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INTRODUCCION. 

El factor primordio! para cualquier lipa de organización son los recursos 

humanos. Cualquier organización o empresa puede contar con grandes y 

modernas inslalaciones, o con la lecnología mós sofislicoda, lombién puede conlar 

con copi1ales fabulosos y con grandes posibilidades denlro de un mercado con 

determinado producto, pero si estas organizaciones no cuentan con un personal 

adecuado a las necesidades de la organización, lo más seguro es que van o 

fracasar. 

Un elemenlo que yo considero ú1il y esencial, poro poder oblener el personal 

que cumplo con lodos los requisilos del perfil del pueslo pedido por la empresa, es 

lo SELECCION DE PERSONAL lo cual, realizada con bases sólidos como la 

planeoción de recursos humanos, el onólisis y valuación de pueslos, además de un 

buen reclutamiento, va o ayudar a contar con los recursos humanos que realmente 

necesita lo empresa. 

Todos los empresas que presuman de estor perlectamenle organizadas deben 

con1or con un deportomenlo o un responsable de odminislror o los recursos 

humanos, este departamento o persono es precisamente quién entre otros muchas 

labores debe llevar o cabo lo selección de personal. Cabe mencionar que lodos 

los empresas, yo sean microempresas, pequeños, medianos y grandes empresas, 

deben considerar o sus recursos humanos como el motor de su organización. 

Es importonle considerar que no hay empresa por más pequeño que seo 

donde no debo exislir alguien encargado de lo función de personal. Es importon1e 

considerar que sedo muy cosloso poro los empresas muy pequeños lener un 

deportamenla encargodo únicamen1e o lo odminislroción de recursos humanos, 
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pero pueden !ener es!a función integrada a otra función de lo organización, que 

no cuente con grandes cargos de !rebajo y así reducir costos y aumentar los 

beneficios poro la organización. Por otro porte es conveniente considerar que en 

las empresas grandes sí es realmente necesario contar con un departamento de 

recursos humanos, porque se maneja un gran número de personas, lo que lleva a 

necesitar esfuerzos mayores y mós específicos poro coordinar o todo el personal. 

Es importante mencionar, que si la selección de personal no se lleva o cebo 

con los elementos que se explicarán más adelante, los personas de los cuales se 

dote lo empresa no van o ser productivos poro ella. Existen varios síntomas que se 

don en los empresas que pueden ser causadas por la molo o nulo selección de 

personal, los cuales pueden ser entre otros: 

El ousentismo, lo impuntualidad y lo alto rotación de personal. 

Ejecución inadecuado del !rebojo. 

Altos niveles de desperdicio y rechazo. 

Altos niveles de occidentes. 

Conflidos laborales. 

El ousentismo, la impuntuolidad y lo alto relación de personal, son problemas 

que no deben ser ignorados por lo gerencia, ya que lo productividad estó 

relacionado en gran parte con lo cantidad de tiempo que el empleado ocupa en 

realizar uno actividad. Este problema puede ser causado por lo mala selección de 

personal. 

El ousentismo, incluye retardos y!ombién la rotación de personal, se dice que 

se da principalmente por algunos empleados que están insatisfechos por su 

!rebojo. Si en una empresa se da un ello grado de rotación, ousentismo e 

impuntuolidod indudablemente !endrá un problema de bojo productividad lo que 

(6) 



incremen1ará notablemen1e los costas. 

La ejecución inadecuada del trabajo también puede ser originado por una 

mola o nula selección de las personas, yo que se contratarán personas no 

calificadas para el puesto, que no reunen las características pedidas por el mismo, 

lo cual ocosionoró el mol desempeño de toreos. 

Altos niveles de occidentes. Se dice que en algunos estudios realizados en 

Estados Unidos de Norteamérica, el 95% de todos los occidentes de tipo industrial 

es causado o provocado por personas de la organización, esto se da por descuidos, 

juegos en el trabajo, inadaptabilidad al trabajo, poca responsabilidad por entender 

y atender con seriedad el trabajo y sabre todo por una carencia de actitud que 

realmente fuera positivo para el trabajo y poro la empresa en sí. 

En la que respecta a los conflictos laborales que se dan en la empresa, puede 

ser causado por la inadecuada selección de personal, la que provoco un ambiente 

tenso de trabaja y una atmósfera improductiva, estos conflictos son realmente en 

ocasiones sin fundamento y se dan porque el trabajador se siente frustrado, no le 

gusta su emplea o no entiende en realidad su función dentro de la empresa. 

Todo este tipa de problemas pueden darse par una mala selección de personal 

y puede ocasionar conflictos a lo empresa y sobre todo aumentar considerablemente 

los costos de la organización, posiblemente los empleados no producen bien y se 

dan altos niveles de desperdicio o rechazo, ejecutan mal su trabajo, no desarrollan 

su potencial o causan conflicto, la gran mayoría de ellos fendrón que ser 
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despedidos, lo cual aporte de considerar más costos y pérdidas de tiempo, es oigo 

muy lamentable que puede crear un ambiente de tensión o nivel general en los 

trabajadores, por miedo o que ellos les pose lo mismo, ese ambiente puede afectar 

los relaciones y el buen funcionamiento de lo empresa. 

Es importante mencionar que no toda"s los problemas de relaciones humanos 

y laborales dentro de uno organización son causados por uno molo selección de 

personal, algunos problemas presen1odos anteriormen1e pueden ser causados 

también por aspectos toles como lo falto de motivación, los condiciones de trabajo, 

lo seguridad e higiene del área y lo falto de copocitoción entre otros aspectos. 

A pesar de ello es bueno considerar, que si aporte de uno bueno selección de 

personal, lo empresa cuento con el personal adecuado y capaz, en el se pueden 

aplicar técnicos de motivación, reconocimiento, desarrollo y sensibilizoc.ión, los 

cuales influirán mucho más y serón mejor acogidos por el trabajador que fué 

previamente seleccionado, el cual se odoptoró y acoplaré rápidamente o su trabajo 

y al entorno de todo lo empresa, siendo así más productivo. Por ello es importante 

reafirmar que lo selección de personal debe existir en cualquier tipo de empresa con 

el fin de obtener trabajadores capaces, productivos y fieles o lo empresa. 

Para entender mejor lo anterior, o continuación se muestra uno investigación 

teórico primero~ente y en segundo lugar uno investigación de tipo práctico, 

realizado en uno empresa de lo ciudad. 

En lo porte teórico se onolizon aspectos básicos de lo odministroción, con el 

fin de posar de lo general o lo particular, después se oborcorón ternos de 

administración de recursos humanos y al final de lo invesligoción teórico se 

mencionan todos los aspectos necesarios poro realizar uno efectivo selección de 

personal, desde lo ploneoción de recursos humanos, hasta lo selección de los 
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mismos, pasando por el análisis y valuación de puestos, el reclutamiento y en sí 

varios aspectos que involucran o la administración de recursos humanos. En la 

segundo porte de lo investigación se conoceré cómo se realizo prócticomente lo 

selec:ción de personal, en una empresa de presenc:ia en la ciudad, como es LA 

NACIONAL, S.A. de C.V., esto con el fin de compararlo teoría con lo prócticoy secar 

conclusiones provechosas tanto para la investigación como poro la empresa en sí. 

En el capítulo uno se analizan generalidades de lo administración, el proceso 

administrativo, lo que es una empresa y sus recursos, sus funciones y lo administración 

de recursos humanos de formo global, esto con el fin de ubicar al lector dentro del 

tema que se trotaré en los siguientes capítulos. 

En el capitulo dos se profundiza más en lo selección del personal, estudiando 

todo el proceso objetivo de lo mismo. 

En el último capítulo se estudio prácticamente los procesos selectivos y 

finalmente se obtienen conclusiones sobre lo teoría y lo realidad que vive uno 

empresa de lo ciudad. 
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CAPITULO UNO 

GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION. 

Poro poder desarrollar objetivamente el temo referente el reclutamiento y 

selección de persono\ dentro de Jo administración de recursos humanos, y lograr 

que el lector comprendo mejor este proceso, es necesario definir conceptos básicos 

y generales dentro de la administración, que servirán para el mejor entendimiento 

del lema. 

1.1 LA ADM\NISTRACJON. 

El primer punto o elemento indispensable de conocer es precisamente el 

término administración, sobre este término se han escrito y dicho ·muchas cosas y 

existen varios definiciones de la mismo, de entre las cuales destocan las siguientes: 

Lo primero es lo definición que dejó Georg e Terry, lo cual dice que "lo administración 

es un proceso distintivo que consiste en lo planeación, organización, dirección y 

control, ejecutados poro determinar y lograr los objetivos, mediante el uso de 

gentes )' recursos" (1 ). Y lo definición de Arias Gclicia que dice que "la 

odministración es lo disciplina que persigue lo soiisfacción de objetivos 

orgonizacionales contando para ello con uno estructuro a través del esfuerzo 

humano coordinado" (2). Tomando en cuento estos definiciones se puede resumir 

que la administración consiste en lo coordinación y buen uso de los recursos 

materiales, iécnicos y finccieros (se explico más adelante) o irovés del esfuerzo de 

J) George R. T erry "Principios de odministroción", séptimo edición, editorial C.E. C.S.A., Diciembre 
1975, póg. 22 
2) Citado por Fernando Arios Go/icio "Administración de· recursos humanos", cuarto edición, 
editorial Trillas, Agosto de 1990, Póg. 23 
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· un grupo de personas, que utilizando el proceso administrativo puedo lograr los 

objetivos de lo orgonizoción. 

1 .2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO. 

Un orgonismo social puede acrecentar sus logros o través del proceso 

administrativo, pero bien ¿qué es el proceso administrativo?. El proceso 

administrativo, es uno herramienta que permite o uno empresa desde planear sus 

octividodes, hasta el control de los mismos, posando por uno detollodo organización 

y dirección de las adividades y personas. Poro entenderlo mejor, a continuación 

se muestro codo etapa en lo que se divide el proceso administrativo. 

El proceso administrativo se puede dividir en: 

PLANEACION 

ORGANIZACION 

INTEGRACION 

DIRECCION 

CONTROL 

1.2.1 LA PLANEACION. 

Lo ploneoción es lo primero función fundamental de lo odministrodón, yo que 

proporciona lo guío y los recursos de occi6n que son necesarios o se requieren poro 

poder llegar o sus objetivos. Lo ploneocióri es el cimiento o lo estructuro desde lo 

cual se derivan todos los funciones administrativos. 
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La planeación forma el pilar de la administración, donde se apoyan las otras 

funciones administrativas, ningún administrador puede organizar, dirigiry controlar 

con éxito durante algún período dado, si antes no existe una planeación. George 

R. Terry, menciona que la planeación es "la selección y relación de hechos, así como 

la formulación y uso de suposiciones respedo al futuro en lo visualización y 

formulación de las odividodes propuestas, que se cree serán necesarias para 

alcanzar los resultados deseados" (3). Esto quiere decir que la ploneoción es decidir 

por adelantado qué hacer, cómo hacerlo y cuándo hacerlo y quién ha de hacerlo. 

Dentro de lo ploneocián existen varios elementos indispensables para llevarla 

a cabo, o dicho de otra manera, se dice que la planeación está formada 

fundamentalmente por: 

PLANES. Análisis del trabajo para cierto tiempo, el propósito del plan o los 

planes es facilitar el logro de los objetivos de lo empresa. La eficiencia de un plan 

se considera por lo contribución que dé a los objetivos de la organización. 

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

actividades por realizarse en una organización. 

POLITICAS. Enunciados que guíen la acción para poder temor decisiones. Se 

dice que los políticas son los ruedas de los objetivos, paro poder ponerlos en acción. 

ESTRATEGIAS. Es un programa general de acción donde se desdoblan 

grandes esfuerzos y recursos poro alcanzar los objetivos del organismo social. Lo 

3}. George R. Terry "Principios deadministrcción", séptima edición, editorial C.E.C.S.A., Dic. 1975, 
pág. 190 
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estrategia tiene también una referencia competitiva, se dice que los administrodores 

la utilizan cada vez más como herromiento de lucha en el mercado. Chandler 

define la estrotegia como "la determinación de las metas y objetivos básicos a largo 

plazo, y la adopción de los cursos de acción y la asignación de recursos necesarios 

para llevar a cabo estas metas" (4). Entonces, las estrategias tienen como 

propósito, tomando en consideración los objetivos y políticas, el de determinar una 

imagen de la que se espera se dé en una organización. 

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

a discusión alguna, son el tipo más simple de plan. 

PROCEDIMIENTOS. Son planes que sirven para establecer el método 

requerido para manejar ciertas actividades futuras·. Son guías para la acción y 

definen con todo detolle la forma en que debe realizarse determinada octividad. 

Son secuencias cronológicas de las acciones que se requieren. 

PROGRAMAS. Se dice que los programas representan un conjunto de metas, 

procedimientos, reglas, fijación de actividades, además de recursos indispensables 

a emplear y los pasos necesarios paro poderlograr un curso de acción; en un lapso 

de tiempo. 

PRESUPUESTOS. Es un supuesto previamente establecido, es la estimación 

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

4) Citado por Koontz/O'Donnell "Curso de fa administración moderna", sexta edición, editorial 
Me Graw Hill. 1979, p6g. t 48. 

(14) 



presupuestos establecidos en cuestiones numéricas, pueden estar referidos o 

relacionadas a términos costo-beneficio, horas-móquinas, horas-hombre, unidades 

producidas, etc. 

En sí la planeación es uno proyección de lo que pretenderá hacerse, a través 

de qué medias y cóma reducir la incertidumbre, los posibles riesgos y algunos 

cambias que pudieran surgir en el camino hacia el legro de los objetivos que se 

pretenden alcanzar, ademós de que la planeación es una herramienta fundamental 

para la toma de decisiones. 

1.2.2 LA ORGANIZACION. 

La segunda etapo del proceso administrativo es la organización. Koontz, O' 

Donnell yWeihrich, dicen que lo función de organización consiste en la "agrupación 

de las actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos, la asignación 

de cada agrupamiento a un administrador junto con la autoridad indispensable 

pera supervisarlo, y la disposición de uno coordinación horizontal y vertical dentro 

de la estructura de la empresa" (5). Esto quiere decir que lo organización se refiere 

al establecimiento de una estructura de puestos y funciones, donde hay que 

determinar cuáles son los actividades que de uno manera agrupada son necesarias 

para lograr los objetivos, por medio de la asignación de un administrador que 

coordine las actividades y con un adecuado flujo de autoridad y de comunicación. 

Se dice que la función de organización consiste en tratar de crear un medio 

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

(5) koontz, O'Donnell y Weihric:h "Elementos de la administración", tercera edición, editorial Me 
Grow Hill, Septiembre de 1987, página 186. 
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troto de un fin en sí, sino de un instrumento que utilizo la administración. 

Dentro de los entidades sociales se do lo organización formol y la informal, 

lo formol se refiere a una estructuro intencional que se do entre cado puesto y la 

informo\, lo cual según Bernard es "lo actividad persono\ conjunta que no tiene un 

propósito conjunto consciente, aunque contribuyo a resultados conjuntos" (6). Esta 

puede darse en las empresas dentro de las formales, o en un receso de trabajo, o 

lo hora de lo comida en lo empresa que cuente con comedor, empleados que 

empiezan a tratarse en el elevador, el las escaleras, etc. Lo organización informal 

es entonces una red de relaciones entre personas que no esta establecida en la 

organización formal, pero que surge de manera espontánea. 

En la función organización se lleva a cabo lo división organizocional, que es 

la erección de departamentos, que son la designación de uno área, una división 

poro llevar a cabo determinadas actividades y donde un directivo ejerce su 

autoridad. 

Se don diferentes tipos de departamentos: por territorio, por producto, por 

cliente, por funciones, etc., pero se dice que no existe una forma ideal de organizar 

los mismos, va o depender del tipo de empresa y de la situación que el 

administrador enfrente, pero tomando en consideración que la deportamentalización 

que utilice debe facilitar a los subordinados desenvolverse en un ambiente en el cual 

puedan _cumplir con efectividad los objetivos. 

En la función organización se establecen las líneos de autoridad y comunicación. 

La autoridad es el poder que tiene un puesto en el cual se encuentra uno persona 

para tomar decisiones e influir sobre los subordinados. 

(6} Koontz, 0' Donne/f y Weihrich ~Elementos de la administración•, tercera edición, editorial Me 

Graw Hi//, Septiembre de 1987, página 188. 
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También aquí se establecen las funciones de línea y staff, siendo las de línea 

aquellas que tienen una responsabilidad directa sobre los objetivas y la staff es 

aquella que sirve de apoya a la línea. En esta función, se realizan todas las 

manuales que requiero lo empresa (de organización, de procedimientos, 

reclutamiento y selección, etc.), también se muestran los organigramas que son 

gráficas que enseñan a las distintas departamentos o puestos, sus jerarquías y las 

líneas de autoridad lineal y staff que fluye alrededor de ellos. 

También aquí se estructura la delegación de autoridad, la cual ya sea 

centralizada, descentralizada o participativa, debe adaptarse al criterio del 

administrador, tomando en consideración el tipo de personas o su cargo. 

Entonces la organización al crear uno estructura de puestos y funciones, 

buscará contribuir a la eficiencia organizacianal que permita ayudar a legrar las 

objetivos de la empresa. 

l .2.3 LA INTEGRACION. 

Antes de mencionar la tercera función administrativa, la integración, es 

importante definir un aspecto: Muchos autores se inclinan por incluir la integración 

dentro de la segunda fase del procesa administrativo, que es la organización, en 

este ca.so es preferible separarla, primero porque la integración es un fase donde 

se da precisamente la coordinación de recursos humanos que forman parte 

importante del temo que se está investigando, y en segundo parte existen varios 

autores, entre ellos Koontz y O'Donnell, que mencionan que la función de 

integración debe ir en forma separada de la organización, 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 par media de un objetivo reclutamiento y selección, 

evaluación y también del desarrollo y capacitación de los recursos humanos que 

se necesitan para ocupar los puestos de un organismo. 

La integración se refiere a la tarea de suministrar o la organización, del 

personal necesario a través de reconocer los requerimientos que tenga la misma 

sobre la evaluación, remuneración y capacitación de los recursos humanas que son 

verdaderamente útiles a lo empresa. 

Al mencionar el término "verdaderamente útiles a la empresa", significa que 

la integración busco 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 definición lo más clara posible sobre los 

puestos de la organización y sus necesidades sobre requerimientos humanos y a 

través de las técnicas de selección, capacitación y desempeño más adecuadas a la 

administración. 

Es entonces en esta función del proceso administrativo donde entra la 

seleoción de personal, y de la cual se escribirá más ampliamente en el siguiente 

capítula. 

1.2.4 LA DIRECCION. 

La cuarta función administrativa, lo dirección 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 dirección está estrechamente relacionada con el liderazgo, lo motivación 

y las comunicaciones, donde una persona o líder influye sobre sus subordinados 

pare que trabajen espontáneamente y de manera ordenado paro lograr lo que el 

líder desea en beneficio de lo orgcnizació~. 

Por otra parte se dice que las personas desempeñan muchos papeles y que no 

existe la persona promedio, por/a mismo la función de dirección para poder lograr 

con efectividad sus toreas debe conocer cuáles son los objetivos que buscan sus 

trabajadores en la organización, cuáles con sus individualidades y sus personalidades 

y cómo canalizarlas para que trabajen conjuntamente. 

Como ya se menciono anteriormente, se dice que no existe la persona 

promedio, pero es importante conocer la naturaleza humano de los trabajadores, 

para tener una pauta para definir cómo influir sobre ellos, paro ello existen varios 

puntos de vista que hablan de esto naturaleza humana, de los cuales se mencionará 

el supuesto de Douglas Me Gregor que en su libro "El aspecto humano de la 

empresa", menciona sobre la Teoría X y la Teoría Y, por otra porte se mencionarán 

los cuatro niveles en la actuación de coda se humano que propone Juan José Larios 

Gutiérrez en su obra "Hacia un modelo de calidad". 

La Teoría X de McGregor nos menciona que los seres humanos en su mayoría 

tienen un rechazo ya por instinto hacia el trabajo y lo evitarán, por este mismo 

rechazo a trabajar, deben ser presionados, dirigidos, amenazados con castigos 

para que realicen sus labores, además nos dice que las persones prefieren ser 

dirigidos y tienen miedo a cargar responsabilidades, carecen de ambiciones y 

buscarán prioritariamente su seguridad. 

Contraria a la Teoría X, está la Teoría Y, donde se menciona que el esfuerzo 

físico o mental realizado en el trabajo, es tan natural y normal como jugar o 
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descansar, las personas no necesitan ser amenazadas ni dirigidas, elles mismas se 

comprometen o reolizor determinada labor, por otra parte desempeñan su labor 

o compromiso en relación con el monto de los premios relacionados con su 

cumplimiento y tienen un alto grado de imaginación, inventiva y creatividad para 

solucionar problemas de la organización, ellos mismos se dirigen y na sólo aceptan 

sus responsabilidades, sino que son ambiciosos y buscan más, y por último la Teoría 

Y, menciona que en los oduales condiciones de vida, solamente se emplean 

parcialmente los potenciales intelectuales de los personas. 

Existe también la denominado con el nombre de Teoría Z, que es 

intermedia entre la Teoría X y.la Y. La Teoría Z dice que el hombre no rechazará en 

su totalidad el trabajo, si le gusta realizar ciertas actividades, no necesita ser 

amenazado para trabajar; pero en algunas cosos requiere de un guío. 

Esta Teoría Z es de origen japonés y una de sus principales característicos es 

su preocupación por los habilidades interpersonales que se necesitan poro la 

interacción de los grupos. 

Por otro porte Juan Larios propone oigo diferente o McGregor. Lorios propone 

cuatro niveles en la actuación de cada ser humano de acuerdo a la conciencia y la 

capacidad de cado individuo. 

El primer ~ivel es el del "h~mbre primitivo" (inconciente-incompetente). Este 

na conoce realmente la naturaleza del trabajo que realiza en la empresa, no tiene 

capacidad de respuesta paro la misma, es insegura. Trabaja en la empresa 

mientras esto le entregue la que él necesita, cuando el "hombre primitiva" ya na 

logra satisfacer sus necesidades, abandona la empresa, no importándole el rumbo 

que sigue la argonización, si esta quiebra a na le da igual, tampoco inicia una 
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empresa, lo abandona. larias define a este tipo de personas con la frase: "no 

puedo hacerlo, pero no acepto que no pueda hacerlos", y mientras no acepte 

limitaciones no avanza a un segundo nivel. 

El segundo nivel el "hombre sedentario" (incompetente-consciente). Este 

tomo conciencia de las acciones que emprende, con sinceridad acepta limitaciones, 

línea, estructura, reconoce que en algunos aspectos es incapaz, pero buscará 

enfrentar sus problemas, no los evitará como el anterior y así poder logra avanzar 

al tercer nivel. La actuación 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 adopto rápidamente al medio donde 

trabaja y acepto con realidad su entorno. Se define con la frase: "puedo y me doy 

cuenta de que puedo". Es muy difícil que ascienda a lo siguiente etapa porque yo 

tiene comodidad y seguridad, yo no buscará desarrolla ni superación por miedo 

o perder su tranquilidad en la que se desenvuelve. 

El cuarto nivel "el hombre neocultural" {competente-inconciente). Este na se 

queda estático, como el anterior, está motivado, actúa, investiga y no espera que 

otros resuelvan los problemas que él debe resolver, está motivado y busca el 

bienestar total de lo organización, aprecia la realidad, está realmente sensibilizada 

con lo organización y todo lo que rija alrededor de la misma. Se define con la frase: 

"puedo, pero sigo ejercitando, jcmós estático". 

Cabe mencionar que estos supuestos, tanto el deMcGregor, como el de larios, 
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no son modelos a seguir paro aplicar la dirección, sirven como punto de referencia, 

pero codo persona es diferente o otra, 11 cada cabeza es un mundo" y por lo mismo 

lo función de dirección debe buscar crear un ambiente en el cual los personas se 

sientan motivada a contribuir a los fines de la empresa, tomando de cada supuesto 

que describe lo naturaleza humana, los portes que se adopten al tipo de personal 

de la empresa y así adaptarlos paro influir en sus empleados. 

Es muy importante que el órea de lo dirección, el administrador o través de un 

buen liderazgo (ya sea autocrático, democrótico, participativo o el que convenga), 

coordine las metas personales con los objetivos organizacionales. 

Un punto sobresaliente de la función dirección es la motivación, que es el 

impulso o motor que llevo al individuo a realizar ciertas acciones. Existen varias 

teorías de motivación en las que resaltan las siguientes: 

Maslow, propone uno jerarquía de necesidades que son: 

Necesidades fisiológicas. 

Necesidades de seguridad. 

Necesidades de pertenencia o aceptación. 

Necesidad de estimo. 

Necesidad de autorealizoción. 

Las necesidades fisiológicos (Básicas: comido, agua, abrigo, etc.). 

Las necesidades de seguridad y protección. (Seguridad en el trabajo, 

seguridad en sus necesidades básicas, etc.). 

Los necesidades de pertenencia o adaptación. (Pertenecer o un grupo y 

ser aceptado por los demás.) 

Las necesidades de estimo. (Aprecio, amor, confianza en sí y los demós, etc.) 
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Lo necesidad de autorealización. (Consiste en convertirse en lo que cada uno 

es capaz de llegar a ser.) 

Por otra parte Vrom dice que las personas se sienten motivadas a alcanzar 

algunas metas, sola si estas realmente valen la pena y además de que si con sus 

aciividades pueden contribuir al logro de ellas. 

Porter y Lawler hablen de un esfuerzo-recompensa. Las personas están 

dispuestas a dar su mayor esfuerzo de acuerdo a la recompenso que espera 

obtener. 

La teoría de Sikinner dice que las personas se sienten motivadas cuando son 

elogiadas, participan en la fijación de objetivos y se les reconoce su trabajo. 

Edgar Schein habla de que las personas están motivadas por incentivos 

económicos, contrario a la de Elton Mayo que menciona que las personas estén 

motivadas de acuerdo a las necesidades sociales. 

La teoría de McCleland se basa en las necesidades de poder (buscar 

posiciones de liderazgo, tener influencia y control sobre los demás), pertenencia 

(sentirse queridas, no ser rechazadas, buscar amistad e interactuar con los demás), 

y logro (deseo de éxito y miedo al fracaso). 

Dentro de la dirección es muy importante la comunicación que es la 

transfere~cia de información hacia un receptor, siempre y cuando esta tenga un 

mismo sentido e interpretación tanto para el emisor como para el receptor. La 

información en una empresa (ya sea ascendente-descendente, horizontal, y 

diagonal de personas de diferentes niveles, pero sin relación de jefe a subordinado), 

debe darse a través de uno comunicación que fluya en la empresa en forma clara 

y comprensible, tomando en consideración los niveles jerárquicos. El área de 
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dirección debe formular mensajes para que sus trabajadores las comprendan sin 

dificultad, yo sean éstos escritos o verbales, entre mayor coherencia y más 

completos son los mensajes, mayor seré su grado de aceptación. 

En sí, la función dirección debe buscar inyectarles energía a sus trabajadores 

a través de una buena comunicación y liderazgo, tomando de los supuesto teóricos 

las partes que considere necesarias para motivar a sus trabajadores hacia el logro 

de los objetivos empresariales. 

1.2.5 EL CONTROL. 

La última función administrativo, el control, se refiere a la medición, evaluación 

y seguimiento de los acontecimientos para lograr que los planes tengan éxito, esto 

lo va a lograr por medio de una detección oportuna de las desviaciones de los 

planes originales y proporcionando las bases para llevar a cabo las actividades que 

permiten corregir las desviaciones no deseados, posibles o reales e indicar las 

acciones correctivos necesarios. 

Se dice que la planeación y el control van de la mano, no es posible controlar 

algo si no esta dotado de objetivos y planes, yo que el desempeño o resultado debe 

compararse con algo previamente establecido. También se dice que el central es 

función de tedas las administradores, y esta función se va a r.ealizar par medio de 

técnicas de control, las cuales implican tres etapas: 

1) El establecimiento de estándares que son las puntos escogidas dentro de un 

programa de planeación donde se realizan mediciones con el objeta de cerciorarse 

acerca del funcionamiento de las cosas; se dice que las estandares deben llevarse 
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o cebo principalmente en los puntos críticos de lo orgonizoción, entre los que 

destocan: 

· Los estándares físicos; son comunes en los niveles operativos, reflejan 

cantidades como horas de mano de obra por unidad producido, unidades 

producidas por horas-máquina; también están re/ocionodos con lo calidad. 

- Los estándares de castas; e¡emplo de estos son los costos directos o indirectos 

por unidad producido, costos en relación a la mano de obra por unidad, costos del 

material por unidad, etc. 

- Los estándares de copita/; tienen re/adán con el capital invertido en la 

empresa, rendimiento que se obtiene por inversión, balances generales, relación 

entre activos circulantes y pasivos circulantes, deudas, inversiones, etc. 

• Los estándares de ingresos¡ se relacionan a las ventas, ingresos promedio 

por diente, vento en determinado mercado, etc. 

- Los estándares de programas; programas relacionados a la calidad de 

producto, de la fuerzo de venia, programas de capacitación de personal, programas 

para el desarrollo de nuevos productos, etc. 

- Los estándares intangibles; se dice que son los más difíciles de establecer, en 

ocasiones no se puede medir el grado de competencia de un gerente, la fidelidad 

de los empleados o lo compañía, las relaciones humanos dentro de lo compañía, 

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

2) Medición de desempeño. No es muy fácil medir el desempeño en re/adán 

al establecimiento de estándares, pero si éstos se determinan /a·mós completo 

posible y en /os puntos clave, ayudarán o comprobar lo que los subordinados están 

realizando. 
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3) Corrección de los desviaciones respecto o los estándares y los piones. Es 

este punto donde el control se relaciona con los demós funciones del proceso 

administrativo, ya que es oquí donde los administrodores pueden logror corregir 

las desviociones retomando y volviendo a formular los planes o modificor sus 

objetivos, o retomando lo estructuro orgánico, las tareas y asignando actividades 

al personal, me¡orar el reclutamiento y selección, la capacitación o las técnicas de 

liderazgo, mejorando los canales de comunicación, la motivación, etc., por eso 

mismo se dice que el control es un sistema de retroalimentación ya que analizo la 

información de todo lo que está sucediendo y "alimento" o todas los funciones del 

proceso administrativo de los datos y cambios que se requiere en ellos. 

Existen varias herramientas del control, entre ellas la auditoría, que está 

referida a una evaluación periódico para analizar las áreas funcionales de lo 

organización que se requieran por medio de los auditores ya sean internos o 

externos. 

Por otra parte las gráficas de Gantl desarrolladas por Henry L. Gantl, sirven 

tanto para lo planeoción como paro el control. Son gráficos en forma de barras 

que muestran los actividades o toreos o realizar y cuándo deberían de llevarse a 

cabo para cumplir con los objetivos; una perfección a estas gráficos es la técnica 

PERT. que consiste en la evaluación y revisión de programas. Es una red que nos 

describe gráficamente todo el trabajo a realizar, la red está formado por varios 

trayectorias, donde se muestran líneos, que lleven más tiempo, yo que ellas 

controlan el tiempo de un proyecto y así facilitar tener identificado como el menor 

tiempo de holgura (que se conoce como ruta crítica) y por lo mismo un mejor 

control. La técnica Peri (siglas en inglés de Program Evaluotian and Riview 

Fechnique, es decir técnico de valuación y revisión de programas), permite o los 
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administradores detectar los puntos y fechas en que habían de surgir problemas (en 

costas a en entregas, par ejempla), si no se consideran las actividades pertinentes 

o realizar en ese momento. Así como estas, existen varias técnicas de control, las 

cuales requieren supervisión constante de las acciones con el fin de descubrir 

deficiencias y detectar desviaciones de las resultados, de acuerdo a los especies 

planeados y dar al administrador en el momento necesario la información para 

tomar y llevar a cabo los acciones correctivas útiles para enfrentar la situación. 

El proceso administrativo en sí, ofrece a los administradores la facilidad para 

comprender la administración, nos ayuda a determinar un curso de acción y nos 

ayuda a tomar decisiones y tener uno mejor coordinación y control sobre las 

actividades a realizar, par lo mismo es un elemento básico para el administrador 

y lo organización. 

El proceso administrativo es una herramienta básico para el desarrollo 

positivo de cualquier empresa. 

1.3 LA EMPRESA. 

Una empresa, se dice que es una entidad compuesta de diversos elementos, 

mismos que se encuentran interrelacionados para lograr los objetivos generales, 

también es la unión de las personas con los objetos físicos y con \os recursos 

económicos con el propósito de producir artículos o servicios para obtener 

utilidades. Estas organizaciones a fin de poder funcionar necesitan satisl~cer 

objetivos, que son los fines hacia los que se dirige una actividad, estos objetivos son 

dadas por el medio y la propia organización. En este punto se pueden relacionar 
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a lo empresa con los términos de administración descritos anteriormente, yo que 

por medio de una efectiva administración, dentro de una institución se pueden 

lograr los objetivos que esta establezco, siempre y cuando cuente con los recursos 

necesarios, estos recursos indispensables que necesita una empresa, se muestran 

a continuación. 

1.3.1 RECURSOS.DE UNA EMPRESA. 

Una empresa cuenta con los siguientes recursos: 

- RECURSOS TECNICOS. 

- RECURSOS MATERIALES. 

- RECURSOS FINANCIEROS. 

- RECURSOS HUMANOS. 

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

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

RECURSOS MATERIALES; aquí quedo comprendido lo relacionado o las 

instalaciones física.s, la maquinaria, los muebles, la materia primo, etc. 

RECURSOS FINANCIEROS; bajo este grupo se listo todo lo relacionado al 

dinero, inversiones del mismo, cuestiones bancarias y burs6tiles relacionados con 

lo empresa. 
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RECURSOS HUMANOS; oquí quedo comprendido el esfuerzo o octividad 

humana desempeñada, pero también se consideran o otros elementos como el 

conocimiento, lo inteligencia, las habilidades, aptitudes, actitudes,, experiencia, 

salud, motivación, intereses vocacionales, perspectivas de desarrollo, etc. Cabe 

mencionar que de acuerdo al tema que se está desarrollando, estos últimos 

recursos son los que más ampliamente se trotarán más adelante. 

También es necesario conocer que uno empresa puede clasificarse de diversos 

maneras, los cuales se muestran a continuación: 

1.3.2 CRITERIOS PARA CLASIFICAR UNA EMPRESA. 

Una empresa puede dosificarse de acuerdo o diversos elementos, como 

pueden ser por su tamoño, por su origen, por su capital, o de acuerdo con las 

funciones económicos que esta desempeñe. 

Poro entender mejor lo anterior se muestro a continuación, la siguiente figuro, 

de criterios de dosificación de una empresa, y posteriormente se explica cada una 

de las clasificaciones (Figuro 1. 1 ). 

• De acuerdo con su tamaño, lo empresa se divide así: 

MICROEMPRESA. Es aquella empresa que ocupa hasta 15 personas y realiza 

ventas anuales hasta por N$ 80,000. Generalmente su organización es de tipo 

familior, el dueño es quien proporciona el capital y tiene una administración 

empírica, su producción no es muy mecanizado, su mercado es local o en algunos 

cosos regional. 

(29} 



·~./ .,:11-', .• r:~]:.1~1~ 
; .'_t~ t~' r,1·1·~-~Y·,.f ~~::~f 

1 --- ¡ ·-- ¡ 
DE ACUERDO DE ACUERDO DE ACUERDO DE ACUERDO CON 

CON SU CON SU CON SU SUS FUNCIONES 
TAMAÑO ORIGEN CAPITAL ECONOMICAS 

1 1 
1 

MICROEMPRESAS NACIONALES PRIVADAS PRIMARIAS 

~ 
1 1 1 2 

PEQUEÑAS EXTRANJERAS PUBLICAS SECUNDARIAS 
EMPRESAS 

1 1 
MEDIANA EMPRESA MIXTAS TERCIARIAS 

1 
GRANDES 
EMPRESAS 

FIGURA 1.1 



PEQUEÑAS EMPRESAS. Ocupa de 16 a 100 trabajadores y realizo ventes 

. hoste de N$ 1,000,000 al año. El capital es proporcionado por una o dos personas 

que establecen uno sociedad, dominen y abastecen un mercado más amplio y 

utilizan más maquinaria y equipo que las anteriores empresas, pero su administración 

generalmente sigue siendo empírica. 

MEDIANA EMPRESA. Empresa que ocupo de 101 o 250 trabajadores, con 

·ventas mayores de NS 1,000,000 anuales. Son semejantes en características, a lo 

clasificación anterior y llevan administración científica. 

GRANDES EMPRESAS. Empresa que ocupo más de 250 trobojodores, y tiene 

ventas por encimo de los NS 2,000,000. Aquí el capitel es aportado por varios 

socios que están organizados en algún tipo de sociedad. Formen porte de grandes 

cadenas que monopolizan o participen en formo mayoritario de la producción o 

comercialización de productos, en ocasiones su personal se llega a contar por 

miles, llevan una administración científica. 

• De acuerdo a su origen, la empresa se clasifica como: 

NACIONALES. Se formo por capital de los nativos y residentes de un país. 

EXTRANJERAS. Operan en el país aunque sus capiteles son extranjeros 

generalmente por medio de filiales, la empresa motriz se encuentro en el país de 

origen del capitel. 
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MIXTAS. Formodo por porticipoción de copitoles nocionales y extranjeros. 

• De ocuerdo o lo oportoción de copitoles, se closificon de ocuerdo o los 

siguientes criterios: 

EMPRESA PRIVADA. Son oquellos empresos donde los inversiones de copitol 

son proporcionadas por particulares que intentan obtener ganancias, los medios 

de producción pertenecen o lo empresa capitalista y se contratan obreros o los 

cuales se les pago un solorio. 

EMPRESA PUBLICA. Se forma con oportociones del estado, debido o los 

necesidades del mismo por porticipor en lo economío, yo que los particulares no 

estén interesados en porticipor. El estodo creo empresos con el fin de satisfacer 

necesidodes sociales, lo mayoría de estos empresas no tienen competencia y llegan 

a creor grondes monopolios y porticipon en el sector servicios. 

EMPRESA MIXTA. Se forma por lo unión de copitoles privados y públicos, lo 

formo de asociación puede ser muy diverso, en algunos ocasiones el capital privado 

puede ser moyor que el público y viceversa. 

• De acuerdo con sus funciones económicas, los empresas pueden dividirse 

así: 

PRIMARIAS. Aquí entren todas los octividodes donde lo empresa toma el 

producto directamente de lo noturolezo (agriculturo, pesca, industria extroctiva, 

ganadera, etc.). 
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SECUNDARIAS. Empresas que se dedican o lo transformación de fo materia 

primo (industrio papelero, alimentos procesados, industrio maderero, industria 

automotriz, etc.). 

TERCIARIA. Las empresas se dedican o la producción de servicios (industrias 

turística, la de transporte, empresas comercializadoras, seivicios hospitalarios, 

etc.). 

Es bueno considerar, que estos son únicamente criterios de clasificación de lo 

empresa, no san reglas establecidos. 

También una empresa u organismo social, se puede dividir en áreas funcionales, 

que son bloques donde se realizan toreos y actividades can cierto similitud dentro 

de codo bloque, pero con funciones específicas y bien definidos por codo óreo o 

función. 

A continuación se muestran las áreas funcionales de una empresa: 

1.3.3 AREAS FUNCIONALES DE UNA EMPRESA. 

Los óreos funcionales principales de uno empresa son: 

- MERCADOTECNIA. 

- COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS. 

- PRODUCCION. 

- FINANZAS. 

- RECURSOS HUMANOS. 

(33) 



AREA DE MERCADOTECNIA. La función de mercadotecnia se refiere a la 

actividad de trasladar el producto del lugar donde se produce ol lugar donde se 

consume, incluyendo todas las actividades anteriores y posteriores al consumo. La 

mercadotecnia de uno empresa busca satisfacer necesidades y deseos del 

consumidor. Las actividades principal es que realizo el departamento de 

mercadotecnia, ven desde el análisis de la tendencia de las ventas, las posibilidades 

del producto en determinado mercado, los objetivos de la venta, la información 

sobre precios y tendencias de los mismos, estudios sobre el comportamiento de 

compras del consumidor, los costos de distribución, hasta la publicidad y presentación 

del producto. 

AREA DE COMPRAS Y ABASTECIMIENTOS. El área de compras y 

abastecimientos se encarga de la obtención al menor costa de materiales, 

abastecimientos, herramientas y servicios requeridos por todos las demás áreas de 

la empresa. Las actividades principales de esta área son la búsqueda de la 

reducción de los costos, el control de les compras, manejo de inventarios, 

investigación y buena relación con proveedores, proporcionar el suministro 

adecuado de mercancías y materiales, tanto para la producción, como para las 

demás funciones de la empresa y buscar darle a la empresa con sus compras, los 

mayores utilidades al menor costo .. 

AREA DE PRODUCCION. Esta área se encarga precisamente del proceso de 

transformación (obviamente en las empresas industriales) de la materia prima. 

Entre sus funciones principales, está la del establecimiento de un sistema productivo, 

controles de proceso, control de calidad, uso adecuado de la maquinaria, equipo 
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y materiales, además de la coordinación con el área de mercadotecnia en cuento 

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

AREA DE FINANZAS. Se encarga de establecer las bases pare un planteamiento 

financiera adecuada a través de la proyección presupuesta!, además de proporcionar 

un sistema de contabilidad eficiente para tener un control financiero. Los 

aciividades principales de esta área san los estudias sobre el rendimiento de la 

inversión , registros de las actividades contables, proposición de programas para 

obtener más utilidades netas sobre las ventas y reducir las castos; se encarga de 

realizar e interpretar los estados financieros de lo empresa, además de tener los 

fondos necesarios para cado área de la misma. 

AREA DE RECURSOS HUMANOS. Esta área se encarga de desarrollar 

programas para proveer a la empresa de una estruciurc administrativa útil para 

obtener empleadas capaces, can oportunidad de progresar, que sientan satisfacción 

por su emplea, capacitación si es necesaria y una adecuada seguridad en el 

trabajo. En esta área es precisamente donde se encuentra el trabaja que se 

desarrollará más adelante, ya que esta es el área que se encarga de dotar a lo 

empresa de recursos humanos adecuados al perfil pedido, de acuerda a un efeciivo 

procesa .de reclutamiento y selección de personal. Entonces par ser objeta de 

estudio funcional para el desarrollar del tema, es necesario explicar posteriormente 

dentro de este capítula, de una manera más profunda, la integración de los recursos 

humanos. 

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

ubicar a la empresa que servirá para la investigación del caso práctico, "La 
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Nocionol S.A.", lo cuol si ofendemos o lo anteriormente escrito, puede entrar en los 

siguientes clasificaciones de lo que es uno empresa: primero atendiendo a su 

tamoño, "La Nacional S.A.", se puede definir que es uno empresa mediana, ya que 

cuenta con trabajadores y tiene ventes alrededor de NS 1,000,000 anuales, por 

otra porte, de acuerdo con su origen, esta empresa es nacional, yo que su inversión 

es un 100% de socios mexicanos y de acuerdo a su capital es de particulares y cae 

dentro de la función económica terciaria, yo que se considera una empresa de 

servicios comercializodora, principalmente de ropo y accesorios para cualquier tipo 

de personas, (el coso práctico se expone en el capítulo 3). 

Recordando el tema a investigar sobre el reclutamiento y selección de 

personal, este cae dentro de la administración de recursos humanos, por lo mismo 

es necesario ampliar más al respecto. 

1 .4 LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

La administración de recursos humanos se refiere a la aplicacián de la 

integracián del proceso administrativo del proceso administrativo, al crecimiento y 

conservación del esfuerzo, los experiencias, la salud, los conocimientos y los 

habilidades de los miembros de una empresa en beneficio del individuo, de la 

propio organizacián y del país en general. William B. Wartper menciona que "la 

administracián de personal implico el manejo del recurso más preciado de. la 

organización, sin el cual no se logren los objetivos de la misma" (7). Esta frase 

demuestra la importancia del órea de recursos humanos y por esto, las empresas 

(7) Wiltiam B. Warther "Administración de personal y recursos humanos"', segunda edición, 
. editorial Me Grow Hill, Septiembre de 1990. página 21. 
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deben procurar tener un departamento de este tipo, de acuerdo a sus posibilidades. 

1.4. l NATURALEZA STAFF DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS. 

Paro conocer realmente los funciones de la administración de los recursos 

humanos, primero cabe preguntar ¿en un organismo social, el departamento de 

recursos humano debe ser stoff o funcional?, es decir si la autoridad de este 

departomento es lineal o sólo de apoyo. En este caso es bueno adorar que la 

autoridad de este departamento na podría ser lineal, únicamente sobre sus 

empleados directas pera no sabre las demás departamentos, a menos que sirvo 

como sustitutos para los jefes de línea, el departamento de recursos humanos 

solamente programa las actividades, asesara, y obtiene las aprobaciones de las 

jefes de línea para su mejor funcionamiento, por ejemplo: al departamento en 

cuestión sólo le corresponde reportar un problema a su jefe en casa de discrepancia 

con la actuación de los jefes en línea, pero los superiores decidirán que resolver. 

Entonces, reconociendo la función staff del departamento de recursos humanos a 

continuación se muestran los funciones naturales que le competen. 

1.4.2 ORGANIZACION DE UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

Para mostrar la organización de este tipo de departamentos o áreas de 

recursos humanos, se muestra la figura de Hernóndez, Sverdik, Chruden y 

Sherman, que en su obra "La administración de personal", presentan todas las 

funciones que tiene este departamento (Figuro 1.2). 
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Para entender mejor la figura l .2, es necesaria conocer los cuatro objetivos 

fundamentales de la organización de recursos humanos que son: 

1.4.3 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

La administración de los recursos humanos cuenta con los siguientes recursos: 

OBJETIVOS SOCIALES. 

OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION. 

OBJETIVOS FUNCIONALES. 

OBJETIVOS INDIVIDUALES. 

OBJETIVOS SOCIALES. El administrador de recursos humanos debe buscar 

el contribuir positivamente a las necesidades y demandas de la población, 

ofreciendo fuentes de trabaja y proporcionando superación al empleado. 

OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION. El administrador de recursos humanos 

debe tener en cuenta todo el tiempo que su ómbito de responsabilidades es sólo 

una parte de uno organización global, que a su vez se ha fijado objetivos generales. 

OBJETIVOS FUNCIONALES. Mantener la contribución de los recursos 

humanos a un nivel adecuado a las necesidades de lo campoñía es otra de los 

objetivos fundamentales de la administración de recursos humanos. Cuando los 

necesidades de la organización se cubren en exceso (como en los casos que se 

contrata a un número excesivo de personal), se incurre en derroche recursos. 
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OBJETIVOS INDIVIDUALES. Contribuir al logro de las metas que cada 

persona se ha señalado, también es una función y objetivo de la administración de 

recursos humanos. En esta área se puede lijar como nivel mínimo deseable lograr 

que la organización apoye los proyectos individuales que coincidan con los 

objetivos generales. Los objetivos individuales que cumplen son otros pasos que 

la organización da para el logro de los objetivos generales establecidos. Cuando 

los objetivos individuales no se cumplen, la motivación de los empleados decrece, 

puede disminuir el nivel de desempeño y aumentar lo tasa de rotación de personal. 

1 .4.4 FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS 

HUMANOS. 

El área de administración de recursos humanos, tiene los siguientes funciones 

especificas: 

Función: EMPLEO. 

Subfunciones: Reclutamiento 

Selección 

Inducción 

Integración, promoción y transferencia 

Vencimiento de contratos de trabajo 

Función: ADMINISTRACION DE SALARIOS. 

Subfunciones: Determinación de salarios 

Clasificación de méritos 

Incentivos y premios 

Control de asistencias 

(40) 



Función: RELACIONES INTERNAS. 

Subfunciones: Comunicación 

Contratación colectivo 

Disciplino 

Motivación de personal 

Desarrollo del personal 

Entrenamiento 

Función: SERVICIOS AL PERSONAL 

Subfunciones: Actividades recreativos 

Seguridad 

Protección y vigilancia 

Función: PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

Subfunciones: Técnico poro pronosticar lo demando de recursos humanos 

Fuentes de suministro de personal 

Inventario de recursos humanos 

En lo función de EMPLEO, debe procurarse que todos los puestos de lo 

organización sean cubiertos por el personal idóneo. Con el reclutamientos e busco 

atraer personas copoces poro cubrir los puestos libres de lo empresa, en lo 

selección se deben onolizor los habilidades de los reclutados y elegir el mós opto 

al puesto de lo empresa, en lo inducción se pretende básicamente darle ol nuevo 

trabajador, todo lo información que éste necesite poro adoptarse mós rápido ol 

puesto y o lo organización en general, en lo integración, promoción y transferencia" 

se busco el desarrollo integral de trabajadores y su desorrollo en lo empresa, en 
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el vencimiento de contratos de trebejo se buscoró terminar los coses lo más 

conveniente posible, tonto pero lo empresa como pero el trcbojcdor. 

Le función de lo ADMINISTRACION DE SALARIOS, es dcr le retribución más 

justo y equitativo e los empleados, de acuerdo a sus ccrgcs de trabajo. En la 

asignación de funciones se debe doler a cada trcbcjcdor de todo la información 

sobre sus obligcciones, responsabilidades, condiciones de trabo jo y otras cctividcdes, 

en cuanto al desempeño de elles; en le determinación de salarios se deben asignar 

velares objetivos monetarios e ceda puesto; en la clasificación de méritos se debe 

scber evaluar le actuación de cada trabajador de acuerdo al puesto en que éste se 

desempeñe; en los incentivos y premios se debe proveer de motivación al 

trabajador, ya sea económica, psicológica o ambas, y en el control de asistencias 

debe establecerse cuales serán los horarios de trabajo y los sistemas de control que 

se imp/ementarón para registrarlo. 

La función de RELACIONES INTERNAS, tiene como objetivo lograr sotisfocción 

entre la dirección y sus trobojodores en cuento a sus relaciones de trabajo y 

comunicación; con lo comunicación se busca obtener el flujo corredo de la 

información; con la controtacián colectivo se busca llegar a acuerdos mós 

satisfactorios, tanto para la empresa, com? paro los empleados; con la disciplina 

se busca crear y mantener reglamentos de trabajo, para evitar conflictos y mantener 

la armonio con el personal; con la motivación se buscaré mejorar las actitudes de 

la persona hacia su trabajo y con el desarrollo y entrenamiento del personal se 

busca dar al trabajador la oportunidad para desarrollar todos los potenciales y por 

lo mismo dar un mejor rendimiento a la organización. 
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La función de SERVICIOS AL PERSONAL busca satisfacer las necesidades de. 

las trabajadares y ayudarles en prablemas relacianadas a la seguridad personal. 

Con las actividades recreativas se busca dar esparcimienta a su trabajadores; can 

la seguridad se tratará de mantener las instalacianes de la manera más adecuada 

para evitar accidentes de trabajo y enfermedades de tipo profesional, y con la 

protección y vigilancia se busca tener métodos para prevenir accidentes y contar 

con las medidas de seguridad adecuadas a la organización. 

Por último, en la función PLANEAClpN DE RECURSOS HUMANOS, se busca 

contar con estudios objetivas que proyecten las necesidades de personal en un 

futuro determinado. 

Considerando las funciones principales de la administración de recursos 

humanos en una organización, las personas encargadas de este departamento, 

deben contar con los siguientes requisitos: 

l .4.5 CARACTERISTICAS DEL DIRECTOR DELAREA DE RECURSOS HUMANOS 

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

mínimo, las siguientes caroderísticos: 

CUALIDADES INTELECTUALES: 

Aptitudes: 

- Debe contar con gran iniciativa y gran conocimiento para entender la 

conducta humana y saber prevenir su compartamiento. 

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

CONOCIMIENTOS: 

- Cultura general, equivolente a un profesionisto. 

• Experiencia con el trato de personas. 

- Conocimiento de doctrino social y de derecho laboral. 

- Preporación sobre técnica y psicología 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 años. 

- Buena salud. 

También es importante conocer el comportamiento de las personas que 

laboran en una empresa; aunque cada individuo piensa de forma distinta, los 

recursos humanos tienen los siguientes características: 
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1 .5 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

Los recursos humanos pueden reunir las siguientes características: 

a) Los recursos humanos por ningún motivo pueden ser propiedad de lo 

empresa, a diferencio de los dem6s recursos, por otra porte lo experiencia, las 

habilidades y los potenciales, son parte del patrimonio de cada persona. Los 

recursos humanos implican una disposición voluntario de lo persona, no existe la 

esclavitud, la Constitución Política de los Estados Unidas Mexicanos, nos menciono 

que nadie puede ser obligado a trabajar sin pleno consentimiento (salva la peno 

impuesta par alguna autoridad judicial, las funciones censales y electorales, el 

servicio de las armas y el jurado, y los puestos de elección popular, de acuerdo a 

los leyes respectivas), además de que o nadie debe impedlrsele que se dedique a 

la profesión, industria, comercio o trabajo que se le acomode siendo lícito. 

b) Otro característica de los recursos humanos, nos dice que no por el hecho 

de que uno empresa cuente con un contrato de trabajo, va o contar con el máximo 

esfuerzo del trabajador, sino al contrario, la empresa contará con ese apoyo, 

siempre y cuando lo actividad que se esté realizando en el trabaja, el empleado 

siento que es provechosa en alguna forma y también si los objetivos de la 

organización, concuerdan con los objetivos personales; solamente así darán su 

máximo esfuerzo. 

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

experiencias y los habilidades, son intangibles, se dice que sólo se manifiestan a 
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través del comportamiento de los personas en lo organización. 

Anteriormente se pensaba que los recursos humanos no tenían connotación 

económico alguno; por lo mismo no recibfon lo atención que realmente requerían. 

Sin embargo en lo ociuolidod, los empresas yo hablan de "capitel humano" 

y se dice que los contadores hocen esfuerzos o fin de que sus estudios financieros, 

que por lo general se ocupa de recursos materiales, nos muestro también las 

inversiones y los costos reales que provocan los recursos humanos. 

d) Los recursos humanos son escasos, yo que no todo el mundo posee los 

mismas habilidades o conocimientos, por ejemplo, no cualquier individuo es un 

buen motem6tico, un buen contante, o un buen dador. Esto requiere decir, que 

aunque exista gran oferto de mano de obra, especialmente en este municipio, poca 

de ello está realmente calificado. En este sentido se dice que los recursos humanos 

son escasos, entonces por lo mismo hay personas u organizaciones dispuestas o 

cambiar dinero u otros bienes poro seleccionar adecuadamente o su persono\ y 

contar con el persono\ más apto. 

A continuación se muestro lo figuro tomado de lo obro de ldolberto Chiovenoto 

"Lo administración de recursos humanos", el cual permite tener uno idea del 

comportamiento humano de las personas en una orgonizoc:ión y su interacción 

(Figura 1.3) 

Otro figuro importante o considerar, también de Chiavenoto, que en su obro 

"Lo administroción de recursos humanos" muestro las cuatro fracciones del 

ambiente que rodeo o un empleado tonto dentro, como fuero de lo organización, 

que de alguno monero llevo al subordinado o tener cierto comportamiento o 

formas de actuar (Figuro 1.4). 
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FIGURA 1.3 
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Conociendo los funciones principoles de lo cdministroción de recursos 

humanos y sus caroderísticas para terminar este primer capítulo, es necesario tener 

bien definido el concepto base de esto investigoción, que en el término de 

"selección de persono!". Se dice que lo selección de persono! está referido o la 

elección de la persona mejor o más adecuada, poro determinado puesto. Hocer 

que coincidan correctamente los requisitos de un puesto con los aptitudes de una 

persona, requiere mucho esfuerzo y es una parte importante de la aplicación de lo 

bueno administración de personal; la gente difiere entre sí por lo que le gusta hacer, 

además, las personas necesitan adoptarse al trabajo disponible. También se 

menciona que la selección está acorde o escoger al candidato mós apto de un total 

de aspirantes; la selección, las entrevisto, la contratación y la orientación de nuevos 

empleados son destrezas específicas. Como se lleven a cabo esas destrezas pueden 

afectar directamente a muchas áreas donde se presentan problemas 

orgonizacionales comunes, tales como la rotación de personal, el espíritu de 

trabajo y el ausentismo. Practicando y ejecutando cuidadosamente la selección se 

va o elegir al candidato que va a trotar de tener un mejor funcionamiento y 

aumentar la productividad. 

Otras definiciones manejan que la selección, es la elección de los mejores 

candidatos con el fin de contratar al mós opto, poro que ayuden a mejorar en todos 

los aspectos al organismo social y poder lograr sus objetivos. 

Pero la mayoría de las definiciones dicen como Agustín Reyes Ponce, en su 

abra "Administración de personal", que la selección de personal está básicamente 

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

(8) Agustín Reyes Ponce "La administración de personal", editorial LIMUSA, décima primero 
impresión 1979, página 86 
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Con lo anterior se observo que tradicionalmente, lo selección de personal se 

define como un procedimiento poro encontrar al hombre que cubro el puesto 

odecuodo o un costotombién adecuado. Pero 2quesignifico el término"odecuodo"? 

si se toma en consideración fo que menciono Ferno_ndoArias Galicio en su libro "lo 

administración de recursos humanos" se puede conocer lo siguiente: Lo "adecuado", 

se puede considerar o lo diferencias individuales necesarias, las características de 

cada persono, las necesidades y recursos de lo organización y su potencia/ 

humano, así como la satisfacción que el trabajador encuentra en el desempeño del 

puesto. Esto lleva a tomar en consideración la definición que nos da el mismo Arias 

Golicio que dice "lo selección de personal es lo elección de lo persono odecuodo, 

poro un puesto adecuado y o un casto adecuado, que permito fo realización del 

trabajador en el desempeño de sus puestos y el desarrollo de sus habilidades y 

potenciales o fin de hacerla más satisfoctorio así mismo y o la comunidad en que 

se desenvuelven poro contribuir, de esta manero o los propósitos de lo organización" 

(9). Esto último definición es más completo que los anteriores, por esta rozón el que 

escribe se adhiere o esta explicación. 

Ya conociendo varios conceptos esenciales dentro de la administración en 

general, y en concreto, todos los ospedos básicos de lo administración de recursos 

humanos, es posible continuar con la investigación y desarrollar concretamente en 

el capítula siguiente, todos las aspectos específicas, relacionadas al reclutamiento 

y selección de personal. 

(9) Fernando Arias Goficia "Administración de recursos humanos", cuarta edición, editorial Trillas, 
agosto de 1990, pógino 257. 
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CAPITULO DOS 
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CAPITULO DOS. 

EL PROCESO OBJETIVO DE LA SELECC/ON DE PERSONAL 

Poro poder empezar o hablar objetivamente del proceso de reclutamiento y 

selección de personal, dentro de lo administración de recursos humanos, en el 

copltulo anterior se desarrollan aspectos básicos toles como: El concepto de 

administración, el significado y componentes de uno empresa, la función del 

proceso administrativo, la administración de personal, y los funciones del 

deportomento de recursos humanos. Todo ello sirvió de bese poro conocer la 

administración en general, y paro partir en el tema de reclutamiento y selección de 

personal. Ahora bien, para continuar el desarrollo del mismo, hay que conocer 

aspectos anteriores al reclutamiento y selección del personal, hasta el fin del 

proceso de selección, y algunos aspecfos posteriores o la contratación. 

Entonces el primer punto o estudiar es: 

2 .1 LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

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

lleve o cabo acciones que contribuyan a los objetivos previamente establecidos. 

También poro poder cantor con ese personal idóneo, deben de determinar los 

requerimientos de sus puestos, paro así efectuará un reclutamiento y selección 

odecuodos. 
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2.1.1 DEFINICION DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS. 

Uno herramienta imporionte dentro delo administración de recursos humanos, 

es precisomen!e lo ploneoción de recursos ~umonos. Williom B. Worther y Keith 

Davis, mencionan que lo planeoción de recursos humanos>" es una técnico para 

determinar en formo sistemático lo provisión y demando de empleados que uno 

organización tendrá" (1 O). Esto se refiere enlences o lo necesidad que !ienen los 

empresas para contar con una provisión sobre los recursos humanos que serón 

útiles en cuanto a conocimientos, experiencias, habilidades, aptitudes, actitudes, 

objetivos, poro el desarrollo futuro de lo organización. 

El momento en que uno empresa determine cuántos empleados y de qué 

características de las ya mencionados serán los necesarias, el departamento de 

recllrsos humanos puede planear cuales serán sus técnicas sobre reclutamiento, 

selección y desarrollo, entonces con ello, este departamento puede suministrar o 

lo organización, el personal necesario en el momento oportuno. 

Algo que es muy importante mencionar dentro de lo ploneoción de recursos 

humanos, es que tradicionalmente, sólo se llevaban tareas en cuanto o planeoción 

financiero, de ventas, de producción, de mercadotecnia, pero nunca se preocupaban 

por !ener uno ploneoción de recursos humanos. Afortunadamente los ejecutivos 

o través del !iempo han comprendido que todos estos funciones son llevados por 

personal específico y se dieron cuen!o de la imporioncio de uno ploneación de su 

gente, como una actividad esencial en sus empresas. 

(1 O) Wifliam B. WartheryKeith Dovis "Ja administración de personal y recursos humanos", editorial 
Me Graw Hifl, segunda edición, 1988, pógino 46. 

(52) 



So dire '"º o to el=o, 'º' •m''"'º' d•••mlooo 1~ oomldod~ d• '" 
personal a un año y 1 largo plazo en los periodos de dos, cinco y hasta diez años. 

Antes de seguir odelonte en lo referente o la planeación de recursos humanos, 

es necesario decir qte ésto requiere uno inversión considerable de tiempo, de 

persono\ y también de presupuesto, por lo mismo se podría decir que en la 

microempresos y peqleñas empresas, se debe realizar una planeación de recursos 

humanos pero no en las mismas dimensiones ni profundidad, que en las empresas 

medianas y grandes, conde se dice día a día es mós justificable la utilización de esto 

p\aneación, para alljgarse de personal idóneo y así competir las empresas entre 

ellos. 

2.1.2 iQUE PE MITE LA PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS? 

Se dice que la laneación de recursos humanos permi1e: 

-Mejorar la util zación de recursos humanos (aprovechar y desarrollar los 

existentes). 

-Lograr que coi cidan los esfuerzos del departamento de personal, can los 

objetivas globales d la organización. 

-Facilitar el red temiente y selección y economizar en las contrataciones. 

-Va o permitir q e existan mayores coordinaciones entre los programas pOra 

obtener niveles de pr ductividad can la aportación del personal m6s especializada. 

Ahora bien, un empresa realiza su p\aneación de personal, de acuerda a los 

requerimientos futur s que tendrá, o seo su demanda de recursos humanos, pero 

es necesario conoce también si realmente hay personas con los características que 

necesitará lo empre a que es lo que se conoce como: 
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2.1 .3 LA DEMANDA DE LOS RECURSOS HUMANOS. 

Un punto importonte que debe considerarse en lo ploneación de recursos 

humanos, es la demando de los mismos qu':' o futuro consideror6 necesarios para 

lo empresa, aquí es importante mencionar que los coroderísticas que exige una 

empresa sobre las demondas de mono de obra en muchos ocasiones es diferente 

a la oferta que existe en el mercado. 

Se dice que América Latina, es una zona con gran exceso de población, donde 

hay un gran número de personas desempleados, pero donde lo gran mayorlo de 

éstos no están especializadas paro los requerimientos de una empresa, lo cual 

puede ocasionorle conflictos yo que puede caer en inversiones no praduciivos. {Este 

punto se mencionará más ampliamente en el proceso de reclutamiento). 

Se dice que lo demondo o futura de personal se ve influido por varios especies, 

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 fáciles de evaluar, por ejemplo, las medidos 

sociales, políticos y reglomentarias sobre el mercado de trabajo que estoblece la 

Secretario del Trabajo y Previsión Sociol; sobre especies de copocitación y lo que 

indica la Ley Federal del Trabajo. 

Por otra parte los cambios tecnológicos son muy difíciles de predecir y también 

de evaluar. Un ejemplo de ello es que a primera visto cuando se introdujeron las 
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computadoras al mercada, se pensó que rópidomente suplirían al esfuerzo 

humano, pero por el contrario, se dio la necesidad de personal especializado paro 

su uso y actualmente se dice que el área de computación es una fuente de trabajo 

que va en crecimiento. 

Lo competencia es otra causa externa en relación a lo demanda de personal 

a futuro, por el grado de especialización que se requiere; más ahora con la entrada 

del Trotado de Libre Comercio, poro poder competir, se debe estar al nivel o por 

arribo de otro compañías en cuento a los recursos humanos de las empresa. 

LAS CAUSAS INTERNAS, se refieren o los planes que establece lo empresa 

donde se fijan objetivos a largo plazo, se habla sobre lo ampliación de mercados, 

nuevos productos, ampliar la línea de los mismo, etc., en estos planes se deberé 

contemplarse personal que será necesario y además definir qué característicos 

debe tener el mismo. 

Los pronósticos de venta y producción también pueden proporcionar informes 

sobre si se requerirán más empleados yde qué tipo. También los nuevos proyectos 

pueden requerir de uno reorganización de las actividades del puesto y requerir de 

cierto personal especializado en alguna actividad. 

En Jo que concierne o los cambias que se basan en LAS FUERZAS DE TRABAJO, 

es necesario tener un control sobre los empleados que están por jubilarse para tener 

un sustituto interno o externo lo más pronto posible; deben tener un control sobre 

aquellos empleados que llegan tarde, que no cumplen con sus obligaciones, para 

pensar en el despido y también sustituirlo, además de tener un suplente para 

aquellas personas que se les dan licencias para faltar a su trabajo. 

(56) 
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2 .1.4 TECNICAS PARA PRONOSTICAR LA DEMANDA DE RECURSOS 

HUMANOS. 

Existen verías técni~os paro pronosticar lo demando de recursos humanos 

futura, algunos se basan en la experiencia, otras se basan en tendencias anteriores 

y otras basados en otros lectores como los modelos de computadores. 

Las técnicos basados en lo experiencia se apoyan en el juicio y experiencia de 

las personas que tienen conocimiento y visión amplio sobre las necesidades futuros 

en cuanto o recursos humanos se refiere. 

Una técnica como la anterior se conoce con el nombre de "Delfos"¡ en ello se 

solicita la opinión de varios expertos que estén en el mismo nivel jerárquico, como 

los gerentes en lineo los cueles don sus opiniones sobre requerimientos futuros de 

personal y de qué lipa, el departamento de personal sólo octúo como intermediario 

y hoce un resumen de todos los propuestos y do resultado o los gerentes, poro que 

estos den otro ve:z. su opinión y tener así, una retroalimentación, esto se hace varias 

veces yo que los gerentes generalmente tienen opiniones contradidorios entre ellos 

y al repetirse este proceso, perciben mejor los necesidades de personal, hasta 

conseguir una coordinación de lo que realmente se quiere. 

Los pronósticos basados en los tendencias se refieren o lo proyección hacia 

futuro en relación o la actuación de lo empresa en el posado. Por ejemplo en lo 

técnico de exlropoloci6n si en alguno planto se han ido contratando l O obreros al 

mes, se deduce que en el futuro, en un año habrá lo necesidad de l 20trobojodores. 

(Esto técnico es muy subjetivo, por lo mismo su aplicación en lo actualidad es casi 

nula). 

(57) 



Otro método besado en lo tendencia es lo indexación, este índice se calculo 

relación al crecimiento.' En el área de ventas y producción, por ejemplo, si se 

pretende aumentar los ventas o un 50%, debe considerarse contratar más personal 

poro que oyude en el área de producción. 

Dentro de los técnicos bosodos en otros factores, está el análisis de nuevas 

operaciones. Esta técnico requiere que se calculen las necesidades de recursos 

humanos comparándose con compañías que ofrecen productos y servicios similares. 

Los técnicos de pronósticos más avanzados son los modelos de computadoras 

que se basan en uno serie de fórmulas matemáticos donde se empleo tonto la 

extrapolación, como la indexación, y los cálculos de cambio en los fuerzas de 

trabajo. 

Como es lógico de pensar los organizaciones grandes utilizan los técnicos más 

avanzados de planeoc:ión de recursos humanos y por lo regular los microempresos 

deben recurrir o las técnicos basadas en lo experiencia. 

2.1.5 NIVELES DE COMPLEJIDAD. 

James Wolker, menciona que existen cuatro niveles de complejidad en el 

momento de pronosticar los necesidades de recursos humanos (figuro 2.2). 

Ahora bien, yo que se tiene uno evaluación completo sobre lo futuro demando 

de recursos humanos, el departamento de recursos humanos, cuenta con dos 

fuentes de suministro de persono! (estos se verán ampliamente en los aspectos 

relocionodos al reclutamiento). 

(58) 



Uo 

$ 

ETAPA 1 

• los gerenles establecen 
sus piones y objetivos y el 
número de personal que 
se necesilo a corto plazo. 

• Procedimienlos muy 
informales y objelivos. 

ETAPA2 

• El proceso anual de 
planeoción de 
presupuestos incluye los 
necesidades de recursos 
hu monos. 

• Se especifico en la 
medida posible el número 
de personas y 
coracteristicos. 

• Identificación de las 
problemas que requieren 
acción individual o 
general. 

ETAPA3 

• Empleo de computadoras 
para relevar a los 
gerentes, de toreos 
rulinorios de pronósticos 
{como voconles o losa de 
rotación). 

• Empleo de análisis por 
cermpulodora, 81'Ómen de 
causo de los problemas, 
onó~sis de las tendencias 
futuras sabre oferto de 
trabajo. 

ETAPA.4 

•MODELOS de 
computadoras para 
procesamiento en líneo y 
simuloci6n de 
necesidades, llujo de 
personal y casio de apoyo 
en un J?roc~.so continuo de 
octuolizoc1on y 
proyección de 
necesidades, piones de 
conlrctoción, 
oportunidades 
profesionales y 
progrcmoción de planes 
acorde con esto 
información. 

• Suministro de 
información óptimo poro 
sustentar decisiones 
gerenciales. 

• lntercombi~ de datos con 
otras compañías y con 
entidades oficiales, 
encuestas regionales 
como datos sobre 
salarios, empleos, ele., 

FIGURA2.2 



2.1.6 FUENTES DE SUMINISTRO DE PERSONAL. 

El suministro puede ser interno o externo. 

El interno se refiere a los empleados que pueden ser promovidos dentro de la 

compañía 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 información se registrará en un documento que recibe el nombre de formato 

de promociones potenc:iales, el cual forma parte del inventario de recursos 

humanos. Este inventario de recursos humanos es importante porque nos permite 

conocer las características de los actuales empleados (conocimientos, aptitudes, 

actitudes, habilidades, potenciales, etc.) y considerarlas para un futuro y a las 

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 

características de la persona y del perfil del puesto donde labora esa persona. Un 

inventario de recursos humanos debe contener mínimo las siguientes caroderísticas: 

Perfil del puesto donde se ubica cada trabajador. (Esto se refiere a conocer 

todas las características del puesto y que requiere un trabajador par cubrir dicho 

puesto, es buena recordar que el trabajador debe adecuarse al puesto y no de 

manera contraria; en el perfil del puesto hay que conocer todas las características, 
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persona poro cubrir un puesto. 

-Edades de los personas. 

-Actividades rutinario y esporádicos que realizo codo empleado (esto se refiere 

o los actividades genérico y específicos, de los cuales se de cribirá más adelante 

dentro de este capítulo). 

-Los sustitutos posibles poro codo puesto. 

-Tiempo de copocitocián poro los novatos. (Aquí es bueno considerar si 

realmente es beneficio paro la empresa capacitara los novato /oque no solamente 

es cuestión de tiempo, sino también de economía, y si es pre113rible traer personas 

externos a la empresa. 

-Indices de ousentismo. 

2. 1.8 EJEMPLO DE UN INVENTARIO DE RECURSOS HL MANOS. 

Un inventario de recursos humanos puede contener los ~iguientes datos: 

PRIMERA PARTE (debe ser llenado por el empleado). 

Desarrolle un listado en orden de importancia de los labores' n su trabajo actual: 

Qué herramientas utilizo poro su trabajo ________ .,._ ______ _ 

Qué maquinaria utilizo poro su trobojo ________ -+-------
Describo brevemente los funciones actuales del puesto. 
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Describa su grado de estudios y capacitación académica, señalar grado alcanzado. 

Primaria 123456 

Secundaria 1 2 3 

Preparatoria 1 2 3 

Comercial 1 2 3 Especifique __________ _ 

Escuela técnica 1 2 3 Especifique __________ _ 

Universidad 123456 Especifique __________ _ 

Otros estudios 

Que tipo de capacitación ha recibido 

SEGUNDA PARTE (debe ser contestada por el área encargada de recursos 

humanos). 
1-nombre __________________________ _ 

2· número de empleado. _____________________ _ 

3- puesto·----------------------------

4. experiencia-------------------------

5-edad·-------------------------
6-fechadecontrato. _______________________ _ 

7·puestosanteriores. _______________________ _ 
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TERCERA PARTE (debe ser llenada par el área de recursos humanas en conjunto con 

el supervisar directa del empleado). 

Evaluacián general del desempeño ________________ _ 

Potencial para promoción ____________________ _ 

Puestos específicos que puede desempeñar _____________ _ 

Firma del supervisor _____________ fecha ________ _ 

Preparada por _________________________ _ 

Firma ________________ fecha _______ _ 

(FIGURA 2 .3) 

2.1.9 LA NECESIDAD DE CAPACITACION. 

Una empresa debe también planear la capacitación de personal, ya que ésta 

no se refiere únicamente a auxiliar a los nuevos miembros de la organización o 

desempeñar sus labores y adaptarse más rápidamente a sus puestos, ya que 

también en ocasiones un cambio en la estrategia de una empresa, puede crear una 

necesidad de que exista capacitación. Para Ja mayoría de los empleados, por 

ejemplo el lanzamiento futuro de nuevos productos o servicios requeriría el 

aprendizaje de nuevos procedimientos y los empleados necesitaran, capacitación. 

La capacitacián 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 fa organización. 

Mejora la relación jefes-subordinados. 

Incrementa la productividad y la calidad del trabajo. 

Se promueve lo comunicación o toda la organización. 

Disminuyen los errares y niveles de desperdicio. 

BENEFICIOS PARA El INDIVIDUO: 

Alimenta la confianza y el desarrollo del personal. 

Sube el nivel de satisfacción con el puesto. 

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos. 

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual. 

Aumenta el nivel de conocimientos de fo persona. 

BENEFICIOS EN RELACIONES HUMANAS, INTERNAS Y EXTERNAS: 

Mejora la comunicación entre grupos e individuos. 

Ayuda en la orientación de nuevos empleadas. 

Proporciono una buena atmósfera para el aprendizaje. 

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

en ella. 

Cabe mencionar que el costo de la capacitación puede ser sumamente alto 

por lo que deberá realizarse de acuerdo a las características y recursos con los que 

cuenta la empresa. 
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En sí la p/aneación de los recursos humanos requiere una inversión importante 

en cuanto a presupuesto, personal y tiempo; par lo mismo esta planeación debe 

adecuarse a la capacidad de cada empresa. Las empresas medianas y grandes, 

se dice que coda vez más utilizan lo ploneación de recursos humanos, como un 

medio para conocer las necesidades futuros de provisión de recursos humanos, y 

gracias a esa previsión, los administradores de recursos humanos pueden determinar 

planes a corto y a largo plazo. 

Ya conociendo la ploneación de recursos humanos, como una herramienta 

para preveer las necesidades de personal, las empresas deben realizar un análisis 

donde se determine con clara precisión las actividades que se realizan en cada 

puesto y las características de las personas que quieran cubrir ese puesto, por otro 

parte deben dar uno va/oración económica o sus puestos paro otorgar salarias 

justos a sus empleados. 

Esto la va o lograr a través de análisis y valuación de puestos que se describen 

a continuación: 

2.2 ANALIStS Y VALUACION DE PUESTOS. 

Los administradores día a día se enfrentan a retos cada vez mós significativos, 

una de ellos es el de comprender y poder utilizar toda la información pasible que 

sea necesaria para el buen funcionamiento de los recursos humanos, ya que estos 

estén en relación constante con la productividad de cualquier organización, 

en tan ces si las puestos se encuentren bien diseñados y el personal que lo ocupo está 

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

Agustín Reyes Ponce en su obra "El análisis de puestos", dice que "fa técnico 

conocido can el nombre de análisis de puestos, responde a uno urgente necesidad 

de la empresa; paro organizar eficazmente los trabajos de éstos, es indispensable 

conocer con todo precisión lo que codo trabajador hace y las aptitudes que requiere 

paro hacerlo bien" ( 11 ). Por otra parte William B. Warther y Keinth Davis dicen que 

el análisis de puestos "consiste en lo obtención, evaluación y organización sobre los 

puestos de una organización" {12). 

Esto quiere decir que el análisis de puestos puede proporcionar los bases paro 

tener información de una forma muy completa, sobre los recursos humanos que 

serán necesarios para llenar los puestos de acuerdo a los características necesarias 

de éstos. 

2 .2 .1 .2 NECESIDADES QUE SATISFACE EL ANALISIS DE PUESTOS. 

La conveniencia de poder utilizar el análisis de puestos es que permite 

satisfacer además distintos requisitos de tipo: 

LEGAL. 

SOCIAL 

NECESIDADES DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD PARA LAS EMPRESAS. 

(11) Agustfn Reyes Ponce "El análisis de puestos", editorial LIMUSA, vigésima edición, 19990, 
pógina 13. 
( 12) Wil/iam B. Warther y Keith Dovis .. Administración de personal y recursos humanos"', 
seg1.•ndo edición, editorial Me Graw Hi/I, pógino 68. 
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REQUISITO LEGAL. Los requisitos legales están establecidos en la Ley Federal 

del Trabajo, que en el artículo 25, fracción 111, menciono que el patrón deberá 

tener por escrito cuales son las actividades que debe realizar codo trabajador y 

debe estor establecido con la mayor precisión posible, también en la mismo Ley en 

su artículo 134 fracción X, se establecen las obligaciones que tienen los empleados 

poro eiecutor el troba¡o de la formo, lugar y tiempo establecido. Entonces se puede 

decir que el análisis de puestos tiene uno necesidad legal establecido en lo Ley 

Federal del Trobo¡o. 

REQUISITO SOCIAL. El hombre de nuestro tiempos, posa lo mayor porte de 

su tiempo integrado a un traba¡o, pero durante eso vida que está trobaiando no 

puede renunciar a su personalidad, a sus deseos, manifestar sus sentimientos, etc., 

.Y por la mismo necesitará que dentro de su trabaio puedo desarrollar todos sus 

potenciales. Si no encuentro esa satisfacción en su trabajo se dará la monotonía, 

la frustración, las ansiedades, o simplemente no lo desempeñará adecuadamente 

y bajará la productividad en el trabajo. Esto nos permite observar que sí es 

necesario determinar el contenido de codo puesto, los característico y los 

requerimientos que desean de quien lo vaya o cubrir, al fin de adaptar los intereses 

del trabajador al puesto a desempeñar. 

NECESIDAD DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD. Los necesidades de eficiencia 

y productividad, están relacionadas a lo división y especialización del troboio, lo 

capacitación y el desarrollo de las recursos humanos para su mejor desempeño. 

Paro poder lograr una división del trabajo, es necesaria contar con un estudio 

analitico de los puestos. 
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El análisis de puestos es muy importante para tener bases para en un futuro 

aumentar la productividad, ya que cuando no existe un trabajador que respondo 

completamente o las exigencias de un puesto, la labor que desempeñe no seré lo 

correcta y no aumentará su productividad, ésta disminuirá considerablemente. 

Antes de seguir adelante, es necesario conocer bien claro el término "análisis de 

puestos", dividiéndolo en partes para comprenderla mejor. 

2 .2 .1.3 EL ANALISIS. 

Un análisis 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 

finalidad del análisis de un puesto es determinar los actividades y requisitos que 

debe cumplir cada persona para poder cubrir un puesto. 

2.2.1.4 EL PUESTO. 

Agustín Reyes Ponce, dice que un puesto es "el conjunto de operaciones, 

cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabaja 

específica, e impersonal" (13). Analizando esto definición de puestos se refiere, 

primeramente a un "conjunto de operaciones" que son los adividades que se 

realizan en un puesto. 

{ 13) Agustín Reyes Ponce "El análisis de puestos" editorial LIMUSA, vigésimo edición, 1990, página 
15. 
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En cuanto o los "cualidades, responsabilidades y condiciones", significo los 

característicos que necesitará el trabajador para que sea más productivo en su 

trabajo, además de las responsabilidades que debe asumir al aceptar el puesta, 

can las condiciones establecidas par la empresa. En lo que se refiere a "una unidad 

específica de trabajo" se establece que es en relación a que los puestos san 

diferentes a afros puestos, ya sea por la naturaleza del trabaja, los requisitos que 

necesita, o las operaciones que realiza, el grado de autoridad, responsabilidad, 

etc; y por último "la impersonalidad del puesto'', está sujeto a las operaciones, 

cualidades responsabilidades y condiciones que establece el puesto na la persona. 

2.2.1.5 EL CATALOGO, EL PERFIL Y LA DESCRIPCION DE PUESTOS. 

También dentro de la que representa un puestos, es importante conocer lo que 

es un cotáloga de puestos, un perfil de un puesto y la descripción del mismo. 

Un catálogo de puestos es un inventario o listado de los puestos, su 

clasificacián, incluyendo la descripción más amplia posible de los mismos; un perfil 

de un puesto, son todos aquellos requisitos que son necesarios para que éste 

funcione correctamente; por otra parte dentro de lo que es un puesto, se habla 

también de la descripción del puesto, que es la forma o listado donde se establecen 

las funciones qUe deberán realizarse tanto en aspectos genéricos como en aspectos 

específicos. La función genérica de un puesto, está relacionada a una explicación 

esencial de las actividades del puesto, donde sólo se hace mención de las funciones 

que se realizarán de una manera muy global, mientras que las funciones 

específicas son descripciones mucho más detalladas de las actividades que deben 
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realizarse en coda puesto. También dentro de los puestos, encóntromos lo 

clasificación de las puesta y la ocupación. La clasificación es la agrupación que se 

hace de las puestos de acuerdo a diferentes posturas y a sus caracteristicas de tipo 

jurídicas, como podrían ser trabajadores de planta, temporoles, de confionzo, 

sindicalizodos; otros criterios se dice puede ser de acuerdo a lo naturaleza de sus 

funciones y a sus jerarquías. La ocupación por su parte se refiere a un grupo de 

puestos que tienen características similares, se les conoce también como puestos 

tipo. 

2.2. l .6 CLASIFICACION DE PUESTOS TIPO. 

Existen varios clasificaciones de puestos tipo, como pueden ser: 

PERSONAL NO CALIFICADO. 

PERSONAL CALIFICADO. 

SUPERVISORES. 

PERSONAL TECN/CO. 

GERENTES Y SUBGERENTES. 

DIRECTORES. 

LOS DIRECTIVOS 

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

los conocimientos mínimos obligatorios, como primaria o secundaria, n~cesito 

además ser responsable de su trabaja (ejempla: velador, vigilante, portero, etc.). 
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PERSONAL CALIFICADO. Este ya debe tener más preparación, como una 

carrera técnica o comercial (ejemplo: auxiliar de contabilidad, perforisto, electricista, 

etc.). 

SUPERVISOR. Además de la preparación del anterior, requiere de capacidad 

para poder juzgar el trabajo de sus subordinados, además de organizar el trabajo 

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

EL PERSONAL TECNICO. Este requiere cantor con conocimientos de tipo 

profesional, creatividad e iniciativo, (por ejemplo: analista de sistemas, jefe de 

compras, etc.). 

GERENTES Y SUBGERENTES DE AREA. Aquí las personas se responsabilizan 

por la administración defunciones operacionales, (ejemplo: gerentes de producción, 

gerentes de personal, etc.). 

DIRECTORES. Estos puestos son de alto responsabilidad e incluyen todas los 

áreas funcionales de lo organización (ejemplo: di redores generales, administrador 

general, etc.). 

LOS DIRECTIVOS. También se conoce como alta dirección. Aquí se ejerce el 

control totol de la organización, deben fijar los objetivos, las políticos y los planes 

generales a seguir. (El ejemplo clásico, es el consejo de administración). 
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2.2.1.7 ¿QUE BUSCA EL ANALISIS DE PUESTOS? 

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

siguientes actividades: 

-Buscar dar un camino adecuado al reclutamiento del personal. 

-Es una herramienta esencial para llevar a una selección objetiva del personal. 

-Para ubicar a los empleadas en puestos adecuados. 

-Para crear planes de capacitación y adiestramiento. 

-Para eliminar requisitos y demandas de personal que no seo necesario. 

-Para afectos organizacionales. 

-Proporciona guías para la contratación, tanto de manera individual, como 

colectiva. 

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

que requiere una organización. 

2.2.1.B PROPOSITO DEL ANALISIS DE PUESTOS. 

En general se puede decir que el análisis de puestos se realiza con el propósito 

de mejorar alguna de las siguientes actividades: 

·Aquél que se realiza para dar pautas para fa selección de personal, la 

orientación en el sentido en que da las características que debe reunir un candidata 

para ser seleccionada. 

-Aquél qúe se lleva a cabo con el propósito de mejorar los sistemas de trabaja. 
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·Aquél que se hace can el fin de ayudar al adiestramiento del trabajador. Dice 

en general cómo debe llevarse a cabo las operaciones para adiestrar al personal. 

-Aquél que se hace can la finalidad de dar una valuación de los puestos. 

Un punto importante que debe quedar bien claro, es que los analistas de 

puestos, tienen como meta el anólisis de cada uno de los puestos de trabajo y no 

el de las personas que lo desempeñan. Esta técnica se refiere única y exclusivamente 

al puesto sin importar quien lo ocupa. 

2.2.1.9 2QUIEN ANALIZA LOS PUESTOS? 

Para llevar a cabo el análisis de puestos, existen dos tipos de analistas: 

ANALISTAS INTERNOS. 

ANALISTAS EXTERNOS. 

LOS ANALISTAS INTERNOS, son aquellas personas que pertenecen a la 

organización, tienen la ventaja de que ya estén familiarizadOs con la empresa, con 

sus recursos y con Jos problemas de la misma, pero por el hecho de ya que ya están 

familiarizados con la gente de la empresa, pueden tener cierta simpatía o rechazo 

a alguien o~ cierto grupo de personas, lo cual puede ocasionar que posiblemente 

los resultados sean subjetivos al analizar determinado puesto. 

LOS ANALISTAS EXTERNOS, son aquellas personas que prestan sus servicios 

a la empresa para llevar a cabo el análisis; tienen la desventaja de que requieren 

de más tiempo para familiarizarse con la empresa, con sus alcances y sus 
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problemas como son gentes independientes o ajenos o lo organización pueden dar 

resultados más objetivos, aunque cabe señalar que los onolistos de puestos 

externos representan un costo mayor que si se utilizaran analistas internos. 

2.2. lo ¿coMO SE ANALIZA UN PUESTO? 

Los onolistos de puestos poro poder obtener información sobre ellos deben en 

un principio estudiar las características de una organización; sus recursos humanos, 

los objetivos y políticos de lo entidad, los insumos materiales, técnicos y financieros, 

además del tipo de producto o servicio que presto lo empresa. Un punto muy 

importante para obtener información sobre los puestos, es que debe buscarse la 

participación de todos los trabaiadores, ya sean directores, empleados, obreros y 

también los sindicatos (en coso d~ existir), poro encontrar una mayor objetividad 

de los requisitos de un puesto. 

Por lo importancia de este estudio, debe tenerse el apoyo de la dirección a lo 

cual se le presentará el proyecto señalándole cuales son los ventajas que se pueden 

obtener, sus alcances y limitaciones, además que deben presentar el proyecto como 

una inversión, no como un gasto más para lo organización. También es importante 

presentar el proyecto tonto o los gerentes como o los jefes, yo que con el apoyo que 

proporcionen éstos, ayudarán en gran formo al éxito de los estudios. Por otro parte 

es importante la participación del personal, yo que si éste coopera, lo información 

que se obtenga será más objetivo por lo mismo debe comunicarse al personal los 

actividades que se van a realizar. Por último o los sindicatos, en las empresas que 

cuenten con él, si el proyecto no es aprobado, será muy difícil que el estudio tengo 

un buen término, por eso hoy que buscar su participación, poro que el sindicato a 
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su vez motive al personal para que facilite fa operación. 

En el momento en que los analistas cuentan con un panorama general sobre 

la empresa y cuenta con el apoyo del personal, están en posibilidades de: 

-Identificar las puestos que son necesarios analizar. 

-Llevar a cabo lo preparación necesaria para elaborar un cuestionario que 

permita analizar el puesto. 

-Lograr obtener información paro el análisis de puestos. 

2.2.11 LA FORMA DE RECOLECTAR INFORMACION PARA EL ANALISIS. 

Se dice que la identificación de las puestas a analizar es tarea sencilla en fas 

organizaciones pequeños. En una empresa grande al analista puede recurrir a las 

nóminas, o lo~ manuales de organización para conocer los organigramas vigentes 

o investigaciones directas y entrevistas con los gerentes, los supervisores, los 

empleados, etc. En ocasiones pueden basarse también en análisis de puestos 

realizados con anterioridad par otras analistas. 

Par otra parte, la preparación de un cuestionario para el análisis del puesto 

es muy importante, ya que medionte él, se pueden identificar fas labores, 

responsabilidades, habilidades, conocimientos y niveles de desempeño necesarios 

poro determinado puesto especifico. Para allegarse de información se pueden 

utilizar las cuestionarios, pero también se, pueden utilizar entrevistas donde el 

analista, de manera personal tenga una plática con la gente de la empresa, se 

entrevista tanta a las personas que desempeñan un puesto y asisten los 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 información que praporcianen las empleados. El sistema de 

entrevisto, ofrece una mayor confiabilidad pero a un costo más alto. 

Aparte de la entrevista, otra forma de recolección es por medio de un comité 

de evaluadores, se dice que es más costoso que lo entrevista y consiste en recabar 

todos las opiniones que puedan dar un grupo de expertos que se reunan paro 

analizar un puesto; este comité de evaluación permite tener un alto grado de 

confiabilidad en la información. 

También por medio de la observación directa se pueden recolectar datos 

importantes; es un método muy lento, costoso y mós susceptible de manejar 

errores. Por ejemplo un analista de puestos que se basa en la observación, no podrá 

registrar en sus anotaciones las actividades que determinados trabajadores 

efectúen una vez al mes o algún tipo de actividad que se realice periódicamente, 

a menos que permanezca un mes o más tiempo laborando com,o observador. 

Se dice que no es rígido que se tenga que utilizar solamente una forma de 

recolección para analizar "X" puestos, se puede adaptar y mezclar para adaptarse 

a los necesidades, pero tomando siempre en consideración que los puestos 

similares deberán estudiarse bajo patrones similares. También se dice que lo más 

ordinario es usar de varios métodos de recolección de manera simultánea, pero no 

debe de olvidarse que el analista no investiga a los trabajadores, sálo a los puestos 

de empresa. 

Ahora bien, conociendo las diferentes formas de obtener datos para analizar 

puestos, se dice que existen una serie de pasos que sirven de guía para obtener la 

mayor información posible de ellos. 
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2 .2 .12 PASOS FUNDAMENTALES EN EL ANALISIS DE PUESTOS. 

Los posos son: 

Se deben de trotor de recobor todos los datos necesarios con la mayor 

integridad y precisión (ya seo por medio de la observación directa, la entrevista, los 

cuestionarios, los informes de los trabajadores y su supervisor o por una combinación 

de varios métodos de recolección. 

Se deben seporor los elementos que seon subietivos del traboiodor, de los 

elementos obietivos que constituyen el trcbc¡o. 

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

siguientes datos: 

EL ENCABEZADO. 

LA DESCRIPCION GENERICA. 

LA DESCRIPCION ESPECIFICA. 

EL ENCABEZADO. En el encabezado se debe informar sobre el título de codo 

puesto, y se le asigno un número o clave ol puesto pera tener un meior control de 

los archivos; tcmbien dentro del enccbezodo se debe especificar la ubicación, ya 

sea dentro de un depcrtomento, de una sección, taller, etc. En coso de que se 

trcbo¡e fuera de la oficina o taller se debe especificar dónde se reporto y quienes 

son sus supervisores; en caso de tener, quiénes son sus subordinados y con quién 

tienen un contacto laboral más directo en fa empresa, y las personas que fuera de 

la empreso relacionadas con la misma. 
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Otro aspecto que se debe considerar en este punto son los puestos que sean 

afines al trebejo, para aspectos de sustitución y el número de trabajadores que 

desempeñen dichos puestos. Se debe estob/ecero/ fino/ del encabezado el nombre 

y lo firma del ono/is:a y en qué fecho se realizó el análisis. 

LA DESCRIPCION GENER/CA. Aquí se deben de explicar los actividades del 

puesto de manero global. 

LA DESCR/PCION ESPECIFICA. En la descripción específica se detallan los 

octividodes que reo/izan los trabajadores en un puesto determinada pero siendo /a 

más específico posible, donde se separen /as actividades continuos, las periódicos 

y las eventuales. Aquí se debe de facilitar medir los niveles de desempeño, uno de 

o cuerdo o lo pauto que permite o los trabajadores conocer cómo reo/izar su trabaja, 

y por otra parte permite a /os supervisores tener un instrumento paro medir los 

niveles de desempeño logrados en un puesto. 

Para entender mejor los datos mencionados anteriormente, a continuación se 

muestra la información esencia/ que debe contener un informe poro elaborar un 

perfil de un puesto. 

2 .2. 13 CONTENIDO DE UN INFORME PARA ELABORAR UN PERFIL DE UN 

PUESTO. 

1) Debe contener las genero/idodes, formados por: 

- Lo eleve y denominación del puesto. 
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- La localización del puesto en el organigrama. 

- Su supervisor o jefe inmediato. · 

- El tiempo de duración de la jornada de trabajo. 

- Localización física dentro de la empresa (ubicación o área del departamento 

donde se encuentra). 

2) La descripción genérica y específica del puesto. 

3) Requerimientos del puesto: 

- Habilidad para desarrollar determinado trabajo. 

- Escolaridad necesaria al puesto. 

- Idiomas (en caso de que 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 yo sean constantes o eventuales. 

- Esfuerzo mental o física. 

- El nivel de responsabilidad del puesta en la empresa. 

- Las condiciones del trabajo (ambiente, tipo, las riesgos del trabajo, 

accidentes de trabaja, enfermedades profesionales, además del equipo empleada 

para realizar el trabajo, la maquinaria y los materiales empleados). 

- La relación del puesta can los demás puestos de la organización, y puestos 

del mismo nivel jerárquico. 

Por último es bueno conocer los beneficios del análisis de puesto. 
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2.2.14 BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTO. 

BENEFICIOS PARA LA EMPRESA. Les sirve poro establecer responsobilidodes 

y corgos de trobojo, además de facilitar la coordinación de octividodes. Es uno 

herramienta para el reclutamiento y lo selección. 

BENEFICIOS A LOS SUPERVISORES. Les sirve principalmente poro vigilar 

mejer o los empleados, conociendo realmente qué no es lo que debe de hacerse. 

BENEFICIOS A LOS EMPLEADOS. Les sirve paro conocer qué debe de hacer, 

cuales son sus responsabilidades y conocer sus fallas y sus aciertos, además que 

impide que se invadan funciones de otro persona y evitar la duplicidad de trabajo. 

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

importante conocer los aspectos relativos o lo valuación de los mismos. 

2.2.2 VALUACION DE LOS PUESTOS 

DEFINICION 

Se dice que un gran problema que se les ha presentado generalmente a todas 

las org~nizaciones, es remunerar equitativamente a su personal por los servicios 

prestados; para esto se creó la técnica conocida carne la valuación de puestos que 

sirve como pauta poro establecerlos salarios de las trabajodares. Existe previamente 

una necesidad legal para establecer salarios adecuados, que está contemplada en 

la Ley Federal del Trabajo, que nos 'dice que los trabajadores deben de tener una 

remuneración de acuerdo a sus servicios que prestan y en el artículo 86 de la misma 
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Ley, se establece que para trabajas iguales que sean desempeñados en puesto y 

condiciones similares debe corresponder un solario igual. 

2.2.2.1 aQUE BUSCA LA VALUACION DE PUESTOS? 

La valuación de puestos busca: 

-Proporcionar información objetiva y sistemático para definir el volar relativo 

a cada puesto. 

-Proporcionar las bases para la administración de salarias. 

-Tratar de proporcionar o lo empresa un control más adecuado de las castos 

de los recursos humanos. 

e Evitar saloriosdesiguales, en puestos que se realizan en las mismas condiciones. 

2.2.2.2 METODOS DE VALUACION DE PUESTOS. 

Existen varios métodos poro lo valuación de puestos de los cuales se 

mencionarán los siguientes: 

METODO DE VALUACION 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 na es una técnico especializada, 

yo que está basado en una estimación subjetivo o de acuerdo al sentido común. El 
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método de alineamiento tiene el siguiente procedimiento: 

Se debe formar un comité con un número de 6 a 8 personas que van a discutir 

ciertos puestos en cuestión. Se les van a repartir juegos de tarjetas, donde se 

anotarán los puestos que se evaluorán y se diseñarán formas para ser llamadas por 

los miembros del comité (figura 2.4). Se le pedirá o cada miembro del comité que 

ordene las tarjetas según a su criterio de los puestos, que van desde el más 

importante al menos importante. Después anotarán el número de orden que hayan 

dado e cada puesto, y se sumarán los valores horizontales y se anotarán en la 

penúltimo columno. 

Uno vez hecho la anterior se dividirá codo valor entre el número de columnas 

utilizados que se pondrán en la último columna. Se ordenan los puestos de acuerdo 

o un número progresivo (figura 2 .5) y FINALMENTE SE ACTUALIZAN LOS SALARIOS. 

Paro entender el procedimiento, se ejemplifico a continuación: 

Suponiendo que el número de miembros del comité es de seis personas que 

están valuando los puestos, los personas voluodoros podrían ser: 

- El representante de lo gerencia o dirección. 

· El analista. 

- El representante del depcryamento de recursos humanos. 

- El supervisor del departamento o sección que se evalúa. 

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

• El representante del sindicato. 

La tablo quedaría (figuro 2.4). 

En lo figura 2.5 se muestro como quedarían acomodadas los promedios. 
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NOMBRE DEL PUESTO. 
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• NOTA: Debe ajustarse el salario del encargado del departamento 

administrativo, debiendo ser mayor o NS 70 y menor o NS 100, para que 

corresponda al grado del puesto, de acuerdo al salario inferior y al 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 

específicas, solo se basan en la importancia según el criterio que tenga coda 

miembro del comité. Lo ventaja de este método es que es muy sencillo y muy rápido 

de aplicar, es fácil de comprender por todos los interesados, tanto jefes como 

trabajadores y sindicatos, y por otro parte su costo es muy pequeño. 

METODO DE ESCALAS O GRADOS PREDETERMINADOS. 

Este método es más objetivo que el método de alineamiento, el procedimiento 

es el siguiente: 

Se reúne un comité igual al del método anterior y se agrupen las tareas por 

categorías o puestos tipo, como pueden ser puestos de oficina, de ventas, de taller, 

de dirección y se fijan gradas de acuerdo al grupo de puestos, donde se establecen 

definiciones para establecer jerarquías. Se establecen ejemplos de los puestos de 

acuerda al grupo en que se quedan comprendidos. 

Se comparan los puestos de acuerdo a grupos que se considera y cada 

miembro del comité hace una lista de los puestos que deben quedar a su criterio 

en cada grado. Después se realiza de manera semejante al método de alineamiento, 

donde se jerarquizan los puestas en forma de lista y se realizan las modificaciones 

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

Primer grado.- Trabajadores no calificadas; estas no exigen una gran 

preparación, sólo ser responsables, ejemplo: 

Portero, mozo, orchivisto, etc. 

Segunda grada.- Trabajadores calificados; exigen cierta preparación, ya sea 

intelectual o manual, ejemplo: 

Electricista, dibujante, etc. 

Tercer grado.· Requiere de capacidad paro dirigir personas y distribuir el 

trabajo, ejemplo: 

Supervisores, jefes de oficina, etc. 

Cuarto grado.- Puestos técnicos; aquí se requiere de iniciativa y corócter 

creativo, ejemplo: 

Abogados, agentes de ventas, etc. 

Quinto grado.- Puestos ejecutivos; requiere e/ manejo de departamentos de 

una empresa, ejemplo: 

Auxiliar de la gerencia, gerente local, subgerente, etc. 

Sexto grado.- Puestos administrativos; se requiere gran responsabilidad 

debido o lo importancia de sus funciones, ejemplo: 

Gerente de producción, gerente divisional, etc. 
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Séptimo grodo.- Puestos directivos; son aquellos donde reside toda la 

dirección de la empresa, ellas se establecen objetivos y políticas a seguir, ejemplo: 

Miembros del consejo administrativo. 

En general, este método también es sencilla de entender y rápida de manejar, 

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

se realiza un análisis obietivo. 

Existen otros métodos de valuación de puestos como el METODO DE 

COMPARACION DE FACTORES, donde para valuarlos ya se toma en cuenta 

aspectos relativas como pueden ser: requisitos mentales, habilidad, requisitas 

físicos, niveles de responsabilidad y condiciones de trabajo, etc., donde se estudio 

y analizo más ampliamente codo puesta. Por la mismo se llego o resultadas más 

objetivas, pera por otro porte no es fácil de comprender por los interesados directas, 

y es más costoso que Jos anteriores. 

Otro método es el de VALUACION POR PUNTOS; este es más específica, yo 

que aporte de las características que tamo del método anterior, considera también 

a la instrucción, la experiencia, la iniciativa necesaria, el esfuerzo físico, esfuerzo 

mentol y visual, lo responsabilidad en el maneja de las valores tanta con el público, 

ambiente de trabaja, etc. Este método permi.te un verdadera análisis de las puestas 

y por lo mismo las resultados son más adecuadas a la realidad, pero por otro lado 

es preciso un adiestramiento cuidadosa de los que intervienen en el sistema, lo que 

implica más costas para la empresa, y por otro lada se lleva mós tiempo que los 

métodos mencionados anteriormente. 

Otra forma de establecer lo valuación de coda puesto es a través de: 
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2.2.2.3 LA ENCUESTA REGIONAL DE SALARIOS 

Es importante considerar los métodos poro la valuación de puestos, pero 

también lo encuesta regional de salarios puede dor buenos resultados; estas 

encuestas se basan principalmente en recabar información de cómo están los 

sueldos en los puestos de las empresas de la región y luego se realizan análisis 

estadísticos. 

Se realizan primero formas diseñados especialmente para las compañías a las 

cueles se les pretende pedir información; también se debe llevar a cabo una 

selección de los puestos que se quieran investigar, tomando en consideración que 

los puestos en estudios existan en el área investigada, además que los puestos a 

analizar, las labores que en el sean realizadas por un número considerable de 

- personas y también que los puestos no presenten un alto grado de especialización, 

ya que serán más fáciles de comparar, contrarios a aquellos que sean tan 

especializados, que no sean tan fáciles de medir. 

Por otra parte deben considerarse varias empresas similares paro llevar a 

cabo lo encuesta más objetivamente, deben clasificarse estadísticamente los datos, 

graficarlos y tomar decisiones, tomando en consideración los salarios mínimos que 

se pegan en las diversas zonas económicas del país. 

Lo importante es que sea cual sea el método que se utilice y usando o no la 

encuesta regional de salarios, se debe considerar que, deberá pagarseles 

adecuadamente a los trabajadores pera que éstos puedan satisfacer sus necesidades; 

y por otra parte se sientan obligados con la empresa a dar su máximo esfuerzo 

aumentando su productividad. 

La información obtenida del análisis de puestos proporciona la base de un 
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sistema de información sobre los recursos humanos necesarios en una organización. 

Esto información es muy útil poro llevar actividades como el reclutamiento y 

selección de personal, ya que proporciona al reclutador el perfil idóneo que debe 

tener la persona paro cubrir el puesto, facilitóndole su labor. 

A continuación se muestra el proceso de reclutamiento que siguen algunos 

empresas para allegarse de gente adecuado o su organización. 

2.3 EL RECLUTAMIENTO. 

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

de una organización. 

Williom B. Warther, dice que el reclutamiento es el proceso de (1) "identificar 

e interesar o candidatos capacitados para llenar vacantes". Agustín Reyes Ponce 

nos dice que el reclutamiento es (2) "hacer de uno persono extraño, un candidato". 

Con estas definiciones se puede determinar que la etapa de reclutamiento es 

indispensable para lo selección de recursos humanos, su función bósica es dotar 

a lo empresa de candidatos calificados, para que esta pueda seleccionar o los mós 

apropiados paro que cubran los puestos vacantes. 

Para que el reclutamiento sea adecuado, existen varias fuentes poro obtener 

personal, que según sea el tipo de empresa, sus características y necesidades de 

cubrir un puesto, edemós del perfil del mismo, es le fuente o le que se deberó acudir. 

( 1) Wifliom B. Warther, Jr, Keith Da vis "Administración de personal y recursos humanos", segundo 
edición, editorial Me Graw Híll, septiembre 1990, pág. 92 
(2) Agustín Reyes Ponce "Administración de personal", décimo primero edición, editorial LIMUSA, 
1979, página 84 
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2.3.1 FUENTES DE RECLUTAMIENTO. 

Existen varias fuentes de reclutamiento cama 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 deberé cubrir ese puesto, si es posible con personas que ya 

estén trabajando dentro de la organización. 

Se dice que la promoción interna debe ser la primera fuente de reclutamiento, 

sin intentar antes ninguna otra, ya que el poder ascender o trasladar empleadas 

(aplico la promoción), ofrece varias ventajas paro la organización, primero porque 

es más fácil crear una nueva vacante a un nivel más bajo y por lo mismo más fácil 

de ocupar. 

Por otra parte la compañía puede economizar tiempo y sobre todo dinero, 
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promoviendo a una persona que ya tiene conocimiento sobre la empresa y está 

conectada a lo estructura orgonizacional, también la promoción interno motiva a 

los trabajadores, porque les levanto lo moral y desempeñan mejor su trabajo, 

buscando un ascenso y se promueve la lealtad a la organización; hay empresas que 

tienen como política, lo de ofrecer para promoción interna todas las vacantes que 

se vayan presentando. Otras compañías solo promocionan a sus puestos que ellos 

consideren, y otros empresa no promocionan a su personal, porque piensan que 

es necesario traer ''sangre nueva" a la organización, con uno nueva concepción de 

la empresa. 

Es importante que se de en uno organización la promoción interna, buscando 

de entre los empleados oduales de lo organización, a aquéllos que más se adapten 

a los necesidades del perfil de puesto vacante, pero es importante considerar lo que 

menciona el Doctor Louren.ce J. Peter, en su obro "El principio de Peter", que dice 

que todas los personas tienen un nivel de competencia, hasta llegar a 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 quizá si se le da más responsabilidad y nuevas tareas puede que 

ya no sea ton eficiente, por que su capacidad de desarrollo no iba más alió de su 

trabajo anterior; por lo mismo en el momento de utilizar esto fuente de reclutamiento 

debe estudiarse lo capacidad y perspectiva de ampliar el contexto del trabajo de 

algún empleada potencial a ser el titular de un puesto vacante. 

LA INFORMACION VERBAL. Esta fuente junio con lo anterior de promoción 

interna es de las más rápidos y también de los menos costosos para la empresa. 

Esta funciona de lo siguiente monera: Cuando hoy una vacante en la empresa, se 
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corre lo voz primero entre los jefes de codo departamento o área, de ahí fluye lo 

comunicación por porte de los jefes o sus empleados, lo que o su veo lo comentan 

con otros empleados, y estos a su vez o otros empleados, hasta que se entera lo 

mayor porte de lo empresa. 

Los empleados de la empresa hacen salir la noticia de la vacante fuero de lo 

empresa comentándolo con sus amigos, con sus fo miliares, con sus conocidos, etc., 

y estos a su vez, lo comunican con otras personas lográndose así un gran círculo 

de información sobre lo vocante de un puesto en determinado empresa, y así llegan 

varias candidatos a la misma. 

Se dice que hoy algunas empresas que bonifican a sus empleados que 

recomiendan algunas personas que lleven una contratación definitivo. 

Lo información verbal es bastante económica, puede darse rápidamente, pero 

tal ve~ no sea muy adecuada cuando el puesto vacante requiero de uno gran 

especialización, que en el momento de correr la informac:ión, se distorsione mucho 

sobre lo que realmente se pide y pueden llegar varios candidatos que no llenen las 

características pedidas por la empresa. 

LOS AVISOS. Los avisos o anuncios que se ponen en los periódicos o 

publicaciones profesionales, llegan a un número mayor de candidatos que de otro 

formo no podrían enterarse de lo existencia de lo vacante, se dice que esta es uno 

de los maneras más populares de conseguir aspirantes. 

Aunque es coro, este tipo de reclutamiento proporciono lo mayoría de los 

veces candidatos con el mayor número de característicos pedidos, porque en el 

momento de redactor el aviso se mencionan todos los puntos que debe reunir un 

puesto, por lo mismo es importante redactor los avisos de una manero clara y breve. 
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El aviso debe contener mínimo los siguientes elementos: 

- Los responsabilidades del empleo. 

- Lo manero en que le interesado debe solicitar el empleo, especificando los 

canales que deben de emplear (yo seo personalmente, por teléfono o por medio 

de lo solicitud de empleo), además del tipo de información que debe de presentar. 

- Los requerimientos mínimos académicos y laborales, para cumplir la 

función. 

Por otro porte, lo mismo agencio de publicidad de los diarios puede ayudar 

poro determinar factores toles como el tipo de letra y tamaño de lo mismo, los 

espacios que se deben utilizar, este tipo de anuncios debe publicarse en tiempos 

oportunos (obviamente si se publico un anuncio en vísperas de Navidad o de Año 

Nuevo, quizás no dé buenos resultados, pero en lugares donde hoy un buen nivel 

de desempleo sí puede darse), por lo mismo es bueno estudiar todos los periódicos 

del área y su alcance. Aquí en Uruopon, no existe mucho que estudiar, yo que los 

periódicos que más se leen son lo Opinión de Michoacán y lo Voz de Michoocán, 

en ellos generalmente es donde se anuncian los empresas de lo región. 

Otros formas de aviso, son los carteles que se pegan en los camiones, en las 

calles, etc., en lo ciudad de México es muy usual encontrar ese tipo de anuncios en 

el metro, en los paradas de las camiones, etc. Aquí en Uruapan, más que pegar 

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

AGENCIAS DE EMPLEO Y FIRMAS INVESTIGADORAS. Es también una fuente 

muy popular, generalmente los agencias de empleo se contactan con candidatos 

y le solicitan que se presenten en los oficinas de personal de lo compañía con 

determinado vacante. 
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Por su parte, las firmas investigadoras se ocupan principalmente de vacantes 

en el ómbita prafesional, mientras que las agencias de emplea se encargan de 

todos las demás tipos de trabajo. 

El usa de este tipa de fuentes es muy bueno, porque ellas tienen contacto con 

un gran número de candidatos que generalmente es calificado e idónea al puesto 

pedido, pero tiene lo gran desventaja que los servicios son realmente costosos y en 

agencias que no sean responsables ni existo seriedad, pueden mandar aspirantes 

no calificados al puesto. 

Cabe mencionar que en la ciudad de Uruapan, existían dos agencias de 

empleo, en lo actualidad sólo existe una. 

Por otro 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 candidatas que hayan solicitado un puesto 

parecido a la vacante, no hace mucha tiempoatrós de la situación actual, el aspecto 

de que éste aspirante na haya sido contratado, no quiere decir que no sea idóneo, 

tal vez no lo era para el otro puesto que buscaba, pero para el nuevo si, o tal vez 

no se contrató porque llegó otra persona mejor, no hubo acuerdos económicos o 

algún tipo de causa. 

Tiene la desventaja de que, si el archiv9 de personal es muy amplio se lleva 

mucho tiempo en revisar las solicitudes, o que realmente el candidato no sea apta 

para los puestos de lo organización. 

VISITAS, LLAMADAS POR TELEFONO Y CARTAS ESPONTANEAS. Estas fuentes 

no tienen ningún tipa de costa ya que llegan a la empresa visitas o llamadas 
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espontáneas de personas que están interesadas en prestar servicios a la organización; 

generalmente se dice que son aspirantes que no son profesionales, aquí también 

entran los solicitudes de trobojo que algunos personas llevan o lo empresa sin ser 

solicitados por esto último. 

Se dice que generalmente no se toma en cuenta estas visitas, llamadas, cortos 

o solicitudes espontáneas, pero es bueno llevar un registro de ello, sirve para las 

relaciones públicos de lo orgonizoción. 

RECLUTAMIENTO DE UNIVERSITARIOS. los universidades, los escuelas 

técnicas y otro tipo de instituciones académicas, son generalmente una buena 

fuente de condidotos jóvenes que por lo genero/ harón peticiones moderados de 

salario. 

Las personas encargadas de reclutar, colocan avisos en las universidades, o 

ploticon con algunos cotedréticos o alumnos poro difundirlo información. Este tipo 

de reclutamiento tiene uno gron desventojo, como lo moyorío de los jóvenes que 

estudian no tienen experiencia en el trabajo, se les tiene que guiar y capacitar, lo 

cuol puede resultar costoso, pero se justifico por que se dice que como yo tienen 

los conocimientos previos, puede resultar muy valioso o lo empresa en un futuro. 

En Uruopon, se han dodo cosos de reclutamiento o personal en lo Universidad 

Don Voseo, por empresas como lo Papelero, lo Chocolatero, MARVES, etc. 

CASA ABIERTA PARA TODOS. Aquí lo organización pone avisos en algún 

periódico con el fin de proporcionar información o/ público sobre uno compoño de 

reclutamiento donde se hablo de lo reputación de lo empresa, de excelentes 

sueldos y prestaciones por encimo de lo ley. 
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El día fijado por lo denominada "Casa abierta para todos", se reúnen todos 

los aspirantes y son entrevistados. Este tipo de fuente es muy costosa y fatigante para 

los que realizan 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 otra parte se fortalecen las buenas relaciones públicas de la empresa. 

AGENCIAS OFICIALES DE EMPLEO. Este tipo de agencias prestan sus servicios 

gratis, pero el nivel de candidatos que manejan es de principiantes o sobre 

posiciones no especiollzados, tienen la ventaja de que en el momento de requerirlos 

pueden empezar a trabajar. 

Aquí en Uruapan las Cámaras, tanto la Cámara Nacional de Comercio 

(CANACO), como la Cámara Nacional de la Industria de Transformación 

(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 cámaros revisan entre los solicitudes y manden personal con los 

caraderísticas pedidas. 

RADIO Y TELEVISION. Esta fuente ofrece las ventajas de que llega a un gran 

número de audiencia en un tiempo más corto, pero tiene una gran desventaja, que 

son altos sus costos. 

Paro que tenga eficiencia el mensaje debe repetirse constantemente, aquí 

debe escogerse un mensaje convincente y llamativo, debe ser breve y si se quiere 

reclutar a un número no muy grande de personas, el anuncio debe mencionar todas 

las características principales que debe cubrir un puesto; la voz del locutor debe 

escucharse sincera y agradable, para economizar tiempo y dinero se debe dar un 
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número telefónico, más que una dirección. 

Entonces el rodio y la televisión pueden llegar a una gran audiencia y pueden 

ayudar a ocupar vacantes en un tiempo corto, pero muy costosa. 

En Uruapan, es fácil escoger una fuente de ese tipo, ya que solamente existen 

tres estaciones de radio, manejan costos similares, y existe una estación de 

televisión Jacal. Pero esta última no es muy recomendable ya que su audiencia se 

dice que es muy baja, además de que el nivel de calidad de los anuncias na es muy 

aceptable. 

SINDICATOS. Cuando existe buena relación entre el sindicato y la empresa, 

y el reclutador está familiarizado con las normas y los reglamentos, este canal 

puede ser bueno ya que puede proporcionar a la empresa técnicos, obreros 

especializados útiles a la organización. 

Otra tipo de fuentes para obtener personal capaz puede ser el "pirateo" de 

personal a otra empresa, yo en los personal no estoy de acuerdo con esto, aunque 

es relativomente barata parque obtenemos como empresa, personal ya capacitada 

y can experiencia que puede ser útil a la entidad, pero no es ético realizar ese tipo 

de acciones. 

Por otra parle es importante considerar que sea cual sea la fuente de 

reclutamienta, los reclutadares deben de temar en cuenta el e:itarna en que se 

mueven, como puede ser: 

- La disponibilidad interna y externa de recursos humanas. 

- Políticas de la compañía. 

- Planes de recursos humanas. 

- Requerimientos del puesta. 
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Por otro porte es importante conocer el grado de recursos humanos que giran 

alrededor de uno empresa, poro saber si en un momento dedo, puede allegarse 

de personal calificado, sin muchos dificultades poro encontrarlo. 

2.3.2 MERCADO DE TRABAJO. 

El término "mercado de trabajo" está referido o los ofertas de trabajo que 

ofrece lo empresa y el "mercado de recursos humanos", que está constituido por 

el conjunto de individuos opios poro trobojorcierto tiempo y el lugares determinados. 

Chiavenoto en su obra "Lo administración de recursos humanos" nos muestra 

dos figuras, uno en cuanto o cómo se comportan las empresas de acuerdo a sus 

ofertas en búsqueda de personal y otro figuro de acuerdo o cómo se comportan los 

personas en el mercado de recursos humanos, que se muestran a continuación: 

Comportamiento de los empresas de acuerdo o lo que buscan de los 

empleados (figuro 2.6). 

Comportamiento del personal dentro del mercado de recursos humanos 

(figuro 2.7). Estos figuras muestran cómo se comporto uno empresa cuando 

requiere de personal y al mismo tiempo, lo que esto encontrará como realidad por 

porte de los personas que yo cuentan con un empleo, pero tienen temor de perderlo 

y también, por otro porte de Jos personas des.empleadas que tienen extrema 

dificultad en conseguir un trebejo. 

Lo que se puede criticar de estos figures, es que realmente no se do una 

excesivo cantidad de ofertes por parte de los empresas paro llenar ciertos puntos, 

es mucho mayor lo proporción de gente que busca trabajo, que lo cantidad que 

ofrecen los empresas. 
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EMPRESA FIGURA2.6 

;;, . ;>. SITÚAC(Ol'.j DE OFERTA 

• Excesiva cantidad de ofertas de cargas. 

• Competencia entre los empresas poro 
obtener candidatos. 

• Intensificación de los inversiones en 
reclutamiento. 

• Reducción de los exigencias a los 
candidatos y flexibilidad del proceso 
selectivo. 

• Enfasis en el reclutamiento interno. 

• Desarrollo de políticos de fijación del 
personal. 

'. ,·· 

. SITUACION DE BUSQUEDA 

• Insuficiente cantidad de ofertas de cargos. 

• Falla de competencia entre las empresas. 

• Reducción de las inversiones en el 
reclutamiento. 

• AUMENTO DE lAS EXIGENCIAS a los 
candidatos y mayor rigor en el proceso 
selectivo. 

• Reducción de las inversiones en 
entrenamiento. 

• Enfasis en el reclutamiento externo. 

• Desarrollo de politices de sustitución del 
persono l. 

EMPLEADO FIGURA2.7 

SITUACION DE OFERTA. 

• Excesivo conlidod de candidatos. 

• Competencia entre candidatos para 
obtener empleos, 

• DisminuciOn de las prestaciones 
soloriales. 

• Extrema dificultad en conseguir empleo. 

• Temor de perder empleo. 

• DisminuciOn de los problemas de 
ausentismo. 

• Un candidato acepta cualquier 
oportunidad. 

• Orientación hacia lo supervivencia. 
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... · SITUACION DE BUSQUEDA 

• Insuficiente cantidad de candidatos. 

• falta de competencia entre candidatos. 

• Elevación de los prestaciones salariales. 

• Extrema dificultad en conseguir empleo. 

• Voluntad de perder el empleo actual. 

• Aumento en los problemas de ausentismo. 

• Un candidato selecciona múltiples 
oportunidades. 

• Orientación hacia el mejoramiento y 
desarrollo. 



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 Michoacón, realizado por el Instituto Nacional de Estadística, 

Geografía e Informática (INEGI), este censo muestra información básica para el 

conocimiento, tanto demográfico, como social y económico del estado. 

La ciudad de Uruapan, según datos del INEGI, contaba hasta 1990 con 

217,068 personas, lo cual significa un aumento del 6.12% en relación a 1970. La 

población total del Municipio la clasificaron por grupos de edad, quedando así: 

De O a 14 años el 38.84% 

De 15 a 64 años el 55.82% 

De 65 o más años el 4.11 % 

No especificado el 1.24% 

La edad media promedio en el Municipio era hasta entonces de 19 años (es 

importante .mencionar este dato, ya que como se observa, la mayoría de la 

población es gente joven, esto lo deben considerar las empresas en el momento de 

reclutar a su personal. 

Por otra parte el nivel de instrucción en Michcacán ha mejorado en las dos 

últimas décadas (es bueno para las empresas, ya que los candidatos cuentan con 

más estudio). 

Los municipios que mós instrucciones post primaria tuvieron son Morelia, 

Lázaro Cárdenas y Uruapan. 

La población económicamente adive en el estado de Michoacán, por sexos 

fue hasta el 90 en un 63.3% en hombres y un 14.6% de mujeres. En Uruapan 

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 lo población ocupado se 

encontrobo: 

El 37 .43% se encuentra en el sector terciario (actividades comerciales, servicio 

de transporte y comunicación, financieros restaurantes, hoteles, etc.), el sector 

primario concentra el 34.04% (actividades agrícolas, gonoderas, cazo, pesco). En 

el sector secundario se encuentro el 23.2% ( industria manufacturera, de la 

construcción, eléctrico, etc.). 

También es importante conocer los ingresos de la población de Michoocán; 

se sabe que hoste el 90, el 31.2% de lo población ocupada en el estado recibe 

ingresos mensuales entre uno y dos salarios mínimas. El 1 7 .O gana menos de un 

salario mínimo y el 14. 9% recibe de dos a tres salarias mínimos. La población 

ocupada que tiene los ingresos más altos entre tres y cinco salarios mínimas, 

aparece con proporciones menores al 1 0%. Esta cifra nos permite conocer, que los 

sueldos que estén proporcionando las empresas del estado, son muy bajos, por 

ejemplo, en relación 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 información. Por ejemplo permite conocer 

que el nivel de instrucción en Uruapan ha aumentado, pero ese grado de 

instrucción nova mós allá de la preparatoria, entonces esto puede ayudara concluir 

que obviamente personal calificado es muy difícil encontrar en lo ciudad. En todo 

el estado es muy bajo el nivel de instrucción. Por otro lado a 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 

mencionó anteriormente, hay mucha gente desocupada, pero r.ealmente un gran 

porcentaje de esta no es calificada. 
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Entonces, como se vio en este aportado el reclutamiento consiste en el proceso 

de identificar y atraer hacia los empresas o solicitantes idóneos poro cubrir uno 

vacante. El objetivo del reclutamiento es poner o disposición de lo empresa 

tomando en consideración al mercado de trabajo, un grupo de candidatos, paro 

proceder a lo selección de personal, del cuol se hablo en el siguiente aportado. 

2.4 LA SELECCION DE PERSONAL. 

Una vez, que la empresa yo cuento con un grupo idóneo de solicitantes a través 

de su proceso de reclutamiento, entro o uno de los etapas mós importantes que es 

fo selección de personal, y esto se refiere a elegir de entre varios candidatos, al que 

más se adopte o los necesidades de un perfil de un puesto determinado dentro de 

la organización. El proceso de selección de los recursos idóneos consiste en una 

serie de pasos específicos que se von a emplear para poder decidir qué candidato 

debe ser contratado, el proceso de selección va o comenzar desde el momento en 

que la empresa tiene uno vacante, viene el reclutamiento, varias persones solicitan 

el empleo y va a terminar en el momento que se decido contrc::tor a un individuo, 

que sea considerada el más apropiada al puesto. 

Los departamentos de recursos humanos, basan su selección de person~I, en 

cuatro elementos indispensables que son: 

El análisis de recursos humanos. 

La ploneoción de recursos humanos. 

El análisis y valuación de puestos. 

El reclutamiento de candidatos. 
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Los octividodes de odministroción de recursos humonos depende en gron 

medido del proceso de selección; más odelonte se muestro uno figuro poro 

comprender mejor lo onterior (figuro 2.8). 

PlANEACION DE: 
RECURSOS HUMANOS 

ANALISIS DE PUESTOS 

RECLUTAMIENTO DE 
CANDIDATOS 

PROCESO 
DE 

SELECCION 

FIGURA 2.8 

ORIENTACION 

CAPACITACION 

DESARROLLO 

PlANEACION DEL 
DESARROLLO 
PROFESIONAL 

COMPENSACION 

ACCION COLECTIVA 

CONTROL DE PERSONAL 

2.4. 1 DESAFIOS ORIGINADOS EN EL MERCADO DE TRABAJO. 

Como yo se mencioné onteriormente en el redutomiento, es muy importonte 

consideror el mercodo de trebejo, es necesorio contor con un grupo gronde 

colificodo de condidotos poro tener moyor opción de elegir ol que va o ser 

controtodo; obviomente olgunos puestos son mós difíciles de llenor que otros, 

especiolmente oquellos que exigen un moyor número de conocimientos y experiencia. 

En estas últimos vacontes para trebejas extremadamente especiolizodas, se habla 

de puestos de baja "razón de selección". La "razón de selección", se dice que lo 

relación que existe entre el número de condidatos finalmente contratados y el 
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número total de solicitantes. Una razón de selección bojo significa que existen 

pocos solicitantes poro escoger o que el nivel de los solicitantes para el puesto es 

muy bojo. 

Existe una fórmula para determinar la razón de selección que es la siguiente: 

Razón de selección = Número de candidatos contratados. 
Número de solicitantes. 

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

de la misma. 

2.4.2 PRINCIPIOS DE SELECCION DE PERSONAL. 

Los principios son: 

DE COLOCACION. 

DE ORIENTACIÓN. 

DE ETICA PROFESIONAL. 

EL PRINCIPIO DE COLOCACION. Dice que en el momento de estar 

seleccionando a los candidatos, se puede encontrar entre ellos algunos qué no 

reúnan las características pedidas por el puesto, pero posiblemente pueqen ser 

buenos prospectos para otros puestos dentro de la organización. 

EL PRINCIPIO DE ORIENTACION. Es muy importante que en el momento que 

la empresa se da cuenta que un candidato no va o ser aceptado al puesto, se le debe 

notificar de inmediato y no darle esperanzas. En las posibilidades de la empresa, 
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debe orientarse el candidato hacia que tipo de puesto el que esta realmente 

orientado. En caso de que no sea posible aceptar un condidoto, es importante 

orientarlo, hado alguno otro fuente de empleo (en lo práctica generalmente no se 

do). 

EL PRINCIPIO DE ET/CA PROFESIONAL. Este principio es uno de los 

indispensables y de los que menos se llevo acabo. Este principio dice que se debe 

evitar decir al candidato: usted no sirve paro el puesto, porque puede efector su 

integridad y su desarrollo en lo sociedad al sentirse fracasado. 

Debe evitarse acciones poco éticas como personas que están bien 

recomendadas, o que darán gratificación u obsequios si son contratados. Este 

intercambio de servicios y todas las prácticas similares que se lleven, aparte de ser 

éticamente condenables, pueden traer serios problemas o la organización, porque 

si el administrador de recursos humanos llevo a cabo controtociones mediante 

algún soborno, ven o estar filtrándose o la empresa personas que no son idóneos 

al puesto; éstas, obviamente no sabrán desarrollarse y bojará lo productividad de 

la organización. 

2.4.3 PROCESO DE SELECCJON. 

El proceso de selección, se inicia cuando se presento una vacante (el puesto 

que no tiene titular). Antes de tratar de cubrir esa vacante, es muy importante 

considerar la posibilidad de redistribuir el trebejo entre el personal actual, con el 

fin de cubrir esto vacante con el personal y reducir costos. En caso de que no pueda 

ser cubierto por nuestro personal actual, se debe solicitar a una nueva persono; esta 
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solicitud se debe requerir al departamento encargado de la administración de 

recursos humanos o en las empresas pequeñas a aquel departamento a persona 

de absorber esta actividad, entre sus actividades comunes. 

Se le debe notificar ya sea al departamento de recursos humanos, o al 

encargado en los pequeñas empresas, las característicos que debe cubrir el puesto, 

la fecha en que deberá estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual va a estar 

contratado, el departamento al c:ual se va a integrar, el turno, horario, sueldo, etc. 

2.4.4 PASOS DEL PROCESO DE SELECCION. 

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

siguientes: 

RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES. 

ENTREVISTA INICIAL. 

PRUEBAS DE APTITUDES. 

ESTUDIO SOCIOECONOMICO. 

ENTREVISTA CON SU SUPERVISOR. 

EVALUACION MEDICA. 

DECISION FINAL. 

Cabe mencionar que algunos autores como William 8. Warther, Jr, considera 

que primero se debe llevar a cabo las pruebas de aptitudes y fuego llevar a cabo 

la entrevista primario, pero hay que considerar que es mejor entrevistar a los 

candidatos primero, con el fin de desechar de inmediata a algunos candidatos que 

muestran deficiencias. 
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RECEPCION PRELIMINAR DE SOLICITUDES. El primer aspecto a considerar 

cuando se recluta gente, es la solicitud de empleo; generalmente las empresas 

grandes, tienen su propia solicitud de empleo odaptada a sus necesidades y otras 

mós pequeñas, piden a los candidatos que llenen solicitudes como las que venden 

en cualquier papelería. 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 mós gastos a la empresa, se 

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

y ejecutivos, únicamente con la diferencia de que a los ejecutivos se les pide 

currículum 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 de la pequeña empresa, se identifica de inmediata can cuóles candidatos 

es conveniente proceder a las siguientes etapas del proceso de selección y cuóles 

serán desechadas de manera inmediata. 

Por ejemplo si el candidatp, en su solicitud de empleo se observa que no cubre 

siquiera los requisitos mínimos (edad, escolaridad, etc.:}, será desechado de ese 

puesta. 

Otra forma de desechar la solicitud, es examinar el aspecto general de la 

misma si se encuentra manchada, arrugada, difícil de leer y entender~la que está 

escrita en ello (el contenido de las solicitudes debe estar redactado correctamente 
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y el lenguaje fácil de entender), también si cuenta can muchas espacias en blanca 

en lo solicitud o no respondió preguntas clave, sus pretenciones salariales son 

realmente excesivas, se encuentra incongruencia en la información, todos estos 

puntas son claves para desechar una solicitud. 

Otro punto clave para desechar de inmediata una solicitud, es identificar la 

frecuencia con que el candidato cambia de trabajo. Si se nota que los cambios son 

en un lapso menor a un año posiblemente ese empleado tenga problemas de 

inestabilidad emocional. Este punto na debe ser considerado tan severamente 

como para decidir si es bueno o no seguir con los demás etapas de selección, 

porque posiblemente los cambios se hayan dado por las empresas donde trabajé, 

algunas quebraron, otras tuvieron cambios organizacionales y liquidaron a su 

personal, quizá renunció porque se le trataba mal, entonces no puede desecharsele 

definitivamente, en el etapa de entrevista es donde podrá tomarse decisiones, 

conociendo más al candidato. 

Después de analizar las solicitudes de empleo, varias se desecharán, otras 

tantas pasarán a la siguiente etapa que es la entrevisto inicial. 

LA ENTREVISTA INICIAL O PREVIA. 

Una entrevista, se dice que es una comunicación interpers.onol, y en este coso 

servirá para recabar información del candidata y así tomar decisiones. 

En este caso, la entrevista inicial de selección trata de reafirmar algunos datos 

proporcionados en la solicitud, obtener más datos de las candidatos y en genera.! 

tener una idea de la forma de pensar del candidato. 
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En este paso, hoy que tomar en consideración, por parte del entrevistador, el 

tiempo que duraré cada entrevista; necesita estudiar lo solicitud de cado candidato, 

poro en base a ello hacer sus preguntas; además necesita estudiar la información 

que le proporcionaré el entrevistado concerniente al empleo y a lo empresa en 

general y finalmente, se necesitaré tiempo después de cada entrevisto para 

desarrollar las notas que se tomaron durante lo entrevisto, sacar conclusiones 

iniciales y verificar referencias. 

La entrevista inicial está formado por tres etapas, a las que se les conoce como: 

- Ropport o "rompehielo". 

- Cima. 

- Cierre. (Figura 2.9) 

El rapport (el término significo concordancia o simpatía). La finalidad de esto 

etapa es simplemente disminuir las tensiones del solicitante durante la entrevista, 

darle confianza, mostrar interés por escucharlo, mostrarse amistoso, hacerle en un 

principio, preguntas no complicadas, etc. 

Esta etapa se facilita si el entrevistador motivo a hablar al entrevistador 

comentándole, algunos aspectos de la organización y sabre el empleo. Simplemente 

se busca "romper el hielo" en la comunicación. 

Se dice que esto etapa debe llevarse entre 5 y 6 minutos. 

La siguiente etapa es la cima. Su propósito fundamental, es conocer los puntos 

clave del trabajador como 'puede ser, su historial, tanto laboral, educativo, como 

personal, a qué se dedica su tiempo libre y qué proyectos tiene a corto y largo plazo. 

Por ejemplo, de la historiol laboral, es necesario conocer dónde trabajó antes, la 
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FIGURA 2.9 

CIMA 

RAPORT CIERRE 

FASES DE LA ENTREVISTA 

opinión que tiene el trabajador de sus antiguos patrones, cuónto tiempo duró en 

cada empresa, por que salió del trabaja (este punto, después de la entrevista se 

verificaré hablando a las compañías donde trabajó, paro conocerse los motivos de 

su cambio de trabaja han sido reales o fidicios). Cuales han sido sus ingresos 

económicos, etc. 

De su historia educativa, se reafirman datos sobre el grado de estudio y 

especialización, sus intereses vocacionales en relación con los tarea~ qUe ha venido 

desempeñando, en caso de que tenga grado universitario, el porqué de esa 

carrera, cuáles eren sus materias favoritos, si tuviera oportunidad de volver a 

estudiar qué cosas haría distintas, porqué se especializó en tal órea, etc. 

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

privados del candidato), es necesario obtener información sobre sus padres, su 
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esposo o esposo, sus hijos, etc. Esto es con el fin de conocer el grado de integración 

en que vive el trabajadary conocer algo de su estabilidad emocional. También aquí 

se investiga de forma oral el estado de salud, preguntándole qué tipos de 

enfermedades ha tenido, si ha sido operado, etc. 

En cuanto a conocer a qué dedica su tiempo libre, se busca obtener 

información de cómo canaliza el individuo sus tensiones, y tratar por otra parte de 

conocer los planes que tiene el individuo o corto plazo, y a largo plazo también, 

cómo ve proyectado su futuro, cuóles son sus objetivos en lo vida, después de 

conocer estas 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. Aquí se le permite al entrevistada que haga las preguntas que el 

quiera realizar; en caso de no ser aceptado, el entrevistador debe orientarlo en sus 

posibilidades, hacia otras oportunidades de trabajo, en caso de ser potencialmente 

candidato, se le dice cuál será la siguiente etapa a realizar. El propósito principal 

del cierre, es agradecer al entrevistado su presencio. 

Cabe mencionar, que esto no es una Ley cómo 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 candidata en 

o~asiones asumirá el papel de entrevistador, pero no debe dejórsele a tal grado que 

domine la entrevista. 

Para entender mejor lo anterior, en lo relativa a las diferentes formas de 

entrevista, a continuación se muestran diferentes formatos de preguntas para 

entrevistas de selección de personal, propuestas por William B. Warther Jr. y Keith 

Davis (figura 2. 1 O) 

{110) 



FIGURA2.10 
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Antes de celebrar la entrevista inicial, es necesario preparar un ambiente 

apropiada en el cual se va a llevar a cabo la entrevista. 

Es necesorio, tomar en cuento los siguientes aspectos: 

- Es recomendable que la entrevista sea en privada. 

- Que haya un mínima de distracciones. 

· Procurar que el aspirante se sienta cómodo. 

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

En el momento de realizar la entrevista se dice que es importante tener una 

percepción del "lenguaje corporal" de una persona, por que éste puede decir 

muchas cosas del candidato, ya que existen algunos aspectos específicos, que van 

a permitir interpretar la personalidad del individuo. 

A continuación se muestran algunos tipos de mensajes no verbales, que 

permiten conocer un paco mós al candidata, mostradas por Di a ne Arth ur en su libro 

"La selección efectiva de personal" (figura 2.11 ). 

Se dice que a estos datas no debe darse una interpretación específica hasta 

na estar completamente segura de que se está en lo cierta, posiblemente en un 

principio el empleada se sienta muytenso, y por/o mismo muestre algunas posturas 

de nerviosismo, pera conforme pase la entrevista puede adquirir la seguridad que 

realmente tiene. Se dice también, que es muy útil este tipa de información, 

manifestada par "el lenguaje corporal". A través de mensajes no verbales, por 

ejemplo: si el aspirante, durante el transcurso 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 asienta, a sentarse al barde del mismo, 
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Mirarlo a uno o lo cara 

Evitar mirar de frente 

Mover lo cabezo de derecha a 
izquierda y viceversa, varias veces. 

Sos tesar 

Roscar.se lo cabezo 

Sonreír 

Morderse el laóio 

Oargolpecitos con el pie 

Cruzarse de brazos 

Alzar las cejas 

Fruncir el ceño 

Retorcerse las manos 

Indinarse hac:ia adelante 

Senlane al borda del asiento 

Moverse en el asiento 

Postura erguida 

·.·. 
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Amistoso, sincero, confiado, 
afirmativo 

Frío, evasivo, indiíernte, inseguro, 
pasivo, asustado, nervioso, 
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No está de acuerdo, no cree 

Aburrido 

Confundido, incrédulo 
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Nervioso, temeroso, angustiado 

Nervioso 
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o cualquier otro síntoma de nerviosismo, aunque nos dé uno respuesto aceptable, 

posiblemente esté mintiendo. 

TIPO DE COMPORTAMIENTO DE LOS ASPIRANTES. 

Los entrevistados pueden encontrarse con algunas aspirantes, que desde un 

principio muestren un comportamiento bien específico, como podría ser: 

Tímido o nervioso. 

Candidato demasiado hablador. 

Hostil o agresivo. 

Emotivo o turbado. 

Dominante. 

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

saber cómo guiar la entrevista. 

EL TIMIDO O NERVIOSO. Aquí se dice que en los primeros minutos de la 

entrevisto, en lo referente a la etapa de romper el hielo, se puede observar si el 

candidato está muy nervioso o intranquilo, o se muestro muy tímido y no 

proporciona la información, es necesario conducir la entrevista con un tono 

ama.ble, voz agradable, no complicar las preguntas en un principio, para que tome 

confianza y proporcione todos los dolos requeridos. 

CANDIDATOS QUE HABLAN MUCHO. Estos candidatos hablan mucho, pero 

la mayoría de lo que dicen no es relacionado a las preguntas realizadas, se dice 

que estas personas suelen ser muy simpáticas y da gusto conversor con ellas, pero 
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lo importante es lo información que proporcione, yo que no es uno chorlo de 

corócter social. Se dice que con este tipo de candidatos, lo importante es controlar 

la entrevisto, no dejar que se amplíen en cosas vanos y si es necesario quitarle la 

poi obro con otro pregunto, pidiéndole con tono amistoso que seo mós concreto en 

sus respuestas, esto permite coordinar lo entrevista y no perder tiempo con 

respuestas muy amplias, pero vacías al mismo tiempo; que proporcionen lo que 

realmente se busco del candidato. 

CANDIDATOS HOSTILES. Este tipo de persones se pueden mostrar hostiles o 

agresivos, posiblemente porque estén desesperados por no encontrar trabajo o 

pesar de buscar durante mucho tiempo y piensan que serán rechazados nuevamente, 

sus experiencias laborales han sido molos, han estado esperando mucho tiempo 

pare ser entrevistados, etc. 

Se dice que este tipo de candidatos, se recomiendo mantener lo colmo y se 

debe averiguar el porqué de su agresividad. Si se sigue comportando agresivo en 

gran porte de lo entrevisto, debo advertírsele que no se podrá seguir con lo 

entrevista si no colma sus impulsos. 

CANDIDATOS EMOTIVOS O TURBADOS. Igualmente que el onterior, 

posiblemente este tipo de candidatos tengo problemas, o ~e encuentre muy tenso. 

Se dice que posiblemente el candidato comience o llorar en pleno entrevista; aquí 

se recomienda que el entrevistador debe mostrar comprensión y no compasión; 

porque no sería objetivo en el juicio sobre eso persono, ya que por el hecho de que 

tiene muchos problemas el entrevistodor le va o fovorecer para que se le dé el 

empleo; el entrevistador no debe dejarse guiar por sus propios emociones. En coso 
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de que llore el candidato, se recomienda que el entrevistado salga de la oficino, 

regrese más larde o al siguiente día, 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 lo conversación y envolver a lo 

persono que lo está entrevistando mostrándole una imagen falsa de la que 

realmente es; el entrevistador no se debe dejar "comer" por el candidato, mostrarse 

un poco más enérgico hacia esto persono y hacerle preguntas concretos. 

En general para poder definir qué tipo de personas se está entrevistando, el 

encargado debe tener un conocimiento pleno de los ciencias del comportamiento 

humano, y sobre todo debe ser experto y tener bastante experiencia en el manejo 

de recursos humanos. 

ENTREVISTAS EN EQUIPO. La mayoría de las entrevistas que se realizan son 

entre dos personas (el entrevistador y el candidato), pero en ocasiones se pueden 

dar entrevista en equipo con otras dos o tres personas más, como entrevistadores. 

El equipo puede estar formado por el encargada del departamento de personal, 

el supervisar del departamento de puesta en cuestión, un jefe de división y 

obviamente el candidata. 

Se dice que estas entrevistas se pueden hacer para ahorrar tiempo, para 

comparar resultadas entre los presentes de los respuestas del candidata. En casa 

de utilizar este tipo de entrevistas, se le debe avisar con anterioridad al candidata 

que va a ser entrevistado par un conjunta de personas, para que la vaya asimilando 

y no se impresione en el momento de llegar a la entrevista. 
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Al controrio de estos entrevistos, puede hober varios candidatos en el 

momento de lo entrevisto y un solo entrevistador. En general se dice que estos tipos 

de entrevistos no son muy recomendables, en la primera, aunque se puede ahorrar 

tiempo y dinero entrevistando, posiblemente el candidato se siente realmente 

presionado al ser interrogado por tres o más personas y no ser obietivo 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 recebar la información de lo que dijo codo candidato o 

posiblemente algún candidato por tratar de destacar hoce lado lo posible por 

llamar lo atención de lo persona que lo está entrevistando y puede darse una 

competencia no necesaria. 

Lo más recomendable, de acuerdo a las características de la selección 

adecuada de personal es una entrevisto entre dos persones, paro obtener mayor 

objetividad en los resultados. 

Por último, al llevar uno entrevista a un candidato, se dice que se debe evitar 

caer en los siguientes errores por porte del entrevistador: 

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

2) se debe evitar llevar entrevistas con personas que en su solicitud no llenen 

los requisitos mínimas pedidos (o menos que no se tenga ningún otro candidato). 

3) No comparar el candidato, con el empleado que dejó el puesto, con los 

empleados actuales, no aceptar sobornos del candidato, ni favorecer o 

recomendados. 

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

desviando el temo. 
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5) Hay que llevar la entrevista de acuerda al personal que se está entrevistando 

y na caer en terminología que posiblemente no entenderá. 

6) Na se debe humillar al condidato, diciéndole que no sirve para el puesto. 

INFORME DE LA ENTREVISTA. 

Después de realizar la entrevistas, se debe tener un informe sobre el reclutado 

y conclusiones de la entrevista, éste debe redactarse inmediatamente después de 

que salga el candidato de la oficina o sección de entrevistas, con el fin de na olvidar 

todos los datos proporcionados por el candidato (se recomienda realizar algunos 

apuntes sobre la marcha de lo entrevista y desarrollarse al término de esta). Un 

formato para ser llenado después de la entrevista puede tener las siguientes 

características (figura 2.12). 

PRUEBAS DE APTITUDES. 

Los candidatos que después de la entrevista previa continúen como pasibles 

prospectos, serán pasados a /as pruebas de aptitudes (generalmente pruebas 

psicológicas, de conocimiento, de desempeño, teórico-práctico, etc.). Esta etapa 

busca va/orar las habilidades y potencialidades que tiene el candidato, así como 

aspectos relacionados a los requerimientos del perfil del puesta. Las pruebas 

pueden ser exámenes psicológicas, o ejercicios que simulen las condiciones de 

trabajo, etc. Es muy importante para cualquier empresa, que sus trabajadores 

desempeñen las labores para las cuáles tiene más aptitudes, ya que con ésto se 

incrementará la productividad y la satisfacción dentro de su trabaja. 
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CARACTERISTICAS FISICAS 

PRESENTACION PERSONAL 

HABILIDADES PARA 
EXPRESARSE 

CONFIANZA EN SI MISMO 

EDUCACION MOSTRADA 

INTELIGENCIA APARENTE 

M\BICION REVELADA 

PERSONALIDAD 

FIGURA2.12 
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Tipo de pruebas: 

Psicológicas 

De conocimientos 

De desempeño 

Teórico-practicas 

PRUEBAS PSICOLOGICAS. 

Existen gran variedad de pruebas psicológicos (deben ser aplicados por 

especialistas). Los pruebas psicológicos se hicieron comunes desde lo Primero 

Guarro Mundial, esto pruebas miden lo 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 desempeño, con frecuencia son 

muy su~jetivos. Se dice que existen uno gran variedad de pruebes de este tipo, pero 

cado pruebo debe de ir encaminado al puesto en cuestión y por otro porte debe de 

ir acorde o las actividades que realice la empresa, por lo mismo es difícil 

ejemplificar todo el tipo de pruebas que existen; a continuación se muestren 

algunas de los pruebas psicológicas que existen: 

Inventaria psicológico. Esta prueba mide la personalidad, se le aplica a 

candidatos relacionados a puestos e¡ecutivos, gerentes o supervisores. 

Inventario multifacético. Mide lo personalidad, se le puede aplicar a 

candidatos poro puestos ejecutivas, personal con acceso a información confidencial. 

Guía del temperamento. Mide la personalidad del candidato o puestos de 

supervisores. 

Prueba Owens de creatividad. Mide la creatividad ylo habilidad de juicio paro 

oplicársele a los ingenieros. 
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PRUEBAS DE DESEMPEÑO. 

Miden los habilidades de los candidatos poro ejecutor algunos funciones del 

puesto, estos pruebas los hoce normalmente el futuro jefe inmediato, que es el más 

familiarizado con esto tipo de labores (por ejemplo: un restaurante necesito un 

cocinero, éste se presento y es sometido o pruebas de preparación de platillos que 

se venden en este restaurante y es vigilado en eso pruebo por el jefe inmediato que 

en este coso sería el jefe de cocineros o el cheff principal). Como ejemplo se 

presentan lo siguientes pruebas de desempeño: 

Pruebo Stomberg de destreza. Mide lo coordinación físico de los candidatos 

poro puestos como dependientes del almacén. 

Pruebas poro oficinistas. Mide lo habilidad para trabajar con nombres y 

números. Se le aplico a futuros oficinistas. 

Pruebas de simulación de trabajo. Mide la respuesta a demandas que simulen 

el ambiente de trabajo, se les aplica a candidatos a puestos gerenciales o a 

profesionales. 

Existen otros tipos de pruebas como las TEORICO-PRACTICAS, estas combinan 

pruebas de conocimiento con pruebas de desempeño, su fin es conocer qué tanto 

soben en teoría y como la aplican, g~neralmente se aplica a candidatos o 

supervisores o personal de nivel medio. 

ESTUDIO SOCIOECONOMICO. 

Aquí es donde se busco conocer de uno manero más profundo, los actividades 

saciolomiliares del candidato, conocer su grado de responsabilidad y elicoda en 
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el trabajo, conociendo los actividades que llevó a cabo en otros empresas, qué 

puestos ocupó, los motivos de su boja, su situación económica, si tiene o no 

propiedades, negocios, etc. Se busca tombién verificarla información proporcionada, 

sus antecedentes familiares y personales, si tiene antecedentes penales, si está 

integrado con su familia, si tiene hijos, su relación con sus padres, etc. 

Se dice que esta tipo de estudias es realizado por un trabajador social de la 

empresa o un agente de investigación, pero todo depende del presupuesto y las 

políticos de codo empresa. 

El verificar el tipo de persono que es el solicitante, si es confiable lo información 

proporcionada, es difícil ya que las referencias personales, por lo general son 

suministradas por los amigos y familiares y por lo mismo la objetividad de estos 

informes resulto muy discutible. 

ENTREVISTAS CON EL SUPERVISOR. 

Se dice que en la gran mayoría 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 contratación definitiva del nuevo o nuevos empleados, porque son 

ellos los mós idóneos para poder examinar algunos aspectos técnicos, ademós de 

la experiencia que les . do trabajar en el 6rea donde se encuentra la vacante 

desocupada. Esta entrevista es muy breve y se fijan bósicomente aspectos 

relacionados con el sueldo, o salarios. 
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EXAMEN MEDICO. 

Es importonte que el proceso de selección incluyo un exornen médico de los 

candidatos yo que es importonte conocer lo salud del futuro persono! poro evitor 

ingresar o un individuo que padece enfermedades contagiosos y que puede afectar 

al demás personal, o que se ausente mucho por enfermedad y baje su productividad, 

aparición de enfermedades profesionales, provoque accidentes de trabajo, etc. El 

examen médico es tan importante para lo organización, al grado de relacionarse 

con aspectos tales como lo calidad y cantidad de producción, índices de ausentismo 

y en sí afecta toda la productividad de la empresa. 

El examen médico de odmisión es obligatorio poro los patrones y está en el 

reglamento de seguridad e higiene que estobleció la Secretaría del Trabajo y 

Previsión Social, que en el art. 15 menciono que los patrones tienen lo obligación 

de predicar exámenes no solamente de admisión sino periódicos o sus trabajadores. 

El artículo 16 del mismo reglamento, menciona que los trabajadores están 

obligados o someterse tanto a los exómenes de admisión como a los exámenes 

periódicos. 

La realización de las exámenes médicos de admisión es pagada por la 

empresa y debe ser efectuada por un médico especializado en medicina del 

trabajo, éste debe de tener en consideración al momento de realizar su exornen los 

actividades que desempeñará el futuro empleado y los condiciones generales de 

trabajo donde se desarrollará. El exornen médico comprende un interrogatorio y 

uno exploración de tipo físico, en olgu~os empresas se realizo estudios de 

laboratorio y de royos X. En coso de que un aspirante seo rechazado por molo 

salud, el médico debe recomendar un tratamiento poro mejoror 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 práctico, se le da poca 

importancia al examen médico, o lo llevan a cabo muy subjetivamente). 

DECISION FINAL. 

La decisión final de contratar al candidato, es el fin de todo el proceso de 

selección de personal. Con la información obtenida durante este proceso, yo se 

tiene definido cuál es el candidato más apio al puesto. En este caso, se procede 

a contratar a la persono 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, además tampoco hay que olvidar que se invirtió 

tiempo y dinero en ellos y posiblemente podrán ser candidatos, poro otro puesto 

dentro de la organización. 

Es importante también conservar los documentos del candidato aceptado 

desde la solicitud, sus evaluaciones y referencias, su examen médico, ésto con el 

propósito de iniciar el expediente del nuevo empleado de la empresa. 

En sí, el proceso de selección va a depender en gran parte de lo ya 

mencionado, como el análisis de puestos, la planeación de recursos humanos, el 

reclutamiento y sobre todo la oferta de personal en el mercado de trabajo. Es 

importonte mencionar que estos pasos no son iguales en todas las empresas y de 

un puesto vacante a otro, pero en general el proceso· de selección se bosa en 

pruebas de habilidades y conocimientos necesarios a un puesto; las empresas más 

grandes sí recurren a un proceso de selección bien definida, que incluye las 

referencias laborales, el examen médico, el análisis socioeconómico, antes. de 
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decidir si controlan o na a una persona. Los empresas pequeñas deben realizar 

lo selección de ocuerda a sus posibilidades y necesidades. 

2.4.S ASPECTOS POSTERIORES A LA SELECCION DE PERSONAL. 

En el momento en que se toma lo decisión de contratar a una persona, y esta 

llega a la empresa a prestar sus servicios, el nuevo trabajador obviamente se sentiré 

extraña dentro de la mismo, por lo mismo lo organización debe establecer un 

programa de inducción a la empresa y darle confianza al trabajador, además de 

darle una inducción al puesto paro informarle cuóles van a ser sus funciones. Se 

le debe dar a conocer todos los departamentos y áreas de la organización, se debe 

presentar con sus compañeros de trabajo. En las grandes empresas, se les da un 

manual de bienvenida, donde se establecen las objetivos, políticas, las reglas de 

la organización, etc. 

Debe establecerse un contrato de trabajo, yo sea por tiempo determinado, o 

indeterminado, dar de alfa al trabajador ya sea en el IMSS o el ISSSTE, al 

INFONAVIT, o al FOVISSSTE, ademós debe brindársela al trabajador, un buen 

ambiente de trabaja, darle una capacitación, y sobre todo motivarlo poro que 

preste sus servicios lo mejor pasible y sea mós productivo. 
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CAPITULO TRES 
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CAPITULO TRES 

CASO PRACTICO 

Después de hober mencionodo todos los o pecios teóricos relotivos ol 

reclutamiento y selección de personal, es necesario comparar esto teoría con lo 

reolidod que viven los empresos en nuestra ciudod e Uruopon. 

Por lo onterior se muestro como ejemplo o lo e preso "La Nocional S. A. de 

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

3. 1 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION. 

3.1.1 JUST/FICACION DE lA INVESTIGACION. 

Lo investigoción sobre el redutomiento y selec ión de personol, tiene su 

oplicación en cuolquier organismo socio/ (dentro de los c racterísticas y posibilidodes 

de codo uno de ellos), yo que los empresas deben de ten rcuidodo en lo integroción 

y desarrolla de sus recursos humonos, con el fin de ogror los objetivos de los 

mismas; por otro porte, tener o trobojodores que se sien on sotisfechos por su Jobor 

y que seon capoces de desempeñor su trabo jo de ocu rdo o los necesidodes del 

puesto en el que estén trebejando; lo pueden lograr los organizociones sociales a 

trovés de uno herromiento importonte dentro de Jo o ministroción de recursos 

humanos que es la selección de personol, lo cuol si se ealizc con boses sólidos, 

desde uno plonección de recursos humanos, el análisis y oluocián de puestos y un 

buen reclutamiento se llego no solo o seleccionor gen e que cubro el perfil del 

puesto, también se obtiene personol capaz que cood ve o los necesidades y 

objetivas de lo orgonización, haciéndola más produ iva y competitivo en el 
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mercado que día o día exige gente más especializado. 

En este coso práctico, se tomo como ejemplo a estudiar a "La Nacional S. A. 

de C. V."; lo cual si es justificable estudiarlo y mostrarla ya que empresas como esto, 

donde su mercado principal es lo venta de rapa, existen varios en la localidod, y 

no solo aquí, sino también o nivel regional y nacional. Además esto empresa, 

cuento con presencia en _la región, siendo una de las más importantes en Uruopon. 

También es importante considerar que esta empresa es una gran fuente de 

trabajo, ya que en la actualidad cuenta con 147 empleados y con 3 sucursales, por 

lo mismo debe procurar a/legarse de recursos humanas útiles, 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, más chora con la entrada del Tratado de 

Libre Comercio que traerá nuevos empresas a las ciudades más importantes de 

cada estado en nuestro país, lo que significo que se avecina una competencia más 

"agresiva", donde solo "sobrevivirán" los más capaces y esto lo puede lograr "La 

Nacional" contando con la gente adecuado o los necesidades de lo orgonizoción, 

y que sepan enfrentar retos. 

Esto investigación puede ser útil o un gran número de empresas con 

característicos semejantes a lo mencionada anteriormente, ya que si un organismo 

no cuento dentro de sus posibilidades con.un adecuado reclutamiento y un proceso 

efectivo de selección de personal podría caerse en problemas tales como el 

ausentismo, la malo ejecución de trabajos y por lo misma en citas niveles de 

desperdicios o rechazos, es por ella que las empresas deben considerar a los 

empleados como uno de los elementos más importantes para lograr el crecimiento 

de los instituciones. 
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Es necesario mencionar que con un buen reclutamiento y selección, no quiere 

decir que no habrá problemas con los empleados, no es la panacea que cura todas 

las "enfermedades" de la empresa, pero bien podría reducir los conflictos con los 

trabajadores, ya que si un empleado está en un puesto donde desarrolle todos sus 

potenciales, y donde se sienta seguro, puede coadyuvar al logro de los objetivos 

orgonizacionales. 

3.1 .2 OBJETIVOS. 

OBJETIVO GENERAL: 

Examinar y evaluar la administración de recursos humanos de la empresa 

revendedora, denominado "fo Nacional", en lo que. se refiere o su proceso de 

selección de personal, e identificar y proponer algunas recomendaciones que 

puedan mejorar dicho proceso. 

OBJETIVO ESPECIFICO: 

•encontrar deficiencias en el proceso de selección de la empresa y proponer 

mejoras. 

·identificar los problemas que generan esas deficiencias y proponer 

correcciones. 

•identificar si las deficiencias están en el proceso de selección, o en las 

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

"Si las empleadas de las organizaciones na realizan sus actividades 

correctamente, es parque na llenan el perfil del puesta. 

"Si la empresa tiene problemas de ausentisma, impuntualidad, alta rotación 

de personal, mala ejecución de trabajas y conflictos entre empleadas, la causa 

puede ser la malo selección de su personal. 

3.1.4 SUPUESTOS. 

Cuando los empleados de una organización na realizan sus actividades 

correctamente, o se dan en el organismo problemas toles coma retardos, baja 

productividad, ausentisma a simplement~ no hay colaboración para cumplir las 

objetivos institucionales, la causa puede ser que el empleada na esté bien 

seleccionada y par la mismo na puede cumplir con su empleo, porque no reúne las 

características necesarias o indispensables del perfil del puesta. 

La causa de que na exista un eficaz procesa de reclutamiento y selección, 

puede ser parque las empresas na tienen una organización en cuanto a la 

integración y desarrollo de sus recursos humanos, o cuentan con un proceso de 

selección mal realizada, o inclusive carecen de él, por considerarlo un gasta mós 

que un beneficio paro la organización. Par otra parte, las empresas piensan que 

no tiene caso realizar este proceso y sienten que es innecesario perder tiempo, 

dinero y esfuerzo en él, y prefieren destinar estas últimas a otros recursos de la 

organización, ya sean materiales técnicos o financieros. 
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3.1.5 DEFINICION DE LAS NECESIDADES DE INFORMACION. 

La información que se requiere para el estudia del caso práctico es la siguiente: 

·Se necesita conocer si existe manual de organización, con el fin de conocer 

la coordinación de actividades de la misma, o si no cuenta con ellos, identificar 

deficiencias. El manual va a permitir conocer los antecedentes de la empresa, su 

misión, sus objetivos, sus políticas, su organigrama, sus áreas funcionales, los 

puestas de la empresa, las actividades genéricas y específicas que se realizan en 

cada puesto, los niveles jerárquicos y el flujo de información de la empresa. 

• Es necesario obtener información acerca de si se realizo una planeación de 

recursos humanos e identificar deficiencias de la misma. Esta información es 

importante, ya que permite conocer si la empresa hace una previsión de la futura 

demanda de los empleados que necesitará, si cuento 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, realiza un reclutamiento y selección sin 

considera a la planeación de recursos humanas. 

• Es necesario conocer si real!zan un análisis de las puestas de la empresa y 

cóma le dan una valoración económica a cada una de ellas. La anterior can el fin 

de conocer si la empresa es eficiente en el aspecto en que organiza los trebejos, 

es decir, que si conoce con toda objetividad y precisión los actividades que se 

realizan en cado puesto, y las caracteristicas, actitudes, aptitudes, experiencia, 

conocimientos y habilidades que deben reunir las persones pera cubrir determinado 
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puesto, y por otro parte cómo valuar económicamente codo puesto, para conocer 

si remuneran adecuadamente o sus empleados, y que técnicas de valuación 

utilizan. 

- Es indispensable conocer si la empresa cuenta o na can un manual de 

reclutamiento y selección, con el propósito de conocer cómo llevan o cabo su 

reclutamiento, qué tipos de fuentes utilizan, lo interna, la externo, o ambas, o si en 

algún momento que la empresa tenga vacantes, esta pueda allegarse de recursos 

calificado, sin muchos problemas para encontrarlos, a si los perfiles pedidos san 

difíciles de encontrar. 

• También es importante conocer su proceso de selección, para encontrar 

deficiencias y paro conocer si se realiza de manero efectiva, si es completo y 

adecuado a las características de la empresa, qué tipas de prueba realizan a los 

candidatos, si realizan evaluación médico y estudios socioeconómicos, y qué los 

lleva a una decisión final paro controlar a su personal. 

- Es necesaria conocer el grado de inducción y capacitación que se le dé al 

empleada. Esto con el fin de saber si le da un seguimiento al reclutamiento y 

selección de personal, conocer si se le de una inducción al puesto, se le dan folletos 

de bienvenida, esto can el fin de lograr que el empleado se adopte mós rápido a 

lo empresa. 

Todo esta información va o servir tanto paro encontrar si existe un proceso de 

reclutamiento y selección en lo empresa, cuáles son sus deficiencias, qué problemas 

ocasionan esos deficiencias, cómo realizan prácticamente, qué porte del proceso 
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es útil a la empresa, pero es susceptible de mejoras; y en general encontrar 

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

3.1.6 DEFINICJON DE FUENTES DE JNFORMACJON 

Conociendo las necesidades de información, es necesario conocer cuáles 

fuentes de le empresa van a proporcionar eso información: 

•Los fuentes de información que se utilizaron en esta investigación, son tanto 

el gerente del área de recursos humanos. Una muestra representativa del total de 

empleados y los monuales y documentación que fueron facilitados por la empresa 

paro Jo investigación. 

• Los manuales proporcionan una información en cuanto a la organización 

misma de lo empresa, paro conocer si cuenta con estructuras bien definidas en 

cuanto a objetivos, políticas, reglas de la institución, su organigrama y flujos de 

información, 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 selección (si es que existen), 

proporcionan información en cuanto al procedimiento que utilizo 1'La Nocional 

S.A/', poro reclutar a su personal, y cómo 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 cómo llevan a cabo su planeacián de recursos humanos, si realmente se 

da la planeacián de recursos humanos, 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 información en cuanto a cómo realizan el análisis y 

voluación de los puestos, y qué métodos utilizan poro volororlos. 

Esta gerencia de recursos humanos va a proporcionar información en cuanto 

o cómo se reolizon de formo práctico el reclutomiento y la selección de persono!, 

que fuentes utilizan, que tipo de examenes realizon, cómo lleven o cabo los 

entrevistas preliminares, si realizan examen médico, y en qué se basan para la 

decisión final de contratación; en sí, conocer todo le proceso de reclutamiento y 

selección de la empreso. 

El mismo gerente proporciona información en cuento a conflictos con los 

trabojadores, de qué tipo y cuáles son los más frecuentes y que programes de 

capacitación se han realizado últimamente y si en el momento de reclutar gente, 

ésta se encuentro de inmediato o es difícil encontrar personal colificodo. 

• E:itrevistas a través de cuestionarios para conocer sus.opiniones sobre el 

momento en los que los reclutaron y seleccionaron, su contratación, sus relaciones 

con sus compañeros, sus problemas, sus opiniones respecto a la empresa. 

3.1. 7 DEFINICION DE METODOS DE RECOLECC!ON DE DATOS. 

Es necesario antes de proponer los métodos de recolección de datos paro el 

caso práctico, hacer mención de cuáles son los métodos que existen paro obtener 

informoción y cuáles se utilizorón poro lo investigación y sus razones: 

Un método de recolección de dotas, es aquel grupo de técnicos formoles e 

informoles que permiten conocer lo que se pretende estudiar o investigar, y lo 

información que se va a obtener por medio de dotas que pueden ser primarios o 
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secundorios, los primeros son oquellos que se obtienen directomente de los 

personas conocedoras de lo empresa como pueden ser: el mismo personal, los 

clientes, los proveedores, etc., y los secundorios son oquellos que se obtienen de 

periódicos, revistas, gente externo a lo empresa, etc. Ahora bien, existen tres 

métodos de recopiloción de dolos primarios los cueles son: 

1.- Lo encuesto. Recopiloción de dotes mediante el uso de un cuestionorio 

oplicodo o un número limitado de persones seleccionodos de un grupo moyor (uno 

muestro, se explico más odelonte), este método tiene lo vento jo de que se obtiene 

informoción directamente del entrevistado y en ocasiones se puede ir modificando 

los preguntes según se presente el temo, pero lo encuesto tiene lo limitoción de que 

pueden dorse errores en lo eloboroción del cuestionario (proceso de entrevisto), en 

ocasiones son caras, y los entrevistados no quieren responder o no don uno 

respuesta correcta. 

Las formas de realizar una encuesta son: 

- PERSONAL. 

- POR TELEFONO. 

- POR CORREO. 

ENCUESTA PERSONAL. _Son oquellos que se reolizon frente el entrevistodo, 

son más flexibles que los otros dos tipos, debido o que los entrevistodores pueden 

modificor sus preguntes de ocuerdo o lo situación porticulor, odemós se puede 

obtener información odicionol. Este tipo de encuestas, tienen los limitontes de que 

su costo es relotivomente cito, se llevo un tiempo consideroble poro efectuar lo 

encuesta, y en ocasiones se pueden dar errores en el proceso de la entrevista. 
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ENCUESTA POR TELEFONO. Se realizan comunicándose par teléfono can el 

entrevistada y se realizan en un carta período de tiempo, san más rápidas y menas 

costosos que las anteriores, pera tiene las limitaciones de que los entrevistas son 

más cartas y deben ser muy concretas, además na es posible lograr muestras de 

todo tipa de personas. 

ENCUESTAS POR CORREO. Se requiere enviar par correo un cuestionario a 

las entrevistadas potenciales y que ellos lo devuelvan una vez que los contesten. Las 

limitantes de esta encuesta, es que se debe elaborar uno encuesto de envíos, sobre 

todo en uno encuesta amplia, el cuestionario debe ser c:orto y con preguntas 

sencillos, no hoy oportunidad de obtener datos observando al entrevistado. 

2.- La obser.tación. Con este método, se recopila la información, observando 

las acciones del sujeto o ciertos documentas. No hay entrevista aún cuenda pueda 

usarse una entrevista de prosecución, para obtener información adicional. En este 

método, la información puede recopilarse mediante lo información personal o 

directo y observación mecánico, tiene los ventajas de que puede ser exacto, y las 

empleados o consumidores no se percatan de que están siendo observados, y 

actúan de manero normal. nene las limitaciones de que la observación explico lo 

que poso, pera na porque poso, no puede explicar motivos, actitudes u opinione~ 

lo cual reduce su utilidad de diagnóstico, y puede haber subjetividad por porte del 

observador. 

3.- El método experimental. Este consiste en establecer un modela o escalo 

o un experimenta controlado que simule en cuanto sea posible la situación real del 
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mercado. Sus ventajas son de que es un método que muestro realismo, yo que 

presento pruebes actuales del mercado y simulo su situación, tiene la desventaja 

de que no tiene control de los posibles voriobles que puedan darse en el mercado. 

Ahora bien, una herramienta importante poro lo recolección de dotas es el 

cuestionario, este se refiere a uno serie de cuestionarios que se Je hace a una 

persono o o un grupo de personas poro que satisfaga ciertas necesidades de 

información. Un cuestionario, se dice, debe cumplir con dos funciones: trotar los 

objetivos de lo investigación o preguntas específicas, que puedan ser contestadas 

por el interrogado, y por otro porte, motivar paro que éste coopere ydé información 

correcta. Para que un cuestionario cuente con uno construcción adecuada y seo 

realmente objetivo paro lo investigación, debe seguir el siguiente procedimiento: 

- Determinar la información que se requiere. 

- Determinar el contenido de coda pregunto. 

- Determinar el tipo de pregunto o formular (abierto, selección 

múltiple o dicotómica). 

- Decidir sobre la redacción de los preguntas. 

- Decidir la secuencio de los preguntas. 

- Determinar forma, arreglo y método de reproducción. 

- Hacer un borrador y someterlo o prueba. 

- Corregir y preparar el cuestionario final. 

Conociendo los métodos de recolección de datos, es indispensable conocer 

o quién se ve o tomar de muestro poro llevar a coba cualquier investigación. 

Uno muestro, es uno parle que representa a un total del universo que facilito 
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obtener resultados objetivos. En el coso de esto investigación, los encuestas por 

muestreo pueden clasificarse en dos categorías principales, que son, lo descriptiva 

y lo analítica. 

En la primera, el único objetivo, es obtener cierta información respecto o 

grandes grupos (por ejemplo, el número de personas que acostumbra ver algún 

programa de televisión). En una entrevista analítica se hocen comparaciones entre 

varios subgrupos de una población, para averiguar si existen varios diferencias 

entre ellas y verificar hipótesis sobre sus causas. 

Una muestra debe ser representativa si va a ser usado paro estimar los 

característicos de una población. 

Muestreo probabilístico. Aquí todos los miembros del universo tienen lo 

misma probabilidad de ser elegidos (aleatorio, estratificado y por áreas) y el 

muestreo no probabilístico, donde no todos tienen la misma probabilidad de ser 

elegidos. Entre los no probabilístico se encuentra el muestreo: 

POR CUOTAS. Se tiene identificado al total de los posibles entrevistados, de 

los cuales se toma un porcentaje de empleados de cada nivel de organización, o 

un grupo de consumidores cado uno con determinados características, paro 

obtener resultados más objetivos que engloben todos los elementos del universo o 

investigar. 

POR JUICIO. Es llamado así, cuando sus elementos son seleccionados 

mediante el juicio persono/, y se do uno muestro cuando el perfil del universo es muy 

similor. 
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POR CONVENIENCIA. Es porque en esos momentos, conviene hacer un 

muestreo así, ya sea por rapidez o por práctica. Conociendo las métodos de 

recopilación de datos, y cama se obtiene una muestra, para efectos de esta 

investigación, se utilizará la observación, la encuesta personal (entrevisto directo 

y el cuestionario). 

La observación, se utilizará para analizar los manuales recolectados, la 

encuesto personal se realizará con la gerencia de recursos humanos, esta entrevista 

directa se consideró la más adecuada, ya que permite modificar la entrevista, según 

se vaya presentando, y el cuestionario se aplicará a una muestra de las empleados 

para conocer sus opiniones y confrontarla con el resultado que arroja la entrevista 

con la gerencia de recursos humanos. 

Entonces la forma de recolección de datos para el caso pcáctico será a través 

de: 

- Recolección de manuales de la empresa. 

- Entrevista con el gerente de recursos humanos. 

- Cuestionarios que se aplicarán a los empleados. 

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

• PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

- C6mo se realiza esa planeaci6n. 

- Cálculo de la futura demanda de personal. 

- Inventario de personal 

- Promoción interna. 
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• ANALISIS DE PUESTO, VALUACION DE LA MISMA. 

- Cómo se realizo el análisis de puestos. 

- Quién analizo y carocierístico del analista. 

- Método de análisis. 

- Volorocián económico del puesto. 

- Métodos de valoración económica. 

• RECLUTAMIENTO. 

- Fuentes de reclutamiento. 

- mercado de trabajo. 

- Oferto y demanda de recursos humanos. 

- Problemas de reclutamiento. 

• SELECCION. 

- Proceso de selección de personal. 

- Entrevista inicial. 

- Tipos de pruebes y quién los realizo. 

- Estudio socioeconómico. 

- Entrevista con supervisor. 

- Examen médico. 

- Decisión final. 

- Qué los lleva o uno decisión final de contratación. 

- Problemas en el momento de seleccionar. 

- Propuestos poro mejorar métodos selectivos. 
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• RELACIONES DE TRABAJO Y METODOS DE TRABAJO. 

- Conflictos con empleados. 

- Despidos . 

.. Ausentismo. 

- Boja productividad. 

- Inducción. 

- Capacitación. 

- Problemas laborales. 

La muestro que se utilizará para la investigación, es un muestreo por cuotas, 

donde del total del universo a estudiar, se dividirá por categorías o niveles 

jerárquicos. 

De cado nivel se tomen grupos o personas con características homogéneos en 

cuanto el puesto y funciones que están desempeñando en lo empresa. 

La muestra que se tomó para este estudio, equivale al 25% del total del 

personal de la empresa y es representativa, ya que cada categoría o nivel jerárquico 

se tomaron muestras de persones con características de trabajos similores, (los 

niveles a valuar son: personal de confianza, empleadas de mostrador, empleados 

de mostrador, empleados de intendencia, de bodega, supervisores, coordinadores 

de departamento, empacadores, cajeros). 

El total de coloboradores de "La Nacional", es de 137 personas distribuidas 

de la siguiente manera: 
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Personal de confionzo 20 

Personal de base 11 7 

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 

- Cojeras 14 

- Empacadoras 9 

- Personal de bodega 5 

- Personal de inteligencia 3 

TOTAL 137 

El cuestionario o aplicar es el siguiente: 

CUESTIONARIO 

AREA DONDE LABORA. _________ _ 

PUESTO QUE DESEMPEÑA ________ _ 

ANTIGUEDAD DEL PUESTO _______ _ 
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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 LA RADIO_ 

C) POR MEDIO DE LA T.V._ 

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 DE 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 (cuanta tiempo) _____________ _ 
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C) GRADO DE CONOCIMIENTOS (nivel de escolaridad y cursos tomados) 

D) MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA (especifique cuales) _____ _ 

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) aLE REALIZARON ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS Y CONOCE USTED SI LA 

EMPRESA CONFIRMO LOS DATOS QUE USTED PRESENTO? ___ _ 

7) 2SE REALIZO EXAMEN MEDICO? _____________ _ 

8) ¿se LE REALIZO ENTREVISTA EN DONDE SE LE COMENTO QUE ERAACEPTADO? 

(144) 



9) iSE LE COMENTARON LOS OBJETIVOS, POLITICAS, EL SUELDO, LOS HORARIOS 

EN ESA ENTREVISTA? _________________ _ 

1 O) iCUANDO USTED YA ESTABA CONTRATADO, SE LE PRESENTO CON SUS 

COMPAÑEROS DE TRABAJO, 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 

MASRAPIDOASU NUEVO EMPLEO? _____________ _ 

11) ¿Lo HAN CAMBIADO DE PUESTO EN LA EMPRESA? (Existe promoción para los 

empleados, usted ha subido de categoría, si es así ¿cual era su puesto 

anterior?) ______________________ _ 

12) COMO SON LAS RELACIONES QUE MANTIENEN CON USTED LOS 

FUNCIONARIOS Y SUPERVISORES: 

A) AMIGABLE_ 

B) NO ..;MIGABLE_ 

C) INDIFERENTE_ 

13) ¿NECESITO DE CAPACITACION PARA DESARROLLAR SU TRABAJO? 

SI (De qué tipo, durante cuánto tiempo) _______ _ 

NO_ 
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14) 2TIENE DIFICULTAD EN REALIZAR ALGUNAS ACTIVIDADES DE SU TRABAJO 

O SE LE PRESENTAN PROBLEMAS POR DESCONOCER FUNCIONES? (especifique 

que actividad se le dificulta) _______________ _ 

15) ¿ENTIENDE TODA LA INFORMACION U ORDEN QUE VIENE DE SUS 

SUPERIORES? 

SI_ 

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 OBJETIVOS __ 

C) NO SE SIENTE ATRAIDO POR SU PUESTO_ 

D) LE ES INDIFERENTE EL FUTURO DE LA EMPRESA_ 

1 7) ¿LE MOLESTAN ALGUNAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EN SU PUESTO? 

SI (Cuáles son) _________________ _ 

NO_ 

18) 20BSERVA USTED QUE EXISTAN DESPIDOS FRECUENTES ~N LA EMPRESA? 

SI_ 

PIENSA QUE SON INJUSTIFICADOS_ 

PIENSA QUE NO SON JUSTIFICADOS_ 

LE TIENEN SI CUIDADO_ 

NO_ 
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19) 2CONSIDERA QUE PASO POR UN PROCESO METICULOSO PARA ENTRAR A 

TRABAJAR EN LA EMPRESA? 

SI_ áPORQUE LO CONSIDERA ASI?_ 

NO_ 

20) áNOTA USTED AUSENTISMO EN SU AREA DE TRABAJO? 

NO_ 

Sl_2CUAL CREE USTED QUE SEA LA CAUSA? _______ _ 

21) 2SE SIENTE ATRAIDO POR LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA? 

NO_ 

SI_ 2CUALESSON LOS OBJETIVOS?'"'".·---------

22) 2QUE ES LO QUE LO MOTIVA EN SU EMPLEO PARA DAR TODO SU 

ESFUERZO? 

23) 2SE SIENTE QUE ES REMUNERADO ADECUADAMENTE? 

SI_ áPORQUE? ______________ _ 

NO_ 
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24) ¿se DA EL COMPAÑERISMO EN su AREA? 

SI_ ¿PORQUE? ______________ _ 

NO_ ¿PORQUE? ________________ _ 

25) ¿Los METODOS PARA REALIZAR su TRABAJO, COMO LOS CONSIDERA? (los 

procedimientos, los utensilios de trebejo, las funciones a cumplir, las ordenes 

recibidas) 

A) BUENAS_ CUALES _____________ _ 

B) REGULARES_ CUALES _____________ _ 

C) MALAS_ CUALES _______________ _ 

26) ¿su TRABAJO ACTUAL, LLENA TODAS sus NECESIDADES? 

SI_ 

NO_ (Cuóles no lleno) ______________ _ 

27) ¿coMO 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) iSEGUN SU PUNTO DE VISTA CUAL ES EL PROBLEMA MAS GRANDE QUE 

PRESENTA O PRESENTARA LA EMPRESA? 
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3.2 PERFIL DE LA EMPRESA 

Ahora bien, conociendo ya las necesidades de información, para saber quién 

nos lo va o proporcionar y cómo se recolecta esa información?, a continuación se 

describen los resultados de lo investigación. 

Los manuales nos proporcionan los siguientes antecedentes de la empresa: 

Esta empresa, se encuentra dentro del sector terciario de la economía, siendo 

su actividad principal la venta de ropa; nació hace mós de 50 años, bajo la 

administración del Sr. Ignacio Silva Espinazo. Con la actual dirección de la empresa 

ha ido creciendo de una mejor manera continua contando en la actualidad con más 

de 130 empleados, además de que ha crecido el número de empresas o tres 

almacenes. 

Cabe mencionar, que de las tres empresas con los que cuento "Lo Nacional" 

actualmente, en la que se lleva la investigación 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 mencionó anteriormente, cuenta con 137 

trabaiadores (entre empleados de base y de confianza y no cuenta con sindicato). 

3.2. l OBJETIVO GENERAL DE LA ORGANIZACION. 

El objetiva general de "La Nacional", es el siguiente: 

Lograr la satisfacción 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 /a región. 
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3.2.2 MISION DE LA ORGANIZACION. 

Comercializar productos orientados a la satisfacción de las necesidades del 

vestir de la familia de lo región, considerando criterios de oportunidad, moda, 

imagen, servicio y atención. Ofreciéndolas mediante uno óptima relación de 

calidad y precio, paro con todo ello, consolidar el prestigio de "la Nacional" y su 

liderazgo actual de ventas de grandes volúmenes de ropa que permita obtener un 

nivel de ganancia eficiente para poder incorporar más líneas. Encaminadas hacia 

el concepto de tiendas departamentales. Apoyóndose fundamentalmente en la 

gente que forma la empresa, a la que se habrá preparar constantemente. Y 

aprovechar las ventajas tecnológicas que permitan atender mejor al cliente. 

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

de la empresa. 

3.2.3 OBJETIVO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS. 

En lo que respecta al área de recursos humanos, ésta tiene 4 objetivas 

fundamentales que san: 

A) EMPLEO 

B) ADMINISTRACION DE SALARIOS 

C) RELACION INTERNAS 

D) SERVICIOS Al PERSONAL 
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A) EMPLEOS. Objetivo: logrcr que todos los puestos secn cubiertos por 

personal idóneo, de acuerdo e une planección, reclutcmiento y selección de los 

recursos humano, de manera adecuada. 

8) ADMINISTRACION DE SALARIOS. Objetivos: lcgrcr que todo el persone! 

seo justo y equitativamente compensado mediante sistemas cdecucdos de 

remuneración y de acuerdo al esfuerzo, eficiencia, responsabilidad y condiciones 

de trebejo de cada puesto. 

C) RELACIONES INTERNAS. Objetivos: logrcr que las relcciones establecidos 

entre dirección y personal, sean desarrollados y mantenidos, conciliando los 

intereses de cmbcs portes. 

D) SERVICIO AL PERSONAL. Objetivos: sctisfccer las necesidades del 

persone! y trotar de cyudcrles en problemcs relccioncdos con su seguridad y 

bienestcr persone!. 

Actualmente "La Nacional" cuenta con el siguiente organigrama 

(figure 3.2.4). 

3.2.5 FUNCIONES GENERICAS Y ESPECIFICAS DE CADA PUESTO. 

Funciones genéricos y específicos de los puestos establecidos en el orgcnigromo 

(figuro 3.2.4). 
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FIGURA 3.2.4 
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DIRECTOR GENERAL. 

Función genérico: 

-Administrar los recursos de lo empresa de lo mejor manero posible o través 

de cursos de acción eficientes que permiten el logro de los objetivos establecidos. 

Funciones específicos: 

- Proporcionar un medio ambiente adecuado poro el desarrollo de los 

actividades. 

- Realizar planes poro lo coordinación del desarrollo de recursos tonto 

humanos, como técnicos, materiales y financieros. 

- Realizar los métodos de control, pera el seguimiento de los objetivos 

institucionales. 

-Se encargará de que existo coordinación entre todos los órecs de la empresa. 

- Debe estor el pendiente de todos los cambios en el mercado y reclizcr los 

piones generales. 

GERENTE GENERAL. 

Función genérica: 

- Llevar acebo los piones generales de funcionamiento de lo empresa o 

través de lo coordinación de los recursos y los indicaciones de lo dirección general. 

Funciones específicos: 

- Debe realizar los piones de manera general de lo organización en 
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coordinación con los demós gerencias, de acuerdo o lo opinión de lo dirección. 

- Debe coordinarse con el director general de los cambios y nuevos 

procedimientos que surjan en cado departamento de lo empresa. 

- Debe coordinar el buen flujo de lo información en todos los niveles de lo 

empresa, apoyando por los demás gerencias. 

- Comunicar todos los asuntos necesarios el director. 

SUBGERENCIA GENERAL. 

Función genérica: 

- Apoyar los funciones de lo gerencia o través de un contacto más estrecho de 

los recursos, analizando su interacción y su trabajo en beneficio mutuo y de lo 

organización. 

Funciones específicas: 

- Realizar los piones necesarios poro apoyar todos los oclividodes que realizo 

lo gerencia general. 

- Debe comunicar el gerente general, todos los acciones que se realicen en los 

demás gerencias. 

- Apoyar todos los funciones que realice el gerente general, igualmente 

vigilará el buen funcionamiento de lo empresa. 

- Recibir los inquietudes de los demás gerencias y comunicarlos con el gerente 

general. 
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GERENCIA ADMINISTRATIVA. 

Función genérica: 

Coordinor la recepción y pago a proveedores y mantener un contacto 

permanente proveedores y diferentes públicos. 

Funciones específicas: 

• Debe llevor a cabo todos los planes que vengan de la gerencia y de la 

dirección. 

• Mantener un contacto más directo con los demás departamentos. 

• Revisará que la coordinación que plantea lo gerencia y la dirección se lleve 

a cabo. 

·Vigilar relaciones establecidas entre la dirección y el personal. 

GERENCIA DE CREDITO Y COBRANZA. 

Función genérica: 

Deberá mantener un óptimo balance de las cuentas y los informes de crédito 

en relación a las cobranzas de manera que el procedimiento sea efectivo y no 

permita deterioro de las finanzas de la empresa. 

Funciones específicas: 

- Coordinar sus actividades can la gerencia de contabilidad. 

- Deberá atorgar créditos al personal y a las particulares de acuerda con las 

palfticas crediticias. 
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- Deberá desarrollar y llevar o lo práctico los sistemas de contabilidad que se 

adoptan a lo empresa, en lo relativo el crédito y cobranzas de lo empresa. 

GERENCIA DE ATENCION AL PUBLICO. 

Función genérica: 

- Mantener un contacto directo y permanente con el cliente de tal manero que 

permito satisfacer sus necesidades o través del conocimiento pleno del mismo. 

Funciones específicas: 

- Debe establecer los programes necesarios poro que los empleados den una 

buena atención al público. 

- Debe estar el pendiente de las necesidades del cliente, a través de un 

contacto directa con el mismo. 

- Debe coordinarse con los demás gerencias para realizar los comentarios 

obtenidas, por parte del diente. 

- Vigilar el desempeño de sus subordinados y coordinarlos actividades de los 

mismos. 

GERENCIA DE MERCADOTECNIA Y VENTAS. 

Función genérica: 

Procurar a través de estudios y análisis del mercado, ofrecer productos de 

calidad y buen precio que cubran las expectativas de necesidades y servicios del 

cliente, buscando con ello aumentar los ventas. 
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Funciones específicos: 

- Estar al pendiente de todos los cambios que se den en el mercado, en cuanto 

a moda, calidad, precio y novedades de las productos que vende la empresa, para 

mantener a la empresa en el gusta del público. 

- Realizar todos los estudios y campañas publicitarias necesarias y de 

promoción, no solo paro mantener o los clientes aduales, sino poro buscar nuevos 

dientes y aumentar las ventas. 

- Se encargará de notificar todas los cambios que encuentren en sus estudios 

de mercado a la gerencia general. 

GERENCIA DE COMPRAS. 

Función genérico: _ 

Proveer a la empresa de productos que reúnan los requisitos de aparlunidad, 

calidad y precia, de manera que se pueda hacer frente a las temporadas de venta, 

revisando al mismo tiempo los niveles de almacenamiento óptimos 

Funciones específicas: 

- 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 tengan que realizar en les compras, de acuerda a los 

cambios en gustos y necesidades del consumidor. 
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- Debe conectarse con los proveedores de los diferentes productos y no sólo 

mantener buenas relaciones con los mismos, sino buscar nuevas proveedores que 

puedan ofrecer mejores precios. 

- Vigilar la buena rotación de los mercancías. 

- Vigilar el funcionamiento de las actividades en sus subordinados. 

GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS. 

Función genérica: 

Mantener una constante revisión y actualización en los procodimientos 

necesarias para el directa funcionamiento de la empresa a través de un profundo 

conocimiento de sus operaciones en su problemático. 

Funciones específicas: 

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

. Adualizor los procedimientos necesarios. 

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

realmente la lleva o cabo la empresa. 

GERENCIA DE CONTABILIDAD. 

Función genérica: 

Optimizar al móximo 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 específicas: 

- Debe de llevar un sistema de contabilidad que permita a la empresa tener 

en el momento oportuna la información contable y financiera. 

·Debe elaborar e interpretar los estados financieros para conocer la situación 

real de la empresa. 

- Mantenerse al día en los cambios fiscales. 

- llevar un sistema de información contable general y de costas relacionados 

a cuestiones financieras de la organización. 

- Vigilar las aspectos relativas can sus subordinadas. 

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS. 

Función genérica: 

Debe lograr que los puestas sean ocupadas por el personal más capaz, y 

lograr que este sea remunerada, 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 específicos: 

- Realizar las programas necesarios de reclutamiento, selección,, inducción y 

capacitación de las recursos humanos. 

- Establecer las programas necesarios para establecer las buenas relaciones 

de los empleados. 

- Llevar a coba el análisis y valuación de puestos. 

- Realizar los programas de incentivas de las empleadas. 
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- Apoyar los demás deportomentos en el momento que sean requeridos. 

- Vigilar el funcionamiento de sus subordinados. 

SUBGERENCIAS DE VENTAS. 

Función genérica: 

Coordinar el funcionamiento de lo sucursal, observando especial cuidado en 

el abastecimiento oportuno de mercancías y su odecuodo comerciolizocián. 

Funciones específicos: 

- Apoyar o todos los programas realizados por lo gerencia de ventes. 

- Coordinarse igualmente con lo gerencia de compras en lo relativo ol 

obostecimientode merc"!nCÍo, poro evitar la falto de productos que esté adquiriendo 

el cliente. 

-Vigilar el desempeño de los cajeros yempleodos de mostrador en coordinación 

con el supervisor de lo gerencia. 

SUBGERENCIA DE APRECIACION VISUAL. 

Función genérico: 

Diseño los diferentes modolidodes odoptodos por lo empresa de acuerdo o 

los temporadas en el eñe de tol manero que se motive o lo compra, bÚscondo 

innovación y gusto por los arreglos. 
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Funciones específicos: 

- Buscar el acomodo de los productos en toda la tiendo de manera que motiven 

o la compro. 

- Vigilar que los anaqueles y demás instalaciones de la empresa, relativas a 

lo atención del público, se encuentren ordenados y limpios. 

- Mantener cambios en los anaqueles para buscar innovación por porte de la 

empresa. 

- Poner los productos en oferta, en lugares de fácil visualización por parte de 

los clientes. 

- Dar sus informes al departamento de mercadotecnio y de ventas, sugiriendo 

sus proposiciones sobre los ventas. 

AREA DE SUPERVISION. 

Función genérico: 

Promover que el personal de venias a su cargo cumplan las funciones que 

tienen asignados y estimularlo para lograr los niveles de calidad señalados por lo 

empresa, además de servir de enlace entre el nivel ejecutivo y el personal de ventas 

poro que pueda existir una comunicación clara y oportuno entre dichos niveles. 

Funciones específicas: 

- Promover y verificar que los clientes reciban uno muy bueno atención por 

porte del personal de ventas. 

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

amabilidad. 
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- Estimular al personal poro crear un ambiente d trabajo ogrodoble, 

entusiasta de colaboración en equipo. 

- Autorizar y verificar los notos de compro del persono! así como los cambios 

de mercancía, poro que se hagan de acuerdo con las políticos de la empresa. 

- Sugerir alternativos paro mejorar los ventas. 

AUXILIAR DE COMPRAS. 

Función genérica: 

Apoyar en el órea de compras a su titular en cuanto al manejo de 

documentos y recepción de proveedores haciendo más fl ido este proceso 

Funciones específicas: 

- Auxiliar en lo relativo o pedidos de los diversos pr veedores que mondan 

productos a la empresa. 

- Verificar que se tenga un adecuado punto de reor en. 

- Apoyar en el área de bodega en el mantenimient de los stocks. 

- Apoya a la gerencia en el contacto y búsqueda d proveedores. 

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD. 

Función genérica: 

Proporcionar la información oportuna a su titular a revés de lo coordinación 

del personal de su área, para poder analizar la situa ión y aplicar más ideas 

correctivas en determinados casos. 
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Funciones específicas: 

-Apoyar o lo gerencia de contabilidad en aspectos relativos o la formación de 

los aspectos financieros de lo empresa. 

- Elaborar los estados financieros que la gerencia requiera. 

- Supervisión de los auxiliares de contabilidad y apoyo a los copturistas de 

información. 

- Estar al pendiente de los cambios fiscales que afecten a la organización. 

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS. 

Función genérica: 

Apoyar en las funciones de reclutamiento, selección y contratación de 

personal, manejando la documentación necesaria y presentóndola en forma 

oportuna en la gerencia. 

Funciones específicas: 

- Apoyar en los funciones de reclutamiento, selección y contratación. 

- Recibir las solicitudes de emplea. 

- Apoyo en los programas de capacitación. 

- Desarrolla de programas de bienvenido .ª nuevos empleados, apoyo a la 

gerencia de recursos humanos y a las demós departamentos en la inducción del 

nuevo personal. 

- Apoya a la gerencia en la relativo a las retribuciones de los empleados. 
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CAJERA PRINCIPAL. 

Función genérico: 

- Controla el funcionamiento de todas las cajas registradoras revisando las 

operaciones diarias de cada una, recopilando también el efectivo y presentando un 

es!ado de cuentas individual y totalizoda de las mismas. 

Funciones específicas: 

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

- Vigilar el desempeño de las demás cajeras. 

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

efectivo. 

· Pedir a las cajeras informes de sus actividades diarias en cuanto a cobros se 

refiere y revisión de notos. 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO. 

Funcián genérica: 

- Promover y verificar que el personal de venias cumpla con las funciones 

asignadas de acuerdo con los niveles de calidad esperada por la empresa. 

Además, coordinar el trabajo de personal del área, y es!imularlos para que se 

supere en lo personal y en el desempeño de sus labores, 

Funciones especificas: 

- Registrar la puntualidad y asisfencia del personal del área. 
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- Tener información actualizada sobre el precio de los mercancías. 

- Estimular y verificar el buen desempeño del personal. 

- Promueve el arreglo personal y el uso de uniforme y gafete. 

JEFE DE MANTENIMIENTO. 

Función genérica: 

Procurar que las instalaciones físico de lo empresa se encuentren en óptimos 

condiciones de funcionamiento a través de una supeivisión constante bajo la 

política de un mantenimiento preventivo. 

Funciones específicos: 

-Supervisor de uno manero constante los instalaciones físicos de lo organización. 

- Promover el buen uso de los instalaciones. 

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

- Verificar que los instalaciones sean aprovechadas a su máximo. 

JEFE DE BODEGA 

Función genérica: 

Optimizar el trabajo del almacenamiento o través de lo recepción, chequeo 

y acomodo adecuado de la mercando. 

Funciones específicos: 

- Vigilar la recepción de lo mercancía y mantener un registro óptimo de estas. 
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- Checar que lo mercando llegue en buenos condiciones de acuerdo o lo 

cantidad, colidod, y en el tiempo pedido. 

- Vigilar el acomodo de lo merconcío, poro que no sufro deterioros en el 

olmacenamiento. 

- Verificar lo adecuado rotación de merccncíc en lo bodega. 

CHEQUES. 

Función genérica: 

Elcborcr todos los cheques originados por los obligaciones contrcidas por 

lo empresa, llevando un control de emisión de los mismos. 

Funciones específicas: 

- Vigilar que los cheques que se emiten, sean llenados completamente, 

evitando que estas regresen por algún aspecto no contemplado, creando malo 

imagen a la empresa. 

- Llevar un control de todos los cheques que sol en de la empresa y comunicarlo 

con la gerencia de crédito, ccbrcnzc y lo de contobilidcd. 

- Mondar los cheques que requiera lo pogcdur!c. 

RECEPCION. 

Función genérico: 

Atender eficientemente o 1.os diferentes públicos que visiten o lo empresa, 

ccnclizóndolcs con los persones y los órecs correctos. 
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Funciones específicos: 

- Apoyo o lo gerencia odministrotivo en relación o los octividodes que ésto le 

pido. 

Atender omoblemente o los persones que necesiten contoctorse con 

personal de lo empresa y focilitor su contacto. 

PAGADURIA. 

Función genérica: 

Reolizor los pegos o los proveedores o través de uno progromoción de los 

mismos, oborcondo desde lo recepción y revisión de facturación hoste lo entrego 

del cheque. 

Funciones específicos: 

- Recibe los documentos, que provengan de cheques. 

- Revisor los cheques. 

- Pogor o los proveedores y eloboror un control de cheques que le den o los 

mismos. 

- Progromor los cheques que se deben ir cubriendo. 

MENSAJERO. 

Función genérico: 

Reolizor los operaciones diarios de bancos y cojo seg.ún indicodones y 

necesidades de lo empresa. 
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funciones específicos: 

- Recibe instrucciones de acuerdo o lo que necesito lo empresa, o los diversos 

áreas y por otro porte, también fuero de lo mismo. 

- Reo/izar operaciones boncorios sencillos que realizo la empresa. 

AUXILIAR DE CREDITO Y COBRANZA. 

Función genérica: 

Registrar las operaciones generadas por la autorización de créditos y 

controlar la cobranza paro que sea oportuna. Aplicar control sobre los gastos 

internos de la empresa que impliquen un financiamiento temporal otorgado por lo 

mismo. 

Funciones específicas: 

- Debe llevar un registro completo de los autorizaciones de crédito que se 

hayan realizado. 

- Debe realizar lo cobranza de la empresa de acuerdo o lo establecido en la 

gerencia de crédito y cobranza. 

- Llevar un programa de control de los gasto internos que realizo la empresa. 

SUBJEFATURA DE BODEGA. 

Función genérica: 

Registrar los operaciones de recopilación de mercancía, revisando los 

pedidos y lo mercancía de tal manera que se dé entrado o los productaspedidos 

(168) 



que reúnan los característicos establecidas. 

Funciones específicas: 

- Apoyo a lo jefatura de bodega en el registro de mercando. 

- Revisor los pedidos que se vayan requiriendo. 

- Controlar lo mercancía de bodega. 

- Apoyar en lo vigilancia del buen acomoda de los mercancías. 

AUXILIAR CONTABLE. 

Función genérica: 

Registrar las operaciones contables en los estados de informes 

correspondientes. 

Funciones específicas: 

- Realizar los registros de los informes que vienen delo gerencia ysubgerencio. 

- Llevar un control de los registros contables que se están realizando en lo 

empresa y formar un archivo poro mondarlo o lo capturo de los mismos. 

CAPTURISTA. 

Función genérica: 

Alimentar o los máquinas con lo informocián realizado por las operodones 

poro su procesamiento y presentación final. 
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Funciones específicas: 

- Realizar documentas para el funcionamiento interno de la empresa. 

- Capturar lo información requerida por la empresa. 

- Mantener en las computadoras los registros y paquetes necesarios, paro el 

buen funcionamiento de lo empresa. 

AUXILIAR DE BODEGA. 

Fu~ción genérico: 

Llevar o cabo los trabajos operativos en cuanto a recepción, chequeo y 

acomodo de lo mercancía en almacén. Servir a los departomenfos que tengan 

foltanfes de mercancía. 

Funciones específicos: 

- Llevar un suministro interno a lodos los deportomenfos de la empresa para 

mantener un nivel adecuado de mercancías al público. 

- Auxiliar a la subjefatura y a la jefatura de bodega en cuanto a la recepción, 

chequeo y acomodomiento de mercancía. 

CAJERA. 

Función genérica: 

• Cobrar con eficiencia y amabilidad las mercancías compradas en la 

empresa. 
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Funciones específicas: 

- Atender a los clientes con rapidez y cortesía. 

• 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 electivo, guardando el cambio 

necesario. 

VENDEDORAS. 

Función genérica: 

• Atender a los clientes con eficiencia y amabilidad, buscando llegar a un buen 

nivel de ventas. 

Funciones especificas: 

- Atender a los clientes con eficiencia y amabilidad . 

• Actualizarse en el conocimiento de las mercancías y sus precios . 

• Surte, acomoda y guarda la mercancía del departamento. 

- Hacer las notas de ventas correctamente. 

EMPACADORAS. 

Función genérica: 

• Entregar can eficiencia y amabilidad la mercancía del cliente. 
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Funciones específicos: 

- Verificar que la mercancía corresponde a la nata. 

- Revisar que la nota esté bien hecha. 

- Atender al cliente con cortesía. 

- Hace los pagarés de las tarjetas de crédito. 

- Estar actualizado en precios y conocer las mercancías del departamento. 

INTENDENCIA. 

Función genérico: 

- Mantener en condiciones óptimas de limpieza todas las instalaciones de la 

empresa. 

Funciones específicas: 

- Realizar diariamente la limpieza de las pisos. 

· Realizar la limpieza de estantes, vidrios, anaqueles, etc. 

- Requerir material de limpieza a la jefatura de mantenimiento. 

NOTA: Es importante mencionar, que aunque no se evaluó el contenida de cada 

una de los puestos, sino del proceso en sí, la anterior, pern;iite ubicar más 

ompliamente al lector, en el tema y finalmente es una parte importante para la 

selección 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 reclutomiento 

selección, contratación e inducción de personal, dentro del cual se muestra a 

continuación los aspectos mós importantes que maneja. 

3.2.6. l OBJETIVO DEL MANUAL. 

Garantizar un proceso de reclutamiento y selección, contratación e inducción 

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 contratación que facilita la integración de pe.rsonal de reciente ingreso a 

lo empresa, fcmilioriz6ndose con su organización, su filosofía y sus objetivos, así 

como el puesto que va a ocupar, a fin de que entienda mejor su posición en la 

empresa, se encuentre rnejor en su trabajo y contribuya más eficientemente a los 

resultados. 

3.2.6.2 EL RECLUTAMIENTO. 

El reclutamiento. "La Nacional" define al reclutamiento, camola primera fase 

del proceso de selección que consiste básicamente, en capturar un· número 

suficiente de candidatos que tengan una alta probabilidad de ajustarse a las 

características del puesto. Para el seguimiento de este proceso, "La Nacional" . 

necesita conocer las características y funciones de cada puesto (que ya mencioné 
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dentro de este capítulo), para conocer el tipo de personas que requieran en un 

futuro. 

"La Nacional", utiliza para su reclutamiento las fuentes internas y las externas, 

considerando como base los fuentes internos, yo que con las mismas proporcionan 

desarrollo a las personas con experiencia y potencial que yo trabajan en lo 

empresa, buscando con ello, que el personal se identifique con lo empresa y seo 

fiel a lo mismo. 

"La Nociono/11 cuenta con las siguientes políticas de reclutamiento: 

1) Para llevara efecto lo labor de reclutamiento y selección, se utilizan dos tipos 

de fuentes: internas y externas. 

2) En igualdad de circunstancias, para cubrir vacantes se preferirá al personal 

interno sobre el externo, sobre todo cuando el cambio implique posibilidades de 

promoción y/o desarrollo paro el primero. 

3) Para efectuar cambios y promociones, serán requeridos los autorizaciones 

del jefe inmediato de la persona considerada, del supervisor del área y del gerente 

de recursos humanos. Todo cambio se hará o través del departamento de recursos 

humanos. 

4) Se utilizarán anuncios en el periódico y rodio solamente en los siguientes 

casos: 

a) Cuando al juicio del director general o del gerente de recursos humanos, 

la necesidad de personal seo muy urgente y no existan candidatos internos o 

externos disponibles. 
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b) Cuando se hayan agotado todos los posibilidades de reclutamiento interno 

y externo como son : 

- Cartero interno de candidatos. 

- Escueles y universidades. 

· Contados personales, etc. 

5) El diseño de lo publicidad tanto en periódicos como en radio con fines de 

reclutamiento que se ejecute, deberó ser coordinado por lo gerencia de recursos 

humanos. 

6) No se haró ningún trámite de reclutamiento si no existe la requisición de 

personal correspondiente con los autorizaciones debidas. En puestos de nueva 

creación y vacantes eventuales, será necesario la autorización de fo dirección 

general. 

Dentro de las políticos de reclutamiento de "Lo Nocional", también 

estó considerado la siguiente: 

A todos los candidatos sin excepción, se les deberá hacer un proceso de 

selección que consto de: 

- Entrevisto previo. 

- Pruebas tecno-prócticos. 

- Pruebas psicométricos. 

- Entrevisto técnico. 

- 1 nvestigoción de antecedentes laborales. 

- Estudio socioeconómico. 

- Examen médico. 
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Yo no lo considero desde mi punto de visto po\itico de reclutomiento, sino más 

bien uno politice de selección, por lo mismo no lo pongo dentro de los onteriores 

po\fticas, y si la considerorío dentro de los políticos de selección, que mencionoré 

más adelante. 

En lo referente o lo polílico número cuotro, donde se menciono en algunas 

ocasiones se utilizará periódico y principalmente el rodio poro reclutor a su 

personal, este 1ipo de reclutamiento lo utilizan cuando necesitan gente paro cubrir 

áreas que dentro de "La Nocional" son consideradas como específicos dados los 

coroctedsticas del trabajo. Por ejemplo, esto política se ha llegado o aplicor en el 

área de bodega, yo que el personal destinado o ello debe reunir una serie de 

requisitos importantes que muchas veces no se pueden encontrar fácilmente en una 

persono, por lo mismo, hocen uso de los medios de rodio o periódicos, paro atraer 

más candidatos. 

En el coso de los áreos de tipo contoble y odministrotivo, en algunos ocasiones 

se aplico esto político por el grado de especiolizocián que se busco, y también en 

el área de informático. 

3.2.6.3 LA SELECCION DE PERSONAL. 

"Lo Nocional", define o lo selección como lo labor de encontrar o lo persono 

idóneo poro el puesto adecuado, en el menor tiempo y costo posible. Lo empreso 

cuento con los siguientes políticos de selección: 

l) "lo Nocional", seleccionará o sus empleadas paro cubrir los puestos 

vacantes en función de lo copocidod y experiencia de éstos. 
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2) A los residentes permanentes de Uruapan, se les dará preferencia sobre los 

que no lo sean. 

3) En el momento de llevar o cabo la selección, lo empresa no discriminará 

o ningún candidato por motivos de sexo, religión o raza. 

4) Lo empresa no hará discriminaciones entre el personal en situaciones de 

recortes, salarios o capacitación. 

5) El departamento de recursos humanos procederá siempre en formo ágil y 

expedito ante los requisiciones que de personal presenten los diversosdeportomentos 

de lo empresa. 

6) El deportomento de recursos humanos, no recibirá los solicitudes de empleo 

que no estén completamente llenos. Lo solicitud es el primer recurso poro conocer 

los ospectos personales, laborales y educativos del solicitante. 

7) Al onolizor lo solicitud se tendrá atención especial o lo troyectorio laboral 

del solicitonte, pues ello nos dirá si cumple con los requisitos mínimos del puesto 

a cubrir. 

Se tendrá atención especial o los siguientes aspectos: 

- Tiempo de permanencia en donde ho laborado. 

- Puesto(s) desempeñodo(s) . 

• Cambios en los sueldos percibidos. 

- Tiempo entre un trabajo y otro. 

(177) 



8) Lo entrevisto inicial, realizado siempre por lo gerencia de recursos humanos 

se deberé desarrollar en un clima de privacidad y cordialidad. El entrevistador, 

procuraré inspirar confionzo hedo el solicitante o fin de obtener de este último lo 

franqueza en información que otorgue. 

9) Si en la entrevisto inicial, el candidato resulta viable, el departamento de 

recursos humanos concertoró o lo brevedad posible una cita con el responsable del 

área que corresponde lo vacante en cuestión. 

1 O) La entrevisto técnica de selección la deberá llevar a cabo, como reglo 

general, el jefe inmediato del puesto vacante, en tal entrevisto se le debe 

proporcionar al solicitante toda lo información necesario respecto. a la empresa, 

al departamento y al puesto o cubrir, absteniéndose de hacer promesas al 

solicitante. 

11) De todo aspirante, se recabarán informes de antecedentes laborales; se 

tendrá cuidado en no recabar informes del trabajo actual del solicitante, o menos 

de que el candidato esté de acuerdo. 

1 2) Aquellos condidotos, cuya información recebado mediante el estudio 

socioeconámico, no concuerden con lo expresado en lo entrevista inicial y/o en lo 

solicitud de empleo, o sea información dudosa o incompleta, no podrán se sujetos 

a controtación (ante la duda na contratar). 

13) A todas los candidatos que sean rechazados, se les notificará por escrita 
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ogrodeciendo lo atención otorgado e informándole que lo voconte ho sido cubierto. 

"Lo Nocional", utilizo lo entrevisto previa poro conocer de primero impresión 

al candidofo, tanto en su formo de actuar, como en su forma de expresarse. La 

empresa pretende obtener información relocionoda con los datos fomiliores del 

trobajador, su escoloridad, sus habilidades adquiridas, su experiencia loborol y 

todo una serie de datos, que le permitirá 11 La Nocional", obtener datos para 

determinar de cierto modo lo seriedad, lo disponibilidad y el interés de la persona 

por el trebejo, y formarse en general un juicio previo del posible candidato. 

El tipo de pruebas tecno-prácticos, se elaboran de acuerdo al órea y el 

departamento que se trate y consisten propiamente en lo aplicación de los 

conocimientos o adividodes diarias propias del puesto, que son bósicas, y que por 

tal motivo debe dominar el con di dato. Por ejemplo, "La Nacional" en el caso de 

ventas, son pruebas relacionados con operaciones aritméticos básicas y pruebas 

relacionados con atención y servicio a clientes ficticios. Estos pruebas son aplicadas 

por el jefe de departamento donde esté la vacante y es auxiliado por una persono 

de la gerencia de recursos humanos. 

Por otra parte los pruebas psicométricas que realizo "Lo Nocional", buscan 

obtener conocimiento más profundo de los personas. En esta etapa se comentan 

los aspectos relocianados al puesto en cuento o actitudes y aptitudes necesarias y 

se deja en libertad al entrevistado poro que comente sus impresiones a apreciaciones 

y así poder evaluar esos comentarios para determinar si es candidato favorable y 

si trae ideas claras sobre el puesto y sus funciones, sin haber entrado en detalle. 

Estos entrevistos están a cargo del gerenie de recursos humanos, como coordinador, 

apoyada por el representante de área donde existe la vacante. 

Por otro parte el estudia sacioecanómica busca obtener infarmoción mós 
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amplia sabre el candidato tanto en el ambiente familiar como en el ámbito laboral; 

primero vía información escrito y segundo, corroborando esto información o través 

de comunicación oral con personas que conozcan o hayan tenido un trato con el 

candidato. El auxiliar de recursos humanos, nos realizo este estudio y mantiene 

comunicación con los familiares, realizando uno o dos visitas al domicilio particular 

que permite incrementar la información. 

A los empleados de mostrador se les considero un punto clave en lo 

organización y se les realizan pruebas prácticos relacionadas con especias como 

operaciones aritméticos, manejo de máquinas registradoras, caligróficos, además 

se les realizan pruebas que permitan conocer su capacidad inteleciuol y su 

capacidad paro relacionarse can diferentes clientes. 

En general, "La Nocional" realizo su selección de persono/, en todos sus 

puestos, de acuerda al perfil del mismo, a través de este procedimiento, recaba lo 

información que la empresa considero vital, para formar el expediente de las 

personas y el inventario de recursos humanos. 

Por otra parte, "Le Nacional" define lo contrafación como el proceso por 

medio del cual se establece uno relación laboral legal con fa persona seleccionada, 

en donde se especifican 1 as condiciones de trabajo. 

"La Nocional", cuento con les siguientes políticos de controfcción: 

1) La persona deberé pasa un período de prueba (90 días). 

2) No podrán ser considerados candidatos a ocupar un puesto dentro de "fa 

Nocional": 
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o) Persono que tengo antecedentes penoles o referendos negativos de 

trebejos anteriores. 

bJ Personas con impedimen1os fi"icos y mentoles. 

c) Personas menores de 16 años. 

d) Personas que simul1áneamente presten servidos en otros empresas. 

4) A los candidatos recomendados por empleados de la empresa, se les 

deberá exigir los mismos requisitos que o cualquier otro y no hacer excepciones. 

5) Los personas de nuevo ingreso, deberán esto inscritas desde el primer día 

de sus labores en el IMSS, en el INFONAVIT, SAR, HACIENDA, osí mismo deberán 

contar con toda su documentación. 

A !revés de lo con1ratación, la empresa integro completamente el 

expediente completo del personal paro tener una formo ordenado y accesible las 

datos que se requieren para los diferentes tr6mi1es que es1o implico. 

"La Nacional", en su polttica referido a no contratar personas con impedimentos 

físicos y mentales, al preguntarle sobre la causo de esta politice, se me contestó que 

dedos los caraderísticas del 1rabojo en la empresa, se requieren en lo mayorla de 

los casos amplia movilidad y acceso o zonas con baston1es escaleras, y por otro 

lado, contada directa can diferentes dien1es y proveedores, no se consideran como 

candidatos a ocupar un puesta, personas de este tipo. Además que debido o la 

gran oferta que hay en el mercada de personal, se puede escoger entre varios 

candidatos. 
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3.2.6.4 LA INDUCCION. 

Por último lo inducción, "Lo Nacional11 la define, como lo presen1oción de Jo 

empresa ol personal de nuevos ingreso. 

Lo empreso cuento con los siguientes políticos de inducción: 

1) Todos los empleados de reciente ingreso, deberán posar por los progromos 

de inducción o lo empresa y de inducción ol puesto. 

2) El empleado recibirá el programo de inducción en el transcurso de seis días 

de haber ingresado o lo empresa. 

3) Lo ejecución del programo de inducción al puesto, es responsabilidad del 

jefe inmediato del nuevo empleodo. Este programo se iniciará durante los 

primeros seis días de haber iniciado sus labores el empleado de nuevo ingreso. 

4) Lo gerencia de recursos humanos asesoro o los responsable del programo 

de inducción ol puesto con el propósito dé que éste seo efectivo. 

Lo inducción en "Lo Nacional", tiene dos niveles: 

Uno inducción general o cargo del área de recursos humanos, o través de lo 

cuol se don o conocer lo filosofía de lo empresa, osí como su estructuro, historio de 

lo mismo, productos que en ello se venden y beneficios que otorgan. 

En un segundo nivel, esté lo inducción al puesto por porte del jefe inmediato 

teniendo como finolidod que el personal de nuevo ingreso sepo de uno manero 

preciso y cloro sus responsobilidodes en el puesto que ocobo de ocupar. 
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3.2.6.5 PROCESO SELECTIVO DE LA NACIONAL. 

"La Nacional", de acuerdo son sus adividodes de reclutamiento, selección, 

contratoción e inducción de personal, presenta el siguiente diograma de flujo 

(figura 3.2 .6.5). 

A continuación explico el diagrama de lo siguiente hoja: 

RECLUTAMIENTO 

INTERNO 

Una vez que la empresa define las características que tiene cada puesto, 

enfonces esta en el momento que se le presento una vacante se selecciono las 

fuentes más idóneas de reclutamiento, y se procede a lo selección. 

La principales fuentes internas que utiliza la empresa son: Las promociones 

y las recomendaciones. Los fuentes externas más utilizadas por la empresa (en caso 

de ser necesario), son los medios de comunicación y los contactos profesionales y 

en ocasiones o instituciones educativos. 

~ ~ 
L----1 "-.... 1~-S-O-L-IC-IT_U_D-~,~ ~ 
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I VACANTE 1 
! 

RECLUTAMIENTO 

1 ANALISIS DE SOLICITUD 1 

l 
ENTREVISTA INICIAL 

FIGURA 3.2.6.5 

EXAMEN TECNICO 

' ' ' ! 
¡ 

' ' 

1-··································J 

; 
NO ¡ ¡ 

i 

i 
¡ 

~--------·········-···-··· 

ENTREVISTA TECNICA 
JEFE INMEDIATO 

·--------------··------·-·······------.1 

-
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Lo solicitud que utilizo "Lo Nocional", es del tipo de solicitud que venden en 

los popelerlos, yo en lo personal recomendorío que lo empresa tuviere su propio 

solicitud, de acuerdo o sus necesidades. 

ANALISIS DE LA ENTREVISTA 

ENTREVISTA INICIAL 

Aqul "Lo Nocional", pretende detector en formo global y en el menor tiempo 

posible, los aspectos mós generales de los solicitantes y su relación con los 

requerimientos específicos del puesto, con lo finalidad de desechar o aquellos 

aspirantes que de manera obvio no reúnan los requisitos mínimos en lo vacante que 

se debe cubrir. '1La Nocional", en la entrevista inicial informa al aspirante cual es 

lo naturaleza del trebejo y el horario bojo el cual se laboro, o fin de que él decida 

si le intereso seguir adelante con el proceso de selección. 

Si el candidato no es viable, se desecho lo solicitud de empleo y el proceso 

llego o su fin, comunicándole o lo persono, que de momento no puede ser 

contratado. 

Si el candidato es viable, se concertoró uno cita con el responsable de área o 

la que corresponde lo vacante en cuestión. 

ENTREVISTA TECNICA. 

ENTREVISTA TECNtCA. 
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Eslo enlrevisto es realizado por el jefe inmediolo o por el supervisor del área 

yliene como finalidad verificar que el candidatolengo realmente los conocimientos 

y experiencio necesarios para el puesto. 

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO-LABORAR 

REQUISICION DE DOCUMENTOS 

Y NEGOCIACION DEL SUELDO 

Lo negocioci6n de sueldo, así como los condiciones especiales de contratoci6n, 

en "Lo Nocional", se realizan únicamente o través de lo gerencia de recursos 

humanos. 

ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO 

EXAMEN MEDICO DE ADMISION 

El examen médico también es considerado por "la Nacional", dentro del 

procesa de selección para comprobar la aptitud física del solicitante y determinar 

si se encuentra en condiciones adecuadas poro desarrollar eficientemente las 

labores del puesto vacante. "La Nacional", no considero el examen médico 

solamente un requisito legal, sino un medio que contribuya al decremento de 

ausentismo, accidentes de trabajo, contagios y boja productividad debido a lo 

disminución del rendimiento en el trabajo. 
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EXAMEN MEDICO 

l 
CONTRATACION 

En esto parte del procedimiento, "Lo Nocionol" for.:nolizo la reloción de 

trobojo, creonda el expediente del nuevo empleodo, el cuol incluye en un principio: 

- Solicitud. 

- Estudio socioeconómico y loborol. 

- Pruebes, formas y documentos generodos en el proceso. 

- Requisición de personal. 

- Documentos personales requeridos. 

- Controlo individual de trobojo. 

- Avisos de olla ol IMSS. 

- Fotogrofíos, etc. 

Una vez completo el expediente, lo gerencio de recursos humonos hace su 

revisión final y uno vez revisado, se cita al empleado para que firme su contrato·un 

dio ontes de lo fecho de inicio de lobores; y se envío el olto del IMSS y se estoblece 

el SAR. 

CONTRATACION 

l 
INDUCCION 
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Aqu! "Lo Nocional", o trovés de recursos humanos, doró uno charla, sobre los 

siguientes aspectos: 

- Bienvenido o lo empresa. 

- Filosofía y estructuro de lo organización. 

- Productos que vende lo empresa. 

- Prestaciones poro el personal. 

- Días de pago, horario de trabajo, regios y políticos. 

- Asistencia y puntualidad. 

Esto plática, es apoyado por el uso de audiovisuales. 

tNDUCCION 

¡ 
tNTRODUCCION AL PUESTO 

Lo inducción al puesto, tiene lo finalidad de que el recién ingresado a "Lo 

Nacional", sepa de manera concreto y clara de su responsabilidad. 

El jefe inmediata del nueva empleada, es el encargado de esto inducción, y 

deberá explicarle la principal función del departamento, presentarlo con sus 

compañeros, sus obligaciones y responsabilidades específicos del puesto, recordarle 

los normas del trabajo, etc. 

INTRODUCCION AL PUESTO 

ENTREVISTA DE AJUSTE 
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Esta entrevista tiene la finalidad de dar seguimiento al procesa de reclutamiento 

y selección, en ella la empresa busco verificar las siguientes aspectos: 

- Integración del empleado ol dima laboral. 

- Relación jefe-subordinado. 

· Desempeño esperado, en comporoción del real. 

- Necesidad de copocitoción. 

El gerente de recursos humanos, realizo una entrevista con el jefe de 

empleado con la finalidad de obtener un consenso. 

Respecto a la copocitoción, en lo que va del año, en '1La Nocional'', se han 

dado los siguientes progromos: 

· Capacitación poro el área de ventas, en lo referente a la atención 

personolizado, aplicada a las empleados de mostrador. 

- Capacitación para cajeras y empleadas de mostrador (en lo relativo o los 

nuevas pesas). 

·Capacitación paro ejecutivos en el óreo de informática y también en aspectos 

relativos a la dirección. 

- Capacitación paro supervisares y jefes de departamentos en informática. 

- Capacitación de comisiones de seguridad e higiene. 

ENTREVISTA DE AJUSTE 

ENTREVISTA DE SALIDA 
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Cuando un empleado se separa de la empresa por algún molivo, el 

departamento de recursos humanos es el encargado de efectuar en "Lo Nocional", 

lo que ellos le llaman la enlrevista de salida, con el fin de conocer los aspectos 

relaiivos que originaron su separación de la empresa, logrando así detector las 

causas y decrementar futuros desvinculaciones. 

3.3 RESULTADOS E INTERPRETACIONES AL CUESTIONARIO APLICADO. 

Es imporlanle antes de analizar las respueslas del cuestionario aplicado a los 

empleados de la empresa, mencionar lo siguiente: 

Se tomó un muestreo por cuotas como yo se mencionó anteriormente es del 

25% del personal donde, el lota! de lrabajadores se eligieron paro el estudio, los 

siguientes: 

1 7 Vendedores 

1 Empleado de bodega 

1 Empleado de intendencia 

4 Supervisores 

5 De confianza 

4 Coordinadoras de deparlamenla 

1 Empacador 

4 Cajeras 

T = 37 
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NOTA: Se tomó un muestreo por cuotos donde se estudien los niveles jerárquicos 

o excepción de lo dirección general, lo gerencia y subgerencio general. 

Aparentemente se eligieron más vendedores que ningún otro puesto, pero el 

giro principal de lo empresa, requiere tener un mayor personal de ventas. 

Por otra porte, los respuestos o los preguntas se agruparán portemos o los que 

llamaré elementos. Estos elementos son: 

- Reclutamiento. 

- Selección de personal 

- Inducción y capacitación. 

- Métodos y relaciones de !rebojo. 

- Coriflictos labores. 

- Motivación. 

- Remuneración. 

- Problemas actuales o futuros de lo empresa. 

Cado elemento será evaluado a través de uno escala de valuación que 

permita dar uno calificación cuantitativo y cualitativo de acuerdo al estudio e 

interpretación de los resultados obtenidos. 

ASIGNACIONES GRADOS GRADO DE CUMPLIMENTO 

O DE EFICACIA 

Carencia o o o 
Deficiente 5 1 39 

Elemental 10 40 69 

Adecuado 15 70 89 

Optimo 20 90 100 
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• Definición de les apreciaciones. 

CARENCIA. Falto total de elemento. 

DEFICIENCIA. Elemento es incompleto, solamente reune unos portes u otras 

están mal estructuradas o mal realizadas 

ELEMENTAL. El elemento se reduce o lo esencial. 

ADECUADO. El elemento es el apropiado a las necesidades de lo empresa. 

OPTIMO. El elemento es el idóneo a lo estructura de lo empresa, busca 

efectuar las actividades de la mejor manera. 

Con lo anterior se puede posar a conocer el resultado de los cuestionarios 

aplicados. 

ELEMENTO RECLUTAMIENTO. 

Se valuaron los medios, los requisitos y los coroderísticos poro ser reclutado: 

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO. 

• VENDEDORAS. 

11 Contestaron que hablan sido recomendados por personal de la empresa. 
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3 Fueron por su cuento. 

1 Por el radio 

2 Por persones ojenes o lo empresa. 

• PERSONAL DE BODEGA. 

1 Se dio cuento por amigos que trobojon en lo empresa. 

• PERSONAL DE INTENDENCIA. 

1 Contestó que un amigo le dijo del puesto. 

• SUPERVISORES. 

2 Persones contestaron que se enteraron por lo rodio. 

2 Persones contestaron que por amigos de lo empresa. 

•TRABAJADORES DE CONFIANZA. 

1 Se presentó por su cuento {pero primero fué cajero antes de ser dé 

confianza). 

4 Fueron recomendados por amigos de la empresa. 

• COORDINADORES DE DEPARTAMENTO. 

2 Se enteraron par medio de amigos que trabajan en lo empresa. 
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1 No especificó (dijo que por otros medios). 

1 Se enteró por medio de lo radio. 

• EMPACADORA. 

1 Se enteró por unos amigos que trobojon en lo empresa. 

•CAJERAS. 

1 Acudió a la empresa. 

3 Se enteraron por amigos de lo empresa. 

REQUISITOS PARA SER RECLUTADO. 

• VENDEDORAS. 

A lodos se les pidió solicitud y fotografías y de ésos 17, a 4 se les pidió caria 

de recomendoción y a 3 ocia de nacimiento. 

• PERSONAL DE BODEGA. 

Contestó que no le fueron pedidos documentos. 

• PERSONAL DE INTENDENCIA. 

Solicitud y carta de no antecedentes penales. 
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• SUPERVISORES. 

Se le pidió solicitud y fotografío. 

Solicitud. 

2 Se le pidió solicitud, fotografías y corto de recomendación. 

• TRABAJADORES DE CONFIANZA. 

2 Se les pidió solicitud y fotografío. 

2 No se les pidió nado. 

l Solicitud, fotos y cortos de no antecedentes penales. 

• COORDINADORES DE DEPARTAMENTO. 

l Contestó que se le pidió solicitud de empleo, fotografíes y cortos de 

recomendación. 

2 Se les pidió solicitud de empleo y fotogrofías. 

l Solicitud de empleo, acto de nacimiento, diploma de estudios, fotografío y 

cortos de recomendación. 

• EMPACADOR. 

l Se le pidió solicitud y fotografío. 
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•CAJERAS. 

2 Se les pidió solicitud de empleo y fotografío. 

Solicitud de empleo, lotos, ocia de nocimiento. 

Solicitud de empleo, corto de recomendoción. 

CARACTERISTICAS PARA SER RECLUTADO. 

• VENDEDORAS. 

A las 17 se les pidió buena presentación y disponibilidad; de esas 17: 

1 O Contestaron que no se les pidió experiencia. 

ó Se les pidió un oño de experiencia. 

1 No contestó. 

A las 1 7, no se les especificó grado de escolaridad ni manejo de equipo. 

• PERSONAL DE BODEGA. 

1 Se le pidió disponibilidad y en experiencia, se le pidió saber manejar 

porcentajes y saber escribir a móquino y uso de calculadoras, no se especificó 

ningún grado de conocimientos. 

• PERSONAL DE INTENDENCIA. 

Se le pidió disponibilidad únicamente. 
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• SUPERVISORES. 

A los 4 se les pidió bueno presentoción, y de ésos: 

2 Se les pidió un oño de experiencio y preparatorio. 

2 No se les pidió experiencia ni grado de conocimientos. 

• TRABAJADORES DE CONFIANZA. 

A los 5 se les pidió bueno presentación, y de éstos: 

3 Contestaron que se les pidió cerrero técnico. 

2 No se les pidió estudio. 

A los 5 se les pidió nociones de manejo de computodoro. 

• COORDINADORES DE DEPARTAMENTO. 

A los 4 se les pidió bueno presentación. 

2 Se les pidió un año de experiencia. 

2 No especificaron. 

A ninguno se le pidió greda de conocimientos. 

• EMPACADOR. 

1 Se le pidió bueno presentación, no se le pidió experiencia, .ni escolmidod. 
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·CAJERAS. 

A los cuatro se les pidió bueno presentación y secundario terminado, no se les 

especificó manejo de máquina. 

Con los datos anteriores se puede resumir que las fuentes de reclutamiento 

que está utilizando "Lo Nocional", no es adecuada, yo que lo mayoría de las 

personas encuestadas contestaron que fueron recomendadas por el mismo 

personal. 

Como ya se mencionó en el capitulo anterior, el reclutamiento debe buscar 

allegar un mayor número de candidatos con los característicos pedidos por el perfil 

paro poder lograr uno selección de personal efectivo, teniendo uno mayor cantidad 

de personas de donde elegir al que más se adecue o las necesidades del puesto. 

En el coso de "Lo Nacional", se observa que la mayoría de las personas 

contratadas son recomendadas por la mismo gente de lo institución, (la mismo 

gerencia de recursos humanos, reconocieron preferencia por personal 

recomendado), esta fuente se dice que no es la más adecuada, ya que no permite 

escoger de entre un número mayor al empleado que se adecue al perfil del puesto. 

Lo empresa solo se adapta a las personas recomendadas que quizós no reúnan las 

coracterlsticas pedidas; pero es elegido por no tener un mayor número de 

candidatos de donde elegir al más apto. 

Un medio poro allegarse de un mayor numero de candidatos es la rodio y el 

periódica (puede ser mós costoso pero atraen o una cantidad considerable de 

personas de donde se puede elegir al mós capaz, y en este coso "Lo Nocional", 

podría incurrir en un gasto, ya que serla mós un beneficio que un gasto, obteniendo 

personal adecuado o lo empresa. Otra fuente de reclutamiento paro el personal, 
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poro ollegorse de condidotos útiles, puede ser o trovés de lo escuelo, en este coso 

lo Universidad Don Voseo, puede dotar o lo empresa de personal preparado y no 

incurrir en un costo excesivo. 

Se puede resumir entonces que los medios de reclutamiento de lo empresa son 

deficientes, ya que no reúnen los característicos principales del reclutamiento. 

Por otra porte, en cuanto a documentación pedida, se observo que no existe 

uno continuidad, estos documentos no son los necesarios que debe pedir una 

empresa del tipo de "lo Nocional". Por ejemplo, no o todos se les pide solicitud de 

empleo, ni cortos de recomendación, ni ocias de nacimiento, ni antecedentes no 

penoles. En si, no hoy relación entre lo documentación requerido a los candidatos. 

Tampoco se les pide algún grado de educación, ni experiencia, ni o todos se les pide 

manejo de algún tipo de equipo de oficina. 

Se puede resumir el grado de eficiencia del elemento reclutamiento en lo 

siguiente tablo: 

o A E 
20 15 10 
20 15 10 
20 15 QQI 
60 45 30 

E= 20 

o e 
(5) o 
® o 

-Medios/ 
- Requisitos 

5 o - Coraderístic:os 

15 o poro ser reclutado 

••• Su grado de cumplimiento 

o eficocio es ELEMENTAL 
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0-0 Carente 

1 -15 Deficiente 

16. 20 Elemental 
31. 45 Adecuado 
46. 60 Excelente 



ELEMENTO SELECCION 

Se evoluoron, lo entrevisto iniciol, los pruebes reolizodos, el estudio 

socioeconómico, el exornen médico y lo entrevisto finol (el proceso selectivo). 

"VENDEDORAS. 

9 Contestaron que se les realizó entrevisto inicial, pruebas aritméticas, no se 

les realizó estudio socioeconómico, ni examen médico, y sí se les realizó entrevista 

fino l. 

4 Se les reolizó entrevisto inicial y pruebes de sociabilidad, no se les realizó 

estudio económico ni examen médico, y no se les realizó entrevista final. 

1 Se le realizó entrevist~ inicial, pruebas que na especificó, no se Je reolizó 

examen médico y no hubo entrevista finol, se le avisó por teléfono. 

3 Se les realizó entrevisto inicial, ningún examen, no se les realizó entrevista 

final y sólo se les ovisó por teléfono su controtoción. 

• PERSONAL BODEGA 

1 No contestó si se le realizó entrevista inicial, no se le realizaron pruebas, ni 

estudios socioeconómicos, ni examen médico. En lo entrevista final se le mencionaron 

los objetivos, políticos, hororio y sueldo. 

• PERSONAL DE INTENDENCIA. 

1 Se Je realizó únicamente entrevisto inicial. 
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• SUPERVISORES. 

A las 4 se les realizó entrevisto inicial, pruebas teóricas, no se les realizó estudio 

socioeconómico ni exam~n médico, y sí se les realizo entrevisto final. 

• TRABAJADORES DE CONFIANZA. 

A todos se les reolizoron entrevisto iniciol y pruebes teóricos, no se les hizo 

estudio socioeconómico ni médico, sí se les realizó entrevista inicial. 

• COORDINADORES DE DEPARTAMENTO. 

2 Contestaron que sí se les realizó entrevista inicial, se les hizo examen práctico 

de porcentajes, no se les hizo estudio socioeconómico, no se les realizó examen 

médico y sí entrevisto finol. 

2 Contestaron que sí se les hizo entrevista inicial, no se les realizaron pruebas 

de ningún tipo, y no contestoron sobre la entrevisto final. 

• EMPACADOR. 

1 Se le hizo solo uno entrevisto, no se le realizaron pruebas, ni examen médico. 
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•CAJERAS. 

Se les realizó entrevisto inicial a los cuatro. 

2 Se les hicieron pruebas prácticas. 

2 No se le hicieron pruebas. 

A ninguna se le aplicó examen médico ni estudio socioeconómico. 

NOTA: A ningún empleado se le realizo examen médico, se les pide que lleven 

certificado médico (se les pide que vayan ol Seguro). 

Aquí se puede concluir que no hay uniformidad en cuanto al proceso selectivo, 

no o todos se les realizan pruebas, a ninguno se le realizo un estudio socioeconómico, 

ni tampoco examen médico practicando directamente por la empresa. Tampoco 

se les realizo uno entrevista final donde se les diga la misión, objetivos y políticos 

de lo organización. 

Un defecto muy grande en el proceso de selección, es la falta de lo aplicación 

de un examen médico por porte de la institución yo que se les pide que lleven un 

certificado médico del Seguro. El reglamento de seguridad e higiene que establece 

la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, en su art. 15, dice que las patrones tienen 

la obligación de practicar examen médico de admisión, y por su porte el. art. 16, 

hablo sobre la obligación de los empleados o someterse, y el art. 17, menciona 

sobre la obligación de llevar registros médicos por parte de la empresa. 

También la falta de un estudio sociaeconómico nos permite conocer datos 

como aspectos familiares del empleado, su situación económica, ademós que sirve 

paro verificar la información proporcionada en su solicitud. 
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En sí, el elemento selección puede resumirse en el siguiente grado de 

eficiencia: 

o A E 
lío) 15 10 
20 15 (lQ) 

20 15 10 
20 15 10 
20 15 10 
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f =40 
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- Entrevista inicial 
+-- Pruebas realizados 

- Estudio socioeconómico 

- E>eomen médico 
- Entrevisto final 

:. Su grado de cumplimiento en lo selección del persono! 

es ELEMENTAL. 

ELEMENTO INDUCCION Y CAPACITACION. 

• VENDEDORAS. 

A ningún empleado se le dió inducción, solo se les presentó con sus 

compañeros de área. 

15 Consideraron que sí necesitaron copocHacion. 

2 No necesitaron capacitación. 

• PERSONAL DE BODEGA. 

1 Sólo se le presentó o sus compañeros y no se le dió copacitación. 

• PERSONAL DE INTENDENCIA. 

No se le presentó a sus compañeros, no necesitó capacitación. 
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• SUPERVISORES. 

No se les dió inducción o los 4, solo se les presenloron o sus compañeros y o 

los 4 se les dió copociloción. 

• PERSONAL DE CONFIANZA. 

4 Se les presentó o sus compañeros únicamentes, y sí se les dió capocitoci6n. 

1 Se le presentaron a sus compoñeros y no necesitó capocitaci6n. 

• COORDINADORAS DE DEPARTAMENTO. 

A los cuatro únicomen1e se les presentaron sus compañeros de área y se les 

dió copocitoción. 

• EMPACADOR. 

1 Se le presenló o sus compañeros y no se le copociló. 

·CAJERAS. 

3 Se les presenló o sus compañeros y se les copociló. 

1 Se le presenló o sus compañeros y no se les copocitó. 
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Lo inducción en es1e caso no es efediva, sólo se les presen1o o sus compañeros 

inmediofos, no se les dé inducción a la empresa, no se les comenfan los adividades 

principales de la empresa, sus obietivos, ni las obietivos de su puesto, tampoco se 

comentan las políticas ni reglas de la institución. 

La capacitación si se les da a los nuevas empleados a excepción de dos que 

comentaron no haber sido capocitados a su puesto. 

Con la anterior, se obtiene lo siguiente tabla: 

o A E 

20 15 10 
20 15 tfll) 

40 30 20 

D 
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o 
o 
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- Inducción 

.,.___ Copocitod6n 

• • Es ELEMENTAL su grado de cumplimiento 

o eficocio. 

ELEMENTO, METODO Y RELACIONES DE TRABAJO. 

Se evaluoron las relaciones de traba¡o, el compañerismo, sensibilidad a la 

empresa, metodo de trabaio y seguridad en el mismo. 

• VENDEDORAS. 

9 Reconocen relaciones amigables con los funcionarios, sf existe compañerismo 

en la empresa, se sienten como parte fundamental de los objetivos, no tienen 

problemas en el desarrollo de actividades, y sienten seguridad en ella. 
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3 Nofienen relaciones amigables con los funcionarios, noexisfe compañerismo, 

se sienten como un trabojador más y no tienen problemas en desarrollar sus 

actividades. 

1 Le es indiferente las relaciones laborales y el compañerismo, no contestó 

sobre los métodos de trabajo y siente seguridad en la empresa. 

4 Tienen relaciones amigables con sus superiores, sí hoy compañerismo, 

reconocen dificultad en ocasiones con el trato al público, y no se sienten como porte 

fundamental de los objetivos, ni seguridad en la empresa. 

• PERSONAL DE BODEGA. 

1 No tiene relaciones amigables con sus superiores, noexisteel compañerismo, 

dice existir envidias y no tiene dificultad en realizar su trabajo, se siente como un 

trobajador más, e inseguro en la empresa. 

• INTENDENCIA. 

1 Tiene relaciones indiferentes, no contestó a la pregunta de compañerismo, 

no tiene dificultad en realizar su trabajo, y se siente como un trabajador más de la 

empresa y seguro en lo mismo. 

• SUPERVISORES. 

3 Contestaron tener relaciones amigables con sus superiores. 

1 No contestó la pregunto. 
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Los cuatro consideran que se do el compañerismo y no tienen dificultad en 

realizar su trabajo. Dos de ellos se sienten como parte fundamental de la empresa 

y dos como un irabajador más. Los cuatro sienten seguridad en la empresa. 

• PERSONAL DE CONFIANZA. 

Todos contestaron mantener relaciones amigables y compañerismo, 1res 

reconocieron dificultad en el trabajo {no especificaran) y los cinco se sienten como 

parte fundamental para lo empresa. 

• COORDINADORAS DE DEPARTAMENTO. 

4 Aceptaron relaciones cordiales, aunque 1 manifestó falta de compañerismo 

entre áreas. De estos 4: 

2 se sienten como parte fundamental de lo empresa. 

1 No contestó. 

1 Se siente como un trabajador más. 

•EMPACADOR 

l Tiene relaciones indiferentes con sus superiores, dice no existir compañerismo, 

no tiene dificultad en realizar su trabaja, y se siente como un trabajador más. 

(207) 



·CAJERAS. 

3 Tienen relaciones indiferentes. 

1 Tiene relaciones no amigables. 

Los cuatro hablen de falta de compañerismo por envidio y se sienten como un 

trabajador más. Conocen los funciones de su trebejo y sienten inseguridad en lo 

empresa. 

Como se puede observar, no exisfe una continuidad en las respuestos en 

cuanto o los relaciones amigables en la empresa, existen varias personas que 

reconocen tensión en los relaciones por envidias o inclusive indiferencia en los 

mismos. Lo mayoría conoce bien los métodos de trebejo y también lo mayoría se 

sienten como un trabajador más, lo que nos muestro falto de sensibilidad en lo 

empresa. 

Se resume en lo siguiente tablo: 
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- Relaciones de trabajo 

+-- Compañerismo 

+- "Sensibilidad en lo empresa 

+-- Mé1odo de trabajo 

+-- Seguridad en el desarrollo de sus odividodes 

.•.Grado de cumplimiento o eficacia 
es ELEMENTAL 
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ELEMENTO CONFLICTOS LABORALES. 

Se evaluaron el Despido y el Ausentismo: 

• VENDEDORES 

9 Observan que existen despidos frecuentes y que son justificados. 

3 Observan despidos !recuentes no justificados. 

No contestó o lo pregunto. 

Le tienen sin cuidado los despidos. 

Dice que existen despidos frecuentes sin especificar si son o no justificados. 

En relación al ausentisrno¡ 13 personas contestaron que no se da el ousentismo y 

4 dijeron que sí. 

• PERSONAL DE BODEGA 

1 No costestó sobre los despidos y no se do ousentismo en lo que él conoce. 

" INTENDENCIA 

1 No contestó sobre los des pi dos y no se do ousentismo en su óreo. 

• SUPERVISORES 

3 Contestaron sobre despidos constantes y justificados. 

1 No contestó.· 
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Todos reconocen el ausentismo, 2 por follo de molivoci6n y 1 por 

irresponsobilidod, el otro empleado no justificó lo causo del ousenlismo. 

• PERSONAL DE CONFIANZA 

Ninguno observa despidos frecuentes, ni ausentismo. 

• COORDINADORES DE DEPARTAMENTO 

2 Observen despidos frecuentes. 

2 No existen despidos. 

De los 4 encues1odos, 3 dicen que se do el ousenlismo y 1 menciona no existir 

ousentismo. 

·EMPACADOR 

1 No observo despidos frecuentes y no se do ausenlismo. 

·CAJERAS 

3 Observoron despidos frecuentes justificodos. 

1 Observa despidos no juslificodos. 

De los 4, 2 dicen que hay ousen!ismo por irresponsabilidad y 2 no se da.el 

ousentismo. 
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Se observo con lo anterior, que sí se don los despidos en lo empresa, lo cual 

represento molo imogen poro lo mismo, e inseguridad en los empleo dos por miedo 

o perder su trebejo. Por otro porte, se do el ousentismo; olgunos dicen que es por 

falto de responsobilidod por porte del empleado o por folto de motivación de los 

superiores. En general, sí existen conflictos en lo empresa y se puede resumir en 

lo siguiente toblo: 
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Despidos 

Ausenlismo 

:. Su grado de eficacia en lo relativo o evl1or 

conflictos laborales es ELEMENTAL. 

ELEMENTO MOTIVACION 

Interviene el elemento económico y psicológico. 

Aquí los respuestos fueron muy similores, de los 37 encuestados sólo 12 

vendedores constestoron que el trebejo en sí, es lo que los motivo, o Jos restantes 

nodo los motivo por porte de lo empresa. 

Aquí se puede concluir que lo empresa no proporciono ningún tipo de 

motivación o sus empleados ni económicamente, ni psicológicamente. 

Se puede resumir en lo siguiente tablo lo motivación: 
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+-- Económico 

+-- Psicológico 

• ·• Su grado de eficacia es coren1e. 
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ELEMENTO REMUNERACIÓN. 

De los 37 empleados, 34 de ellos contestaron, que no son remunerados 

odecuodomente. 

Esto permite concluir que lo empresa no remunero o su personal, de acuerdo 

o los necesidades del mismo. Se puede resumir en lo siguiente toblo: 

Remuneroci6n 

•·.Su gro do de eficacia en cuanto 

o lo remuneración de sus 

empleados es tototolmente 

deficiente. 

A continuación se muestro de manero global, cómase encuentro lo organización 

en cuento o lo integración de sus recursos humanos (figuro l ). 

Por último, cuando se preguntó o los empleados, cuál ero su punto de visto en 

cuento al problema que presento o presentaré lo empresa se contestó lo siguiente: 

11 No contestaron 

6 Conlestoron que existe problemas sociales que pueden efector o lo 

empresa. 

3 Dijeron que se avecino lo apertura de nuevos mercados. 

5 Contestaron que existen problemas económicos. 

4 Consideraron que se avecina un recorte de personal. 

Dice que la empresa tiene problemas laborales y económicos. 
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FIGURA 1 
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GRADO DE CUMPLIMIENTO EN LA INTEGRACION ·.··. 
.. · .. •·. DE SUS RECURSOS HUMANOS . 

o A E 
1 

D 
1 

c 

20 15 10 G) o Reclutamiento 

20 15 <iVI 5 
1 

o Selección 

20 15 @1 5 1 o Inducción y capacitación 

@1 1 

20 15 5 1 o Método y relación de trabajo 
1 

!@ 1 

{º"p;do, 
20 15 5 o Conflictos laborales Conlr."º' 

Ausentismos 

20 15 10 5 10 Motivación 

20 15 10 10 o Remuneración 

140 105 70 35 o 

& =50 

· · Su grado de cumplimiento a nivel global 
es elemental. 

(213) 



3 Consideran q~e lo empresa no tiene problemas. 

l Piensa que esté estobleciendo iiendas que represenion competencia. 

l Considero que el país esté en crisis, lo cual ocasiona problemas sociales, 

políticos y económicos. 

Estas respuestas nos muestran que el personal tiene gran inquietud no sólo en 

cuanto o lo empresa, sino a las condiciones generales del país. 

La pregunia anterior se hizo con el fin de obtener respuestas en cuanto a qué 

piensa cada empleado sobre el problema actual o futuro que iendró la empresa. 

Aquí se observo una gran variedad de respuesias, no se tobuló, yo que fue una 

pregunia completamenie obierta; pero da la pauta para decir que los empleados 

tienen inquietud en cuanto o la empresa, su futuro y las condiciones generales que 

rodean a la mismo. 

3.4 RESULTADO E INTERPRETACIONES A LA ENTREVISTA CON LA GERENCIA 

DE RECURSOS HUMANOS. 

Planeación de recursos humanos. 

La empreso plonea sus recursos en base a las iemporadas que •e les ven 

presentando a lo largo del año. Por ejemplo, "La Nocional" iiene una ploneación 

en cuanto a las iemporadas que ellos dosifican en: 

"Temporadas olios" 

''Temperados bajas" 

"Temporadas normales" 
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Lo temporada alto lo considero "Lo Nocional" porte de Noviembre (por el 

desfile), el Año Nuevo, lo Semana Santo, el Dio del Niño, días cercanos al 1 O de 

Moyo y días cercanos al día del podre. En esto temporada contrato personal 

eventual y generalmente poro el área de atención al público. 

Lo temporada bojo es principalmente en Enero, después del año nuevo, 

Febrero, Agosto y Octubre, en esto temporada no controlan personal y los 

eventuales dejan o lo empresa. 

Lo temporada normal es el resto del año. Lo empresa no cuento actualmente 

con uno ploneocián profundo en cálculos sobre lo futuro demando de personal o 

largo plazo, pero sí está dentro de sus piones, según comentarios de lo gerencia 

de recursos humanos; también la gerencia aceptó no contar con un inventario de 

recursos humanos, sólo tiene el archivo de solicitudes, dicen que su inventario de 

recursos humanos está en trámite, y que lo finalidad que va o tener según lo 

gerencia de recursos humanos es contar con un archivo de sus empleados; éste 

obtendrá datos personales, escolaridad o experiencia laboral y lo capacitación que 

ha tenido cado empleado. (Aquí se encuentro uno deficiencia, primero porque lo 

empresa no hace uno ploneaci6n específico de sus recursos humanos, no cuenta 

con un inventario de recursos humanos, por otro parte, el que tiene planeado es 

incompleto, yo que no lomo en cuento aspectos toles como, los objetivos de codo 

empleado, los habilidades, posible sustituto al puesto y otros aspectos. 

En cuanto o si existe uno ploneoción de promoción o sus empleados, sí se da 

esto, lo cual se realizo analizando lo actuación de sus empleados sin que ellos Jo 
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perciban, por porte del supervisor directo de codo empleado y del gerenle de 

recursos humanos. Cuando "La Nocional1', tiene uno vacante antes de recurrir al 

reclulamienlo exlerno, en base o un análisis de codo empleado, observan cual de 

ellos eslá en posibilidades de ascender; en coso de que ninguno de ellos puedo ser 

promovido, recurren al reclutamiento externo (no se especificó que es lo que hacía 

y que no). 

En si la planeadón que tiene esto empresa de sus recursos humanos, está mal 

estruciuroda, solo contrata personal temporal en épocas "altos" y su inventario que 

eslá en proyecto eslá mol definido. 

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS 

(~ol:S ¡,~l&ln 
! = 5 • • Su grado de cumplimiento 

es deficiente 

ANALISIS DE PUESTOS 

El análisis de pueslo de lo empresa, nos proporciono lo siguienle información: 

La empresa que se encargo de analizar los puestos, es el gerente de recursos 

humanos en coordinación con el pueslo que se eslé onolizondo. Lo que analizo en 

el pueslo es lo cargo de lrobojo que lengo el mismo y lo funcionalidad que lengo 

ésle denlro de lo empresa, Dijeron que los corocteríslicos que debe lener el 

encargado que analizo el pueslo es: un conocimienlo del área en general, visión, 

facilidad poro redactor y un conocimienlo en el análisis de pueslos, lo formo de 
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análisis que utiliza la empresa para analizar un puesta, es observando las actitudes 

que realiza la persona y de acuerdo a las funciones planeadas en su manual de 

organización. En cuanto o cómo se da la valoración económico a sus puestos, es 

de acuerdo a la jerarquía de puesto y además de la que el mercada muestre, pero 

se dijo que na tiene ningún método específica de evaluación de puestos, y no 

realizan encuestas regionales de salarios. Aquí se dió uno contradicción en sus 

respuestas, yo que primero se dijo que se valoraban los puestos, tomando en 

consideración el mercado actual, pero por otra porte, se comentó que no se 

realizaban encuestas regionales de salarios. 

Con lo anterior dicho, su análisis de puestas puede clasificarse así; 

(~ol 1~ IQ~)I~ l~J 
8 = 1 O .·.Su grado de cumplimiento 

es ELEMENTAL 

RECLUTAMIENTO 

En cuanto al reclutamiento, se dijo que los fuentes de reclutamiento que 

se utilizan es el archivo de solicitudes, personas que vienen recomendadas (sobre 

los cuales se muestro preferencia) escuelas, universidades, anuncios en periódicos 

o en radio y si no encuentran al candidato ideal, "La Nocional" recurre a lo que 

llamen "movimientos internos" (son los promociones que ya se mencionaron 

anteriormente). 

Aquí se muestro contradicción en cuanto a la información obtenida, primero 

la gerencia dijo que antes de recurrir al reclutamiento externo, veían de entre sus 

empleados cual tiene la posibilidad de ascender y aquí se dijo que cuando no se 

encuentra candidato ideal recurren a movimientos internos. 
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En cuanto a cómo encuentro lo gerencia de recursos humanos el mercado de 

trebejo, dijeron lo siguiente: 

Primero, que en lo octuolidod es un poco difícil encontrar personal copocitodo 

aunque hoy exceso de condidotos y que ellos por su porte, von o tener uno demando 

de personal, yo que debido o lo situación de competencia, se están haciendo 

reestructures y cambios en lo empresa. 

Su reclutamiento se encuentro así: 

( ~º l 1~ l 1~ 1 ©I ~ J 
E = 5 • • Su grodo de cumplimiento 

es deficiente 

En cuanto o lo selección, se obtuvo lo siguiente: 

Lo recepción de solicitudes, Jos recibe el responsable de óreo de recursos 

humanos y los datos que troto de verificar son principalmente los dotes personales, 

los fomiliores, ingresos y metes, los que no llenen estos requisitos son rechozodos. 

El encargado de realizar los entrevistos, es la gerencia de recursos humanos, y el 

tipo de pruebes que procticon es el siguiente: 

Nivel operativo - pruebes psicométricos. 

Nivel medio - Psicometrícos, mecanográficos, ortogrofío y toquigroffo (según 

el puesto). 

Nivel olto - Conocimientos. 

Los pruebes operativos y de nivel medio son aplicados por el supervisar y en 
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los niveles altos, son oplicodos por el director general en coordinación con recursos 

humanos. 

El tipo de pruebes que se reolizon no se especificó, sólo se dijo que eran 

pruebes de sociobilidod yhobilidodes. En cuanto o que si se aplico examen médico, 

dijeron que en lo octuolidod no lo están realizando, se le pide al empleado que lleve 

su examen aplicado. Lo que les lleva o uno decisión final de contratación, en que 

el candidato se ajuste el perfil y seo uno persono opto. 

Se puede resumir que la selección es deficiente en lo empresa, yo que tienen 

preferencia en un principio por el personal recomendodo, dicen realizar estudios 

socioeconómicos, y en los cuestionarios aplicados nadie acepta haber sido 

sometido o un examen socioeconómico, el examen médico no se aplico; además 

este es llevado por los propios empleódos. Los cuestionarios nos demuestran que 

no o todos se les oplicon pruebes y genero falto de uniformidad en el proceso 

selectivo. 

Se puede dosificar así: 

MOTIVACION 

(~o j,~ j,~ !®!~) 
E = 5 :. Su grado de cumplimiento 

es deficiente 

La motivación, lo dan por medio de premios e incentivos econóniicos, en base 

o lo actuación de los empleados, evaluando sus metes, intereses, desemp~ño, 

también reolizon octividodes motivocionoles como lo organización dé eventos poro 

los trobojodores, y lo empresa no considero o los solorios como porte fundamental 

paro motivar. 
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S comparamos estos resultados con los cuestionarios, se observa uno 

dispar dad de datas, primero la empresa no motiva a sus empleados, ya que la gran 

moyarro reconoce no sentir motivación de ningún tipo, y según la gerenc:io se da 

uno motivación económico, si esta se da, puede que no sea lo adecuada, yo que 

1 11 d . . . . . L ºd 1 1 . e emr ea o no siente mot1vac1on. a empresa no cons1 ero o os so anos 

motivantes, y el empleado si. 

~O l:s l1EO lc5>1~ ) 
& = 5 • •. Su grado de cumplimiento 

es deficiente 

1 DUCCION Y CAPACITACION 

e dijo que se da capacitación constante a sus empleadas, aceptaron que no 

es ad cuada su inducción a lo empresa, ni al puesto, pero que se mejora y que 

octua mente se estó desarrollando un curso enfocado o la mejora en atención a 

die ni s y pública en general. 

u inducción y capacitación se puede clasificar: 
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:.su grado de eficocio en lo relativo o evitar 

conflictos laborales es ELEMENTAL 
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METODOS DE TRABAJO 

No tienen métodos de trabajo definidos, son más que nada en base a lo 

práctica, no hoy un método íntegro, lo información corre por la empresa o a través 

de circulares, información de supervisores y juntas coordinadas por los directivos 

y Jo gerencia de recursos humanos. 

(~o 1 :s l/6)1~ I~ J 
& = 1 O :. Su grado de cumplimiento 

es ELEMENTAL 

PROBLEMAS ACTUALES. 

- Tienen uno excesiva rotación de personal en el área de ventas (no se 

especificó causa). 

- No existe continuidad en algunos empleados de mostrador (se do el 

ausentismo). 

- En cuanto o despidos dijeron no tener problemas. 

- Existen ocasionalmente pérdidas de mercancía en almacén. 

Grado de cumplimiento o eficacia de la integración de recursos humanos, 

según datos proporcionados por lo gerencia de recursos humanos de "Lo Nocional" 

(figura 2). 
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3.5 RECOMENDACIONES AL CASO PRACTICO. 

Es importante mencionar que los recomendaciones que se darán o continuación, 

no van en centro de los objetivos y políticos de lo empresa, no van en contra de los 

condiciones de trabajo y se considera a los característicos del personal. 

Los resultados que arrojó, tanto el cuestionario como lo entrevista con lo 

gerencia de recursos humanos, demuestro que la empresa "Lo Nacional", tiene un 

grado de cumplimiento que es elemental, de acuerdo o los condiciones generales 

de lo empresa, pero que en ciertos puntos presente graves deficiencias, que 

enumerados en importancia quedorón de la siguiente forma: 

1) Hoy uno gran desmotivoción. 

2) Su proceso selectivo carece de elementos imporlantes. 

3) No hoy una remuneración adecuado. 

4) Su reclutamiento no es coordinado. 

5) Su ploneoción y anólisis de puestos estó inconcluso. 

En cuanto a la motivación en teoría, "La Nocional" tiene programes de 

motivación económico y psicológico para los empleados que mejor se desempeñen, 

pero en la práctica se observo que en la mayoría de los empleados no tienen 

ninguna motivación y los pocos que la tienen se outomotivon diciendo que el trabajo 

en sí, es lo que los motiva. 

Aunque lo motivación no es un fin que se busca estudiar en esta investigación 

referente o la selección de personal, cabe mencionar que aunque se tenga un 

personal bien reclutado y seleccionado, si no se le motivo, éste no rendiró igual. 
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Aquí, se recomiendo que lo empresa pongo en pródico el proceso de 

motivación que tiene en sus manuales que por alguno causa no están llevando a 

cebo y que sobre todo se den incentivos económicos en lo medida de lo empresa, 

que es lo que más están pidiendo sus trabajadores. 

En lo referente a lo carencia de fociores importantes en lo selección de 

personal, se encuentro lo siguiente: 

Lo selección debe ser reestructurado por lo empresa, en su manual de 

selección, se especifica un proceso muy doro y al parecer efeciivo, pero en la 

prédica no lo lleven así, no reo/izan pruebas a todo el personal. Se recomiendo 

examinar o 1odos y cado uno de los aspirantes como lo menciona uno de sus 

políticas de selección. 

Tampoco aplican examen médico; legalmente se tiene que realizar exornen 

médico, aquí la empresa no lo realizo diredomente sino que mandan el candidato 

a que lo aplique ol seguro por su cuenta. Se recomiendo que los empleados sean 

examinados por un dador contratado por lo misma empresa paro evitar problemas, 

tonto legales como de salud, y contratar personal que seo saludablemente apto al 

puesto;ytombién evitar contratar o personas que puedan ser portadores de un virus 

contagioso que afede a los demás empleados. 

Por otro porte, no se realiza un estudio socioeconómico, el cual se recomienda 

debe aplicarse no sólo paro comprobar datos de candidato, tombién paro conocer 

su grado de integración familiar, sus objetivos, pasatiempos, su economfo y sus 

posibles hábitos. Se debe aplicar este estudia a todos los empleados y asf conocer 

el mayor número de caraderísticos de los mismos. "Lo Nacional", en 1eoría manejo 

Jo aplicación de este examen, pero por alguna causo no se está aplicando, el 
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problema puede estar en que la persona encargado de aplicarlo no lo realice, uno 

solución es obligar al encargado o aplicarlo a cambiar o lo persona con dicho 

cargo. 

También se les recomiendo afinar su entrevisto final, ya que no tiene 

uniformidad en la mismo, la entrevisto final debe ayudar al nuevo empleado o 

conocer los objetivos de lo empresa, sus horarios de trabajo, los regios y políticas 

a seguir, sus prestaciones y sus obligaciones. Lo empresa no do inducción al nuevo 

personal; esto puede estropear todo uno lo borde reclutamiento y selección, yo que 

aunque se contrate personal adecuado no se le especifico los funciones o realizar. 

Por otro parte, la remuneración que están teniendo los empleados, según sus 

propios respuestas es inadecuada, se recomienda realizar una evaluación efectivo 

de sus puestos y uno encuesto salarial para equipar a los mismos. 

Por otra parte, al reclutamiento se le recomiendo que existo uniformidad en 

los documentos que pide lo empresa, que no sólo se prefiero a personal 

recomendado, que se sigo realmente lo establecido en su manual de reclutamiento, 

que realmente se utilicen los fuentes de reclutamiento como lo rodio y el periódico, 

para que se alleguen de más candidatos y así poder elegir de entre ellos al más 

apto. 

En cuanto o la planeoción de recursos humanos, se encuentra que existen 

deficiencias muy marcadas, ya que no cuentan en lo odualidad con un inven1ario 

de recursos humanos y uno ploneoción definida de los mismos. Se recomiendo o 

"La Nacional" que realice de inmediato su proyedo de inventario de recursos 

humanos, pero además de los elementos que ellos quieren establecer, que se 

incluyan mínimo los siguientes requisitos: 
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- Nombre de los persones y puesto. 

- Edod. 

- Experiencio. 

- Uno descripción breve de los funciones de su puesto y de lo óreos de 

responsobilidod o su corgo. 

- Su grodo de estudios. 

- Puesto específico o desempeñar. 

- Motivaciones. 

- Objetivos. 

La ploneación futura de personal no es claro, solo cuando se acercan 

"temporadas altos" se contrato personal, se recomienda analizar cado temporadá 

y observar si es posible sotisfocer lo demando can el persanol octuol; y si no, tener 

planes específicos de las características que se necesitaron paro esos troboios 

eventuales. 

Por otro parte, en el análisis de puestos se recomiendo que se realice con 

moyor profundidad donde se estudie lo descripción genérico y específica de codo 

puesto y nosolomente se besen en lo observación y lo que estoblezcon los monuoles 

de organización. Es importonte que para conocer el perfil de cada puesto se deben 

conocer todas las toreos de formo cotidiana, los eventuales, las relaciones de 

puesto can otros puestos, su ubicoción y la responsabilidad del mismo. 

La voluación de puestos de "Lo Nacionol" es confuso, no se aplico ningún tipa 

de métodos de valuoción, se recomiendo utilizor un método donde se proporcione 

información objetivo y sistemático poro definir el valor relativo de codo puesto y 
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evitar salarios desiguales en puestos que se realicen bajo los mismos condiciones 

y proporcionar a los empleados salarios adecuados. 

Se recomienda que se utilice algún método de valuación, ya seo por escalas, 

por alineamiento o por puntos, o algún método que la empresa considere mas 

óptimo (lo importante es que la empresa realmente utilice métodos de valuación), 

ademós de que en las posibilidades de la empresa se reolice una encuesta regional 

de salarios donde recaben información de los empresas de entidad para equiparar 

los sueldas que paga lo empresa. 

Por su porte lo que se refiere a manuales con los que cuenta lo empresa, no 

se encuentran deficiencias marcadas (la teoría con lo que cuento 11 Lo Nacional" esto 

bien definida). 

En general se recomiendo o la gerencia de recursos humanos que reestructure 

su función práctica paro que realmente tenga una integración adecuada de sus 

recursos humanos o que capacite a su personal encargado para que lo realice de 

acuerda a lo teoría. 
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CONCLUSIONES. 

De acuerdo a los investigaciones, se puede concluir que la selección de 

personal es una herramienta muy importante dentro de la administración de 

recursos humanos, esto selección busco obtener el personal adecuado a las 

necesidades de fa organización con el fin de que éste coopere hacia el logro de los 

objetivos institucionales, también podemos concluir que el proceso de selección 

depende en gron medido de lo ploneoción de recursos humanas, el análisis y 

valuación de puestos y el reclutamiento de recursos humanos. 

La píaneación de recursos humanos permite planear las necesidades que 

tendrán los empresas en futuro. En su caso "Lo Nocional" no cuento con uno 

efectiva planeación de personal, pese al tamaño y magnitud de la empresa. La 

planeoción de recursos humanos, requiere una inversión importante de tiempo, 

personal y presupuesto. Tal vez la utilidad que se obtiene no se justifica en los 

empresas pequeñas. Pero las empresas medianas como '1Lo Nocional" y los 

empresas grandes deben utilizar esta pfoneación, como forma de logror moyor 

efectividad. Esta planeación constituye un esfuerzo paro conocer las necesidades 

de personal y las posibles fuentes futuras de provisión de recursos humanos. 

Con esta previsión, los administradores de recursos humanos pueden establecer 

planes a corto y lorgo plazo. 

En cuanto al análisis y valuación de puestos ayudan a la selección de personal 

ya que proporcionan la base de un sistema de información sobre los recursos de 

fa organización. Permite conocer las funciones genéricos y específicas de coda 

puesto, la jerarquía del mismo y la interrelación e información que corre por el 

puesto. Todo ellovo ligado al reclutamiento que consiste en el procesad e identificar, 
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y atraer hacia lo empresa o solicitantes idóneos poro cubrir uno vacante. Ya seo 

a través de fuentes internas a externas. El objetiva del reclutamiento es poner a 

disposición de la empresa para poder proceder a la selección, a un grupo de 

candidatas idóneos. 

El siguiente paso es entonces lo selección de personal, la cual busca poner al 

hombre adecuado en el puesto adecuado (recordando siempre que el hombre seo 

adecuada al puesto y na viceversa). 

En su coso "Lo Nocional" debe reestructurar prócticomente su función de 

integración de recursos humanos. Es uno empresa fuerte que debe retomar sus 

bases teóricas y capacitar a los encargados de la administración de recursos 

humanas para que se aplique can efectividad y na tengan problemas como las que 

están teniendo actualmente (personal no apta para sus funciones, pérdidas de 

mercancía, conflictos, ousentismo, etc.) 

Como ya se vio, lo selección de personal nos permite tener un personal capaz, 

pero esto investigación no pretende demostrar grandes novedades, solamente 

establecer la importancia de contar con una adecuada selección de personal, como 

factor vital de las organizaciones, ya que existe una oferta de personal que esté sin 

emplea, pero la gran mayoría no está calificado, de ahí la importancia de 

seleccionar ol personal paro escoger de ese cúmulo de gentes, sólo aquellas mós 

aptas para lo empresa. 

La investigación también nos refleja que si par un lado se gasta en la selección 

de personal, por otro lado se obtiene mayar acoplamiento del trabajador y par lo 

mismo mayor productividad. 

Clara que si una empresa capaz, no le da seguimiento a la selección, ya sea 

inducción, motivación o si la empresa na cuenta con buenas relaciones de trabajo, 
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obviomente este trobojador, par más capaz que sea na se va odaptar al puesto. 

La selección de personal, sólo es un elemento donde se deben apoyar 

actitudes toles como la capacitación, motivación, sensibilización, entre otros¡ poro 

que el trabajador logre un crecimiento pleno en la organización que al fin yal cabo 

se beneficio para cualquier organización. "La Nacional" debe considerar este 

punto y debe reestructurar su función de recursos humanos, si quiere que estos sean 

fieles y productivos a lo entidad. 
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