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I NTR OD UTCTC I O N

En la época actual los empleos son insuficientes presentandose cifras
exorbitantes de desempleo y superando por tanto laoferta ala demanda; es
entonces cuando se vela necesidad de un buen Reclutamiento y Seleccion del
Personal procediendo con cautela para no cometer errores en la contratacion de
empleados.

Insistir en la Administracién de Recursos Humanos es la idea principal que
conlleva el contenido del presente trabajo.

Enfatizar en el Reclutamiento y Seleccion es importante, ya que con ello se
podran cubrir todos los requisitos de cada uno de los puestos, logrando asi una mayor
eficacia en la obtencion de los resultados esperados, tal es el objetivo de este estudio.

Por tal motivo se hace referencia a los principios de la Administracion General
con una breve resefla de sus antecedentes, proporcionando. definiciones , conceptos y
referencias sobre el procaso administrativo y enmarcando a la pequeia empresa.

Asl se llega a la Administracién de Recursos Humanos haclendo referericia
en su importancia, sus caracteristicas, sus objetivos, definiciones y funciones.

De estas funciones destacan la de Reclutamiento y Seleccion de Personal porlo
que se hablara de las fuentes de Reclutamiento Interno y Extemno y las Técnicas de-
Seleccion para obtener como resultado la idoneidad del personal adecuado. que -
cubra los requerimientos de los puestos para el logro de los objetivos de la Empresa.

Es necesario ademas dar a conocer - la justificacién de la :necesidad de la
Administracidn de Recursos Humanos, asl se llega hasta la etapa de apllcaclén del
cuestionario y posteriormente pasaremos ala tabulacuén e mterpretaclén de los .
resuitados. I

Por Gltimo se hara referencia a la implementacién. de p'ropuvest;a's que de
acuerdo a los resultados obtenidos en las fases anteriores, se de paso aI conocimiento
dela lmportancia de la Administracion de Recursos Humanos
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1.1 ANTECEDENTES.

.Antes de entrar a los antecedentes de la Administracién, empezaremos por su
definicién etimolégica.

g palabra Administracién se forma del prefijo Ad = HACIA, ministratio =
SUBORDINACION, OBEDIENCIA, SERVICIO.

Por lo tanto, Administracién se refiere a una funcién que se desarrolla bajo el
mando de otro,'

Sin que propiamente se trate de hacer un relato histdrico, si en cambio se
pretende narrar hechos que en distintas épocas muestran las relaciones humanasyla
Administracién. Como dos sucesos estrechamente unidos que conforme el hombre se
convierte en un ser inteligente, empieza a adquirir Importancia de acuerdo a ia etapay
en funcidn de los elementos disponibles, Max Weber habla de estudios relacionados
con los sistemas Administrativos usados en Egipto hacia el afio 1300 A.C., en los
cuales se refleja que se utilizaban procedimientos definidos y sisteméticos,

En China encontramos vestigios de Administracién hacia el ado 1000 A.C.,
en la Constitucion de Chow, cuando establece reglamentaciones a la forma de
organizar el goblemo del estado, antes de empezar sus funciones delimitando
actividades, sedalando la cooperacidn entre todos, exigiendo eficiencia, formalldad
control, sancionando fallas y evaluando resultados.

Confucio establecid reglas de la Administracion destacando en ellas el

fundamental papel que desempena el elemento humano.

Los grandes pensadores de Grecia en la Edad de oro, hacen referencla a
aspecto administrativo, prevaleclendo a través - del . tiempo muchas de sus

recomendaciones.

Roma establece ideales administrativos, pnndpios y se funda el primer estado
con magisterios especlficos

Es convementa tener una visién general sobre las formas de produccién antes
de la Revolucion Industrial.

! REYES Ponce Agustin: ADMINISTRACION DE EMPRESAS TEORIA Y PRACT[CA la parte; p. p 15
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No existian fabricas, persistia el régimen feudal en el cual el siervo paga al sefior
feudal una renta en productos agricolas. En ofros lugares de la Europa feudal,
familias trabajadoras aiternaban labores agricolas con hilado y tejido en sus casas.

Aparecen las principales organizaciones manufactureras donde grupos
numerosos de familias viven en el campo, concentrando el producto de su trabajo a
una unidad fabril, la cual hara el Cltimo proceso de acabado y terido; las modalidades
centralizadas eliminaban todo valor humano ya que bajo un mismo techo los
obreros son sometidos a una rigurosa supervision de trabajo y una autoridad monastica
en la que imponian horarios para comida, rezo y suefo.

Pero es el gremio de la institucién clasica de la época previa a la Revolucion
Industrial la que contaba con el mayor nimero de trabajadores que se agrupaban
para proteger sus intereses, ya que fabrican el mismo producto, La fuerza de esta
unién los llevd a establecer normas y niveles de produccion, dias y lugares de venta,
precios, etc. Es el gremio doride aparecen jerarquias de MAESTRO. - OFICIAL -
APRENDIZ, con sueldos diferentes y pruebas de capacidad para llegar a la obra
maestra y aspirar al grado més alto. Constituirse un maestro fue la aspiracion
maxima, sin embargo todo intento de logrario fue eliminado, ya que el maestro del
gremio cerrd todo acceso, unificandose para dominar a distintos niveles. En el siglo
XVIlIl con el advenimiento de la Revolucién Francesa en que declara abolido el
gremio por considerérsele atentatorio a la libertad del trabajo. '

Se consideran las innovaciones técnicas como la razén de ser de la Revolucion
Industrial,

Se inicia un movimiento tecnoldgico que dia a dia fue en incremento no sélo por
nuevas maquinas sino por modificaciones en el proceso de producclon.

Basta con sefialar que en Inglaterra antes de 1760 se otorgaron 12 patentes
y en 1825 aumento a 250. :

Con el auge de la industralizacion surge la practica de la asociacion para la
integracion de grandes capitales en el establecimiento de. fdbricas donde los socios
adquirian una  responsabiiidad  ilimitada. ~ También - se difunden - practicas
mercantiles del crédito, intereses moratorios, descuentos por pronto pago y lucrar.

Estas innovaciones financieras conilevan: practicas - de - descuento - de
documentos y crecimiento del sistema bancario en el - aspecto cuantitativo y.en
serviclos, se inicia el ahorro bancario, mayor uso de seguros y el verdadero desarrollo
de la boisa de valores,

El trabajo asalariado se difunde en gran escala en la Revoluclén Industnal Yy ‘

es asl que el trabajo se convierte en una mercancia sujeta a las leyes de la oferta yla
demanda. .




Esta idea tiene como origen la ideologia del liberalismo que encuentra a su mas
fuerte aliado en la Revolucion Francesa la cual propugna por la libertad absoluta en
todos los aspectos y elimina lo que considera atentatorio a la misma.

Sin embargo este libre juego, con igualdad aparente para todos, al llevarse a
efecto en un sistema en el que existian diferencias claras entre sus ciudadanos, tanto
en lo cultural, econémico, politico, etc, no lleva a la pretendida Igualdady
fraternidad, sino a lo que un autor denominé "La libertad a morirse de hambre” y una
explotacién descarada del hombre por el hombre, ya que el patron tenia la libertad de
ofrecer con el salario que él considera conveniente.

El trabajador tenia la libertad de aceptar o no.

El patrén tenia la libertad de reducir los salarios y el trabajador de aceptarlo o
de retirarse,

Esta mentalidad en nuestro pais se reflejaenla respuesta dada por Don Porfirio
Diaz en el conflicto de Cananea.

Situaciones de abuso y de explotacién abundan durante -la  Revolucién

Industrial. Los inventos y las grandes innovaciones hacen del hombre un apéndice :

de lamaquina degradando su condicién humana. De la creatividad del artesano en el
trabajo, se pasa a un trabajo desintegrado en el que se le asigna sdlo una .parte del

proceso, desconociendo la importancia de su esfuerzo llevandolo a formar parte de»

una cadena que le produce monotonia y fatiga.

Del patrén que respetaba la destreza del trabajador, en su oficio se pasa al
patrén que por tiempos y movimientos y estindares precisos, encajona al trabajador -
asignandole un papel de simple ejecutor De la base operativa-creativa se-lleva-a los.
hombres a la situacién de que una mayoria esta destinada a la rutina y - actnvldadesv

fisicas y una minoria que se apropia el derecho de pensary decldir.

Empresarios sin escripulos dan : rienda suelta a la -explotacién de-
mujeres y menores de edad, eliminando al varén adulto, esto trae como consecuencia -

reacciones negativas como es la destruccion de méquinas por considerarse a estos la
causa de las desgracias existentes Hubo sin embargo- manifestaciones ideclégicas
de una importancia tai que marcaron cambios profundos en ia historia de fa humanidad

ya que aportaron el nacimiento urgente de nuevas técnicas de lrnbnjo entre los que

destacanla Administracion.

Estudios y opiniones tendientes a restablecer. el valor integral del ser .
humano, fueron la respuesta - al  maquinismo  y -~ claramente ios '~ encontramos -
manifestados en los documentos, papeles denominados enciclicas. La Enciclica




"RERUM NOVARUM significa "revolucion de las cosas nuevas menciona las
responsabilidades de los patrones hacia los obreros y expresa su profunda compasion
porla suerte de los mismos quienes se encontraban en la miseria.

El principal deber de los amos era de dar a cada uno lo que es justo; engloba el
descanso dominical, otro fue el de no hacer - trabajar al obrero mas horas de las que
permitan sus fuerzas.

Pretendia una accion humana y justa para construir un mundo social mejor,
donde imperara la paz y la justicia para solucionar el problema social y el bien comun
con la colaboracion de todos los hombres.

Sugiere también tener cuidado con la parte espiritual del obrero y atender a su
familia cuidando de su integridad fisica, de su condicién, sexoy edad, proporcionando
un salario que satisficiera sus necesidades.

Se considera de mayor importancia la Enciclica del Papa Leon Xlil ya que fue, Ia

base para la creacion de las otras Enciclicas, asl llegamos a las aportaciones que dan
algunos autores como;

Henry Fayol, Elton Mayo y Douglas Mc. Gregor.

1.1.1 PRINCIPIOS GENERALES DE ADMINISTRACION SEGUN HENRY FAYOL.

Para desempefar una funcion administrativa es preciso apoyarse en
principios establecidos es decir verdades admitidas.

El numero de principios de la Administracién no tiene limites ya que toda'
regla, todo medio administrativo que facliite su mejor funcionamiento debe incorporarse 7

como principio que se constituye en el faro que permite orientarse. .

Los principios generales de la Administracién sugeridos por algunos pensadores

son todavia considerados por la mayoria de los -administradores un aspecto de gran

importancia para el éxito de las organizaciones modemas, por lo que se considera
oportuno hacer mencion de ellos:

1.1.2 APLICACION DE LOS PRINCIPIOS GENERALES DE ADMINISTRACION
SEGUN: ELTON MAYO

Australiano, realizd experimentos en Westem Electric en Howthorne, su -
preocupacion fue asegurar- la colaboracion de los  conglomerados 'humanos en esta - -
industria de produccion en masa, donde !a tecnologla produce deslntegracién dentro Yo

fuera de la Industria.




Realiza su experimento separando dos grupos: el de experimentacion y el
de control.

1. Experimento, realiza variaciones en las circunstancias fisicas del ambiente de
trabajo, semana inglesa o dias de menos horas, los operarios trabajaron a gusto y
la produccion fue mayor.

2°. Experimento, se dedico a observar la respuesta de los trabajadores a las
variaciones introducidas en el sistema de incentivos, aqui demostré que la
direccién de personal tiene que’ tratar con grupos de trabajadores espontaneos
comao con cada uno de los empleados.

30, Experimento, realizé entrevistas en donde los empleados exponfan sus problemas y
se deshacian de complicaciones emacionales y esto dio como resuitado la mejor i
colaboracion del trabajador con el grupo y con la misma gerencia.

1.1.3. IMPORTANClA DE LOS PRINCIPIOS GENERALES DE ADMINISTRACION : ! e
SEGUN: DOUGLAS Mc. GREGOR o e

Psicélogo Industrial descubre. la importancia del hombre, sus  necesidades y
aspiraciones sociales dentro de la organizacion. . . .

El hatla de las limitaciones por parte del personal empleado y lo ambuye a Ia_' o
causa de las teorias tradicionales ya que usaba |a autoridad como medio de control y .- - o
ésta frala como consecuencia la disminucidn a la produccion; Indiferencla hacia “los’
objetivos dela empresa y negativas para aceptar responsabilldades

Analiza las consecuencias y por conslgulente trata. de adaptar métodos de -
control administrativo que se acomoden a la empresa. modema para’ asi’ esumular ia
necesidad de nuevas orientaciones y practicas ejecutivas,

Su aspécto principal son las teorias "X" y "Y"

TEORIA X"

1) El ser humano ordinario no le gusta el trabéjo y rekhuiré cuando pueda.




2) Por lo anterior el ser humano ordinario debera ser obligado a trabajar, es indolente
y por tal motivo se le debe controlar y tener bajo amenaza de castigo para que
rinda el esfuerzo necesario cumpliendo asi con los objetivos de la empresa.

3) El ser humano ordinario ante todo quiere su seguridad, carece de ambicidn, prefiere
ser dirigido y le desagrada la responsabilidad

TEORIA "Y"  INTEGRACION DE INTERESES INDIVIDUALES CON LOS
OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.

1) El ser humano comUn le gusta el trabajo.
2) Elser humano comun se dirige y se controla asi mismo.

3) Elserhumano comdn tratara de lograr cumplir con los objetivos de la empresa
por las compensaciones y satisfacciones, aunadas con su logro.

4) El ser humano comun acepta y busca nuevas responsabilidades,

5) La capacidad creadora, imaginacién e ingenlo para resolver problemas de la
organizacion es caracteristica de grandes sectores de poblacion.

6) Las potenciaiidades intelectuales actualmente son utilizadas soio en parte.

1.2. DEFINICIONES DE ADMINISTRACION GENERAL.

Definiciones dadas por los "principales autores- en Administracion:

-J. D. MOONEY

“Es el arte o técnica de dirigir @ inspirar a los demas, con base en un profundo y claro

conocimiento de la naturaleza humana"?
KOONTZ AND O' DONNELL

"La direccién de un organismo social y su efectivldad en alcanzar sus objetwos
fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes" 3

* REYES Ponce, Agustin, ob Cit, p. 16
Y REYES Ponce; Agustin ob. Cit; p. 26.27




G.P. TERRY

"Consiste en lograr un objetivo predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno". 4

AGUSTIN REYES PONCE

"Es el conjunto sistematico de reglas para Iograr la maxima eficiencia en las formas de
astructurar y manejarun organismo social”.

FERNANDEZ ARENA

"Es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organlzadonales contando
para ello con una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”.

HENRY FAYOL
"Administrar es prever, organizar, dirigir, coordinar y controlar”, !

Asl pues se puede decir que la Administracion es la técnica que dirige con eficiencia un
organismo social para el logro de sus objetivos.

1.3 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION.

Es clerto que quien realiza por si mismo una funcidn no merece ser llamado

“Administrador”. Pero desde el momento en que  delega determinadas funciones,
slempre y cuando estas se.realicen dentro de un ‘organismo social dlnglendo y
coordinando el trabajo de los demas, sera entonces cuando. comlence a llamarse_..-‘v

administrador.

La socledad es la union moral de hombres que, en forma sistemética, -
coordinan sus medios para lograr un bien comun es por tanto el objeto donde recae la

Administracion,

! , IBIDEM, P. 26,27
* IDEM

5 ARIAS Galicia, Fernando ADMINISTRACION DE RECURSOS IIUMANOS po24

? REYES Ponce, Agustin ob. Cit: p. 26.27




La Administracion se da necesariamente en un organismo social por lo que

se consideran como caracteristica de la Administracion:

1

2)

3)

4)

UNIVERSALIDAD.- El fendmeno administrativo surge en donde exista un
organismo social, sujeto a una coordinacion sistematica de medios
encaminados a lograr un fin determinado.

ESPECIFICIDAD.- La Administracion siempre tendrd un contenido claramente
marcado, especifico y diferente de otros fenomenos de distinta indole que
regularmente lo acompanian.

UNIDAD TEMPORAL.- Aunque el fendmeno administrativo refleje fases, etapas y
elementos no deja de ser unico y en la vida de toda empresa en mayor o menor
grado estan presentes, todos o la mayor parte, los elementos administrativos.

UNIDAD JERARQUICA.- Esta es indiscutiblemente indispensable no debiendo
decaer entre todos los que teniendo cardcter de jefes en un organismo social
son participantes en diferentes grados y modalidades de la misma organizacién.

1.4 IMPORTANCIA

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Donde exista un organismo social estard presente la Administracion,
convirtiéndose en indispensable cuanto mas complejo y mayor sea.

En el éxito de un organismo social es determinante directa o indirectamente
una buena Administracion, reflejandose a través de esta la calidad del material
humano con que cuenta ese organismo.

Una Administracién técnica o cientifica es fundamental y forzosamente esencial en
las grandes empresas, ya que en vitud de su magnitud y complejidad requieren
una Administracion sumamente técnica. De otra forma todo esfuerzo seria en
vano. :

Una eficaz Administracion en las pequedas y medianas empresas es su camino en
la competencia con otras, tratando siempre en-avanzar a-una mejor coordinacion. -
de sus elementos; maquinaria, calificacién de mano de obra, etc., renglones en" .
que son superadas por las grandes competidoras. R

Elevar la produccién es la mayor preocupacion existente en el campo._econémico
social la cual solo se lograra por una adecuada Administracion de las empresas -
pues si todas las partes de esa organlzacién son efucientes y producuvas serd’
indiscutible el logro de tales metas. v

El caso de paises subdesarrollados es vital para sus activid’ades socioeconomicas
mejorar la calidad de su Administracién, ya que para crear la_capitalizacion y
desarrollar la calificacion de sus empleados y trabajadores es |nd|spensab|e la mas
eficiente técnica en la coordinacion de todos sus elementos, pues ello consmuye
proplamente el punto de partida de su-desarrollo.-




1.5. EL PROCESO ADMINISTRATIVO

A través del proceso administrativo se cumplirdn los fines que persigue la
empresa, pues este es el coordinador de los objetivos.

Todo proceso administrativo, forma un conjunto inseparable en el que cada
parte ycada etapa tienen que estar indisolublemente unidos con los demds,
seccionar el proceso adminjstrativo es practicamente es imposible e irreal,

Diferentes autores nos dan a conocer el proceso administrativo de acuerdo
con las diferentes etapas que ellos consideran:

HENRY FAYOL

Prever
Organizar
Mandar
Coordinar
Controlar

KOONTZ AND O’ DONNELL

Planeacion
Organizacién
Integracion
Direccion
Control

GEORGE TERRY

o Planeacion _ >
e Organizacion

¢ Ejecucion

e Control

ANTONIO FERNANDEZ ARENAS segtn su fibro “El" proceso Vadvminl‘straytl‘v:o"’ Ty
® Planeacion | e

o Implementacion
* Control




Como se ha dicho el proceso administrativo es imposible e irreal seccionarlo,
el profesor Agustin Reyes Ponce en su libro "Administracion de Empresas” 1ra. parte,
considera que para una mejor comprenslon y aplicacién de la Administracién es
conveniente separar aquellos elementos que en una circunstancia dada puedan
predominar, porque de esa forma pueden fijar mejor sus reglas, técnicas, etc.

En su opinidn el proceso administrativo consta de dos etapas bien definidas:

LA MECANICA QUE COMPRENDE:

¢ Prevision,
¢ Planeacion.
¢ Organizacion,

LA DINAMICA QUE COMPRENDE:

¢ Integrecién.
¢ Direccidn.
¢ Contral.

Elementos de Ia Fase Mecanica Administrativa:
= PREVISION.

Es lo que se‘desea.lograr por medio de un organismo. social investigando
y valorando las condiciones futuras en que tal organismo se - encontraré: para
finalmente poder determinar los cursos que fijaran las condiciones posibles.

= PLANEACION.

Una vez que hemos seleccionado el curso concrelo  de accién a seguir es

conveniente - fijar los  principios que lo haran de predecir y -orientar ‘asi como la’

secuencia de operaciones y. determinacion de tiempos, unidades, etc. todos ellos
necesarios para su realizacion.

= ORGANIZACION.

Es la estructuracién técnica de las relaciones que deben darse enlre Ias

jerarquias, funciones y obligaciones individuales en una empresa.




Elementos de la Fase Dinamica Administrativa:
= INTEGRACION.

La mecdnica administrativa debe aportar al organismo social los medios
necesarios para llevar a cabo en forma eficaz su cometido, seleccionando esos
medios, articuldndolos y buscando sumejor desarrollo.

= DIRECCION.

Es impulsar, coordinary vigilar las acciones individuales y de grupo para el
logro eficaz de sus planes.

= CONTROL.

Es un sistema donde se equiparan los resultados actuales con los resultados
pasados para saber si. se ha logrado lo que se esperaba, corregir - oportunamente,
mejorar y formular nuevos planes.

El Proceso Administrativo- esta constituido por etapas, elementos y fases, de
acuerdo a los criterios establecidos por los estudiosos de la Administracién a través del
tiempo. (ANEXO 1) ‘




Aqui se presenta el esquema que aparece en el libro "Administracion de

Empresas” 1ra. parte del Autor; Agustin Reyes Ponce.

FASE

ELEMENTOS

ETAPAS

MECANICA

PREVISION

OBJETIVOS.

INVESTIGACIONES.

CURSOS ALTERNATIVOS.

PLANEACION

POLITICAS.

PROCEDIMIENTOS.

PROGRAMAS.

PRONOSTICOS.

PRESUPUESTOS

ORGANIZACION

FUNCIONES.

JERARQUIAS.

OBLIGACIONES.

DINAMICA

INTEGRACION

RECLUTAMIENTO.

SELECCION.

INTRODUCCION.

DESARROLLO

INTEGRACION DE LAS
COSAS.

DIRECCION

AUTORIDAD,

COMUNICACION.

SUPERVISION.

CONTROL

ESTABLECIMIENTO.

OPERACION.

INTERPRETACION.




L

CAPITULDO




2.1 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Expuesto en el capitulo anterior un panorama sobre ia Administracion
General, corresponde a este segundo capitulo tratar una de sus fases de vital
importancia: la Administracién de Recursos Humanos.

Se ha dicho que es de vital importancia ya que toda actividad de cualquier
empresa, es el factor humano quien inicia y determina sus resultados. Son las personas
las que inyectardn la dinamica que moverd, por la intervencion de su esfuerzo y
diraccidn, oficinas, computadoras, etc.

Precisamente Administracién de Recursos Humanos es un concepto que
comprende a todo individuo que dentro de una organizacién aporta valiosas
contribuciones al logro de los objetivos del sistema administrativo.

A la vez este organismo, se apropiard de los recursos necesarios del medio
que lo rodea para el éxito deseado, Se puede afirmar que la organizacion del sector
publico o privado, de poco o mucho capital en base al nimero suficiente de recursos
humanos con que cuente dependera en mucho su éxito o fracaso, tales recursos se
clasifican en tres clases:

10.- RECURSOS MATERIALES:

Se les puede llamar el cuerpo de la organizacién. Disponer de ellos serd facil o
dificil.de acuerdo a la envergadura de la empresa, sin desconocer que su disponibitidad
es de gran Influencia en las decisiones de la compailia. Se puede citar: instalaciones,
mobiliario, equipo, ubicacidn, material de trabajo, etc.

20.- RECURSOS TECNICOS:

Se les puede considerar como el alma de la empresa ya que son los sistemas
de organizacion sus métodos, procedimientos, instructivos, organigramas, ete.

30.- RECURSOS HUMANOS:

Se le pueda considerar como la dindmica de la empresa ya que “estos recursos
varian enormemente cuyas  caracteristicas quedan  determinadas por - su
personalidad, capacidades, conocimientos, = habilidades,  actitudes, aptitudes,
motivacion, intereses, salud, etc. . '

Cada compaiila requiere de diferentes tipos de personas para poder realizar sus
objetivos. : ‘ -
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En algunos casos la clase de Recursos Humanos que se soliciten se
podran conseguir facilmente, lo que ayudara a la prontitud en el logro de sus objetivos.

Los Recursos Humanos deben considerarse y ubicarse en primer término, pues
desde la concepcién misma de la empresa aparece el elemento humano como causa
Unica que le da nacimiento y como fin uitimo en el logro de los objetivos deseados; aqui
se ubican los Recursos Humanos al final de los tres que necesita una empresa por
ser éste de quien se hara mencion en todo este capitulo.

La Administracion de Recursos Humanos permite, a través de la aplicacion de
sus técnicas, que el organismo social cuente con un equipo competente para realizar
con eficiencia sus objetivos.

De ahf fa importancia del estudio de la Administracion de los Recursos
Humanos. .

2.2 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

A continuacion se hace mencidn de las caracteristicas de la Administracion de
Recursos Humanos,

0 Los conocimientos, experiencias, habilidades son parte dela persona, nunca sera

parte de |a organizacién, del mismo modo la persona prestarad sus servicios en )

cualquler organismo que él desee y se le deberd dar .una justa remuneracidn,

ademas la persona estara libre de dedicarse a'la pro!eslén ] trabajo que ma;or le.

acomode.

0 Las personas ofreceran su maximo esfuerzo siempre y cuando sus ob]etlvos  ' '

como |os de. la institucidn’ concuerdeny sean vallosos

0 Los recursos humanos pueden ser incrementados y para ello existen dos formas, la :
primera serd el descubrimiento donde los. auxiliares serdn los test psicolégicos yla =~
orientacion profesional, el segundo es_el mejoramiento donde se proporclonarén

mayores conocimlentos - y experiencias.

0 Los recursos humanos son escasos ya que no- todo mundo cuenta con las mlsmas*

habilidades, conocimientos, etc.
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2.3 OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

El objetivo en primer término sera el conseguir un equipo humano de trabajo
competente, es decir, capaz en aptitudes y actitudes para realizar las funciones que la
institucién requiere y en segundo lugar se preocupa por tratar de que este equipo se
sienta satisfecho con su trabajo y pueda rendir io maximo para dar un beneficio tanto
al hombre como a la empresa.

2.4 DEFINICIONES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Definiciones dadas por diversos autores:

FERNANDO ARIAS GALICIA en sulibro "Admadn. de Recursos Humanos".
"Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo,

las experiencias, la salud, los conacimientos, las habilidades, etc,, de los miembros
de la organizacion y del Pais en general".

GEORGE TERRY en su libro "Principios de Adman."

"A la administracién de personal le incumbe conseguir 'y ‘conservar un. -equipo -

humano de trabajo satisfactorio y satisfecha”.

DUHALT KRAUSE MIGUEL

"Optimizar el aprovechamiento de los Recursos Humanos dentro de - las limitaclones yr
posibilidades - que ofrezcan la disponibilidad  y utilizacién concurrente de. los-
recursos, - materiales, financieros y tecnoldgicos y con satisfaccién - dentro de - los- -

objetivos institucionales como de los intereses y aspiraciones. lagitimas de los
trabajadores”.

PIGOR Y MYERS en su libro "Adméh de Personal",

“Es un cédigo sobre las formas de organizar y tratar a Ios Individuos en el trabajo de" »
manera que cada uno de ellos puedallegar a la mayor realizacién posible de sus

habilidades intrinsecas, alcanzando asi una eficiencia méxima para allos - mismos,

para su grupo y dando a la empresa de que forman parte’ una ventaja competltiva

determinante y por ende, sus resultados 6pt|mos"




DALE YODER ensu libro "Manejo de Personal y Relaciones Industriales”.

"Es la designacion de un extenso campo de relaciones entre los hombres, relaciones
humanas que existen por la necesaria colaboracién de hombres y mujeres en el
proceso de empleo de la industria moderna".

Se puede decir que la Administracién de Recursos Humanos es la conservacion
y aprovechamiento del esfuerzo humano para lograr su realizacién personal y alcanzar
con mayor eficiencia el logro de los objetivos organizacionales.

2.5 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

La Administracion de Recursos Humanos permite lograr el mejor rendimiento
de las personas através de la aplicacion de una serie de funciones o técnicas.

Diferentes autores nos dan a conocer las clasificaciones de las distintas
funciones que ellos consideran mas importantes:

ANDREW F. SIKULA en su libro "Admén. de Personal’

1) Planeacion de los Recursos Humanos. ; ¢
2) Integracion y evaluacion del personal,

¢ Reclutamiento
¢ Seleccidn
¢ Colocacién
¢ Instruccion
¢ Evaluacién

3) Capacitacion y desarrollo.

4) Administracion de sueldos y salarios.

5) - Administracion de prestaciones y servicios.
6) Politicas de higiene y seguridad.

7) Relaciones laborales.

HJ. CHRUDEN Y A, W. SHERMAN, JR. en sus dos volimenes de "Admon. de

Personal",

1) Organizacion del trabajo -(descripcion del puesto).
2) Entrenamiento, o
3) Administracién de sueldos y salarios.
4) Prestaciones e incentivos

5) Relaciones laborales




6) Investigacion de personal.
En el segundo volumen:

1) Planeacion de Recursos Humanos.

2) Reclutamiento,

3) Seleccion. i
4) Induccién. ,
5) Capacitacion. ;
6) Medicion del desempeiio. !

FERNANDO ARIAS GALICIA

= EMPLEO ‘?
s Reclutamiento.
« Selecclon.
¢ Induccion.

¢ Integracion, Promocion y Transferencia.

¢ Vencimiento del contrato de trabajo.

= ADMINISTRACION DE SALARIOS

o Asignacioén de funciones

o Determinacién de salarios

¢ Calificacion de méritos
¢ Compensacién suplementaria, incentivos y premios

¢ Control de asistencia,

= RELACIONES INTERNAS.

¢ Comunicacién

+ Contratacién colectiva

s Disciplina




¢ Motivacién de personal
+ Desarrollo del personal

¢ Entrenamiento.

= SERVICIOS AL PERSONAL
» Actividades recreativas
¢ Seguridad

« Proteccion y vigilancia.
= PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS
AGUSTIN REYES PONCE en su libro "Admén. de Personal’ 1ra.parte.

= Admisién y empleo

¢ Recutamiento

¢ Seleccion

« Contratacion

¢ Introduccion del personal
= Adiestramiento y Capacitacion

= Higiene y Seguridad Industrial

= Relaciones Laborales
= Estabilidad, movilidad y cumplimiento del personal
= ?restaciones. ‘
Como se ha observado son diveréas las cIaSifidaclon_és qu‘e‘ cada autor daa

las funciones de la Administracién de 'Recursos- Humanos, aqui se ‘mencionan - las
que se consideran de mayor importancia para la realizacion del presente trabajo. -




2.5.1 PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS.

Es el proceso para determinar y satisfacer los requerimientos del
personal que incluye la determinacion de aptitudes y el nimero necesario del
personal apto, para lograr con ello un maximo de beneficio individual y para la
organizacion,

2.5.2 EMPLEO.
Su objetivo es |a de dotar a la empresa los Recursos Humanos que ésta necesite.
2.5.3 RECLUTAMIENTO.

Es crear un buen grupo de personas que estan disponibles y desecsas de ser
miembros de una compadia en particular.

2.5.4 SELECCION.

Lo que se pretende con ésta es tomar del grupo de reclutas el personal que
colaborara con la compadia.

Esta seleccion se llevard a cabo por medio de una serie de técnicas para ’

evaluar el potencial del empleado. (ANEXO 2 Y 2A).

2.5.5 CONTRATACION.

Una vez decidida la aceptacion del carididato y el puesto al que éste deberé E
dedicarse, existe la necesidad de complementar algunos datos para mtegrar su:

expediente.

El Reclutamiento, la Seleccion y fa Contratécién ‘8@ mencionan. en’ rfomia‘ S il
sumamente somera ya que en el siguiente capitulo sélo se trataré de ellos de unav o

manera extensa, ya que son la base de éste trabajo. o

2.6.6 INDUCCION.

Cuando se ha seleccionado y contratado al asplfanté a ocubar un puésto dentro
de la organizacion, .el nuevo empleado se encontrard en un medlo con normas,

politicas, procedimientos y costumbres nuevas para el




Para lograr que el empleado de nuevo ingreso tenga una impresion positiva y
colabore mejor en el logro de los objetivos de la empresa, es necesario que la persona
responsable del departamento de Recursos Humanos le explique todo acerca de los
objetivos que quiere lograr Ia institucion asi como la historia de ésta, los bienes y
servicios que produce mostrarle las instalaciones y lugares que al nuevo empieado le
interesen, se le dirdn las prestaciones a las que €l tiene derecho, Se le presentaran
los funcionarios, se le diran funciones que realizara la unidad en la que va a trabajar en
resumen se le mostrard y se le informara lo que sea indispensable que conozca él para
que en ésta forma no afecte a su eficiencia, ni a su satisfaccion personal.

Esta forma de introducir al empleado es buena pero significa una gran pérdida
de tiempo para el departamento de Recursos Humanos ya que este tiene que
desarrollar otras funciones, como una medida eficaz tendiente a cubrir esta falta de
tiempo se podra elaborar un "Manual de bienvenida” en el cual se proporcionara
toda la informacién necesaria para que el nuevo empleado tenga conocimiento de ello,
para asf adentrar con mayor rapidez al empleado.

Este "Manual de Bienvenida” serd un documento accesible, breve y lo mas
grafico posible para facilitar su lectura y comprension.

2,5.7 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

La finalidad que se persigue con la Capacitacion 'y el Adlestramiento es
elevar la productividad y lograr que el empleado sea mds apto y habil obteniendo una
armonia entre la empresay el empleado.

Con la Capacitacién el empleado desarrollard mejor las  funciones del
puesto ya que éste incrementard las aptitudes y conocimientos para lograr asf resolver
positivamente problemas o anomalias que se le presenten.

Su finalidad es mejorar, cambiar o actualizar sus conocimientos . para ira
la par con los cambios que se presentaran.

Con el Adiestramiento el empleado incrementard sus habilidades manuales 'y
operacionales; esto se ve reflejado en el incremento de Ia productnvldad como en la -

calidad de los productos terminados. -

Su finalidad es dirigida a las actividades fisicas o motoras y se “refleja en el buen
uso de los Instrumentos magquinaria y herramientas.

La Capacitacion se impartird en dos formas: dentro y fuera dela embrésa.




La Primera serda impartida por el personal de la propia institucion y son las
actividades de programacién y de ejecucion permanente del trabajo cotidiano. Esta se
enfoca a las diferencias que existen en la empresa.

La Segunda es impartida por centros educativos especializados con
instrucciones altamente competentes.

La Capacitacion sélo se debera dar cuando se hayan determinado las
necesidades es decir investigar y establecer quien y en qué momento y aspectos
especificos debe instruirse al empleado para asi alcanzar las metas propuestas y
evaluar si se astd obteniendo resultados dptimos y encaso contrario corregirios.

Con esto se logrard una mayor eficiencia del personal que labora en la
institucion.

2.5.8 HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.

Segin FERNANDQ ARIAS GALICIA define a 1a Higiene Industrial como “El
conjunto de conocimientos y técnicas dedicadas a reconocer, evaluar.y controlar
aquellos factores del amblente, psicolégico o tensionales que provienen del trabajo y
que pueden causar enfermedades o deterioros de la salud".

Se puede decir que la salud es aquel estado donde se presenta la ausencia
de alguna enfermedad.

Los mecanismos y sistemas de inspeccién deben gérantlzar la capacitaclbn’d,‘e
las medidas de seguridad ya que los accidentes de trabajo ademds del alto costo
humano y la reparacién de la maquinaria dafada dejan gastos ocultos como es: el

retraso de actividades, baja de moral del personal y el estado- tenso por parte de fos .

trabajadores,

Los accldentes de trabajo podran ser evitados haciendo y logrando que se '7

tome conclencia asi como obedeciendo las reglamentaclones de la organizacion en la
cual labora, -

Se obligara a los trabajadores a quS observen las reglas de se'g,urldad( y todo
, organismo social debera proporcionar todos los medios necesarios para evitar de esta
forma que fleguen a producirse accidentes y vigilar el debido cumplimiento de esta.

La higiene industrial y la seguridad tienen como finalidad ev{tar rlesgos que'

en un momento puedan llegar a ser ireparables. Logrando asl la efictencia y
seguridad de fos trabajadores. - '




Para evitar este tipo de situaciones se han creado reglamentaciones sobre
higiene y Seguridad Industrial que estan siendo encaminadas a preservar la salud de los
trabajadores y de la colectividad industrial.

Estas reglamentaciones deberan contener medidas preventivas de los centros
de trabajo algunas de ellas se refieren a :

Orientacién y ubicacién de los locales de trabajo.
Materiales de construccion.

Sistemas de ventilacidn, calefaccion e iluminacién.
Suministro de agua potable,

Alejamiento y neutralizacién de aguas negras.
Aseo de los centros de trabajo.
Acondicionamiento higiénico,

Servicios médicos.
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Eliminacidn y transformacién de basuras y materias de desecho. .

Uno de los medios para prevenir los riesgos profesionales es la creacion de las
comisiones mixtas de higiene y seguridad, cuya finalidad es conocer las causas de los
peligros y las ccndiciones insalubres dentro. de los centros de- trabajo-y tratar de
prevenirlos hasta el maximo. La creacién de estas comisiones -tienen su base en el
Art. 509 de la Ley Federal del Trabajo. '

2.5.9 RELACIONES LABORALES

Son todas aquellas actividades encaminadas a mantener equlllbno en Ias
relaciones juridicas entre el estado y sus trabajadores. :

Los derechos y obligaciones de ambos son mdlspensables para tener un medio,
de trabajo en donde exlsta el.respeto y la disciplina. ~

Las relaciones juridicas es el medio que asegura tanto a fa - institucidn  .como a-
sus mlembros el cumplimlento de sus responsabilidades, si existiera alguna falta hay
sanclones que corresponden por omisién Indebida de las obllgaciones y derechos para
ambos, se puede decir que es la posibilidad - juridica ' de" evntar actos de abusos
injustos. .

Mantener en armonia las relaciones Iabora|es signmca por el,lado”de ia
institucion: . AR




# Evitar pérdidas de productividad o retraso de actividades por conflictos entre
empleados.

# Evitar bajas en lamoral de los trabajadores.
#  Evitar gastos por [a resolucién de un conflicto.
4 Evitar la pérdida del recurso humano.
POR EL LADO DEL EMPLEADO:
& Evitar la sensacion de inseguridad en el empleo y la perdida de estimacién de sus
companieros.
f  Evitar que se vea manchada su trayectoria en el empleo.
% Evitar las consecuencias emocionales que del conflicto deriven.
Toda institucidn debe trabajar en un ambiente fuera de tensiones es decir
que exista un buen manejo de las relaciones entre ambos tanto del empleado como de

la propia empresa para que en esta forma no se tenga que recurrir al Tribunal Federal
de Conciliacion y Arbitraje.

Para mantener la armonia se deben realizar cuando menos, las sigulentes
actividades:

#  Atender las demandas del sindicato respectivo.

1 Solicitar la opinién del empleado y del sindicato cuando el pnmero incurra en una

falta donde amerite una sancién significativa.

# Junto con el sindicato tratar de Interpretar y apllcar lag ‘normas contenidas en las
condiciones generales de trabajo.

# Realizar con benevolencia, justicia e imparcialidad las sanciones establecidas para' "

mantener las disciplinas y resolver asi satisfactoriamente el conflicto.

% Informar al empleado de nuevo lngreso las normas de trabn]o y oblener su

aprobacién,

#  Vefificar las quejas de los empleados para evitar llegar a las huelgis

# Dada la necesidad de cambio de las condiciones de traba]o participar con el
Sindicato y empleados interesados, en la formulacién de nuevas normas, mas reales y '
acordes a las necesidades del trabajo y disciplina de la institucion y observando

derechos adecuados para los trabajadores con sus necesidades actuales.

y
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Revisar los contratos individuales y colectivos de trabajo.

Se considera la terminacién de las Relaciones Laborales cuando el
trabajador deja de prestarsus servicios en la organizacidn por las siguientes causas:

JUBILACION: Esto es cuando el empleado deja de prestar sus servicios en la
organizacidén por haber alcanzado cierta edad y desea dejar de trabajar.

RENUNCIA: Cuando el trabajador deja voluntariamente a la organizacion.

TERMINACION: De contrato, también reciben el nombre de trabajadores eventuales
cuando por mutuo acuerdo se firméun contrato por tiempo determinado u obra
determinada,

RESCISION: De contrato cuando el empleado a incurrido en alguna de las causas de
rescislon de acuerdo con la Ley.

2.5.10 COMUNICACION.

La eficiencia de todo el personal de una instituclon desde la administracion
superior hasta el nivel mas bajo, dependerd de la comunicacién, la cual tendrd que
ser efectiva. Es de Importancia que el empleado comprenda los deberes de su trabajo
y en la forma en que debe realizario.

La comunicacidn en el desarrollo y funcionamiento de la estructura de grupo.' ’

merece primordial atencion,

En todos los niveles de una organizacion existe el proceso de la comumcacién .

que esté continuamente en accidn conduciendo informacién, ideas, actitudes y

sentimientos entre los mdwuduosy entre los. grupos. La- comunicacion es como una =

red de operaclones que reune a todos los miembros de la organizacion. -

La perfecta comunicacién hace cada vez mds éﬁciente la . administracion de

cualquier organizacién ya que la buena marcha de los grupos ‘estd en funcibn dela-

informacién que reciben acerca de los motivos que los mueve.

Cuando la comunicacién se desvirtua y.pierde sus verdaderos objenvos trae
como consecuencia una desintegracion de los grupos. , S

Los elementos basicos que Intervienen en- la comunicacién son;

o Fuentes, transmisores, emisores o comunicadores; son los que exterionzan la‘__;.: o

comunicacion,




e Mensaje o contenido: una vez establecido el primer elemento conviene definir
con precisién loque se tiene que decir; conocerlo a fondo.

e Medios, canales o conectores: Es el vehiculo o medio que transporta fos mensajes,
memorandum, cartas, teléfono, radio, etc.

e Receptor, recipiente o recibidores: esla persona que recibe y capta la informacion
transmitida,

Existe en la comunicacién algunas barreras como se mencionan: -

e EL RUMOR Y LA HABLADURIA: Que se le considera hasta cleto grado
necesidades de comunicacién insatisfecha.

o EL CLIMAY EL MEDIO:; Ambas son importantes en €l trabajo ya que se puede ver
afectado por la sinceridad y confianza en que se comunica entre si los participantes.

¢ BARRERA SEMANTICA: Es el significado y sentido que se le daa palabras orales o
escritas,

Lo que se trata con la comunicacién es mantener ‘una efectividad
transmisién y recepcidn de érdenes para canalizar los intereses y poder llegar
satisfactoriamente a el logro de los objetivos.

Se puede preparar una estructura formal de comunicacion para exterminar o

reduclr |la comunicacién informal y evitar asi el rumor y la habladurfa.

Es tan importante la comunicacién que no debemos perder de vista que es ella
quien une entre sia las personas de una organizacién -para la realizacién de los
objetivos organizaciones. o S

2.5.11 SUELDOS Y SALARICS.

La finalidad que tiene es establecer y mantener coordinada la estructura de
sueldos y salarios dentro de la organizacion teniendo ‘como base la“ tendencia
Imperante en el mercado; asl como mejorar los planes de beneficios del personal a fin

de obtener una integracién y direccion de todo el elemento humano del organismO'

social, a través de una moral asentada.

La Ley Federal de Trabajo nos dice: "A trabajo. Igual, d'es'em‘peﬁado,' en

puesto, jornada y condiciones de eficiencia también iguales, debe  corresponder

salario igual’, esto se contempia fcil y justo lo establecido, pero-que dificil es: poder G




determinar la igualdad de trabajo en el puesto, en la jornada y condiciones de eficiencia
iguales para poder proporcionar esa remuneracion.

LAS FASES DE UN PROGRAMA SERAN:

ANALISIS DE PUESTOS: Es determinar los componentes de un trabajo para lograr
una clara comprension de los diferentes puestos y funciones que se dan en una
organizacién,

DESCRIPCION DEL PUESTO: Es registrar en forma  clara y sistematica los
componentes determinados en el andlisis.

VALUACION DE PUESTOS: Es otorgar un valor relatvo y determinar la
importancia de los puestos dentro de la organizacion.

CATEGORIZACION DEL PUESTO: Es agrupar en unidades de organizacion
llamadas categorias a puestos con importancia relativa.

CURVA DE SALARIOS: Por una parte representar graficamente las practicas
actuales de remuneracion al relacionar la valuacion de los puestos con: los sueldos
efectivamente pagados y por la otra, comparar los valores del mercado de trabajo
contra los de los de la organizacidn en cuestion.

TABULADOR DE SALARIOS: Es establecer valores monetarios para cada una: de las
categorfas en funcion de la valuacion de puestos'y del mercado de trabajo.

POLITICA DE ADMINISTRACION DE SUELDOS: Es normar en forma - general la

administracién del programa. Habitualmente relaciona - dos factores para determlnar ’

el monto y periodicidad de los diversos tipos de aumento.

¢ Desemperio del empleado.

¢ Ubicacion del sueldo real dentro de Ias cifras marcadas por el -tabulador para su

categorla.

La Administracién de sueldos se enfrenta por ahora con su enemigo | natural La' .

inflacion.

Los sueldos del personal se comportan como los preclos de Ias mercanclas :

sublendo ante la escasez y disminuyendo ante la abundancna

TIPOS DE AUMENTOS

GENERAL: es el tipo de aumento anual que reciben los traba]adores slndlcahzados v

como resultado de su revisién colectiva.




AJUSTE: Se otorga cuando el sueldo del empleado esté por abajo del minimo de su
categorfa.

MERITOS: Son otorgados de acuerdo a normas preestablecidas de acuerdo al
desemperio que en un periodo determinado haya mostrado el empleado.

PROMOCION: Este se otorga de acuerdo a la politica establecida, cuando un
cambio de puesto coloca al ocupante en otro de mayor categoria.

Todas las funciones anteriormente analizadas tienen la misma finalidad y estos
son:

+ Lograr que el personal cumpla con los objetivos establecidos por la empresa.

+ Existira mayor eficiencia ya que estaran satisfechas sus necesidades y teniendo
esto habra mucho mayor . cooperacién por parte de los empleados. '

+ Existira armonia y comprension dentro de la empresa.

+ Con la falta o ausencia de alguna de éstas funciones Ié organizacion no podra
llegar a cumplir sus metas trazadas.

4 Es necesario el conocimiento de dichas funciones ya sea porque la necesidad de
hacer un reajuste de personal o por la creacién de una nueva drea o simplemante
porque se nos presenta una vacante.




CAPITULO 111

RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL




En el primer capitulo se menciond el proceso administrativo, cabe enfocar ahora
el Reclutamiento y la Seleccidn del personal el cual hace de personas extraias a ia
empresa miembros Utiles a ella misma sin perder de vista las funciones que son
necesarias realizar para lograr esto.

El Reclutamiento, la Seleccidn y la Contratacion que fueron tratados en forma
muy somera, ahora se tralaran en una forma mas explicita ya que éstas son la base
para el desarrollo de ésta tesis.

3.1 PASOS PREVIOS AL RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION.

Para poder llevar a cabo un buen Reclutamiento y Seleccion de Personal es
necesarno Iniciar con el primer paso que se presenta en el procesc:

3.1.1 SE PRESENTA PRIMERO LA VACANTE Y/O SE CREA UN NUEVO PUESTO,
MISMO QUE  LOGICAMENTE NO TIENE TITULAR Y QUE DEBE SER CUBIERTO.

El reemplazo y/o puesto de nueva creacidn, se notifica a través de una
requisicion al Departamento de Seleccion de personal.

YA QUE SE TIENE LA REQUISICION SE RECURRIRA AL ANALISIS DE PUESTO
A COMO A CONTINUACION SE MENCIONA:

DESCRIPCION GENERICA:

Consiste en una explicaclén del conjunto- de las actividades del puesto,
considerandolo como un todo. Debe ser muy breve. : T

DESCRIPCION ESPECIFICA:

Consiste en una exposicién detallada de las operaclones que | realiza cualquler.
trabajador en un puesto determinado.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Conocimientos necesarios y escolaridad
Experiencia

Criterio (tipo de decisiones)

Iniciativa

Requisitos fisicos

Esfuerzo mental y/o visual que requiere
Responsabilidad en bienes
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Responsabilidad en tramite y proceso
Responsabilidad en supervision
Responsabilidad en discrecion
Responsabilidad en contacto con el publico
Medio y posicion.

Madio en el que se desarrollan las labores
Como se considera el trabajo

Riesgos y enfermedades.
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E! andlisis de puestos es importante porque cualquier elemento integradoe a
una organizacién requiere ser reclutado, seleccionado, contratado y evaluado con
frecuencia en funcién precisamente de su puesto.

Slendo ante ia unidad de trabajo, a partir de su correcta definicién y
estructuracién, se estard iniciando la tecnificacion de la administracion de Recursos
Humanos.

Dependiendo de las funciones que han de realizarse en el puesto, se
requerirén ciertas habilidades, estudios, experiencia, iniciativa, ya que las condiciones de
trabajo la responsabilidad y el esfuerzo varian en cada caso.

Examinar las caracteristicas de cada puesto resulta importante, a fin de
establecer los requisitos necesarios para desarrollarlo con posibilidades de éxito.

El Andlisls de puestos puede tener diferentes aplicaciones:
a) Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal,
b) Como una valiosa ayuda para la seleccién objetiva del 'personal.
¢) Para fijar adecuados programas de capacitacion y de desarrollo.
d) Como base para posteriores estudios de calificacién de méritos.
8) Como elemento primario de estudios de valuacién de puastos.
f) Como parte integrante de Manuales dev organizacion.

g) Para orientar y obviar discusiones de contratacién, tanto 3 individuales cbmo' -
coiectivas.

h) Para fines contables y presupuestales.

i) Para estructurar Sistemas de Higiene y Seguridad mdustrial.
. » ‘
j) Para posibles sistemas de incentivos.

k) Para determinar montos de Fianzas y Seguros.




I) Para efectos de planeacion de Recursos Humanos (incluyendo la elaboracion
de andlisis hacia el futuro),

m) Para efactos organizacionales.
n) Para efectos de Supervision.
o) Como instrumento en Auditorias Administrativas.

p) Como técnica inicial de una mejor Administracién de Recursos Humanos.

3.1.3 YA QUE SE TIENE EL ANALISIS SE CONTINUARA CON LA VALUACION DE
PUESTOS QUE SERAN COMO SIGUE:

La Valuacién de Puestos, determinara la importancia relativa de los. diferentes

puestos con respecto a las necesidades de la Empresa. = Al evaluar, es Importante_

definir los requerimientos reales del puesto.
La Valuacion esta fundamentada en cuatro aspectos:

a) Preparacion
b) Creatividad
¢) Trascendencia
d) Relaciones

A continuacién se da una explicacidn detallada de cada uno de estos aspectos '

asi como los criterios generaies de valuacién.

A) PREPARACION: Son los conocimientos indlspensables demandados por el
puesto, medidos en términos de escolaridad, y la complejidad y diversidad de los
conocimientos - complementarios  que se adquieren con . la experiencia, la-

capacitacion, etc.

B) CREATIVIDAD: es la caracierlstuca que el puesto  demanda para innovar, modificar -

o afrontar situaciones encaminadas a. la consecucién. de los objetivos de la

empresa, medida en términos de la frecuencia de aportacion de: ideas -y/o -

decisiones, asi como la Compiejidad de las actlvldldos que desarrolla,

C) TRASCENDENCIA: es la contribucién del puesto a los’ objetivos de la emprésé e
medida en términos de proyeccién que este tiena dentro de la misma; asi. como Ia =

importancia de su funcion y la libertad para actuar conferida al puesto.




D) RELACIONES: es la habilidad demandada por el puesto para crear, mantener,
renovar 0 mejorar el trato con o entre terceras personas, medida en términos del
objeto de la relacién y el dmbito y frecuencia en que estas se sostienen.

Después de obtener toda la informacion requerida se llega al Reclutamiento y
Seleccion del personal, ambas proporcionan una serie de técnicas apropiadas para
obtener el personal adecuado en los puestos requeridos, logrando cumplir
eficientemente con los objetivos establecidos por la empresa,

El Reclutamiento proporciona recursos humanos aproplados para la
organizacion.

La Importancia del reclutamiento reside fundamentaimente en la localizacién
oportuna de los recursos humanos mas idoneos.

3.2 DEFINICION DE RECLUTAMIENTO.

"El reclutamiento es la fase dirigida a atraer candidatos mediante el cual se
buscan los mejores elementos y se les integra -para que participen en las pruebas
selectivas, asi como la decision de la seleccidn a quienes. se les considera con
mayores atributos para ocupar el cargo".

Luego entonces se puede decir que el-reclutamiento es un = proceso de
capitacion de candidatos que se persuaden para solicitar empleo en una
organizacién, o

Las organizaciones deben tomar en cuenta sus propias necesidades y para
ello deberdn identificar aquellas fuentes y madios que pueden proporcionar candidatos
idéneos.

~

El dotar de personal a una empresa comprende el proceso de analizar las
necesidades presentes y futuras del potencial humano y de obtener personal calificado
para cubrir estas necesidades, esto trae como consecuencia que el reclutamlento de
personal requiera de la investigacion de todas las fuentes externas e intemas, con
el propdsito de que sean tomados en cuenta los  individuos miembros de la
organizaclén y quienes no lo sean pero que quieran serfo, en la apertura de las
vacantes y/o en los nuevos puestos.

35




3.2.1 FUENTES INTERNAS.

Las fuentes internas son de gran importancia para la organizacion ya que se
pueden generar oportunidades de promocion y crecimiento de personal y para crear
una benéfica moral de trabajo.

El reclutamiento interno tiene como finalidad dar a los empleados actuales la
primera oportunidad en las vacantes o creaciones de puestos que se presenten en la
organizacion.

Estas fuentes internas son las siguientes:
¢ PROMOCION DEL PROPIO PERSONAL:

Son los cambios en que el personal 8s promovido, es un movimiento hacia
una posicidn en la cual las responsabilidades son mayores y conslituyen la
oportunidad - de cubrir puestos de mayor jerarquia y remuneracion pero también
puede ser "hacla arriba y hacla afuera” primero el individuo asciende y si su &jecucién
en su nueva asignacion es insatisfactoria ‘o bien que el puesto mismo va a ser
eliminado, de esa forma se justifica lo que se dice "hacia afuera", también - existen los
descensos, 8s un cambio en donde la responsabilidad disminuye, otro sistema es el
"Plan de ascensos con cadena muitipie", ésta Identifica oportunidades de ascensos
multiples.

¢ TRANSFERENCIA:

Cuando el personal es transferido de un puesto a olr,  este puede ser solicitado
por el empleado, por no convenirle las  condiciones dse trabajo o por;reso‘lv‘er algin
problema interno en el departamento en que se transfiere e! elemento_humano, sin- que
tenga que haber un cambio de compensacién o de responsabiiidad, generalmente
ocasionan cambios de salario.

o ANTIGUEDAD:

La antigliedad influye enlas transferencias, ascensos ydéscbnsos.

La Ley Federal del Trabajo establece - los derechos de preferencia,
antigliedad y ascensos.

Las ventajas y desventajas da la fuente interna;

Contibuye a elevar la motivacion de’ los empleados existiendo Ia

probabilidad de que haya una mejor comprensién. de las politicas de la organizagién. L




ademas su desarrollo serd mas facil en un medio ya conocido y se necesitara
también menos orientacion formal para que se adapten al nuevo puesto.

Pero no se debera ser tan rigido en sélo hacer uso de la fuente interna ya
que ésta puede privar a la empresa de un personal con nuevas ideas y talentos,
ademds es posible que necesite gente nueva, personas de afuera para que ocupen
puestos que requleran de habilidades y conocimientos especiales.

3.2.2 FUENTES EXTERNAS,

A través de los aflos se ha podido observar que pocas empresas pueden
llenar todos sus requerimientos de energia humana con las fuentes internas, de aquila
necesidad de tener que recurrir a las fuentes externas de reclutamiento; ya que dada la
complejidad organizacional se requiere de personal cada vez mds capacitado y
orientado a las funciones especificas de los puestos, al momento de utilizar los
medios internos para caplacion de personal y el no identificar candidatos idoneos para
cubrir las necesidades, las organizaciones tendrén que Incursionar a las fuentes
externas a través de medios y asi como la identificacion de los costos que implican su
utilizacion.

También se deberan considerar varios aspectos que implican un costo adicional
tal como;

¢ UTILIZACION DE MEDIOS EFECTIVOS:

Dependiendo dei nivel del personal al que vamos a reclutar, debemos de utilizar
aquellos medios mas adecuados para poder captar personal, los cuales |mp||can un
costo elevado.

¢ PLANES DE COMPENSACION:

Dependiendo de factores de mercado en materia de compensacién, 'Ias
organizaciones deberdn ofrecer planes agresivos de compensacion los cuales también
deberan ser atractivos para la captacion de su personal.

Las empresas y dependencias buscarén la energia. humana adicional
dependendo de la naturaleza de sus requerimientos, su experiencia pasada y la
practica tradicional en la industria. A continuacién dara breves descrupclones de las
principales fuentes disponibles:

+ LISTA DE ESPERA.




Muchas empresas o dependencias se apoyan en sus propios archivos de las
personas que han indicado su interés por emplearse pero sdlo serd util si estan
actualizados.
¢ EXPLORACION.

Esta es enviar representantes a buscar, localizar, entrevistar y tamizar a
posibles reclutas y persuadirlos para que acepten un trabajo.

+ PERIODICO, RADIO Y TELEVISION.

Son los medios mas usuales y el primero suele ser el mas Util cuando io que
se necesita es personal muy calificado.

¢+ AGENCIAS DE EMPLEO.

Como cobran un honorario, éstas disedan sus servicios para cumplir con las
necesidades especificas de sus clientes.

¢ EMPRESAS DE BUSQUEDA DE CANDIDATOS.

Uno de los servicios que ofrecen muchas compafias dedicadas a la
busqueda de candidatos, es un extenso archivo computarizado de los candidatos
potenciales para futuros empleos disponibles en otras organizaciones.

La empresa de btsqueda ahorra tiempo y dinero a la organizacién que de
otra forma tendria que gastarlos para localizar a las personas adecuadas.

¢ FOLLETOS.

Algunas empresas editan sus folletos seialando las posibilidades de empleo en

esa empresa y los beneficios que éstas ofrecen.

¢ LA PUERTA DE LA CALLE

Son aquellos candidatos que espontdneamente se presentan atraidos por el

prestigio de la empresa.

¢ ESCUELAS

Las instituciones educativas son normalniente una fuente ' de . candidatos:

jovenes, son diferentes grados y clases de formacién formal pero con: poca
expenencia y practica en trabajos de tiempo completo.

¢ CARTA O TELEFONO

Estos medios sirven para solicitar a la bolsa de trabajo, a otras empresas etc :

personal capacitado para cubrir: el puesto.
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+ FAMILIARES O RECOMENDADOQS DE LOS TRABAJADORES ACTUALES.

Estos pueden beneficiar ya que alabaran la imagen'de la empresa para persuadir
a los familiares o recomendados a buscar empleo alli.

¢+ OTRAS EMPRESAS

Estos pueden recomendar al personal que no pudieron ocupar por ciertas
politicas de la empresa o bien puede ser personal que tienen que colocar por haber
reduccién de trabajo.

+ BOLSAS DE TRABAJO

Son instituciones que no persiguen lucro y cuyo fin es realizar un bien
social colocando a los trabajadores desinteresadamente,

+ SOLICITUD ORAL O ESCRITA (POR TABLERO O CARTA. A LOS ACTUALES
TRABAJADORES.

Como la bondad de este medio radica en la calidad delrecomendastey dela
forma en que recomienda, es preferible la solicitud oral, que permite apreciar estos
datos.

¢+ SINDICATOS

Suele ser la principal fuente de abastecimiento para la empresa. Ademas se
debe indicar que en el contrato colectivo de trabajo debe. existir una cldusula
estableciendo que el sindicato proponga candidatos cuando se presenta una vacante
(clausula de admisién). .

3.3 SELECCION
Después de terminado el proceso de reclutamiento - se continuard a_aplicar

las técnicas de seleccion a los reclutas para que de ahi suna el candidato idéneo para' _
el puesto. :

La persona que tiene la responsabilidad - de tomar las. decisiones de
seleccidn, debera tener todo tipo de-informacién adecuada para asl tomar una declsibn :
certera, :

3.3.1 DEFINICION:

"Es la eleccién de la persona adecuadapara -un: puesto adecuado. yaun'
costo adecuado, que permita la realizacion del trabajador en él doumpeﬁo de su puesto
y el desarrollo de sus ' habilidades y potencialidades, a fin de’ ‘hacerlo mas satisfactorio
asl mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir de esta manera. a los,
propdsitos”, :




Dada por Jiménez Castro Wilburg "introduccién de la Teoria Administrativa".

Luego entonces se puede decir que la seleccién de personal es la afinidad entre
las habilidades, aptitudes, intereses y personalidad el solicitante con las especificaciones
del puesto,

El objetivo que se pretende con la seleccion es clasificar al personal que se
juzgue calificado para satisfacer los requerimientos el puesto y de 1a organizacion.

Y para el logro del objetivo es indispensable tener toda la informacién posible
acerca de los puestos que se llenardn, la proporcion de trabajadores o de posiciones
abiertas al nimero de solicitantes y toda la Informacién pertinente que sea posible
acerca de los solicitantes mismos; del mismo modo debe estar claramente establecida
la relacién entre la informacién solicitada y el rendimiento del trabajo.

El proceso de seleccion principia en el momento en que  se presenta una vacante
en la organizacion.

El costo de administrar la funcién y la efectividad de cada nivel al seleccionar
individuos también es tomado en cuenta. En los puntos sigulentes se examinaran las
técnicas de seleccidon que mas cominmente se usan.

3.3.2 TECNICAS DE SELECCION:

El objetivo primordial es aplicar y manejar instrumentos de - seleccion - que
permitan la identificacion de personas cuyas capacidades, intereses y. demds
cualidades cumplan con  los requisitos establecudos por. las especnfncacnones del.
trabajo, para cada puesto de la organizacion.

3.3.2.1 PRINCIPIOS EN LA SELECCION.

La seleccién de personal es un proceso complejo, y deéimos complejo porque
no es facil equiparar las habilidades, intereses, aptitudes - y - personalidad . de ‘los
soficitantes, con las especificaciones del puesto; el personal que responde a la.

seleccion, debe tener tanta informacién como sea posible- sobre los solicitantes 'y los = -,

puestos, asi como una politica que- los guie sin olvidar estos tres pnnclplos




I. COLOCACION: Si un candidato no tiene las habilidades necesarias para un
determinado puesto, pero se le considera potencialmente un buen prospecto por
otras caracteristicas personales, es necesario descubrir otras habilidades, las
cuales pueden ser requeridas en otra parte de la organizacion o en otra ocupacion
dela misma.

Il. ORIENTACION: Es necesario considerar la labor del seleccionador, ya no
limitada por los factores de la organizacidn, sino en un sentido mas amplio, y
teniendo como marco de referencia los problemas de subocupacidon y desempleo.
Entonces, en el caso de no ser posible aceptar a un candidato, es importante
orientarlo hacia otras fuentes de empleo o hacia el incremento de sus recursos a
través de una escolaridad adecuada, 0 hacia la solucién de sus problemas de salud,
en el caso de que esta sea la causa de lano aceptacion.

Ill. ETICA PROFESIONAL: El proceso de seleccion implica una serie de posiciones
que pueden afectar la vida futura del candidato. Si no es aceptado, si se le coloca
en un puesto para el cual no tiene habilidades, si tiene més capacidad de la
necesaria, efc, son las circunstancias que pueden converlirse en las fuentes de
frustraciones para el candidato, Y afectar negativamente la organizacion.

3.3.2.2- RECEPCION DEL SOLICITANTE.

Esta se llevara a cabo por la recepcionista del depatamento, la que
deberé obtener una informacién sobre todos los datos mas imporantes del candidato y
concertar una cita para la entrevista preliminar.

3.3.2.3.- SOLICITUD DE EMPLEO.

En cualquier tipo de empresa es necesario contar con el personal idéneo para

desempefar las funciones requeridas y lograr los objetivos y metas trazadas.vLa
contratacion de los empleados da lugar al Inicio de una relacion de trabajo y a una-serie
de consecuencias juridicas. Por esta razén, consideramos importante tomar en cuenta
los siguientes aspectos,

Antes de dar inicio o formalizar una relacién de trabajo, -es de suma importancia
que se formule previamente ia "solicitud de empleo” que debera.ser debidamente
requisitada por el candidato a ingresar a nuestra empresa. Sugenmos que dicha
solicitud contenga los sigulentes datos:

e DATOS PERSONALES: Estos nos permiten identificar adecuadamente al aspirante,
en aspectos tales como: nombre, estado civil, lugary fecha de ‘nacimiento, edad,
nacionalidad y sobre todo, su domicilio.




e DOCUMENTACION ADICIONAL: Mediante este requisito el aspirante acreditara,
entre otras cosas, sl se encuentra o no inscrito ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social, si se dio de alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(S.H.C.P.), sicumpli¢ con el Servicio Militar Nacional (en su caso), etc.

o DATOS FAMILIARES:; Es conveniente conocer datos generales de sus familiares
cercanos, como son; el domicilio y ocupacién de los padres, hermanos y en su
€aso, esposo (a) e hijos.

o DATOS ECONOMICOS: Son necesarios para conocer el estado de solvencia del
aspirante (si se desea).

¢ REFERENCIAS PERSONALES: Deberan proporcionarse los nombres, domicilios y
ocupacién de las personas que constituyen una referencia para obtener informacién
sobre la conducta, capacidad y honradez del aspirante (entre otros).

o EXPERIENCIAS DE TRABAJO: Deberan informar sobre empleos anteriores,
* manifestar el puesto desemperiado y sueldo que obtenia, duracion en los mismos y
- causas de terminacion de la relacion laboral cuando asi proceda.

¢ ESCOLARIDAD: Se pedira reseriar brevemente la escolaridad con la que cuenta el f
aspirante y anexar a la solicitud coplas de los documentos idéneos para acreditaria.

e DATOS GENERALES: El aspirante debera llenar un cuestionario- breve, donde
expresara si tiene disponibilidad para trabajar en cualquier turno si el caso requiere,
fecha en que puede iniciar su actividad, etc. . S

Es. importante hacer notar que los datos proporcionados por el interesado, .
deberan ser verificados para determinar cudles son las aptitudes'y cualidades del
aspirante y estar en posibilidad de seleccionar a la persona adecuada a. las
necesidades de la empresa .

3.3.2.4 ENTREVISTA.

Para una empresa la entrevista es el medio mas efectivo para ayudar a Iievarka .
cabo Ia seleccién, . )




Ademas de obtener informacion del solicitante, esta brinda la oportunidad de
observar el orden, fluidez del lenguaje, uso correcto de la gramatica y pronunciacion,
serenidad y otras caracteristicas del candidato.

Toda entrevista varia de acuerdo a la informacién que se quiere obtener.

= ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR.

Se utiliza para verificar y clasificar los datos que no estan claros o completos en la
solicitud, ademds con ello se obtendrd mas informacidon acerca de los que un
individuo puede hacer y hard; se le dard informacion al individuo sobre los trabajos
disponibles, las caracteristicas y ventajas de la organizacion.

A continuacion se mencionan algunos tipos de entrevista:

¢ ENTREVISTA  ESTRUCTURADA: Es un tipo de entrevista altamente
controlada, quien entrevista determina el curso que va a tomar la entrevista al
formular cada pregunta.

¢ ENTREVISTA NO DIRIGIDA: E! propésito es lograr el entendimiento y dar
confianza, su objetivo es ayudar a la persona a vencer .algunas dificultades. Se !
requiere considerable habilidad, flexibilidad y autocontrol por parte del entrevistador.

¢+ ENTREVISTA DIRIGIDA: Es planeada y dirigida por el entrevistador. Antes de
empezar |a plética el entrevistador sabe cual es el tema de la entrevista vy, ,
haciendo preguntas especificas, centra la atencién respecto a la Informacnén que: ; 3
desee. .

¢+ ENTREVISTA PROFUNDA: Esta cubre los diferentes aspectos de la vida del -
solicitante que guardan alguna -relacion con el empleo. Existe un cuestionario de
34 preguntas acerca del trabajo, realizaciones escolares y otras éreas para ser'._
respondldas a fondo por el solicitante, . v

¢ ENTREVISTA COLECTIVA: Se realiza con un panel de entrevustadores que'
hacen preguntas y observa a un candidato determinado.

¢ ENTREVISTA DE TENSION: Esta se us durante la 2a Guerra Mundial como -
" técnica para seleccionar. personal para el espiona]e militar, pone al candudato bajo
una considerable presidn. ‘




Con la entrevista lo que se pretende es detectar los aspectos que destacan
en el individuo y su relacion con los requerimientos del puesto, por ejemplo:
apariencia fisica, faciidad de expresion verbal, todas las que se mencionan
anteriormente, asl podremos descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta
no retnen los requisitos indispensables.

3.3.2.5 PRUEBAS Y TESTS.

Las pruebas y tests, son otro instrumento con el que se cuenta como
técnica auxiliar para designar de entre los candidatos el mas apto.

Estas pruebas y tests tratan de medir el grado de aptitudes, y caracteristicas de la
personalidad del candidato, sin embargo, es conveniente sefialar que la confiabilidad
de este tipo de pruebas dependera en alto grado del empleo o Interpretacion de los
resultados, pues solo personas con la debida capacitacién y adiestramiento en esta
area podran con éxito y con escaso margen de error aplicar éstas técnicas.

Entre los tests mas conocidos y que con mas éxito se han aplicado son:

= TESTS DE INTELIGENCIA: Son pruebas de habilidad mental que sirven para medir
la inteligencia académica o aptitud escolar.

=> TESTS DE APTITUDES MULTIPLES. La bateria:de pruebas que se aplica mide las’

nueve dreas diferentes de aptitud, éstas son de inteligencia, la aptitud verbal, la

aptitud numérica, la aptitud espacial, la percepcion del trabajo ‘de oficina, la _

coordinacién motriz, destreza manual y destreza digital.

= Antes de continuar es preciso hacer mencion de lo-que.es una bateria de pruebas .- -
por esto podemos entender que es un conjunto de pruebas seleccionadas para .

medir una o varias aputudes o caracteristicas determinadas.

= TESTS DE DESTREZA: Son frecuentemente utilizadas para trabajoys que
implican el ensamble de partes pequedas 'y. operaclones semejantes que .

requieran de una buena mano, dedo o destreza en el uso de pinzas.

= PRUEBAS DE APTITUD PARA OFICINISTAS: en esta se mide la rapidez en I
maquina de escribir, ortografia, - dictado taquigrafico, archivo, redaccién, aptitud
verbal y numérica. R




= TESTS DE APTITUD MECANICA: Son las funciones que pueden ser medidas, la
comprensién mecdnica, que es la habilidad de entender las operaciones
mecanicas tales como encolver engranajes, poleas, etc., y las relaciones
espaciales, que son las habilidades de visualizar y manipular objetos en el espacio.

= PRUEBAS DE PERSONALIDAD: son aquellas que miden el equilibrio
emocional, la confianza de si mismo, el equilibrio social y familiar y muchas otras.

= TEST DE CREATIVIDAD Y DE JUICIO: en estos afios se ha visto la necesidad de
medir |a creatividad pero estos test estdn en la etapa experimental.

El test de juicio que probablemente sea el mas Util es el de Watson-Glaser Critical
Thinking apparaisal ya que tiene cinco pruebas que miden la capacidad de inferencia,
el reconocimiento de suposiciones, la educacion, la interpretacién y la evaluacién de
argumentos.

= TEST DE HABILIDADES DE SUPERVISION Y DE DIRECCION: La mayoria de
éstas pruebas miden las actitudes y las percepciones de las practicas que la gente
usa al supervisar otras.

= PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS DEL TRABAJO. Estos se usan para la
promocién, ayudan a asegurar que los individuos tengan los. requisitos de
conocimientos para el manejo de las demandas de un trabajo de nivel mas aito,
tanto en el gobiernoc como en empresas privadas.

= TEST A LA MEDIDA: Las grandes empresas desarrollan sus proplos test, para
darles mads validez y adecuarlos a los trabajos y ambiente de la propia organizacién, -

3.3.2.6 EXAMEN MEDICO.

El examen debera ser tanto general como meticuloso.

El examen médico siempre debera ser hecho por un médico; si Iévcompama no-
dispone de uno debera ser un médico calificado que tenga conoclmlentos suﬂcientes de Fa

los requisitos que la compaiia pide para el puesto, ..




Los datos descubiertos de este examen y el interrogatorio podran ser
complementados si se requiere por pruebas de rayos x y examenes de laboratorio.

Los resultados se registraran cuidadosamente de manera que proporcionen una
historia clinica completa y revelen la naturaleza y alcance de las incapacidades actuales
sies que las hay, toda esta informacion debera ser confidencial.

3.3.2.7 INVESTIGACIONES.

Si se llega a la conclusion de que el solicitante estd potenciaimente
calificado, puede entonces Investigarse acerca de sus empleos anteriores y otras
informaciones contenidas en la solicitud ya sea poniéndose en contacto con sus
antiguos Jefes o sus comparfieros por medio de un cuestionario o por medio de
llamadas telefdnicas.

La practica de investigar a los candidatos se llegd a la conclusién de que la
mayoria distorsionan Ia informacion relativa a sus experiencias y habilidades a causa de
querer oblener el empleo deseado.

3.3.2.8 EVALUACION Y ELECCION.

Esta serd hecha por el departamento de personal, aqul el titular del area

llama a los solicitantes que aparecen mas promisorios para la- entrevista final y
seleccién final para obtener asi informacidn  adicional sobre los - aspectos mas
importantes que el entrevistador considere, realizando - asl ‘un analisis mas detallado.

3.4 CONTRATACION.

A partir de la integracion de los resultados de exdmenes y la entrevista de -
seleccion, se elabora un reporte que se entréga al jefe del departamento interesado,
para que conozca las caracteristicas del o de los candidatos y- tome ' una declsién :

conjunta con |a recomendacién del responsable de seleccsén

Las caracteristicas del candidato elegido se deberén apegar al méxlmo al perfil -

de la vacante.seftalando en la requlsicién de personal.

Para proceder a la contratacion de personal ‘deberdn presentar la
documentacion requerida que es la siguiente. . '




¢ Acta de nacimiento

o Certificado de estudios

« Registro Federal de Causantes
« Registro del IMSS

« Cartilla (en caso necesario)

« Cartade recomendacion

¢ Fotografias

« Costancia de percepciones

La contratacion la llevard a cabo.el Departamento de Personai.

Una vez efectuados los tramites de contratacién.‘ se efectuaréa el procaso de
induccion, , . i

El ultimo paso sera la presentacion del empleado a su &rea de trabajo.
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CAPITULO IV

LA EMPRESA




4.1 DEFINICIONES DE EMPRESA.

Reyes Ponce define a la Empresa como "una unidad de produccion de
bienes, y de servicios para satisfacer un mercado”.

Empresa: "es la persona fisica o moral que realice aclividades comerciales,
industriales, agricolas, ganaderas, de pesca, silvicolas" segun el Cédigo Fiscal de la
Federacion.

La Empresa es la célula del sistema economico capitalista, es la unidad basica de
produccién, representa un tipo de organizacién econdmica que se dedica a
cualquiera de las actividades econdmicas fundamentales en alguna de las ramas
productivas de los sectores econémicos”, ®

4,2 CARACTERISTICAS,
0 Realizan actividades econdémicas que se refieren a la produccion o a la

distribucion de los bienes y servicios que satisfacen necesidades humanas;

0 Para realizar sus actividades cuentan con recursos humanos, de capital,
técnicos y financieros;

0 Combinan los factores de produccion a través de los procesos de trabajo, de las
relaciones técnicas y de las relaciones sociales de produccion;

0 Planean sus actividades de acuerdo a los objetivos que desean alcanzar; es decir,
toman sus decislones en forma racional;

0 Son una organizacién social muy importante que forman parte del ambiente
econdmico y social de un pais; -

0 Son un instrumento muy Iimportante - del proceso de cracimiento y desarrollo

economico y social de un pais;

0 Para sobrevivir debe competir con otras vempresas. lo. que les exige précticas més
complejas en Ias que destacan: modemizacion, racionalizacion y programacién;

0 "..el modelo de desarrollo (empresarial) reposa sobre las nociones- de ﬁesgo, :

beneﬁcio y mercado". ’

$ MENDEZ MORALES, José, y otros, Dindmica Socnl de las Organizaciones, México, lnu.r'uncncnna
1986, p. 169
"TOURAINE Alain, La Sociedad Postindustrial, Barcclona. Aricl, (3a. de.), 1973, p. 147




0 Es el lugar donde se desarrollan y combinan el capital y el trabajo, mediante la

administracion, coordinacion e integracion que es una funcién-de la organizacion;

La competencia y la evolucion industrial promueve el funcionamiento eficiente de
la empresa;

Se encuentran influenciadas por todo lo que suceda en el medio ambiente natural,
social, econémico y politico, al mismo tiempo que su aclividad repercute en la
propia dindmica social,

Todo lo anterior significa que la empresa como unidad econdmica forma

parte de la dinamica del sistema econdmico, es decir, es un elemento basico de la
estructura econdmica, cuenta con los factores productivos y tecnologia que combina al
realizar las actividades econémicas que ayudan a resolver problemas econdmicos y
que finalmente, satisfacen necesidades humanas.

son:

Algunas caracteristicas generales que comparten las microempresas son:
Su organizacion es de tipo familiar;
El duefio es quien proporciona el capilal;.
Es dirigida y organizada por el propio duefio;
Generalmente su administracion es empirica;

El mercado que domina y abastece es pequefio, ya sea local o cuando mucho
regional. ‘

Su produccién no es muy maquinizada.

Su numero de trabajadores es muy bajo y muchas veces. esta integrado 'por':loé
propios familiares del duefio (por eso muchos autores la llaman empresa familiar).

Algunas caracteristicas Imponames de las pequefias y medianas emp[esas'

El capital es proporcionado porunaodos personas. que eslablecen una s'ociedad.' :

Los propios duefios dirigen la marcha de las empresas, su administracion es
empirica. e : ,

Utiliza mas maquinaria y equipo, aunque se sigan basando mas ‘en el trabajo que. .
en el capital. B ‘




+ Dominan vy abastecen un mercado mas amplio, aunque no necesariamente tiene
que ser local o regional, ya que muchas veces llegan a producir para el mercado
nacional e incluso para el mercado internacional;

o Esta en proceso de crecimiento, la pequena tiende a ser mediana y esta aspira a ser
grande,

¢ Sutamaiio es pequeiio o mediano en relacion con las otras empresas que operan
en el ramo.

Las grandes empresas como su nombre lo indica participan de maximas
caracteristicas en relacién con las empresas de su ramo o giro; algunas de las
principales caracteristicas de estas empresas son:

o Elcapital es aportado por varios socios que se organizan en sociedades de diversos
tipos.

s Forman parte de grandes consorcios o cadenas que monopolizan o paricipan
en forma mayoritaria de la produccién o comercializacion de determinados
productos. .

¢ Dominan el mercado con amplitud, algunas veces s6lo el intero y otras,
participan tambiénen el mercado internacional.

o Cuentan con grandes recursos de capital que les permite estar a la vanguardia en
la tecnologla, mecanizacién y automatizacién de su procesos productivos.

o Tiene mayores facilidades para acceder a las diversas fuentes y formas de -
financiamiento, tanto nacional como internacional.

4.3 CLASIFICACION POR SU TAMANO.

MICROEMPRESA: Es la unidad econémica que ocupa hasta 15 personasy cuyo
valor de ventas netas(*) anuales no haya rebasado el equwalente al importe de 110
veces el salario minimo general (**), elevado al aflo,

Algunas caracteristicas generales que - comparten las microempresas son:

PEQUENA EMPRESA: Es la unidad econémica que ocupa hasta ~ 100
personas Yy cuyo valor de ventas netas(*) anuales no haya rebasado el equnvalente al
importe de 1,116 veces el salario minimo general(**), elevado al aﬁo B

MEDIANA EMPRESA: Es la unidad econémica que ocupav, hasta 250
empleados y cuyo valor de ventas netas() anuales no haya rebasado el equivalente al
Importe de 2,010 veces el salario minimo general(**), elevado al ailo,




GRAN EMPRESA: Es la unidad econdomica que ocupa mas de 250
empleados y cuyo valor de ventas netas(*) anuales es superior al equivalente del
importe a 2,010 veces el salario minimo general(**), elevado al afo.

(*) Las cifras de personal ocupado y ventas netas seran las correspondientes
al cierre del! ejercicio fiscal inmediato anterior de la empresa, los Iimites podran variar
de conformidad con la definicién que en su momento dicte la Secretaria de
Comercio y Fomento Industrial.

(**) En todos los casos, el salario minimo corresponde a la zona geografica "A".
El ejercicio fiscal a considerar para clasificar a la empresa, deberd comprender un
periodo minimo de operacién de nueve meses, en caso de que el ejercicio histdrico no
abarque este periodo, se tomara el siguiente proforma.

4.4 CLASIFICACION POR SU ORIGEN.

Otra clasificacion importante es de acuerdo al origen de las empresas, las cuales
pueden ser nacionales, extranjeras o mixtas.

Las empresas nacionales son aquellas que se forman por iniciativa y con
aportacién de capitales de los residentes del pais; es decir, los nativos de la nacion que
cuentan con recursos y poseen espiritu empresarial, forman empresas que se dedican a
alguna rama de la produccién o de la distribucidn de bienes y servicios.

Las empresas extranjeras operan en el pals, aunque.sus capitales no son

aportados por los nacionales, sino por extranjeros. Generalmente la forma de
penetracién se realiza a través de la inversion extranjera directa, estableciendo filiales
en los paises en que se desea participar, es decir, la empresa matriz. que se encuentra

enun pais que por lo general es desarrollado e industrializado, desea expandir sus’

actividades a otros paises con el objeto de aumentar su tasa de ganancia, ‘para o cual
realiza o coloca inversiones en dichos paises y forma empresas que-funcionan como
filales de las matrices. Algunos ejemplos notables de empresas que funcionan a nivel
mundial son: Pepsi-Cola, Coca Cola, Ford, Kodak, I1BM, Hitachi, etc.

A las empresas extranjeras también se les llama transnacionales, nombre que se -

ha popularizado y generalizado; el cual explica con precision que son empresas que se
localizan y operan mas alla de las fronteras de una nacion.

Cuando existe una alianza entre empresarios: nacionales .y extranjeros y estos:

se asacian y fusionan sus capitales, entonces se forman. las empresas mixtas que. se
forman con una parte de capital nacional y otra extranjero, Las empresas” mixtas
surgen porque la legislacion de muchos palses no permite la: participacion. de
empresas 100% extranjeras, por lo cual éstas para poder penetrar se asocian con
capitales nacionales (publicos y privados, de acuerdocon la legislacion vigente. '

o




4.5 AREAS FUNCIONALES.

La actividad administrativa reconoce como dreas funcionales cldsicas, a las
siguientes actividades.

1) PRODUCCION.

2). FINANZAS.

3) RECURSOS HUMANOS.
4) MERCADOTECNIA.

Se debe considerar iguaimente que en toda organizacion, sin importar su giro o
actividad, que el recurso humano resulta fundamental.

De ahi que sea funcidn del Departamento de Recursos Humanos, conseguir
personal especlalizado y no especializado para que labore en |a empresa, Por Gitimo
esta el problema de hacer llegar los productos o servicios al consumidor, de los cuales
se encarga la mercadotecnla, es decir que se hace uso de la comerclalizacion del
producto empleando las etapas del proceso admlnlstratwo lo antes expuesto se puede
esquematizar asi. (ANEXO 3)

A) PRODUCCION: Conjugacion de los factores & msumos de - produccién (materia
prima, trabajo, capital y organizacion).

B) FINANZAS: Donde obtener recursos monetarios (propios, ajenos, relnversién de
utilidades). .

C) RECURSOS HUMANOS: Donde obtener trabajadores especializados y no
especializados reclutamiento, seleccion, evaluacién y contrataclén) o

D) MERCADQTECNIA: Canales de “distribucion (como- hacer llegar los productos 0

servicios al consumidor).- .
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ANEXO 1

AUTOR | ANO ELEMENTOS
COMANDO
FAYOL, HENRY | 1886 | PREVISION | ORGANIZACION CONTROL
COORDINACION
PREVISION COMANDO
URWICK, 1943 ORGANIZACION CONTROL
Lyndall PLANEACION COORDINACION
NEWMANH., ORGANIZACION DIRECCION
William 1951 | PLANEACION | OBTENCION DE CONTROL
RECURSOS
DAVIS, R. C. 1951 { PLANEACION | ORGANIZACION CONTROL
KOONTZ Y 1955 | PLANEACION | ORGANIZACION DIRECCION
O'DONNELL INTEGRACION CONTROL
MEE, John F. 1956 | PLANEACION | ORGANIZACION MOTIVACION
- CONTROL
TERRY, 1956 | PLANEACION | ORGANIZACION EJECUCION
George R. CONTROL
MOTIVACION
ALLEN, Louis A.| 1958 | PLANEACION | ORGANIZACION CONTROL
COORDINACION
MCcFARLAND, | 1958 | PLANEACION | ORGANIZACION | COORDINACION
Dalton CONTROL
REYES PONCE | 1960 { PREVISION ORGANIZACION DIRECCION
Agustin PLANEACION | INTEGRACION CONTROL
GUZMAN ORGANIZACION DIRECCION
valdivia, 1961 | PLANEACION CONTROL
Isaac. INTEGRACION EJECUCION
JIMENEZ ORGANIZACION DIRECCION
CASTRO, 1963 | PLANIFICACION CONTROL
Wilburg COORDINACION
VILLANUEVAR. PREVISION | ORGANIZACION DIRECCION
Jorge 1964 | PLANEACION CONTROL
INVESTIGACION| COORDINACION
FERNADEZ 1967 | PLANEACION |IMPLEMENTACION] CONTROL
Arena, Jose A.
VELAZQUEZ 1973 | PLANEACION | ORGANIZACION DIRECCION
Mastreta, G, CONTROL -
SANCHEZ 1976 | PREVISION | ORGANIZACION DIRECCION
Guzmdn, Feo. PLANEACION | INTEGRACION CONTROL
VALENZUELA PREVISION | ORGANIZACION DIRECCION
De La Concha, | 1976 CONTROL
Gilberto PLANEACION | INTEGRACION MANDO
LARIS Caslila 1977 | PLANEACION | ORGANIZACION DIRECCION
Fco. Javier. INTEGRACION
FULMER, 1979 | PLANEACION | ORGANIZACION DIRECCION
Roberto M. COORDINACION '
CARRILLO 1982 | PLANEACION | ORGANIZACION ACCION
Landeros. INTEGRACION CONTROL

55

|
i
|
{
|
|
i
.
-
i
|
|
i
i
i
!
-l
o




FLUJOGRANA
RECLUTRHIERTO ¥ SELECCION

VACANTE
A
U0
i
|
CONSULIAR
ARALISIS
B
PUESTOS
ISTE
mw | ho c%zlgaro 51| promo
AL ENPRESH YERLO
' w| cume | st {eirgors-
DESCARTAR |— LR
REQUISITO InCIaL
£ Ml ENTREVIS-
§ wo [umegseses | st |™
mimg ey ("B oo £
camERs || PARTES JEFE
—
£ W ARLICAR
'““m""} M camnsme- - vpg}{égﬁ
it || s e
1 T0RI0 NETRICHS
EXAEN
NEDICO
L SE coNPA-~
st |0 |sansrac- | st | A Lo
pscarm || “mlo L"""”csi
105 DENAS
TRESTI- £ KL
T T R
SOCTOECO- f—— W
&
ADECUADO

ANEX0 2




SE
DESCARIA

§0 {SATISFAC-
TORIA

SE
HANTIENE
RESERUA

AL
CIO8 Y
ELECCION

s
DESCART

1 SATISFAC-

"o

TORIO

SOLICITAR
AUTORIZA-
CI0H PARA

CONIRATA-
CLOn

INDUCCLON

MHEXD 2 A




i e R a

AREAS FUNCIONALES

AREAS

FUCIONALES

fREX 3

FINZAS

RECURSOS
HOAANOS

PRODUCCION

NERCADOTECHA

RTINS

ARG




ESTRUCIURA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUNANOS.

ANEND 4
DIREGCION
RECURS0S
HiKAKOS
|
| t
| |
SUBD'H SUBD°Y |
0k DE ADNOH, ?
DRRILLO D REC, !
OE REC, HUKANOS
HINANGS
!
i ;
| :
L : B
GERENCI GEREICIA GERRCIA GERENCIA |
TECHICA ADNUA, : |
aecis I melkios | " : L
Ry peo, - . i SISTEMS | 1
} . B | i
i : { o [T117) B
‘ ‘ gl
' - {olbokies
DREO.FPRTO L joRTO | [R10 | [DPTO} a0,
RCiUT, | | oo, | f TEChico | DLLO, E ] E
SELECC, | | SuitDos | |opEmrivo} | T | - [PensomaL PINES.




l CAPITULO V

INVESTIGACION DE CAMPO.
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5.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

Es importante recalcar que la funcién de reclutamiento y seleccion cuando no
se manifiesta plenamente puede ser factor de muchos problemas para la organizacion,
entre los cuales podriamos sefalar los siguientes:

¢ Enlasfuentes de reclutamiento se estard atrayendo candidatos poco
convenientes a la organizacion que ademds seran fuentes de presiones para que
sean tomados en cuenta, olvidandonos de la regla del hombre adecuado al puesto
adecuado.

+ En caso de que el proceso de seleccion que se utilice no esté disefado, con base a
las cualidades del candidato.

¢ Elque no se le de la debida importancia a cada una de las etapas que comprende
todo un sistema de seleccion la informacién que se obtenga al Incurrir,
traera consige que el criterio de prediccion al que se enfocala seleccién no
estara completo y por ende no tendran las suficientes bases para la toma de
decisiones.

El que no se lleve a cabo una adecuada seleccion de personal tendra pocas
posibilidades de que el candidato responda a las necesidades de produccion y eficacia
que requiere toda la empresa.

5.1.1 DEFINICION DEL PROBLEMA.

Considerando los problemas que se presentan, manifiestoque el problema que

se repiten con mayor frecuencia en . las organizaciones, es la falta de personal -
adecuado para el &rea solicitada, logrando asi el desarrollo de ambas: partes. Para .
atenuar este problema es imprescindible tomar en cuenta las necesidades que tengala: -
empresa, y la interrelacién de las fases para satisfacer dichas necesldades logrando "

asiun mejor desempeiio y crecimiento organizacional
5.1.2 FORMULACION DE LA HIPOTESIS.

La hipétesls desempeiia un papel fundamental en el proceso de la .investigacién

ya que sirve de puente, entre la teoria- y los hechos empincos an la busqueda do‘ -
nuevos conocimientos objetivos que pormiten enriquecer o ajustar Ios datos de- Iaii i

ciencia.




La hipdtesis es un conocimiento objetivo que sirve para la confirmacion, el ajuste
o el rechazo de una teoria o de una parte de esta, por lo cual puede considerarse como
el motor, la fuerza propulsora principal de la investigacién para sugerir nuevos
conocimientos en un proceso permanente de investigacion sobre una realidad en
continuo movimiento.

Una hipotesis se compone por dos tipos de variables:

= Variable dependiente (es el objeto de estudio).
= Variable independiente (sirve de apoyo).
Ahora pasaré a mencionar |a hipétesis planteada en esta investigacion:

"Al realizar el proceso de reclutamiento y seleccién adecuadamente,
generara con ello, integrar personal adecuado a sus necesidades".

En esta hipotesis encontramos las siguientes variables: i
V. independiente: Al realizar el proceso de reclutamiento y seleccion ... . ?

V. dependiente; generara con ello, integrar personal adecuado a sus necesidades ...
5.1.3 OBJETIVO DE LA INVESTIGACION.

Es el prop6sito que se pretende cumplir, y especifica con claridad el que y para L
que se proyecta, una determinada accion, . ‘ |

El objetivo de la presente investigacién es: conocer. si realmente laempresaha - *
tomado en cuenta lo que es el proceso de reclutamiento -y seleccion; asi como ha
influido en |a misma. Tamblén sl ha tomado en cuenta las necesidades que tiene la -
organizaclén en dicho proceso o la falta de un proceso adecuado

Es por ello que quise enfocar este estudio, hacia las funciones de
reclutamiento y seleccién, que son esenciales para - la captacion “de. elementos
humanos que ayuden al logro de los objetivos y el buen funcionamiento de la misma. -




5.2 DISENO DE LA INVESTIGACION.

El tipo de Investigacion para comprobar la hipdtesis, se basa en la
investigacién documental, aplicando técnicas de recopilacién de datos y la entrevista
que consistié en establecer comunicacion directa con los entrevistados.

5.2.1 INVESTIGACION DE LA INFORMACION.

Dentro de la presente investigacién se recurrid a la investigacién documental,
que tiene la finalidad de ayegarse todo lo relativo a lo que es el proceso de
reclutamiento y seleccidn, asi como a la empresa se refiere. (La informacion
bibliografica y documental se obtuvo a través de varias fuentes).

= Biblioteca Nacional,
= Biblioteca de la Facultad de Contaduria y Administracién.
= Biblioteca Central.

5.2.2 DETERMINACION DE LA MUESTRA.

Por ser demasiado pequerio el Auniverso que se -encuentra ubicado, no
existio la necesidad de recurrir a métodos estadisticos para la determinacion de la
muestra debido a que se considerd un cien porciento el 4rea o seccién de trabajo.

5.2.3 INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION.

Se  considerd conveniente  utilizar . para la  presente  investigacion los
siguientes instrumentos: ‘ ~

La Entrevista Dirigida: Este tipo de entrevista sera llevada a cabo en aquellos
casos en que se nos de la oportunidad de conversar directamente con las personas
responsables de llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccién. de la_empresa,
observé que el tiempo del responsable era demasiado limitado; por o -tanto, era.
conveniente llevar la entrevista no dando oportunidad a desvlarse dela misma

Cuestionario: Para efectos de la presente investigacion .de campo se consnderé‘ e
conveniente elaborar un cuestionario de 18 preguntas, debido a las ventajas que este -
contempla y que a continuacion menclono '




¢ Uniformidad de las preguntas:

L 4

Ahorrar tiempo al encuestar.

¢ Facllidad al agrupar las respuestas y tabularias.

¢ Se consideré preguntas cerradas y de alternativas.

5.2.4 OBJETIVO DEL CUESTIONARIO.

Determinar los medios considerados en la fase de reclutamiento para
evaluar la calidad del potencial humano con que cuenta; asi como las fases utilizadas
en el proceso de seleccion para decidir sobre la contratacion de un candidato.

6.2.5 APLICACION DEL CUESTIONARIO PILOTO.

Consiste en aplicar el cuestionario a una pequeiia muestra, el cual tiene como
finalidad darnos a conocer si dicho cuestionario es comprensible para las personas a
las que va dirigido, y si va a tener éxito.

Esto se puede constatar si arroja las respuestas esperadas. De no ser asi, sera
necesario modificarlo, ya que de lo contrario no se podran alcanzar los objenvos que se
pretenden.

5.2.6 LIMITES Y ALTERNATIVAS.

En la aplicacién del cuestionario definitivo se presentaron ciertos problemas ‘a
los cuales se les tuvo que dar solucion, estas se contemplan a contmuaclén L




LIMITES

ALTERNATIVAS

No se encuentra el responsable del
reclutamiento y seleccién en la empresa.

La falta de tiempo por parte del
responsable.

El responsable pasa inadvertido el
cuestionario y lo contesta por compromiso.

Por politica de la empresa no pueden
proporcionar ningun tipo de informacion.

Dejar dicho el motivo de nuestra visita,
acudir otro dia.

Explicarle que el cuestionario es répido de
contestar y que por lo tanto no causaria
pérdida de tiempo.

Hacerle sentir que el cuestionario es de
suma importancia, tanto para él como para
mi.

Aclarar que el cuestionario no afecta a
nadie o pedir instruccion a seguir, para
obtener la informaclén requerida.




5.2.7 CUESTIONARIO DEFINITIVO.
CUESTIONARIO
TEMA: RECLUTAMIENTO Y SELECCION

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION U.N.A.M.

Seminario de Investigacion Administrativa que forma parte del Pian de Estudios
de Lic. en Administracién.

Instrucciones: Cruce con una "x" la opclén que mas se asemeje a la realidad.
"GRACIAS".

1.- ¢ Existen politicas por escrito para llevar a cabo. el proceso de reclutamlento y
seleccion?

Sl NO,

v—— ——

2.-¢, Conoce éstas politicas?

Si NO ‘
3.- LE! personal se selecciona de acuerdo con las politicas establecidas? -

Sl NO

4,-4Conoce usted las funciones para llevar a cabo ol proceso de reclutamlento y"

seleccion?

S| NO

5.-¢, Dichas funciones se ajustan a las politicas del 4rea?

sl NO

o ) . rr———




6.- ¢ Cuenta usted con algunos documentos formales para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccion?

] NO

o ) ————

7.-¢ Con qué forma o documento importante le dan a conocer que existen
vacantes?

8.- ¢, Cuando se presenta una vacante. Recibe la requisicion debidamente autorizada?

] NO

9.- ¢ Verifica los datos de la requisicion?

St NO

e ] ———an

10.- (Procede usted a claslficar los puestos vacantes para determinar que fuentes
internas y externas utilizar?

Sl NO,

(R o

11.-Marque con una "x" cada una de las fuentes utilizadas para cubrir un 'pUés,to
vacante. ’ , R

INTERNAS  A)Antigiedad

)
B) Transferencia ~()
C) Promocién S0)
D) Inventario de personal )

EXTERNAS v A) Agencias de empleo ..
-~ B)Empresas de busqueda .
C) Recomendaciones’
D) Puerta de la calle
I) Carterainterna. -
J) A través de empresas

L~~~
—~ .
: — N N S
- .




12.- ¢ Utiliza las mismas fuentes para cada nivel jerdrquico?

Si - NO

e————

13.- ¢ Qué tiempo tiene utilizando estas fuentes?
a) 1-5 aftos, b) 6-10: artos

14.- ¢ Cudles medios de reclutamiento utiliza?

a)Radioy T.V. ()
b) Perddicos )
¢) Folletos ()

15.- ¢Marque con una "x" cada una de - las fases que se utilizan para un puesto
vacante.

a) Recepcion del solicitante ()
b) Solicitud de empleo ()
¢) Curriculum vitae ()
d) Entrevistainicial y profunda ()
()
()
()
()

@) Test de habilidades

f) Tast de inteligencia

g) Test de personalidad

h) Investigacion socioaconémica

i} Examen médico ()
j) Pruebas de trabajo () :
k) Evaluacion y eleccion () .

16.-¢Las fases mencionadas se utilizan para los diferentes niveles jqrérqdicoS?_

sl NO.

17.-4, Qué criterio utiliza para verificar al candidato idéneo?

a) Personalidad

b) Escolaridad

c) Experiencia

d) Potencial

) Conocimientos del puesto
f) otras

o -~~~




18.- ¢Cuadl es la fase o fases que consldera importantes para seleccionar al candidato
adecuado para la empresa?

a) Entrevista

b) Exdmenes psicométricos
c) Solicltud de empleo

d) Otras

T~ o~
~— — — ~—

Una vez que se estructuré definitivamente el cuestionario se procedera a la aplicacién
del mismo.

5.3 PANORAMA DEL AREA DE ESTUDIO.

Para llevar cabalmente el cumplimlento de los lineamientos se liene que
respetar la jerarquia existente en el drea de Recursos Humanos, conformada de la
siguiente manera.(ANEXO 4).

5.3.1 RECURSOS HUMANOS.

Se tiene la firme conviccién de que fos. recursos humanos constituyen una .
pieza fundamental en el proceso productivo de la empresa.. Es por ello, que tanto la

Direccién Ejecutiva de Recursos. Humanos y organizacion, con su direccién de drea .

se encargan de proporcionar el adecuado desarrolio y la adecuada administraclon de
personal de la empresa. :

5.3.2 DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Las funciones primordiales del departamento de Reciutamiento y Seleccién es
elegir a los individuos que mas se adapte a sus puestos con el méxlmo de efectividad
y que permanezcan en la organizacion, :

5.3.2.1 OBJETIVO.

Satisfacer las necesidades de Recursos Humanos de la empresa en tiémpb y
calidad, mediante la planeacién, coordinacién y control del proceso de reclutamiento, -
seleccion e integracldn, utilizando medios y recursos administrativos y técnlcos i




5.3.2.2 FUNCIONES.

¢ Obtener el aprovechamiento dptimo de fuentes y medios de reclutamiento que
proveen el recurso humano de la empresa, en tiempo, calidad y costo.

¢ Adecuar los recursos necesanos que permitan detectar cualidades, habilidades,
potencial y experiencia de candidatos internos y externos para la mejor ubicacién
del recurso humano al puesto.

¢ Vigilar el cumplimiento en tiempo, calidad y costo del proceso total de seleccion.

¢ Evaluar permanentemente el proceso de reclutamiento y seleccién, optimizando
su funcionamiento mediante la planeacién, el disefio y la implantacién de nuevas
técnicas y/o procedimientos cuando corresponda.

5.3.3 POLITICAS DE RECLUTAMIENTO.

¢ Todo candidato a ingresar al servicio de la empresa deberd reunir los requisitos
necesarios para desempeiiar las funciones inherentes al puesto. que solicite.
Asl mismo, debera proporcionar la informacion que requiera la empresa para. el
proceso de seleccién, mediante el lienado de la solicitud, entrega de
documentacion y la entrevista personal. »

¢ El departamento sera el Gnico responsable de - canalizar candidatos a las &reas
para cubrir vacantes en la empresa.

¢ Serd responsabilidad del fitular del drea que requiera el personal notificar el
departamento de reclutamiento y seleccion, las vacantes que se generen en su

area, con el fin de que se realicen los tramites  de reclutamiento y selaccion -

correspondientes a la cobertura de la misma.

¢ Los fitulares de las dreas seran responsables de - solicitar, se cubran 'Ias;
vacantes que se tengan en la plantila de personal autonzada ‘mediante la-

elaboracién de la requisicion de personal,

¢ Invariablemente cuando se requiera cubrir una vacante, se deberd reclutar, en

primera instancia, a personal que ya labore en la empresa, con aptatudes y

experiencias necesarias para ser objeto de promocion o camblo




5.3.4 POLITICAS DE SELECCION.

El departamento contara con un plazo que no exceda de 15 dias habiles; después
de haber recibido la requisicion de personal, para enviar candidatos a las éreas
requisitantes.

El departamento de reclutamiento y seleccién de personal debera proporcionar a
las distintas dreas de la empresa, candidatos de acuerdo al perfil del puesto a
cubrir,

En los casos de funcionarios seleccionados para cubrir puestos vacantes de
Director Ejecutivo, Director del Area, Subdirector o puesto de categoria
equivalente se requerird la rnibrica del Director General en el curriculum del
candidato; y para los niveles gerenciales, bastara con la ribrica del Director
Ejecutivo del drea respectiva.

Todo candldato para ocupar una vacante, debefé sujetarse y aprobar los exdmenes,
estudios y demds requisitos que establezca el departamento.

Sera responsabilidad del funcionario que solicite la cobertura de las vacantes,
informar, en un plazo no mayor a cinco dias habiles, acerca de la aceptacién o
rechazo de fos candidatos enviados por el departamento.

Los candidatos y evajuaciones se enviaran al gerente o nivel jerérqulco superior que
haya requisitado 1a solicitud.




ANALISIS E INTERPRETACION DE
RESULTADOS




1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10) EI 75% del personal reclutador clasifica las vacantes para determinar que fuenles' P

La empresa cuenta con manuales, en donde se encuentran especificadas las
politicas dela empresa para realizar el proceso de reciutamiento y seleccién.

El personal que se encarga de realizar el proceso de reclutamiento y seleccion
tiene conocimiento de las politicas, dictadas por la empresa para realizar dicho
proceso.

El reclutador considera estas politicas para proveerse del personal seleccionado.

El personal encargado de realizar el proceso de reciutamiento y seleccién
tiene conocimiento de las funciones establecidas por ia empresa.

Las funciones tienen reiacién con las politicas en sélo un 75%, mientras que el
25% las relaciona ocasionalmente debido a las situaciones presentadas durante la
realizacion del proceso.

Existen clertos documentos formales para llevar a cabo el proceso de reclutamiento
y seleccion, y estos son los manuales del érea.

La empresa cuenta con un documento, mediante el cual da a conocer que existen
vacantes en el area solicitada, este es la requisicién es utilizada en'un-100%.

Al presentarse una vacante la requisicion debera recibirse debidamente autorizada. -

E! 100% del personal revnsa si la requisicién cumple con la Intormac|on requerida.

internas y externas utilizar, el 25% no lleva a cabo Ia clasificacion.

11) Las principales fuentes de reclutamiento utll(zadas. segln . cuestionario son: las

12) Para la obtencion del personal se utilizan |as mismas fuentes no imponando el

13) El 100% del personal llevade 1 a 6 afos utilizando las mismas fuentes.

intemas un 63% las cuales incluyen la promocion, transferencia y antigtiedad, y
dentro de las extemas se encuentran recomendaciones 'y puerta de |a calle en un
60%. Las fuentes poco utiizadas son el Inventario de personal, en. donde la
empresa no cuenta con el en un 37% dentro delas |ntemas y ias extemas son las
agencias de empleo y sindicatos en un 40%

nivel jerarquico dei puesto a cubrir,




14) Los medios que utilizan mas frecuentemente, para ayegarse de personal son en
un 87% el periddico y folletos, y el 13% no utiliza radio y t.v.

15) Las fases que utiliza el reclutador en un 92% son las que nos muestra la grafica
num. 15, mientras que el 8% las utiliza ocasionalmente.

16) Las fases son utilizadas indistintamente en cada nivel jerarquico.
17) De las diversas formas enumeradas en el cuestionario en relacion a las

caracteristicas se encuentra que el 100% del personal utiliza todos y cada uno de
los criterios para lograr las caracteristicas deseadas.

18) El personal considera importante al seleccionar, utilizar todas las fases para
realizar el proceso de seleccion adecuadamente.




GRAFICAS.




1. (EXISTEN POLITICAS POR ESCRITO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL?

S/
100%

LA EMPRESA CUENTA CON LOS MANUALES PARA REALIZAR EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION.




2) ¢(CONOCE ESTAS POLITICAS?

S/ ‘
100% |

EL PERSONAL ENCARGADO TIENE CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS,




3) ¢EL PERSONAL SE SELECCIONA DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ESTABLECIDAS?

sl |
100% 3

EL PERSONAL CUMPLE CON LAS POLITICAS ESTABLECIDAS.




4) (CONOCE USTED LAS FUNCIONES PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION?

S/
100%

EL ENCARGADO TIENE CONOCIMIENTO DE SUS FUNCIONES PARA REALIZAR EL
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. ‘




5) ¢(DICHAS FUNCIONES SE AJUSTAN A LAS POLITICAS DEL AREA?

OCASIONAL
25%

75%

EL 75% SE AJUSTA A LAS POLITICAS ESTABLECIDAS Y EL 25% LAS CONSIDERA 7
OCASIONALMENTE, DEBIDO A LAS SITUACIONES QUE SE PRESENTAN PARA !
LLEVAR A CABO EL PROCESO.




8) ¢CUENTA USTED CON ALGUNOS DOCUMENTOS FORMALES PARA LLEVAR A
CABO EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION?

SI
100%

EXISTEN LOS MANUALES CORRESPONDIENTES PARA EL AREA,




7) ¢(CON QUE FORMA O DOCUMENTO IMPORTANTE LE DAN A CONOCER QUE
EXISTEN VACANTES?

REQUISICION
100%

.
A -
L

EL DOCUMENTO OFICIAL QUE DA A CONOCER QUE SE NECES!TA PERSONAL EN
EL AREA SOLICITANTE, ES LA REQUISICION DE PERSONAL.




8) ¢CUANDO SE PRESENTA UNA VACANTE, RECIBE LA REQUISICION
DEBIDAMENTE AUTORIZADA?

Si
100%

EL PERSONAL ENCARGADO REVISA QUE CUMPLA LOS REQUISITOS DE
AUTORIZACION.




9) ¢VERIFICA LOS DATOS DE LA REQUISICION?

100%

VERIFICA LA INFORMACION CON EL AREA SOLICITANTE.

St




10) ¢, PROCEDE USTED A CLASIFICAR LOS PUESTOS VACANTES PARA
DETERMINAR QUE FUENTES INTERNAS Y EXTERNAS UTILIZAR?

NO
25%

75%

EL 75% CLASIFICA LOS PUESTOS VACANTES PARA DETERMINAR LAS FUENTES : .
A UTILIZAR Y EL 25% NO LAS CLASIFICA.




11) MARQUE CON UNA "X CADA UNA DE LAS FUENTES UTILIZADAS PARA CUBRIR
UN PUESTO VACANTE

INTERNAS

NO 3
37% |

6‘3%

EL 63% UTILIZA PRINCIPALMENTE LAS FUENTES |NTERNAS DE RECLUTAMIENTO '
MIENTRAS QUE EL 37% NO LAS UTILIZA.




11) MARQUE CON UNA “X" CADA UNA DE LAS FUENTES UTILIZADAS PARA CUBRIR
UN PUESTO VACANTE

EXTERNAS

NO
40%

EL 60% UTILIZA PRINCIPALMENTE FUENTES EXTERNAS DE. RECLUTAMIENTO.
MIENTRAS QUE EL 40% NO LAS UTILIZA. ‘




12) ¢UTILIZAN LAS MISMAS FUENTES PARA CADA NIVEL JERARQUICO?

NO
100%

COMO SE OBSERVA NO UTILIZA LAS MISMAS FUENTES PARA CADA NIVEL
JERARQUICO. ‘ :




13) ¢ QUE TIEMPO TIENE UTILIZANDO ESTAS FUENTES?

1A5 AROS
100%

NOS MUESTRA EL PERIODO DE UTILIZACION DE LAS _FUENTES.
PRESENTANDOSE EN EL RANGO DE UNO A CINCO ANOS.




14) , CUALES MEDIOS DE RECLUTAMIENTO UTILIZAN?

RADIO Y
TV.
13%

PERIODICO
87%
FOLLETOS

LA EMPRESA UTILIZA EN UN 87% EL PERIODICO‘Y FOLLETOS Y EL 13% NO ' Ty
UTILIZA RADIO Y T. V. . S SRR




15) MARQUE CON UNA "X" CADA UNA DE LAS FASES QUE SE UTILIZAN PARA UN
PUESTO VACANTE

OCASIONAL
8%

PERIODICO
FOLLETOS | o

EL 92% UTILIZA TODAS LAS FASES Y EL 8% SOLO ALGUNAS.




16) (LAS FASES MENCIONADAS SE UTILIZAN PARA LOS DIFERENTES NIVELES
JERARQUICOS?

S/
100%

)
i
{
xE
i
I3
|

SE UTILIZAN LAS MISMAS FASES PARA TODOS LOS NIVELES DENTRO DE LA
ORGANIZACION.

N ROET A TR




17) L QUE CRITERIO UTILIZA PARA SELECCIONAR AL CANDIDATO IDONEQ?

PERSONALIDAD

CONOCIMIENTOS ESCOLARIDAD
DEL PUESTO

100%

ENTREVISTA ‘ EXPERIENCIA
POTENCIAL

EL ENCARGADO SELECCIONA AL CANDIDATO TOMANDO EN CUENTA TODAS LAS
CARACTERISTICAS.




18) ¢, CUAL ES LA FASE O FASES QUE CONSIDERA IMPORTANTES PARA
SELECCIONAR AL CANDIDATO ADECUADO PARA LA EMPRESA?

EXAMENES
EXAMEN MEDICO ENTREVISTA

SOLICITUD DE INVESTIGACION
EMPLEO SOCIOECONOMICA

LA PERSONA ENCARGADA CONSIDERA QUE ES IMPORTANTE TOMAR EN
CUENTA TODAS Y CADA UNA DE LAS FASES PARA REALIZAR LA SELECCION DE
PERSONAL ,




|CONCLUS O N E S l




Ahora bien, en lo correspondiente al proceso de seleccion, hay ciertos
aspectos notorios en cuanto a la aplicacion de las diferentes fases que abarca dicho
proceso, que nos lleva a pensar que el criterio utilizado para diagnosticar es eficiente
para seleccionar a los candidatos.

Por lo que corresponde a su influencia coinciden en mas de un 80% que al
realizar el reclutamiento y seleccion les ha dado resultados favorables, por lo que me
permito manifestar que los resultados son positivos.

En base a la experiencia obtenida me permito afirmar que dentro de todo lo
que abarca la administracién de personal uno de los principales puntos claves es el
reclutamiento y seleccidn, ya que de la equivocacion que se genere por una deficiencia
o mala seleccidn de personal repercutird en mdltiples problemas que estan englobados
dentrc del comportamiento individual o colectivo del personal, pero sin error a
equivocarnos todos ellos redundardn en el funcionamiento de la misma.

Las necesidades de todo grupo organizado hacen indispensable los
conocimientos de Administracion para un mejor aprovechamiento de todos los recursos
con que se cuenten. La Administracion como fendmeno soclal trabaja con
circunstancias, hombres, elementos diversos y cambiantes, y por lo tanto no admite
rigidez, todo en ella es cuestién de adecuacion y medida.

La Administracidn de Recursos Humanos es el procedimiento - administrativo
aplicado al acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias, la salud,
los conocimientos, las habilidades etc., de los miembros de la propia organizacién en
beneficic del individuo y del pais,

E! licenciado en Administracion es el profesionista capacitado para

desarrollar y administrar politicas, programas. y procedimientos para ‘proveer una.

estructura administrativa, eficiente que cuente con empleados capaces que tengan un
trato y oportunidades equitativas y que obtengan satisfaccion y una - adecuada
seguridad en su trabajo.

El Administrador debe tener una vision muy amplia de las Empresas;
requiriendo entre otras cosas la capacidad de discernir en el Reclutamiento y Seleccién -

del Personal alos elementos idoneos requeridos para los distintos puestos.

Con esta investigacién se trata de proporcionar a-la Pequefia 'y Mediana
Empresa los elementos necesarios para obtener los ob]ehvos establecidos de su
expansion con la. mayor eficiencla y rapidez.

Un perfil idoneo del Personal requerido para un puesto  especifico en
ocasiones lleva a la ineficiencia si su seleccion queda sujeta a un compadrazgo y no
en forma impersonal como se supone debe ser. ,
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Con el seguimiento de cada unc de los pasos propuestos en el modelo de
Reclutamiento y Seleccion se lograra la obtencion del personal adecuado para cada
puesto con una mayor veracidad en la Seleccién y Contratacion del Personal idéneo
Jogrando alcanzar sus metas satisfactoriamente en un corto plazo.

Una buena utilizacion de las subfunciones del reclutamiento interno y
externo asegura el éxito en el objetive deseado.

La aplicacién corecta de la Técnica de Seleccion conlleva a la afinidad entre
puesto - persona, para asi lograr obtener la idoneidad del personal que llene los
requerimientos esperados.

Et Administrador debe desarrollar sus capacidades para mejorar su evaluacién
y apreciacidn de los candidatos a un empleo.

Las funciones de Reciutamiento y Seleccidn son indispensables para fa
creacion de una Area, para lograr llenar los requisitos que cada puesto representa y
obtener asl los abjetivos establecidos por la Empresa.

El presente trabajo pretende una contribucién mds a los multipies conceptos
que sobre Administracidn aportan un gran numero de tratados.
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puesto con una mayor veracidad en la Seleccion y Contratacion del Personal idéneo
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Una buena utilizacion de las subfunciones del reclutamiento interno y
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La aplicacién correcta de la Técnica de Seleccidn conlleva a la afinidad entre
pusesto - persona, para asi lograr obtener la Idoneidad del personal que llene los
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que sokre Administracidn aportan un gran nlmero de tratados.




P R O P U E S T A S




:Contacto estrecho con proveedores a fin de lograr de ellos un séwicio, de célidad. -

Establecer normas de aprovechamiento de recursos.

Reduccidn en los costos.

Eliminar gastos inttiles.

Actualizar periddicamente los manuales de organizacién y de procedimientos.

implantar un programa de calidad total, donde se contemple la honestidad,
puntualidad, orden, limpieza y cortesia.

Construir un sistema propio de calidad cuya base principal contemple el factor
humano.

Fijar principios basicos del programa de calidad.

: Propiclar un sistema administrativo que implique el me]oramlento continuo .y en

elque se detecte todo desperdlclo

Manejar eflcazmente todos los recursos, esto @s, orientar. los. esfuerzos; no dejar
que las cosas sigan la corriente por Inercla, administrando - eficientemente el
tiempo, dedicandolo prioritariamente a las actividades mas  importantes:
Administracién efectiva, e

Tener una actitud positiva ante los problemas y. verlos-:.como una 6pbnvunida‘d de
mejorar (como un reto en vez de un. obstéculo). La materia prima para” mejorar

son los problemas y en el proceso de resolucién esté el camino del progreso. me]ora“

continua.

El éxito de la empresa dependera de la riqueza intelectual y Ia calldad humana del ‘

personal que la integra (factor humano),




e et

i

Cuantiticar el desperdicio por linea, por equipo y por area en toda la planta
(entendiéndose por desperdicio el uso inadecuado de mano de obra, tiempo,
materiales, equipos, energla eléctrica, agua, etc.)

Reducir mermas, reducir la generacion de basura y mejorar notablemente la
limpleza.

El entendimiento y la sensibllizacién del personal hacia la filosofia de la calidad, la
motivacion de valores y actitudes positivos que nos hagan ser mejores.

Establecer normas y criterios para el aprovechamiento de recursos naturales para
preservar y restaurar la calidad  del ambiente.




Cuantificar el desperdicio por linea, por equipo y por &rea en toda la planta
(entendiéndose por desperdicio el uso inadecuado de mano de obra, tiempo,
materiales, equipos, energia eléctrica, agua, etc.)

Reducir mermas, reducir la generacion de basura y mejorar notablemente la-
limpieza.

El entendimiento y la sensibilizacién del personal hacia la filosofia de la calidad, la
mativacién de valores y actitudes pasitivos que nos hagan ser mejores,

Establecer normas y criterios para el aprovechamiento de recursos naturales para
preservar y restaurar la calidad del ambiente.
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