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PROBLEMA DE INVESTIGACION:

La necesidad de desarrollar el sigutente trabajo. es el de concientizar al
empresanio mexicano, que tan importante sigue siendo hasta nuestros dias el
factor humano que desde hace algun tiempo se le ha venido descuidando
termendo en un fugar como una simple maquina de produccion sin tener en
cuenta que el ser humano por naturaleza necesita sentirse apoyado. molivado
y satisfecho dentro de una organizacion; es por eso y otras causas mas que el
existen las deserciones. abandonos, renuncia e nconformidades por parte del
empleado Es por eso que el individuo necesita saber que es o que le ofrece la
organizacion cuando ya sea parte de elfa, conocer los objetivos de la empresa,
las actividades y responsabilidades que tendra en el puesto que desempefe si
verdaderamente cumple con los requisitos deseados por la organizacion, elc

Es de esta manera que nace la interrogante a la cual nos vamos a enfocar que
es.

¢ Con un reclutamiento y una seleccion  adecuadas.  permulira una menor

rotacton de personal?

HIPOTESIS:
St se aplica adecuadamente el reclutamiento y seleccion de personal sé tendra

una menor rotacion en una empresa de lacteos.

OBJETIVO:
Sé analzara una estrateqia clara de reclutamiento y seleccion de perscnal para

la empresa de lacteos, evitando asi la acentuacién de rotacion de personal.



JUSTIFICACION:

Dentro de una organizacion el recurso humano es un factor primordial para el
buen funcionanuento de la misma, aun mas el personal capaz y responsable
es sumamente importante.

Por lo anterior.  si no se tiene un personal capaz de cumplir con jos objetivas
esperados dentro de un puesto en la organizacion. esta no funcionara

adecaadamente v no lograra sus obetivos

Para poder obtener al personal que la organizacidn necesita se debe tener en
cuenta que la seleccion y reclutannento de personal es ef punto clave para
poder contar con personal adecuado para el fogro de los objetivos, asi como la
motivacion para que el individuo capaz para la organizacion se mantenga en

elfla
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INTRODUCCION.

b ste traboys fue eiaborado para recalcar nuevamente que tan importante es el
factor humano dentro de las orgamzaciones. que denlro de una orgamzacion el
tener. desarrollar, motivar y conservar al personal mas cahficado. dedicado a
trabajar en equipo. onentado a procesos de mejora contnua y compromelido a

cumphr los obyetivos de la empresa. es sumamente importante

La admuustracion es tan antigua como el hombre. ya que desde que este se
preocupo en alimentarse. vestir y resquardarse de las inclemencias climatologicas.
tuve que orgamizarse e interactuar con ofros mndwviduos en coryunto Formalmente
el area de Recursos Humanos, dentro de las orgamzaciones aparece en los anos

1800 a 1920. con Roberto Owen

El presente trabajo se divide en 5 capitulos. en los cuales hacemos todo Io posible
por mencionar los aspectos mas importantes relacionados con ef reclutanento. la
seleccion enfocados en la disminucion de rotacion de personal, asi como varios

aspectos que mtervienen para el logro del objetivo

En éf capitulo 1 se tratan los temas sobre los antecedentes de Recursos
Humanos, asi como su evolucion, el origen. defimcion y algunos aspectos
importantes para Recursos Humanos también se menciona la defimcion,
rmportancia y objelivos de reclutamiento y seleccion, herramientas claves que nos
empujaron a realzar este trabajo es importante mencionar que el perfil de la
persona encargada de desarrollar dichas herramienfas Hamada reclutador es
fundamental para el buen desarrollo del proceso de contratacion. Se mencionan

también las fuentes y medios de reclutamiento el proceso de seleccion los test y



pruebas psicolégicas. el analisis y descrnpcion de puestos aspecto muy importante

al conocimento del reclutador y base para el desarrollo y aplicacion del proceso

Para poder encontrar a la persona mejor capacitada y que esta desempene 1o
meyor posible el puesto vacante. la persona encargada de reclutar y seleccionar
tiene que conocer previamente las actividades a reahzar del puesto. ast como Ios
conacinmenlos, cualidades. actitudes y aptitudes de este y para ello es necesario

elaborar una descripcion y anahsis de puesto.

Se menciona en él capitulo 2 los obyetivos. importancia, defiicion de dos aspectos
imuy unpoitantes en la contratacion de un empleado como son la induccion y
molivacion  Se citan aqui algunos autores de las teorias motivacionales como

Maslow Herzberg y MC Clelland, a las ya conocidas teorias X y Y

Un poco mas adelante en el capitulo 3; contiene lo que lfamamos la compensacion
e mcentivos en el trabajador. sus conceptos, clasificacion el sistema o
procedimiento que se da a estos incentives o compensacion

Prosiguiendo con nuestro trabajo en él capitulo 4 describunos los aspectos més
sobresalientes de la rotacion y {raslacion de personal sus definiciones, analisis.
tipos de rotacion y traslacion. como se calcula fas tasas de rotacion de personal
costos y beneficios, coslos psicoldgicos y sociales. causas de la movilidad de los
empleados. las enfrevistas de sahda, algunas formas para reducir el nivel de

rolacion la suspension de empleados y las causas de estas suspensicnes

Por uftmo en él capitulo 5 se presenta el caso practico aplicado a una empresa
dedicada a la elaboracton de productos facteos, como infroduccion de este caso

se hace una breve resena historica de la industria quesera, desde su aparicion su



deyada a Mexco y el desarrollo que se ha venido dando durante el tiermpo
tamién se presentan vanos aspectos importantes de la empresa como 50N sus
antecedentes. su fundacion, sus mncios en la produccion. su desatrollo. su
situacton actual la problematica que hoy en dia se vive en cuanto a la rotacién de
personal por diversas causas situacion por la cual se desarrolflo este trabajo y por
ultuno se hacen diversas propuestas que podrian dar solucion y oblener una

menor rotacion de personal

E! desarrollo de las propuestas que se sugieren fueron basadas por una
mvestigacion de campo. con la ayuda de un cuestionario aplicado a exempleados
el cual lamaremos prueba . que no es mas que una sene de preguntas hpo
~uestionano de sahda lambién fueron utihzados dichos cueshonanos para la
reahzacion de graficas para una mejor rustracion de la situacion en que se

encuentia la empresa sobre el fendmeno de rotacion.

El objetivo de esle trabajo es el de concientizar, que tan importante es el faclor
humano dentro de fa organizacion El individuo por naturaleza necesita molivacion
para sentrse mtegrado en la orgamzacion, que no solo o matenal es
mchspensable para el ser humano

La orgamzacion debe saber que un buen reclutador es importante para la
adecuada seleccion de personal, que el conocimiento que tenga sobre el analisis
y descripeion del puesto a cubrir es lo que va a lograr tener a la persona adecuada

para el puesto

Que euste una gran diversidad de opciones con las cuales se puede aminorar la
rotacion de personal. Todo el trabajo esta desarrollado para que el lector de una

manera senciffa, se identifique y reconozca al factor humano como un ente



pensale que sienle. se esfuerza. se preocupa y tene necesidades. ademas de

producy para una orgarnzacion

Lo que me impulso a desarrollar este trabajo es que & medida que pasa el tempo
crertos valores en una organizacion han dismimuido. como el factor humano que ha
pasado a segundo termino dentro de una orgamizacion. cabe senalar que no en
lodas la orgainzacion ocurre 1o mismo. no se ha dado el tratanuento adecuado o la
mportancia que se deberia para aminorar la rotacidn de personal. las
orgamzaciones deberian tener en cuanta que al individuo le importa sentirse parte
de la empresa. motivado. capacitado, apoyado, con una buena informacion sobre
sus actividades dentro de la organizacion, temas que se tendrian que desarrcliar
desde su pnmera cita de reclutamiento, etc Sin embargo ha ocurrido lodo lo
contrario dando pie a al aumento de rolacion de personal, creando un coslto y una

perdida tanto maternial como de prestigio para la empresa



Cabe senalar que el mayor exponente de la admunistracion cientifica fue Federico
W Taylor que fué considerado el padre de la admuustracion cientifica el cuat
evoluciond los sistemas admunistralivos exislentes. encontraba la maxima

eficiencia de su personal

Para poder realzar esto separo la actwvidad del trabajador, determunando las
caracteristicas de cada puesto. que pudiera ser realizado por la persona mas
adecuada lo que se conoce como. la persona mas adecuada para el puesto

adecuadao

Taylor, colabord con la administracidn cientifica en una serie de procedimientos
tanlo de eficiencia como de rendinventc. ya que las labores lendrian que
planearse coordinarse y controlarse, y de aqui en adelante los diversos sistemas
en relacion con los estudios de trabajo Taylor aporté a las areas de Recursos

Humanos lo siguente.

) El reemplazar al capataz tnico por un grupo de cuatro capataces funcionales,
en el cual hguran el capataz de personas [ oficinas de reclutamienio y

seleccron)

) Expedir cédulas institucionales de obreros.

)} Prma para el cumphmiento de fareas



CAPITULO 1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

1.1 ANTECEDENTES Y EVOLUCION DE L.OS RECURSOS HUMANOS.

La evolucion del drea de personal ha surqudo necesanamente siempre que han

existido personas para satisfacer objelivos especificos

La labor de admirmustrar los recursos del individuo es tan remola como la
civilizacion misma, asi como el de unos u olros grupos que son diferentes. perc en
cierto modo en todos ellos se encuentran problemas de orgamzacion. seleccion de
personal  planteanuento de metas, venficacidon de resultados, coordinacion y

contiol cle las tareas para lograr los resultados deseados

E! surgimuento del area de recursos humanos en las organizaciones aparece en
los anos de 1900 a 1920. en este periodo se hicieron contribuciones impontantes

paia la adnumstracion y en especial para las areas de personal

Uno de los pnmeros exponentes en la Admimstracion de fos Recursos Humanos
fueé Roberto Owen. al que se le suele atribuir el mérito de niciar el movimiento de
astsiencia social industrial. mostro su interés en los problemas de produccion, en
la necesidad de contar con nuevos metodos que comprendieran mejores
cundiciones de tiabajo. el cual considerd el tempo destinado para cada actividad
como el irempo suficiente de descanso para compensar el esfuerzo realizado en

su labor

Las etapas en el desarrofio de la Admuvstracion Cientifica se ician con los

princyios y elementos de fa administracién en (odos sus campos y especialidades



Otro personagie dentro de la admuustracion cientifica que tuvo  grandes

aportaciones para la misma sin duda fue Henry Fayol él contribuyo con

v Los puncipios administrativos de remuneracién personal

En relacion a esta area de especializacion tenemos las oficinas de reclutaniento y
seleccion  se consideran los trabajos realzados por Hugo Musterberg sobre
Psicologia Industnal, ef cual consideraba las priuebas de empleo. entrenamiento y

Supervision.

Comtemporaneos a Musterberg se citan a los siguientes psicologos Jean M Lhyn.
Eltort Mayo y F Oethhs Berger con estudios referentes a las aclitudes y refaciones
de los grupos de achvidades de desempedo (J CH HERBERT-W S ARTHUR)

Los antecedentes sobre esta area de la admnisiracion de los recursos humarnos
se desarrolfaron a principios de siglo y desde entonces las elapas que han surgido
por fa mportancia de alcanzar las metas de la orgamizacién. se han perfeccionado
los tempos acluales necesitan de esta area que este capacitando y adiestrando

de acuerdo a la capacidad en productividad del desarrolflo de las actividades

En este proceso de cambio, tendremos el compromiso de implementar sistemas
de control efectivos para la adecuada integracion inmediata de individuo a la labor.
la cual se reahzara por medio de una capacitacion y un sueldo adecuado al

desarrofio de las actividades de éste



1.2 DEFINICION DE RECURSO0S HUMANQOS.

Para conocer el concepto de la admimistracién de los recursos humanos debemos

entender primeramente &l conceplo general de admimistracion

Recursos humanos Es la disciphna que persigue la satisfaccion de objelivos
orgainzacionales contando para ello con una esiructura a lraves del esfuerzo
humano coordinado { ARIAS GALICIA FERNANDO MEXICO 1984)

La adnmunistracion de los recursos humanos, "Es el proceso administrativo aplicado
al acrecentarmiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, fa salud. los
conocimientos, las habilidades de los miembros de la orgamzacion en beneficio de
un anchivicduo y de la propia organizacion y del pais en general

{ STONER A F JAMES-W CHARLES)

Los recursos humanos son todas aquellas personas que laboran en una empresa,

vahéndose de los recursos materiales y técnicos para producir aguellos resultados

que en su cormyunio Justifican la existencia de cada uno de los puestos creados

RECURSOS HUMANOS.

) Recursos matenales: lo conforman las instalaciones, la materia prima, y ef

capital

Y Recursos técricos encontramos los sistemas, organigramas vy los instructivos

prncipalmente



Los objetivos de la adnunistracién de los recursos humanos son

1- La efictencia lograr que todas las actividades desarrolladas por fos mdwviduos

que forman parte de una organizacion logren fa realizacion de sus objetivos

2-La cooperacion en que se encuentren los mdividuos para obtener fines

establecidos que se persiguen en la orgamizacion

3 - La comumcacion aspecto importante que debera existir. entre las perscnas y

la propia orgamzacion. para el logro de fodas sus metas establecidas

Los obetivos de la administracion de los recursos humanos son la inlegracion de

la eficiencia. cooperacion y comumcacion

Los recursos humanos deben contener las siguientes caracteristicas

) Se requiere que exista en la empresa el respeto a la persona, la seguridad, la

armonia y desarrolio como elementos primarios de la organizacion.

) Los recursos humanos por su naluraleza, son sensibles a la calidad de vida en

el mecho en que se desarrollen y a la motivacion que reciban




1.3 DEFINICION, IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE RECLUTAMIENTO.

DEFINICION

Para poder definir el concepto de Reclutamiento de personal. nos basamos en
varias defunciones descntas  por  awtores fanuhanzados dentro de  la

Admuistracion

) Reclutamiento de Personal Es el procedimiento que se hace de una
persona extrafia, un candidato a ccupar una vacante dentro de una empresa
( REYES PONCE AGUSTIN. MEXICO 1979)

) Reclutamiento de Personal. Es el comunto de procedimientos que tienden a
fraer vandidatos polencialmente calficados y capaces de ocupar cargos dentro
de la organizacion, basicamente es un sistema de nformacion mediante el
cual la organizacion divulga y ofrece al mercado Recursos Humanos con
oportumidad de empleo que pretende llenar, para ser eficaz, el reclutarmento
debe alraer un contingente de candidatos suficientes para abaslecer
adecuadamente el proceso de seleccion Entre otras cosas. la funcion de
reclutamiento es fa suplir la seleccion matena prima basica { candidatos), para
su funcionamento’. (CHIAVENATO IDALBERTO MEXICO 1983)

) Reclutamiento de Personal £s el medio de que se vale una orgamizacion
para alraer candidatos adecuados a sus necesidades. (ARIAS GALICIA
FERNANDO MEXICO 1984)



Por las anterniores podemos decir que

) Reclutamiento de Personal: Es el procedimento mediante el cual se atraen
candidatos adecuados para cubrr puestos dentro de una organizacion

sigurendo el procedimiento de seleccion.

IMPORTANCIA

La importancia del Reclutamiento de Personal se basa en una serte de pasos a
seywr para lograr que el  programa de Reclutarmento de Personal sea el
adecuado para poder buscar y elegir el candidato idéneo para hacer funcronar una

organizacion

L a administracion deberd obtener solicitudes de los aspirantes mas cahficados
para ocupar los puestos vacantes, por lo que es considerable que cada caso de
planee y admuustre adecuadamente y asi los candidatos lograran de alguna
manera la realizacion de sus habilidades y aptitudes necesanas acordes con el

puesto y se logre con éxilo

E£n un aspecto especial con la cualidad. las personas se consideran ser las mas
aplas y calificadas para ocupar una vacante, los cuales se encuentran trabajando
v sus funciones o sus actividades estan siendo buscadas por otras empresas.
puesto que la oferta de solictudes puede ser muy himitada. esto sucede con los

puestos de administracion, cientificos y otras ramas simiares

En el caso de Reclutamienfo de Personal no es necesario esperar a que
aparezcan vacantes. lo que se debe estar preparado a que las empresas consigan

contactos con fas fuentes de abastecimiento de personal con tiempo.



Por lo que se refiere a los puestos de nueva creacion. se realizarg un mMNUcINSo
estudio de anahsis y evaluacion de puestos. para tener un control de puesto
vacante como de la adecuada remuneracion del trabajo que realice para lograr
atraer al personal que se apegue al perfil que se solicite

OBJETHVO

El objetivo prumordial del reclutamiento es el de sununistrar en forma oportuna todo
el elemento humano que se requiera en cualquier tipo de orgamzacion para recibir

adecuadamente sus necesidades de fuerza de trabajo

La empresa se abastece en la busqueda de empleados incrementando las
posibikdades de seleccion del mayor namero de aspuantes para ocupar dicha

vacante

1.4 PERFIL DEL RECLUTADOR.

Dentro de una orgamizacion siempre debe exishir un encargado o un responsable
de reciutarmento como de la seleccidn que serd generalmente el jefe de

departamento de personal el que reahza dicha actividad.

Por otro fada la funcién y responsabiidad que contrae el reclutador en el proceso
es importante pues la calidad y potencialidad de cada uno de su personal recaera
en la productividad en el trabgjo y por tanto en haber sunistrado el mas optimo y

mejor capacitado

Esta es una sene de pasos, que sé tendrdn que realizar para llevar a cabo un

reciutamiento de acuerdo en cuanfo a sus politcas ftomara la decision



correspondiente para encontrar a los aspwantes mejor preparados a la vacante

solicitada

Las cuahdades que debera poseer un reclutador son fas siguientes

al

b)

c)

d)

e)

gl

Capacidad para asimilar agilmente el lenguaje de la organizacion, su politica y

sus necesidades

Sensitulidad frente a los mdividuos y capacidad para mantener el rappoit en la
entrewvista que persigue como fin, disminuir las tenstones del solicitante durante

foda esta

Capacidad para trabajar dentro de un sitio relativamente dificil con muchos
requernnuentos de trabajadores a reemplazar. con una gran cantidad de

sohicitantes para atender.

Tener conocinmientos de como se realiza el trabajo en cada uno de los diversos

cargos y reconocer las habilidades necesarias de sus trabajadores.

Facwitad para recibw las diferencias individuales. sentir 1os aspectos de
personahdad. habiidad, antecedentes profesionales. escolares, diferenciar la
magnitud de especializacion ofrecido por el candidato y los requisitos que se

necesitan para el cargo.

Desarrolia secretos profesionales que quarda celosamente

Capacidad para operar en medio de la confusion y para imponer cierta

semblanza de orden.



El reclutador Hegara a utizar con mayor frecuencia a estos aspectos para la

huena decision del mejor asprrante & ocupar los puestos deseados

1.5 FUENTES DE RECLUTAMIENTO SUS VENTAJAS Y SUS DESVENTAJAS.

Se considera muy importante a las fuentes de reclutannento o de abastecimento.
pues es aqui donde se podra encontrar al mejor personal para ocupar una

vacamte. asi como la forma de alraerlo a la orgamzacion

El departamento de reclutarmiento tendra que considerar todas agquellas fuentes
gue atraigan al personal mejor preparado para desarrolfar con esmero y eficiencia

las funciones o actividades que se le encormenden
Contratando para ello un gran numero de candidatos dispornbles para ocupar el
puesto dentro de la empresa  estas fuentes pueden ser externas o inlernas, esto

es dependiendo de las necesidades de los interesados

Una vez que la organizacién ha confirmado los puestos vacantes por medtho de un

adecuado analisis de puestos. se sigue hasta enconltrar al empleado mas capaz.

FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO

Estas se refieren basicamente a los movimientos de personal que se producen en

wna orgarizacion con empleados aclivos

Y por fo tanto consiste en verficar st existe personal disponible dentro de fa propra

empresa que lengan cahficaciones adecuadas. para ocupar el pueslo.
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En la mayoria de los casos las vacantes de nwveles supernores se cubren con
personal en servicio cuando en la empresa no exista personal cahficado

participaran en la seleccion candidatos ajenos a esta

Para el responsable de reclutamiento serd importante el hecho de considerar las
fuentes mternas de abastecimento. lo cual requenra de un anahsis de puestos
previos. ya que eslo es considerado de acuerdo a la recomendacion del persanal
de la propia organizacion, asi como el de considerar el archivo de sohcitudes def
propio departamento y de la oportumidad que hene el propio empleado de fa

organizacton

Ademas este hecho puede motivar la confianza y la propia superacion del
personal ayudando a la integndad y superacion en el area laboral en que se

desemperne

SUS VENTAJAS

) Esta modahdad estinula la superacion del empleado, ya que crea
oportunidades de promocion y coadyuva al mcremento de la moral del

trabajador

) Permife ajustes y colocacion mas sabsfactorias para empleados en cambios a
puestos de mayor responsabilidad de ascenso o nueva creacion dentro de la
empresa Tenendo con esto un estimulo para meforar su beneficio y forma de

trabajo



) Puede ser menos costoso en términos de contralacion que los intentos de

encontrar candidatos satisfaciorios fuera de la empresa

> Se considera mas comode para la empresa. ya que le ewita gaslos
considerables en los medios de comunicacion y en anuncios mas coslos

excesvos e inadecuados en la capacitacion e integracion del nuevo personal

3 Por ultimo, cuando esta bien orgamzado y admwnistrado. se dara una moral de
competencia entre los empleados dando una oportunidad a la que merezca el

aseenso

SUS DESVENTAJAS

Y Al no subsistir el personal que cumpla con los requisitos para el puesto vacante
dentro de la empresa se llegara adoptar la allernativa de lo que se lenga por el

momento disponible. Y esto conducira a que los coslos se eleven.

) Se impide la creacion de nuevos critenios y puntos de vista, que por 1o general

lraen consigo las personas que vienen de otras empresas

) Debe exishr cuidado con respecto a fa creacion de nuevas ideas o0 sugerencias

y no flegar con una conducta de conformismo.

) Srlos empieados tienden a compelir sofamente con sus antiguos comparieros
y no con alguna persona de fuera para obtener ascensos y por lo tanto la

cahdad en el desempeno del trabajo puede recaer




FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO

Son aquellas que se encuentran tegradas por mdividuos que vienen de fuera y
que poseen inciativa por lo que; ayudan y colaboran con la empresa para ubicar al

personal que sea necesano para cubnr dicha vacante
SUS VENTAUAS

) Resuita importante al personal contratado del extenior ya que puede introducir
expenencias e ideas nuevas a la empresa, por lo que se genera la oportunidad

de estar actualizado en ambito externo de la arganizacion

SUS DESVENTAJAS

> Delinmita la oportunidad de ascenso para el personal de la propia empresa. fo

cual genera el reciutamiento eventual

Y Se consideran gastos con relacidn en anuncios. dianos ¢ algun otro medio de

publicidad

Y Es poco confiable, pues los asprrantes externos son desconocidos debido a
que proviene de varias perspeclivas profesionales y por tanto la empresa no

podra confiar con certeza en el desarrollo de su actividad.




Mencionaremos algunas fuentes externas de reclutamento mas conocidas

Bolsas de trabajo y agencias de colecacion - busca al personal idoneo
pone en contacto a una sene de personas s someterlo por el momento a
nmnguna clase de pruebas lales como el de comprobar sus referencias

personales delegando esta labor a la fase de seleccion en la organizacion

Sindicato - dentro de este se elabora una requisicion o solicitud de empleo al
sindicate coniratante. especificando las condiciones y caracleristicas de la

plaza vacante conforme al analsis de puesto, su duracion e incio

Escalafon.- Es un sistema de ascensos basado en la eficiencia y

responsabilidad demostradas, asi como en la antigliedad

Traslado.- El traslado o transferencia es el movimiento de un lrabajador de un
puesto en un mvel jerarquico determinado, a otro puesto distinto, en el mismo

nivel

Instituciones educativas.- Esta fuente esta constituuida por los msfitutos y
escuelas de mvel medio supernor termmal. técnicas. secrelariales, de artes y

oficios, asi como universidades y otras instituciones de nivel superior.

Asociaciones profesionales.- Esta fuente se constituye por colegios, barras o
asociaciones profesionales, que en algin momento pueden proporcionar

solictantes para a ocupar plazas que requieran profesionistas
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Candidatos espontaneos - Se considera a aguellos candidatos que llegan
hasta las puertas de una empresa en busca y con las aspwaciones de
encontrar un buen empleo que desarrollar por medio de una remuneracion
geconcmica adecuada El aspecto por el cual muestra esla mnciativa nos
tdemuesta que tene un nterés especral de trabayar en esta aungue se
consiclere un medio en el que se oblienen candidatos en cantidad y no en

cahdad

A traveés de otras empresas - Son aquellas orgaizaciones que envian o
reconmendan al personal que no pudieron colocar dentro de su orgamzacion
por cuestiones politcas de edad. o por algun parentesco famuhar con
empleados recientes o bien por empleados que lienen que reajuslarse por

reduccion de personal o de trabajo

Reclutamiento por referencias - St un empleado conoce a un solicitante
podra colaborar a localizar o encontrar candidatos mas calificados ya que

estos contnbuyen indirectamente al reclutamiento de personal

Familiares y conocidos de trabajadores actuales - A veces resulta practico
acudn a los lrabajadores y empleados actuales de la orgaruzacion para que
proporcionen informacién  sobre familiares y conocrdos calficados para
desemperniar algun puesto en la empresa, esta resulta ser una fuente
generalmente poco recomendable, si ingresan vanos niembros de una fanuha
o0 armigos se corre el nesgo de generar camanflas perjudiciales para la
orgammzacion Se reconwenda acudir a este tpo de fuente solo cuando haya

plazas que deban cubrise urgentemente
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Anuncios en publicaciones - £i anuncio en penddicos y revistas es una
estralegia mas que una fuente en este sentido la fuente real es la comumdad
de fa region en la cual circula la publicacion particutarmente la poblacion
economicamenle activa Antes de decidir el tipo de publicacion. se debe
clartficar. (quienes son las personas mteresadas en el anuncio?. ,En donde

existe mayor probabilidad de encontrarlas? Y ,como puede llegar a ellas?

Algunos cntenos para elegir la publicacion son

« Twaje y cobertura geografica

« Tipo de publico que lee el periddico o revista

« Analizar la efectividad de las publicaciones a utilizar

« Opimon y actitud que tienen los lectores sobre la misma como un medio

eficaz de cifusion de ofertas de empleo

Los anuncios pueden ser en forma de desplegado o clasificado. El clasificado
aparece en la seccion destinada para tal efecto por la publicacion. junto con el
resto de anuncios. en orden de su contratacion El anuncio desplegado es un
espacio dentro de la planta. el cual generalmente se cobra por tamano

mdependientemente del texto.

Otras fuentes - En algunos lugares, y considerando variables culturales y el
tipo de puesto. es practico ultilizar la radio o las plazas fijas en cines, ya que el

publico se acostumbra mas a esos medios que a las publicaciones



1.6 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Prmeramente especificaremos dos térmmnos en el reciutarmento importantes como

son fuentes de reclutarmento vy medios de reclutamiento

Las fuentes de reclutariento se refieren. Al lugar o lugares en que sé podra

encomntrar al personal
Los medios de reclutamiento se refieren a La forma de atraerlo a la organizacion

Todo el reclutarmento se basara principaimente en las fuentes de reclutarmento de
personal externas o internas, ya que si se consideran efectivas o en su defecto

madecuadas. dependeran del éxito del medio de reciutamiento formal o informal

Mencionarenios algunos de Jos medios mds comunes de reclutamiento de

personal

> Solicitud oral o escrita- Sé podra realzar colocando un tablero en la
orgamizacion de manera que sea percibido por aquellas personas que laboran
en ella, la eficiencia de esté caso es la cahdad de la persona que se
recomienda como de la forma en que se recomienda y por tanto la solicitud

verbal o oral permite confirmar estas circunstancias

) Solicitudes espontaneas - Es muy coman que en varios organismos se fleven
a cabo solciludes espontaneas de candidatos que poseen una diversidad de
caracteristicas requerndas para el puesto o también puede llevarse a cabo

mediante la presentacion de un curculum vitae. con 10s siguientes datos
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Datos personales estudios y conocmrnentos  habiidades.  aptitides

expenencias de empleos anteriores eltc

Medios masivos de comunicacion.- Los anuncios que se realizan por estos
medros son muy uhihzados en la vida diana. pero principalmente el que ligne o
se le da mayor importancia es al medio de penodistico ya que de alguna
manera suele ser de gran eficacia cuando se trata del personal mejor calificado

en base a fos requisitos del perfil del puesto

Requisicion al sindicato - Este medio de reclutamiento es comunmente
usado cuando la empresa tiene la obligacion de recurrir al sindicato ttular del
contrato colechvo de trabajo para requerr un adecuado abastecimiento de
personal, excepto para personal de confianza ya que la empresa ltbremente lo

encontrara

Folletos de la empresa - En varias empresas edilan y entregan al personal
foiletos con el fin de mantener informado a todo el personal y darle a conocer
las oporturidades de empleo que existen en ella. asi como las actividades que

se desarrollan y las perspectivas que se obtienen

Archivo de solicitudes muertas.- En este aspecto puede suceder que el
solicitante por el momento no tenga la oportunidad de ser aceptado, pero en

olra circunstancia podra ser Lt




1.7 PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

Consiste en una sene de pasos los cuales son
1- Prmeramente deterninando el perfil para un adecuado desemperio en el
{rabajo

Se pregumnta .quién es? Y ,cual puede ser?

Hombre

Muyer

Soltero 0 casado
Edad

Estudios

Expernencia laboral

2 - Descubri las fuentes. como los medios de abastecimiento

Hacia donde dingwa su promocion la oficina de personal para obtener al

trabayador idéneo

cDonde estan”, (Esos quienes? Y ,como encontraré a la persona que realicé

este traxajo?

3 - Deternunar los medios para flegar a las fuentes.
¢ Como ponernos en contacto con esos?, . Quiénes? O . como lo podemos
atraer a la empresa? En la actualdad encontraremos un sm fin de medios que

ayudaran a establecer un contacto con las fuentes



1.8 DEFINICION, IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE SELECCION.

La seleccion de personal es el proceso mediante el cudl los solicitantes son
clasificados de acuerdo con varias categorias. como tambien de acuerdo con su
aceptabiidad para el empleo La decision para conltratar o rechazar a este
representa una de las decisiones mas importantes gue toma una empresa. pues
cada nuevo empleado no solamente constituye una umdad de produccién st no
que su personahdad influencia no solo a un grupo de trabajo si no a veces a la
propia orgamzacion, ya que durante el proceso de seleccion, es esencial evaluar v
determinar las caracleristicas que sean mas convenentes de un solicitante y llegar
a obtener la solucion mas adecuada posible en relacion a su adaptabilidad para el

pueslo

Para llegar a abtener una buena seleccién es importante tener respuestas de una
sene de preguntas por medio de la entrevista preliminar y de examenes enfocados
hacia el puesto y la orgamizacion y con lo cual se obtendra candidatos de calidad
que han sido seleccionados minuciosamente para ocupar las vacantes en las que
se consideran ser los adecuados en el desemperio de la actividad encomendada
esto sera sobre bases causales y no recomendables Pues la obtencion de un
programa de seleccion soltdo es responsabilidad del departamento de recursos
humanos, ya que debera de lrabajar intimamente con relacion de otros

departamentos de linea funcional

Con el objeto de que los esfuerzos de ambos generen una cohesion de esfusrzo
con refacion al trabajo competente y permita que todos ellos estén conscientes de

la necesidad de dar la atencion cuidadosa y completa a la seleccion.



La seleccion de personal en una orgamizacion es un proceso complejo v constante
que se genera al conocer las habiidades. intereses, aphtudes y personalidad del

sohcitante de acuerdo a las especificaciones del puesto

El encargado de llevar a cabo la seleccion debera abastecerse de mformacion
adecuada sobre los individuos y sobre las tareas para cada puesto La decision
para acepiar o rechazar al individuo que es uno de los aspectos importantes para
la empresa de lo que depende el buen desarrolio del trabajador en el desempeno

de sus aptitudles y la raptda integracion e mcorporacion al sistema

Para este proceso de seleccién se necestta dentro de cualquier empresa tener la
capacidad de descubrir, incrementar y contener un control de fuentes potenciales
de mano de obra que entreviste y confirme al candidato. pues esta fase permité Ja

eleccion de la persona Optima para el puesto

PASOS A SEGUIR PARA EL RECLUTAMIENTO:
Recopifar los datos del individuo y del puesto
Evaluar dichos antecedentes
Juzgar la capacidad del indwiduo para ver como hizo sus deberes y

obhgaciones

DEFINICION.

Seleccion de personal - Es un procedumento para encontrar a la persona
adecuada para el puesto adecuado y a un costo adecuado que permita la
realzacion del trabajo en el desemperio de su labor y el desarrolio de sus

habiidades. a fin de hacerlo mas satisfactono asi nusmo y a la comumidad en que



se desenvuelve para contribuir de esta manera a los propositos de la organizacion
{ ARIAS GALICIA FERNANDC )

OBJETIVO.

Flobyetivo de la seleccion de personal es el de confirmar los requisitos del puesto
de acuerdo a las habidades que posee el indmwiduo lograndose eficiencia por
medio de un proyecto de planeacion del Deparntamento de Personal

Ef valor de la seleccion de personal puede describirse en 6 pasos los cuales son

1} Reducir la rotacion de trabajadores y el desperdicio que implica.

2) Aumenlar la eficiencia general de la organizacion.

3) Ahorrar el dinero af pagar sueldos de acuerdo a la capacidad de los empleados

y evitar que este pagado a los que no lo merecen

4) Reaustar rapidamente a los empleados mal colocados. permitiendoles un

mayor rendimento con relacion a su costo

5) Econonmzar mediante fa reduccion del adestramiento de una canbdad

excesiva de trabajadores nuevos

6) Las vemlajas intangibles que invanablemente se denvan de una fuerza de

trabajo que esta satisfecho por que se encuentra bien colocado



1.9 ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO DE SELECCION.

Constste en una sene de pasos planteando una diversidad de factores que
mfluyen para definw los nusmos que van cambiando segtin la organizacion lo que
requiera de acuerdo al criterio que se fomé en cuamto a la seleccion personal se

refiere

Todo proceso de seleccion debera cumplr con tres requisitos fundamentales los

cuales son

) La capacidad que posean los individuos debiendo evaluar los requisitos de un

empleo en el que poadria estar nteresado

) La capacidad del mdividuo que se controla solo con los requisitos de varios

empleados posibles.

) La capacidad del individuo que se evalia sélo con los requisitos de los
empleados disponibles. si no contra de los puestos que podran estar pronto a

ocuparse

Este proceso de seleccion se wncia cuando se presentan las vacantes en una
orgamzacion por medio de la transferencia. promocién, separacion o por aumento

awtorizado de personal

Estas vacantes pueden ser ocupadas por los trabaadores de la propia
organizacion por medwo de la transferencia. promocion para considerar a los que

se encuentran en la lista de espera o nuevos candidalos



El numero de pasos a seguir en el proceso de seleccion vana no solo en la
orgaruzacion sino que con el ipo de nivel de puesto

Pasos basicos en el proceso de seleccion para cualquier orgamizacion

) Requisicion de personal y descripcion del puesto - Es un procedimiento
que nos indica el perfil que debe tener el individuo para el puesto a cubnr
conswderando como base la descripcion y analisis de puestos Esto se integrara
por medio de las caracleristicas que tenga la persona para la vacante como
Nivel de escolandad. edad. conocinientos basicas, experiencia laborales
apttudes cualidades.etc Esto llegara a significar los requisitos que eslé deba
reunit. pues con ello se deterninaran sus tareas y responsabiidades teniendo
conocimiento de la posicion que este tiene dentro de la argamizacion para llevar
a cabo esta situacion se requiere un preliminar analisis de puestos Es muy
factible tener una entrevista preliminar con el responsable del area solicitada o
del jefe del departamento para tener abastecinmento y control mas efectivo
sobre informacion de las caracteristicas que debe poseer el candidato Es
necesario que los jefes directos tengan un juicio apoyado en observaciones de
experiencitas cotidianas, cuando se presenta una oportumidad de emplec
ademas de considerar las cualidades del perfil del puesto es muy imporante
considerar que haya un adecuado ambiente de trabajo para que el nuevo
aspiranite logré en primera instancia su rapida incorporacién. Como explicacion
de puesto se puede decrr que es el conjunto definido de tareas deberes y
responsabiidades que en condiciones especificas del trabajo constituye la
labor ordinana de la persona. Para realizar una descripcion de puesto se deben
seguir los siguientes pasos™ 1.- Nombre o titulo del puesto. 2 - Descripcion de

funciones de acuerdo a la respansabilidad tanto general como particular.
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{ Categoria de supervision que recibe y ejercita Especificaciones de actividades ¥

tipos de labores, caracteristicas del departamento de acuerdo a la importancia )

Y Reclutamiento - Como ya se menciono el reclulamento de personal es la
manera de usar fuenles inlernas o exlernas para alraer personas como

candidatos para cubnir alguna vacante dentro de una organizacion

> Recepcion del solicitante.- Esta etapa es considerada como Ia inicial opinion
que tiene el candidato con respecto a la organizacion como ésta de ¢l El
liempo es factor importante. el cual deberé ser de lo mas corto en cualquier
vacanie a cubnr de esta manera no demora al mteresado y se demuestra que
existe una buena orgamizacion por parte de la empresa creando un ambiente
pata Hevar a cabo la entrevista Es necesano que la persona que recibe a los
candidatos haga sus debidas anofaciones en forma confidencial acerca del
perfil del individuo. cabe mencionar que es importante también que donde se
llevé a cabo la recepcion debe ser de lo mas confortable para poder dar
tranquifidad al individuo hay quiénes consideran que desde el momento en
que el mndividuo flega a la recepcion. por medio de la observacion se le

conuence a cahficar

Y Solicitud de empleo.- En diversas organizaciones utilizan gran variedad de
formas de solicitud. ya que proporcionan un método practico, répido %
sisternatico para poder obtener informacion acerca del solicitante Los objetivos
principales de éste mstrumento son ayudar a un doble proposito de un
mnventano biblografico del aspirante. comparacion para el entrevistador en la
seleccion de preguntas y puntos que se consideran de especial atencion. se

trata de abastecer de informacion necesaria del solicitante sobre los siguientes
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puntos DATOS PERSONALES ( nombre. direccion. nimero de teléfono. lugar
y fecha de nacimiento. estado civil edad. nacionalidad. sexo. rasgos lisicos )
DATOS GENERALES ( Nomero de afihacion al IMSS. Registro federal de
corntnbuyentes cartifla de servicio nultar hiberada, licencia de manejo. nombre
del afanzador ) DATOS FAMILIARES ( Padres. dependencia. medios
economicos conyuge e hyos) REFERENCIAS PARTICULARES { Nombre
direccion, numero de teléfono. ocupacion. trempo de conocerio) HISTORIAL
DE TRABAJO ( Empresa. puesto. fecha. descripcion del trabajo. sueldo y
prestaciones. fiempo laborado, causas de separacion) CONOCIMIENTO Y
EXPERIENCIA EN MAQUINAS ( Oficina. taller, fabrica) ESCOLARIDAD ¢
Escuela, nombre, fecha de estudios actuales. litulo, dioma) ASOCIACION O
CLUB AL QUE PERTENECE ( Pasatiempos y firma del solicitante ) Segun las
necesidades y politicas de la empresa se derivan formas de sohcitud de
empleo y algunas de elfas no cumplern con el objetivo que persique la seleccion
por ser tan analitica y algunas veces las preguntas son innecesarias y
cansadas para el solicitante que al estar vaciando sus datos lo hara en forma
escrita. y con eflo ayudara. por medio de su caligrafia y ortografia reflejara oiro
perfit o personalidad Otro instrumento de gran ayuda en la recepcion de
solicitudes es sin duda aiguna la presentacion de un curriculum vitae que por lo

general debera comtener los siguientes datos

Datos personales
Antecedentes escolares
Estudios complementanos
Idiomas.

Histonal de trabajos anteriores

Pasatiempos vy aficiones



Refeiencras personales
Sueldo deseado

Areas de mnterés

Entrevista preliminar.- Se considera a esta etapa del proceso de seleccion
fuertemente orgamizada de tal modo que el entrevistador no suele ser nada
mas que un espectador si no que motiva y a la vez restringe cuando es el caso
La entrevista se define como la forma de comumcacion interpersonal, que se
da entre dos individuos uno el entrevistado y el otro el entrevistador que suele
efercer un accion reciproca para flegar a la informacion precisa del solicitanie
que a su vez se transforma en un intercambio de expresiones La entrevista
metende detectar de su mal y al nmismo tempo conocer sus capacidades.
aptitudes y grado de miehgencia con relacion a fas diferentes actividades para
el desarrollo de una buena seleccion del empleado El propdsito que se
persigue en esla tecnica es el de proporcionar o recabar informacién o
modificar actividades basandose en el ambiente en el cual se realice, este tipo
de entrevista es el pnmer contacto con el asprrante por lo antenor no se debe
descudar ningun aspecto sobre los requisitos para la vacante de acuerdo a lo
estipulado por la organizacién, como el de garantizarle al individuo las posibles
oportunidades que al incorporarse logré un posible ascenso. la naturaleza del
trabajo. el horano, el sueldo ofrecido, fas prestaciones, oportunidades que
tendra para el futuro a fin de que el decida si le interesa sequir adelante con el

proceso

Pruebas de preselecciéon.- Este lipo de pruebas las realizara el responsabile
del area de mteres para el puesto, comprobando si el aspirante es realmente el

mas adecuado tomando en cuenta sus conocimientos y experiencias que haya




obtemido de empleados antenores. tambieén se le puede considerar como

examen practico

Entrevista profunda.- Para poder realizar estg etapa se necesita un ltempo
mas extenso para profundizar sobre la personalidad del individuo como pueden
ser Qcupaciones anteriores., iniciatva y vivacidad mental  desempeiio
preparacion. actitudes sobre el empleo, motivacion. habidad v destreza Este
tipo de entrevista se emplea muy a menudo al finabizar los examenes de
aptitudes. como de los psicometncos en este se recaban lodos los dalos
anlteriores del proceso de seleccion y mediante esto conocer si el individuo es
el mas adecuado para el desarmollo def trabajo y asegurar asi una carrera
satisfactorra en la nmusma. la entrevista puede ser orgamizada en la que el
entrevistador plantea sus preguntas y va apuntando las respuestas que el
entrevistado va dandoc y no organizada esta ya esla planfeada con anticipacion
y el entrevistado precisara una direccion que lo llevara hasta el momento que

se de una respuesta a las preguntas.

Examen psicolégico.- También conocide como test. se reahzara una
valorizacion de la capacidad y habilidad de la persona y asi como la de su
aptitud en relacion con los requerinientos v las posibiidades de su desarrollo

paia el futuro

Opinion y decision del jefe inmediato - E! jefe de area interesada de Ia
vacante efectuara pruebas practicas a fin de comprobar s el candidato hene
los conocimientos y la experiencia laboral necesaria que exige el puesto. el
resuffado de esla decision se debe dar a conocer la contratacion del

seleccionado y el requstro de los candidalos que deberan ser promovidos para



futuros puestos. y a los que no tengan alguna posibiidad mas adelante ya que
es una obhgacion profesional el de onentarlos para un meyjor aprovechanuento

de sus recursos en otros mercados de trabajo de la zona

Estudio socioeconémico.- Esta deberd cubrir 3 areas 1- Proporcionar
informacion de la actividad socio-farmiliar para conocer posibles situaciones de
conflictos que mnfluyen directamente en el rendinnento del trabajo. 2 - Conocer
detalladamente la posible actitud, responsabiidad y eficacia en el desarrollo del
trabajo en razon de las actividades anteriores 3 - Comprobar la honestidad ¥
veracidad de la informacion proporcionada en la fase de verificacion de datos
proporcionados por el candidato en la solicitud o la entrevista de dicho proceso
te seleccion, donde sé andliza sus antecedentes a través de la opinion
expresada por personas con las que se ha lenido una relacion. El estudio

socioeconomico deberé contener a grandes rasgos los siguientes datos:

Antecedentes personales
Antecedentes famihares
Anlecedentes laborales.

Situacion economca.

Examen medico.- £l examen médico recthe un valor especial en las
organizaciones dado que flega a wflur en los aspectos como. cantidad.
cahdad de produccion, indices de ausentisme y puntualidad en la cudl afectars
en los aspectos de! desarrollo del pais Siendo una herrarmienta que ha servido
como apoyo legal. econdémico y social para establecer una serie de

reglamentos y politicas que tienden a proteger al aspirante que ingresa al




grupo social y en ulimo caso ewvitar el desperdicio humano por ubicar al
candidato en la actividad y por su origen fisica no desempenara eficazmente al
no cumpl con los requenmientos que necesiten para deternunadas funciones
Ef examen médico sé basa en los siguenles enunciados legales que se
encueniran en los reglamentos de higiene de fa  Secretana de Trabajo ART.
15 "Los patrones estan obligados a mandar practicar examen medico de
admision y periddicos a sus trabajadores ART. 16 "Los trabajadores estan
obligados a someterse a los examenes médicos de admision periédicos y
a proporcionar con toda veracidad los informes que el médico soficite”
ART. 17 'En cada centro de trabajo es obligatorio Hevar un registro
medico y sera legalizado por la autoridad™
Los objetivos de los examenes médicos son Contratar individuos
capacitados para la realizacion de un determinado trabajo ewitar que algun
aspirante  con  padectmientos  infecto-contagiosos  puede  trasmutr el mal.
proporcionar el desarrolio al acoplar la capacidad fisica del trabajador al tipo de
puesto a desempenar, proteger al aspirante de futuras enfermedades

profesionales al valorar su estado de salud.

> Contratacion.- En la ley Federal del trabajo y segun el art 123 apartado A de
la Constitucion Mexicana, la ley presume la existencia del contrato y de la
relacion de trabajo entre el que presta un servicio personal v el que lo recibe.
por jo que a falta de conlrato escroto no priva al trabajador de los derechos que
deriven de las normas de trabajo y de los servicios prestados pues la ley
tmputa al patron la falta de esta formalidad Se debe determmnar ef servicio que
deba prestar el trabajador quedando obligado a cumplir con la actvidad que se
encomiende ya que la prestacion de este trabajo personal se llevarg a cabo

con el pago del sueldo o salano.



La ley federal del trabajo en el art 20 define a la relacion de trabajo cualquiera
que sea ef acto que se le dé la prestacion de un trabajo personal subordinado a

tna persona mediante el pago de un salario

110 IMPORTANCIA DE L OS TEST PSICOLOGICOS.

Cada mdividuo debe realizar un trabajo acorde con sus habilidades potenciales.
intereses e inclinaciones con un maximo de rendimiento pues esto hace diferente

a la persona con relacion a los demas

Teniendo que controfar dicho esfuerzo y como resultado se vera reflejado en que
el ndividuo realice su trabajo con eficiencia y productividad por medio de sus

cualidades efectivas en el logro y crecimiento de la psicologia.

La aplicacion comunta de criterios psicologicos a la organizacion de la empresa a
traido apoya beneficios y objetivos no solamente para la empresa sino también

para los trabajadores

Al estudiar la psicologia en las empresas es considerada como una herramenia
en la seleccion de personal, y a traido consigo una serie de ventajas para el
personal ya que se ha obtenido calidad en la productividad lo cual se considera un

hajo mvel en la rotacién de personal en las orgamizaciones

Los examenes psicoldgicos por su efectividad han logrado alcanzar un sitio firme y
reconocido en las grandes industrias ya que colaboran en el proceso de seleccion

de personal
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Estos nos muestran informacion que fue generada principalmente en vanas etapas
en las que se presentan caracleristicas con respecto a requisitos y exigencias de

achividades que se le dan.

Un test es: un método psicologico mediante el cual se provoca en una persona
una forma de conducta que admite una apreciacion objetiva y cuantitativa
(FERNANDQ ARIAS GALICIA)

Otros aulores lo definen al test como:
Es un experimentc donde procura que las condiciones de tiempo, lugar y
estimulos del ambiente no varien, pues nos permiten conocer sobre la

personalidad del individuo como su temperamento, aptitudes y habifidades.

Las condiciones que hay que ftener en cuenta al establecer un examen
psicologico, sera el de seleccionar al personal que posea mas capacidad y
habilidad para laborar en determinados puestos y profesiones. Y de ser asi

brindarie una adecuada capacitacion y adiestramiento que se requieran.

Los examenes psicologicos gue existen son diversos en relacion a su extension

calificacion, tiempo empleado en aplicarlos, efc.

Para utilizarlos se ha llevado a cabo varios juicios para organizarlos.

A) FORMAS DE REALIZACION

Pruebas de ejecucion: En este tipo de pruebas, el individuo tiene que operar

aparatos o equipos, tales como manejar alguna maquina, efc




B)

C)

Pruebas de iapiz y papel Se refiere a aquellos individuos que responden a
diversas preguntas por medio de escrnite. elaborando dibujos, o trazos de

lineas

Pruebas orales: Es la situacion en que se realiza la prueba, en la que los
individuos responden a las preguntas que se formulan asociando pafabras con

esfas

FORMAS DE APLICACION.

Pruebas individuales: En ef empleo de este tipo de pruebas, se necesita que
por cada individuo se encuenire un espectador, que en este caso seria el
examinador Estos aspectos se desarrolian y controfan en la forma como se

formulen las preguntas.

Pruebas colectivas: Es la situacion en que se realiza la prueba, y no se liene
que comprobar con tanta severidad. por lo que es favorable que un grupo de

examinadores supervise su aplicacion

TIEMPOS PARA REALIZARLAS

Pruebas de velocidad: En este lipo de pruebas se maneja el valor tiempo
como punto principal, asi que el indwiduo tendré un tiempo limite para
conlestar sus preguntas, si en ese penodo aun no termina por comntestar las

preguntas, de todas maneras se le recogera
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Pruebas de capacidad En este tipo de pruebas no tiene limite de tiempo,
pero st este caso corresponde mas a la habilidad y destreza que tenga cada

ndividuo

D) ASPECTOS CARACTERISTICOS PARA MEDIR LOS TEST.

Son la inteligencia, la aptitud, ef rendimiento, el interés y la personalidad
inteligencia. Son pruebas muy bien elaboradas gue miden la inteligencia del
ndividuo con ciertos criterios bien determinados con relacién a situaciones que
se les presenten. La mejor afternativa para seleccionar a un mvel de
competencia especializada, seria a través de indice intelectual y de sus
diversos aspectos como son. memoria, rapidez, vocabulanio, aprendizaje.
razonarmientos, percepcion, etc. Con esto sé decidira la capacidad que tiene el

solicttante para un determinado trabajo.

Aptitud: Son pruebas que avalian la capacidad de desarrofiar con habilidad la
labor especifica que se le encomiende a la persona idonea y que lenga
destreza en diversos aspectos como suelen ser el manejo de herramientas,
elc . y debemos considerar que por medio de esta prueba conoceremos anies
del adiestramiento, si el solicitante tiene oportunidad de realizar su trabajo

después de ser entrenado

Rendimiento: Son pruebas que miden fa eficiencia adquirida que se posee.
para realizar un lrabajo especifico en el momentc de la prueba como un
aspecto actual. En esle tipo de prueba se determina la efictencia con relacién a

la velocidad, y no considera el estilo y resistencia.




Intereses Son aquellas pruebas que se llevan a cabo con el fin de confirmar si
el individuo tiene intereses especrales o no por realizar el trabajo tomando en
cuenta que este, liene la capacidad necesana para llevarla a realizar, y
propane algunas tareas que pueden satisfacerlos. £n la fase de la seleccion de
personal, ef aspecto en el andlisis de intereses es muy esencial encontrar tipos
0 modelos que estén relacionados con el éxifo en la actividad que se

desempernte

Personalidad: En este tipo de prueba el solicitante reacciona de acuerdo a sus
caracteristicas frente a eslimulos que le son presentados. En esta prueba el
resultado es estimative de acuerde con su comportamiento, motivacién,

estabilidad emocional e impulso.

Dentro de los test, tan importantes para la organizacion podemos mencionar a las
pruebas ocupacionales, las cuales permiten conocer:

» Conocimientos tedricos del candidato relacionados con el puesto solicitado.

+ Habilidades reales actuales del candidalo para solucionar problemas
tedricos y/o practicos que plantea el puesto solicitado, es como una
muestra de lo que en realidad es el trabajo a desempenar.

« Polencralidad del aspirante para aprender con facifidad las funciones del
puesto solicitado o de un puesto superior si se planea en términos
escalafonarios

« Caracleristicas individuales de inteligencia, personalidad, vocacion e interés

del aspirante

Los resultados de las pruebas son de gran valor, ya que permiten verificar la

experiencia reportada y sirven de base para comparar, de una manera objeliva,
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los resultados con los olros aspirantes. Las pruebas ocupacionales se utilizaran
para investigar los conocimientos tedricos y las habilidades reales que poseen los
candidatos mientras que las pruebas psicometricas serviran para incursionar en la
inteligencia, las aplitudes. los intereses vocacionales y la personalidad de los

MisSmaos

1.11 ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.
SU IMPORTANCIA:

El punto primordial de la seleccidn de personal consiste en confrontar las
aptitudes, habilidades y cualidades que deben poseer el individuo para la vacante

de cada puesfo especifico a cubrir.

Si no se conocen las exigencias del puesto, no podra existir una buena seleccion,
ya que sé considerd importante que el entrevistador conozca toda la informacion
que perfilan las condiciones més especificas para el puesto a cubrir. Por lo que es
necesario realizar un correcto anélisis de puestos pues el tener fareas y
responsabilidades que se requieren para un adecuado desemperio del individuo

se dara una seleccion adecuada.

El analisis de puestos se origina como la actividad que realizan las empresas para
organizarse y conlrofarse de una manera mas segura para informar y especificar
el campo en el que se desarrollan cada uno de los obreros y ejeculivos; cada vez
conocer con mas exaclitud o que el empleado hace y de las aplitudes y
actividades que necesitan paOra realizarlo y asi imformar claramente a los jefes y
supervisores, de tal manera que conozcan a los elementos que conforman cada

puesto a fin de exigir de una mejor manera el cumplimiento de sus obligaciones.
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Tanto a los trabgjadores como a cada uno de los ejecutivos les interesa conocer
las metas de la organizacion del propio departamento en el que se desemperie, y

asi de este modo lograr Ia satisfaccion de haber logrado las metas propuestas.

Eil analisis en la actividad profesional se describe mediante los parametros a
considerar como- el conjunto de todos los elementos que integran un trabajo como
son las herramientas. maquinas y matenales, empleados, capacidad y
responsabilidad. grado de adiestramiento, riesgo de trabajo y condiciones en la

que se realiza dicha actividad.

La importancia que ltiene el andlisis en el trabajo nos ayudard a los
adrmimsiradores en estas &areas a conocer con mayor sequridad tanto las
caracleristicas como los requisitos que dicha funcion requiere para efectuar en

forma eficiente el trabajo por parte del personal mayormente indicado.
El primer paso a seguir en el analisis de puestos, es el de especificar en detalle los
deberes y responsabilidades que tienen sobre equipos, materiales que utilizara el

individuo para cumplir con los deberes de frabajo.

DESCRIPCION DEL PUESTO:

) Encabezado - Contiene los dalos que se identifican al puesto ( tituio del
pusesto de referencia, su ubicacidn, herramienta o maquinaria, jerarquia y

contactos )}

) Descripcion genérica.- Explicacion breve de la actividad principal del puesto.



) Descripcién especifica - Explicacion delallada de la forma, periodicidad y

finalidad de las actividades realizadas en el puesto

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

) Eif conocimiento - Sefaala los diferentes fipos de conocimientos que emplean

en el puesto, es conveniente ordenar jerarquicamente

> La experiencia.- Anctar la experiencia previa requerida para el puesto, asi

como la experiencia que se vaya adquinendo y aphcando.

) Responsabilidad en datos confidenciales.- Sefalar los dalos confidenciales

que maneje y aqguellos a los que se puede fener acceso.

) Ambiente de trabajo - Informar las condiciones bajo las cuales se desarrolle el

trabajo como son. la luz, temperatura, ruido, humedad, efc.

D Requerimientos especiales- Es importante preguntar algunos requisitas
indispensables que debe de reunir el ocupante del puesto como son: don de
mando, capacidad analitica, cwdado en los delalles, aptitudes para

camunicarse, elc.

El procedimiento para elaborar el analisis de puesios puede describirse de la

siguiente manera:

) Contener informacion global sobre la empresa y las actividades del area donde

se encuentra el puesto a analizar
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) Recabar los datos que sean necesanos para el anélisis, mediante una
adecuada observacion y una entrevista previa con el ocupante del puesto
intergsadoc elaborada con integridad y precision.

) Organizar toda la informacion requerida de una manera logica

) Redactar el analists con claridad, precision y objetividad.

3 Rewisar y supervisar con el emisor todos los dafos de la redaccién para

venficar su correccion.

) Rewsar y anahzar con el supervisor inmediato del puesto, el andlisis ferminado

para su aprobacion definitiva.

TIPOS DE ANALISIS DE PUESTOS.

Algunos de elfos son los sigurentes:

) El que sé realiza con el fin de mejorar los sistemas de trabajo. ( Comprende

sdlo la descripeton de puesto).

) Elque se hace para orientar fa seleccion del personal ( Elegir candidatos).

) El anahsis es formulado al adiestramiento del trabajador. ( El como debe

hacerse las operaciones.)
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) Elque se estructura con la finalidad de desempediar a la valuacion de puestos.

Ademas es necesario conocer las cualidades que debe poseer la persona que

reahza es analisis y son:

> Observador y responsable.

3 Conocimientos en psicologia en general

) Recolectar. ordenar y analzar

) Facilidad de redaccion.

) Constante.

D Equitativo.

J) Menfe analitica.

VENTAJAS DEL ANALISIS DE PUESTOS.

1 Es un documento que sitve para dar instrucciones bien definidas de las tareas,

como el de ayudar al trabajador a ubicarse en el puesto que le corresponda.

2. Esun documento que permite el desarrollo en el proceso de investigacion en la

capacitacion y el adiestramiento



3 E£s una guia importante en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
en el cual especifica las funciones del puesto asi come los requisitos que debe

reunir el aspirante para realizar adecuadamente su funcion.

4 A fravés de este documento, el supervisor podra conlrolar a sus subordinados

adecuadamente

5 EI andlisis de puestos prolege a los jefes ante cualquier imprevisto, pero en

especial en las renuncias inesperadas.

6 Sé considera como un aspecto informativo el de proporcionar daltos suficientes

y confiables para poder implementar un programa de valuacion de puestos.

7 También se requiere para implementar politicas, programas de calificacion de

meritos promaociones, ascensos, elc.

8 Faciita suphr adecuadamente a un trabajador en casos eventuales.

Podemos decir que con el andlisis de las organizaciones, se delectan sus
controles efeclivos en varios aspectos administratives como el de un adecuado
reclutamiento y seleccion de personal una evaluacion de puestos y méritos, para

la segunidad adecuada de la organizacion.
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

La descripcion de puestos se refiere a las tareas, los deberes y responsabilidades
del puesto. en tanto que el andlisis de puesto se ocupa de los requisilos que el
aspirante necesita cumplhr, los puestos se proveen dé acuerdo con las

descripciones y analisis.

Un puesto o cargo puede defimrse como un conjunto de funciones (ltareas y
atribuciones previamente determinadas) que ocupa una posicion formal dentro de

un organigrama

La descripcion de puesto es un proceso que consiste en enumerar las tareas o
atribuciones gue conforman un puesto y que lo diferencian de los demas puestos
que existen en la empresa; es la enumeracion detallada de las atnbuciones o
tareas del cargo (que hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion (camo lo
hace), los métodos aplicados para la ejecucion de fas atribuciones o tareas (como
lo hace), es hacer un inventario de los aspectos significativos del puesto y de los

deberes y las responsabilidades que comprende.

Un cargo puede ser descrito como una unidad de la organizacion, que consiste en
un conjunto de deberes y responsabifidades que fo distinguen de los demds
puestos. Los deberes y responsabidades de un cargo corresponden al empleado
que lo desemperia y proporcionan los medios con que los empleados contribuyen
al logro de los objetivos en una empresa (CHIAVENATO IDALBERTO)
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Un cargo es la reunion de fodas aquellas actividades realizadas por una sola
persona, que puede unificarse en un sélo concepto y ocupa un lugar formal en el
organigrama

METODOS DE DESCRIPCION DE PUESTOS

i a descripcion y analisis de puestos son responsabilidad de linea y funcidn de

staff. las responsabilidades por las informaciones que se dan es de linea
unicamente
Los métodos que se van a utilizar en la descripcion de puestos son:
> Observacion directa
) Cuestionatio
3 Enirevista direcla
) Meétodos mixios.
FICHA DE DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTO:

LACTEOS, S.A

Titulo ASISTENTE DE DIRECCION RECURSOS HUMANOS.

Descripcton Tomar notas de llamadas, redaclar, recopilar material de
Asistencia de juntas, programar visitas, reuniones, juntas y
Citas, control de archivo, en inglés y espasiol, control de movi-
mientos de gastos meédicos mayores.

DESCRIPCION DE PUESTO. '

« Recibir, clasificar y distribuir correspondencia, y cualquier ofro documento de

cursos o alguna olra publicidad.
« Redaccion de documentos cartas, memorandum, minutas, etc. En espanol e
ingles

» Reenviar textos y asuntos recibidos y cumplir los informes del departamento.



'ANALISIS DEL CARGO

Orgatuzar y mantener los archivos de documentos. ger;era_:lménter confidenciales,
como de gasios médicos mayores y sequros de vida

Informar y recordar compromisos sobre agenda.

Mantener los elementos necesarios al cargo, matferial de oficina, servicios

generales. requisiciones, mantener material para juntas, elc

Requisitos mntelectuales. ,

*

Instruccion basica: secretaria ejecutiva espafiol-inglés o su equivalente con,
conocimientos en PC.

Experiencia de trabajo: 2 afios minimo en puesto simifar. I
Otras aptitudes. personalidad altrayente y corles, caracler discreto y responsable, l

buena redaccion y rapidez, fluidez verbal buena memoria, nocién de tiempo.

| Responsabilidad

|
|
contactos: mucha discrecién en asuntos confidenciales y tacto para .lfagrar‘|

cooperacion, buena relacion con el personal, trato agradable.

" Condiciones de trabajo

= Ambiente de (rabajo, las oficinas, salas coleclivas y oficinas anexas a la planta. l
|
|

) Observacion directa

D) Cuesfionarno.
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CAPITULO 2. INDUCCION Y MOTIVACION.
2.1 OBJETIVO, IMPORTANCIA Y PROCEDIMIENTO DE INDUCCION.

Una vez que se ha tomado fa decisién de seleccionar y conlratar al candidato mas
optimo para el puesto, se debera brindar apoyo, seguridad y aceptacién necesdria

para el desarrolfo y rapida incorporacion al sistema.

Fl proceso de induccién de personal da inicio una vez que el individuo realiza sus
actividades, y este se encuentra involucrado en una Sserie de politicas,
procedimientos y ruinas que ignora por el momento y que afectara aun
inconscientemente en sy actitud, estabilidad y hasta su lealtad a la empresa, para
fo cual serd necesaric comunicarle acerca de los programas y proyectos que liene
ia empresa, y con ello se vera reflefada su maxima integracion del trabajador al

trabajo y a fa misma organizacion y asi lograr motivar la moral de cada integrante

OBJETIVO:

) Organizar y mantener las relaciones existentes entre el nuevo empleado y fa

organizacion.
) Auxihar a aquel individuo que se agrupe e incorpore a su aclividad.
) Imptantar una conducta favorable dirigida hacia la organizacion y sus planes.

> Dismumur la rotacion de acuerdo a los estudios que se hayan realizado.
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> Ahorrar tempo y esfuerzo al indwiduo y a la empresa, esto indica que st no
esta bien onentada habra muy a menudo preguntas a compaferos que fos

rodean

CONTENIDO DE UN PROGRAMA DE INDUCCION:

) Bienvemda (carta firmada por el director)

) Historia de la organizacion.

> Poaliticas de la empresa

) Productos que seé elaboran.

) No hay un programa en su conjunto que pueda desarrollar las necesidades de

una empresa ya que se marneja sequn la sifuacion que se vaya presentando.

IMPORTANCIA

Dentro de una organizacion es muy importante que un nuevo integrante se sienta
parte de esta, ya que contribuira con su potencialidad de innovacion y creatividad
en el trabajo Y esto se llevard a cabo en el momento en que el trabajador se
identifique de alguna manera con sus comparfieros de grupo, como con los demas

nuembros de la orgarizacion.

Inicialmente se presentara a sus compafercs de departamento, y se le asignara

debidamente material necesario para la realizacidn de su fabor, se le explicara
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sobre los procedimientos que fiene que seguir como los aspectos del puesto gue
va a desempeiiar. Como podemos detectar para una organizacion es sumamente
que un nuevo integrante se incorpore rapidamente para fa generacion de utilidad

dentro de la organizacion.

PROCEDIMIENTO DE INDUCCION DE PERSONAL.

D) Contrato de trabajo.- Es un documento sefialado por Ia ley federal de trabajo.
en el cual esta amparado tanto el trabajador como la empresa, este puede ser

colectivo e individual, ternporal o base.

) Afiliacion al IMSS.- Una vez firmado el conlrato individual respectivo, en un
plazo no mayor de 5 dias, sé debera afiliar al trabajador al IMSS, este requisito
es de caracter legal. Y sé basé en la ley del Seguro Social en el art. 12 ef cual

nos dice sobre los sujetos de Aseguramiento del Régimen Obligatorio.

) INFONAVIT - El dia 24 de abril de 1972, entro en vigor la ley de instituto de
Fondo Nacional de la Vivienda para los trabajadores. En su art. 29 nos sefala
que el patron tiene la obligacién de inscribirse y de inscribir a sus trabajadores

y pagar sus cuotas respeclivas.

) Sindicato - La ernpresa tiene a obligacion de contratar solo miembros aclivos
del sindicato, si este no pudiese proporcionarnos gerte para contratacién la
organizacion puede contratar libremente, con la obligacién por parte de los

nuevos elementos de afiliarse al sindicalo.




El registro - Este se compone de integrar su expediente que son documentos
que forman de alguna manera el historial del trabajador en la organizacion, la
hoja de servicio que son aspectos relevantes del trabajador denfro de la

orgarnzacion

Antecedentes de trabajo - Nombre de la empresa, fecha de ingreso, puesto,

sueldo, prormociones y ascensos, causas de superacion.

Promociones y transferencias.- Fechas, departamento y puestos al que ha
sido destinado, calificacion de méritos, puntuacion y observaciones del

calificador

Escolaridad.- El grado maximo de educacién que corresponda a estudios de
especializacion, idipmas que domine el interesado, asi como cualquier ctrso

que se haya tomado.

Control de asistencia- se anotara el lotal anual de dias trabajados,
vacaciones, faltas njustificadas, enfermedades  generales, riesgos

profesionales, permisos con o sin concepcion de sueldo, casligos y refardos.

Capacitacion y desarrollo.- En este espacio se anotaran con su fecha,
descripcion y comentanos todos aquellos cursos o estudios que realice el

trabajador durante su permanencia en la organizacion.

Separacion.- Se anotara la fecha y la causa que origino esta, asf como

informacion acerca de su indemmnizacién ( si fuera ef caso si hubo

gratificacion).
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2.2 DEFINICION, IMPORTANCIA EN LA INDUSTRIA Y CLASIFICACION DE
MOTIVACION.

DEFINICION: La palabra de motivacion derivada de la raiz latina motivos, que
significa; que mueve. que liene virtud para mover, causa razén por la que se
mueve una cosa De elfa se derivan algunos compuestos como: emocion,

conmover y molive

La molivacion tiene diversas definiciones enlre las mas importantes tenemos por

gfemnplo;

Motivacion psicologica: LLos molivos se relacionan con las necesidades del ser
humano, por lo que la motivacion puede ser fisiologica, psicologica o secundaria.
La fisiologica busca el equilibrio biolégico de un organismo, una vez que consiguio
esto la satisfaccion de aquellas necesidades, aparece los maolivos psicologicos
que son los que van a delerminar la conducta del hombre en el desarrollo de su
personalidad.

( VITELES MORRIS S.)

La motivacion esla constituida por todos aquellos factores capaces de provocar,
mantener y dirigir una conducta hacia un objelivo.
( FERNANDO ARIAS GALICIA)

Es un término empleado generalmente para designar fenomenos involucrados en
la accion de incentivos e impulsos.
{ RICARDO MONTIEL GALICIA)
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La motivacion puede defimrse como el control de la conducta para satisfacer las
necesidades de un individuo, las cudles se relacionan con las metas que cada uno
se fya

( MAITER)

Proceso de iniciacion de una accion consciente y voluntana.

(DICCIONARIO DE SOCIOLOGIA}

La motivacion se refiere a la activacion de una tendencia a actuar para producir
uno a mas efectos, es la fuerza final de la tendencia de la accion que la persona

experimenta como lo que quiera. {ATKINSON)

Como conclusion podemos decir que la motivacion es: Un factor importante para
el desarroflo industrial, ya que permite el desarrollo individual, lo que lleva a una

mejor refacion humana entre los individuos y esto hace mas eficiente el trabajo.

IMPORTACIA DE LA MOTIVACION EN LA INDUSTRIA: La motivacion dentro de
la industria es un factor muy importante, por qué cada hombre cuenta con una
gran diversidad de conductas que representan su capacidad para actuar, pero
unicamente algunas de ellas se expresan en acciones determinadas de motivacion
es la forma en la que se puede lograr el individuo exprese lo que guiere, si es que
se puede controlar a otros que trabafen para él

Ofreciéndoles dinerc, sin embargo hay una limitacion en el control de la conducta,
y es que no se puede motivar a ningiin hombre a hacer y lo que es incapaz de

hacer
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Actualmente en las empresas mexicanas, las personas que ocupan l0s puestos
gerenciales no proporcionan la motivacion necesaria para que los frabajadores

bajo su mando realicen sus labores mas satisfactoriamente

La motivacion para con los empleados en la industria es uno de los aspectos mas
importantes, pero menos atendido en el medio industnal

Para poder lograr una buena realizacién y efecucion del frabajo de los empleados,
es necesario lomar en cuenta los factores que los impulsen a emprender fa accion
a ejecutar dicha tarea, es necesario e indispensable dirigir mas atencién a los

problemas de la motivacién humana.

Anteriormente la conducta del trabajador se estimaba como un elemento
determinado en una simple forma mecanica, actualmente los aspectos humanos
del trabajador han sido sometidos a un éxamen profundo y en consecuencia se ha
producido un aumento en la compresion de los factores dinamicos que basan la
conducta y una mayor importancia en cuanto a los sentimientos, actitudes y

motivacion del trabajador.

Por fo antenior en la industria existe una gran atencion por los mditiples aspectos
de la conducta humana y se han desarrollado mejores medios para tratar con el
individuo, de manera que este no puede ser mas productivo si no que también se

inferese en sy oCuUpAacion.
Es muy mportante resaltar que es necesario dar mayor importancia a las

relaciones humanas dentro de la organizacion, realizando programas que

capitalicen y describan las motivaciones de los trabajadores.
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La motivacion para ser efectiva debe estar coordinada y apoyada por una
excelente planificacion y organizacion de los recursos humanos y no-solo por esta
parte de la orgamizacion si no que implica a todo el organismo. La mofivacion no
solo imphca un conocnriento a fondo de las necesidades, actitudes e influencias
de los empleados, asi como los incentivos pueden ser usados para algun tipo de
necesidad, sino que ademas es necesario que sea completado con un adecuado

chma organizacional.

CLASIFICACION DE LA MOTIVACION. Por lo general dentro de la Psicologia la

molivacion se clasifica en dos categorias.

1. - Motivacién primaria: Se refiere a los cambios psicologicos o desequilibrios

del organismo humano, observa la situacion biologica.

2 - Motivacion secundaria: Se origina en las experiencias y en la relacion con

los demas

Es importante senalar que también existen otras clasificaciones como:

)} Motivacion intrinseca y extrinseca: La intrinseca se refiere a o que se hace
por qué a uno le gusta hacerlo. La extrinseca es la motivacion por la cual se

hacen las cosas a cambio de recibir algo material { dinero, compensacion, elc.)

) Motivacion positiva y negativa: £l efecto de motivar a buscar algo, o evitar

algo.
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) Motivacién de deficiencia y de crecimiento: Segun que se busque llenar una

carencia, o un desarrollo y un progreso.

) Motivacion espiritual y material: Son las molivaciones a realizar o adquinr

bienes sensitbles, o bien, realizar valores frascendentales.

) Motivacién consciente e inconsciente. Segun el individuoc sé de cuenta de

ellas.

2.3 ETAPAS DEL CICLO MOTIVACIONAL Y FACTORES MQOTIVACIONALES.

Este ciclo consta de 6 elapas que son:

) Equilibrio.- EI organismo humano permanece en un estado de equilibrio

psicolégico, equilibrio de fuerzas psicologicas.

) Estimulo.- £s una incitacion para obrar 0 para realizar algo, que provocara una

reaccion

) Necesidad.- Es algo que no puede evitarse, algo que tenemos que realizar o

deseamos hacer para sentirnos bien.

) Tensién.- La necesidad provoca una tensién, estar inquieto consigo mismo por
querer a llegar a realizar algo que queremos o no queremaos hacer, la tension

mantiene el estado de desequilibrio.
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> Comportamiento.- Es la forma en que actuamos con respeclto a la tension que
tenemos. si hacemos algo que gueremos el comportamiento se da
positivamente, y podemos quedar satisfechos, en caso contrario st no se llega

a dar o que deseamos se origina una frustracion

) Satisfaccion - Es cuando se nos presenta la necesidad deseada entonces el

organismo humano vuelve a su estado de equilibrio.

Cabe mencionar que existen otras etapas del proceso motivacional las cuales son:

) Percepcién.- Es algo que recibimos ¢ fomamos de nuestros sentides, y de

acuerdo a esto pensamos y después actuamos.

) Pensamiento.- Es fa facullad que todo ser humano posee, para formarse ideas

en la mente. de forma reflexiva.

) Sentimientos.- Es la accion y efecto de sentir, la sensibilidad que posee el ser

humano de la vida y los actos.

) Anhelos o ideales.- Son los deseos queridos que los seres humanos

ansiamos para realizar algo o poseer algo.

) Compaginacién.- Es la conjuncién y ordenamiento de todos los factores que
influyen en el comportamiento humano para llegar a tormar una decision de

nuestros actos
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Decision.- La decision es la etapa clave para poder llegar a algo que se desea,
ya que ningun plan, control o sistema de organizacion tiene efecto mientras no

se tome una decision.

FACTORES MOTIVACIONALES Los factores molivaciones que de alguna

manera influyen en el estado de animo de un individuo, entre los miembros de una

organizacion son.

A)

B)

COMPENSACION

Salano

Actividades promovidas por la organizacion.
Prerrogaltivas especiales.

Vacaciones y dias de descanso.

CONDICIONES DE TRABAJQ.
Horario

Cantidad de trabajo.

Ambiente fisico.

Seguridad y control.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.
Patrones de toma de decisiones.

Lineas de autoridad.

Posibilidades de mejoria.

Sistemas de contabilidad.

Patrones de comunicaciones.
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E)

F)

G)

H)

/)

J)

K)
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POLITICAS DE LA ORGANIZACION
Formales { Declaradas puiblicamente)

Informales (Observadas implicitamenite)

RELACIONES INTERPERSONALES.
Con los supervisores

Con sus colegas.

Con los subordinados.

Con los clientes.

ESTILOS GERENCIALES INDIVIDUALES.

Tipos de liderazgo.

CONFIABILIDAD DE LA ADMINISTRACION.

NATURALEZA DEL TRABAJO.

FRUSTRACION.
Al no permitirle a ia persona realizar su trabajo.

Al no ser promovido.

RECONOCIMIENTO O LA FALTA DE ESTE.

OPINION DE OTROS SOBRE LA ORGANIZACION.
imagen publica
Ecologos expertos en consumao.

Dispostciones gubernamentales.
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K) CONDICIONES ECONOMICAS GENERALES.

En una organizacion en la que los demas factores permanecen fijos, el buen

eslado de arumo incrementa la productividad.

2.4 TEORIAS MOTIVACIONALES:

Son técnicas que estudian el comportamiento humano en las empresas. Con estas

se han logrado mejores situaciones dentro de una organizacion para el individuo.

TEQORIAS X" Y.

Estas teorias son el esludio de Douglas Mc Gregor, con respecto al personal y a

su actitud ante el trabajo.

Dichas teorias se pueden resumir a grandes rasgos asi.
Un administrador tipo teoria X sera completamente limitado, inflexible, con poca
confianza para el trabajador y pesimista, por lo tanto tendra una predisposicién a

elaborar soluciones.

Un administrador tipo teoria Y con una apreciacién mas realista de la naturaleza
humana tenderd a hacer participar a sus empleados tanto como la ltarea y
situacion global lo permitan, este pensara de una forma optimista con confianza en
los buenos deseos y amor al trabajo del ser humano.

(RODRIGUEZ ESTRADA MAURO)



Los conceplos claves de eslas teorias son.

TEORIA X: Muestra los conceptos negativos relacionados con el personal y su
actitud ante el trabajo, los enfoques hacia el liderazgo basados en esta teoria no

molivan al empleado para reaccionar positivamente.

TEORIA Y: Muestra una serie de conceplos positivos con respecto al personal y
los enfoques hacia el liderazgo basados en esta teoria tienden a molivar al

empleado en el desempefio de sus actividades.

En conclusion podemos decir que cuando se tiene al factor humano integrante de
una organizacién con mentalidad tipo 'Y,” dicha organizacion tendera a cumplir
mejor sus objelivos con una mentalidad positiva.

Por otro lado si se tiene al individuo con una mentalidad tipo X', o bien
caracteristica negativa se deberd hacer un cambio de administrador o supervisor y
s6 requerira a un administrador con métodos de organizacién y control eficiente en

cuanto a resultados.
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Supuestos de las teorias de Mc Gregor.

TEORIA X: | LTEOR."A Y: .
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2.4.1 TEORIIA DE MASLOW.

Esta teoria fué creada en el afo 1954, por el Dr. Abraham Maslow, y postula gque
el hombre posee una escala de necesidades. Colocé las necesidades humanas
desde fas primitivas e inmaduras, hasta fas civilizadas o maduras dentro de los

cinco niveles de necesidades
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Maslow dvide el comportamiento del hombre en 5 necesidades fundamentales

gue son

Necesidades fisiologicas.- Se reconocen facilmente, son la necesidad de

alimenlo, de agua, oxigenc, suefio, descanso y actividades sexuales.

Necesidades de segquridad.- incluyen la necesidad de proteccién de los peligros
fisicos { incendios, siniestros, agresiones, elc) La necesidad de seguridad

economica (seguros sociales), la necesidad de seguridad emotiva.

Necesidades de asociacion.- A este lipo de necesidades también se les puede
Hlamar de pertenencia y afecto, todos los seres humanos tenemos la necesidad de
relacionarnos con otras personas para convivir y compartir cosas y exigencias de

la vida.

Necesidades de éstima - Las personas requieren de autoéstima y la éstima de
otros. la auloéstima abarca sentimienfos de compelencia, autonomia,
ndependencia, denominacion, fogros, adquisicidn y retencién. La necesidad de
éstima de otros incluye la necesidad de reconocimiento y aclamacion, atencion,

apreciacion, prestigio y posicion.

Necesidades de autorrealizacion.- El hombre requiere lrascender en su vida
para sentirse satisfecho consigo mismo, la tendencia de realizarse se vuelve como
el deseo de lo que uno es por idiosincrasia, en convertirse en todo lo que uno es

capaz de convertirse y ser.
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Maslow postula que las necesidades antes estan organizadas en lo que el llama
jerarquia de prepotencia relativa, una vez que las necesidades fisiolégicas y de
seguridad de una persona se satisfacen con suficiente frecuencia, las necesidades
superiores. como la éstima y la autorrealizacion, establece que la clara
emergencia de estas necesidades comunmente se basan en alguna satisfaccion
previa de las necesidades fisiologicas, de seguridad, de amor y éstima. Maslow

maneja Ia teoria de que las diversas necesidades estan interrelacionadas entre si

2.4.2 TEORIA DE HERZBERG.

La teoria de Herzberg o Teoria Dual como también se le conoce, nos menciona
que es erroneo pensar que la salisfaccidon tiene como contraparlida fa
insatisfaccion, por el contrario satisfaccion e insatisfaccion deben medirse en
escalas diferentes.

{ KENNET J. ALBERT))

La teoria de molivacion e higiene de Herberg, proporciona dos niveles de
necesidades que son.

1. - Factores motivacionales.

2.- Factores de mantenimiento e higiene.

Elementos de motivacion: Herzberg descubrié varios factores intrinsecos de
trabajos que producen satisfaccion por este y satisfacen la necesidad de esfima y
del logré del objetivc personal constifuyendo un a motivacion eficaz del
comportamiento que se orienta hacia ef trabajo y sé lleva a cabo, dichos factores
son: Una oportunidad de éxito que se percibe, reconocimiento, el trabajo
propiamente dicho responsabilidad, progreso, Y a estos factores se les conoce
como MOTIVADORES O FACTORES SATISFACIENTES.
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Elementos de mantenimiento. Estos factores mncluyen las normas organizalivas,
administracion, supervision, relacion con el supervisor, condiciones de trabajo,
sueldo, relacion con los compafieros de trabajo, vida personal, relacion con los
subordinados, posicion refativa y de seguridad, son factores de mantenimiento ©
tugiene, puesto gue son necesarios como elementas de entorno para evitar la

mnsatisfaccién. a estos factores también se les llama preventivos

1 FACTORES DE LA MOTIVACION PROPUESTOS POR HERZBERG.-

- Factores motivacionales.
Realizacion.
Reconocimiento.

E! trabajo en si mismo
Responsabilidad,

Progreso.

- Factores de mantenimiento o higiene.

Administracion

Supervision.

Salario.

Refaciones inlerpersonales.

Condiciones de trabajo.

L& teoria motivacional de Herzberg, establece que no son los mismos motivadores
para rendir bien en el trabajo y los motivadores para rendir mal, ya que para lo
primero es determinante el trabajo, para lo segundo el contexto de trabajo, el

origen en la satisfaccion en el trabajo suele ser el trabajo mismo, en tanlo gue el
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ongen de la insatisfaccion se halla en las personas y en las cosas que forman el

medho laboral
2.4.3 TEORIA DE MC CLELLAND.

Mc Clellan, afirma que los factores que motivan al hombre son grupales y
culturales. Hay fres tipos de factores los cuales son. el de realizacion, afiliacion y

poder.

Realizacion.- Consiste en lograr metas con miras a obtener un beneficio de elias.
Afiliacion - Se orienta a establecer contactos cercanos con fas personas.
Poder.- Se caracteriza por el deseo de influir en los demas.

En el comportamiento de un individuc se dan tres manifestaciones de la

motivacién aungue alguna de elflas sea la predominante.
Ei comportamiento a la afiliacién se caracteriza por:

D La preferencia a estar con otros mas que permanecer solo.
D La relacion de cercania afectuosa con los demas.
"> Una preocupacion por la relaciones interpersonales en el trabajo, mas que por
la tarea
3 Un luncronamiento mas adecuado de un ambiente de cooperacion.

) La preocupacion emocional ante la amenaza de la separacion del grupo.
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El comportamiento al logro se identifica por:

> La capacidad para sefialar metas.

) Eldeseo de competir con los demas.

D Latoma de responsabiiidad personal para obtener resultados
) La busqueda de retroinformacion.

D La aceptacion de riesqos moderados.
La conducta al poder sé caracteriza por:

) Una vinculacion con los centros de poder y prestigio de la empresa.

) Una preocupacion por influir, persuadir y dirigir a los demas

D El interés por las jerarquias y la influencia interpersonal en los grupos de la
empresa.

) La captacion y retencion de informacion relevante para sus propositos
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CAPITULO 3. COMPENSACION E INCENIVOS EN EL TRABAJADOR.

3.1 CONCEPTO DE RECOMPENSA E INCENTIVO.

Las retadoras oportunidades inherentes a toda organizacion industrial para que la
gente asuma responsabilidades. logre status, adquiera nuevas habilidades.
aprenda, se desarrolle y tenga creafividad resultan evidentes una vez que se
escarba en esta area de colaboracion. La idea de que se paga a los trabajadores
para que hagan lo que se les solicite v a la administracién se le paga para
decirselo, no solo impide la colaboracion eficaz sino que en forma automatica crea
la sensacion del fracaso psicolégico.

{Douglas Mc Gregor.)

RECOMPENSA.- Estimulo motivador positive presenfado al individuo tras la
terminacion feliz de una reaccién compleja, con el objefo de despertar su actividad

o ayudar a la fyacion o aprendizaje de las reacciones deseadas.

INCENTIVO.- Estimulo introspectivo ¢ actividad nerviosa central combinada con

algun estimulo externo y que suscita reaccion,

3.2 INCENTIVO POSITIVO Y NEGATIVO.

Es importante que los trabajadores sean reconocidos por aguelias actividades bien
realzadas. El reconocimiente 0 apreciacion en algunas ocasiones debe
reservarse para aquellos casos en que verdaderamente se merece y cuando
puede ofrecerse sinceramente, este no debe mostrarse frecuentemente, por que

debe converfirse en una especie de enajenacion.
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Si la apreciacion se proporciona en forma sincera, debera ir acompanada de
formas positivas tales como incremento de sueldo, promociones por antigiiedad y

aumentos automaticos

Sin embrago, en algunas ocasiones se usan incentivos negativos tales como: el
temor de perder el trabajo, el perder los ingresos, de no ser promovido o recibir
cualquier otro castigo, el incentivo ha sido y segura siendo un poderoso motivador

del ser humano, aunque se reconoce que no es el mejor

Por lo anterior podemos deducir que existen incentivos positives y negativos tales

como:

INCENTIVOS POSITIVOS,

D Monetarios

) Seguridad.

2> Reconocimiento.

) Compelencia.

) Conocimiento de los resultados.
>

Participacion.

INCENTIVOS NEGATIVOS.

Estos incentivos implican el castigo o la amenaza del castigo para motivar el

comportamiento del empleado hacia la conducta deseada. Los castigos en los
negocios son las amonestaciones o el despido. El castigo o la amenaza de castigo
es considerado por muchos niveles de mando como un dispositivo efectivo para
obtener la obediencia de los trabajadores y puede ocasionalmente tener cierto

valor



71

3.3 SISTEMA DE INCENTIVOS.
Elincentivo es de suma importancia para el trabajador para estimulario a que siga

realizando su fabor de una manera destacable y precisa.

Los incentivos deben tener condiciones que sean favorables tanto para el personal
de una organizacion como para sus supervisores, pero principalmente para los

subordinados que son los que mantienen el establecimiento de una organizacion

Desde mi punto de vista un incentiva debe ser:
) Sencillo.

) Medible.

) Riguroso.

) Estable.

) Estimulante.

) Aceptado.

Sencille: Para que un sistema de incentivos sea aceptado por el trabajador debe
ser entendido por los mismos, a consecuencia de la senciflez un trabajador sera
capaz de obtener por interprelacion de una tabla previamente elaborada, Ia
repercusién econémica que un trabajador ha logrado, siempre sé desconfia de
algo que no se conoce o que no se entiende y crea una cierta incertidumbre en el

{rabajador dentro de la organizacion.

Medible: Si se trala de la compensacion de un esfuerzo superior al normalmente
exigido, sera preciso para que el proceso sea equitativo medir de alguna manera

esa aportacion de trabajador, debe existir un indice lo mas objetivo posible para



poder calcular el mcentivo. La medida de un incentivo suele realizarse sobre la
produccion considerando su cantidad o tiempo de realfizacion, su calidad o numero

de rechazos, y el aprovechamiento de las matenas primas, elc.

Riguroso: Los indices de factores que swven de base al sistema han de
establecerse cuidadosamente mediante anahsis técrmcas stendo preciso en
muchos casos la realizacién de tiempos, la implantacion de un sistema de
incentivos es necesario disponer de personal altamente capacitado cuya potencia

no puede ponerse en duda.

Estable: Los incentivos deben garantizar estabilidad a menos que, ocurran
imprevistos que no se tenian pensados, si llegan a ocurrir estos imprevistos que
no se tenian pensados, si llegan a ocurrir estos imprevistos, debe establecerse un
sistema de incentivos que pueda resolver dichas circunstancias en un periodo de
prueba en el cual se informara de ello al personal, fiiando un plazo lo mas corto
posible si son predecibles, las modificaciones que se hagan deberan adoptarse e

incluirlas al sistema de incentivos.

Estimulante: Una de las finalidades del sistema de incentivos es estimular al

trabajador a desarrollar un mayor esfuerzo y recompensario por su labor.

Aceptado: Para que el sistema de incentivos tenga éxito es preciso que este
meétodo sea aceptado por el personal, nunca se insistira demasiado sobre la
influencia que una campara

Psicologica bien preparada puede tener su aceptacion, para ello es conveniente

que de alguna manera sé de la participacion de los lrabajadores a fraves de sus
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representantes laborales. Es indudatle que su razonamiento sobre su equidad,

demostrando que el beneficio obtenido

Rewvierte en gran parte al trabajador sin que pueda acusar a la empresa de ser la
que mayores beneficios oblienen del sistema de esta forma se ayudara a la

implantacion de un sisterna de incentivos en buena marcha y en forma justa.

El incentivo es un aliciente para el trabajador pero no se debe de abusar de
este, por que el trabajador lo puede tomar como costumbre, solamente se
debe otorgar cuando sea en forma importante o trascendente y que de

verdad se otorgue a la persona que realmente lo merece y que amerite.

3.4 RECOMPENSA EXTRINSECA E INTRINSECA.

Recompensa Extrinseca: Estas recompensas son parle de la situacion del
trabajo y las otorgan olras; provienen del exterior y son recompensas que se
consideran como salisfactores de las necesidades de bajo orden. Las
recompensas extrinsecas pueden ser:

) Paga o aumento de salario.

) Supervision técnica o contar con un supervisor competente.

Y Condiciones de trabajo o ambiente fisico agradable.

) Seguridad en el trabajo.

Recompensas intrinsecas: Emanan directamente de su productividad, estas
recompensas son internas puesto que el individuo se recompensa asi mismo, se
pueden considerar como satisfactores de fas necesidades de alto orden como son.

la autoestimacion y la autorrealizacion, incluyendo los sentimientos de logro, los
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sentimientos de cumplimiento de una tarea, el sentimiento de emplear y

desarrollar las habiidades propias.

3 Logro o terminar con éxito una tarea importante.
) Reconocimiento o ser sefialado por un mérito obtenido.
D Responsabilidad por el propio trabajo o seguir adelante o cambio de status por

ascenso.

En resumen podemos decir que las recompensas extrinsecas son satisfactores
exlernos para el individuo, y las recompensas intrinsecas son satisfactores
internos para este, dandole la motivacion necesaria para desarrollarse en todos

fos sentidos principaimente en el humano.

3.5 RECOMPENSAS INDIVIDUALES Y GLOBALES.

Las recompensas globales o generales son los beneficios a que fos individuos
tienen derecho en virtud de pertenecer a la organizacion, estas recompensas son
las que se otorgan a todo el personal bajo determinada clasificacion dentro de una
organizacion. Entre estas recompensas podemos mencionar. las facilidades
recreativas, los incrementos por aumentos en el costo de la vida, los sequros y las
condiciones agradables de trabajo, que estan disponibles para todos los miembros
de un sistema organizacional, estas recompensas satisfacen las necesidades en
forma general. Son mas efectivas para conservar a los miembros de una
organizacion, que para ver su comportamiento en la misma, éstas recompensas
no resultan en un trabajo de mayor calidad, que el minimo requerido de hacer mas

de lo necesario para cumplir con las normas y permanecer en el sistema y asi

recibir dichas recompensas.



Las recompensas globales contribuyen muy poco para motivar el desempeno mas

alla de la linea del deber.

Las recompensas individuales se otorgan por un desempefio notable o por aportar
algo en el trabajo en forma individual, el esfuerzo de un individuo se ve
recompensado por la organizacion. Podemos mencionar dentro de eslas
recompensas a los incentivos de produccion, los ascensos por un buen
desemperio. el reconocimiento en forma piblica o cualquier recompensa especial
otorgada en reconocimiento de fas contribuciones especiales para la organizacion.
Dichas recompensas dentro de una organizacion estan dingidas a un alto nivel de
calidad y cantidad de trabajo, se pueden aplicar éstas recompensas para obtener
el ophmo desempefio, también pueden ayudar a conservar al individuo en la
organizacion siempre y cuando este sienta que sus esfuerzos son reconocidos

debidamente.

Para diferenciar a ambas podemaos decir que las recompensas globales se oforgan
al trabajador por pertenecer a la organizacién, en cambio la recompensas
indviduales se olargan por el esfuerzo y desemperio de esfe. Las recompensas
globales motivan muy poco al desemperio del frabajador debido a que estas se les
ofrece por pertenecer a la organizacion, y por otro lado las recompensas
individuales pueden medir el mayor desempefio y esfuerzo del trabajador, ademas
de que estas ultimas pueden causar una mayor salisfaccion de el propio

trabajador.

Las recompensas mdividuales pueden operar en forma mas efectiva para su

empresario 0 para una pequefia organizacion suficientemente independiente del
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medio que lo rodea, tienen mas dificultades cuando se aplican a las grandes
organizaciones, las cuales por su naturaleza, son en gran medida estructuras de

multua cooperacion.

Existen tres condiciones esenciales para que éstas recompensas sean mas

efectivas y son

Y Deben mostrar claramente que la cantidad y la cualidad es suficiente para

justificar el esfuerzo adicional requerido para obtenerias.

Y Deben considerarse directamente relacionadas con el desempefio requerido y

olorgarse indirectamente después de que de han fogrado.

Y Deben ser consideradas equitativas por la mayoria de los miembros def

sistema muchos de los cuales no las reciben.
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CAPITULO 4. TRASLACION Y ROTACION DE PERSONAL.

4.1 DEFINICION DE TRASLACION O TRANSFERENCIA, TIPOS Y ANALISIS
DE TRANSFERENCIA.

Las organizaciones mercantiles son sistemas dindmicos en los cuales los
mdnviduos  estan continuamente cambiando sus funciones y puestos en la
compafiia, aun cuando los procedimientos de contratacion, seleccion y colocacion
sean adecuados, la decision de colocacidn contiene elementos de juicio y riesgo
Las asignaciones de empleados son relativamente temporales; con frecuencia, no
lrabajan como se esperaba y muchos factores generan la necesidad de cambios

en las asignaciones de los puestos.

DEFINICION:

Traslacién o transferencias.- movilidad de un puesto a olro, de un {urno a otro,
de un lugar a otro o de un departamento a ofro. £f proposito de estas son mover al
empleado a posiciones con mayor prioridad en lerminos de adjetivos
organizacionales, llenar vacantes en departamentos con exceso de personal o
colocar a empleados en posiciones mas apropiadas para sus inlereses o

capacidades.

TiPOS DE TRANSFERENCIAS.

Las transferencias se usan para colocar a los empleados en puestos donde
puedan obtener mas satisfaccion en el trabajo y donde conlribuyan con sus
mejores esfuerzos para la organizacion. Para poder realizar una fraslacion de

personal es necesario hacer primeramente un analisis y descripcion de puestos,
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también se requiere de buenos procedimientos de seleccion y colocacion para

impedir un numero excesivo de transferencias.

Dentro de una orgamizacion podemos encontrar varios tipos de transferencias,

segtin sean las necesidades a cubrir de la organizacion, algunos lipos son:

e

0

Trasferencias relacionadas con la produccion.- Las transferencias
originadas por problemas de produccion se refieren a las transferencias de
puestos en que la necesidad de trabajadores esta declinando a puestos que
van en aumento, 0 en los cuales se han presentado vacantes por separacion.
Se hace este tipo de transferencia para evitar suspensiones en el puesto en

tanto se contraten empleados para un lipo de trabajo similar.

Transferencias de reemplazo.- Se utiliza un programa de transferencias de
reemplazo cuando estan dechnando todas las operaciones y esta disefiado

para retener tanto como sea posible a los empleados con mas afios de

Seniacio,

Transferencias de versatilidad - Estas pueden ser ulilizadas como paso
preliminar para las transferencias relacionadas con la produccidén o de

reemplazo, estas son necesarias también para lograr la flexibilidad de las

operaciones.

Transferencias de turno.- Cuando existen mas de un turno y las asignaciones
a los turnos no son rolatorias, se pueden hacer transferencias de uno a ofro

furno en el mismo tipo de trabajo.
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» Transferencias remediadoras.- Este tipo de transferencias se hace por
diversas razones principalmente con relacion de la persona que ocupa el
puesto, la colocacién inicial puede haber fracasado, o el trabajador puede no
lievarse bien con su supervisor o con los oltros trabajadores del departamento,
el tipo de puesto o las condiciones de trabajo pueden no estar bien adaptadas

para el estado actual de salud del empleado o para su récord de accidentes

Para poder realizar una transferencia la administracién se basara en la siguiente

informacion.
1. Las circunstancias bajo las cuales se hara la transferencia.
2. Responsabilidad para iniciar y aprobar las fransferencias.

3 Puestos a los cuales se les haran transferencias, segun lo mostrado por la

descripcién y analisis de puestos.
4 El drea o unidad en fa que tendrén lugar las transferencias.

5 Base para las transferencias, cuando dos o mé&s personas desean ser

transferidas al mismo puesto o al mismo turno.
6. La tarifa de pago o salario que recibira el transferido en su nuevo puesto.

La mayoria de las organizaciones necesitan todos los tipos de transferencias que

ya hemos mencionado, dichas transferencias deben ser iniciadas por el
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departamento de personal y sujetas a revision por un representante de la alta

gerencia

Dentro de las transferencias en una compadia existen las promociones. Las
burocracias modernas como las empresas mercanliles oblienen numerosos
beneficios de los sistemas de promocién para los miembros de la organizacion, los
individuos desean muchisimo las promociones para sus beneficios intrinsecos y
por su connotacion simbdlica de los valores de éxito que se encuentran
abundantemente en nuestra sociedad. Las prornociones reflejan la habilidad para
satisfacer las necesidades de la organizacion, para desempefiar las politicas de la

compafia con astucia y para ilevar a cabo con éxito las técnicas def trabajo.

Las promociones producen salarios mas elevados, prestigio, bienestar y posicion
mas alta, son luente de reconoccimiento patente del valor del individuo ante los

demas.

ANALISIS DE LAS TRANSFERENCIAS.

La transferencia de empleados siempre entrafia costos financieros y humanos, por
lo tanto los supervisores y los gerentes necesitan saber cuantas y cuales
transferencias resuftaran en beneficios nelos para la organizacion, y por que
quiere cambiar un empleado. En ocasiones, las solicitudes de transferencia
pueden ser interpretadas como una primera sefial de condiciones de trabajo no
salisfactorias que, si no se modifican, culminaran en separaciones voluntarias,
otras transferencias son iniciadas por los supervisores de primer nivel que no
estan salisfechos con la conducta o el desempefio en el trabajo de un
subordinado. pero que no se stenten dispuestes o no pueden recomendar el

despido.
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En las llamadas transferencias forzadas'por lo general los supervisores no
revelan las verdaderas razones para tratar de transferir a un empleado fuera de la
unidad de trabajo. Otras transferencias no deseadas son ocasionadas por un
numero indebido de solicitudes de transferencia a una unidad dada por los jefes
de departamento, quienes insisten en que estan escasos de personal movible,
esta clase de solicitud puede sefialar el hecho de que estos jefes de departamento

no estan haciendo un buen trabajo de desarrollar a su propio personal.

Dentro de varios analisis realizados podemos decir que la rotacion de personal es
mas frecuente cuando los empleados no estan satisfechos en el trabajo y estan

relativamente libres de presiones externas.

Por otro lado los que permaneceran dentro de la organizacidn son los empleados
que estan altamente motivados cuyas necesidades senlidas estan cubiertas en ef
trabajo. Las personas que experimentan un elevado grado de satisfaccién tanto en

el trabajo como en el ambiente local.

Cabe mencionar que también podemos citar otros tipos de movimierntos denfro de

una organizacion ltales como:

Degradaciones.- son un fipo particular de transferencias que implican una
reduccion en el pago, posicion, privilegios y oportunidades, pueden resultar de
reducciones de personal de la organizacion, sanciones disciplinarias o la
incapacidad de un empleado para desempefarse adecuadamente en un puesto

especifico.



La movilidad de los empleados entre las organizaciones y entre las subunidades
organizacionales en una orgamizacion dada, enfrenta a los gerentes con muchos

problemas intnncados y relacionados entre si.

Cierta cantidad de movilidad es inevilable, las enfermedades, los accidentes, la
edad. la muerte y una vaniedad de razones personales producen las separaciones,
asi como las condiciones econémicas y financieras en una organizacion y de la
comunidad mayor, ccasionan las terminaciones de empleo, las suspensiones y las

transferencias.

Aunque es tan saludable como inevitable cierto grado de movilidad, demasiada de
esta movilidad puede reducir severamente la productividad, desmoralizar a los
nteresados, dadar la imagen publica de una organizacion y en ocasiones tambien
antagonizar a los chentes actuales o potenciales. Por otra parte, demasiado poca
movilidad interna neutraliza las ambiciones de los empleados y una baja tasa de
movilidad externa (separacion de los “veteranos” y la entrada de sangre nueva)

da como resultado una organizacion moribunda.

4.2 DEFINICION DE ROTACION Y SUS CLASES.

DIFERENTES CLASES DE ROTACION DE EMPLEADOS.
Se puede calcular la rotacién para cada tipo de movimiento dentro y fuera de la

organizacion

1.- Ingresos - Contratacion de nuevos empleados o recontralacion de

exempleados, otros ingresos incluyen: empleados a fos que se vuelven a flamar al
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{rabajo después de una suspension; las transferencias de olros esfablecimientos
de la misma firma; a los exempleados que regresan def servicio militar o de otras

ausencias sin goce de sueldo, que no contaron como separaciones.

2.- Separaciones.- Terminacion del empleo. A) Renuncia voluntana. Los
individuos que se ausentaron sin autorizacién durante 7 dias conseculivos. B)
Suspension por falta de trabajo. Una terminacién iniciada a la eliminacion del
puesto o por que exista una reduccion de empleados debida a una demanda
insuficiente, se supone que tal separacion es sin perjuicios para el empieado. C)
Suspensién o despido disciplinario. Debido a falta de salisfaccion con un

empleado por su desempefio ¢ comportamiento. D) Jubilacion o fallecimignto.

4.3 CALCULO Y COMPARACION DE TASAS DE ROTACION.
La rotacion de empleados por lo general se expresa en dos tasas, por
separaciones y por ingresos. El método que se sigue para calcular la tasa de

separaciones es la siguienle:

3 Encontrar el numero promedio de empleados, sumando el ntimera de ellos en

normina los dias primero y ultimo del mes. Después dividir ese total entre 2,

D Dividir &f nimero total de separaciones durante el mes entre la cifra de este

promedio de empleados.

'3 Muitiplicar este numero por 100 para oblener la tasa por 100 empleados para

el mes.
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Expresado como formula:

Tasa (o porcentaje) de separacion =

Total de separaciones durante el mes.

Numero promedio en némina para el mes x 100

Las cifras mensuales pueden convertirse a tasa anual multiplicando la fasa real
mensual por un factor que se obtiene dividiendo 365 entre éf numero de dias en
un mes dado. Las cifras mensuales no son estrictamente comparables con las

cifras anuales, puesto que fos meses varian en numero de dias.

La tasa para ingresos, renuncias, suspensiones y despidos se puede calcular con
la misma formula basica. Si la tasa de separaciones se resta de la tasa de
ngresos, la cifra positiva o negaliva, muestra si el empleo sé esta contrayendo o
expandiendo Si se va a medir fa rotacion

Fwitable, la cifra mas utii es la de renuncias. Esta se puede subdividir
considerando por una parte los empleados regulares con antigiedad establecida y

los recién coniratados cuya condicion es probatoria.

L as cifras totales de las tasas de rotacion son por si mismas, relativamente inutiles
solo s se les compara con el de olras organizaciones, se obtendran datos para
una (i grafica, para que los gerenles y administradores de personal puedan dar el

siguiente paso con facilidad que es de analizar los costos asociados.
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L os costos directos de operacion y los costos de admimstracion estan disponibles
en los registros conlables estandar y se pueden medir en unidades monelarias
Los costos intangibles (psicolégicos y sociales) son menos susceplibles de

mediciones cuantitativas exactas.

4.3.1 COSTOS Y BENEFICIOS.
Toda la movilidad de los empleados forma parte del cuadro tolal de la rotacion
Los principales costos financieros de tal movilidad pueden calcularse examinando

lo siguiente:

D Para las nuevas contrataciones los gastos incurridos durante las dos fases
principales en el proceso de empleo; reclutamiento, seleccién y colocacion e
incluso un periodo de aprendizaje; orentacion, induccion, seguimiento,

entrenamiento y desarrofio del empleado.

2 Cuando el aprendizaje tiene lugar en el trabajo, parte del costo consiste en el
tiempo empleado para alcanzar la productividad maxima. Este elemenio de
costo depende en gran parte de la calidad de instruccion, del grado hasta el
cudl se estimule la motivacion intema del empleado; asi como el grado de

cooperacion de sus asociados.

) Cuando el aprendizaje tiene lugar fuera del trabajo, es obvio que el costo
financiero inmediato sea mucho mayor, por que el frabajo se interrumpe o ni
siquiera se inicia, sino hasta después. Sin embargo se puede esperar que los
beneficios sobrepasen a los coslos, aun cuando el empleador pague todos los

gastos.
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4.3.2 FLUCTUACION DE LOS COSTOS DE LA ROTACION.
Los costos de separacion y de reposicién tienden por supuesto a igualar al nivel
organizacional, las renuncias voluntarias de los empleados de alto nivel

representan un gasto que merece un serio estudio.

> Los cosltos de separacion incluyen aprendizaje técnico desperdiciado;
expertencia como miembro  organizacional, gastos de operacion
incrementados, tales como mayores cuotas para el seguro social; el sequro por

accidentes y desempleo y quizé también el pago por separacion.

) Los costos de reposicién duplican los anotados para los nueves contratados,
excepto cuando pueden eliminarse algunos de los renglones y otros se

reducen por promocion desde dentro de fa organizacion.

4.3.3 COSTOS PSICOLOGICOS Y SOCIALES.

Dos de tales costos son la preocupacion y la desmoralizacion, antes de cualquier
separacion en especial tratdndose de una involuntaria el empleado que sale es
natural que tienda a pensar mas respecto a su futuro que acerca de las
obligaciones corrientes con su empleador. Y tal desviacion de interés no esta de

ninguna manera confinada a los empleados de niveles inferiores.

El tiempo se desperdicia y fa desmoralizacion cunde cuando en el grupo de
trabajo, si los empleados se enfrentan a una separacion disminuyen su ritmo de
trabajo y se dedican a prolongadas sesiones quejumbrosas corn sus asociados.
Para rebajar sus perdidas y para confinar a un empleado este elemento de costo,
muchas organizaciones otorgan un pago en vez de dar aviso anles del despido o

de una suspension prolongada por falta de trabajo.
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4.4 DETERMINACION DE LAS CAUSAS DE LA MOVILIDAD DE LOS
EMPLEADOS

En muchisimas ocasiones los gerentes o el personal de Recursos Humanos ignora
por la gente deja sus empleos, un singular de preguntas aparecen a consecuencia
de este fenémeno, tales como: ;sera para buscar un mejor trabajo? ;Estaran
teniendo problemas con el transporte, las condiciones de trabajo, con la
asignacion de los turnos? ; Por enfermedad, matrimonio, cambio de domicilio?

Etc Sin duda alguna estas preguntas en muchas ocasiones carecen de respuesta.

4.5 ENTREVISTA Y CUESTIONARIOS DE SALIDA Y SUS FALLAS.

ENTREVISTAS Y CUESTIONARIOS DE SALIDA.

Tal entrevista podria ser una excelente oportunidad para hacer una comprobacion
de las practicas administrativas y supervisoras, en especial cuando se invifa a los
empleados a expresar sus sentimientos respecto al trabajo y a las condiciones de
trabajo que estan dejando, la forma y naturaleza de su respuesta pueden rendir

conocimientos dtiles.

FALLAS DE LA ENTREVISTA DE SALIDA.
Con frecuencia, las razones para salir son multiples y los empleados no

pueden expresarias con palabras.

En ocasiones, la principal razén es una que el empleado piensa que podria

prejuiciar a un empleador siempre y cuando se deseen fuluras referencias,
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Nuevamente la tension intema puede hacer imposible que los empleados

hablen con libertad, inclusive a un escucha comprensivo.

Se puede obtener informacién mas confiable y especifica en una entrevista
posterior a la salida sostenida varios meses después de la salida, en especial si el

exempleado esta ya sequramente establecido en un nuevo lrabajo.

4.6 FORMAS PARA REDUCIR LA EXCESIVA MOVILIDAD Y
RESPONSABILIDADES DE LOS GERENTES PARA REDUCIR EL NIVEL DE
ROTACION.

FORMAS PARA REDUCIR LA EXCESIVA MOVILIDAD.

El progresc hacia este objetivo depende de la accion apropiada para corregir las
causas corrientes de la separacion voluntaria de los empleados deseables. La
responsabifidad de tal accion se extiende desde los altos niveles efecutivos hasta

los empleados inferiores.

Algunos de los pasos que se deben seguir para reducir la movilidad de personal

pueden ser:

) Formulacion y comunicacion de politicas constructivas y de procedimientos
efectivos en areas tales como personal y relaciones laborales, en fodas las
elapas del procese de empleo, al reclutar, en la seleccion, colocacion,
entrenamento, induccion, promocion desde adentro, reestructuracion de
puestos, disciplina constructiva, en administracion de sueldos y salarios, asi

como en salud y en sequridad.
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)} Planeacion, por parte de los ejecutivos y del personal superior de staff con
respecto a aspeclos tales como construccion o reubicacion de una oficina o
faboratorio y reestructuracion de los puestos para proporcionar un mayor
ambito para el personal de potencia elevado. Dentro de fa planeacion también
interviene un punfo sumamente imporlante que es las recompensa, aspecto

satisfactorio para los empleados.

D Programas relacionados con el desarroflo de empleados y personal
supervisorio, los objetivos especificos de un programa de desarrollo
supervisorio bien podia incluir la agudizacion de la conciencia de los
supervisores de las dificultades de personal que se criginen, afiadiriamos el
prevenir a estos supervisores de primer respecto a las ventajas de descubrir
las dificultades de personal en sus primeras etapas, cuando todavia es posible
la accidn preventiva. En la elaboracion de tales politicas, procedimientos,
planes y programas, el principal objelivo es airaer y retener a los individuos
alfamente motivados, cuyas necesidades senlidas estan cubierfas en el
trabajo, al apuntar a este objetivo, un elemento esencial es el desempefio

efectivo por parte de los supervisores de primer nivel.

RESPONSABILIDADES DE LOS GERENTES PARA REDUCIR EL NIVEL DE
ROTACION.
Para el maximo éxito en reducir las tasas no deseables de la rotacién y la

movilidad interna, es necesario que los gerentes de primer nivel sean:

D Informados y conocedores.- No sdlo respecto a los aspecfos técnicos y
administrativos de puesto, sino también respecto a las aclifudes de alta

gerencia; de las politicas de la organizacién; de los procedimientos que afectan
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a sus subordinados, de las teorias de fa comunicacion interpersonal. de la
motivacion, de la disciplina constructiva; asi como de las clausulas def contrato

de frabajo en vigor.

) Diestros en la aplicacion de disciplina constructiva, efectivos en fa
comunicacion interpersonal y capaces de identificar los patrones individuales

de motivacién enire sus subordinados.

J Juiciosos para manejar dificultades y personas y perceplivos para responder a

fas necesidades mas profundas de sus asociadas en ef trabajo.

4.7 SUSPENSION DE EMPLEADOS, REAJUSTES Y DEGRADACIONES.

Casi toda la organizacion, en un momento u ofro se enfrenta a la necesidad de
suspender a empleados por falta de trabajo, algunas suspensiones son
temporales, pueden ser planeadas y pueden no ser seras, sin embargo cuando
un cambio en las operaciones o una declinacion en los negocios requiere

suspensiones permanentes.

Los empleados tienen derecho a conocer cual es la politica sobre suspensiones,
las reglas sindicales sobre anligtiedad son, en parte, respuesta a la demanda de
los frabajadores de cierta sequridad respecto al orden de las suspensiones.
Cuando esta indicada explicitamente la antigliedad como factor principal, los
empleados con muchos afios de servicio saben, por lo menos que no seran /os
primeros en salir si declinan las operaciones y fienen una buena idea de que

tantos seran suspendidos antes que ellos.
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Reajustes - Los reajustes estan entre las acciones mas dificiles de personal en el
drea de asignacion de trabajos. un ajuste generalmente involucra a muchos
empleados, se hace para efectuar un corte en los recursos totales de personal.
Los ajustes generalmenle afectan a los obreros, pero los empleados
administrativos no son inmunes a estos despidos durante graves periodos de

recesion.

Las suspensiones implican una separacion del trabajo que es temporal pero de
duracion infinita. En las comparnias sindicalizadas el principio de antigiiedad se
usa en la mayoria de los casos para especificar las condiciones de ajuste, aun
cuando la compariia generalmente prefiere tales decisiones sobre la base de
habilidad, han llegado a acuerdos que combinan fa habilidad y la antigiiedad,
cuando fa antigiedad tiene consideracion primordial, pero la habilidad para hacer
el trabajo al que el trabajador es asignado por razones de anfigtiedad fambién

debe eslar presente.

Ajustes forzosos.- Mientras que el despido disciplinario es principalmente sobre
una base individual, el ajuste forzoso involucra grandes cantidades de personas al
mismo tiempo. Un ajuste forzoso nace de algunas presiones economicas que
necesitan una concentracion en los recursos humanos utilizados, una manera de

como se manefa este asunto normalmente es mediante suspensiones masivas.

Las comparias lienen varias politicas que se aplican a los ajustes forzosos,
algunos acuerdos sindicato-administracion exigen pagos por indemnizacion con
una cantidad que se relaciona con el iempo de servicio del empleado. Los ajustes

en mas afectan a las comunidades en las que ocurren.



Degradaciones - Una degradacion es una adscripcion en una jerarquia inferior
dentro de la arganizacion, implica el reverso de la movilidad ascendente. Un
descenso de calegoria puede hacerse como un ajuste a las condiciones
econodmicas, como un paso necesario para ayudar a un individuo a solucionar sus
problemas personales 0 de carrera 0o como una manera de accion disciphnaria.
Los gerentes necesitan usar discrecion y cuidado en el manejo de las
degradaciones por sus efectos sobre el estado del individuo, en las relaciones
interpersonales y la autoestimacién. El manejar una situacién de descenso de
categoria conslructivamente es una cualidad importante y a menudo puede dar
como resultado fa prevencitn o fterminacidn de problemas serios. El degradar a
una persona por razones disciplinarias es una decision de ultimo recurso pues
representa un castigo muy duro, muy cercano al despido definitivo. Es el esfuerzo

final por salvar a un empleado.

Separaciones y terminaciones.- Estas pueden ser por renuncias, muerte,

retiros, despido y permisos de ausencia.

Renuncias: un empleado puede renunciar en cualquier momento sin embargo las
reglas y practicas élicas de la compafia exigen que el empleado notifique a
tiempo su intencion de marcharse. Esto permite que los registros se pongan al dia
v que pueda conlratarse a un reemplazante, deben determinarse los derechos a

vacaciones y ofras prestaciones acumuladas y calcularse el pago neto final,

Los empleados se van por muchas razones, de ias cuales la compadia no
descubre fodas. Las renuncias crean vacantes que permiten a la compaifiia

contratar personas con nuevas ideas y ajustar su estructura de organizacion de
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varias maneras El individuo que se marcha es a veces un empleado insatisfecho

0 una persona con problemas a la que la compariia no puede ayudar.

Muerte: la separacion que sucede por muerte de un empleado es motivo de
inquietud en toda organizacion. El departamento de relaciones con los empleados
mnmediatamente se encuentra implicado en relaciones con los empleados de
compafia con los panentes del difunto y en el proceso de reclamacion del sequro
y de otras prestaciones. A veces operan politicas de continuacion del salario y en
algunas companias se aplican prestaciones finales especiales como los gastos de

funeral.
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CAPITULO 5. CASO PRACTICO.

5.1 INTRODUCCION HISTORIA DE LA INDUSTRIA QUESERA.

£l origen def queso se remonta tan lejos como las sociedades organizadas. Desde
que los hombres prehistoricos domesticaron y explotaron a ciertos mamiferos
{cabras u ovejas), tomaron su leche y persistieron en conservarios.

Eso fue decisivo para la aparicion del queso, aunque debit precerderfo el
fendémeno de la coagulacion espontanea de la leche abandonada asi misma.

En restos de milenarios palafifos se han encontrado fragmentos de vasijas
perforadas que posiblemente servian para “desueraria feche “cortada’, algunos
viejos escritos citan a la leche cuajada como uno de los alimentos importantes de
las poblaciones del Medio Criente y de los némadas. Se piensa que la dejaban

fermentar largamente para impartirle un sabor acido-alcoholico.

Existen evidencias pictéricas que se remontan al tercer mifenio a.C., que revelan
que los sumerios ordefiaban su ganado y transformaban la leche. También en
Egipto, en la tumba del faraén Horus-aha, cuyo reinado sé situa entre 2800 y
3000 a.C., se hallaron recipientes con indicios de leche cuajada. De igual manera,
en olras culturas milenarias existen evidencias de que se exploto la leche de
varios mamiferos y de que se efaboro queso aunque seguramente no del tipo que

se conoce hoy en dia.

Igualmenie hay indicios, proporcionados por obras pictéricas y literarias cfasicas,
de que los griegos y los romanos conocian ef arte de fabricar queso, llegando a
ser un alimento un tanto comun para la poblacidn. Los tipos de queso que
predominaban posiblemente fueron de pasta blanda y los de pasta prensada

semidura con cierto grado de afinacion.




Es del griego fromos'de donde derivan las palabras fromage (francés) y
formaggio (italiano) que indica queso. formos™ designa al pequero cesfo en el
cual la cuajada de la leche escurria y tomaba su forma final, Los 1érminos “queso’,
cheese (ingles), queijo {portugués) y kase (afeman) proviene de “caseus”, palabra

latina que designa al queso en la antigua Roma.

Hay principios de que a principios de nueslra era, en los mercados de Roma se
vendia toda una variedad de quesos distintos en farma, peso, sabor y propiedades
de conservacion Es seguro que los quesos con los que comerciaron
posteriormente los vikingos y los comerciantes medievales, principalmente los
bizantinos, los venecianos y los holandeses, presentaban un formato y una cafidad
organoleptica y de conservacion bien definidos. En algunas obras pictoricas
europeas posrenacentistas que muestran "bodegones o “naturaleza muerta” en
donde se incluyen piezas de quesos, se pueden afirmar que los tipos de queso
fabricados en aquellas épocas eran parecidos a los acluales cheddar, goudsa,

grana, elc.

Es necesario otorgar reconocimiento a la labor callada de los monjes europecs del
medioevo quienes Nfegaron a conservar y a enriquecer, ef oficio de hacer queso, io
que se tradujo en nuevos tipos. Hasta finales del siglo XIX el queso se elaboraba
con leche cruda o bronca, no fue si no hasta la aplicacion de la pasteurizacion de
la leche en que se inicio una nueva era para la queseria.

Otras innovaciones notables ha experimentado la tecnologia quesera los titimos
tiempos, sobre todo a pariir de los 60°s. Estas afiaden al equipo tinas, agitadores,
materiales para moldes, automatizacion, etc. Y a la organizacion de las empresas

nuevas técnicas de gestion, publicidad, mercadeo, elc.
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En los valles altos, los quesos son aun de gran formato pero mas modestos; son
por lo general de pasta prensada. En los paises céalidos y secos donde la pastura
es escasa y pobre, las vacas son reemplazadas por cabras o las ovejas mas
frugales y rusticas; ahi los quesos son mas pequernos y de menos conservacion
En las zonas del trépico humedo los quesos se conservan por su alta acidez, por

su baja actividad de agua y por su elevado contenido sal.

En Meéxico, el queso se ha elaborado desde tiempos de fa colonia, cuando los
conquistadores esparioles les trajeron a la Nueva Espafia los primeros hatos de
ganado criollo, y pronto se desarrollaron zonas de fuerte actividad ganadera tal
como la de los Altos de Jalisco que desde antafic ha estado vinculado a la

actividad productora del queso.

En México, a pesar de cierta fradicion en el consumo de leche y queso, estos
produictos distan mucho de ser populares verdaderamente. L.as causas principales
de ello son la insuficiencia de la produccidén o su inaccesibilidad y el bajo poder de
compra de la poblacién, agravado a partir de los ochentas por la crisis econdémica

aguda que vive el pais, esto es notable en el caso del queso, por su costo,

México, si bien no es un gran productor de leche y de queso a la manera de
algunos paises europeos (Francia y Dinamarca por ejemplo) si se puede
vanagloriar de poseer, al menos unos 20 tipos diferentes. La mayor parte son
elaborados con leche bronca a nivel artesanal; Oaxaca, adobera, molido, sierra, y
otros con leche pasteurizada y tecnologia un tanto mas moderna; chihuahua,

panela, elc.




97

No obstante, hay mucho que hacer con respecto al queso mexicano, desde
establecer un calalogo registrando las variedades genuinas, hasta estandarizar los

procesos y mejorar su calidad.

La gran diversidad de tipos de quesos que existen en el mundo dificulta establecer

una definicion unica que incluya a todos.

De acuerdo con Davis (1965), el queso ~ es el producto resultante de fa
coagulacidn de la leche de cierfos mamiferos mediante la renina (presente en el
cuajo) o enzimas similares, en presencia de 4&cido lactico producido por
microorganismos agregados © propios de la leche, del cual una parte de la
humedad es eliminada por corte de la cuajada, calenfamiento y lo prensado con
subsecuente moldeado, prensado. afinado y conservado en condiciones

convenientes.

Esta definicion excluye a los quesos producidos por via acida exclusivamente.
Una definicion més amplia es aquella referida en el Cdédigo de Principios
concerniente a la leche y a los productos lacteos que considera que: " el queso es

el producto fresco o afinado, sdlido o semisolido obtenido.

3 Por coagulacion de fleche entera, leche descremada, leche parcialments
descremada, crema, crema de lactosuerc, suero de mantequilla, solo o en

combinacion.

1) Por el empleo de lécnicas de fabricacion que implican la coagulacion de la
feche y fo de materiales provenientes de esta”.
(ABRAMAM VILLEGAS DE GANTE)
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5.2 ANTECEDENTES.

Antes de que la empresa LACTEQS, S.A., fuera adquirida por Nueva Zelanda,
pertenecia a la familia Martinez.
El fundador de la empresa fue el Sr. Juan Feliciano Martinez y Martinez, el cual
era lécnico en leche, egresado de la Universidad de San Francisco California.
Regreso a México como el primer técnico en leche del pais, trabajando en la

Cremena Americana. donde se producia principaimente la mantequilla.

El Sr. Martinez, fue muy lradicionalista y empezé a hacer pruebas de diferentes
quesos para darfos & deguslar a la gente con el fin de buscar ef sabor que mas

agradara al paladar de fos mexicanos.

Ya con el sabor y caracteristicas bien definidas lo lleva a registrar a la Secretana
de Salubridad y las autoridades deciden llamarlo "MANCHEGQ™ ya que no

encontraron razones para que un mexicano hubiese inventado un queso.

Asi nace en nuestro pais el primer gueso Manchego, hace aproximadamente 57
anos, en las calle de Luis Ponce y Doria de la Ciudad de Tulancingo de Bravo
Hidalgo, se cuaja ef pnmer queso Manchego de toda América Latina, iniciando con
un recipiente de 100 Lts., de leche. (Esta podria famarse la primera etapa de la
empresa LACTEQS, SA.)

Se puede hablar de una 2* Etapa para la empresa ya que la marca ahora
conocida por una flor”. anteriormente conocida como la casa de la mantequilla

abrio sus puertas un 24 de diciernbre, de ahi el nombre de la marca.
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APERTURA DE PLANTA TULANCINGO.

Debido a sus ventajas climatologicas se inslalo la planta de quesos en la ciudad
de Tulancingo Hidalgo Don Juan Martinez Villela, Director General de la empresa
en 1976 continuo la obra de su padre, el Sr. Juan Feliciano Martinez y Martinez,
en ulilizacion de las técnicas mas modemas en la compra, industrializacion y

comercializacion de la leche.

Dentro de las caracteristicas mas importantes de la planta, es la higiene estricta
que se observa en todas partes, las instalaciones de acero inoxidable facilitan la
fabor de limpieza rigurosa que se practica en esta. La alta calidad de Jos quesos
esta ampliamente respaldada por un estricto control de calidad que vigila las

diferentes etapas de produccion y ya terminado, antes de salir a la venta,

Una de las razones por la cual la planta s¢ establecié en la ciudad de Tulancingo
fue. por que después de hacer una serie de estudios e investigaciones se
determino que el Valle de Tulancingo era el lugar propicio para criar ganado
holandés, ya que la temperatura no varia mucho entre ef verano e inviemo y el
forraje nunca se escasea, todo esto da como resultado una alta produccion
lechera de buena calidad.

El Sr. Martinez y Martinez fue también el fundador de la Camara Nacional de
Productos elaborados a base de leche y la formula del queso Manchego fue
tomada por otros industriales.

En ese tiempo la empresa no exportaba queso pero participaba en concursos
Internacionales de queso, tal es ef caso de participacion en la ciudad de Wisconsin
donde se logro cblener uno de los primeros lugares. También es la primera
empresa que uliiza el empaque al vacio “criovac’en México, con lo cual se logro

que el queso tuviera mayor vida de anaquel. Para ese tiempo la planta ya producia
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120 mil Mros de leche, con un maximo de 130 trabajadores. Y se elaboran
productos como' queso chester, Oaxaca, mantequilla, jocogue, helados y
aderezos para cocina.

Al morir el Sr. Juan Feliciano Martinez, se hizo cargo de la empresa
completamente su hijo Juan Martinez Villela y posteriormente el Ingeniero Juan

Martinez Jiménez, nieto del fundador estuvo al frente del drea de produccion.

VISION.
Sahsfacer a nuestros consumidores con produclos y servicios que siempre
excedan sus expectativas de calidad.

Sumumistrar a todo México productos Iacteos de cafidad superior, que contribuyan
a mejorar la salud y el bienestar de la poblacion en todas la etapas de su vida,

generacion lras generacion.

Que las marcas que se produzcan sean nacionalmente reconocidas como lideres

en alimentos lacteos, estando al alcarice y disposicion del consumidor mexicano.

MISION.
Ser la empresa lider de alimentos ldcteos en México comprometida a:

) Exceder la calidad esperada de nuestros productos para cada consumidor

mexicano, en refacion con su precio.

) Exceder las expectativas de calidad de servicio de nuestro cliente en todo

México. fanto externos como internos, asi como de nuestros socios

comerciales.
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) Tener, desarrolfar, motivar y conservar al personal mas responsables y
calificados. dedicados a trabajar en equipo, onientado a procesos de mejora
continua y compromelido a cumplir 1os objetivos de la empresa.

> Contribuir con el bienestar de las comunidades en donde esfemos presentes,
generando fuentes de empleo, cuidando el medic ambiente y siendo vecinos

responsables.

OBJETIVOS,
) Trabajar en equipo.

D Torna de decisiones en todos fos afectados.

) Respetar la opinion de todos.

2 Hacer propia la decision del grupo.

2 Sentido de urgencia.

) Responsabilidad.

D Creatividad.

2 Iniciativa.

D Productividad.
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) Mejora continua (personal y de procesos).

PRODUCTOS QUE SE ELABORAN.

D) Queso americano

) Queso asadero.

2> Queso chihuahua.

) Queso doble crema.

) Queso sierra,

) Queso Manchego.

> Queso panela,

D) Queso mozzarella.

) Crema.

2 Jocogue

Y de importacion:

> Queso gouda
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) Queso edam.

) Mantequilla

D Aderezos para cocina.

5.3 SITUACION ACTUAL.

En la actualidad la planta ubicada en Tufancingo Hidalgo, sigue trabajando en la
elaboracién de queso especialmente de tipo panela, Manchego y Oaxaca, como
ya se menciono por cuestiones climatoldgicas; por ofra parte mencionar que Ia
leche que ahora se uliliza es 100% mexicana, mezclada con ingredientes de
importacion, incluso con leche evaporada proteinada traida de Nueva Zelanda.
Con los cuales se elaboran alla quesos del tipo Gouda, edam, mantequillas y

aderezos para cocina como ya se habia mencionado anteriormente.

[ acleos, ademas de trabajar con la planta de Tulancingo existe la productora del
queso doble crema, crema, jocoque, queso QOaxaca, queso Mozzarrella, elc.
Ubicada en Naucalpan en el Estado de México, trabajando de igual manera; y al
doble de capacidad tanto en produccién como en personal. Ademas de estas 2
plantas existen 2 centros de distribucion ubicadas en Guadalajara y Monterrey
respectivamente, se cuenta de igual manera con distribuidores en la ciudades de

Yucatan, Acapulco, Soneora, Sinaloa, los Cabos, y CD. Juérez.

Es importante mencionar que los ingredientes que son de importacién se obtienen
por medic de una empresa (hermana) también propiedad de Nueva Zelanda, que
se encarga de vender toda la Maleria prima para la elaboracion de quesos, entre




sus clientes mas reconocidos podemos mencionar a: nestle, chambourcy, lacteos,

hellaman’s, efc

Como ya se menciono anteriormente la empresa cuenta con 2 plantas y 2 centros
de distribucion basicamente. Y cuenta con 500 trabajadores respectivamente de

todas las areas.

Desde hace 2 afios se ha venido presentando un fenomeno muy singular en la
empresa, que es la rofacion de personal, renuncias voluntarias y separaciones de
empleados por diversas causas; diche fencmeno a afectado gravemente a la
empresa y se ve reflejado en la produccién, ventas, costos, perdidas tanto

financieras como personales, desmotivacion de personal, efc.

Es indudable que nuestro departamento de Recursos Humanos, muy
especialmente el area de Reclutamiento y Seleccion juega un papel muy
impoitante y decisivo para la compaflia por que él depende la atraccion y
contratacién de personal honesto, profesional y calificado para cada uno de los

puestos en los diferentes departamentos que integran la organizacion.

En diversos casos se ha mencionado que algunos empleados ya contratados y
gue ya estan laborando aun no saben de que se trala o cuales son sus actividades
ha realizar en el puesto debido a una mala informacion de reclutamiento sobre
una descripcion de puesto, analisis de puesto o induccion; Por otro lado a veces
se debe a una falta de capacitacion para desempefiar el puesto, este aspecito se
da en muchisimas ocasiones cuando existe alguna transferencia o promocién de

camnbic de puesto o departamento.
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Otra de la razon por la cual existe un gran indice de rotacion es ef que " no se
cumple con lo que se promete, en cuestiones de desarrollo profesional o
economico; también podemos mencionar que la falta de exdmenes de
conocimiento  sobre los puestos vacantes y pruebas psicolégicas o
psicosometricas ayuda a no tener un perfit adecuado para él puesto que se esta
ofrectendo y aumenta la posibitidad de desercion o de incumplimiento por parte del

empleado y asi aumentar el grado de rotacion.

Estas y ofras causas son motivos de renuncias o liquidaciones de personal que
afectan a la empresa, mas aun cuando los empleados que se pierden son de gran
valor para el desarrollo de la empresa. Y todo esto genera un costo y una perdida

para la empresa tanto econémicos como de prestigio.

Cabe sedalar que las liquidaciones que se han presentado fueron a causa de la
falta de un perfil adecuado de puestos, ya que el candidato muchas veces no
retine los requisitos para ef desarrofio del mismo, otra de las causas es por abuso
de confianza principalmente en el departamento de ventas, por que los sueldos
que se ofrecen no son competitivos, por falla de conocimientos en el puesto, como
ya se menciono a falfa de pruebas y examenes acordes al puesto, quejas de una
mala seleccién y reclutamiento, falta de interés por parte del departamento de

Recursos Humanos, por el factor gente.



5.4 PROPUESTAS.
Podemos mencionar, que con las encuestas de salida ya realizadas que las

medidas que se pueden proponer para la mejora de fa organizacion podrian ser.

) Seleccionar a la persona que cubra el perfil adecuado para ocupar el puesto de

reclutador.

D Capacitacion adecuada, para el departamento de reclutamiento y seleccion en
cuanto al trato a la gente, conocimiento de examenes y pruebas para cada tipo
de puesto o departamento, descripciones y analisis de puestos, integracion de
programas de induccion, mayor informacion sobre el paquete de prestaciones
que ofrece la empresa.

) Capacitacion constante para el personal, a todos los niveles.

O Mejora en sueldos, de acuerdo al campo faboral compelitivo.

2 Participacion hacia todos los niveles, tanto en objetivos como en planes de la

empresa.

O No prepotencia hacia niveles mas bajos (todos somos iguales y trabajamos

para un bien comun,

‘3 Comunicacién entre las 4reas, tanto lineal como jerdrquica.

D Promociones de desarrolic profesional y econémico.




107

D Reestrucluracion en algunos puestos ¢ departamenios maleados (por ejemplo
ventas)

Como podemos observar es indudable que nuestro departamento de Recursos
Humanos muy en especifico, Reclutamiento y Seleccion tiene un gran reto y
muchisima labor que realizar.

Para poder Hlegar a proponer dichas actividades fue necesario recurrir a una
herramienta ya conocida muy eficaz la encuesta, 1a lamaremos encuesta de salida
(prueba). Con la ayuda de 10 preguntas nos dimos cuenta de los diferentes
aspectos que empujan a la gente a presentar su renuncia, a abandonar sus
actividades o sus desmolivaciones.

A continuacién presenlo esas preguntas con su respectiva grafica e interprelacion.
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1.- (Cual fue para li el punto mas relevante que te impulso a soficitar empleo en
esta empresa?

a} Imporancra de la empresa.

b} Desarrollo econdmico.

¢) Desarrollo profesional.

d) Otro, especifica.

Como se puede observar el 47% ingreso a la empresa buscando un

desarrolio profesional, 20% buscaba un desarrolio economico, 20% por el

prestigio de la empresa, 13% por no salir del pais.
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2.- ;Cual de estos motivos, t& empujaria a presentar tu renuncia?
a) Busca de una mejor oportunidad de empleo.

b) Larga distancia al centro de trabajo.

¢) Condiciones de trabajo.

d) Asignacion de tumos.

e) Problemas personales,

o
13% 7%

80%

f) Gtros, especifica.
En esta gréfica podemos observar que en un 80% la gente renuncia por
buscar una mejor oportunidad de empleo, 14% renuncia a causa de Ja

distancia de su hogar al centro de trabajo, el 7% por las condiciones que se

presentan en el trabajo.
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3.- ccomo calificarias tu primera entrevista de solicitud de empleo?

EXCELENTE. BUENA. REGULAR. PESIMA.

regular
33%

buena
60%

Aqui podemos observar que un 60% opina que su primera entrevista para

solicitar empleo fue buena, el 33% regular y un 7% pésima. Cabe sehalar que
la mayoria que opino que tuvo una buena entrevista es gente que ya llevaba
tiempo en la empresa, esto si tenemos en cuenta que de 1996 a la fecha ya

se han realizado 3 cambios de un encargado de reclutamiento y seleccion.




4.- ,Cuando ingresaste a la empresa se te dio algun tipo de explicacion sobre la

descripcion de tu puesto y las prestaciones que te ofrecia la empresa?

Aqui podemos observar que un gran porcentaje no recibio ningan tipo de
informacion acerca de su puesto o acerca de las prestaciones que en
realidad se ofrecian al ingresar a la empresa el 73% opino esto y el 27% dijo
que si se habia informado acerca de estos puntos, pero fue una explicacion

muy breve o muy superficial.




5 - ccomo calificarias el tipo de induccion que se te dio al ingresar a la empresa’

EXCELENTE. BUENA. REGULAR. PESIMA.

buena
25%

pesima
50%

regular
25%

Sin duda alguna se tiene que tomar las medidas pertinentes para realizar una

adecuado programa de induccién para cada tipo de departamento y puesto.




73%

6.- para tu ingreso a la compafiia te fueron aplicados algun tipo de examen de

conocimienios o pruebas psicosometricas, ¢menciona cuales?

Aqui podemos apreciar que no existe ningun control o conocimiento en
exdmenes de conocimiento o pruebas psicosologicas que se deberian
aplicar segtin el tipo de puesto que se va a cubrir al 73% no se aplico ningn
tipo de examen o prueba y el 27% opino que los examenes fueron del tipo
como sumas, restas, multiplicaciones etc. Para la gran parte de los

entrevistados de cualquier departamento.
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7.- ¢Cual es tu opinién acerca del procedimienio que se fleva a cabo en la

bueno
27%
pesimo
46% -
N N
regular
27% -

empresa para reciutar y seleccionar al personal?

Es de suma importancia realizar alguna estrategia para una mejor
implementacion en el procedimiento de reclutamiento y seleccion o en su
caso buscar a la persona adecuada para el desarrollo del mismo ya que los

resultados como podemos ver no son muy satisfactorios.
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8.- ;Como te enteraste del empleo?

otros
27%
conocidos
". " 470/0
periodico:;- a -
o
13% agencia

13%

Como podemos observar la mayoria de la gente que ingresa a la empresa, se
entera por conocidos que existen vacantes. Cabe senalar que también es
labor de Reclutamiento y seleccion atraer gente capacitada a través de

ferias, intercambios y demas fuentes de reclutamiento.
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9 - de eslos tipos de motivacion, ;cuales o cual crees que hace falta en la
empresa?

Economicos, De seguridad, Reconocimiento, Competencia, Participacion,

OocC. . ECON.
80& 5/0 220/0
DESA.
14%, SEGUR.
q 5%
PARTIC.
14% CcoMP. RECON.
50/0 270/0

Desarrollo, Promociones, Olros, especifica.

La mayoria de los empleados desea se den motivaciones a base
reconocimiento tanto personal como laboralmente, seguido de Jlos
econdmicos ya que por camentarios en algunos casos de diferentes puestos
algunos sueldos no son competitivos con relacién al mercado. También
desearia se hicieran con participacién y desarrolfo, con promociones para

impulso de dar énimos a la gente.
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10 - ¢ Qué sugeririas para la mejora de la empresa?

despotismo
20%
capacitacion
40%

comunicacio
n
40%

Como podemos observar las sugerencias, para que el empleado se sienta
con mas animos para laborar y sentirse mas a gusto de pertenecer a la

empresa es teniendo una capacitacién constante.



118

CONCLUSIONES.

Durante el desarrollo de este {rabajo, fueron reconocidas varios aspectos que
intervienen durante el proceso de conlratacion de personal, lambien se
identificaron varias causas y circunstancias que son imporiantes, causantes de

numerosas bajas dentro del personal dentro de una organizacion.

Es indudable que el departamento de recursos humanos dentro de una
organizacion juega un papel muy imporiante y decisivo dentro del aspecto
humano, por que de el depende la atracciéon y conlratacion de empleadeos
honestos, profesionales y calificados para cada uno de los puestos en los

diferentes departamentos.

Para que una organizacion cuenle con el personal calificado existen
procedimientos propios de Recursos Humanos como son el reclutamiento y
seleccion de personal El reclutamienfo ayuda en primer lugar a alraer a la
organizacion a un variado numero de personas con diferemtes cualidades.
actitudes y aptitudes para el mejor desempefio de puesto a cubrr, de los

aspirantes, mejor preparados, se lomara una decision.

Podemos decir con certeza que con un adecuado procedimiento en el desarrollo
del reclutamiento y una buena seleccion de personal, el nivel de rotacion
disminuira, ya que el personal que ingrese a la organizacion estara consciente de

cuales seran sus actividades y responsabilidades acordes con su puesto.

Es importante mencionar que para ello se necesita, una persona capaz, inteligente

y calificada con conocimiento previo de la vacante a cubrir, que ademas tendra la
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tarea de ser el representante e informante primaric para el personal de nuevo

ingreso que hara la induccién.

Ademas de tener un buen reclutamuento y seleccion, no podemos dejar de citar
aspectos tan importantes como la motivacion no solo material si no afectiva asi el
trabajador, el aspecto de premiacion con los incentivos y compensacion, con las

promociones o permisos con goce de sueldo en conclusion el apoyo al trabajador.

Ya que por medio de las encuestas realizadas, el empleado tiende mas a solicitar
por parte de la organizacién ese tipo de aspectos, ademas de una buena
capacitacion o cursos.

A los gerentes encargados a veces de las trasferencias, promociones, finiquitos o
liquidaciones que se dan dentro de la organizacion debemos sugerir que antes de
decidir algin movimiento, debe apreciar las diferentes formas de realizar estos,
sm necesidad de aumentar él indice de nivel de rotacién de personal.

Podemos mencionar que dentro de las sugerencias o peticiones de los empleados
que harian que el nivel de rotacién disminuyera serian:

»  Mejora de sueldos.

«  Motivacion hacia el personal (material y moral}.

o Participacion

»  Comuricacion

= Capacitacion

+« Promociones.

Por lo anterior podemos decir que, un adecuado reclutamiento y seleccion es la
clave para disminuir el nivel de rotacién de personal. Ademas de que en esle
proceso intervienen numerosas causas ligadas con la rotacion de personal. Y

también numerosas soluciones que podrian ayudar a la disminucion.
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MARCA CON UNA "X'DONDE SEA NECESARIO, SE LO MAS HONESTO EN LAS
PREGUNTAS ABIERTAS.

1.- ¢Cudl fue para ti el punto més relevante que te impulso a solicitar empleo e n esta
empresa?

a) Importancia de la empresa.
b) Desarrollo econdmico.

x) Desarrollo profesional
d) Otro, especifica.

2.- (Cudl de estos motivos, te empujaria a presentar tu renuncia.?

%) Busca de una mejor oportunidad de empleo.
b} Larga distancia al centro de trabajo.

¢} Condiciones de trabajo.

d) Asignacion de turnos.

e} Problemas personales.

f) Otros, especifica.

3.- ¢Cémo calificarfas tu primera entrevista de solicitud de empleo?
EXCELENTE.  BUEMA. REGULAR PESIMA.

4.- ;Cuando ingresaste a la empresa se te dio una explicacién sobre la descripcion de tu
puesto y las prestaciones que té ofrecia la empresa?

Sl ...................................................................................... -

5.- ;Cémo callicarias el tipo de induccién que se te dio at ingresar a la empresa?
EXCELENTE. BUENA. REGHEAR. PESIMA.

6.- Para tu ingreso a la compafia te fueron aplicados algdn tipo de examen de conocimientos o
pruebas psicosometricas? Menciona cuales?

9\ 0 NN AN e



7.- ¢Cudl es tu opinidn acerca del procedimiento que se lieva a cabo en la empresa para
reclutar y sefeccionar al personal?

RUENS  PERO ngmmm DE _DAR _OPORTOMI-
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8 - (Cémo te enteraste del empleo?

Por UN CONOCADD

9 - De estas tipos de motivacion, cuales o cual crees que hace falta en la empresa.

> Econdémicos.
b) De seguridad.
oe) Reconocimiento.
o4} Competencia.
e) Participacién.
f) Desarrollo.
g) Promociones.
h)  Otros, eSpecifica, «- -----=m==mr=mmmsmrmss s s

¢C‘m£ HUBIERA WY POCO H/Js DF. COMUNICACION
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Mil gracias por tu apoyo.

NOTA: ESTA INFORMACION ES SOLO UNA PRUEBA.
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MARCA CON UNA "X'DONDE SEA NECESARIO, SE LO MAS HONESTO EN LAS
PREGLINTAS ABIERTAS.

1.- (Cual fue para ti el punto mis relevante que te impulso a solicitar empleo e n esta
empresa?

a) Importancia de la empresa.

b) Desarrollo econémico.

c) Desarrollo profesional.

‘sﬂ\ Otro, especifica.  wurv. - ¢

2 - ;Cual de estos motivos, te empujaria a presentar tu renuncia.?

*ﬁi Busca de una mejor oportunidad de empleo.
) Larga distancia al centro de trabajo.

c) Condiciones de trabajo.

d) Asignacidn de turnos.

e} Problemas personales.

fy Otros, especifica.

3.- ;Cémo calificarias tu primera entrevista de solicitud de emplea?

EXCELENTE. % REGULAR. PESIMA.

4.- ;Cuéndo ingresaste a la empresa se te dio una explicacién sobre la descripcion de tu
puesto y las prestaciones que té ofrecia la empresa?

5.- ;Cémo calificarias el tipo de induccién que se te dio al ingresar a la empresa?

rl

EXCELENTE. BLIENA. REGULAR. P A

6.- Para tu ingreso a la compania te fueron aplicados algin tipo de examen de conocimientos o
pruebas psicosometricas? Menciona cuales?




7.- ¢Cudl es tu opinién acerca del procedimiento que se lleva a cabo en la empresa para
reclutar y seleccionar al personal?

Lo mesconateo

8.- ;Cémo te enteraste del emplea?
W LCJ.C'IH\"r v - "_,.\f B L . ragr el Lo
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9 - De estos tipos de motivacién, cuales o cual crees que hace falta en la empresa.

74 Econdmicos.
b) De seguridad.
¢) Reconocimiento.
d) Competencia.
e). Participacidn.
“H. Desarrollo.
" Promociones.
h} Otros, @SPECiliCa, ---s-===-===rm=r=srses rommeano s ssnmeos st esnooiaiann o

10.- ;Que sugeririas para la mejora de la empresa?
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Mil gracias por tu apoyo.

NOTA: ESTA INFORMACION ES SOLO UNA PRUEBA.
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MARCA CON UNA -X'DONDE SEA NECESARIO, SE LO MAS HONESTO EN LAS
PREGUNTAS ABIERTAS.

1.- ;Cual fue para ti el punto mas relevante que te impulso a solicitar emplec e n esta
empresa?

a} Importancia de la empresa.

b) Desarrollo econdmico.
") Desarrollo profesional.

d} Otro, especilica.

2.- ;{Cudl de estos motivos, te empujaria a presentar tu renuncia.?

k.. Busca de una mejor oportunidad de empleo.
b) Larga distancia al centro de trabajo.

¢) Condiciones de trabajo.

d) Asignacién de turnos.

e} Problemas personales.

f) Otros, especifica.

3.- ¢Como calificarias tu primera entrevista de solicitud de empleo?
h I
EXCELENTE. BUBKA. REGULAR. PESIMA.

4.- ;Cudndo ingresaste a la empresa se te dio una explicacion sobre la descripcién de tu
puesto y las prestaciones que té ofrecia la empresa?

5.- ;Como calificarias el tipo de induccion que se te dio al ingresar a la empresa?
EXCELENTE. BUENA. RE(;‘UJ@. PESIMA.

6.- Para tu ingreso a la compaia te fueron aplicados algin tipo de examen de conocimientos o
pruebas psicosemetricas? Menciona cuales? U
\




7.- ¢Cudl es tu opinidn acerca del procedimiento que se lleva a cabo en la empresa para
reclutar y seleccio"uar al personal?
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8.- ;Como te enteraste del emplen?
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9.- De estos tipos de motivacién, cuales o cual crees que hace falta en la empresa.

‘RL Econdmicos.
b) De seguridad.
¢} Reconocimiento.
d} Competencia.
e} Participacion.
~#]._ Desarrollo.
~gl. Promaciones.
h) Otros, especifica. -----==-mmmmmmmmrmmem e oo

Ml gracias por tu apoyo.

NOTA: ESTA INFORMACION ES SOLO UNA PRLIEBA.



ENTREVISTA DE SALIDA. (PRUIEBA)

EDAD:  _ SEXO: DEPTO: (radiin AREA. CrohiHO
B frwes N orwe (et

MARCA CON UNA "X'DONDE SEA NECESARIO, SE LO MAS HONESTO EN LAS
PREGUNTAS ABIERTAS.

1.- ;Cud! fue para ti el punto mis relevante que te impulso a solicitar empleo e n esta
empresa’?

a) Importancia de la empresa.

b) Desarrollo econémico.
Desarrollo profesional.

d) Otro, especifica.

2.- {Cudl de estos motivos, te empujaria a presentar tu renuncia.?

A Busca de una mejor oportunidad de empleo.
b} Larga distancia al centro de trabajo.

¢} Condiciones de trabajo.

d) Asignacién de turnos.

e} Problemas personales.

f) Otros, especifica.

3.- {Como calificarias tu primera entrevista de solicitud de empleo?
EXCELENTE. BUENA. REGULAR\/ PESIMA.

4.- ;Cudndo ingresaste a la empresa se te dio una explicacion sobre {a descripcion de tu
puesto y las prestaciones que té ofrecia la empresa?

__________________________ N e

5.- §Como calificarias el tipo de induccién que se te dio al ingresar a la empresa?
EXCELENTE. BUENA. REGULAR.\/ PESIMA.

6.- Para tu ingreso a la compaiiia te fueron aplicados algiin tipo de examen de conocimientos o
pruebas psicosometricas? Menciona cuales?




7.- §Cudl es tu opinidn acerca del procedimiento que se lleva a cabo en la empresa para
reclutar y seleccionar al personal?

8.- ¢COmo te enteraste del empleo?

F:_) -
ey ok e

9 - De estos tipos de motivacion, cuales o cual crees que hace falta en la empresa.

1 Econbmicos.

b) De seguridad.
[#r Reconocimiento.
d) Competencia.
e) Participacion.
W Desarrolto.
\e}—FPromociones.

h) Otros, especifica. ---------------

10.- ¢Que sugerirfas para la mejora de la empresa?

N

______ T dowsy ALQQJAS(&C'C"*@:'Q&C‘UA
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Mil gracias por tu apoyo.

MNOTA: ESTA INFORMACION ES SOLO UNA PRUEBA.
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MARCA CON UNA “X'DONDE SEA NECESARIO, SE LO MAS HONESTO EN LAS
PREGUNTAS ABIERTAS.

I.- ¢Cudl Tue para ti el punto mds relevante que te impulso a salicitar emplec e n esta
empresa?

Importancia de la empresa.
b) / Desarrollo econdmico.
¢} Desarrollo profesional.
d) Otro, especifica.

2.- ¢{Cual de estos motivos, te empujaria a presentar tu renuncia.?

@ Busca de una mejor oportunidad de empleo.
) Larga distancia al centro de trabajo.

¢) Condiciones de trabajo.

d) Asignacién de turnos.

e) Problemas personales.

fy Otros, especifica.

3.- ;Cémo calificarias tu primera entrevista de solicitud de empleo?
/__ ——

EXCELENTE. BUENA. ) REGULAR. PESIMA.

4.- ;Cudndo ingresaste a la empresa se te dio una explicacidn sobre la descripcion de tu
puesto y las prestaciones que té ofrecia la empresa?

-~

5.- ¢Cdmo calificarias el tipo de induccion que se tgiiio al ingresar a la empresa?
EXCELENTE. BUENA. REGULAR. / PESIMA.

6.- Para tu ingreso a la compafiia te fueron aplicados algiin tipo de examen de conocimientos o
pruebas psicosometricas? Menciona cuales?




7.- ¢Cudl es tu opinién acerca del pracedimiento que se lteva a cabo en la empresa para

reclutar y seleccionar al personal?

- /._/(f!é___).’f%'. ________

8.- ;Cémo te enteraste del empleo?

Yee Atdo d g a0l
7 =
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9.- De estos tipos de motivacion, cuales o cual crees que hace falta en la empresa.

a) Econdmicos.
b) De seguridad.
@5 Reconocimiento.
) Competencia.
e) Participacién.
f} Desarrollo.
g) Promociones.
h) Otros, especifica, ----------

10.- ¢Que sugeririas para la mejora de la empresa?

I . ’
_____ 271((,[___-@_&_/)_4_6_:__{:'_C_:'(_P_'?*____---__-______-_.

Mil gracias por tu apoyo.

NOTA: ESTA INFORMACION ES SOLO LINA PRUEBA.
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