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INTRODUCCION

La seleccion de personal no es una novedad, constituye una de
las areas que en términos generales, presenta mayor uniformidad en
las distintas organizaciones y es un tema de los mas divulgados; sin
embargo y a pesar de esa aseveracion anterior, resulta también uno

de los temas mas mal comprendidos.

Derivado de las observaciones anteriores, este trabajo surge
para presentar el modo de operacién que debe crearse en una
empresa, principalmente pequefia, para aplicar un proceso de
seleccion de personal que le dé los mejores resultados para escoger al

hombre adecuado para el puesto o puestos que desee cubrir.

El objetivo principal es establecer como la etapa mecanica y
dinamica del proceso administrativo permite definir un enfoque en
cuanto a la optimizacion de los recursos humanos generados en ia

seleccion de personal.

Este trabajo estd presentado en cuatro capitulos, de la siguiente




manera:

En el capitulo uno, se presenta la definicién de la administracién
y del proceso administrativo, como antecedente necesario al estudio
del tema de seleccion de personal.

En el capitulo dos se estudia la administracién de recursos
humanos, desde sus antecedentes, su definicién, caracteristicas,
objetivos, politicas y funciones. Ademas se define la seleccion de

personal, sefalando su proceso de realizacién.

En el capitulo tres, se aborda el tema de la empresa, sefalando
su caracteristicas y su ciasificacion, haciendo especial mencién de la

pequena empresa a la cual referimos en esta investigacion,

En el capitulo cuatro se reproducen las observaciones y
conclusiones del caso practico realizado para la comprobacién de la
hipotesis de trabajo.

En la parte final se presentan las conclusiones y
recomendaciones derivadas de este trabajo de investigacion.




CAPITULO I

LA ADMINISTRACION

EL PROCESO ADMINISTRATIVO




Para dar inicio a esta investigacién, se comenzara por dar a
conocer los aspectos generales de la Administracion, como son
sus antecedentes, definicion, caracteristicas e importancia, lo que
dara la pauta para poder mostrar que uno de los principales
problemas de las empresas es su tipo de Administracion, ya que
desconocen de la principal herramienta para el logro de sus

objetivos que es la aplicacién del Proceso Administrativo.

1.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION

Al aparecer el hombre sobre la tierra, tiene que subsistir y para
ello requiere de realizar actividades que le aseguren el alimento, es
asi como tiene origen Ila Administracién, para regular las

actividades de manera racional y equitativa.

Con el objeto de comprender los origenes de la Administracién
a continuaciéon se presentan los diferentes periodos de sy
evolucion'.

EPOCA PRIMITIVA

En este periodo, los hombres se agrupan en tribus,

' MUNCH Galindo, Lourdes y GARCIA Martinez. José. Fundamentos de Administracién. P, 15




dedicandose a actividades tales como pesca, caza y recoleccion; la
division del trabajo se realizaba basandose en la capacidad fisica y
sexo; al trabajar el hombre en grupo da inicio [a Administracién
como una asociacion de esfuerzos para lograr un fin determinado

que requiere de la participacion de varias personas.

PERIODO AGRICOLA

Aparece la agricultura y el hombre ya no tiene la necesidad de
estar buscando su alimento, deja de ser ndmada y se convierte en
sedentario; la divisiéon del trabajo se da por edad y sexo, inicia el
crecimiento demografico, lo que obliga a los hombres a coordinar
sus esfuerzos en el grupo social y a mejorar la aplicacién de la
Administracion, Es en este periodo en el que aparece el Estado,
hecho que marca la pauta para el inicio de la civilizacion, surge la
ciencia, la literatura, |a religion, la organizacién politica, la escritura

y el urbanismo.

ANTIGUEDAD GRECOLATINA

Es la consecuencia de la conquista de fos pueblos por los mas
poderosos y desarrollados militarmente, en esta etapa aparece el
esclavismo, la Administracién se torna coercitiva caracterizandose
por una estricta supervisién del trabajo y €l castige corporal como

forma disciplinaria. Concluye con la caida del Imperio Romano.




EPOCA FEUDAL

Se localiza en la edad media, las relaciones sociales se
caracterizaron por un régimen de servidumbre. El sefior feudal es
duefio de las tierras, se originan grandes reinos protegidos por
fortalezas, el siervo, tiene acceso a los productos de agricultura,
pero tiene que trabajarla y entregar el diez por ciento de su
preduccion como pago al sefior feudal. Al finalizar esta época, un
gran numero de siervos se convierten en trabajadores
independientes, se crean los talleres artesanales y el sistema de
oficios con nuevas estructuras de auteridad en ia Administracion.
Aparecen los gremios. Los talleres son- los precursores de la

especializacion del trabajo.

REVOLUCION INDUSTRIAL

Se caracterizd por el avance tecnolégico en la invencion de la
maquinas, siendo la mas representativa la de vapor, se promueve
la produccion en gran escala y un notable desarrollo industrial,
aspectos que generan grandes cambios en la organizacion social.
Se da la division de las clases sociales, diferenciando la clase de

los burgueses de 1a de los obreros.




SIGLO XX

Se considera la época actual que se caracteriza por un
continuo desarrollo tecnolégico e industrial, etapa en la que la
Administracién se consolida como una herramienta fundamental de
las empresas que pretenden tener éxito valiéndose para ello dei

Proceso Administrativo.

Sin embargo, por ser el punto a tratar en esta investigacion
como es la situacién actual en una pequena empresa en cuanto a
la funcién de seleccion de personal por el area de Recursos
Humanos, a continuacion se mencionara la definicién de Ia

Administracion.
1.2 DEFINICION DE ADMINISTRACION

Para poder dar una definicién de lo que es la Administracién,
se mencionaran aigunos enfoques dados por los principales

autores en Administracion.

Henry Sisk y Mario Sverdlik. “Es la coordinacién de todos los

recursos a través del proceso de planeacion, direccion y control, a




fin de lograr objetives establecidos™.

Robert F. Buchele. "Es el proceso de trabajar con y a través de
otras personas a fin de lograr los objetivos de una organizacién

formal”3,

lsaac Guzman Valdivia. “Es la direccion eficaz de las
actividades y la colaboracion de ofras personas para obtener

determinados resultados™.

Harold koontz y Cyrill O’'Donnell. “Es la direccion de un
organismo social y su efectividad en alcanzar sus objetivos,

fundada en ia habilidad de conducir a sus integrantes”.®

George R. Terry. “Consiste en lograr un objetivo

predeterminado, mediante el esfuerzo ajeno”.®

Henry Fayol, (considerados por muchos como el verdadero
padre de la moderna administracion)* Administrar es prever,

organizar, mandar, coordinar y controlar”’

! Ibid. p. 23

¥ Ibidem.

* tbidem.

*REYES Ponce, Agustin. Administracién de empresas, Teoria y Prictica. p. 16
* Ibidem.

7 Ibid. p I7.




Considerando las definiciones anteriores se concluye que la
ADMINISTRACION es:

“El arte de combinar los recursos humanos, materiales y
técnicos de un organismo social para alcanzar los objetivos

predeterminados”

1.3 CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION

Lo que precisamente diferencia a la Administracién de otras
disciplinas son las caracteristicas de la misma las cuales se

mencionaran a continuacion.®

1.- Su universalidad
El fenémeno administrativo se da donde quiera que existe un
organismo social, porque en &l tiene siempre que existir

coordinacién sistematica de medios.

2.- Su especificidad.
Aunque la administracién va siempre acompafada de otros
fenomenos de indole distinta (v. gr. en la empresa funciones

econdmicas, contables, productivas, mecanicas, juridicas, etc.), el

¥1bid p.27



fendmeno administrativo es especifico y distinto a los que

acompafnia.

3.~ Su unidad temporal.

Aunque se distingan etapas, fases y elementos del fenémeno
administrativo, éste es Unico ¥, por lo mismo, en todo momento de
la vida de una empresa se estan dando, en mayor o menor grado,

todos o la mayor parte de los elementos administrativos.

4.- Su unidad jerarquica.

Todos cuantos tienen caracter de jefes en un organismo social,
participan, en distintos grados y modalidades de la misma
Administracién.

Es valido también mencionar otras caracteristicas:

A) Sigue un objetivo
Esto significa que el éxito administrativo se considera en el

grado en que se logran los objetivos.

B) Esta ligada con los esfuerzos de un grupo.

Efectivamente la Administracién organiza los Recursos
Humanos en un organismo social con el fin de lograr con los
esfuerzos de otros los objetivos trazados y un maximo de

eficiencia.




C) Es intangible.
Se considera como tal ya que en realidad es la aplicacion de
conocimientos, aptitudes y practica por medio de la accién dando

como resultado el auge econdémico de la empresa.

Sin embargo no solo es necesario conocer las diferencias de la
Administracién con otras ciencias, sino también se requiere de

mencionar su impartancia,

1.4 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION

En la actualidad mas y mas empresarios, tanto de las grandes
como de las pequefias empresas, se convencen dque la
Administracién es de suma importancia para mantenerse en un
nivel competitivo e impulsarse hacia el crecimiento o la expansion

de los negocios.

E! considerarse a la Administracion como un tema interesante,
es porque se refiere al establecimiento, busqueda y a la manera de

lograr los objetivos de un determinado organismo social.

Todo ser humano en algun momento de su vida diaria tiene
que hacer uso de la Administracion (tiempo, economia familiar e

individual, transporte, etc.) en mayor medida aquellos que por el roi




social en que se desenvuelven son responsables de guiar un
grupo. El papel de un administrador consiste en la determinacién
de objetivos, integracién y movilizacion de los recursos ya sean
humanos o materiales, con el objeto de alcanzar las metas en base

a tiempo, esfuerzo y costo programados.

Se puede considerar que la importancia de la Administracién
radica en que a traves de ella es posible que |los recursos humanos
y materiales que se encuentren desorganizados puedan
coordinarse mediante un procedimiento para lograr un determinado
fin, ademas de simplificar el trabajo al establecer principios,
métodos y procedimientos, para lograr mayor rapidez y efectividad,

contribuyendo al bienestar de la comunidad.

A las personas encargadas de administrar determinada
organizacion, suele llamarseles gerentes; en el ambito de la
Administracion Publica a estos se les denomina funcionarios, estos
influyen en el establecimiento y logro de los objetivos sociales,
econémicos y politicos del pais en el que actian; con la finalidad
de elevar o mantener estandares de vida econdmica, social y
lograr un gobierno mas efectivo que responda a las demandas de
la época actual. Por medio de la Administracion se puede hacer
que el conjunto de los esfuerzos humanos sea mas productivo,
optimizando los recursos y mejorando el rendimiento de los

equipos.




Para poder establecer cual es el grado de importancia de la

Administracién, a continuacién se enunciaran algunos puntos:

La Administracién coordina los esfuerzos de los recursos humanos

para el logro de los objetivos trazados en una empresa.

Evita la duplicidad de puestos al establecer principios, métodos y

procedimientos para lograr mayor rapidez y efectividad.

Por medio de la Administracion se logra obtener un pilan de

personal eficiente.

Las empresas nuevas deben estar perfectamente administradas

para poder mantenerse en el grupo de sus similares.

“Para las empresas pequefias o medianas, también, quiza su
unica posibilidad de competir con otras, es el mejoramiento de su
administracion, o sea obtener una mejor coordinacion de sus
elementos: maquinaria, mercado, calificacién de mano de obra,
etc. en los que indiscutiblemente son superadas por sus grandes

competidoras™.

Una vez conocidos los aspectos generales de lo que es la

Y Ibid. p. 28




Administracion a continuacion se presenta el Proceso Administrativo.

1.5 DEFINICION DE PROCESO ADMINISTRATIVO

Existen varios enfoques que hacen dar diversas definiciones,
estos enfoques dan la pauta para poder determinar el que se

utilizara en esta investigacion.
‘Diversos criterios en las etapas del proceso administrativo.”'®
Henry Fayol (1886) lo define de Ia siguiente forma:

¢ Prevision.

» Organizacion,

¢« Comando.

Coordinacion.

Control,

Se considera a Fayol como el primero en proponer el enfoque
del Proceso Administrativo y hasta la fecha de este enfoque se
siguen utilizando aigunos elementos, de los cuales retomaremos

para esta investigacion.

" MUNCH Galindo, Lorudes y GARCIA Martinez, José. Op. Cit. p. 35
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Koontz y O'Donnelt (1955) lo hacen de la siguiente manera:

Planeacion
Organizacion
Integracion
Direccion

Control

Terry (1956) divide el proceso administrativo de |a siguiente forma:

Planeacién
Organizacion
Ejecucion

Control

Agustin Reyes Ponce (1960) [o define:

Prevision
Planeacion
Organizacion
Direccion

Control




José Antonio Fernandez Arena (1967)

Planeacion
Implementacién

Control

Leonard kasmier (1974)

Planeacion
Organizacion
Direccion

Control

Eckles Carmichael y Sarchet (1978)

Planeacion
Organizacion
Coordinacion

Control

Para la presente investigacién se considera que el PROCESQ
ADMINISTRATIVO es:

La herramienta administrativa que consiste en planear,

organizar, dirigir y controlar los recursos de Ja organizacién

21
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para alcanzar sus objetivos, y que nos permite tomar decisiones

a corto, mediano y largo plazo.

De la definicion anterior se puede concretar que en la presente
investigacion se utilizara como modelo el siguiente Proceso

Administrativo:

PLANEACION.
ORGANIZACION.
DIRECCION.
CONTROL.

Este proceso se describe en el siguiente punto.

1.6 ELEMENTOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Al considerar el Proceso Administrativo como la herramienta
fundamental para el Licenciado en Administracion, puedo mencionar
lo siguiente:

1.6.1 PLANEACION

“Consiste en la determinacion del curso concreto de accion que

se habra de seguir, fijando los principios que lo habran de presidir y
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orientar, la secuencia de operaciones necesarias para alcanzarlo, y
la fijacion de tiempos, unidades, etc. necesarias para su

realizacion”. "

Ernest Dale.- Determinacion del conjunto de objetivos por
obtenerse en el futuro y de los pasos necesarios para alcanzarlos a

través de técnicas y procedimientos definidos™'2.

George R. Terry. “Planeacion es la seleccién y relacion de
hechos, asi como la formulacion y uso de suposiciones respecto al
futuro en la visualizacion y formulacién de las actividades propuestas
que se cree sean necesarias para alcanzar los resultados

deseados”?

José Antonio Fernandez Arena. “La planeacion es el primer
paso del proceso administrativo por medio del cual se define un
problema, se analizan las experiencias pasadas y se esbozan planes

Yy programas™'?,

Considerando las definiciones anteriores se determina que la
PLANEACION es:

"' REYES Ponice, Agustin. Op. Cit. p 61
¥ MUNCH Galindo, Lourdes y GARCIA Martinez, José. Op. Cit. p. 63
" ibidem.

" Ibidem.
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Aquella que ayuda a determinar los objetivos y la eleccion
de los mejores cursos de accién para la realizacion de

actividades, al igual que poder prever fallas a futuro.

Dentro de la Planeacién se encuentran diversas etapas que

§on.

» Toma de Decisiones.
« Politicas.

* Programas.

* Procedimientos.

* Presupuestos.

» Pronésticos.

* Reglas.

» Estrategias.

e Métodos

La Planeacion es el puente que va desde el lugar en donde nos
encontramos, hasta el lugar a donde queremos llegar en el futuro,
esto implica no solo la introduccion de cosas nuevas, sino la

innovacion sensible y funcional.

Es por ello que el Planear ayuda a decidir con anticipacion lo
que se debe hacer, como hacerlo, donde se va a hacer y quién lo

hara.
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1.6.2 ORGANIZACION

“Se refiere a la estructuracion técnica de las relaciones que
deben darse entre las jerarquias, funciones y obligaciones

individuales necesarias en un organismo social para su mayor
eficiencia”. !5

“La estructuracion de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales ¥
humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima

eficiencia dentro de los planes y objetivos sefialados”.

Eugenio Sisto Velasco “Organizar es agrupar y ordenar las
actividades necesarias para alcanzar los fines establecidos creando
unidades administrativas, asignando en su caso funciones,
autoridad, responsabilidad y jerarquia y estableciendo las relaciones

gue entre dichas unidades debe existir™'e.

Joseph L. Massie. “La estructura Y asociacién por lo cual un
grupo cooperativo de seres humanos, asigna las tareas entre los
miembros, identifica las relaciones e integra sus actividades hacia

objetivos comunes™’.

" REYES Ponce, Agustin. Op. Cit, p62
' MUNCH GALINDO, Lourdes ¥ GARCIA Martinez, losé. Op. Cit. p. 107

7 Ibid. p. 108
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Mario Sverdlik. “Proceso de estructurar o arreglar las partes de

una empresa”'®.

Considerando las definiciones anteriores la ORGANIZACION
es:

Aquella estructura necesaria para la agrupacién de
actividades y responsabilidades otorgando jerarquias vy

simplificando funciones.

Los individuos que trabajan en grupos como una sociedad para
alcanzar objetivos, deben desempefar roles, ya sea que éstos roles
fos hayan creado ellos, sean accidentales ¢ estén definidos y
estructurados por alguna persona que quiera asegurar que cada uno
contribuya de manera determinada al esfuerzo de alcanzar los
objetivos del grupo.

La Organizacion cuenta con las siguientes etapas:
e Funciones.
s Jerarquias.

» Obligaciones.

Es por ello que la Organizacion es parte fundamental de la

" Ihidem.
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Administracion que comprende el establecimiento de una estructura
organizacional, estableciendo intencionalmente roles gque determinan

los objetivos particulares para alcanzar los objetivos especificos de
la empresa.

Se entiende por rol a la funcion determinada del individuo
dentro de un organismo social y se basa en determinar cOmo encaja

el objetivo de su trabajo con el esfuerzo colectivo.

1.6.3 DIRECCION

"Es impulsar, coordinar y vigilar ias acciones de cada miembro
Y grupe de un organismo social, con el fin de que el conjunto de

todos ellos realice del modo mas eficaz los planes sefalados".'®

Robert B. Buchele. “Comprende la influencia interpersonal del
administrador a través de la cual logra que sus subordinados
obtengan los objetivos de la organizacion mediante la supervision, la

comunicacion y la motivacion™®,

Burt K. Scanlan. “Consiste en coordinar e} esfuerzo comuin de

los subordinados, para alcanzar las metas de la organizacion"?'.

"* REYES Ponce, Agustin. Op. Cit. p, 63
* MUNCH Galindo, Lourdes y GARCIA Martinez, José. Op. Ci. p. 147

! Ibidem.




28

Joel J. Lemer y H. A. Baker. “Consiste en dirigir las
operaciones mediante la cooperacion del esfuerzo de los
subordinados para obtener altos niveles de productividad mediante la

motivacion y la supervision”2,

De las definiciones anteriores se puede decir que la
DIRECCION es:

La ejecucion de los planes organizacionales a través del
esfuerzo de los subordinados sobre la base de |a motivacion, la

comunicacion y la supervision.

No debemos olvidar que el dirigir es una actividad del
administrador para impulsar a sus colaboradores a ejecutar de forma
eficiente y entusiasta los pianes y programas para el logro de

objetivos.

La Direccion cuenta con las siguientes etapas:

Autoridad.

+ Comunicacion.

Motivacion.

Supervision.

* Ibidem,
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Los problemas mas importantes de la Administracion surgen de
las personas, de sus inquietudes, deseos, aptitudes y actividades ,
de su participacion Yy comportamiento como individuos y como
miembros de un grupo, motivo por el cual entra aqui el liderazgo, e
cual supone el seguimiento de las funciones de cada individuo para
orientar ese esfuerzo a alcanzar los objetivos de la empresa y
alcanzando ese objetivo se satisfacen las necesidades individuales

de los que colaboran en ése esfuerzo constante.

1.6.4 CONTROL

“Consiste en el establecimiento de sistemas que nos permiten
medir los resuitados actuales y pasados en relacidon con los
esperados, con el fin de saber si se ha obtenido lo que se esperaba,

corregir, mejorar y formular nuevos planes”.?

Burk K. Scanlan. “Tiene como objeto cerciorarse de que los

hechos vayan de acuerdo con los planes establecidos™.

Robert Eckles, Ronald Carmichael y Bernard Sarchet. "Es la
regulacion de las actividades de conformidad con un plan creado

para alcanzar ciertos objetivos"?.

' REYES Ponce, Agustin, Op. Cit. p 63
* MUNCH Gatindo, Lourdes y GARCIA Martinez, José. Op. CiL p. 171
* Thidem.
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George R. Terry. “Es el proceso para determinar lo que se esta
llevando a cabo valorizandolo y si es necesario, aplicando medidas
correctivas, de manera que la ejecucion se desarrolle de acuerdo

con lo ptaneado”®.

Henry Fayol. “Consiste en verificar ti todo ocurre de
conformidad con el plan adoptado, con las instrucciones emitidas y
con los principios establecidos. Tiene como fin sefalar las
debilidades y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan

nuevamente"?’,

Analizando las definiciones anteriores se concluye que el
CONTROL es:

La evaluacion y medicion de los planes de accién
organizacionales asi como el establecimiento de medidas

preventivas y correctivas necesarias.
El Control es pues, medir, corregir, verificar y comparar lo
planeado con los resultados obtenidos para detectar las

desviaciones del trabajo.

El Control cuenta con las siguientes etapas:

* Ibidem.
¥ lbid. p. 172
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[

Establecimiento de Controies.

Verificacion,

Comparacion.

Correccién o Retroalimentacion.

La caracteristica fundamental del Control, es verificar si los
planes que se establecieron para alcanzar los diferentes objetivos se
estan cumpliendo, y una vez puesta en practica las funciones en el
trabajo, detectar desviaciones anormales y proponer la correccion
indicada. De esta forma las cosas se regulan al controlar lo que

hacen las personas.

1.7 EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LOS OBJETIVOS DE LA
ADMINISTRACION.

Dentro de los objetivos principales de PLANEACION, se tiene
la planificacién unificada y la sistematizacion de las posibles

acciones en concordancia con los objetivos de la empresa.

En la ORGANIZACION, uno de los principales objetivos es ia
adecuada, precisa y funcional estructura de entidad, considerando
que el otro objetivo funcional es la union de recursos humanos
materiales, técnicos y financieros para podertos distribuir a su lugar

de origen para complementar el ciclo organizacional.




Dentro de los objetivos funcionales de la DIRECCION, se
considera que dara la ayuda eficiente en las politicas a seguir, |a
toma de decisiones y vision de conjunto, asi como el auxilio correcto
y con buena base para conducir y guiar a los subordinados de una
entidad, sin olvidar que su objetivo comun es [a supervisién y
vigilancia.

Uno de los principales objetivos del CONTROL es la
comparacion a tiempo entre lo presupuestado y los resuitados
obtenidos, dando lugar a diferencias analizables para hacer
superaciones y correcciones, otro objetivo es la correcta integracién
de los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros de una

organizacion.

En este capitulo se considera necesario establecer los
aspectos generales de la Administracion y del Proceso
Administrativo, siendo este ditimo parte fundamental del objeto de

estudio en esta investigacion.




CAPITULO 1l

LA ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMANOS




Definitivamente, dentro de toda empresa las personas deben de
ser lo mas importante. Si la empresa cuenta con personal que se
sienta a gusto dentro de ella, que se sienta motivado e identificado
con la misma, se obtendra por resultado un mejor desempefio de este
personal, las personas o trabajadores forman en conjunto los
Recursos Humanos de toda empresa. Estos recursos, son los que
marcan en muchos casos el eficiente funcionamiento de la
organizacién, se hace necesario entonces, por parte de la
Administracién el estudio y comprension de todos los factores que
puedan impactar de forma directa o indirecta a estos Recursos
Humanos. Para ello la ciencia Administrativa contempla dentro de su
campo de estudio o0 que se conoce como Administracion de

Recursos Humanos 6 Administracion de Personal.
21 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

“Los principios de Taylor y Fayol fueron la base de la
Administracion, a través de la coordinacidon y direccion de los

Recursos Humanos™'.

Fue Taylor quien notando la necesidad del area humana, creé

" ARIAS GALICLA, Femando. Administracion de Recursos Humanos. p- 28
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las oficinas de seleccion, las cuales consistian en asignar a cada
obrero el trabajo que mejor pudiera desempefiar, de acuerdo con su

habilidad y su potencial de aprendizaje.

Una vez iniciadas las organizaciones funcionales, se observo la
necesidad de contar con especialistas en finanzas, mercados,

produccion, etc.

Cuando comenzaron a llegar a México libros exiranjeros, se
percibié que la funcién de la Administracion no consistia Gnicamente
en elaborar nébminas o hacer pagos, sino que se debian conjuntar
diversos conocimientos para llevar a cabo una funcion completa, por
esta razon se dice que la Administracién de Recursos Humanos es
multidisciplinaria. La persona encargada de dicha area, no solamente
debe tener conocimientos sobre Administracion, sino que debe
conocer y dominar otras areas como lo son el Derecho Laboral, las

Ciencias Sociales, etc.

Es necesario que se conozcan estas areas, porque tanto el jefe
de Departamento de Recursos Humanos como el empleado, deben
conocer los derechos que ofrece la ley tales como vacaciones
pagadas, reparto de utilidades, aguinaldos, seguro social, etc., asi
como las obligaciones que tienen para la empresa, como pueden ser
la de cumplir el horario establecido de trabajo, observar disciplina en

la ejecucidbn de sus labores, portar el equipo de seguridad
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proporcionado, entre otras.

En la actualidad el factor mas importante para la empresa es el
hombre, ya que es el medio por el cual, se pueden transformar las
materias primas en productos, realizan su comercializacion y se
obtiene e! iucro que es lo que la empresa persigue. Otro factor de
suma importancia es el capital, que es el medio a través del cual, se

adquieren las materias primas.

La moderna administracion de personal ha surgido de nueve
fuentes interrelacionadas en particular:
1.- Un cambio tecnologico y rapido Yy una especializacion
drasticamente incrementada del trabajo, asociada con la Revolucion
industrial.
2.- El surgimiento de la negociacion colectiva libre,
3.- El movimiento de Administracion Cientifica.
4.- Los comienzos de la psicologia industrial.
5.- Las practicas gubernamentales de personal que surgieron del
establecimiento de una Comision de Servicio Civil.
6.- El surgimiento de especialistas en personal y de varias
agrupaciones de estos especialistas en departamento de personal.
7 .- El movimiento de relaciones humanas.
8.- Las ciencias de la conducta y la teoria general de sistemas, y
9.- La legislacién social de los afios 1960 y 1970 en los Estados.

Unidos de Norteamérica.
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Estas constituyen las principales raices histéricas de la filosofia
y la practica de la Administracion de personal en las organizaciones

actuales.?

2.2 DEFINICION DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

No existe un acuerdo comln entre los diferentes autores para
definir la Administracion de Recursos Humanos, pero entre los mas

aceptados se encuentran los siguientes:

“Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento vy
conservacion del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., de los miembros de Ia
organizacion, en beneficio del individuo, de !la propia organizacién y

del pais en general”?

“La Administracion de Personal se refiere a los conceptos vy
técnicas requeridas para desempefar adecuadamente io relacionado

con el personal o la gente en el trabajo administrativo”.*

? FRENCH, Wendell L. Administracién de Personal. Desarrolio de Recursos Humanos. p. 52
* ARIAS Galicia, Fernando. Op. cit. P. 27

* DESSLER, Garv. Administracién de Personal. p. 2
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“‘La  Administracion de personal  significa reclutamiento,
seleccion, desarrollo, utilizacion Y acomodo de los recursos humanos
en las organizaciones. Es parte de ia funcion general de
administracion y es un sistema central y amplio en todas las

organizaciones™.’

‘Es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos
organizacionales contando para elio con una estructura y a través del

esfuerzo humano coordinado™

“Se refiere a la preparacién adecuada, a la aplicacion, al

sostenimiento y al desarrollo de las personas en las organizaciones"’.

“Es conseguir y conservar un grupo humano de trabajo cuyas
caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la empresa, a
través de programas adecuados de reclutamiento, de seleccion, de

capacitacion y desarrollo™.

Moderna definicién de Administracion de personal.®

* FRENCH, Wendcll L. Op. Cit. p. 35

* ARIAS Galicia, Fernande. Op. Cit. p. 23

T CHIAVENATO, idalberto, Adminjstracion de Recursos Humanoes. p. 2

* MUNCH Galindo, Lourdes y GARCIA Martines, José. Fundamentos de Administracién. P, 53

? DE LUCAS Ortueta, Ramén. Técnicas de Direccion de personal. P. 17




“El proposito de prevenir resultados y de controlar Ia
coincidencia entre nuestras previsiones de los hechos que a diario

suceden”.

Como se puede observar las definiciones anteriores, difieren
entre si, sin embargo, para la presente investigacién se dara una
definicion propia de lo que es la ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS:

Es una disciplina cuyo fin es el de conjuntar todos los
esfuerzos humanos dentro de una organizacion, a fin de cumplir
con los objetivos de esta, auxiliandose para ello de otras

disciplinas.

La Administracién de personal, incluye:

Anédlisis de puestos (determinar la naturaleza del trabajo de cada
empleado).

Planeacion de las necesidades de mano de obra y el
reclutamiento de los candidatos a los puestos,

Seleccion de los candidatos a ocupar los puestos.

Induccion y capacitacion a los nuevos empleados.

La administracién de sueldos y salarios (La forma de compensar

" DESSLER, Gary. Op. Cit. p. 2
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a los empieados).
Ofrecimiento de incentivos y beneficios.
Evaluacion del desempefio.
Comunicacion interpersonal (entrevistas, asesorias, disciplinas)

Desarrollo de gerentes.

Y lo que un gerente debe saber sobre:
Oportunidades iguales y accion afirmativa.
Seguridad y salud de ios empleados.

El manejo de quejas y las relaciones laborales.

2.3 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

Los conocimientos, experiencias y habilidades, son parte del
patrimonio personal y estos no pueden ser propiedad de una

organizacion.

“Las actividades de las personas en la organizacion son
voluntarias, pero no por el hecho de existir un contrato de trabajo la
organizacion va a contar con el mejor esfuerzo de sus miembros; por
el contrario, solo contara con él si perciben que esa aclitud sera
provechosa en alguna forma, y si los objetivos de la organizacién son
valiosos y concuerdan con los objetivos personales, los individuos

pondran a disposicion de la organizacion los recursos humanos que




41

poseen y su maximo esfuerzo™'.

Es indiscutible que e! individuo rinde dentro de la empresa,
siempre y cuando se encuentre en un adecuado ambiente de trabajo
(suficiente iluminacion, limpieza, cordialidad entre jefes y companieros,
por citar algunos ejemplos), si este ambiente adecuado existe, el
trabajador aportara mayores conocimientos personales para

desarrollar eficientemente el trabajo que tiene asignado.

Una caracteristica de gran importancia es que tanto los objetivos
del individuo como los de la organizacion sean afines. De esta

manera el trabajador se sentira satisfecho de la labor que desempeiia.

Para dar a conocer con mayor claridad que es la Administracion

de Recursos Humanos a continuaciéon se mencionara lo siguiente.

24 OBJETIVOS Y POLITICAS DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Cuando se habla de Administracion de Recursos Humanos, hay
muchas cosas en juego, la clase y calidad de vida que la organizacion

y sus miembros llevaran y la clase de miembros que la organizacién

" ARIAS Galicia, Fernando. Op. cit. p. 25
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pretenda modelar.

Los objetivos de la Administracién de Recursos Humanos
derivan de los objetivos de la organizacion. Toda empresa tiene como
uno de sus objetivos la elaboracion y la distribucion de algun producto
(un bien de produccién o de consumo) o la prestacion de algan
servicio {como una actividad especializada). Paralelo a los objetivos
de la empresa, la Administracion de Recursos Humanos debe
considerar los objetivos individuales de los miembros.

Los principales objetivos de la Administracién de Recursos Humanos

son:'?

1.- Crear, mantener y desarrollar un conjunto de recursos humanos
con habilidades y motivacion suficientes para conseguir los objetivos

de la organizacion.

2.- Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que
permitan la aplicacion, el desarrollo y la satisfaccion plena de los

recursos humanos y el logro de los objetivos individuales.

3.- Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos

disponibles.

* CHIAVENATO, Idalberto. Op. cil. p. 123
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“No podra existir un plan de accion, ni una estimacion de costos
y resultados si, previamente, el departamento de personal no puede
plantearse unos objetivos deducidos de [os del plan general de

evolucion de la empresa”.'?

Para que dentro de una empresa se puedan lograr los
OBJETIVOS trazados es necesario que exista un orden en cuanto a la
forma en que se piensa lograr esto, este orden lo dara la aplicacion
del Proceso Administrativo, sin embargo, para la aplicacién de este se
hacen necesario contar con recursos. Toda organizacion ya sea
lucrativa o no, debe contar (aunque en diversas magnitudes) con los

siguientes recursos:

RECURSOS MATERIALES

Estos son, en primer lugar, la instalacion o instalaciones fisicas
en donde la organizacion desempefiara sus actividades, es decir
edificios o terrenos, la maquinaria y equipo, las materias primas, el

mobiliario de oficina, etc.

RECURSOS TECNICOS

Estos son aquellos destinados a auxiliar a ia produccién de

“ DE LUCAS Ortueta, Ramén. Op. cit. p. 19
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bienes o servicios, mediante la utilizacion de formulas, sistemas
computacionales, procedimientos de produccion, organigramas,

instructivos, etc.

RECURSOS FINANCIEROS

Estos son basicamente el dinero necesaric para que la
organizacion esté en condiciones de efectuar todas las operaciones
comerciales requeridas en el desempefioc de su actividad, estos
recursos abarcan no solamente el dinero liquido con el que pueda
contar la organizacién, sino también, pueden presentarse en forma de

acciones, bonos o documentos cobrables a su favor (como ejemplo).

RECURSOS HUMANOS

Son indiscutiblemente los mas importantes, ya que aun
contando con todos los recursos anteriores (aunque sea en
abundancia), sin el elemento humano, no seria posible que estos

rindieran resultado alguno.

El hombre es el factor elemental dentro de la organizacion, pero
no es solamente su persona lo que cuenta, sino sus conocimientos,
experiencias y habilidades. Es también parte importante la capacidad
del trabajador porque si carece de capacidad en la funcidon que

desempena, es por demas todo el esfuerzo que realice porque no
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alcanza la eficiencia requerida.

Se puede considerar que uno de los objetivos que el trabajador
persigue es el de tener una retribucién econdmica por el trabajo que
realiza. Es obvio que si una empresa suprimiera el pago de salarios,
practicamente nadie seguiria trabajando, ya que es precisamente el
deseo de recibir ese salario el motivo primario que nos motiva a

trabajar.

Dentro de los planes generales en una organizacién, lo mas
importante es la fijacion de POLITICAS, pues son estas las que van a

impulsar, a interpretar y de manera primordial a controlar la eficiencia.

“Dentro de la Administracion general, las politicas son criterios
que sirven para orientar fa accion, al mismo tiempo que les fijan limites

y enfoques bajo los cuales aqueila habré de realizarse”.

Las politicas constituyen orientacion administrativa para impedir
gue los empleados desempefien funciones que no desean o pongan

en peligro el éxito de funciones especificas.

“Las politicas son guias para la accion y sirven para dar
respuestas a las cuestiones o problemas que pueden presentarse con

frecuencia y que hacen que los subordinados acudan sin necesidad



46

ante los supervisores para que estos les solucione cada caso™

Se puede considerar que las politicas son impuestas para
lograrlas, es decir que se fijan de antemano para que sean cumplidas
como se encuentran establecidas. Las politicas deben de ser claras y
estar bien definidas, porque de lo contrario, puede perderse el control
sobre la manera en que los jefes estén dirigiendo al personal y cada

jefe actuar de distinta manera para lograr los objetivos.

Las politicas de Recursos Humanos se refieren a la manera
como las organizaciones aspiran a trabajar con sus miembros para
alcanzar por intermedic de ellos los objetivos organizacionales, a la

vez que cada uno logra sus objetivos individuales.

Cada organizacién pone en practica la politica de Recursos

Humanos que mas convenga a su filosofia y a sus necesidades.
Idalberto Chiavenato en su libro Administracion de Recursos
Humanos, menciona que una politica de Recursos Humanos debe

abarcar lo que la organizacién quiere en ios aspectos siguientes:

Politicas de alimentacion recursos humanos.

"* CHIAVENATO. idalberto. Op. Cit, P. 117
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Politicas de aplicacion de recursos humanos.
Politicas de mantenimiento de recursos humanos.
Politicas de desarrollo de recursos humanos.

Politicas de control de recursos humanos.

2.5 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS

“El objetivo de la funcién de administracién de recursos
humanos es desarrollar y administrar politicas, programas vy
procedimientos para proveer una estructura administrativa eficiente,
empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso,
satisfacciéon en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo,
asesorando sobre todo lo anterior a la linea y a la direccién; mismo
que redundara en beneficio de la organizacion, los trabajadores y la

colectividad"'.

Funcion:
Empleo.
Subfunciones

Reclutamiento

'* ARIAS Galicia, Fernando. Op. cit. p. 160



Seleccion
Induccion
Integracion, promocién y transferencia

Vencimientos de contratos de trabajo

Funcion
Administracion de salarios
Subfunciones
Asignacion de funciones
Determinacion de salarios
Calificacion de méritos
Compensacion suplementaria (incentivos Y premios)

Control de asistencias

Funcion
Relaciones internas
Subfunciones
Comunicacion
Contratacion colectiva
Disciplina
Motivacién del personal

Entrenamiento

Funcion

Servicios al personal

438
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Subfunciones
Actividades recreativas
Seguridad

Proteccion y vigilancia

Funcion

Planeacion de recursos humanos

2.6 DIFICULTADES BASICAS DE LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS (ARH).

El Ambiente de operaciones de la ARH es lo que la distingue de
otras areas de la organizacién. Administrar recursos humanos es bien
diferente de administrar cualquier otro recurso de la organizacion

porgue implica algunas dificultades.

Las dificultades basicas de la ARH son:®

Tiene que ver con medios (recursos intermedios) y no con fines.
Cumple una funcién de asesoria cuya actividad fundamental consiste
en planear, prestar servicios especializados, asesorar, recomendar y

controlar.

" CHIAVENATO, ldalberto. Op. cit. 123
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Maneja recursos vivos, extremadamente complejos,
diversificados y variables: las personas. Estos recursos, que vienen
del ambiente hacia el interior de la organizacion, crecen, se

desarrolian, cambian de actividad, de posicion y de valor.

Los recursos humanos no pertenecen sélo al area de la ARH,
sinc que estan distribuidos en los diversos departamentos de la
organizacion bajo la autoridad de varios jefes o gerentes. En
consecuencia, cada jefe es responsable directo de sus subordinados.

La ARH es una responsabilidad de linea y una funcién de staff.

Se preocupa fundamentalmente por la eficiencia. Sin embargo,
el hecho mas evidente de su existencia es que ella no puede controlar
con facilidad los hechos o las condiciones que la producen; esto se da
porque los principales hechos o condiciones de sus operaciones son
las diversas actividades de las diferentes areas de la organizacion y el

comportamiento heterogéneo de sus miembros.

Opera en ambientes que ella no ha determinado y sobre los que
ha tenido muy poco control. De ahi que, por lo general, esté destinada
a acomodarse, adaptarse y transigir. Sélo cuando el funcionario de
ARH tiene una nocibén clara de la finalidad de la empresa, podra
conseguir —si lo logra-, con esfuerzo y perspicacia, razonable poder y

control sobre los destinos de la empresa.
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Los patrones de desempeiio y calidad de los recursos humanos
son muy complejos y diferenciados, y varian segun el nivel jerarquico,
el area de actividad, la tecnologia aplicada y el tipo de tarea o
atribucién. El control de calidad se hace desde el proceso inicial de

seleccion de personal y se extiende a lo largo del desempefio diario.

No trata directamente con fuentes de rentas. Ademas, existe el
prejuicio de que tener personal implica forzosamente realizar gastos.
Muchas empresas todavia clasifican con ciertas restricciones sus
recursos humanos en personal productivo y personal improductivo, o
personal directo y personal indirecto. La mayor parte de las empresas
todavia distribuye sus recursos humanos en funciéon de centros de
costos y no en funcibn de centros de ganancias, como de

considerarse en realidad.

La dificultad de saber si la ARH lleva a cabo o no un buen
trabagjo es uno de sus aspectos mas criticos. La ARH esta llena de
riesgos y de desafios no controlables, los cuales no siguen un patrén
determinado y son imprevisibles. Es un terreno poco firme, en que la
vision es opaca y donde pueden cometerse errores crasos para

alcanzar la certeza de que se actita de manera correcta.
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2.7 DEFINICION DE SELECCION DE PERSONAL

"‘Es la eleccién de la persona adecuada para un puesto
adecuado y a un costo adecuado que permita la realizacion del
trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrolio de sus
habilidades y potenciales, a fin de hacerlo mas satisfactorio a si
mismo y a ia comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de

esta manera, a los propésitos de la organizacion”.'”

Idalberto Chiavenato, define a la Seleccidon de Personal
sencillamente como “la escogencia del hombre adecuado para el
cargo adecuado, 0, mas ampliamente, entre los candidatos reclutados,
aquellos méas adecuados a los cargos existentes en la empresa, con
miras a mantener o aumentar la eficiencia y el desemperio del

personal”.

El propédsito de la Seleccién de Personal es eliminar del proceso
de Reclutamiento en sus primeras etapas, a los solicitantes que
obviamente no estan calificados para ios puestos vacantes. La
Seleccion efectiva puede ahorrar mucho tiempo y dinero.  Sin
embargo, debe tenerse cuidado de no perder a los empleados

potenciaimente buenos.

' ARIAS Galicta. Fernando. Qp. Cit. P. 257
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En la Seleccion, Ia empresa se acerca hacia la real colocacion
del candidato en un puesto. Para el éxito en la colocacioén, los

gerentes deben enterarse y ponderar varios factores respecto a sus

futuros empleados.

Tradicionalmente, la Seleccion de Personal se define como un
procedimiento para encontrar al hombre que cubra el puesto

adecuado, a un costo también adecuado.

Con base en lo mencionado en los parrafos anteriores la
SELECCION DE PERSONAL es:

El proceso por medio del cual se pretende obtener al
hombre adecuado para que ocupe un puesto que se encuentre

vacante dentro de fa empresa.

Todo criterio de Seleccion se fundamenta en datos e
informaciones de andlisis y especificaciones del cargo que debe ser

llenado.
Las exigencias de Seleccion se basan en las exigencias propias
de las especificaciones del cargo, cuya finalidad es la de dar mayor

objetividad y precision a la Seleccion de Personal para desempefiarlo.

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas
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condiciones para aprender y trabajar, la Seleccion no tendria razon de
ser. Sin embargo hay una enorme gama de diferencias individuales,
tanto fisicas (estatura, peso, sexo, agudeza visual, etc.) como
psicoldgicas (temperamento, caracter, inteligencia, aptitud, etc.), que
hacen que las personas se comporten en forma diferente, perciban las
situaciones también en forma diferente y se desempefien de modo
distinto, con mayor o menor éxito en las ocupaciones propias de la

empresa,

Las personas difieren tanto en la capacidad para aprender una
tarea, como en el nivel de realizacion de la misma después del
aprendizaje, la estimacién de esas dos variables - tiempo de
aprendizaje y nivel de ejecucion - es una tarea propia de la

Seleccién.

De modo general, el proceso selectivo debe proporcionar no solo
un diagnostico, sino principalmente un pronéstico respecto de esas

dos variables.

2.7.1 IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL

Después de dar una definicion de Seleccion de Personal, se
hace necesario dar a conocer su importancia dentro de las

organizaciones.
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La seleccion, en su expresion mas simple, es caracteristica
inherente a los seres humanos. Igual que ha sido un requisito para
elegir las especies animales mas aptas para la supervivencia, lo es
para escoger, desde los albores de su existencia al hombre mas apto

para actividad especifica.

Dentro de una organizacion podemos encontrar una serie de
recursos como se menciond anteriormente, pero los Recursos
humanos son el elemento primordial para dar sentido a los otros

recursos en el logro de sus objetivos preestablecidos.

Independientemente de la naturaleza o dimensidon de la
organizacién, la clave de su exitosa direccidn yace en la armonizacion
efectiva de hombres y trabajos por medio de métodos eficaces de
Seleccion de Personal, ya que no puede existir un negocio prospero

sin un equipo de trabajo efectivo.

L.a seleccion de personal no es una novedad; constituye una de
las areas que en términos generales, presenta mayor uniformidad en
las distintas organizaciones y es un tema de los mas divulgados; sin
embargo y a pesar d ella aseveracion anterior, resulta también uno de

los temas mas mal comprendidos.

‘El desarrollo de esta area responde especialmente al imperativo

de las organizaciones en el sistema de libre empresa: sobrevivir en
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condiciones de competicion, lo cual depende en buena medida de la
combinacion optima de ios recursos tecnicos, materiales y humanos
de que dispone; siendo en Ultima instancia los recursos humanos el
elemento mas valioso con que cuenta una organizacion, ya que estos
dan sentido y significado a los ofros recursos en el logro de los
objetivos preestablecidos. Asi se explica la importancia de detectar los

potenciales humanos y la capacidad para el trabajo.™”
2.7.2 OBJETIVOS DE LA SELECCION DE PERSONAL

El objetivo primerdial de la Seleccién de Personal, es escoger a
aquellas personas que cuenten con el mayor nuimero de
probabilidades de tener éxito en el puesto vacante. Es decir, aquelios

que reunan los requisitos solicitados por el puesto.

Por lo tanto, al presentarse algun problema en la planeacion o
en el reclutamiento de personal, habra repercusion en el Proceso de
Seleccion de Personal y provocara que hasta el mejor sistema que se
utilice de Seleccion, resulte ineficaz ya que estos tienen una relacion

directa.

Es por lo anterior que el objetivo del Proceso de Seleccion de

Personal sera establecer una relacion directa con los requisitos del

' [bid. p. 257
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puesto y la capacidad de |a persona: reclutamiento.

Si se alcanza el objetivo de Seleccidn de Personal se logra que

se presenten beneficios en la empresa, como pueden ser:

» Disminucion de la rotacién de personal y el desperdicio que trae
como consecuencia.

« Incremento de la eficiencia en toda la organizacion.

» Pago de salarios justos con relacion a la capacidad de cada
empleado.

+ Reajuste inmediato del mismo con relacion a su costo.

» Busqueda de la economia en el adiestramiento excesivo de
trabajadores nuevos.

* Obtener la ventaja intangible que se logra al contar con aumento en

la productividad

Todo esto nos enfoca basicamente a un proceso que se

menciona en el siguiente punto
2.7.3 PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Dentro de la pequefia empresa, la cual es el objeto de estudio
de esta investigacion, la Seleccion juega un papel muy importante
para el eficiente funcionamiento de la misma, de aqui la importancia

que todo pequefio empresario debe considerar a este Proceso. A
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continuacion, describimos siete etapas (ver figura 2.1) para la

Seleccion de Personal, siendo estas las mas comunes a todas las

empresas.
ETAPA 1
RECEPCION DE CANDIDATOS
ETAPAZ2
ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR
ETAPA 3
PRUEBAS DE APTITUD
ETAPA 4
VERIFICACION DE REFERENCIAS
ETAPAS
EVALUACION MEDICA
ETAPA 6
ENTREVISTA CON UN SUPERVISOR
ETAPA 7

DECISION DE CONTRATACION

Figura 2.1 PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
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ETAPA 1
RECEPCION DE CANDIDATOS

Localizados los candidatos, el ambiente en que sean recibidos,
asi como la manera en que sean tratados, contribuira en alto grado a

mejorar la impresion que se formen de la organizacion.

El espacio asignado a la oficina de Seleccion debera
proporcionar las facilidades a fin de que resulte funcional y reduzca
las incomodidades que surjan ante la presencia de numerosos

candidatos.

Durante esta etapa se determina mediante la revision de ia
solicitud de empleo, si el candidato redne los requisitos minimos
{como escolaridad, edad, etc.) en caso afirmativo se procede a la

siguiente etapa.

ETAPA 2
ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR

“Durante el proceso selectivo, la entrevista personal es el factor
que mas influye en la decision final respecto de la aceptacién o no de

un candidato al empleo"?.

" CHIAVENATO, idzlberto, Op. cit. p. 195
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Esta entrevista pretende detectar de manera amplia y en el
minimo de tiempo posible, los aspectos més visibles del candidato y
su relacion con los requerimientos del puesto; por ejemplo; apariencia

fisica, facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse, etc.

Debe informarsele al candidato durante esta etapa la naturaleza
del trabaijo, el horario, la remuneracién ofrecida, las prestaciones, a fin
de que €l decida si le interesa seguir adelante con el proceso, si existe

interés de ambas partes se pasa ala siguiente etapa.

La entrevista es una conversacion que tiene multiples
propositos, el mas importante de ellos es la Seleccién, esto es, reunir
informacion sobre las habilidades y motivaciones de los solicitantes y
luego evaluar esta informacién con relacién a los requisitos del

puesto.

ETAPA 3
PRUEBAS DE APTITUD

La realizacion de estas pruebas de aptitud, también conocidas
como de trabajo, tienen como objetivo evaluar el grado de nocicnes,
conocimientos y habilidades adquiridas a través del estudio, la

practica o el ejercicio. "En cuanto a la manera como son aplicadas
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estas pruebas pueden ser:"?°

1. Orales (por medio de preguntas y respuestas verbales).

2. Escritas (por medio de pregunta y respuestas escritas).

3.De Realizacién (por medio de la ejecucion de un trabajo, una
prueba de mecanografia, el disefio o la maniobra de un vehiculo o

la ornamentacion de una pieza, por ejemplo)

ETAPA 4
VERIFICACION DE REFERENCIAS

Es uno de los medios mas faciles y mas efectivos para
comprobar la idoneidad, laboriosidad, capacidades del trabajador, ya
que si [as posee, debe haberlas revelado en forma personal y no solo
por teléfono, ya que por este ultimo medio, podemos perder muchos

datos que obtendriamos personalmente.

ETAPA S
EVALUACION MEDICA

Esta tiene como fines principales los siguientes:

1. Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas.

* Ibid. P 200
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2.Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser contraindicacion
para €l puesto que se le ofreceria, por ejemplo, para quienes
deberan hacer esfuerzos intensos, trabajos agobiantes, para
personas débiles.

3. Obtener indicios sobre la posibilidad de que el candidato sea
alcohdlico o drogadicto.

4. Verificar si el candidato tiene el uso normal de la agudeza requerida
de sus sentidos,

5. Investigar el estado general de su salud.

‘L.a evaluacion médica es necesaria para evitar:"?'

Un mayor indice de ausentismo

La aparicion de enfermedades profesionales

La disminucion del rendimiento de trabajo

El peligro de contagio de diversas enfermedades
Trastornos en la organizacion de la produccion
Déficit en la calidad de los productos

Menor calidad de produccién

Mas elevados nivefes de costos

Si no estd disponible ningun médico de la empresa, la

evaluacion serd practicada por un médico calificado (externo) que

3 Ibid. p, 273
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tenga un conocimiento adecuado de los requisitos de la empresa para
el puesto; conocimiento que tendra en base a la informacion

proporcionada por la empresa.

ETAPA 6
ENTREVISTA CON UN SUPERVISOR

Esta entrevista se realiza cuando el candidato a superado
satisfactoriamente las etapas anteriores y es para conocer la conducta

y eficiencia del candidato durante el periodo de prueba.

ETAPA 7
DECISION DE CONTRATACION

Una vez que se ha decidido fa aceptacion del candidato y el
puesto al que debera dedicarse, existe la necesidad de complementar
sus datos para integrar su expediente de trabajo. “Es recomendable
que la decision final de contratacién le corresponda a quien sera el
jefe inmediato del candidato, por ser el responsable directo del trabajo

del futuro subordinado”®?

Las siele etapas descritas anteriormente, son utilizadas

generalmente por las grandes empresa, las cuales por su capacidad

2 Ihid. p. 274
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financiera, instalaciones y nomeroc de empleados cuenta
especialmente con un Departamento de Recursos Humanos que se
encarga entre otros del reclutamiento, aspectos disciplinarios,

prestaciones al personal y desde luego, la Seleccion del Personal.

Esto no sucede en la practica en las pequefias empresas,
debido muchas veces a lo limitado de sus recursos financieros y

numero de empleados.

A pesar de esto, en la presente investigacion se pretende
demostrar con ejemplificaciones que no necesariamente se requiere la
creacion de un Departamento de Recursos Humanos, ni contar con
grandes recursos financieros para implementar y llevar a la practica
estas siete etapas del Proceso de Seleccion de Personal, es decir
estas pueden ser aplicadas acorde con los mMiSMOS recursos
financieros, materiales, humanos y técnicos con los que cuenta la

empiesa, como menciono a continuacion.

Una vez localizados los candidatos a ocupar determinado
puesto, el cual normalmente en las pequeias empresas se presenta
por si solo a la empresa a solicitar empleo, o bien, por recomendacion
de alguien que labora en la empresa, utilizando poco el anuncio
clasificado de los diarios. La primera etapa de recepcion de
candidatos puede efectuarla sin mayor complicacién la secretaria o

recepcionista que ya labora en la empresa, o bien algin otro
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empleado administrativo autorizado (el auxiliar contable, por ejemplo),
a quienes el administrador o propietario de la pequefia empresa les
asignara esta funcidbn siempre que se pretenda contratar algun
candidato, quienes reciban a los candidatos y las solicitudes de
empleo deberan revisar cuidadosamente que estas ultimas contengan
todos los datos solicitados y en caso contrario pedir al candidato

anotarlos y de ser necesario auxiliarlos para esto.

La entrevista inicial o preliminar, la podra efectuar
necesariamente el contador de la empresa o el administrador (en la
mayoria de las pequefias empresas el contador funge como
administrador}, e inclusive hasta el mismo propietario en caso
necesario (ausencia del administrador, naturaleza del puesto, por
ejemplo). En virtud de que de la entrevista se detectaran los aspectos
mas sobresalientes del candidato, es de suma importancia que sean
los antes citados quienes la realicen, ya que finalmente son estos
quienes estan al tanto de las necesidades y condiciones en que se
encuentra la empresa y por lo tanto, quienes podran detectar con

mayor facilidad los aspectos positivos y/o negativos del candidato.

Las pruebas de aptitud o de trabajo, segun la naturaleza del
puesto que se pretende ocupar, las pueden aplicar los mismos
empleados de la empresa que ejecuten labores similares a las que el
candidato realizaria de ser contratado, en el caso de una industria de

manufactura el supervisor u otro operario experimentado, por ejemplo:




66

si la vacante es en el puesto de un soldador especialista, esta prueba
de aptitud o trabajo bien la puede aplicar el supervisor de la planta e
incluso un soldador especialista que tenga tiempo laborando para la
empresa y por ende una experiencia que le permite estar en

condiciones de aplicar esta prueba al candidato que se presente.

Si esto se da en el puesto de un auxiliar contable, esta prueba
podréa efectuarla con facilidad el contador de la empresa (todas las
pequefas empresas cuentan con un contador), o bien, si se da el

caso, el mismo empleado que dejara el puesto vacante.

La etapa cuatro, la verificacion de referencias puede efectuarla
la misma secretaria o recepcionista que recibe la solicitud de empleo,
o el contador de la empresa, utilizando el teléfono se pueden verificar
los datos mas importantes a conocer: direccién, trabajos anteriores,

referencias personales y motivos de renuncias o despidos anteriores.

Con esto se estara logrando conocer la sinceridad de las
respuestas del candidato lo cual obviamente nos dara una idea del
tipo de persona que es el candidato y a su vez estamos evitando, en
caso de referencias negativas, continuar con el proceso para este
candidato y por ende, contratar a un mal elemento (alguien que haya

sido despedido por robo, alteraciones del orden, o alguna falta grave).

En la mayoria de los casos las pequefias empresas no cuentan
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con un servicio medico dentro de la misma, sin embargo, como a
estas alturas del Proceso de Seleccién de Personal, los candidatos
que han llegado a esta etapa son mas factibles a ser contratados, ya
que han superado las etapas anteriores, ésta evaluacion médica la
obtendra enviando al candidato a un médico particular que le extienda
un certificado de salud. E! costo de este quedara a criterio del
propietario de ia empresa absorberlo o no. Al saber que el candidato
cuenta con buen estado de salud, estaremos evitando contratar a
personas con enfermedades contagiosas, con deficiencia visual o

acustica, por ejemplo, lo cual seria obviamente perjudicial.

La entrevista con el supervisor no presenta mayor problema en
la pequefia empresa. Si esta es de tipo industrial contara
necesariamente con un supervisor que da las instrucciones a los
operarios, si la empresa de servicios puede existir un puesto de
supervisor y si no es asi, este Ultimo sera el administrador o el

propietario de la empresa, con quienes se realizaran las-entrevistas.

Ya superadas satisfactoriamente las etapas anteriores, el
candidato estara apto para su contratacion, sin embargo, la decision
final de contratacidon dependera de quien sera su jefe inmediato, el
cual por lo general en las pequenas empresas es el mismo propietario,
de tal forma que apoyado en la informacion recibida (referencias,
resultado de pruebas y entrevistas, evaluacion meédica) por los

miembros que intervinieron durante el proceso, decidira finalmente la
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contratacion o no del candidato.

Ahora bien, después de mencionar brevemente el
funcionamiento del Proceso de Seleccion de Personal en una
pequefa empresa en el siguiente capitulo se refiere a que es

precisamente una empresa.




CAPITULO ili

LA EMPRESA
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En las sociedades econdmicas, en que la produccién se deja en
manos de la iniciativa privada, la empresa representa la unidad
econdmica fundamental. La empresa en el sistema economico
capitalista es el centro de la compleja red de la produccién. Es funcién
de la empresa la movilizacién de los recursos economicos para la

produccion de bienes o servicios que la sociedad demanda.

3.1 DEFINICION DE EMPRESA

A continuacion se mencionaran algunas definiciones de autores

gue explicaran lo que es una empresa:

“Es la unidad economico social en la que el capital, el trabajo v
la direccién se coordinan para lograr una produccion que responda a
los requerimientos del medio humano en la que |la propia empresa

actia".

“Grupo social en el que a través de la administracion del capital

y el trabajo, se producen bienes y/o servicios tendientes a Ia

satisfaccion de las necesidades de la comunidad™.

' FERNANDEZ Arena, losé Antonio, El proceso administrativo. P. 85

> MUNCH Galindo. Lourdes y GARCIA Martinez, José. Fundamentos de administracion. 1. 42
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‘l.a empresa esta formada esenciaimente por tres clases de

elementos: bienes materiales, hombres y servicios™.

Tomando como base las definiciones anteriores para mi una
EMPRESA es:

Un grupo formado por capital y trabajo apoyados en una
direccion, con el fin de producir bienes o servicios que satisfagan

a las necesidades de la sociedad

Después de dar una definicion de Empresa, en el siguiente
punto se considera necesario mencionar cuales son los objetivos de

esta.
3.2 OBJETIVOS DE LA EMPRESA

Segun José Antonio Fernandez Arena en su libro El proceso
administrativo, toda empresa cuenta con tres tipos de objetivos que

son:

1. De Servicio
2. Social

*REYES Ponce, Agustin. Administraciéon moderna, P, 159
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3. Econdmico

1. DE SERVICIO

Estos estan dirigidos a los consumidores o usuarios. Consisten
en hacer llegar a los consumidores productos y a los usuarios
servicios para satisfacer sus necesidades. Para ofrecer un servicio
optimo al consumidor o usuario, los productos y servicios deben tener
calidad, ofrecerse a precio equitativo y estar disponibles en el tiempo y
lugar adecuados. Los productos y servicios adecuados garantizan el
auge de la organizacién y contribuyen al desarrollo econémico y social

de la comunidad.

2. SOCIAL

Estos estan dirigidos a colaboradores, gobierno y a la

comunidad.

A los colaboradores. La organizacién debe cubrir su objetivo
social cumpliendo sus obligaciones con los integrantes de la empresa
y sus familias, otorgandoles un adecuado trato economico (salario) y

motivacional (capacitacion).

Al gobierno. Es el cumplimiento de las obligaciones tributarias

gue permiten sostener a los gobiernos locales y federales. Los
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gobiernos  actuales contribuyen al desarrolloc y demandan el

cumplimiento en el pago de tasas tributarias que incluyen impuestos y

cuotas.

A ia comunidad. La comunidad donde se localiza la empresa
también demanda el cumplimiento de objetivos, siendo esta actividad
la del respeto reciproco. La empresa debe de realizar actividades de
buen vecino y miembro de la comunidad, respetando y conservando

su medio ambiente.

3. ECONOMICO

Este esta dirigido a los inversionistas, acreedores y a la propia
empresa.
A los inversionisias. consiste en el pago de un dividendo

razonable que sea proporcional al riesgo asumido.

A los acreedores. Quienes han complementado los activos de la
empresa y hacen posible su actuacion, esperan el pago puntual de los
intereses, asi como el cumplimiento de las condiciones pactadas para

la liguidacién del capital.

A la propia empresa. Consiste en la reinversion de una cifra
proporcional de ia utilidad que garantice el adecuado crecimiento de la

institucion.
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Despues de mencionar que es una empresa y cuales son los
objetivos que persigue, se puede decir que estos Ultimos se
acrecentaran segin el tipo de empresa de que se trate, vy a

continuacion se hablara la clasificacién de las empresas.

3.3 CLASIFICACION DE LAS EMPRESAS

Debido a su tamario, al capital invertido en ellas, al personal
ocupado y otros factores, las empresas se clasifican en diferentes
formas como se muestra en la figura 3.1. En este punto, se hara una
clasificacion de la empresa segun diversos factores. Se utilizaran dos

conceptos para esta clasificacion:

1. ECONOMICO
2. ADMINISTRATIVO

1. ECONOMICO

Desde el punto de vista de la economia, y segun los autores
Antonio J. Gonzalez y Domingo Felipe Meza Zavala, en su libro
Tratado Moderno de Economia General, en la sociedad capitalista
moderna, y aun en el sistema socialista liberal britanico, ia empresa

productora puede tomar cualquiera de las siguientes formas:
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1.La empresa individual,
2.la sociedad colectiva.
3. La sociedad en comandita.

4.La sociedad antnima.

1. LA EMPRESA INDIVIDUAL

Es aquella en la que todas las decisiones relativas al manejo o
administracion de los negocios recaen sobre la persona del dueno. Es
una organizacion unipersonal, cuyo éxito depende del mayor 0 menor
conocimiento que posea el duefio de las condiciones del mercado, o
de su capacidad para anticipar los cambios econdmicos del futuro.
Esta empresa depende del capital de una persona para sus
operaciones, por lo que tiende necesariamente a funcionar en escala
limitada. Esto a su vez limita las posibilidades de hacer uso del
crédito bancario para fines de expansion. Este tipo de empresa es
muy susceptible a los cambios econdmicos de tipo deflacionario,
especialmente si la contraccion de las actividades econdmicas se

prolonga por un periodo de tiempo largo.

2. LA SOCIEDAD COLECTIVA.

Tiene también sus desventajas. En primer término, como nace
en virtud de un acuerdo (contrato de sociedad), cada vez que muere o

renuncia uno 0 mas de los socios, es necesario disolver la sociedad y
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formar una nueva.

igualmente si por la necesidad de capital se hace conveniente
atraer otros socios, hay que proceder a la disolucién de la sociedad

anterior y establecer una nueva.

En segundo término, como todo cuerpo colectivo, las decisiones
administrativas tienen que satisfacer a todos los socios, lo que hace el

proceso administrativo algo lento.

3. LA SOCIEDAD EN COMANDITA

En esta se presentan dos tipos de socios: los socios colectivos y

los comanditarios,

Los socios colectivos tienen el peso de la responsabilidad
gerencial. Son los Gnicos que pueden hacer todo tipo de gestion a
nombre de la empresa y quedan, por tal motivo, obligados a responder
de las obligaciones de la empresa como ios socios de la sociedad
regular colectiva. Es decir, los socios colectivos de la sociedad en
comandita, responden en forma ilimitada de las obligaciones de la

empresa.

Los socios comanditarios, por otro lado, no pueden realizar

transacciones que en forma alguna puedan obligar a la empresa.




77

Puesto que estan impedidos de realizar gestiones a nombre de la
empresa, solo responderan de las obligaciones con la participacion
que tengan en el capital social de la firma. Esto es, el principio de la
responsabilidad ilimitada no es extensivo a los socios comanditarios.

Los socios comanditarios s6lo tienen responsabilidad limitada.

4. LA SOCIEDAD ANONIMA,

Esta tiene tres ventajas importantes sobre los demas tipos de

empresa.

En primer término y en virtud del método de financiamiento,
pueden levantar un capital de operaciones de grandes proporciones
mediante la venta de bonos y acciones a un gran numero de
personas. puede recurrir a esta técnica de financiamiento en
cualquier momento que haga falta mas capital, sin que sea necesario

para ello cambio alguno en la estructura de la empresa.

En segundo término, los duefios de la empresa, que resultan ser
los propios accionistas, no arriesgan sus patrimonios particulares,
puesto que las sociedades andnimas son empresas de

respansabilidad limitada.
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2. ADMINISTRATIVO

Desde el punto de vista administrativo e! autor Lourdes Munch
Galindo en su libro Fundamentos de Administracién, clasifica a las

empresas de [a siguiente manera:

1.- Industriales
A) Extractivas
B) Manufactureras
a) Empresas que producen bienes de consumo final

b) Empresas que producen bienes de produccién
C) Agropecuarias

2.- comerciales
A)  Mayoristas
B) Minoristas o detallistas

C) Comisionistas

3.- De servicio
A) Transporte
B) Turismo
C) Instituciones financieras

D)  Servicios publicos
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De acuerdo a su capital

1.- Privadas
2.- Publicas
3.- Mixtas

De acuerdo al personal empleado

1.- Microempresa
2.- Pequefia empresa

3.-Mediana empresa

nSTA TESIS NO SALL
DE LA BIBLIOTECA

4.- Gran empresa

1. INDUSTRIALES. Cuya actividad principal es la produccién de
bienes mediante la transformacion y/o extraccién de materias primas.

Las industrias a su vez son susceptibles de clasificarse en;

A) EXTRACTIVAS. Cuando se dedican a la explotacion de
recursos naturales, ya sean renovables o no renovables, por ejemplo

las empresas pesqueras, madereras, mineras o petroleras.

B) MANUFACTURERAS. Son empresas que transforman la

materia prima en producto terminado y pueden ser de dos tipos:

a) EMPRESAS QUE PRODUCEN BIENES DE CONSUMO
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FINAL. Producen bienes que satisfacen directamente la necesidad
del consumidor, por ejemplo; productos alimenticios, prendas de

vestir, aparatos y accesorios eléctricos, etc.

b) EMPRESAS QUE PRODUCEN BIENES DE
PRODUCCION. Estas empresas satisfacen preferentemente la
demanda de las industrias de bienes de consumo final, por ejemplo:
papel, materiales de construccién, maquinaria pesada, productos

quimicos, etc.

C) AGROPECUARIAS. Como su nombre lo indica, su funcién

es la explotacion de la agricultura y la ganaderia.

2. COMERCIALES. Son intermediarias entre productor y consumidor,
su funcion primordial es la compra-venta de productos terminados.

Pueden clasificarse en:

A) MAYORISTAS. Cuando efectlan ventas en gran escala a
otras empresas (minoristas) que a su vez distribuyen directamente el

producto al consumidor.

B) MINORISTAS O DETALLISTAS. Las que venden productos

al menudeo o en pequefas cantidades, al consumidor.

C) COMISIONISTAS. Se dedican a vender mercancia que los
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productores les dan a consignacion, percibiendo por esta funcién una

ganancia o comision.

3. DE SERVICIO. Como su nombre lo indica, son aquellas que
brindan un servicio a la comunidad y pueden tener o no fines
lucrativos. Pueden clasificarse en:

A) TRANSPORTE

B} TURISMO

C) INSTITUCIONES FINANCIERAS

D) SERVICIOS PUBLICOS

DE ACUERDO A SU CAPITAL

1. PRIVADAS. Lo son cuando el capital es propiedad de

inversionistas privados y su finalidad es eminentemente lucrativa.

2. PUBLICAS. Lo son cuando el capital es propiedad del Estado y su
finalidad no es lucrativa, sino que tienden a satisfacer generalmente

necesidades sociales.

3. MIXTAS. Lo son cuando el capital es aportado tanto por

inversionistas privados y el Estado y su fin en este caso, es lucrativo.
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DE ACUERDO AL PERSONAL EMPLEADO

1. MICROEMPRESA. Es aquella en la que taboran de 5 a 10

personas.

2. PEQUENA EMPRESA. Es aquella en la que laboran de 10 a 25

personas.

3. MEDIANA EMPRESA. Es aquella en la que laboran entre 250 y
1000 personas

4. GRAN EMPRESA. Es aquelia en la que laboran mas de 1000

personas.

Después de dar a conocer los diferentes tipos de empresas
desde el punto de vista econdmico y administrativo, en el siguiente
punto me enfocaré especificamente a la pequefia empresa, punto de

estudio de la presente investigacion.
3.4 LA PEQUENA EMPRESA

Considerando todo lo mencionado en |a presente investigacion y
especificamente en este capitulo puedo citar lo siguiente al respecto

de la Pequefia Empresa.
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3.4.1 DEFINICION DE PEQUENA EMPRESA

¢ Como podria definirse una pequefia empresa?. La respuesta a

esta pregunta varia de persona a persona.

Algunas consideran que la empresa es pequefia cuando ocupa
cierto nimero de personas (reducido, por supuesto). Otros la definen
como aquella que solamente se desenvuelve en el mercado locai.
Mas aln, la pequefia empresa para algunas otras no es sino un
establecimiento pequefio: la farmacia, la peluqueria, la tienda de ropa,

la joyeria, etc.

En la pequefia empresa generalmente se cumplen los siguientes

requisitos para que sea considerada en este rango:

1. Gerencia independiente (los gerentes suelen ser también los
duefios).

2. Capital y propiedad. EIl capital debe haber sido aportado por una
persona o por un grupo pequefio de personas.

3. Mercado local. El radio de accidn de la pequefia empresa debe ser,
aungue no necesariamente, predominantemente local.

4. Tamario relativo. La empresa es pequeiia cuando asi lo establece

la comparacion con otras unidades del mismo ramo.

Cuando las funciones se especializan en forma tal que existan
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por lo menos tres grupos fundamentales (los destinados a la
produccion de bienes y servicios, los encargados de la distribucién,
colocacion o venta de esos bienes y servicios ante el plblico y ofras
personas ocupadas en las funciones, directa o indirectamente
relacionadas con las finanzas y su control), y cuando a la vez existen
uno o dos niveles intermedios de jefes, de tal manera que las ordenes
normaimente deben pasar a través de estos niveles,
administrativamente hablando puede considerarse como PEQUENA
EMPRESA.

José Antonio Fernandez Arena la define como “Iniciativa
modesta en magnitud y capacidades, principalmente de tipo familiar o

minimo en recursos”.

Considerando las definiciones anteriores podemos concretar que
la PEQUENA EMPRESA es:

Aqguella que emplea a un nzmero reducido de personas y en
la que su capital es aportado por una persona o un peguefo
grupo de personas y que cuenta con un mercado generalmente
local, sin ser dominante en el mismo.

3.4.2 CARACTERISTICAS DE LA PEQUENA EMPRESA

No basta con dar una definicion de lo que es la pequerfia




empresa ya que no por su tamafno es sencilla de analizar, razén por la
cual podemos mencionar que cuenta con ciertas caracteristicas

especificas como son las siguientes:

1. El administrador o duefio, dedica s6lo parte de su tiempo a
cuestiones administrativas, pues lo absorbe una gran cantidad de

problemas técnicos de produccion, finanzas, ventas, personal, etc.

2. Son mas frecuentes para solucionar los problemas, los
procedimientos de caracter informal y ain puede decirse que quizas
sean mas efectivos, porque el conocimiento de las caracteristicas y
capacidades de cada uno de los trabajadores y la escasa complejidad

del sistema permiten solucionar los problemas en forma mas expedita.

3. No se requieren de grandes previsiones o planeaciones, sino que,
por lo menos en la practica, suele trabajarse mas bien sobre la base

de ir resolviendo los problemas conforme se vayan presentando.

4. Es mucho mas factible una gran centralizacién y en cierto sentido,
puede ser mas conveniente por la rapidez y unidad que imprime a
todos los tramites, sin que dafe la posibilidad efectiva de atender

todos los negocios.

5. No se requieren de tramites burocraticos ni de mucho papeleo, que

suelen ser mas bien dafinos.
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3.4.3 ELEMENTOS QUE FORMAN LA PEQUENA EMPRESA

Como se menciona en e! capitulo anterior, la empresa se integra
por una serie de recursos y no va a ser la excepcién para la pequeia
empresa en especifico ya que esta se integra de los siguientes

elementos:

1.Recursos Materiales, es decir, edificios, maquinaria y equipo,
materias primas.

2. Recursos Humanos u hombres, obreros calificados o no calificados,
empleados de oficina, supervisores, técnicos y ejecutivos.

3.Recursos Técnicos, que pueden ser de produccion tales como
férmulas, patentes, métodos, etc., sistemas de venta, sistemas de
finanzas o bien sistemas de organizacidon y administracion
consistentes en la forma como debe estar estructurada la empresa,
es decir, su separaciébn de funciones, su numero de niveles
jerarquicos, etc.

4. Recursos Financieros, dinero que le va a servir para la adquisicion

de otros recursos y pueden ser propios 0 ajenos a la empresa.

La pequefa empresa cuenta con 4 elementos basicos, al igual
que las medianas y grandes empresa, con la diferencia de que estos
elementos desde luego, se manifiestan en menor grado debido al

mismo tamano de la empresa.
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3.4.4 ASPECTO FUNCIONAL DE LA PEQUENA EMPRESA Y
EL VINCULO DE ESTE CON SU VIDA ADMINISTRATIVA

Las areas de actividad, conocidas también como areas de
responsabilidad, departamentos o divisiones, estan en relacién directa
con las funciones béasicas que realiza la empresa a fin de lograr sus
objetivos. Dichas areas comprenden actividades, funciones y labores

homogeneas, las mas usuales y comunes a toda empresa son:

1. Produccion.
2. Mercadotecnia.
3. Recursos Humanos.

4, Finanzas.

La efectividad de la Administracibn de una empresa esta
intimamente relacionada y de hecho, depende del éxito de todas y
cada una de las areas funcionales de la misma. De aqui que |a vida
administrativa de la pequeha empresa este vinculada con los aspectos
funcionales, ya que al presentarse una efectividad en las funciones de
produccion y mercadotecnia, en la de recursos humanos y en la de
finanzas, esto deriva de una Administracion eficiente, ya que esta
puede {levarse a cabo en una forma agil y ordenada debido,
precisamente, al hecho de que en las funciones mencionadas no se

presenten problemas en su cumplimiento.
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Cuando se hace referencia al aspecto funcional, se debe
entender como tal a la aplicacion del Proceso Administrativo
(Planeacion, Organizacion, Direccién y Control). Por lo tanto cada una
de las areas funcionales que mencionamos al inicio de este punto se

refieren a:

1. PRODUCCION

Es la aplicacién del Proceso Administrativo en las actividades

encaminadas hacia la produccién de bienes y servicios.

2. MERCADOTECNIA

Es la aplicacidn del Proceso Administrativo en las actividades

destinadas a la realizacion de la venta de bienes y servicios a

determinadas personas o consumidores.

3. RECURSOS HUMANOS

En general es la aplicacion del Proceso Administrativo en las

actividades orientadas hacia la actuacion eficiente, el desarrollo y la

realizacion del elemento humano (trabajadores), que pertenecen a la




empresa.
4. FINANZAS

Es la aplicacion del Proceso Administrativo en las actividades
que se realizan para lograr el Optimo manejo de los recursos

financieros de un organismo social, en este caso una empresa.

Sin embargo para esta investigacion se hace necesario no'
solamente relacionar a la pequena empresa con la Administracién,
sino también con una parte especifica de esta como lo es la
Administracién de Recursos Humanos y en concreto con la Seleccidn

del Personal.

345 LA PEQUENA EMPRESA Y LA SELECCION DE
PERSONAL

Los recursos humanos son parte fundamental de toda empresa,
sin embargo, en las pequefas empresa, la mayoria de las veces el
Proceso de Seleccidn para allegarse de estos recursos, carece de un
orden, es decir, no se tiene implementado un proceso ordenado y
sistematico que conlleve a una acertada eleccidn de candidatos a

ocupar puestos en la empresa.

Es caracteristico que la pequefia empresa el Proceso de
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Seleccion de Personal, se efectie en una sola etapa: Se presenta al
candidato, se entrevista con el jefe del taller, el contador o el mismo
propietario de la empresa, segin el caso, estos (ltimos preguntan
verbalmente si tienen experiencia y en donde han trabajado
anteriormente, dandose la decision de contratacion en ocasiones por
simpatia, o bien por credibilidad en las respuestas dei candidato, esto
es, sin haber cumplido cuando menos con las etapas 2, 3, y 4 del
Proceso de Seleccion descrito en el capitulo Il de esta investigacion,
siendo estas las minimas a cumplir a fin de obtener una Seleccion

aceptable.

Por lo anterior, en la presente investigacion, se plantea la
implementacién de cuatro etapas del Proceso Administrativo
(Planeacion, Organizacion, Direccion y Control), al aspecto exclusivo
de la Seleccién de Personal en la pequeria empresa. Mencionando
que no necesariamente una empresa tiene que ser grande y con
amplia capacidad econdomica para contar con este proceso, las
pequefias empresas, aplicando estas cuatro etapas del Proceso
Administrativo y con los recursos con que cuente, estara en
condiciones de lograr mejores resultados en cuanto a la contratacion

del personal iddoneo.

A continuacién se presenta en que consiste cada etapa del
Proceso Administrativo, ejemplificando como puede aplicarse dentro

de una pequefia empresa.
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PLANEACION

Dentro de la Seleccién de Personal, tiene mas que nada el
objeto de manifestar lo que debe lograrse y para cuando. En esta
etapa, la empresa establecera cuales son los objetivos a alcanzar y en
que tiempo, desde luego que para lograrios necesitara contar con
recursos materiales, financieros, técnicos y por ende humanos, siendo
estos Ultimos en donde la planeacién de los mismos juega un
importante papel dentro del proceso, ya que la empresa debe conocer
que cantidad y que calidad de personal requiere para cumplir los
objetivos fijados.

Por citar un ejemplo, si la empresa adquiridé un compromiso de
ventas por X cantidad de productos a un precio y tiempo de entrega
determinados y por esta causa necesita nuevo personal en alguna
area de ia empresa, la Planeacion consistira en determinar cuantos
nuevos agentes de ventas son necesarios para la colocacion del
producto, ademas que tipo de vendedores son los aptos para ello, de
igual modo, cuantos supervisores, almacenistas choferes e inclusive
secretarias se utilizaran para cumplir el compromiso. Una vez
cuantificado el personal necesario se estara cumpliendo, en este
caso, con la primera etapa del Proceso Administrativo aplicado en la

Seleccion de Personal.




ORGANIZACION

Esta etapa del Proceso Administrativo puede contribuir de
manera importante que el Proceso de Seleccidn de Personal
implantado en la pequefia empresa, logre buenos resultados. Es en
esta parte en donde la empresa tiene que decidir el como se llevara a
cabo el Proceso de Seleccion de Personal, también durante esta
etapa, todos los individuos que intervienen en el mismo, se coordinan
con el fin de obtener el maximo aprovechamiento posible de los
recursos de la empresa empleados durante la Seleccion, con miras a

efectuar una eleccién acertada de candidatos.

Durante esta parte, la empresa se debe allegar de lo necesario
para realizar el Proceso de Seleccidon de Personal, por ejemplo,
debera contar a estas alturas, con formatos de solicitud de empleo, de
examenes, lapices, etc. y desde luego con una oficina o &area en

donde efectuar las entrevistas o pruebas de aptitud.

DIRECCION

En esta etapa, el administrador, el contador, el jefe de personat
(si existe) o el propietario de la pequefia empresa (si se da el caso),
tendran como funcion impulsar a sus colaboradores (la secretaria que
recibe las solicitudes o el supervisor que realiza fas pruebas, por

ejemplo), a la ejecucién eficiente y entusiasta de sus funciones dentro
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del Proceso de Seleccién de Personal.

Aqui por ejemplo, quien este al frente de este proceso, dara
instrucciones a cada uno de sus colaboradores de como se realizara
el mismo, le encargara a la secretaria recibir solicitudes dentro de un
horario previamente establecido, turnarfas al jefe de personal o al
contador, instruird al supervisor a que las pruebas de aptitud las
efectuen en condiciones reales de trabajo, encargard al jefe de
personal entrevistar al candidato en forma amable y con preguntas

apegadas a las condiciones que vive la empresa.

Esta Direccion tiende a que el proceso se haga en forma
ordenada y que cada cual cumpla con una funcién especifica dentro
del mismo. Durante esta etapa la persona que dirija tendra que recibir
informacién constante de como marcha el proceso, para iniciar la

siguiente etapa.

CONTROL

Dentro del Proceso de Seleccion de Personal, consistird en
comprobar si todo ocurre conforme a lo establecido, es decir, habra
que comprobar si las pruebas de aptitud se estan llevando a cabo
como lo sefald el responsable del proceso durante la Direccion, si
realmente la prueba se realiza en condiciones reales de trabajo y si no

es asi preguntar el por que y en su caso corregir la falla que lo impida,
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otra situacidn que se puede observar durante el control consistira en
corregir esto mediante la flexibilidad, siempre y cuando se siga

cumpliendo con el cometido final: La eleccion del candidato idoneo.

Con esta Ultima etapa, la empresa esta cumpliendo con todo un
Proceso Administrativo aplicado a la Seleccion de Personal,
minimizando con esto las posibilidades de error en fas contrataciones,
obteniendo los mejores hombres para los cargos, con la ventaja que
esto implica dentro de la economia y el buen funcionamiento de la

pequefia empresa.

En el presente capitulo se mencionaron los aspectos generales
de una empresa, en ios que quedan inmersos la pequefia empresa, lo
que dio pauta para mencionar aspectos especificos de esta y su

relacion con la Seleccion de Personal.




CAPITULO IV

CASO PRACTICO
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Con el fin de aplicar lo mencionado en el presente trabajo de
investigacion, se presenta un caso practico sobre la contratacién de
personal en la pequefia empresa utilizando para eilo el Proceso de

Seleccion de siete etapas mencionado en el capitulo Ii.

Para el logro de lo anterior se busco anuncios clasificados en los
diarios de Villahermosa Tabasco, de empresas que solicitaban
personal, al azar visité algunas de ellas, en cada una comenté con sus
funcionarios sobre el proceso de seleccibn de personal que
empleaban, descartando a las empresas que ya contaban, segun
estos funcionarios, con un proceso de seleccién de personal o bien las
que rebasaban la categoria de pequefia empresa y en otros casos
debido a la indisposicion del propietario, gerente o administrador para

aceptar lo propuesto y permitir poner en practica nuestras ideas.

Finalmente la empresa elegida la visité por encontrarse en
condiciones de apertura al cambio y con caracteristicas de pequefia
empresa, obtuve una entrevista con el encargado de la misma,
durante esta entrevista se le comentd al administrador el objeto del
trabajo. Como sucede generalmente, esta pequeha empresa, no tenia
establecido un Proceso de Selecciéon de Personal, la contratacion se
efectuaba en forma empirica y basada tnicamente en |la experiencia
del contratante. De tal modo que una vez que se le pidié autorizacion
al Duefio de la empresa, se nos permitid estar presente en la

contratacion del soldador especialista que la empresa requeria en ese
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momento, para posteriormente se permitiera presentar una propuesta

modelo de Seleccién de Personal.

4.1 CARACTERISTICAS DE LA PEQUENA EMPRESA
SELECCIONADA

Esta empresa cuenta con las siguientes caracteristicas, mismas

que se manifestamos bajo autorizacién de la propia empresa.

RAZON SOCIAL

Fabrica de Partes para Perforacion S.A.

UBICACION
Avenida Plomo No. 208
Ciudad Industrial,

Villahermosa, Tabasco, México.

RAMA

Industrial

GIRO
Fabricacion y reparacion de herramientas y componentes para la

industria petrolera
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PERSONAL EMPLEADO
54, distribuidos de la siguiente forma:
11 Empleados Administrativos
14 Operarios Especialistas
12 Técnicos

17 Obreros Generales

ORGANIGRAMA
Figura 4.1



ORGANIGRAMA
FABRICA DE PARTES PARA PERFORACION. S. A

DRECTOR GENERAL
ASISTENTE OE DRECCION H
1 | l
GERENCIAPLANTA | | GERENCIA ADMINISTRATIVA GERENCIA FINANZAS
l | I |
PRODUCCION | | CONTROL DE CALIDAD | | ALMACEN GENERAL FACTURACION | | CREDITO Y COBRANZA CONPRAS
I I
I | l I
OPERADORES MANTENIMENTO ALMACEN DE ALVACEN DE INSUMOS
PRODUCCION Y HERRAMIENTAS

AYUDANTES
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42 EILL PROCESO ADMINISTRATIVO APLICADO EN LAS
ACTIVIDADES DE LA EMPRESA SELECCIONADA.

Observando la forma en que se trabaja en esta empresa y
basados en la informacion proporcionada por el propietario de la
misma, se manifestd que en ella se aplican cuatro fases del Proceso

Administrativo.

PLANEACION

En esta empresa se producen partes y componentes de equipo
de perforacion, basandose en pedidos por piezas y tiempo de entrega
determinados por el cliente. Una vez recibido el pedido, comienza la
Planeacién, previendo la cantidad de recursos necesarios para cumplir
con el pedido, estos recursos son financieros, es decir cubrir néminas,
gastos en materia prima e insumos, o bien, recursos materiales,
cantidad de acero, soldadura, aceites, etc., por citar ejemplos. Por
dltimo se planea el personal requerido, soldadores, prensistas,

torneros, mecanicos, etc.
ORGANIZACION
Posteriormente, durante la Organizacion, se asignan funciones a

los operarios de la maquinaria y al personal administrativo, se retinen

los recursos previstos durante la etapa de la planeacion y se
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implementa un programa de produccion a fin de cumplir con las

cantidades y tiempos de entrega solicitados por el cliente.

DIRECCION

En la etapa de Direccion, esta empresa, guia a sus trabajadores
hacia el objetivo, el supervisor se encarga de hacer cumplir con el
programa de produccion sefalando al personal a su cargo {los
operarios en este caso), el nimero de piezas a producir por turno,
indicando la forma en como deben hacerse los trabajos mediante

instrucciones especificas.

CONTROL

Durante el Control, se verifica que se esté cumpliendo con las
instrucciones dadas, de igual forma gque se esté cumpliendo con las
cantidades y tiempos de produccion requeridos y en caso de alguna
falla 0 desviacion de lo planeado aplicar las medidas pertinentes para

corregirlas,

Como se puede apreciar en esta empresa se aplica el Proceso
Administrativo, sin embargo se observaron algunas fallas en cuanto a
la aplicacion de los controles de produccion y que durante este
periodo (Control), no se emiten reportes diarios de la misma y la

informacion es dada en forma verbal al propietario de la empresa.
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43 SITUACION ACTUAL DE LA PEQUENA EMPRESA
SELECCIONADA EN CUANTO A SU PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL

En cuanto a la forma en que esta empresa se allega de
Recursos Humanos (personal), se pudo notar que no existe un
Proceso de Seleccidon ordenado, es decir, no se cumplen las siete
etapas descritas en el capitulo !l de esta investigacion. Esta carencia
se detecto al estar presentes en la recepcion de candidatos a ocupar
el puesto de soldador especialista, detectandose las siguientes fallas

al ilevar a cabo dicha contratacion del mismo.

1. Durante la recepcion de solicitudes y candidatos, estas ultimas, se
reciben sin estar consignados todos los datos requeridos en el
formato, no se anotan referencias personales, nombres de jefes
anteriores, teléfono de las empresas donde labord, por citar algunos
puntos, de igual forma se reciben muchas de estas solicitudes sin la

fotografia correspondiente.

2. La entrevista de Seleccion no se efectla por ningun funcionario de
la empresa, en este caso, la entrevista la efectia Unicamente el
supervisor de la planta. Este le hace preguntas tales como si sabe
operar tal o cual maquina, afios de experiencia y en base a las
respuestas afirmativas del candidato muchas veces se da la

contratacion.
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3. Las pruebas de aptitud no se realizan, es decir, el supervisor
basado en las respuestas dadas por el candidato, asume que sabe
operar la maquinaria en la cual efectuara su trabajo, o que tiene
experiencia en trabajos similares, inclusive no existe ninguna maquina

destinada para realizar estas pruebas.

4. Las referencias no son completamente verificadas, en la mayoria
de los casos, no se llama a jefes anteriores de empresas donde laboré
el candidato, solo se verifica una o dos referencias laborales, en
ocasiones esto se debe a que el candidato no asenté en la solicitud
datos tales como teléfono de las empresa anteriores, nombre de sus
jefes, direccidn, o bien en otros casos mas, no se anotan referencias

personales que permitan conocer algo mas del candidato.

5. Se muestra ausencia total de la evaluacién medica, siendo muy
importante esta, al menos en este tipe de empresa, ya que por la
naturaleza del puesto se requiere soportar tensiones fisicas y se estg
expuesto a ciertos gases y destellos luminosos, lo cual hace

indispensable una condicién fisica y salud plenas.

6. La entrevista con el supervisor, se efectia antes de tiempo (como
se anota en el punto 2), es en el supervisor en quien recae finalmente,
en esta empresa y en este caso la decision final de contratacién, esto
es negativo ya que el supervisor puede pasar por alto detalles de

quien funge como administrador (en el caso de esta empresa el
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contador) o el mismo propietario pueden detectar como puntos a favor

o0 en contra del candidato.

Habiendo constatado las deficiencias en el Proceso de
Seleccion de Personal para la contratacion del Soldador Especialista
en la pequeiia empresa objeto de estudio, se propone al propietario de
la misma quien funge como el Director General, la implementacion y
aplicacion de un Proceso de Seleccion de Perscnal, basado en las
siete etapas ya descritas en el capitulo |l de esta investigacion,
adaptando estas a los recursos humanos, materiales, técnicos y

financieros reales con los que cuenta esta empresa.

4.4 PROPUESTA DE UN MODELO DE SELECCION DE PERSONAL
A LA PEQUENA EMPRESA SELECCIONADA.

Lo que se propone a continuacion servira para poder aplicar a

todos los niveles de la empresa.

RECEPCION DE CANDIDATOS
ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR
PRUEBAS DE APTITUD O DE TRABAJO
VERIFICACION DE REFERENCIAS
EVALUACION MEDICA

ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR




105
DECISION DE CONTRATACION
RECEPCION DE CANDIDATOS

Se reciben solicitudes de empleo, de igual nimero de candidatos
a ocupar una vacante. En esta primer etapa, se le asignara a la
secretaria/recepcionista de esta empresa, la funcién de recibir a los
candidatos y la revision de datos asentados en cada solicitud, con la
finalidad de detectar si existen solicitudes a las que le hagan falta
datos, motivo de separacion del empleo anterior, tiempo que se
trabajo y referencias personales, entre otras. Después se procedera a
enviar a los candidatos y sus solicitudes con el contador de la

empresa, quien es en este caso el administrador de la misma.

Se propone al propietario, sea asignada un area especifica para
recibir a los candidatos, contar con sillas suficientes para que estos
esperen en ¢aso necesario, ya que se observo que no se contaba con
un espacio fisico idoneo y mucho menos destinado a esto y la oficina

solo contaba con dos sillas de espera.
ENTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR
Se recomienda que sea el contador de la empresa quien fa lleve

a cabo, debido a que esta no cuenta con un jefe de personal

propiamente dicho o alguna persona encargada especificamente de la
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Seleccion de Personal, por tal motivo y por considerar la experiencia y
la preparacion que el contador de esta empresa posee, basada en los
cinco afios de pertenecer a la compaiiia se hace la propuesta de que

¢l sea quien ejecute esta segunda etapa.

De esta forma, el contador (a quien se le {lamara entrevistador,
para fines de este caso practico), realizard la entrevista a los
candidatos a ocupar el puesto vacante, la entrevista arrojara

excelentes resultados si es bien aplicada:

Entre los resultados derivados de la aplicacion de la entrevista
estaran el detectar el interés por el trabajo, conformidad con los

sueldos, prestaciones y horarios, asi como un deseo de superacion.

PRUEBAS DE APTITUD O DE TRABAJO

Por la naturaleza del puesto, se puede proponer que el
supervisor de la planta quien realice estas pruebas, por ser quien
posee una profesion de Ingeniero Industrial, misma que aunada a su
experiencia dentro de la planta le hace el mas indicado dentro de esta
para indicar, supervisar, evaluar y dar un resultado certero de esta

prueba.

Siguiendo con el modelo de Seleccion de Puesto, se efectuan

las pruebas a los candidatos restantes si es que existen, con el fin de
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observar si arrojan resultados favorables como habilidad manual,
rapidez, conocimientos del funcionamiento de la maquinaria utilizada y

precaucion en el manejo de materiales peligrosos (gas, soldadura y

acetileno).

VERIFICACION DE REFERENCIAS

Una vez superadas las etapas 1, 2 y 3 del Proceso de Seleccion
recomendada, las solicitudes seran turnadas a la
secretaria/recepcionista, que serd quien tenga también esta funcion,
en este caso por la via telefénica con los nimeros telefénicos que los
candidatos pusieron en la solicitud, o bien, si es necesario buscar en
directorios estos numeros, a fin de que en la medida de lo posible

sean verificadas todas las referencias proporcionadas.

En esta etapa, se puede delectar que las referencias
proporcionadas sean verdaderas y favorables a los candidatos, en las
empresas que laboraron, las opiniones que nos proporciones los jefes
anteriores de cada candidato causan elogio por parte de la empresa
en cuanto a la responsabilidad, puntualidad y trabajo que ejecutaron
mientras pertenecieron a ella y buena imagen ante la empresa a la
que pretenden ingresar. Se revisara también las referencias
personales {no familiares) en cuanto a que coincidan en el tiempo de
conocer al candidato asentado en la solicitud y en la direccidon

proporcionada.
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Como un comentario adicional podemos sefialar que si bien las
referencias y su comprobacion no son garantia de veracidad total, si -
son sefales que permiten tener mas puntos de apoyo para las
decisiones a tomar respecto al candidatc a seleccionar vy

posteriormente a contratar. Un punto importante es conocer porque

dejaron el puesto anterior.

EVALUACION MEDICA

Se propone que sea aplicada a los candidatos por médico
particular y que el costo de esta sea cubierto por ella misma, esto se
propone con el conocimiento de que un certificado médico, resultado
de la evaluacion, no representa un costo tan elevado como para que
no se pueda absorber por la compaifiia. Con la ventaja de que si el
resultado de esta evaluaciébn es positivo, la empresa tendra la
seguridad de contratar a una persona sana y apta para el puesto
vacante, evitando futuras reclamaciones legales en caso de contratar

a una persona no apta médicamente para el puesto.

Una vez aceptada esta propuesta en cuanto a la evaluacion
meédica, se remiten a los candidatos a un medico particular en quien la
empresa confie, explicandole el supervisor de la misma al médico, que
caracteristicas fisicas se requieren para el puesto vacante. El
resultado de esta evaluacién puede ser positiva 0 negativa, lo que nos

da la aiternativa de tomar ta decision de contratar o no al candidato.
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En el caso de no poder aplicar una evaluacion médica y se
llegue a contratar al candidato, muy probablemente, este puede llegar
a tener problemas con la vista, sus pulmones u otras, debido a los
destellos luminosos y gases a los que se esta expuesto en el puesto,
lo que llevaria a la empresa a cubrir ciertos gastos médicos, e
inclusive hacerse acreedora a sanciones legales por parte del Seguro

Social.

Es importante senalar, que de los varios aspirantes a
desempenarse en el puesto en cuestién, no necesariamente habrig
que pasar a todos a examen médico, sino que debers realizarse aqui
un filtro, de tal manera que dependiendo de las etapas anteriores,
puedan ya perfilarse quienes son lo candidatos idéneos a quedarse
con el puesto, asi el costo por este examen sera sélo por [as personas
gue tienen mayores posibilidades de ser las idéneas para ocupar el

puesto.

ENTREVISTA CON EL SUPERVISOR

Esta es realizada con los candidatos que hayan aprobado las
etapas anteriores y proponemos que durante esta, el supervisor haga
sus anotaciones de los detalles sobre lo que le parecio la prueba de
aptitud de cada uno de ellos, sefialandoles deficiencias aunque estas
hayan sido pequenas a fin de que en el futuro y en caso de ser

contratados fas corrijan.
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Se sugiere que e! supervisor comente con ios candidatos lo que
espera de ellos y las reglas dentro de |a planta (si es que no existe un
reglamento interno por escrito), y para elio se propone una entrevista
individual. El resultado de esta entrevista resulta positivo para los fines
de la empresa ya que el supervisor puede manifestar la buena o0 mala

conducta de los candidatos

DECISION DE CONTRATACION

La entrevista anterior nos da pauta para poder tomar la decisién
final del candidato seleccionado para ser contratado. Para ello se
sugiere el propietario de la empresa sea quien tome la decisién final.
Esta propuesta se debido a que a lo largo de 16 afos que tiene
fundada esta empresa, es el quien cuenta con la experiencia,
conocimientos y capacidad para decidir en Gltima instancia quien y
que conviene mas a la empresa, desde luego que apoyado en los
informes y resultados de cada una de las etapas anteriores del

Proceso de Seleccion.

4.5 CONCLUSIONES DEL CASO PRACTICO

Como se puede observar en el caso praclico presentado, la
empresa FABRICA DE PARTES PARA PERFORACION, S.A. puede

llevar a cabo esta propuesta de Proceso de Seleccidon de Personal.
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A pesar de que este modelo de Seleccién pudiese presentar
alguna deficiencia, este tendera a mejorar y a perfeccionarse con el
tiempo en la medida en que se aplique, ademas de dar como
resultado que el personal que ingrese a la compafia sea el idoneo

para cada puesto.

Este ingreso no resultado de una contratacién empirica, sino

resuitado de un proceso ordenado.

Al aplicarse en la pequeda empresa, -la cual no esta
familtarizada con este, debido principaimente a que los propietarios o
administradores de las mismas tienden a creer que este es
innecesario por el tamafio de las instalaciones, el personal requerido,
o bien, que implica gastos elevados-, se puede llevar a cabo con los
recursos humanos, materiales, técnicos y financieros con que ya
cuenta la propia empresa, siendo €l unico gasto el de la evaluacién
médica, mismo que la empresa debe ver como un beneficic y como un
costo, que se reflejara en el eficiente funcionamiento de la empresa y

sin complicaciones.

De esta manera podemos concluir, que no es pretexto ser
pequeita empresa para no implementar y posteriormente aplicar un
Proceso de Seleccion de Personal, que aun siendo sencillo, lleva un
orden y permite que cada vez que se contrate personal este sea el

idéneo, logrando asi, con el tiempo los beneficios derivados de esto,




112

poca rotacion de personal, incremento en la productividad, mejor

ambiente de trabajo, etc.

El proceso administrativo queda ejecutado al haber planeado la
seleccion estableciendo medios para dar a conocer la vacante de un
puesto en los periddicos y a través de los conocidos de los empleados

que ya laboran en [a empresa.

La organizacién queda empleada en el momento de asignar
funciones al contador, supervisor y secretaria enire otros, para que
participen en ciertos momentos en este proceso, ayudando a
identificar al candidato idoneo para el puesto en cuestién. Debera

elaborarse un manual de procedimientos para que quede por escrito.

La direccion hace presencia en el momento que se detecta una
vacante y durante el proceso de seleccidon el Propietario esta

pendiente del proceso indicando sus fases hasta concluirlo.

En el control, debera checarse que todas las fases sean
aplicadas efectivamente y se le hagan al candidato todas las pruebas

del proceso, antes de tomar la decision final.

En la medida que las pequefias empresas, a través de sus
propietarios o administradores tomen conciencia de que contar con

personal capacitado y eficaz es sumamente importante para el Optimo
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funcionamiento de su organizacion, se ira dando mayor importancia a

la aplicacion del Proceso Administrativo, en el aspecto de Seleccion
de Personal.
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CONCLUSIONES

Se puede considerar que la importancia de la Administracion
radica en que a traveés de ella es posible que los recursos humanos y
materiales se puedan coordinar mediante un procedimiento para
lograr un determinado fin; ademas de simplificar el trabajo al
establecer principios, métodos y procedimientos, para lograr mayor
rapidez y efectividad, contribuyendo al bienestar de la comunidad.

La administracion contempla entre sus etapas a la
administracion de recursos humanos la cual se define como: El
proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las
habilidades, etc., de los miembros de la organizacion, en beneficio

del individuo, de la propia organizacion y del pais en general.

Como parte integrante de la administracién de recursos hurmanos
la Seleccion de Personal es escoger al hombre adecuado para el
cargo adecuado, 0, mas ampliamente, entre fos candidatos reclutados,
aquellos mas adecuados a los cargos existentes en la empresa, con
miras a mantener o aumentar la eficiencia y el desempeno del

personal.

Las empresas pequefias son las que mas necesitan de apoyo
administrativo porque por su tamaio es la que generalmente tiene

menos recCursos.
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Si el proceso administrativo se integra en su etapa mecénica y
dinamica a la seleccion de personal y esto le permite a la pequefia
empresa definir un enfoque en la optimizacion de sus recursos
humanos por lo tanto la pequeiia empresa tiende a crecer interna y
externamente, luego entonces a mayor integracion de la etapa
mecanica y dindmica del proceso administrativo mayor enfoque en la
seleccion de personal en la optimizacion de sus recursos humanos

con mayor crecimiento interno y externo.

A pesar de que este modelo de Seleccion pudiese presentar
alguna deficiencia, este tenderéd a mejorar y a perfeccionarse con el
tiempo en la medida en que se aplique, ademas de dar como resultado
que el personal que ingrese a la compania sea el idéneo para cada

puesto.

Se puede llevar a cabo con los recursos humanos, materiales,
técnicos y financieros con que ya cuenta la propia empresa, siendo el
unico gasto el de la evaluacién médica, mismo que la empresa debe
ver como un beneficio y como un gasto, que se reflejara en el eficiente

funcionamiento de la empresa y sin complicaciones.

No es pretexto ser pequefia empresa para no implementar y
posteriormente aplicar un Proceso de Seleccion de Personal, que aun
siendo sencillo, lleva un orden y permite que cada vez que se contrate
personal este sea el idbneo, logrando asi, con el tiempo los beneficios

derivados de esto, poca rotacion de personal, incremento en la
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productividad, mejor ambiente de trabajo, etc.

El proceso administrativo queda ejecutado al haber planeado la
seleccion estableciendo medios para dar a conocer la vacante de un
puesto en los periddicos y a través de los conocidos de los empleados

que ya laboran en la empresa.

La organizacién queda empleada en el momento de asignar
funciones al contador, supervisor y secretaria entre otros, para que
participen en ciertos momentos en este proceso, ayudando a

identificar al candidato idoneo para el puesto en cuestion.

LLa direccion hace presencia en el momento que se detecta una
vacante y durante el proceso de seleccion el Propietario esta

pendiente de! proceso indicando sus fases hasta concluirlo.

En el control, deberd checarse que todas las fases sean
aplicadas efectivamente y se le hagan al candidato todas las pruebas

del proceso, antes de tomar la decision final.

En ia medida que las pequefias empresas, a través de sus
propietarios o administradores tomen conciencia de que contar con
personal capacitado y eficaz es sumamente importante para el dptimo
funcionamiento de su organizacion, se ird dando mayor importancia a
la aplicacion de las etapas mecanica y dinamica del Proceso

Administrativo, en el aspecto de Seleccion de Personal, lo que
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permitird la optimizacion de los recursos humanos con mayor
crecimiento interno y externo.
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