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INTRODUCCION

En la actualidad nuestro pais esta pasando por una serie de cambios, que si bien ain no son
suficientes, han venido a dar impulso a las empresas Mexicanas; tales cambios son entre ofros
¢l que nuestro pais haya comenzado a exportar de manera importante, que posea una clase

directiva que estd en vias de desarrollo, etc.

Estos constantes cambios han favorecido ¢l establecimiento de gran variedad de empresas,
principalmente micre, pequefias y medianas; no obstante, muchas de éstas empresas han
tenddo que afrontar una serie de problemas que en muchas ocastones las han levado a cemar
sus puertas; problemas como [a falta de aplicacion de técnicas administrativas en la mayora
de ellas, la falta de experiencia en el ramo, la misma incompetencia de su personal, el fraude

que se presenta en cllas, ete.

Por ofra parte, nuestro pais se esta viendo inmerso en una economia global, Ia cual dia con
dia se vuelve mas exigente en cuanfo a requerimientos para todo tipo de empresas, ya que a
raiz de dicha globalizacion se exige mayor competitividad a las empresas Mexicanas debido a
la mayor participacidn en el mercado de nuestro pais de empresas extranjeras. De tal forma,
las empresas Mexicanas deben centrar su atencién no sélo en el bien o producto tangible que
ofrezcan, sino que en la actualidad deben poner especial cuidado en los servicios que ofrecen a
sus clientes y en la contratacion del personal apropiado para ofrecer estos servicios. En el
presente trabajo se incluyen aspectos tanto tedricos como pricticos encaminados a incrementar
esa competitividad y productividad en una empresa de la localidad denominada “Grupo

Hemandez” en su division viajes especiales por medio de la contratacion del personal que



cumpla de mejor manera los requerimientos de la empresa para ocupar el puesto de operador
de turismo, a través de un proceso de reclutamiento, seleccion, contratacién e induccion de
persenal. Asi pues, el presente (rabajo conliene informacidn acerca de algunas generalidades
de la administracion de personal tratadas en el capitulo primero, para conocer de donde
emanan los antes citados procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion ¢ induccién de

personal.

En lo que a reclutamiento se refiere, en el capitulo segundo sc¢ incluyen aspectos que
permiten identificar fa forma de llevar a cabo un proceso de reclutamiento, asi como 1a mancra
de elaborar un analisis de puestos, incluyendo un ejemplo del mismo; ademas se habla de la
solicitud de empleo como fa herramienta con la cual termina ¢l proceso de reclutamiento y se

da inicio al proceso de seleccion.

En el capitulo tercero se tratan aspectos del proceso de seleccion, aspectos tales como los
principales tipos de pruebas ¢ invesligaciones que se pueden aplicar a2 un candidato, también
se habla acerca de la entrevista como una herramienta importante del proceso de seleccion,
inclusive se incluye una guia modelo para elaborar una entrevista, asi como una seric de
preguntas de aplicacion general para la misma. En éste tercer capitulo s¢ habla ademas acerca

del examen médico y de 1a evaluacion y eleccion final de los candidatos.

El capitulo cuarto que trata del proceso de contratacion contiene basicamente aspectos
legales de los diferentes tipos de contratacion, es decir su definicion v los datos que como

minimo deben confener; asi mismo, en éste capitulo cuarto se hace referencia a los diferentes



modelos de contratas de trabajo que se presentan en los anexos. Por ullimo en éste capitulo se

habla acerca de la elaboracion de un expediente por cada trabajador contratado.

En ¢l Gltimo capitulo tedrico, es decir en ¢l capitulo quinto se habla acerca del proceso de
induccion, en el cual se incluyen generalidades del mismo: se describe propiamente el proceso
que debe sepuirse para Hevar a cabo la induccién, ademds, se muesira un modelo general de
induccién, asi mismo en éste capilulo quinto se incluven las conclusiones generales al marco

tedrico.

El capitulo sexto contiene ¢l caso prictico aplicado a la empresa objeto de estudio, en el
que se presentan los objetivos, metodologia ¢ hipdtesis de la investigacion, asi como tos
antecedentes historicos de la empresa v la estructura organizacional v funcionat propuesta para
la misma. Asi mismo éste capitulo seis contiene el andlisis e interpretacién de la informacion
obtenida con la investigacion realizada acerca del actual preceso de reclutamiento, seleccion,
contratacion ¢ induccion de operadores de turismo en la empresa “Grupo Hernindez" division

Viajes especiales.

Por dltimo y una vez analizada la informacién en ef caso prichice, se prescatan las
conclusiones y propuestas pertinentes, elaboradas éstas ultimas con la finalidad de mejorar los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion en la empresa objeto de estudio
para contar con personal més eficiente en el puesto de operador de turismo que incremente la

productividad de la empresa y cllo a su vez contribuya al pleno desarrollo de la misma.



CAPITULO |

LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Hoy en dia las organizaciones han evolucionado v junto con ellas varias ciencias, técnicas,
cte. como lo es la administracion de personal a 1a cuat no se le habia dado en tiempos atrds la
importancia necesaria que en nuestros dias posce para mejorar [a eficiencia de las personas
dentro de organismos sociales, por lo cual se considera importante hablar de ella en este
primer capitulo, en el que sc abordan los temas ¢n un forma general del concepto de la
administracién de personal asi como de su importancia, historia v desarvollo y por supuesto de

sus objetivos.

1.1 CONCEPTO DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

La administracion de personal consiste en la aplicacion del proceso administrative
{plancar, organizar, dirigir y controlar) a las etapas de reclutamiento, seleccion, conlratacion,
induccién, remuneracion, capacitacion vy cvaluacion del desempefio del personal, para
satisfacer de una mejor manera los infereses v necesidades tanto del personal como de quienes

reciben los servicios de éste.

1.2 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Toda empresa ya sea luerativa o no; requiere de personas para lograr sus objetivos, por lo

tanto, independientemente de su giro, tamaiio ¢ ubicacion necesita de la aplicacidn de la

administracion de personal puesto que sus funciones son desarrolladas a través de personas.



La eficiencia d¢ una organizacion depende en gran medida de la forma en que su personal
sea administrado. va que sc pucden lograr mejores resultados a Iravds de las personas v
observande ciertos cuidudos que nos ayudan a lograr que dichos resultados sean clicaces,
como por ¢jemplo, ¢l evitar contratar  personal equivocado que no cumpla con los requisitos
minimos v que por ende no sea productivo: eliminar la rotacién de personal causada por tener
al personal inadecuado en el puesto incorrecto; evitar perder tiempo con entrevistas initiles
que no estén bien estructuradas v por lo tanto no arrojen la informacion deseada, entre ofras.

Por todo lo anlerior la administracion de¢ personal es importanie para que los empleados
sean elicientes en su trabajo, teniendo al personal adecuado en ¢l puesto correspondiente v que
a su vez los cmpleados estén preparados para afrentar el cambio ¥ compromelterse con la
empresa, lo cual s¢ puede lograr para beneficio de la organizacidn con la adecuada v

sisternatica aplicacion de la administracion de personal.

1.3 ORIGEN Y DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

A lo largo de la historia del hombre, tas relaciones humanas han tenido un papel
importante en ¢l desarrollo de éste, no obstante, la administracion de personal no se habia
considerado como una ciencia tal para mejorar estas relaciones humanas,

Desde et comienzo de fa actividad humana toda orgamizacion ha necesitado de personas y
por lo tanto de la seleccion, utilizacion v desarrollo de las mismas, no obstante en épocas
pasadas la administracion de personal se gjercia de una manera rudimentaria y en la mayoria
de las ocasiones inconsciente, debido a que desde la aparicion del hombre en la ticrra unas

personas guiaban a otras, les indicaban un comporiamiento idéneo, realizaban la division del



trabajo {unos cazaban. otros hacian herramicntas, ¢tc.) s¢ establecian premios o castigos por el
sumplimicnio o ausencia del mismo en determinadas actividades, cle.

La administracion de personal se comenzd a realizar de mejor forma desde la aparicion
de la cultura Griega en el mundo (afio 462 2.C.) en la cual se establecio una compensacion
para ciertos servidores plblicos, posteriormente surge la cultura China (alrededor del afio 202
a.C.) con la elaboracion de exdmenes para la seleccion de funcionarios; asi pues, la
administracién de personal fue evolucionando inconscientemente a lo fargo de los afios hasta
llegar a la revolucion industrial en el siglo XVIII, con la cual se hizo necesaria mas fuerza de
trabajo en las nacientes industrias de esa $poca. A raiz de la gran ocupacion de personal que se
dio, surgen sindicatos, uniones obreras v el adiestramiento de aprendices entre olros aspectos
del personal: no obstante. a fines de 1880 se implementan leyes para regular las horas de
trabajo de las mujeres v nifios, ademas, s¢ reglamentan las actividades laborales que
petjudican la salud v la seguridad de los trabajadores.

Posterdormente v con la gran produccidn en masa que s¢ dio a causa de los avances
tecnoldogicos de la industria, se requeria de formas adn mas cficientes de utilizar la maquinaria
v de emplear ia fuerza de trabajo, lo cual se logré en gran medida con el surgimiento de la
administracion cientifica de manos de Frederick W. Tavlor conocido como el padre de la
administracion cientifica.

La administracion cientifica de Taylor proporcionaba a los obreros la oportunidad de
mejorar su productividad, dando a éstos los medios para lograrlo; ademis puntualizd gue no
todas las personas poseen las mismas habilidades por lo tanto fallan al no desempefiar un
trabaje acorde a ellas y ésto a su vez recae en detrimento para el propio trabajador y para la

organizacion. Con base en lo anterior surge ¢l establecimiento de normas de ftrabajo



{estandares) para cvaluar las habilidades v eficiencia del trabajador v colocarlos en <l puesto
adecuado ¢ incluso poder otorgarles incentivos.

En ¢l periodo comprendido entre 1900 v 1913 s¢ comicnzan a aplicar estudios
psicologicos para analizar las capacidades del trabajador v con base en ellas colocarlo en el
puesto adecuado, no obstante no s sino desde ¢l afio de 1930 hasta nuestros dias en donde se
considera que se dio el verdadero avance de la administracion de personal va que en esie lapso
de tiempo surgen  vartos autores que hablan de las relaciones humanas como tales v aportan

nuevas técnicas para administrar el personal. (Ver figura 1)

L4 OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

[.a administracién de personal de acuerde con Werther v Rodniguez posee varios objetivos
dentro de una organizacion, entre los cuales destacan los siguientes:
1. Ewitar practicas discriminatorias que estén basadas en religion, sexo, raza, nacionalidad o

pertenencia a algun grupo social especifico.

b2

Lograr a través de ella las metas fundamentales de la organizacion.

3. Permitir a cada persona el lograr sus objetivos personales en la medida que éstos sean
compatibles con los de la organizacion.

4. Regular de manera justa v técnica lfas diferentes fases de las relaciones laborales de una
organizacion, para promover al maximo ¢l mejoramiento de bienes y servicios producidos.

5. Lograr que el personal al servicio de la organizacion trabaje para alcanzar los objetivos
organizacionales.

6. Proporcionar a la organizacion una fuerza laberal eficiente para la satisfaccion de sus

planes y objetivos.



7. Elevar la productividad del personal para promover la eficacia v eficiencia de Ia direccion.

8. Coordinar ¢l esluerzo de grupos de trabajo para proporcionar unidad de accion en la
consecucion de objelivos comunes.

9. Satisfacer requisitos minimos de bicnestar de los trabajadores. para crear condiciones

satisfactorias de trabajo.

-

10. Elevar hasta su mas alto nivel la realizacion tanto del trabajador coma del patrdn.
L1. Resolver eficazmente los problemas que se susciten antes de establecer la relacion laboral,

durante la presentacion de los servicios y al término de dicha relacion  laboral para

sostener adecuadas relaciones de trabajo.

1.5 ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

Las actividades de la administracion de personal “son las acciones que se emprenden para
proporcionar v mantener una fuerza laboral adecuada a la organizacion, ejercidas por ¢l
departamento de personal” (WERTHER, 1996: 12).

De acuerdo con Werther, dentro de las actividades de la adminsstracion de personal a
manera gencral se encuentran las siguientes:

1. PLANEACION: Es una técmica empleada para prever lae necesidades finuras de uma
organizacién en cuanio a su personal; esta téenica contempla las etapas de reclutamiento,

seleccion v contratacion de personal, las cuales serdn tratadas en capitulos posteriores.

2. DESARROLL(: Es el pleno desenvolvimiento del empleado dentro de la organizacién, a
través de la induccion v el adiestramiento al puesto, va que con frecuencia el nuevo
emplcado desconoce aspectos v funcionss esenciales tanto de su puesto como de toda la

organizacion.



3. EVALUACION: Es una actividad encaminada a verificar el desemperio del trabajador. asi
como lo confiable de las demas actividades de 1a administracion de persenal v ademis, de
las relaciones entre el personal,

4. COMPENSACION: Actividad encaminada a retribuir a través de sueldos v salarios, asi
como de prestaciones legales v extras la aportacidn o ¢l trabajo que ¢l empleado
proporciona 2 la organizacion.

5. CONTROL: Consiste en la evaluacion de las actividades de la administracion de personal
para verificar su efectividad, v de no existir ésta evaluacién, aplicar controles y asi

garantizar el éxito.

Asi pues, en el presente capitulo pudimos apreciar que la administracion de personal es
importante por ¢l simple hecho de que cualquier organizacion trabaja con personas v por la
necesidad que se tiene en la misma organizacién de administrar adecuadamente a su personal;
asi mistno, nos ha sido util fa conceptualizacion de Joaquin Rodriguez Valencia sobre ¢l
arigen v desarrollo de la administracion de personal para entender su evolucidn a lo largo del
tiempo.

En el siguiente capitulo se hablard de una forma mis aroplia del reclutamiento como una
de las técnicas a realizar dentro de las actividades de la administracién de personal, con I

finalidad de conocer de una manera mas amplia ésta técnica.



Figura |

“Origen y desarrollo de la administracion de personal”
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INDIVIDUO O

CONTRIBUCIHONES

4

1550-1556
ANE.

EGIPTO

iEstablece un régimen "PERFECCIONADOQ" de
servicio civil, a pesar de haber sido concebido
_tomo un sistema de castas.

| 462-430 ANE.

|
I
1
'

~ GRECIA
(PERICLES)

'Establecié una compensaciéon para ciertos
| servidores publicos, en busca de la estabilidad
y continuidad de los servicios estatales.

L—
i
1

i 202-219 ANE.

J

CHINA
(CONFUCIO)

Perfeccionamiento de examenes
seleccion de funcionarios
desinteresados y capaces.

para |la
honrados,

1525

1

NICOLAS
MAQUIAVELQO

Enuncia las cualidades del jefe.

1776

e g

FRANCIAR.
HUBERTY

Se aplica el método de reclutamiento por
concurso para los cargos de médico y éste se.
generalizo para otros nombramientos.

1810

t
|

ROBERT OWEN

Necesidad de practicas (RELACIONES) de
personal reconocidas y aplicadas, se asume la
responsabilidad de adiestrar a los trabajadores;:
construccién de conjuntos de casa para los,
trabajadores,

1853

INGLATERRA

Desarrolla  un  avanzado  sistema  de!
administracién de personal estatal, el cual
concebia el reclutamiento, el ingreso al servicio’
publico a través de adecuados criterios’
selectivos del personal.

1883

NORTEAMERICA

Reglamenta el servicio civil. Su finalidad.
principal era erradicar la influencia politica, en:
el nombramiento de personal publico, previo.
adecuados procesos de reclutamiento vy
seleccién de personal.

1891

FREDERICK
HALSEY

Establece un plan de premios sobre los.
salarios pagados.

1910-1915

NORTEAMERICA

Se instituye el primer departamento de:
personal en su concepcién modemna.
Posteriormente se inicia un programa de’
entrenamientc a nivel Universitario para.

gerentes y empleados.

1913

HUGO
MUNSTERBERG

Describe técnicas para seleccionar personal
apto, cbtencion de productividad, influir en la.
gente, publica su libro Psicologia y Eficiencial
industrial.




Figura 1 {Contungseion)

ANO

INDIVIDUG O
APROXIMADO  GRUPO ETNICO ¢

' CONTRIBUCIONES

' Realiza trabajo sobre seleccion del personal de

1915 W. DILL SCOTT ;ventas y por su libro Administracion de
. { Personal. -
1917 E.D. WOODS | Desarrollo ef concepto de la validez estadistica
‘ ok __ . refativa al uso de Ias pruebas. L
1917 [ MEYER Se le considera como fundador del movimiento |
. BLOOMFIELD ide la administracidn de personal.
5 Famoso por sus actividades de desarrolio de
1921  J.MC_KEEN C. {pruebas y por sus esfuerzos para establecer fa
L 1 psicologia de la corporacion. !
. i Gano prestigio sobre la manera de entrevistar y
. 1922 . W.VAN DIKE B. |hacer pruebas de aptitud, fomenté las pruebas
L aifa y beta en el ejército.
i 1924 MERRILL R. Desarrolla un programa de clasificacién y
| LOTT evaluacién de puestos.
' E. MAYO Iniciaron los estudios de Howthorne a fin de
[ 1927 | ROETHLISBER- |determinar el efecto que podian tener la fatiga,
| GER las horas de trabajo y los periodos de
DICKOSN descanso en la productividad del trabajador.
Se considera el verdaderoc avance de la
administracion de personal, cuando surge la
1930 VARIOS moderna concepcién de relaciones humanas y
AUTORES el desarrollo técnico de los principales
procesos y elementos de administracion de
personal.

Fuente (RODRIGUEZ, 1993:10,11)



CAPITULO I

EL RECLUTAMIENTO

En ¢l presente capitulo se hablara cspecificamente de una de las etapas de la
admimstracion de personal la cual fue mencionada en ¢l capitulo anterior. El reclutamiento en
si nos avudard a proveer a la organizacion del elemento humano que ésta requiere para realizar
sus actividades v poder operar. El proceso de reclutamiento imicia con i2 bosqueda de
candidatos v termina cuando se reciben las soficiudes de los mismos, de esta manera se
obliene un conjunto de solicitantes de los cuales saldran los nuevos empleados que ocuparan

los puestos vacantes.

2.1 CONCEPTO DE RECLUTAMIENTO

El reclutamiento ¢s un proceso que se encarga de suministrar recursos humanos a una
organizacion en ¢l momento oportuno, interesando a candidatos que sean capaces de llenar las

vacanies,

2.2 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Como se menciona en ¢l concepto ¢l reclutamicnto ¢s un proceso gue de acuerdo con
Werther y Davis debe seguir las siguientes etapas:
a) Identificar vacantes: [La identificacion de vacantes s¢ lleva a cabo a través de la
plancacion de recursos humanos que indica las vacantes actuales y las que se esperan a

futuro; o bien a través de la solicitud especifica de personal de algin departamento.



bj Especificar cudles son las necesidades del puesto v las caracteristicas que debe poscer la
persona que lo vava a desemperiar.
¢} Identificar v uiilizar las fuentes de candidatos.

d) Reclutar un grupo satisfactorio de candidatos.

2.3 FUENTES DE CANDIDATOS

Las fuentes de candidatos son las formas o los medios a través de los cuales nos vamos a
allegar de candidatos para ocupar las vacantes: a su vez, pueden existir dos tipos de fuentes de
candidatos en una organizacion, ias cuales son:

1) FUENTES INTERNAS
Las fuenles internas son las que proveen candidatos sin necesidad de contactar a lugares o

personas fuera de la organizacién, por lo general este tipo de fuentes proporciona al personal

necesano en ¢l tiempo oportune, v entre ellas se pueden citar las siguientes:

* SINDICATOS: En este tipo de fuente se obtiene personal por medio de sindicatos a los
cuales perfenezcan los trabajadores, en donde por la reglamentacion del contrato de
trabajo se estipula que el sindicato sera la primera fuente de candidatos a considerar; claro
estd que ¢sta fuente solo funciona cuando la vacanie o vacantes entren en ¢ dominio de
tas actividades del sindicato.

e ARCHIVOS DE PERSONAL: Los archivos de personal estan formados por las
solicitudes de algunas personas que se presemfaron en otros periodos anteriores de
reclutamiento, las cuales fueron archivadas sin que €stas hayan sido utilizadas debido a

que ¢l puesto vacanle fue cubierto con otra persona; no obstante algunas de estas



solicitudes archivadas poseen las caracteristicas requeridas para ocupar la vacante en
cuestion,

PROMOCION INTERNA DE PERSONAL: Consiste en llenar ¢l puesto vacante por
medio de la promocion (ascender en forma vertical) o transferencia (en forma horizontal)
de personal que va esté laborando dentro de la organizacién, siempre v cuando éste
cumpla con los conocimientos v caracteristicas requeridas para ocupar ¢l puesto vacante:
ademas, cabe mencionar que a este personal se le da el mismo trato que a los candidatos
de afuera, es decir, deben presentar su solicitud, pasar por un proceso de seleccion, ete.
INFORMACION VERBAL: Es una de las fuentes mas rapidas, va que 1an pronto como se
sabe que va a existir una vacante s¢ corre la voz entre nuestros propios trabajadores, con
la finalidad d¢ tener contacto con familiares, amigos o conocidos que retnan las

caracteristicas y puedan ocupar el puesto vacante.

2} FUENTES EXTERNAS

Este tipo de fuentes son a las que podemos recurrir para allegarmnos de candidatos v son

totalmente ajenas a la empresa, de entre las cuales destacan:

AGENCIAS DE EMPLEO Y FIRMAS INVESTIGADORAS: Las fumas investigadoras
se encargan de proporcionar personal para ocupar vacantes en el campo profesional
basicamente, en cambio las agencias de empleo proporcionan empleados para todos los
demas tipos de trabajo no profesionales. Las firmas investigadoras tienen acceso a uma
gran parte del mercado de trabajo, por lo que a éstas se les facilita buscar los candidatos

idéneos logrando que se ocupe ba vacante de una manera rapida.



RECLUTAMIENTO DE UNIVERSITARIOS: Consiste en obtener personal recien
graduado de las mejores instituciones educativas. va que estos recicn graduados son
altamente deseables por la posibilidad que presentan para ser preparados v desarrollados
canforme a las necesidades de la organizacion solicitante.

FERIAS DE EMPLEOGS: Agqui, representantes de las compafiias solicitantes se retinen
para cntrevistar a un gran numero de solicitantes durante uno o dos dias, Para llevarlas a
cabo se publican anuncios previos por lo regular en periodicos, donde se publica el dia,
lugar v hora en que se¢ realizara la feria, asi mismo se invita a los interesados a llamar por
teléfono a la organizacion solicitante para obtener mavor informacion. Estas ferias de
seleccion se realizan por lo regular en fines de semana v en un lugar adecuado como por
gjemplo ¢n un centro de convenciones, en un hoiel. etc.

CASA ABIERTA PARA TODOS: Es otro tipo de esfuerzo para reclutar personal, que
consiste en que las organizaciones interesadas en empleados publican avisos cominmente
en periddicos en distintas zonas geograficas, para enterar al piblico en general de que van
a realizar una campaifia de reclutamiento en esas zonas en determinada fecha. Por lo
regular ¢n el mismo anuncio que se publica en 2l periddico se habla acerca del producio v
de la reputacion de la compaiiia; asi mismo se incluyen datos de los sueldos, presiaciones
v puestos vacantes. El dia paclado se relnen los representantcs de la compaiia para
recibir, entrevistar y seleccionar a todos los interesados.

AGENCIAS OFICIALES DE EMPLEOS: Son agencias que poseen archivos de una gran
cantidad de personal desempleado que puede iniciar a laborar inmediatamente. Estas
agencias prestan sus servicios de manera gratujta, ademas, envia varios candidatos para

ocupar un puesto aunque no todos ellos pueden estar capacitados para ocuparlo.



RECLUTAMIENTO POR CORREQ DIRECTO: Es una fuente de reclutamiento de
personal que comsiste en enviar cartas a través de corree ordinario a varios individuos
especificos de parte de una compafia, con la finalidad de que ostos puedan ocupar los
pucstos vacantes, claro esti que como primer paso se¢ deben conscguir nombres v
dirceciones de los empleados potenciales los cuales se pueden oblener en las asociaciones
profestonales, directorios comerciales, grupos de negocios, ¢ incluso en las listas de

suscriptores de revistas. entre otros.

2.4 PRINCIPALES MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Los medios de reclutarniento son aquellas formas de difusion que el reclutador utilizard

para dar a conocer un puesto vacante en una organizacion. Estos medios son de gran utihdad

por su potencialidad de difusion, va gue penetran en distintos ambientes para llegar a personas

de

distintas clases sociales, de distintos niveles académicos, en fin, a distintos estratos

sociales, Los principales medios son:

a)

b)

PRENSA: Es la bisqueda de candidates a través de anuncios en periddicos, que por lo
regular para ¢l caso de personal ejecutivo se utilizan anuncios en primera plana, en cambio
para personal operacional los anuncios se colocan en el interior del periedice. Tambicn se
utilizan los anuncios en revistas especializadas cuando se busca personal calificado en la
profesion a la cual se dirige la revista,

RADIO Y TELEVISION: Son otros medios de reclutamiento que no son usados tan
frecuentemente por su alto costo, no obstante llegan a una gran audiencta en un tiempo
muy corto. Como nota cabe mencionar que se puede utilizar la radio cuando se quiera

realizar un reclutamiento en provincia,



<)

SISTEMAS COMPUTARIZADOS: Consiste en allegarse de candidatos basandose en una

computadora, en donde ya sea a través de programas especiales o de internel se ponen ¢n

contacto directo los candidatos con las orgamizaciones que ofrecen empleo. por lo cual éste

¢s un medio que emplea poco tiempo para establecer ¢l contacto.

PUNTO DE COMPRA: Consiste en colocar material promocional para reclutar empleados

en los propios centros de reclutamiento, que por lo regular son en las orpanizaciones

mismas.

Figara2 “Ventajas v desventajas de [as principales fuentes de reclutamiento”

FUENTE DE VENTAJAS DESVENTAJAS
RECLUTAMIENTO
Proporciona candidatos en poco|La vacante no sicmpre entra en
Sindicatos tiempo se recurre a personat que va [las actividades del dominio del

esta relacionado con la empresa.

sindicato.
Existen preferencias dentro  del
| sindicato,

Fuente (Investigacion personal)

Con sistema manual se¢ puede
gastar mucho tiempo.

Archivos de personal | No tienen costo. Anotaciones  deficientes  del
Buenas relaciones publicas. primer  entrevistador  pueden
distorsionar 1a idoneidad de un

|aspirame.

Promocion interna

Crea vacantes a niveles inferiores,
mads faciles de teaar,

Economiza tiempo y dinero.
Levanta la moral de los empleados.
Revela talentos escondidos.

Los gerentes sienten gue ¥a iw
pueden escoger a los que quicren
v se resisten con los empleados
que buscan puesto fuera de su
departamento.

Se  puede  perder

esperando el reemplazo.

tiempo
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Figura 2 {Contnuacion)

FUENTE DE

IRECLUTAMIENTO

VENTAJAS

DESVENTAIAS ]

Informacion verbal

.Es econdmica v rapida.

Las bonificaciones
‘levantan  la moral
_empleados.

relacionadas
de

Se  presta a acusacionss e,

-discriininacion i no se usa junlo,
los | con olras fuentes.

Acceso a grandes fondos comunes
del mercado de trabajo.

Pueden resultar demasiado caras,

- —

Pueden mandar aspirantes mal!
calificados. -

Reclutamiento de
Universitarios

[Oportunidad  de  estructurar v
desarrollar una futura
{ administracién de la compariia.
!Oportunidad de escoger a los
estudiantes mas brillantes.

Caostosa v Fatigante, |
Hay que evaluar ¢l potencial mas !
bien qgue uma experiencia de
trabajo.

Ferias de empleos

Se pueden llenar muchas vacantes
en corto tiempo.

Oportunidad de relacionarse con
otros entrevistadores.

Coslosas. ‘
Generalmente hay que trabajar
un fin de semana. :
Fatigantes. ‘

Casa abierta para
todos

Buenas relaciones publicas,
S¢ pueden llenar varias posiciones
4 un mismo tiempo.

Costosa.
Consume mucho tiempo.

No cuestan nada. Pueden enviar aspirantes nol

Agencias oficiales de | Pueden mandar muchos | idoneos. '
empleos solicitantes. Pueden objetar las razones de un,
Pueden ayudar a lenar | rechazo. ;

rapidamente las vacanies. -

Reclutanmiento por |Forma personalizada de | Consume mucho tiempo. |
correo directo alistamiento. Es costosa. ‘
Selectiva. !

Fuente (DIANE, 1992: 45 a 47)
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L TIPO DE MEDIO

Figura 3

“Ventajas y desventajas de los principales tipos de medios”

[ VENTAJAS

DESVENTAJAS !

Pericdicos

“Plazos breves.
"Flexibilidad en el
ianunciu.
lC‘ircul:lcif'm concentrada en arcas
geograficas especificas.

tammafe  del

Secciones clasificadas bicn
organizadas para un ficil acceso de
| quienes buscan trabajo
activamente.

Facil de ignorar por parte de los
Prospectos,

Considerable confusion
compelitiva.

Circulacion no especializada, es.
necesanio pagar por un  gran
nomero de lectores no deseados,
Baja calidad de impresién.

Revistas

Las revistas especializadas llegan a

las  categorias de  ocupacion
especificas.
Flexibilidad ¢n el tamafic del
anuncio,

Gran calidad de impresion,

Medio editorial prestigiado.

Larga vida, los prospectos guardan
la revista.

Amplia  circulacién  geogrifica:

.por lo general no se puedent
utitizar para limitar el
ireclutamiento  a  un  drea |
- especifica. |

Un gran tiempo de anticipacion
para la colocacion del anuncio.

Radio v television

Dificiles de ignorar.

Pueden liegar a los prospectos que
no  estén  buscando
activamenic  mds
periddicos y revistas.
Puede limitarse a areas geograficas
especificas,

Creativamente flexible.

Puede dramatizar los antecedentes
de empleo con mas eficiencia que
los anuncios impresos.

Poca confusion competiiva de
reclutamiento.

que en  los

empleo {

. Sdlo es posible ditundir mensajes:
i breves ¥ poco complicados.

Falta de  permanencia; el
Iprospecto no puede regresar al
- anuncio.

[cheticiones necesanas
| CAUSAr una impresion.

;La creacion vy produccion  de’
{comerciales  (especialmente  de,
ilclcvisién) puede ser costosa v,
“tardada.

Falta de selectividad de intereses
cspeciales; se paga  por.
comerctales no atendidos. '

para

Punto de compra

Liama la atencién a la descripcién
del empleo en momentos que los

prospectos pueden actuar  de
inmediato.
Flexibilidad creativa,

Utilidad lim#tada; los prospectos!
deben  wvisitar el centro de|
reclutamiento antes de que pueda’
ser eficaz

Fuente (DESSLER, 1996: 123 ¥ 124)

Sistemas
comptarizados

Rapidez para lienar vacantes.
Extensa base de datos.

Se necesitan  equipos v I
programas especiales. )
Pueden ser costosos. R

Fuente {DIANE, 1992: 47)



2.5 ANALISIS DE PUESTOS

El anilisis de puestos proporciona informacion referente al puesto v a los requerimientos
que deben cumplir las personas para desempefiar las actividades de un puesto, Esta
descripeion del puesto y la informacion referente a la especificacion del mismo otorgan las

bases al reclutamiento para decidir que tipo de personas contratar.

2.5.1 CONCEPTO

El anahsis de puestos “es un procedimiento para determinar las tareas v requisitos de

aptitudes de un puesto v el tipo de personas que se deben contratar™ (DESSLER, 1996: 77)

2.52 ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR UN ANALISIS DE PUESTOS

De acuerdo con Jaime A. Grados Espinosa las actividades para desarrollar un andlisis de
pucstos son:

1) APROBACION DE LA GERENCIA: Consiste en que la gerencia de la organizacion dé su
aprobacion para llevar a cabo el proceso, y para lograrlo es necesano presentar el analisis
de puestos como una inversidn v no como un gasto, elaborar un presupuesto y una
justificacion, ademds se deben mencionar los beneficios que se oblendran con este analisis.

2) ESTABLECER OBJETIVOS: La fijacién de objetivos s un aspecto indispensable con la
finalidad de conocer lo que nos va a servir y para qué nos va a servir.

3) ESTABLECER UN PROGRAMA DE ACCION: Este programa tendrd la finalidad de

indicar la secuencia en la que se ird dando el analisis, para calcular ¢l tiempo gue
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6)

7

tardaremos en claborarlo v para comprobar que estemos cumplicndo con los objetivos
previamente planeados.

SELECCIONAR AL PERSONAL QUE LLEVARA A CABO EL ANALISIS: Consiste
en decidir si el personal que realizard ¢l andlisis sera personal propio o ajeno a la
organizacion, asi mismo. ¢l analista debe poseer alsunas caracteristicas minimas, como el
tener una mentalidad analitica, capacidad de observacion, v la facilidad para expresarse
clara v objetivamente.

CAPACITAR A LOS ANALISTAS: Es necesario que ¢l analista haga un recorrido por la
organizacion con la finalidad de que aprecie a manera detallada los elementos de cada
pucsto, ademds debe ser entrenado para manejar téenicas, métodos, algunas situaciones,
¢lc.

DEFINIR LOS METODOS DE TRABAJO Y DISENAR LOS INSTRUMENTOS PARA
RECOPILAR DATOS: Al hablar de métodos de trabajo se habla de métodos para extraer
la informacion, dentro de los cuales los mds comunes son la entrevista, los cuestionarios y
la observacion directa. Fl disefio de fos instrumentos para recopilar datos se refiers a
claborar instrumentos que sean apropiados en cuanto al nivel de aplicacion, secuencia v
orden, ya que s¢ debe seleccionar ¢l tipo de lenguaje a utilizar dependiendo del empleade
del cual se vaya a obtener informacion; cabe mencionar que estos insirumentos para
recopilar informacion se disefian, se prueban v estin sujetos a correcciones.

CAMPANA PARA INFORMAR Y MOTIVAR A LOS TRABAJADORES: Es requisito
indispensable para realizar un anilisis de puestos el contar con la colaboracién de los
trabajadores, por tal motivo s¢ debe informar a estos fo que vamos a hacer. Esta campaiia

de informacion debe llegar en forma directa al personal afectado para evitar distorsiones.



8) SELLECCIONAR LOS TITULARES DEL PUESTO DE QUIENES SE OBTENDRA I.A
INFORMACION: El trabajador adecuado se debe scleccionar con base en las siguientes
caracteristicas:

e Que posca experiencia ¢n el puesto.

+  (ue proporcione un rendimiento adecuado.
*  Que permita facilidad para comunicarse.

*  Que sea responsable.

¢ Que mantenga buenas relaciones con otros trabajadores.

2.5.3 ACTIVIDADES PARA RECOPILACION DE DATOS:

Para recabar informacion existen tres medios principales. los cuales de acuerdo con

Grados son la entrevista, el cuestionario ¥ 1a observacidn directa.

a) ENTREVISTA: La entrevista consiste en obtener informacion a iravés de conversaciencs
con aquellas personas que de alguna u otra forma estin relacionadas con lo que se desea
investigar. Entre muchas oflras una entrevista puede contener preguntas como las
siguientes:

o ;Qué es lo que hace?
+ Cémo lo hace?

e ;Con qué fin lo hace?
¢ ;Cuando lo hace?

o ;Donde lo hace?

¢ Para quién lo hace?, etc.



Cabe mencionar que en una entrevista es importante en primera instancia crear un
ambiente de confianza al entrevistade, para gque ésie conteste de una mancra mas amplia v
libre de presion: de inicio esto se puede lograr informando al entrevistado Ia importancia que
posee la entrevista v los usos que se dardn a la informacion.

b) LOS CUESTIONARIOS: Este medio consisic en obtener informacion a través de una
serie de preguntas escritas previamente formuladas. Existen cuatro tipos de cuestionarios,
los cuales son:

*  Cuestionarios con respuesta abierta: Este tipo de cuestionarios consiste en dar
libertad al ser interrogado para expresar ampliamente sus apreciaciones con
base en la pregunta formulada.

s Cuestionarios con respsiesta cerrada: Consisic cn gue ¢l interrogado esla
limitado a contestar a la pregunta afirmativa o negativamente.

¢ Cuestionarios con respuesta selectiva: Son los que dan al inferrogado vartas
alternativas a escoger para responder a una pregunta.

¢ Cuestionarios mixfos: Son los que combinan dos o mas de los anleriores.

Para que un cuestionario sea util s necesario establecer claramente cudl es la informacion
que se¢ desea obtener con éL
Los cuestionarios por lo general pueden llegar a presentar dos problemas prinwipales:

i. SU ELABORACION: Debe ser redactado en forma tal que sca comprensible v que a la
vez proporcione la informacion descada.

2. SU REDACCION: Ya que por lo regular la comunicacion escrita se dificulta un poco mais

que la verbal.
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¢) OBSERVACION DIRECTA: La observacion directa consiste en observar ta forma como

s¢ desarrollan fisicamente las operaciones o situaciones en ¢l lugar mismo donde se Heva a

cabo ¢l trabajo, 2 fin de hacer las apreciaciones convenientes, proporcionando de

inmediato una tdea genérica de la parte que se observa. en donde es conveniente recopilar
lo observado por escrito,

Para poder realizar observacion directa se requicre que ¢f empleado no se sienta incémodo
con la presencia del analista; asi mismo es necesario observar todas las actividades que realiza
¢l empleado, elaborando un regisiro en el que se anote el antecedente v ¢i consecuenie de cada
actividad. No obstante no resulta convenienie aplicar la observacion directa por si sola, ya que
no cs suficiente, puesto que ¢l empleado puede realizar actividades periodicas o eventuales
que no lleve a cabo en ¢l momento de la observacion. De tal forma, lo mas recomendable para
obtener una informacidn confiable y vibda es utilizar las tres téenicas para recopilar

informacion aqui mencionadas.

2.5.4 FUNCIONES DEL ANALISIS DE PUESTOS

Un anilisis de puestos puede ser aplicado por distintas razones, de acuerdo con Grados
destacan las sigutentes:

l. PARA SELECCIONAR PERSONAL: La especificacion del puesto contenida en el
analisis de puestos nos ayuda a determinar los requisitos que debe cubrir un candidato para
ocupar un puesto, lo cual orienta e} proceso de seleccion; ademas el analisis de puestos no
solo nos sirve para conocer los elementos de un puesto, sino que también para que la
persona encargada de seleccionar al persomal pueda saber quién es el candidato idonco

para cubrir un puesto.



[}

PARA VALUAR PUESTOS: El andlisis de puestos da las bases para valuar un puesto. ai
proporcionar factores que se toman como base para la valuacion. tales como el esfuerzo, ta
habilidad, respensabilidad v condiciones de trabajo que implican un puesto determinado.
FIJAR ADECUADOS PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO: El entrenamiento esta
enfocado a capacitar al trabajador de acuerdo a la habilidad requerida por ¢l puesto que
ocupe, de ahi la imporiancia del andlisis de puestos para indicar la habilidad requerida en
¢l puesio.

SEGURIDAD INDUSTRIAL: El andlisis de puestos en su apartado de especificacion del
puesto nos sefiala las posibles anomalias en malterias de ricsgos a los que esta expuesto el
trabajador al realizar sus labores.

PARA ELABORAR UN ESTUDIO DE CALIFICACION DE MERITOS: Este estudio
estd en funcion de los atribuios del empleado como trabajador v no se refiere a la
vatoracion del individuo como persona, de ahi que los méritos se califiquen en cuanto a la
realizacion de un irabajo; por ende es necesario conocer la naturaleza v los detalles del
irabajo a cargo d¢l ocupante mismo, para lo cual nos apovamos del anélisis de puestos con

la finalidad de tener mejores elementos de juicio para que la calificacion sea acertada,

2.5.5 BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

El analisis de puestos brinda una serie de beneficios a la empresa, supervisores.

trabajadores y al departamento de personal, dentro de los mas importantes estin los que se

mencionan en la figura 4,



Figura 4 “Beneficios del anilisis de puestos”

PARA QUIEN

]
BENEFICIOS j

. Sefala las lagunas que existen en la organizaciéon del

trabajo y el encadenamiento de puestos y funciones.

2. Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de
' PARA LA EMPRESA }‘ trabajo.
' 3. Sirve de base para la promocién y ascenso,
l 4. Se pueden fijar responsabilidades en la ejecucién de
; las labores.
! 5. En general ayuda a la coordinacién y organizaciéon den
I las actividades de la empresa de una forma mas:

eficiente.

1. Les ayuda a conocer amplia y objetivamente las!
operacicnes encomendadas a su vigilancia, lo que Iesl
permite planear y distribuir el trabajo.

2. Pueden exigir a cada trabajador, con mayori

PARA LOS conocimiento de causa, lo que debe hacer y cédmo!
debe hacerlo. )
SUPERVISORES 3. Les facilita buscar af trabajador mas apto para alguna
labor accidental y opinar sobre ascensos, cambios de,
métodos, etc.

4. Evita problemas de interferencia en las lineas de}
mando y en la realizacion del trabajo.

1. Le ayuda a conocer con precision lo que debe de+
hacer.

PARA EL TRABAJADOR |2. Le sefiala sus responsabilidades con claridad. I

3. Le ayuda a saber si trabaja adecuadamente.

4. Le sefala sus errores y aciertos, v hace que resaltenl
sus méritos y su colaboracién. ‘

1. Es base fundamental para ia mayor parte de Ias}
técnicas que éste departamento debe aplicar.

2. Lo orienta en la seleccién de personal.

PARA EL 3. Permite colocar al trabajador en el puesto mas
DEPARTAMENTO DE adecuado conforme a sus aptitudes.
RECURSOS HUMANQS |4. Lo ayuda a establecer adecuados programas de
adiestramiento.

5. Leinforma para la valuacion de puestos.

6. Le orienta para efectuar estudios de caiificacién de
meéritos.

Fuente (GRADOS, 1998:132 v 133)
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156 ELEMENTOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

Un andlisis de puestos estd compuesto esencialmente por dos elemenios. los cuales de
acuerdo con Grados son la descripeion del puesto v la especificacion del puesto.

a) DESCRIPCION DEL PUESTO: La descripcion del puesto es un informe escrito acerca del
contenido del puesto, el cual se basa en las especificaciones del mismo. A su vez la
descripcion del puesto se divide en:

1. Descripcion de encabezado: Son los datos que nos permiten identificar el puesto, los
cuales son:

¢ [Eltitulo del puesto: Nombre que se da al puesto de manera cotidiana vy ofictalmente

¢ Laclave: Namero de archivo en que se encuentra el puesto.

¢ Su categoria: Rango o nivel jerarquico que posea el puesto dentro de fa
organizacion.

¢ El horanio: Comprende la hora de inicio v término regular de las labores.

* El sueldo: Se estipula lo que gana el ocupante del pucsto v los ascensos que éste ha
tenido para saber sus posibitidades de avmentos v promociones en la compaiia.

» La ubicacion del puesto: Es la localizacién del puesto en la organizacion, Ia cual se
puede determinar por medio de un organigrama. o por una descripeién por escrito,
estableciendo el departamento seccion o drea en la que se desarrolla el trabajo.

¢ Su jerarquia y contactos: Se anota ¢l puesto de su jefe inmediato v del personal a su
cargo, ademds sus relaciones internas con personal de la empresa y externas con

gente ajena a ésta.



* El numere de personas que desermpefian ¢l puesto: Incluvendo dnicamente nitmero.
¥a que no es necesano anotar los nombres de las personas.

Por Gltimo, en dsta parte de descripeiom del encabezado s¢ debe anotar ¢l nombre v finna
del analista, asi como la del supenvisor inmediato de! titular del puesto en cuestién, ademas se
debera anotar la fecha del analisis.

2. Descripcion genérica: la descripcion genérica de un puesto consiste en dar una
explicacion del total de las actividades del puesto como un conjunto ¥ en forma muv
breve. La funcion basica de ésta descripeion es mencionar ¢l objetivo fundamental
del puesto.

3. Descripcion especifica: Consiste en describir detalladamente las actividades que se
realizan en un puesio. Estas actividades se deben describir de la siguiente forma:
* Actividades diarias o cotidianas.
* Actividades periddicas.
* Actividades eventuaies,
¢ Identificar los accesorios del puesto: Consiste en definir los elementos fisicos que
de alguna forma van a permitir el desarrollo de las actividades del puesto, lo cual
incluve el equipo cotidiano, recursos técnicos, maquinaria, herramientas, papeleria

utilizada, etc.

b) ESPECIFICACION DEL PUESTO: La especificacion del puesto consiste en elaborar un
reporie en forma escrita acerca de la habilidad, responsabilidad y esfuerzo, asi como de las
condiciones a las que se expone el ocupante de un puesto. A continuacion se describen de

una manera mas detallada estos aspectos:
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Habilidad: ¢s 1a capacidad que se requisre para poder desempetiar un puesto. ésta a su

vez se divide en:

Habilidades fisicas: se determinan por medio del entrenamiento, agilidad, destreza

v rapidez.

* Habilidades mentaies: Estas habilidades incluyen la escolaridad, criterio, iniciativa,
ingenio, capacidad de expresién, conocimientos v experiencia.

2. Responsabifidad: Entendiendo por responsabilidad a la obligacion de responder de los
actos gue se han asignado a una persona: ahora bien, la responsabilidad se puede dar
por:

s Por el trabajo de otros: Esta responsabilidad de basa ¢n los riesgos a los que s¢
exponen los subordinados v terceras personas, los cuales pudieran ser originados
por el ocupante propio del puesto.

¢ Por valores: Para determinar el grado de responsabilidad de éste punto es necesario
determinar ¢l monto aproximado de wvalores ftales como dinero, equipo <
informacion confidencial.

e Por procesos o procedimientos vy tramites: Aqui la responsabilidad recae en <l
ocupante del puesto cuando éste deba realizar algin tramite ¢ bien, cuando el
trabajo se lieve en estratos v uno de cstos corresponda al trabajo del ocupante del
puesto analizado.

3. Esfuerzo: El esfuerzo que lleva a cabo un trabajador puede ser fisico y/o mental:

e Esfuerzo fisico: Se refiere a la fuerza fisica requerida, al cansancio fisico, la

postura ¥ la tension muscular,



* Esfucrzo mental: Considera aspectos lales como la atencion visual v auditiva, la
concentracion, la fatiga mental, el volumen v ritmo de (rabajo v |2 tension nerviosa.

4. Condiciones fisicas: Se refiere a las condiciones fisicas del fugar donde se lleva a cabo
¢l trabajo, asi como los nesgos que corre el ocupante del puesto. Dentro de las
condictones fisicas del medio a considerar estin:
¢ Lailuminacion.

e [ temperatura.

s  El espacio.

* laventilacién.

¢ Lahumedad.

¢ Ejrido.

¢ Los olores.

¢ Lalimpieza, etc.

Asi mismo, los riesgos que s¢ pueden presentar son riesgos a confraer enfermedades v
nesgos a sufrir accidentes. Dentro de las condiciones fisicas se debe especificar
también y en érminos fisiolégices la postura o posicion que debe adoptar el trabajador

para desarrollar su trabajo.

Por ultimo, dentro de la especificacion del puesto se deben considerar otros requisitos
adicionales referidos a condiciones de tipo fisico que necesite la persona para ocupar el
puesto, por gjernplo:

e Laedad (tanto minima como maxima).

e [Estatura.



s Peso.

*  Sexo,

s FEstado chvil.

¢  Disponibiliclad para viajar.
= Nacionalidad.

¢ Rasgos de presentacion.

2.5.7 EJEMPLO DE UN CUESTIONARIO PARA LA DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Puesto:

iCudl es ¢l nombre del puesto que ocupa actuatmente?

¢Cuanto tiempo lleva en ¢é1?

:Cuadl es el ndimere de empleados en el puesto?

(Cuanto tiempo lleva usted en la empresa?

(Hay en la empresa otros puestos muy semejantes al suvo?

{Cudles son ¢sos puestos? & Cual es ta diferencia?

2. Ubicacion:

;En qué departamento, seccion o taller estd ubicado su puesto?




¢Cual es el puesto inmediato superior al suyvo?

¢Cual ¢s el puesto inmedialo inferior al suvo?

Cuiles son los puestos hajo su mando?

¢Qué nirnero de trabajadores tiene bajo su mando?

¢Cual ¢s su jornada normal de trabajo?

Reporta:
JA quién reporta diariamente su trabajo?

Jefe inmediato para

Jefe superior para

Reporta ademas a:

Para

Relaciones internas:

(Cuales son las relaciones internas permanentes de su puesto?

Ascendentes

Puestos sobre su nivel
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Pescendentes

Pusstos _b_:m su nivel

Horizontales o B o
Puestos de su mismo nivel

5. Relaciones externas:
¢Cudles son las relaciones externas de su puesto?

¢Con quién? JPara qué? ;Con qué frecuencia? (%0)

6. Descripcion genérica:

Describa brevemente en qué consiste su trabajo, qué funcion cubre ¥ qué finalidad tiene.

7. Descripcion especifica:
$ué actividades diarias y constantes reatiza en su puesto?

(Qué, como, por qué, donde, cuindo, con gué) Horas aproximadas




ofué actividades periodicas realiza en su puesto?

(repetidas a intervalos regulares)

Horas

I'recuencia

+Qué actividades eventuales realiza en su puesto?

Frecuencia

; Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades?

¢ Cudles son?

L)

~}



8. Especificacion del puesto:

&QUE conocimientos requiere para desempefiar su puesto?

. ACINIDAD_ T [~ "iQué? T Paraqué? |
Ieer v escribir

Taquigrafia

Mecanografia

Corntabilidag
Manejo de
maquinas

230,

3% 11750 100% |

Dibujo

Idiomas

Operaciones
aritmeticas

Olros

9. Escolaridad

£Qué grado escolar minimo se requicre en ¢l puesto?

V]
i
P
h
=)

Primaria 1

b2
¥}

Secundaria 1

o]
'

Preparatoria o equivalente 1

bt
7Y}

Carrera corta 1

iCual?

Carrera profesional 1 2 3 4 5

3]
Lo
4=

Carrera técnica i

Oficio (nimero de aiios)




10.  Experiencia:

¢Cual ¢s fa expeniencia previa que usted ha tenido?

JEn qué puestos? (Cuanto tiempo?

Fuera de {a empresa

Denlro de la empresa

e qué puesto pasé al actual?

¢Después de qué tiempo de entrar 2 ocupar ¢l puesto actual considera usted gue un nugvo
empleado desempefiara eficientemente sus labores? (dias, semanas, meses, afios)

11. Criterio:
;Exige ¢l criterio requerido para realizar su trabajo?

iInterpretar y aplicar bien las ordenes recibidas dentro de una nitina establecida?

Explique
{Que usted mismo lo organice diariamente en forma distinta? . Explique
{Que organice o prepare diadamente ¢l trabajo de otros? . Explique

tad
=



12.

Rutinarios Importantes Dificiles tales
Eventuaimente { ) ( (S (
Con poca frecuencia ( ) () () {
Frecuentemente { ) () () (
Constantemente () () { ) (
Iniciativa:

Que  rome  decisiones  vio  resueha  problemas? _ . Seiiak

Toma de decisiones y/o resolucién de problemas:

cudles

Trascenden -

El puesto exige iniciativa;

A,

B.

C.

D.

Nommal a todo trabajo ()

Eventualmente sugenir métodos, mejoras para su trabajo ()

Aportar mejoras v procedimientos para otros puestos ()
Aportacion parcial en la creacion de nuevos sistemas, métodos y procedimientos (
Dedicarse total ¥ ¢sencialmente a labores de creacion v nuevas ideas ()
En caso de gue se le presente un problema ;quién lo resuelve?
Usted mismo
Su supervisor
El jefe de departamento

Oftra persona Quién?

)




13. Requisitos para el puesto:

Lxige el puesto algiin requisito acerca de

R
PEIATEY

oedad? ) _ cestado civil?

¢Qué caracteristicas fisicas o psiquicas exige el puesio?

Resistencia fisica
Percepeion
Memoria
Creatividad

Expresion escrita

Habilidad manual

Habiliclad mecanica

Razonamiento

Expresion oral

Don de mando

;Qué aptitudes v caracteristicas especiales exige ¢l pueste?

Cudles?

;Exige el pugsto

atencion concentrada intermitente? ()

atencion concentrada constante? ()

atencion dispersa? ()
intermitente?

Esfuerzo visual

constante?

Esfuerzo auditivo
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4. Responsabilidad:

) Bienes: SQué 0 cudles?

Papeleria

Archivo

Mobitiario

Despacho

Maguinaria v/o
aparatos

Herramientas

Dhnero Cantidad §
Documentos Cantidad $
» al portador ;Cuales? .
® nominativos ;Cuales?
Posibilidad de
perdida Remota Facil

Seriale cuales

b) Tramites: Para considerar este punto, debe tomar en cuenta los posibles actos o
circunstancias que, en el ejercicio nermal de su trabajo v debido a algin error
involuntario, perjudiquc a su ({rabajo, su departamento, ofro departamento o la
empresa, hasta que dicho error sea descubierto.

Monto economico aproximado $

Tipo de tramite

Causa del dafio




c)

d)

Probabilidad de que ocurra

Actividad involuntaria que lo causa

Supervision
sRealiza usted en su puesto alguna supervision®!

Numero de
Sefiale de qué tipo personas Frecuencia

Inmediata

Indirecta

Esporadica

¢ Qu¢ trabajos supervisa?

Discrecian: ;Tiene usted, en el desempefio de su puesto acceso a  datos

confidenciales? . Sefiale cuales.

25% 50% 75% 10099

Meétodos ¥ procesos de fabricacion ()

Proyeclos nuevos ( )
Cambio de matertales ( )
Planos v disefios { )
Politicas generales de la empresa ()
Politicas de ventas { )




¢} Contactos con el pablico: (En el desempeiio de su puesto tiene usted contactos con
¢l publico? -

+Con quiénes? Frecuencia

{Qué dafios puede ocasionar ¢l dar un trato inadecuado a estas personas?

15. Clima de trabajo:

- Como considera usted ¢l medio en el que se desarrollan sus labores?

%% aproximado
Bien ventilado
Frio Caliente templado
Extremoso
lluminado

Ruidoso
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¢En qué posicion se desarrollan sus labores?
De pie __sentado caminande  agachade  _ omma
oComo constdera usted su trabajo?

Muy mondtono Nomal

Rutinario _ Variado ¢ interesante

16. Riesgos y enfermedades:
En ¢l desempefio de sus labores ja qué niesgos o accidentes considera usted que se
expone? Enumérelos.

Tipo de lesién:

Causas:

% Frecuencia Numero de dias de gravedad

ANALIZO

REVISO

FECHA

Fuente (GRADOS, 1998: 144 a 150)
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138 EJEMPLO DE UN ANALISIS DE PUESTOS

NOMBRE DE LA EMPRESA:
NOMBRE DEL PUESTO: Secretania
CLAVE: CV-81
UBICACION: Departamento de personal
REPORTA A: Jefe de personal
PERSONAL A SU CARGO: Auxiliar de oficina
PUESTOS CONEXOS: Inferdor: Taquigrafa de oficina
Superior: Secretaria de gerencia
FECHA DE ANALISIS: 15 de enero de 1988
TITULAR DEL PUESTO:
REVISO:
ANALIZO:
Descripcion genérica
Toma taquigraficamente lo que le dicta el contralor; hace transcripciones mecanograficas;
lleva el archivo del personal; recibe tecados ¢ interviene en los tramites necesarios para el
personal, asi como en la formulacion de concentraciones y esladisticas.
Descripcion especifica
Actividades continuas
a) Toma taquigraficamente los dictados de su jefe v hace la transcripcién mecanogrifica de
los mismos.
b) Contesta la correspondencia que se le encomienda y copia los articulos o estudios que se

le sefialen.
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¢)

d)

<)

g)

h)

Despacha oportunamente la correspondencia después de revisar las direcciones v el
franqueo postal.

Archiva la correspondencia del departamento, para fo cual lleva minutario v registro del
misme,

Aliende ias llamadas telefonicas cuando su jefe no puede contcstarlas, tomando nota de
los recados. Comunica a su jefe con las personas que éste 1a indica; para esto, mantiene al
dia el directorio de contactos del departamento.

Cuida de anotar en 1a agenda de negocios pendientes del departamento los que asi resulten
de sus gestiones v recuerda oporturamente a su jefe cuando los debe tratar,

Cuida que se haga la limpieza de la oficina, asi como de la presentacion v orden de ésta.
Concentra vy anota los retrasos de los trabajadores.

Concentra los datos de los trabajadores que hayan fallado a sus labores, con aviso o sin él,

¢ informa diariamente a su jefe.

Aetividades periodicas

2)

b)

¢)

Abre expedientes a cada uno de los trabajadores v concentra oportunamente en ellos todos
los documentos sefialados,

Proporciona, de acuerdo con las instrucciones de su jefe, los expedientes de archivo Gue
puedan requerir otros departamentos, anotando los documentos que se extraigan de €l en
formas especiales de control.

Atiende a las personas que se presenten en el departamento y les pregunta nombre, asunto
a tratar, efc. antes de pasarlos con ¢l jefe, o toma sus recados en formas especiales, en los

cas0§ en que éste no pucda recibirlos o esté ausente.
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dy

<)

Recibe los reportes de  los trabajadores enfermos. los notifica al médico para que
compruchbe esta circunstancia v recoge ¢l dictamen del rmismo.

Cuida de registrar oportunamente los cambios de salario. puesto, domicilio, clc.

Especificacion del puesto

Habilidad

a} Instruccion: Primaria, secundaria v dos afios de estudios comerciales gue comprenden, por
lo menos, gramdtica, faquigrafia, mecanografia, archivo, correspondencia y
documentacion.

b) Experiencia: Un afio (como minimo) que le permita tener precision, limpieza y rapidez
(80 palabras por minuto en taquigrafia v 40 en mecanografia).

c) Criterio: El necesario para resclver problemas sencillos v para la seleccion v catalogacion
en ¢l archivo.

Esfuerzo

a) Fisico: El necesario para la pulsacion mecanografica realizada durante casi toda la
jornada.

b) Mental: Atencidn concenirada durante los dictados v en las transcripciones, para evitar
errores . Buena memorta.

Responsabilidad

Se necesita discrecion, debido a que tiene acceso a problemas delicados ¢ importantes.

Condiciones de trabajo

a)

b)

Posicion: Varia, pero predomina la de estar sentada.

Cansancio: El producido por el esfuerzo de transcripcion mecanografica.




Relaciones del puesio

4) [nterngs: Mantiene relaciones interpersonales con el contralor, ¢ auxiliar de oficina. los
trabajadores v con la gente ¢ los demds departamentos,

b) FExternas: Mantiene contactos interpersonales con los clientes v con la gente que acude a
la oficina a pedir informes, asi como con el médico de la empresa.

Aprobaciones:

TITULAR JEFE INMEDIATO

Fuente (GRADOS, 1998: 141 a 143)

2.6 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL EVENTUAL

Cuando una organizacion debido a la naturaleza del trabajo requiere de trabajadores
¢ventuales, puede recurnir a través del reclutador, a organizaciones que se¢ especializan en
prestar éste tipo de servicio, es decir, en proporcionar (rabajadores eventuales. Este tipo de
organizaciones s¢ hacen responsables de todos los trabajadores que envian. Tiene diferentes
sistemas de cobro, incluso por horas y por lo regular pueden enviar cualquier tipo de personal.

Este tipe de contratacién eventual lo realiza una organizacion generalmente cuando se e

prescntan problemas de incapacidad por maternidad, excesos de trabajo, accidentes, etc.

2.7 LA SOLICITUD DE EMPLEO

La solicitud de empleo ¢s un formato que debe llenar el candidato, el cual contiene una

seric de datos que son de interds para la organizacion reclutadora, ademas, sirve como medio
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atil para atmacenar informacién para posteriores referencias, Su objetivo es conocer los datos

generales del candidato v establecer st retne los requisilos minimos para pasar a las siguientes

fases. (Ver angxo 1)

2.7.1  PRINCIPALES PARTES QUE INTEGRAN UNA SOLICITUD DE EMPLEO

Las formas de solicitud varian de una organizacién a otra. no obstantc su contenido s

muy similar, de ahi que se pueda determinar que sus principales partes son:

1)

3)

4}

DATOS PERSONALES: Son datos propios del reclutado como su nombre, direccion,
teléfono. edad, lugar de nacimiento, religion, ¢tc. ya que estos datos son personales, el
reclutador debera mantener en privado la informacion recibida.

PREPARACION ACADEMICA: En esta parte sc incluve el historial académico del
reclutado, con la finalidad de que el reclutador procure identificar candidatos con una
formacion académica que se relacione con ¢ puesto vacante.

ANTECEDENTES LABORALES: Aqui, fos candidatos deben proporcionar una relacion
de sus empleos anteriores, con el proposito de conocer si ¢l solicitante ¢s una persona
estable en sus trabajos, tener antecedentes sobre su desempefio laboral v obtener datos
acerca de la experiencia del trabajador.

PERTENENCIA A INSTITUCIONES Y PASATIEMPOS: Este punto es considerado con
mayor frecuencia cuando se recluta para llenar vacantes de nivel ejecutivo, el cual
consisie en determinar si un candidato pertenece a un club, asociacion profesional o club
deportivo, asi como el conocer los pasatiempos favoritos del mismo, con la finalidad de

determinar facetas importantes de su personalidad.
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5) REFERENCIAS: En éste apartade el candidato debera anotar el nombre. domicilio,
ocupacién v teléfono de personas que pucdan emitir una opinidn de ¢l como empleado v
COmo persona.

6) AUTENTICIDAD: En ¢sta parte se pide al candidato que firme la solicitud con su pufio y
letra en sefial de que la informacidn proporcionada por €l en <icha solicitud es veridica v

que de lo contrario su posible contratacion quedara sin efectos.

En éste segundo capitulo se analizaron aspectos fundamentales del reclutamiento, tales
como el proceso que se debe seguir para levarlo a cabo, las fuentes de candidatos y medios
para reclutar, los cuales (ambes) debemos tener presentes en ¢l momento de requerir personal
para ocupar un puesto, va gue ellos nos dan la onentacién de donde v a través de que medio
(considerando sus venfajas v desventajas) se pueden obiener candidatos. Asi mismo en el
presente capitulo se¢ analizo el analisis de puestos, ¢l cual e¢s wna herramienta Gtil para.
determinar las tareas de un puesto y por ende los requisitos que debe cumplir una persona para
ocuparlo. En el siguiente capitulo s¢ hablara de la seleccion de personal como herramienta

fundamental para elegir al candidato idéneo para ocupar un puesto.
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CAPITULO I

SELECCION

Una vez que en  la organizacion se dispone de un grupo idénee en cuante a nimero de
solicitantes obtenidos a través del reclutamiento, s¢ da inicio con €l proceso de seleccion.

El proceso de seleccion consiste hasicamente en la aplicacion de una serie de pruebas
empleadas para decidir qué candidatos deben ser contratados. Dentro de dichas pruebas a
realizar 3 un candidatd, se incluve entre otras la entrevista, la cual ¢s en la mayoria de las
veces el instrumento mas usado y en ocasiones el Gnico para scleccionar a un candidato.

En el presente capitulo hablaremos de algunas de las prucbas mas usadas en la etapa de
seleccion, entre ¢llas la entrevista: ademas de otros aspectos que s¢ deben contemplar en dicha

ctapa.

3.1 CONCEPTO

Ia scleccion es la ctapa de la administracion de personal que consiste en aplicar una serie

de técnicas encaminadas a enconirar a la persena adecuada para ocupar un puesto vacante.

3.2 IMPORTANCIA

La seleccidn de personal de acuerdo con Dessler es importante por varias razones, de
entre las que s¢ encuentran, primero, que el desempefio de un gerente ya sea bueno o malo
depende en parte del propio desempefio de los subordinados; de ésta forma los empleados que

no retinan las caracteristicas fundamentales para desempefiar un puesto no se desenvolverdn en
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¢l con eficiencia v. por lo tanto, el trabajo del gerente se verd afectado. por cllo a través de la
seleceion se debe rechazar a las personas inadecuadas antes de que éstas ingresen a la
Orgamzacion.

En segundo lugar, en el proceso de seleccion es importante el costo que tiene ¢l reclutar v
contratar  empleados, divididos entre los costos de bilsqueda, tiempo de  entrevistas,
vertficacion de referencias, gastos de viajes v traslados, etc., es decir, ¢l costo del proceso de
seleccién es elevado por lo que se debe procurar que ésta sea eficiente v mantenga los costos
al minimo.

En tercer lugar el realizar una buena seleccidn es importante por las implicaciones legales
que tiene ¢l ltevarla a cabo de manera negligente, es decir, s¢ deben respetar las normas
respecto a la igualdad en el empleo, por ejemplo: ademas los empleadores deben ser
responsables de los perjuicios ocasionados por seleccion negligente de empleados con

antecedentes penales.

3.3 1.AS PRUEBAS E INVESTIGACIONES A REALIZAR

Dentro del proceso de seleccion se pueden aplicar varias pruebas que ne son sino un
examen o un conjunto de ellos con la finalidad de conocer entre oiras lus reacciones mentales,
perceptivas ¥ sensoriales de un individuo, para medir aspectos tales como inteligencia,
conocimientos, personalidad y aptitudes, con la finalidad de poder decidir el aceptar o
rechazar en una organizacién a una persona que solicita ocupar un puesto vacante en ésta.

De acuerdo con Lourdes Munch Galindo, las pruebas deben cumnplir ciertas caracteristicas
para que la medicion realizada por ellas v/o por las investigaciones sea satisfactona, Ias cuales

son las siguientes:

(%
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1) ESTANDARIZACION: Deben ser aplicadas por igual al nimero de aspirantes para un
pucsio determinado.

1) VALIDEZ: Deben medir o que se quicra medir. es decir. cumplir ¢l objetivo para ¢f que
fueron creadas, cuantificando con precision.

3) OBJETIVIDAD: Que se pueda evaluar sin la influencia de opiniones subjetivas del
entrevistador.

4) UNIFORMIDAD: Se refiere que la manera de interpretar los datos no varie de un
candidato a otro.

5) INTERES: Deben lograr atracr la atencién del candidato a examinar.

6) GRADUABILIDAD: Se refiere a que los resultados sean expresados en cifras.

7) INEDITAS: Que no sean conocidas por el examinado.

8) DEBEN EXCLUIR EL AZAR.

9) RAPIDEZ: Que no implique muche tiempo su aplicacion v realizacion.

10) ESTANDARIZACION DE LAS CONDICIONES DE APLICACION DE LA PRUEBA:
Esta caracteristica es importante, pucsto que las condiciones en las que se realizan las

pruehas afectan de manera considerable los resultados de éstas.

3.4 PRINCIPALES TIPOS DE PRUEBAS E INVESTICGACIONES REALIZADAS EN

LA ETAPA DE SELECCION

De acuerdo con Grados, estas pruebas e investigaciones som:
1) ENTREVISTA INICIAL: En ella se corroboran los datos del candidato obtenidos en ia
solicitud d¢ empleo, asi mismo, dentro de sus finalidades se encuentra ¢l mantener un

contacto visual con el candidato para observar las conductas que éste manifieste. En el
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3)

desarrollo de ésta entrevisia inicial se proporcionan al candidato datos con respecto a la

vacante, como condiciones de trabajo, el sueldo, ele. Esta enirevista constituve el primer

tihro evaluativo de los candidatos en ¢l proceso de seleccion.

EVALUACION TECNICA: Esta cvaluacion consiste en evaluar las habilidades. pericia o

conocimientos necesarios para poder desempefiar un puesto determinado. Este tipo de

prucbas por lo regular son claboradas de acuerdo a las necesidades de cada organizacion,
con base en el puesto de que se trate v en el analists del propic puesto. En este tipo de
pruchas se evalia por e¢jemplo, la eficiencia en mecanografia v ortografia en ¢l campo de
oficina, la eficiencia v el conocimiento en ¢l manejo de herramientas v equipos en ¢l drea

obrera, ete, La evatuacidn téenica es de la mayor importancia, va que del buen dominio v

conocimientos que posean los empleados, depende en gran parte su eficiencia; incluso la

evaluacion técnica debe llevarse a cabo antes gque la evaluacion psicologica; de hecho, no
tendria caso conlinuar con fa etapa de seleccion si un candidato no cumple con los
requisitos técnicos pedidos por la organizacion.

EVALUACION PSICOLOGICA: la evaluacidn o prucba psicologica es ofra etapa

importante en la seleccion, dentro de la cual se evalilan los siguientes aspectos:

3) Inteligencia: Entendiendo por inteligencia a la capacidad intelectual para aprender v
resolver problemas. Las pruebas de inteligencia tienen como finalidad medir mds bien
la capacidad de una persona que el saber, esto, a través de la evaluacion del factor
general de inteligencia v de factores especificos de inteligencia como la capacidad de
analisis, sintesis, eic.

b) Habilidad: Consiste en la medicion de las aptitudes de un trabajador de acuerdo con

las caracteristicas del puesto.



¢) Personalidud: En cuanto a la personalidad, ésta sc refiere a la medicion de aspectos
internos del sujeto ¥ {a refacion que guardan éstos con ¢l ambiente; dichos aspectos son
la estabilidad emocional, motivacion, juicio social. pensamientos, anhelos, deseos v
necesidades del sujeto. Este tipo de evaluacion debe ser aplicada por un especialisia,
que para este caso es un psicologo.

4) ENCUESTA SOCIOECONOMICA: Esta encuesta permite comprobar en forma objetiva y
directa las condiciones socioeconémicas de un candidato. en ella se pueden comprobar
datos proporcionados por el solicitante en la solicitud de empleo v en la entrevista inicial.
En esta evaluacion se conocen aspectos como ¢l mivel econdmice del solicitante, sus
condiciones de vida, sus relaciones familiares, las referencias personales v las de trabajo.
A su vez, la encuesta socioecondmica tncluye:

a) Entrevista domiciliaria con el candidato: La finalidad de ésta entrevista es observar en
gué condiciones v donde habita el candidato.

b) Imvestigacion de referencias: Aqui se investiga si ¢l candidalo labord realmente en tas
empresas donde €l asegura haberlo hecho, en el pucsto v con el sueldo declarado en la
solicitud de empleo. De igual manera, se investiga su puntualidad, honestidad,

responsabilidad. su capacidad para supervisar o recibir ordenes, ctc,

3.5 LAENTREVISTA

La entrevista es una forma estructurada de comunicacién interpersonal, generalmente
entre dos personas (entrevistado vy entrevistador), debidamente planeada, con un objetivo
determinado v con la finalidad de obtener informacion relevante para tomar decisiones.

{GRADOS, 1998:186)



3.5.1 TIPOS DE ENTREVISTAS

Existen varios tipos de entrevistas, los cuales de acuerdo con Dessler son:

1) NO DIRIGIDA: En éste tipo de entrevista s¢ formulan las preguntas conforme vienen a la

2)

4)

5)

mente, es decir. no hay un formato previamenie estructurado para levarla a cabo. por lo
gue Ia conversacion se desarrolla en varias direcciones. En ésta entrevista ¢s posible que se
formulen o no las mismas preguntas a cada candidato: es decir. permite dar seguimiento a
puntos de interés conforme éstos se vayan presentando.

ENTREVISTA DIRIGIDA: A diferencia de la anterior, en €sta entrevista si exisle una
secuencia establecida de preguntas, por lo tante con elia si se realizan las mismas
pregunias a todos los candidatos.

ENTREVISTA DE SITUACION: Este tipo de entrevista consiste ¢n una seric de
preguntas relacionadas con el trabajo, con respuestas “preferidas” predeterminadas que se
claboran a todos los candidatos para un puesto en paricular, es decir, un grupo de
supervisores  elige las respuestas aceplables o “preferidas™ para luego calificar las
respuestas de cada candidato entrevistado.

ENTREVISTA EN SERIE O SECUENCIAL: Es la entrevista en la que el candidato es
interrogado de manera secuencial por varios supervisores, ¢n dunde cada uno de ellos lo
califica en una forma personal para posteriormente confrontar todas las calificaciones de
los distintos supervisores v tomar una decision.

ENTREVISTAS DE PANEL: Consiste en que un grupo o panel de entrevistadores
entrevistan 3 un candidato. En estas entrevistas todos los entrevistadores aprovechan las
preguntas elaboradas por sus compafieros; no obstanie, éste tipe de entrevista puede

cohibir al candidato por el nimero de entrevistadores y a consecuencia inhibir sus
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respuestas. La entrevista de panel posee una variante llamada “entrevista masiva™ en la
que un grupo de entrevistadores entrevista a varos candidatos a la vez: sdlo que en esta
entrevista el problema es que el panel de entrevistadores no puede determinar con certeza
cuil de los candidatos toma ¢l liderazgo al formular las respuestas.

6) ENTREVISTA DE TENSION: Consiste en incomodar al candidato con la formulacion de
una sene de preguntas hostiles v poco agradables con la finalidad de determinar la forma
en que un aspirante reaccionard a la tension del trabajo. Para poder utilizar éste tipo de
enfrevista se requicre estar seguros de que el puesto en cuestion posee cierto grado de

tension entre sus caracteristicas.

3.5.2 PASOS EN LA ENTREVISTA

Una entrevista basicamente posee los siguientes pasos, basados en Dessler v Grados:

1) PLANIFICACION DE LA ENTREVISTA: Como primer paso, a entrevista se debe
planificar, especificamente hay que revisar [a solicitud v en su caso el currculum del
candidato para detectar las dreas confusas, o bien, que pudicran indicar fuerzas o
debilidades para elaborar preguntas al respecto. Por otro lado, se debe rewisar la
especificacion del puesto contenida en ef analisis de pusstos para liegar a 1a entrevista con
una vision clara de los rasgos que debe poseer el candidato para ocupar un puesto. En ésta
primera ctapa también se debe planificar el lugar en et cual se desarrollard la entrevista, el
cual debera ser una sala privada, con el minimo posible de interrupciones,

2} APERTURA: Consiste en la recepeidn de manera formal del candidato, ¢s la etapa en la

que se obtiene la primera impresidn como resultado del mutuo conocimiento.



3)

4

3)

CREAR UN AMBIENTE DE CONFIANZA: Consiste en realizar lo necesario para

ranquilizar al candidato v ganamos su confianza; se puede iniciar la entrevista con

pregunias poco controverlidas, quizd sobre ¢l clima v las condiciones de trafico del dia

elc. unos minutos con preguntas de este tipo pueden ayudar a disminuir Ia tension en ¢

candidato. lo que permitird que éste conleste a las preguntas de manera mds consciente v

completa.

FORMULACION DE PREGUNTAS: Es la parte central de la entrevista en la que se

procede con la formulacién de las preguntas al entrevistado. En ésta etapa existen varias

constderaciones que valen fa pena contemplar, como son:

+ Haga preguntas elaboradas, e¢s decir, evite las preguntas que pueden ser respondidas
s6lo con si 0 no.

¢ No ponga palabras ¢n la boca del candidato, como por ¢jemplo al decir “ha llamado
usted a bolsas de trabajo ;verdad?”.

» No telegrafic la respuesta deseada, come por gjemplo asentir con la cabeza o sonreir
cuando se obtiene la respuesta deseada.

¢ No interrogue al candidato en forma enéreica como si éste fuese un prisionere.

¢ Por ultimo, no monopolice la enirevista hablando sin parar ni permita que el
entrevistado tome el control.

CIERRE DE LA ENTREVISTA: Consiste en dar ur anuncio por parte del entrevistador de

que la entrevista esta a punto de tenminar, dejando tiempo para algo mas que deseé agregar

¢l entrevistado, o bien, para aclarar alguna duda que éste tenga. Es importante hacer notar

al entrevistado que la enfrevista valié la pena, ademais, informarle si existe interés en sus



antecedentes v no se pueds tomar la decision en ese momento. a traves de que medio se e
informara; o si por ¢l contrario no existe interés en ¢l, hacérselo saber en forma cortés.

6) REVISE LA ENTREVISTA: Ista etapa se realiza una vez que el entrevistado se ha
retirado, v consiste en revisar fas notas de la entrevista y Henar fa forma pertinente si esto
no se realizd durante la platica, es decir. revisar lo sucedido mientras esta tedavia fresco ¢n

su menie.

3.53 PRINCIPALES AREAS SOBRE LAS QUE SE DESARROLLA LA

ENTREVISTA

Una entrevista segin el autor Grados busca obtener datos especificos de un candidato,

principalmente de las siguientes dreas:

1) GENERAL: Son datos generales del candidato, como nombre, domicilio, estade civil,
edad, etc.

2y ESCOLAR: Es detectar ¢l potencial de desarrolio del entrevistado v conocer si éste cuenta
con los conocimientos técnicos requeridos para ocupar el puesio vacante. Por otro lado, al
investigar acerca de sus calificaciones nos podemos enterar del grade de exigencia al que
esta acostumbrado v de su nivel de eficiencia, asi mismo es util conocer los cursos que ha
tomado y donde los tomé.

3) OCUPACIONAL: Esta irea permite determinar los niveles de logro, su desempefio v la
experiencia adquirida por el candidato, algunos de estos datos se pueden encontrar en la
solicitud de empleo, no obstante dependerd de los objetivos que se tengan para indagar

mas sobre €sta drea en la entrevista.
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6)

7

8)

CONCEPTO DE SI MISMO: Con csta drea se nos permite detectar la imagen que de si
mismo tiene el entrevistado, conocer si se sobre valora ¢ s¢ auto devalia, para confrontar
L coherencia que existe entre la deseripeion que hace de si mismo v los datos obtenidos v
registrados en la entrevisia.

METAS: Es conocer ¢omo intenta provectarse a futuro el candidato. tanto a corto como a
mediano v largo plazo, ademis se indaga acerca de lo que estd haciendo para lograr sus
metas y si éstas son acordes a sus capacidades,

FAMILIAR: se investiga su familia de origen va que es su primera etapa de educacion, la
cual determina sus valores, asi mismo, se investiga a sus familiares en cuanto a su edad,
nivel de estudios, ocupacion, etc. ademds, es importante conocer el grado de integracion de
la familia, los valores, nivel social v cultural que predominan en ella.

PASATIEMPOS: En ésta area se investiga en qué utiliza su tiempo libre ¢l entrevistado v
si sus actividades son individualistas o de grupo, con la finalidad de conocer mds de su
personalidad y la coherencia entre sus pasatiempos v las metas que persigue.

SALUD: Se indaga acerca de las enfermedades que ha padecido el candidato, si son tipicas
(sarampion, viruela, ctc.) o son enfermedades que pudicron haber dejado alguna
consecuencia en ei candidato, Posteriormente se investiga el estado de salud de la familia
(enfermedades heredifarias, causas de muerte, efc.). Fsta area es imporiante, ya que el
candidato podra ocupar el puesto vacante hasta que demuestre que cumple con los

requisitos de salud de 1a organizacion.
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3.54 ESTILOS BASICOS PARA MANEJAR CON EXITO LA ENTREVISTA

Deniro de fa entrevista, ¢l entrevistador se enfrentara a diferentes tipos de actitudes v de
cardcler en ¢l momento de flevarla acabo. Es bien conocide que no exisle ninguna persona
igual a olra en su personalidad, sin embarge, cada persona cuenta con rasges de personalidad
comungs, mismos que permiten clasificarlas en cualro grandes grupos de personalidad que
basados en Rubio v Herndndez son: Timido, embustero, manipulador v agresivo,

Durante los diez primeros minutos de la entrevista, ¢ sca en la etapa de creacién de un
ambiente de¢ confianza, el entrevistador determinard con qué tipo de personalidad genérica
cuenta ¢l entrevistado para determinar el estilo de entrevista a utilizar, dentro de los cuales
eslan:

1) ESTILO PARA ENTREVISTAR A UNA PERSONA TIMIDA: A éste tipo de
personalidad los inhibe su propia inseguridad ¢ incertidumbre hacia lo desconocido. Aqui
la recomendacion consiste en apoyar al entrevistado con una serie de preguntas sencillas,
con el proposito de crear un ambiente de confianza y seguridad hasta que el candidato se
acostumbre al entrevistador. Las personas con éste tipo de personalidad requicren ademds
mucho afecto v sonrisas; asi como cuidar el tono de voz que sc use v los gestos faciales.

2) ESTILO PARA ENTREVISTAR A UNA PERSONA EMBUSTERA: La personalidad
embustera consiste en inflar Ios hechos, es decir, hablar mis de lo que es real. La técnica
para entrevistar personas con &ste tipo de personalidad consiste en la confrontacion; en
donde por ejemplo, si un candidato nos manifiesta que habla inglés, hay que confrontarlo ¥
pedirle que lo hable, si se adjudica alglin otro conocimiento que lo demuestre, etc. En
general, éste estilo consiste en comprobar toda informacion que ¢l entrevistador sospeche

que ¢l candidato esta exagerando.




3y ESTILO PARA ENTREVISTAR AL MANIPULADOR: Las personas que poseen dste

4)

tipo de personalidad son buenas conocedoras de que rodas las personas por naturaleza son
vanidosas v por ende su arma es el halago. Este tipo de personas tienen gran capacidad
para explotar los encantos de la gente v si ne los licnen se los crean, tratan de desviar la
entrevista va que casi no permiten que se les pregunte, su principal finalidad s desorientar
al entrevistador. Para dste tipo de personas es recomendable que el entrevistador controle
su necesidad de ser halagado y no pierda su misién.

ESTILO PARA ENTREVISTAR A UNA PERSONA AGRESIVA: Las personas que
tienen éste tipo de personalidad buscan demostrar que son autosulicicnies v capaces dc
concluir en forma efectiva cualquier situacién que se les presente, de tal manera, hay que
dejar que satisfagan dicha necesidad, dejandoles que inicien su exposicion v sélo se
requerird orentarle y conducirle en forma suti! hacia los puntos principales de la

entrevista.

3.5.5 NORMAS GENERALES PARA LAS PREGUNTAS DE UNA ENTREVISTA

Cotno se menciond con anterioridad, una entrevista consta de una serie de preguntas, las

cuales por lo regular deben observar las siguicntes normas:

1)

2)

Su construccidén no debe ser gramaticalmente pobre, ¢s decir, la pregunta debe estar
redactada claramente para evitar confusiones.

No deben ser preguntas rebuscadas, o con palabras exdticas que originen confusion,

3) Se¢ debe cuidar que en su redaccion no aparezcan palabras que no tengan ninguna relacion

con la pregunta, ya que ¢llo sdlo conduce a confusiones.



4) Evitar preguntas capciosas. redactadas para inducir al candidato a que conteste mal. va que
¢st0 provoca desinterdés v frecuentes errores en el solicitante.

3} No utilizar preguntas con respuesta inducida en la propia pregunta,

6) En el caso de preguntas con varias alternativas de respuesla, evitar que existan allernativas
sinOnimas.

7) Las preguntas deben ser breves claras y objetivas.

356 GUIA MODELO PARA UNA ENTREVISTA ESTRUCTURADA

A continuacion se presenta una guiz estructurada de entrevista para aplicarfa a un
candidato, la cual es general v por lo tanto pudiera ser que no todas sus preguntas aplicaran a
todos los casos. Ignore aquellos que no le son aplicables v agregue preguntas adecuadas a sus

necesidades.

Interés en el trabzjo

Nombre Posicion solicitada

(Qué piensa que implica el puesto?

;Por qué quiere el puesto?

i Por qué esta usted calificado para ¢l puesio?

(Cuiles son sus requerimientos de salario?

{Qué informacitm tiene acerca de nuestra compafiia?

;Por qué quicre trabajar con nosotros?




Situacion de trabajo actual
¢Estd empleado actuatmente? si ____ no. Sila respuesta es no, jcudnto tiempo ha estado
desempleado?

. Por qué esti desempleado?

Si esta trabajando ¢ por qué solicita esta posicion?

¢Cuindo podria empezar a trabajar con nosotros?

Experiencia laboral
(Inicie con la posicion actual o (itima del aspirante v siga con los trabajos anteriores.)
Empleo actual o altimo

Empleador Direccion

Fecha de empleo: desde hasta

Titulo de} puesto actual o dltimo

{Cuales fueron sus responsabilidades?

¢Ha realizado ¢l mismo trabajo durante su empleo en esa compaiiia? st no. Sila

respuesta es no, describa los diferentes puestos que ha tenido con ese empleador, cuanto

tiempo permanecio €n cada uno v las principales responsabilidades de cada uno

(Cual fue su salario inicial? ;Cuales son sus percepeiones acruales?

Comentarios

Nombre de su dltimo o actual supervisor

;Qué le gusta mas de ese trabajo?

{Qué le gusta menos de ese trabajo?

¢ Por qué esta pensando en salir de la empresa?

¢ Por qué deja la empresa ahora?




Comentarios u observaciones del entrevistador

&Que hizo antes de tomar ¢l dltimo empleo?

+Donde estuve empleado?

Ubrcacion _ Titule del puesto o -
Responsabilidades
;Tuvo ¢l mismo puesto durante su empleo con esa compaiifa? _ si no. $i la respuesta

es no, describa los puestos que tuvo, las fechas y sus responsabilidades.

&Cudl fue su salario inicial? {Cuil fue su salario final?

Nombre de su tltimo supervisor

¢Podriamos comunicarnos con esta compafiia? si no.

¢ Qué e gustd mas de ese empleo?

Que le gustd menos de ese empleo?

¢ Por qué dejo ese trabajo?

;Consideraria laborar nuevamente en esa empresa?

Entrevistador: Si hav lapsos de tiempo emtre diferentes periodos de empleo, pregunte al

aspirante sobre elios

Comentarios u observaciones del entrevistador

£ Qué hizo antes del empleo con esa compafiia?

(Qué otros pucstos o experiencia ha tenido? Describalos brevemente vy explique las

responsabilidades generales en cada uno.




Ha estado desempleado en algin momento en los Glimos cinco aiios? _ st _ ono. iQué

esfuerzos hizo para encontrar trabajo?

¢Cuenta con ofra experiencia o capacitacién que Ie avude a calificar para ¢l pucsto gue

solicita? Explique como v donde obtuvo esa experiencia o capacilacion _

Antecedentes académicos

¢Que escolaridad o capacitacion tiene que le podrian avudar en el puesto solicitado?

Describa [a educacion formal que ha tenido

Actividades fuera del trabajo
:Qué hace en sus horas libres? Trabajo de tiempo parcial Alfletisrno Clubes

Espectador deportivo Otros, Por favor explique

Preguntas especificas del entrevistador
Entrevistador: Agregue cualquier pregunta para ¢l puesto especifico para el cual se esta

haciendo [a entrevista. Deje espacio para respuestas breves.

Personal
Puede cambiar su lugar de residencia? si no.
(Podria viajar? si no.

¢ De cudnto tiempe como maxime dispondria usted para viajar?

;Puede trabajar horas extras?

o7




(Puede trabajar los fines de sernana?

Auto evaluacion

:Cudles cree que sean sus puntos fuertes?

oCudles cree que sean sus puntos débiles? -

Entrevistador: Compare las respuestas del aspirante con la informacién proporcionada en la

solicitud de empleo. Aclare cualquier discrepancia.

Antes de dar por terminada la entrevista ¢l entrevistador debe proporcienar informacion
basica sobre la organizacion y la vacante del puesto, si no lo ha hecho, ademas debe dar
informacién acerca del sitio de trabajo, las horas de trabajo, el sucldo o salario. el tipo de
remuneracion (sueldo o salario mas bonos, etc.) y otros factores que podrian afectar el interés
del aspirante en el puesto.

Impresiones del entrevistador
Clasifique cada caracteristica de uno a cuatro, con €l 1 como la clasificacion més alta y 4

como la clasificacién mas baja.

fm

Caracteristicas personales 1121013 Comentarios

Apariencia personal

Actitud

Conversacion

Cooperacion con ¢l entrevistador

o8




Caracteristicas relacionadas con el puesto 12 l 3|4 Comenlarios “l

! ' |

Expenencia para éste puesto i | B
h |

! 1 . —

Conocimienie del puesio P TI !

1 t

[ L :

Relaciones interpersonales i ' i

- . - T t !

Eficiencia i J

Calificacion global para el puesto
Superior Ammiba del promedio Promedio Marginal No satisfactorio
(bien calificado} (calificado) (escasamente calificado)

Comentarios u observaciones

Entrevistador Fecha

(DESSLER, 1996: 202 a 204)

3.5.7 OTRAS PREGUNTAS PARA LA ENTREVISTA ESTRUCTURADA

Existen diversas preguntas que se pueden aplicar a un candidato dentro de una entrevista,
no obstante, éstas dependeran de las necesidades de la organizacion solicitante. A manera
general a continuacion se lista una seric de preguntas que pueden servir para enriquecer la guia
anterfor con el fin de llevar a cabo una entrevista estructurada.

Experiencia en el trabajo

1. (CAmo consiguiod usted originalmente su trabajo con la compaiiia “x"?
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10.

11.

13.

14.

15.

16.

17.

¢Quiere usted describir sus responsabilidades v deberes actuales?

&Quizi podria usted deseribir como pasa usted un dia tipico?

&Cuiles son algunas de las cosas que usted distiutaba mas, cuando estaba trabajando ¢n la
compafiia “X™?

¢Qué era lo que menos le agradaba?

¢(Cuales considera como sus principales logros en la compaiiia “x"?

¢Cudles fueron algunos de los reveses v contrariedades que experimenté. o algunas de lag
c0sas que no resultaron tan bien como esperaba? Digame algo acerca de ello.

Digame algo acerca del progreso personal que tuvo durante su asociacién con la compatiia
ux

En retrospeccion, gqué considera usted que ha ganado de su asociacién con la compaiiia
“x"?

¢De qué manera ha cambiado su trabajo desde que usted entrd en la compaiiia?

{Cuiles fueron sus razones para dejar la compafiia “x™?

- {Como describiria usted a su actual (o pasado) jefe? ;Cuales considera usted que fueron

sus principales fuerzas v limitaciones?

En el pasado, jpor qué cosas le felicitaron a usted sus superiores? ;Por cudles e
censuraron?

(Como cree usted que su actual (o pasado) jefe le describiria a usted?

¢Cuiles fueron alpunas de las cosas relacionadas con su trabajo, que usted encontré mas
dificiles de realizar?

{Cudles fueron algunos d¢ los problemas que usted encontré en su rabajo, y cémo
resolvié estos problemas?

¢{Cuales fueron algunas cosas acerca de las que usted y su jefe discreparon?




18.

oDe qué manera ke ha preparade a usted su presente trabajo para  mavores
P { )

responsabilidades?

- oCudl es la impresion que tiene usted de su actust (o anterior) lugar de trabajo?

- Digame algo acerca de su experiencia en el ejéreito,

- {Durante cuanto tiempo ha estado usted buscando otro puesto? ;Qué tipo de puesto busca?
- En su opinion, ;cudles senian algunas ventajas de entrar en nuesira compafiia?

.¢De qué manera salisface €l trabajo que le ofrecemos, las metas v los objetivos de su

carrera?

. 51 usted entrara en nuestra organizacién, ;jdénde piensa vsted que podria hacer una mejor

contribucion? ;Por qué?

. En ¢l futuro, ;Qué cambios v desarrollos cree usted que habra en su campo particular?

. Si usted entrara en nuestra compafiia, ;Qué mejoras cree usted gue necesitaria a fin de

hacer una mejor contribucion?

Educacion

1. (Por qué cligio usted la universidad (secundaria, preparatoria, etc.) en que hizo sus
estudios?

2. ;Qué determind la eleccidn de su especialidad?

3. ;Como describiria usted sus logros académicos?

4. ;En qué tipos de actividades fuera del plan de estudios participo usted?

5. (Cémo pasaba usted sus veranos mieniras estaba en la universidad (secundaria,
preparatoria, etc. ).

6. ;Ocupo usted algunos cargos especiales en la clase o en algiin club? ;Cudles?

7. ¢Cuiles eran sus planes vacacionales al tempo de graduarse de la universidad (secundaria,

preparatoria, etc.)?




¢Ha tenido usted algin adiestramiento adicional desde que se graduo de fa universidad
(secundania, preparatona, etc.)?

$C0mo cree usted que su educacion escolar contribuyd a su desarrollo personal?

Faclores personales

[

10.

11.

13.

14

15.

16.

En general. ;Como se describiria a usted mismo?

¢Cuiles considera usted que son sus cualidades sobresalientes?

¢Cudles considera usted que son algunas de sus deficiencias o cualidades que necesitan ser
desarrolladas?

;En qué areas considera usted que le gustaria desarrollarse?

$Qué raspos o cualidades admira usted mas en su superior inmediato?

¢Qué ha contribuido al éxito de su carrera hasta el momento?

Qué decepciones, reveses, o fracasos ha tenido usted en su vida?

£ Como podria usted favorecer su propia carrera en el campo de los negocios?
;Cuales son sus metas v objetivos a largo plazo?

(Qué clases de situaciones le hacen sentirse alterade o nervioso?

;Como describina usted su salud?

. ¢Ha tenido usted accidentes, enfermedades u operaciones graves? Digame algo acerca de

ellos?

& Si tuviera usted que volver a vivir, ;Qué cambios haria usted en su vida y su carrcra?

Al considerar entrar en una compaiiia, ;Cuales son algunos de los factores que usted ticne
en cuenta?

;Cuales son algunas de las cosas que para usted son importantes en un trabajo?

{Qué espera usted de su siguiente trabajo que no ha obtenido hasta ahora?




17. ;Qué clase de puesto le gustaria a usted ocupar dentro de cinco afios? (Dentro de diez
anos?

18. (Cudles son sus necesidades de salario actualmente? ; Por qué?

19. ;Cuales son sus intereses actuales en cuestiones recreacionales v de tiempo fibre?

20. ;Pertenece usted ahora a clubes u organizaciones sociales. civicos o profesionales?
¢Cudles? ;Por qué ingreso a ellos?

21, (Ocupa usted cargos en alguno de ellos? ;Qué cargos?

22, ;Como pasa usted sus vacaciones?

23. Si usted tuviera mas tiempo, ;Hay actividades en las cuales le gustaria a usted participa?
{Cuales? ;Por qué?
Por dltimo, asegirese de hacer ésta pregunta: (Hay algunos aspectos adicionales de sus

capacidades que no se han examinado y que serian pertinentes al puesto que se considera?

(STANTON, 1989: 179 a 182)

3.6 EL EXAMEN MEDICO

El examen médico se ufiliza con la finalidad de conocer si un candidato posee la
capacidad fisica para levar a cabo el trabajo del puesto en cuestion, sin consecuencias
negativas para €l como para quienes lo rodean. Por su costo, se realiza como la ultima etapa
del proceso de seleccion. Es importante avisar al médico que practicara el examen el tipo de
trabajo y los requerindentos fisicos que implican ¢l puesto que ei candidato aspira, para que el
médico en forma objetiva determine si los puede o no cubrir.

Los patrones deben mandar practicar examenes médicos de admision y periodicos a sus

trabajadores, asi mismo, estin obligados a llevar un registro médico legalizado por la
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autoridad competente: a su vez los candidatos v trabajadores estin obligados a someterse a
dichos eximenes médicos v a proporcionar verazmente la informacion que el médico les
solicite.

En caso de encontrar irregularidades en el examen médico, sc comunica al candidato para
que las corrija, o bien. para realizar exdmenes periddicos v prevenir consecuencias mas graves.
Con frecuencia los exdmenes médicos condicionan ¢l ingresa de un candidato a la

orgamzacidn solicitante.

3.7 EVALUACION DE LOS CANDIDATOS

Una vez recopilados todos los datos obtenidos por medio de la enirevista estructurada, las
verificaciones de las referencias, las aspiraciones salariales de los candidatos, etc. se debe
proceder a analizar completamente dichos datos. En ésta etapa de evaluacion vale la pena
volver a leer Ia descripeton vy las especilicaciones del puesto para tenerlas bien presentes.

Para llegar a una evaluacion final y objetiva es recomendable utilizar una forma de
clasificacion previamente claborada, como la que se muestra en la figura 5 la cual es de
aplicacion general por lo que no todas las capacidades a evaluar se aplican para todos los
puestos, v en ocastones €stas deberan ser sustituidas por otras, dependiendo de las necesidades
del puesto vacante v de la organizacion.

Al evaluar, segin Stanton se¢ deben tener presentes fambién las  siguientes
consideraciones:

1) CLASIFICAR EXACTAMENTE: El entrevistador deberd evaluar al candidato en forma

objetiva y basada en los datos obtenidos, proporcionando evidencias que justifiquen su
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decision. Ademds, el entrevistador no deberd aceptar a un candidato mediocre con la
esperanza de que con et tiempo v adicstraruiento llegue a desempedar bien su trabajo.
EVITAR TANTO A LAS PERSONAS SUBCAPACITADAS COMO A LAS SOBRE
CAPACITADAS: Es peligroso elegir a un candidalo que no cumple con los
requerimientos del puesto, pero igualmente impropio es clegir a una persona sobre
calificada, ya que tal individuo puede tomar el puesto como solo un trabajo temporal
mienlras encuentra otro mas conveniente v acorde a sus capacidades. Asi pues, tanto ¢l
clegir candidatos subcapacitados como sobre capacitados contribuye a una constante
rotacién de personal.

NO CEDER EN CUANTO A NIVELES ESTABLECIDOS: Se presenta con bastante
frecuencia el hecho de que el entrevistador s¢ encuentra en un dilema vy tiene algunas
dudas acerca de contratar o no a un candidato, ante ésta situacion, se aconseja que rechace
al candidato si existe duda, ya que no es recomendable correr el riesgo de que una vez

ocupando el puesto va a resultar mejor de lo que se esperaba.

LA ELECCION FINAL ;QUIEN DEBE ESCOGER?

Por lo general la evaluacion de los candidatos v tedo el proceso de seleccion estd a cargo

de un miembro del departamento de recursos humanes v un representante del area donde
existe fa vacante. Estas dos personas deben reunirse para compartir sus opiniones acerca de los
candidatos que s¢ estén considerando. En Ia gran mayoria de los casos la evaluacion de los
datos sefiala a un sdio candidato como el mas tdoneo para ocupar ¢l puesto vy tanto el
representante del drea de la vacante ¥ ¢l miembro del departamento de recursos humanos ¢stan

de acuerdo en quien es ¢l mejor candidato; no obstante en algunos casos no es asi y cada
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representante pretiere a un candidato distinto. Si al escuchar las razones de un representante v
del otro continda la discrepancia en cuanto al mejor candidato para ocupar ¢l puesto, sera el
representanic del drea de la vacante el que tome la decision, pues al fin sera ¢l que tendrd que
trabajar diariamente con ¢f futuro empleado. No obstante, se presentaran ocasiones en Jas que
una organizacién sea tan pequefia que no posea departamento de recursos humanos. inchuso
que no esté dividida en areas; en estos casos, el administrador y/o ¢l duefio de la empresa seran
los que tendrin a su cargo la decision de contratar a tal o cual candidato. v mis ain, de Hevar a

cabo todo el proceso de seleccion,

3.9 NOTIFICACION A LOS CANDIDATOS

Todos los candidatos deben ser notificados, tanto de su aceptacion o rechazo para ocupar
un puesto vacante. sin embargo a quienes han sido rechazados se les debe notificar hasta que
¢l candidato elegido haya aceptado la oferta de empleo. La notificacion para los rechazados
nunca debe contener la razom de su rechazo, ya que en muchas ocasiones es penoso v algunos
candidatos pueden reaccionar de forma violenta ¥ hostil, por lo tanto nunca se le rechaza a un
candidato, simplemente s¢ le hace saber que ne se le encontré deficiente, sino que otro
candidato se aproximé mas a las necesidades del puesto, de liecho cabe fa posibilidad de que
en el futuro se le pueda considerar para ocupar otro puesto.

Por otro lado, al candidato elegido se le debe informar acerca de su fecha v hora de
ingreso, la ubicacion fisica de su pucsto, la persona con quien debe entrevistarse, a quién debe
dirigirse si tiene alguna duda, etc.

Tanto la notificacion de aceptacion como la de rechazo se pueden elaborar en forma

escrita por medio de una carta, a traves de una llamada telefonica o personalmente.



Figura 3 “Forma de clasificacion para el entrevistador”

Nombre del aspirante

Puesto _

Capacidades

Departamento _

__ Fecha

(Vertficar v cahficar solo aquellas que tengan que ver con el puesto)

Habilidades basicas

Sobre-
saliente

Muy
Bueno

Bueno

Regu-
lar

Defi-
cienle

Comentarios

Inteligencia v viveza
mental

Conocimiento dei
trabajo y destrczas

Educacion

Expericncia

Destrezas de
organizacion

Destrezas de
comunicacion

Nivel de energia

Caracteristicas personales

Sobre-
saliente

Muy
Bueno

Bueno

Regu-
lar

Defi-
ciente

Comentarios

Destrezas
interpersonales

Maneras y actitud

Capacidad de
tmponerse

Iniciativa, empuje e
ingenio

Madurez

Motivacion v
ambicion
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Figura S (Continmacion)

Rasgos de caricter

Sobre- | Muy | Bueno | Regu- | Defi- | Comentarios
_ saliente | Bueno | | lar ciente ,
Estabilidad | ! ! o
! | [
| .
Esfuerzo i !
l— 1
Perseverancia
Habilidad de Hevarse
bien con otros
Confianza y
autosuficiencia
Liderazgo
Apuntar las fuerzas del candidato a este puesto
Apuntar las debilidades v limitaciones del candidato a este puesto
’ Clasificacién general
Para este 1 2 3 4 s
puesto Sobresaliente Muy bueno Bueno Regular Deficiente
Potencial 1 2 3 4 5
para progreso | Sobresaliente | | Muy bueno Buenc Regular Deficiente

Recomendado para el empleo

D Si [:] No Clasificado por




Una vez concluido el proceso de seleccion se obticne cl nuevo personal para una
organizacion, Si esta ctapa se tleva a cabo en forma adecuada v de manera acorde con ¢
analisis de pucstos v las necesidades de la organizacién, lo mas probable es que ¢l candidato
selecto sea idoneo para desempefiar las actividades de su puesto.

Al término de 1a etapa de seleccion v una vez que el candidato seleccionado acepto cubrir
un pucsto, se leva a cabo la siguiente etapa que ¢s la contratacion, de la cual se hablara mas a

fondo en ¢l capitulo namero cuatro.

™

RESTA TESLS NO SALL
oE LA RITRLICTRECA



CAPITULO IV

CONTRATACION

La contratacidn es la etapa en la que se da la aceptacion final de un candidato una vez que
éste ha pasado con éxito © con mayor apego a ¢l las etapas del proceso de seleccion.

La contratacion es importanie ya que la propia Lev federal del Trabajo estipula la
obligacion que tienen los patrones de celebrar contratos de trabajo con sus trabajadores.

El presente capitulo nos muestra una vision general de los tipos de contratacién que

contempla la ley, los diferentes tipos de contratos v los requisitos de los mismos.

4.1 CONCEPTO

Es una formalizacion de la relacion de trabajo que se inicia desde el momenio ¢n que ¢l
trabajador y el patron convienen establecer un acuerdo de voluntades ejercido a través de la
prestacidn de un servicio personal subordinado 2 cambio de una remuneracion y lo cual consta

por escrito en un contrato de trabajo. (APUNTES CATEDRA DE PERSONAL I, 1998)

4.2 TIPOS DE CONTRATACION

De acuerdo con la Ley Federal del Trabajo, la contratacion se puede dar de dos formas:
Contratacién individual ¥ contratacion colectiva.
1) CONTRATACION INDIVIDUAL: la contratacién individual como su nombre lo indica,
consiste en celebrar un contrato con una sola persona, entendiendo por contrato individual

lo establecido en la propia Ley Federal del Trabajo en su articulo 20 “el confrato
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2)

individual de trabajo es aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a olra un
trabaje personal subordinado, mediante ¢l pago dc un salano.™ A su wez ¢l contrato
individual de trabajo sc puede celebrar por tiempo indeterminado (ver anexo 2). por obra
determinada cuando asi lo exija la naturaleza del trabajo (ver amexo 3) o por tiempo
determinade cuando el trabajo tenga por objeto sustituir de manera temporal a otro
trabajador, o bicn, cuando asi lo exija la naturaleza del trabajo (ver anexo 4). Ahora bien,
los requisitos gue debe contener como minimo ¢l contrato individuat de trabajo son:

¢ Nombre, nacionalidad, ¢dad, sexo, estado civil v domicilio del trabajador v del patrén.

+  Sila relacion de trabajo ¢s para obra o tiempo determinado o tiempo indeterminado.

¢ El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con la mayor
precision posibie.

¢ El lugar o lugares donde deba prestarse el servicio,

s La duracion de la jornada.

s La forma y el monto del salario.

¢ Eldiavy el lugar de pago del salario.

s La indicacion de que ¢l trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos de los
planes v programas establecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo
dispuesto en la Ley Federal del Trabajo.

e Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y demads que
convengan ¢l trabajador y el patron. (LEY FEDERAL DEL TRABAIQ, 2000: An. 25)

CONTRATACION COLECTIVA: la propia ley federal del Trabajo describe al contrato

colectivo de trabajo como el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de

trabajadores Y uno o varios pairenes, o uno o varios sindicatos de patrones, el cual tendra




la finalidad de establecer las condiciones bajo las cuales debe prestarse un trabajo en una o

mds empresas o establecimientos (ver anexo 3). El contrato colective de trabajo par ley

debe contener como minimo lo siguiente:

*  Los nombres v domicilios de los contratantcs.

* Las empresas v establecimientos que abarque.

*  Su duracion o fa expresion de ser por tiempo indeterminado o para obra determinada,

e Las jornadas de trabajo.

¢ Losdias de descanso y vacaciones.

¢ Elmonto de los salarios.

¢ Las clausulas relativas a la capacitacion o adiestramiento de los trabajadores en la
empresa o ¢stablecimientos que comprenda.

* Disposicioncs sobre la capacitacion o adiestramiento inicial que se deba impartir a
quienes vayan a ingresar a laborar en la empresa o establecimiento.

o Las bases sobre la integracion y funcionamiento de las comisiones que deben
integrarse de acuerdo con la Ley federal del Trabajo.

¢ Las demas estipulaciones que convengan las partes. (Ibid: Art. 391)

Ademas, tanto e} contraio individual de trabajo cualquicra que sea su modalidad, como el
contrato colective de trabajo deberdn elaborarse por triplicado, entregando un ¢jemplar a cada
una de las partes contratantes v otra a la junta Local de Corciliacion vy Arbitraje. “El contrato
suntird efectos a partic del momento y fecha de presemtacion salvo que las partes hayan

convenido fecha diferente™. (RODRIGUEZ, 1993: 105)
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Asi mismo. nto producirdn efecto legal las clausulas que segan ¢ anliculo 3° de fa Lev

Federal del Trabajo establezean:

Trabajos para nifios menores de caloree afios.

Una jornada mavor que la permitida por a lev.

Una jornada mhumana por lo notoriamente excesiva, dada la indole del trabajo. a
juicio de la Junta de Conciliacién v Arbitraje.

Horas extraordinarias de trabajo para los menores de dieciséis afios.

Un salarie inferior al minimo.

Un salario que no sea remunerador, a juicio de la Junta de Conciliacion y Arbitraje.

Un plazo mayor de una semana para ¢l pago de los salarios a los obreros.

Un lugar de recreo, fonda, cantina, café, taberna o tienda para efectuar el pago de los
salarios, siemprc que no s¢ trate de trabajadores de esos establecimientos.

La obligacion directa o indirecta para obtener articulos de consumo en tienda o lugar
determinado.

La facultad del patron de retener ¢l salario por concepto de multa.

Un salatio menor que el que se pague a otro trabajador en la misma empresa o
establecimiento por trabajo de igual eficiencta, en la misma clase de trabajo o en igual
jomada , por consideracion de edad, sexo o nactonalidad.

Trabajo nocturno industrial, o el trabajo después de las vemtidds horas, para menores
de dieciséis afios.

Renuncia por parte del trabajador de cualquiera de los derechos o prerrogativas
consignados ¢n las normas de trabajo. En todos estos casos se entendera que rigen la

ley v las normas en lugar de las cliusulas nulas.



4.3 EL EXPEDIENTE DEL TRABAJADOR

Por dltime. dentro de la etapa de contratacion se considera también ¢l elaborar un
expediente de cada trabajador, que de acuerdo con Rodriguez debera contener los documentos
del trabajador que se han acumulado durante €l proceso de seleccion v demas que havan
surgido como complemento. Dentro de éstos documentos estin:

s Lasolicitud de empleo.

s Comprobantes de las enirevistas v pruchas.

¢ Resultados del examen médico.

¢ Ofros documentos como acta de matrimonio, nacimiento, certificados de estudios
realizados, carta de no antecedentes penales, etc.

Todos estos testimonios documentales los debe tener ¢l departamento de personal con la
finalidad de ampararse contra cualquier siteacion futura imputable al trabajador.

Como pudimos apreciar en el presente capitulo, fa celebracion de un contrato de trabajo
cualquiera que sea su modalidad, es una obligacion imputable al pairon segin la Lev Federal
del Trabajo; no obstante, la inexistencia del mismo no priva al trabajador de los derechos que
Ie confiere [a misma ley.

Con ésta etapa dc coniralacion se cierra el proceso de abaslecimiento de personal a fa
organizacion, para dar paso a otra serie de actividades comprendidas dentro de la
administracion de personal, como lo es la induccion del nuevo empleado a la organizacién,

punto que se tratara en el capitulo quinto de la presente tesis.



CAPITULO V

INDUCCION

Al inicio de una relacién de trabajo, los empleados acuden al fugar donde prestarin sus
servicios Por primera vez con cierto grado de incertidumbre v ansiedad.

El contar con un adecuado proceso de induccidn de personal en una organizacion colabora
en gran medida a disminuir dicha incertidumbre v ansicdad, v aln mds, a propiciar que cl
cmpleado cometa un menor nitmero de enrores en su trabajo ¥ conozea lo que la organizacidn
espera de €l.

Asi pues, las primeras expeniencias que vive un empleado en la organizacion determinan
en gran medida su rendimiento v su adaptacion, de ahi la importancia de hablar acerca del

proceso de induccion en ¢l presente capitulo.

5.1 CONCEPTO

La induccion de personal es una “etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empieado
en la institucion, en la cual se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nueve ambiente de
rabajo, a sus nuevos comparieros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la

empresa, eic.” (GRADOS, 1998: 258)

5.2 IMPORTANCIA DE UNA ADECUADA INDUCCION

FEl llgvar a cabo una adecuada induccién de un empleado en una organizacién es

importante de acuerdo con Cadwell y Werther porque con cila se reduce considerablemente el
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nivel de ansiedad del nuevo empleado, lo cual, propicia que desempefic mejor sus nuevas
responsabilidades. La existencia de una induccion mal plancada . o bien, la inexisiencia total
de la misma puede convertir con rapidez a un empleado gue fue cuidadosaments reclutado v
seleccionado en una estadistica de rotacion.

Por otra parte, una adecuada induccion dard como resultado menos errores v una mejor
comprension en ¢f empleado de fo que se espera de él; esto a su vez debe condwcir al
mejoramiento  del servicio al cliente, de las relaciones entre los empleados v de la
productividad, v de esta manera todos ganan, ¢l empleado, 1a organizacion y mas que nadie el

cliente.

3.3 OBJETIVOS DE LA INDUCCION

El proceso de induccion tiene varios objetivos, dentro de los cuales de acuerdo com

Cadwell v Rodriguez se encuentran {os siguicntes:

1) Ayudar a los empleados ya existentes en la organizacion a conocer y auxiliar al nuevo
empleado, para que éste tenga un comienzo productivo.

2) Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la organizacién, sus
politicas y su personal.

3) Awvudar a [os nuevos empleados a poseer un sentimiento de pertenencia v aceptacion, con
12 finalidad de generar en el empleado entusiasmo y una alta moral.

4) Dar upa sincera bienvenida al nueve empleado.

5) Causar en ¢l empleado una impresion positiva de la empresa.

6) Confirmar la decisién del empleado de unirse a la empresa.

7y Enseiiar los elementos fundamentales que debe saber todo nuevo empleado.

86



8)

Hacer sentir comodo al empleado.

54 EL PROCESO DE INDUCCION

A manera general. ¢l proceso de induccion considera la induccion del empleado en tres

niveles: Organizacional, departamental v al puesto.

D

3)

INDUCCION ORGANIZACIONAL: Es dar a conocer al empleado en todos sus aspectos
la nueva organizacion en la que desempefiara sus actividades, dando inicio por el aspecto
fisico (sitios generales como el lugar de cobro, comedor, sanitarios, estacionamicnto, etc.),
¢l nombre de la empresa, direccion, teléfono, filosofia, mision, objetivos generales,
historia, normas v politicas organizacionales, reglamentos, etc.

INDUCCION DEPARTAMENTAL: Consiste en transmitir  lo relacionado  al
departamento al que ¢l nuevo empleado va a pertenecer; darle a conocer como se compone
de manera especifica el departamento, es decir su ¢structura (jefe inmediato, compafieros
de departamento, lugar fisico de trabajo, maquinaria v equipo, herramientas de trabajo,
costumbres del departamento, normas especificas del departamento, eic.).

INDUCCION AL PUESTO: Consiste ¢n dar a conocer de manera concreta al nuevo
empleado las actividades que va a realizar en su puesto v para ¢llo nos podemos auxiliar

del analisis del puesto. (APUNTES DE I.A CATEDRA DE PERSONAL L, 1998)

5.5 ;COMO LLEVAR A CABO LA INDUCCION MATERIALMENTE?

Para llevar a cabo ¢l procese de induccion nos debemos apoyar de algin medio para

transmitir las ideas al empleado, los cuales pueden ser videos, tripticos, folletos que
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contengan las normas. histona, fotos, dibujos, ¢tc. u otros métodos didiacticos: con la
finalidad de que sea mads prictico v accesible para el nuevo trabajador el asimilar ¢l

proceso de induccion.

5.6 MODELO GENERAL DE INDUCCION

De manera general, ¢l proceso de induccion incluye varios aspectos, los cuales pueden ser

complementarios o no, a continuacion se presenta el modelo general de induccion.

1)

4)

3)

Conferencia o platica: Consiste en dar informacién de una manera general acerca de lo
que ¢s la empresa. Enire ofros puntos estin: una breve historia de la empresa, giro de ¢sta,
filiales ¢si existen), productos o servicios que proporciona, numere de personas que ahi
laboran, proporcienar organigramas, etc. Generalmente esta informacion la da una persona
del departamento de personal o de relaciones industriales, aunqué en ocasiones puede ser
dada por ¢l supervisor directo del nuevo empleado, bajo la asesoria del departamento de
personal.

Peliculas, provectores de transparencias o videocasete: Aqui se detalla un poco mas, pero
en forma audiovisual lo que se expresd en la platica.

Vista a la empresa, planfa e instaiaciones: En ésta etapa se indica al nuevo empleado la
ubicacion de puntos clave que, entre otros, pueden ser: reloj checador, sanitarios, equipo
de seguridad, botiquines, salidas de emergencia, etc.

Presentar al auevo empleado en forma personal, amistosa y cordial a su jefe inmediatov a
sus futuros compafieros.

Nombrar un auxiliar temporal para que le brinde avuda en cuanto a resolucion de dudas v

pregunias.



6) Descripcicn del puesto a desempediar en forma escrita: para que €l trabajador vea hasta

)

donde fegan los limiles de sus funciones v responsabilidades v de esta manera conozea

qué &5 lo que la empresa espera de &1,

Proporcionar al empleado un manual de bienvenida: que consiste en un folleto grafico

que debe contener informacion detallada de la empresa, incluvendo en éste los siguientes

puntos:

* Bienvenida cordial,

* Historia de la compaiiia: cuando fue fundada, por quién v para qué.

o Descripcién detallada de los productos o servicios que proporciona v a qué tipos de
consumidores va dirigido.

¢ Organizacion de la empresa, nombrando los departamentos y divisiones de la
compafiia. De ser posible s¢ anotan los nombres de los principales gjecutivos.

¢ El nimero de personas que laboran en la actualidad en la empresa. De ser posible se
anexa un organigrama.

e Informar si existe un departamento de seguridad industrial.

e Reglas de seguridad.

s Politicas de la empresa; por ¢jemplo:
¥ Remuneracion de la que goza el personal, dias y procedimiento de pago, forma en
la que se efecitia la administracion de sueldos y salarios.

¥ Préstamos.

v’ Promociones y ascensos.

v Asistencia, faltas y retardos.

v Existencia de permisos especiales v bajo que condiciones se otorgan.
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Horario de trabajo y de comida, si existe servicio de comedor interno.
Locahzacién de sanitarios, lavabos, etc.
v Localizacién de tableros v bolelines.
Normas internas de trabajo.
¥ Adiestramiento, capacitacién y desarrollo a los queé tiene derecho.
¢ Prestacionces; por ejemplo:
¥ Seguro de vida.
v" Servicio médico.
¥ Caja de ahorros,
v" Plan de jubilacion.
¥ Vacaciones.
¥ Aguinaldo.
v Becas de estudio.
¥" Ayuda para matrimonio, nacimiento de hijos, defuncién de parientes.
¥ Compras y precios especiales de los productos que clabora la empresa.

¢ Plan de sugerencias.

« FEspecificar dias festivos en fos que no se labora.

s Actividades socioculturales, (GRADOS, 1998: 258 a 260)

Por dalimo cabe mencionar que como se podra apreciar en el presente capitulo, la
induccién no implica un gran costo, mas sin embargo si proporciona un beneficio al empleado
y por ende a la empresa.

Es importante pues la utitizacion de un proceso de induccion en toda organizacion sin

importar ¢! tamafio de ella, claro esta, que dicho proceso debera ser adecuado para cada
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organizacién en especifico, va que no tedas cuentan con las mismas caracteristicas v
necesidades,

Ademis, se podran disefiar programas de induccién para personal eventual, tos cuales
podran ser resumidos o iguales a los del personal permanente, a consideracion de fa propia

organizacton de que se trate.

5.7 CONCLUSION GENERAL DEL MARCO TEORICO

Hasta aqui se ha venido analizando de manera teérica los aspectos fundamentales a
considerar para poder proponer algunos cambios a los actuales procesos de reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccion para operadores en la empresa objeto de esmdio, lo cual
representa el principal objetivo del presenie trabajo de investigacion.

Es necesario llevar a cabo la practica formal de la administracion de personal en cualquier
organizacion, puesto que con ella se procura mediante la aplicacion del proceso administrativo
{plancar, organizar, dirigir v controlar) al rccurse humano la satisfaccidn de los intereses y
necesidades tanto del personal como de quienes reciben los servicios del mismo; en cuanto al
personal, en el aspecto de ser éste tratado como persona, al propiciar dentro de su trato,
relaciones v prestaciones, un bienestar moral, social y econdmico, con la finalidad de que
trabaje de manera comprometida con la organizacién; por olra parte, quicnes rectben los
servicios de dicho personal resultan beneficiados con la administracion de personal al
contratar al personal idénco para el puesto adecuado, ademids, al contar con personal
comprometido con la organizaciéon se propicia la adecuada consecucion de los objetivos

organizacionales ¥ por ende el desarrolle de fa propia organizacion en su conjunto.
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La administracion de personmal como proceso conlleva a la consecucién de una seri¢ de
etapas, de las cuales la primera es ¢l reclutamicnto, en donde se rcalizan una senic de
actividades encaminadas a convocar v oblener personas capaces para ocupar un pueslo
vacante. Toda organizacion debe poseer un analisis de puestos previamente desarrollado al
proceso de reclutamiento, va que de dicho analisis se obtendran los requisitos que debe cubrir
un candidato para ocupar un puesto. Por otra parte las organizaciones y especificamente en el
departamento de recursos humanos se deben conocer los medios y las fuentes de
reclulamiento, con la finalidad de contar con un mayor nimero de opciones para obtener
candidatos de forma rapida v efectiva y con ello dar paso a la etapa de seleccion,

La etapa de seleccion dentro de la administracion de personal posee un alto grado de
importancia, va que de ¢lla depende el contratar al personal mis calificado para ocupar un
puesto, incluso es importante para ¢l desempeiio del gerente peneral de una organizacién,
debido a que el grado en que se desempefie de manera adecuada ¢l personal v por ende la
organizacion, determinara en muchas ocasiones la eficiencia con que se desempefie ¢l propio
gerente. La etapa de seleccion debe dar comienzo con una entrevista inicial, con la finalidad
de evitar gastos posteriores en la aplicacidon de examenes a un candidato, ¢s decir, con la
entrevista inicial y considerando el perfil de puestos requerido, se puede determinar st un
candidato cuenta com las caracieristicas minimas requeridas para dar paso a la siguiente fase de
la seleccidn, o de lo contrario es rechazado por no contar con dichas caracteristicas minimas.

En el presente trabajo de investigacion se contempla en el capitulo cuarto un modelo para
una entrevista estructurada, asi como una serie de preguntas complementarias para lz misma;
dicho modelo es de aplicacion general y su uso es de gran utilidad adecuindolo a cada

organizacion en particular.
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LIna vez seleccionado ¢l candidato idéneo para ocupar un pucsto sc procede a la etapa de
contratacion del mismo, con la finalidad de formalizar las relaciones de trabajo v establecer las
normas ¥ lineamicntos que regiran dicha relacion laboral por medio de un contrato de irabajo
¢laborado conforme a la ley. Con esta etapa de contratacién se da fin al proceso de
abastecimiento de personal,

Por 1ltimo, en el marco tedrico del presente trabajo se habla en ¢l capitulo quinto acerca
de la etapa de induccidn, la cual tiene como principal objetive el adaptar y dar a conocer lo
mds pronto posible al empleado ¢l puesto que ocupard, asi como la organizacién en general. El
contar con un adecuado procese de induccidn conlleva a minmizar la tasa de rotacién de
personal, asi como a incrementar la productividad del nuevo empieado desde ¢l corto plazo; de
tal forma, se sugiere de la wtilizacion del modelo general de induccion contenido en €l propio

capitulo quinte del presente trabajo.



CAPITULO VI

CASO PRACTICO

En éste altimo capitulo se analizara la situacion actual de la empresa objeto de estudio on
cuanto a reclutamiento, seleccion contratacion ¢ induccidn se refiere, con la finalidad de que a
través de [a contratacion del personal apropiado para cubrir el pueste de operador de tunismo,
se incremente la productividad de la empresa. Para llevar a cabo la investigacién requerida se
utilizardn una seric de cuestionasios con la finalidad de conocer fa situacidn actual de los
procesos de reclutamiento, seleccion, contratacidn e induccidn, tanto en los operadores como
en el nivel directivo, los cuales se muestran en los anexos. En lo que respecta a los operadores
que conducen las unidades de transporte de la divisién de turismo, se tomara el universo de los
mismos, puesto que su nlmero es pequerio, ya que cn la actualidad ascienden a ocho en total,
asi mismo se recabard informacion de los directivos, especificamente det jefe de la division de
viajes especiales de la empresa objeto de estudio, por ser éste quien tiene autoridad directa
sobre los operadores de turismo. Ademas, se utilizard la entrevista para recabar informacion
adicional a [a obtenida por medio de los cuestionarios, y aunada a éstas dos técnicas, se
utilizara también la observacion directa participativa. A manera de hipotesis, considero que en
la empresa objeto de estudio no e cucnia con un proceso definido y de aplicacion
estandarizada para reclutar, seleccionar, contratar y dar induccidn a operadores que deseen
ocupar ¢l pucsto de operador de furismo dentro de la empresa y que el contar con dichos
procesos, ayndara a la empresa a tencr personal mds capaz para que éste se desempeiie mejor

dentro de la misma, lo cual a su vez se debe reflejar en una mayor productividad.
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6.1 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

a) Obtener informacion suficiente para emilir un juicio acerca del actual proceso ds
reclutamiento, scleccion, contratacién e induccién de  operadores de autobuses para
turismo en la empresa “Grupo Hernandez”,

b) Proporcionar una serie de propuesias para mejorar ¢l proceso de reclutamiento,
seleccion, contratacion e induccién de operadores en la empresa objeto de estudio v
proporcionar una opcion viable a empresas de giro similar,

¢) Aplicar los conocimientos que han sido adquiridos a lo large de la carrera en la

solucion de un problema real.

6.2 GIRO DE LA EMPRESA

La actividad preponderanie de la empresa objeto de estudio es la prestacidn de servicio de
transportacién piblica federal de pasajeros en asociacion con Autotransportes Galeana 5.A. de
C.V. y particularmente para viajes especiales. Asi mismo, la empresa presia el servicio de

reparactones en general, exclusivamente para las unidades de transporte de la empresa a través

de su taller particutar.

6.3 ANTECEDENTES HISTORICOS

De acuerdo a las circunstancias prevalecienies en nuestro pais, en la década de los 80’s,
con respecto a la economia, muchas empresas se vieron obligadas a minimizar sus costos para

mantener sus utilidades en un porcentaje aceptable, por lo tanto surge la necesidad de crear un
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tailer que reuniera todos los servicios requeridos para mantener y reparar las unidades de
transporte propicdad de la familia Hernindez Dominguez. En dicho taller debertan quedar
incluidas las dreas de mecdnica, hojalateria, pintura, lavado, engrasado, eléctrica, etc.

Este provecto se inicid a finales de 1983 v principios de 1984, afio en el cual se comenzo
la consiruccion de lo que fue el taller mecanico “FEPACA”, que tenia como propictarios al Sr.
Manuel Hemaindez Cano v al Sr. Manuel Hemmdndez Dominguez; pero que por motivos
familiares v de negocios el taller “FEPACA” quedd s6lo con el Sr. Manuel Hemidndez
Dominguez como propietario, el cual decidio dar de baja el taller en ¢l afio de 1998, para en su
momente rentar las instalaciones que ocupaban dicho taller. En ¢l mismo afio y antes de que ¢l
taller “FEPACA” dejase de funcionar como tal se Hlevd a cabo la formacion de una sociedad
constituida por 14 socios de la familia Herndndez Dominguez, quedando constituida como
sociedad por el mutue consentimiento de sus integrantes manifestado en una acta notarial;
dicha sociedad adquiri6 ¢l nombre de “Grupo Hernandez".

A raiz de la desaparicion del taller mecinico “FEPACA”, €l Sr. Manuel Hemandez Cano
¢ hijos vicron la necesidad de crear un nuevo taller para satisfacer las necesidades de lag
unidades de transporte; y fue asi como €l 20 de Mayo de 1999 en la calle Leo esquina con
Tauro s/n de la colonia Ampliacion San Rafael de esta ciudad, se inauguré lo que hasta la
fecha se conoce como ¢l taller mecanico *Grupo Hemdndez”, ¢l cual actualmente funciona
como laller particular y cuenta ademas con la oficina central de operaciones del “Grupo
Hernandez”.

En ¢l mes de Agosto de 1999 el “Grupo Hernandez” crea su division de viajes especiales,
con la finalidad de safisfacer las necesidades de la gente en general de realizar viajes

especiales de negoctos o de placer.
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Aclualmente ¢l “Grupo Hernindez” cuenta con ocho autobuses destinados para viajes
especiales, 17 autobuses dentro de Autotransportes Galeana S.A. de C.V. v las instalaciones

fisicas de su ialler v oficinas centrales. (Fuente: Investigacion propia)

6.4 MISION DE LA EMPRESA

“Proporcionar ef servicio de transporte de pasajeros dentro v fuera de la Repiblica a toda
persona gue lo solicite, utilizando equipos modemos gue proporcionen seguridad v comodidad
al uvsuarto, a través de un trato amable v personalizado de manos de personal capacitade ¢
impregnado de un conjunto de valores éticos y morales que aseguren la satisfaccion total de

nuestros usuarios.” (Fuente: Ibid)

6.5 OBJETIVO GENERAL DE LLA EMPRESA

Brindar un confortable y ¢ficiente servicio al piblico usuario, manteniendo en excelentes

condiciones las unidades de transporte y el sentido humano de las personas que laboran en la

empresa. (Fuente: Ibid)
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6.6.2 ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LA EMPRESA

Puesto; Consgjo de administracion.

MIVEL: |Primero
DEPENDENCIA: | Autoridad superior

OBJETIVOS:

v Mantener armonia v concordia entre ¢l personal de la empresa, solucionando
tempranamente conflictos internos y estableciendo una seguridad moral v economica a
todos los trabajadores de la empresa, asi como a sus familias.

¥" Vigilar gue los servicios ofrecidos dentro de fa empresa sean siempre de calidad,

¥ Buscar la maxima satisfaccion de la clientela y preocuparse por el crecimienlo

empresanial.

FUNCIONES:
1. Apovar la toma de decisiones.
2. Discutir planes.
3. Aprobar acuerdos.
4. Vigilar siempre el buen funcionamiento de la empresa.
5. Decidir la compra de equipo de transporte.

6. Decidir y autorizar operaciones mayores de $60,000.
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Puesto: Gerente general.

NIVEL: Segundo

DEPENDENCI-: | Consejo de administracion

OBJETIIO:
¥" Coordinar v distribuir todos tos recursos para lograr eficiencia y eficacia en la

utilizacion de los mismos.

FUNCIONES:
1. Coordinar v distribuir éptimamente los diferentes recursos, mediante una acertada
toma de decisiones para hacer eficiente a la empresa.
2. Tomar decisiones financieras.
3. Vigilar el buen funcionamiento de la empresa.
4. Intervenir en la discusion de los planes.
5. Rechnar, seleccionar v desarrollar al personal ajento a la division viajes especiales.
6. Autorizar pagos a proveedores.
7. Emprender acciones de mercadotecnia.
8. Autorizar pedidos de compra.
9. Implementar medidas de control.
10. Fungir como representante legal.

11. Implementar programas de¢ capacitacion.
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NIFVEL: [Segundo
DEPENDENCIA: | Staff

Puesto: Comtador general.

OBJETIVO:

¥ Apoyar con el registro v control de las transacciones financicras, para proporcionar

informes financieros a tiempo y confiables que apoyen la toma de decisiones.

FUNCIONES:

L

!J

Registrar v controlar todas las transacciones financieras que surjan de las operaciones
de 1a empresa.

Colaborar con informacién relevante, veraz y oportuna para la toma de decisiones.
Cumplir con los aspectos fiscales de la empresa.

Estar al corriente en el pago de impuestos.

Asesorar en cuanto a la captura de datos y mangjo de programas contables.
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Puesto: Ingeniero en sistemas.

[NIVEL: | Segundo
DEPENDENCIA: | Staff

QBIETIVO:

¥" Brindar asesoria en cuanto al uso de programas y equipos de cémputo.

FUNCIONES:
1. Reparar equipos de cémputo.
2. Asesorar en ¢l manejo de programas vy equipo.
3. Elaborar programas especificos para la empresa.

4. Sugerir ¢l uso de nuevos programas y equipos.
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NIVEL: ] Tercero
DEPENDENCIA: | Gerente general

Puesto: Secretaria general,

QOBJETIVOS:

¥ Coadyuvar en la correcta organizacion de documentos.

v" Elaborar registros contables para mantener una contabilidad al dia v confiable.

FUNCIONES:

1.

2

8.

9.

Llevar los libros de diario de cada unidad y del taller en el equipo de cémputo.

. Manejo del fondo fijo de caja.

Elaborar requisicién de papeleria y consumibles de su area.

Archivar notas, facturas y otros documentos de importancia para la empresa.
Cuidar ¢l aseo v el orden de su area de trabajo.

Mecanografiar documentos.

Enviar cartas por distintos medios a solicitud de sus superiores.

Mantener erganizada y actualizada ia agenda telefonica,

Establecer contactos telefonicos a peticion de sus superiores.

10. Recibir Bamadas y canalizarlas a la persona solicitada.

11. Elaborar cheques y sus respectivas pdlizas para efectuar pagos en general.

12. Llevar el archivo de personal.

13. Llevar el archivo de clientes.

14. Elaborar las liquidaciones de los operadores de Galeana por cada viaje realizado.
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Puesto: Jefe de taller.

NIVEL: [Cuarto |
DEPENDENCIA: | Gerente general |

OBJETIVOS:
v Coordinar v supervisar el uso optimo de los recursos materiales v humanos.

v Mantener en buenas condiciones generales las unidades de (ransporte.

FUNCIONES:

1. Supervisar a los empleados a su cargo y sus trabajos.

2. Elaborar y enterar al responsable de los reportes de reparacion a realizar a cada unidad.

3. Asesorar procedimientos de reparaciones.

4. Informar al gerente general del desemperio del area de taller.

5. Decidir el tugar donde se realizardn las reparaciones a las unidades que no puedan ser
realizadas en ¢l propio taller.

6. Revisar los pedidos de compra de materiales y refacciones.

7. Realizar inventarios de almacén periédicos junto con el almacenista,

8. Verificar la limpicza del drea del taller.

9, Solicitar autorizacion al gerente general para realizar reparaciones mayores de $2,000.

10. Revisar periddicamente el estado fisico en que se encuentran las wunidades de
transporte.

11. Realizar ¢ informar al gerente general las reparaciones que se tengan que hacer a las
instalaciones y maquinaria de] area de taller,

12. Autorizar las requisiciones de herramientas, materiales y refacciones elaboradas por

los operarios de mantenimiento,
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Puesto: Jefe de viajes especrafes.

ANNEL TCuaty 7 T

\DEPENDENCE:  Gerente general

OBJIETIVOS:

¥ Realizar tratos con personas externas a la empresa ¢ incluso a la ciudad. para que se
solicite 1a renta de autobuses a toda la repiblica y ¢l extranjero.

¥ Dar a conocer los servicios de transporte que presta la empresa.

FUNCIONES:

1. Realizar contratos por cuestion de prestacion de servicios de transportacion turistica.

e

Fijar los precios de los viajes.

3. Llevar una biticora de control de fechas de los compromisos de cada unidad.

4. informar a iempo a los operadores de las unidades de cualquier viaje a realizar.
3. Paublicitar la renta de los servicios de transporte que brinda la empresa.

6. Contactar clientes en el interior v extenior de la Republica.

7. Atender y resolver las dudas del cliente.

8. WVerificar la limpicza v presentacion de las unidades anles de cada viaje.

9. Autorizar las requisiciones de refrigerios v consumibles.

10. Revisar la requisicion de refrigerios v consumibles elaboradas por el almacenista.
11. Evaluar quejas v sugerencias de los buzones de a bordo de las unidades.

12. Aplicar la administracion e personal con el personal a su cargo.



Puesto: duxiliar de vrges espectrales.

NDEL [Quino "

72 ;[-TENDQE'I.-ZTI Jefe g. 7\?134»1 g:s_'pgcﬁcs _

OBJETIHO;
v" Colaborar con su jefe inmediato en la realizacion de actividades necesarias para

eficientizar e incrementar la prestacion del servicio.

FUNCIONES:
1. Entregar rclacion de ingresos v egresos por cada viaje v por unidad a la secretaria

general.

&)

Contactar clientes ¢n toda la Repablica Mexicana.

3. Conscguir mapas carreteros actualizados de todo el pais v el extranjero cuando éstos
ultimos se requieran.

4. Colaborar con ¢l disefio de las campafias publicitarias.

5. Colaborar en todo lo que le indique su jefe inmediato,
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NIUEL:

Puesto: Auxthar admimsiratvo.

Y
.Cuarto

|DEFENDENCEA: | Gerente geniinl

OBJETTVO:

¥ Colaborar ¢n las actividades administrativas requeridas para ¢l buen funcionamicnto de

la empresa.

FUNCIONES:

o

Realizar pagos v tramites con dependencias de gobiemo.

Pagar nomina.

Revisar documentos fiscales antes de pasarfos al contador.

Realizar conciliacion bancaria previa al contador.

Realizar operaciones con instituciones financieras.

Auxiliar a 1a secretaria general con fa captura de las operaciones confables.

Colaborar con ¢l gerente general en tede lo que le solicite.
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Puesio: Almavensta.

QBJETIIO:

v Abastecer las refacciones, materiales. etc. que requiers la empresa para su operacion,

FUNCIONES:

f—

9.

Proveer de materiales las distintas areas de la empresa.
Organizar y contabilizar el almacén.

Realizar inventario penodicos.

Recepeion y revision de cantidades v calidades de mercancias.
Elaboracién de contra recibos.

Dar salida v entrada a articulos en ef almacén.

Contactar proveedores v solicitar cotizaciones.

Elaborar pedidos,

Llevar ¢l archivo de proveedores.

10. Mantener limpia y ordenada su drea de trabajo.

11, Elaborar miximos v minimos de las mercancias de mayor rotacion vy precio.

12. Realizar deducciones con proveedores.
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Puesto: Lavador de interiores v exteriores.
TR —
LDEPENDENCLA: 1 lefe de talter

CBIETIFO:

v Maniener en excelentes condiciones de limpieza las unidades de transporte.

FUNCIONES:

[

. Lavar v aspirar los interiores de los autobuses.

)

. Lavar los exteriores de [os autobuses.

[}

. Lavar cajuclas y maquina de las unidades.

e

. Reportar sus actividades al jefe de taller.

. Solicitar sus enseres al almacén.

(¥

6. Mantener limpia v ordenada su area de trabajo.
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VIR e
[DEPENDENCIA: Jefe & Taller

Puesto: Hopalatero v pinior.

T T T T Tt

-1

GRIETHOS:

v

v

Hojalatear unidades con la finalidad de que sean seguras. tengan buena presenlacion v
duren largo tiempo en buenas condiciones,
Mantener en excelente apariencia en cuanto a pintura fas unidades de transporte para

evitar su corrosion.

FUNCIONES:

b

. Realizar todo tipo de reparaciones de hojalateria en general (arreglar liminas. asientos,

cambiar pisos, v reparar estructuras de todo €l camion).

. Remachar v atornilar todas las partes que asi lo requieran.

. Pintar las carrocenias en general, dafiadas o por remodelacion de las mismas, al iguat

que los interiores.

. Fabricar soportes, molduras v bases que se requieran tanto en las unidades como en las

instalaciones fisicas del taller.

. Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.
. Reportar sus actividades al jefe de taller.
. Resguardar sus herramientas v equipos.

. Solicitar materiales ¥ refacciones al almacén.,
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Puesto: Auxiliar de hojalateria v pintura.

NIVEL: TSéptimo -~ 7T
DEPENDENCIA: ' Hojalatero v pintor

ORBIETIVO,

¥ Colaborar en cuanto a hojalateria v pintura para agilizar dichos trabajos.

FUNCIONES:

1. Avudar a su supervisor en lo que éste lo requicra.

12

. Realizar trabajos menores de hojalateria.

[N

. Lijar y empapelar las unidades a pintar.

4. Colaborar con las labores de limpreza v orden de su arca.
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Puesto: Mecdmceo general.
[MITEL [Sesto =~~~ 77T

| DEPENDENCIA- 1 lefe de taller

OBJETIO:

¥" Mantcner en excelentes condiciones mecanicas las unidades de transporte lo cual

permita la seguridad v buen funcionamiento de las mismas.

FUNCIONES:

1. Reparar y dar mantenimiento a cajas de velocidades y transmisiones.

2. Reparar v dar mantenimiento a diferenciales y sisternas de traccion.
3. Reparar v dar mantenimiento a viahvulas de pie v frenos.

4. Reparar y dar mantenimiento al sistemna de direccién.

5. Reportar sus actividades al jefe de taller.

6. Solicitar materiales y refacciones al almacén.

7. Mantener limpia y ordenada su arca de trabajo.

8. Resguardar sus herramientas v equipos.
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Puesto; Awxiliar de mecdnica,

(WL Saptims DT

| DEPENDENCIA: | Mecanico gencral

OBJETIVO:

¥ Colaborar en las labores de mecanica para agilizar dichos trabajos.

FUNCIONES:

1. Avudar a su supervisor e¢n lo que este requiera.

b

. Realizar trabajos menores de mecanica.

L¥¥)

. Lavar todas las partes mecinicas que asi lo requieran.

B

. Colaborar con las labores de limpicza v orden de su drea.
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Puesto: Elécirico.

———— s — ——

[NNEL JSexto  ~ 7 7 ]
' DEPENDENCL: TJefe de taller

—_

OBJETIHOS:
¥" Mantener ¢n buenas condiciones los sistemas eléciricos de las unidades de transporte,
v Procurar la transformacién de los sistemas scnsoriales manuales por sistemas

electronicos.

FUNCIONES:
1. Reparar fallas eléciricas en general.
2. Instalar y dar mantenimiento a fos sistemas de audio v video de las unidades.
3. Reportar sus actividades al jefe de taller.
4. Instalar y dar manienimiento a los sistemas electrénicos de los aires acondicionados e
las unidades de transporte.
5. Solicitar materiales v refacciones al almacén.
6. Mantener limpia v ordenada su area de trabajo.

7. Resguardar sus herramientas v equipos.
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v

WIEL: TSexto 7
{DEPENDENCIA: {lefe de taller

Puesto: Engrasador v Hantero,

ORIETIVOS:

v

v

Lubricar las unidades de transporte con la finalidad de eficientizar su operacion.
Proporcionar seguridad al uso de las unidades, manteniendo en optimas condiciones

SUS NEUMAticos,

FUNCIONES:

1.

twa

9.

Cambiar v reparar llantas.

. Reportar sus actividades al jefe de taller.

. Solicitar refacciones y materialcs al almacén.

. Mantener limpia v ordenada su area de trabajo.
. Resguardar sus herramentas v equipos.

. Realizar cambios de aceite y filtros.

. Realizar engrasado general a las unidades.

. Cambiar birlos.

Revisar v restablecer ¢l aivel del aceite de las transmisiones.

10.Instalar los ten-top de aceite.
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[ NILEL: TSexto

Puesto: Operadores Turismo

- =

T T === ]
[I._)[:PE;'\’DEN(__'L-I o efe de viajes especiales

OBJETIFOS:

¥" Trasladar a fas personas que requieran del servicio, con amabilidad v responsabilidad.

¥" Procurar el buen uso de las unidades de transporte.

FUNCIONES:

1. Transportar al usuario en las rutas previamente establecidas,

2. Respetar los horanios establecidos por los usuarios.

3. Reportar cualquier falla o desperfecto en general en las unidades de transporte al jefe
de taller.

4. Mantener limpias v ordenadas las unidades durante su viaje.

5. Informar oporfunamenie al auxiliar de wiajes especiales de cualqner cambio en el
itinerario contratado,

6. Reportarse con el auxiliar de viajes especiales al iniciar su viaje de regreso.

2. Eniregar notlas y remanente de su viaje a la secretaria de general.

3. Resguardar los equipos, hervamientas y materdales que se encuentren a bordo de las

unidades de transporte.
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Puesto: Operadores Galeana

INDEL: [Sexto  __— __ _ __
\ DEPENDENCLA:  Gerente general

OBJETIVOS:
" Trasladar a las personas que requieran del servicio, con amabilidad v responsabilictad.

¥ Procurar ¢l buen uso de las unidades de transporte.

FUNCIONES:
4. Transportar al usuario en las rutas previamente establecidas.
5. Respetar los horarios establecidos.
6. Reportar cualquier falla o desperfecto en general en las unidades de transporte al jefe
de taller.
7. Mantener limpias ¥ ordenadas las unidades durante su viaje.
8. Entregar notas y remanente de su viaje a la secretaria general,
9. Resguardar los equipos, herramientas v materiales que se encuentren a bordo de las

unidades de transporte.




NIVEL: s
DEPENIDENCLA: ! Jele de taller

Puesto: 'elador.

Septimo

GBJETHO:

¥ Resguardar la seguridad del taller junto con todas sus herramientas v equipo.

FUNCIONES.:

1.

2.

7.

8.

Velar y resguardar la seguridad del taller, sus herramientas y equipos.

Cerrar ¢l taller al finalizar las labores diarias.

. Realizar rondas por las instalaciones del taller durante su vela,

. Abrir el taller a los operadores para que guarden las unidades de transporte a la hora

que lleguen, estando esta dentro del horario de su vigilancia.

. Reportar al jefe de taller las unidades que havan ingresado o salido del taller durante su

vela,

. Abrir el taller por las mafianas para iniciar las labores,

Soltar, encerrar v alimentar a los perros guardianes.

Mantener limpia ¥ ordenada su casela de vigilancia.

(Fuente: Investigacion propia)
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6.7 ANALISIS DE LA INFORMACION

6.7.1 RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS AL NIVEL OPERATIVO

EN LA ETAPA DE RECLUTAMIENTO

éPor qué medio se enterd de la vacante del puesto que actualmente
ocupa?

25% 26%

Otre operador  Gerente general Socio de la Jefe de viajes
einpresa espetiales

Fuente: {(Encuesta aplicada, 2001}

En la anteror grafica el 37.5% de los operadores encuestados respondieron que se
enteraron de la vacante a través de otro operador de la misma empresa, el 25% por ¢l jefe de
viajes especiales, el 23% a través de un socio de la empresa v el 12.5% restante por medio del
gerente general; por [0 que se detecta la ausencia de un procedimiento estandarizado para

allegarse de personal que ccupe ¢l puesto de operador de turismo.
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Persona con quién se contacto inicialmente en la empresa antes de
ocupar su puesto

87.50%

100%;

12.50%

50%

!
]

0%

Jefe de viajes especiales Auxiliar administrative

Fuente: (Encuesta aplicada, 2001)

De la anterior grifica se deduce que ¢l 87.3% de los operadores de turismo se contactaron
por primera vez en la empresa con ¢l jefe de viajes especiales v sélo el 12.5% lo hizo con el
auxiiar administrativo, lo cual demuestra que no existen en la empresa politicas de

reclutamiento que rijan v estandaricen dicho proceso.

¢Fue usted la tinica persona reclutada para ocupar el puesto vacante?

NO 12.50

B7.50%

— | - l —

D.00%  10.00% 20.00% 30.00% 40.00% 50.00% 60.00% 70.00% 80.00% §0.00% 100.00%

Fuenie: (Encuesta aplicada, 2001)

Fi 87.5% de los encuestados manifestaron ser la tmica persona reclutada para ocupar un

puesto vacante de operador de turismo, mientras que sélo en el 12.5% de los casos se recluta a
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mas de una persona para ocupar dicho puesto; esta pregunta pudo ser contestada por los
operadores debido a que el jefe de viajes especiales informa a todos lo candidatos reclutados si
son los dnicos para ocupar ¢l puesto o si existe otra persona reclutada. Con los resultados de Ta
presente grafica se¢ observa que la empresa en la mavonia de los casos sole recluta a una sola

persona. lo que no le permite dar pase a un adecuado proceso de seleccion.

¢, Se le solicitaron a usted algunos requisitos minimos para ingresar al puesto?

A la anterior pregunta el 100% de los e¢ncuestados respondié que dnicamente se les
solicita como requisito para ingresar a la empresa su licencia federal de mangjo vigente, lo
cual denota la falta de un analisis de puestos en [a empresa que determine los requisitos

minimos a solicitar a un operador antes de ingresar a la empresa.

£ Qué medio de comunicacidn acostumbra utilizar o ver
con mayofr frecuencia?

I’

RevistaST 6.25%
Periodico | _—___“i 8.75%
TV ———— 1151.25%
Radio i ) 33.75%

0.60% 10.00%  2000% 30.00%  40.00% 50.00%  60.00%

Fuente: (Encuesta aplicada, 2001)

Del total de encuestados, los medios mas utilizados por éstos son la TV, enun $1.25%, la

radio en un 33.75%, ¢l penodico en un 8.75% vy revistas en un 6.25%, los datos anteriores se
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pucden considerar para publicar fa solicitud dc operadores en alauno de los anteriores medios

en ¢l proceso de reclulamicnto.

6.7.2 RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS AL NIVEL OPERATIVO

EN LA ETAPA DE SELECCION

¢ Fue sometido a un proceso previo de seleccion antes de ocupar su puesto?

El 100% de los operadores encuestados respondieron que no fueron sometidos a un
proceso previo de seleccion antes de ocupar su puesto, lo cual demuestra que fa empresa no
aplica un procese de seleccion antes de contratar a un operador para ocupar el puesto de

operador de turismo.

¢A qué tipo de pruebas fue sometido?

El 100% de los encuestados manifesto haberse sometido sélo a una entrevista inicial no
estructurada como unico proceso de seleccion, fa cual no excedio de  veinte minutos; por lo
tanto se refuerza la afimmacion de la respuesta a la pregunta anterior de que la empresa no

aplica un proceso de seleccion bien estructurado.




£ Quién fue la persona encargada de aplicarle el proceso de seleccion?

Jefe de viajes | D 8750
especiales g

L

0.00%% 10,000 20.00%% 30.00% 40.00% 50.00% 60.00% 70.00% 80.00% 90.00%

Fuente: (Encuesta aplicada, 2001)

Al 87.5% de los encuestados les aplico la entrevista inicial el jefe de viajes especiales,
mientras que al 12.3% le fue aplicada de manos de uno de los socios de la empresa, por [o que

no existe una division clara v bien estructurada de funciones dentro de la empresa.

& través de qué medio se le notifico su aceptacion a fa empresa?
Al 100% de los operadores encuestados se les notificd su aceptacion a la empresa en
forma personal. lo que demuestra gue ésta actividad aunque no por escrito ni como politica,

estd estandarizada.



6.7.3 RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS AL NIVEL OPERATIVO

EN LA ETAPA DE CONTRATACION

JConsidera usted necesaria la existencia de un contrato de trabajo por
escrito?

Fuente: (Encuesta aplicada, 2001)

El 87.5% de los operadores encuestados consideran necesaria [a existencia de un contraio
de trabajo por escrito, para que la empresa los respalde como trabajadores de la misma en caso
de un accidente, para poder hacer valer sus prestaciones y ademds porque ¢s un requisito de
lev. No obstante el 12.5% no cousidera necesaria la existencia de un contrato de trabajo

escrito, pues argumentan que la empresa ain es chica para ello.

¢ Cuentan con un contrato de trabajo acorde a la ley?
El 100% de los operadores encuestados no cuentan con un contrato de trabajo acorde a la
ley, sino que su contratacion ¢s respaldada dnicamente a la palabra; lo que denota que la

empresa no cuenta ¢on contratos de trabajo acorde ala ley.
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;Qué tipo de contratacion tiene usted?

El 100Pa de encuestados respondio que su contratacion es individual, es decir, la empresa

no realiza coniratacion colectiva.
;Esta usted afiliado a algun sindicato?

El 100% de encuestados no estd afiliado a ningin sindicato que pudicra regular su

contratacion de manera formal.

{Quién fue la persona qtie flevé a cabo su contratacién?

D 12.50%

87.50%

[EDueﬁo 0O Jefe de viajes especiales

Fuente: (Encuesta aplicada, 2001)

La contratacion aunque de manera verbal se lleva a cabo en el 87.5% de los casos por el
jefe de viajes especiales y solo en el 12.5% restante por uno de los duefios de la empresa. Las

respuesias anteriores muestran la falta de division dc funciones bien estructurada en la

empresa.



6.7.4 RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS APLICADAS AL NIVEL OPERATIVO

EN LA ETAPA DE INDUCCION

£4Qué tipo de induccién recibio al ingresar a la empresa?

7

12 50%

Ninguna

T a7l50%

Al puesto

A ' -~
0.00% 10,00% 20.00% 30.00% 40.00% 50.00% 60.00% 70.00% 80.00% 90,00%

Fuente: (Encuesta aplicada, 2001)

Al 87.5% de los operadores encuestados se les proporciond una induccion al puesto
inicamente, mientras que al 12.5% no se le dio ningin tipo de induccion. lo que demuestra la

falta de un programa completo de induccion en la empresa.

(L entregaron o presentaron algan método didictico para facilitar la induccion?
Al cuestionar a los operadores si se les enlregd o presento algin método didictico para
facilitar la induccion, el 100% de los encuestados respondié que ninguno, deduciéndose

entonces qué la empresa no utiliza ningin material didictico de apoyo para éste fin.
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¢ Se le dieron a conocer las prestaciones con que cuenta usted
como operador en fa empresa?

87 50%

100.00% — _ __

50.00% I 12.50%

0.60% ‘*———

Fuente: (Encuesta aplicada, 2001)

En la anterior grafica se puede apreciar que al 87.5% de los encuestados no se les dio a

conocer las prestaciones con las que cuentan dentro de la empresa, micntras que al 12.5% si,

por lo que a la gran mayoria del persona mrsﬂmm_c%usmrmm:ncs que les
‘___—_—_'—_
otorga la empresa.

£Quién fue la persona que le aplicd el proceso de induccidn?

100.00% 1 e 87 50%
80.00% -
60.00% -
40.00% -
12.50%
20.00%
1
0.00% .
Jefe divisidn viajes especiales Gerente general

Fuente: (Encuesta aplicada, 2001)

En cuanto a ;quién fue la persona que le aphico el proceso de induccion?, el 87.5%

respondié que el jefe de la division de viajes especiales y el 12.5% que el gerente general, las
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respuestas anteriores muestran la falta de estandartzacion en la aplicacion del limitado proceso

de induccion v la falta de una clara division de funciones.

iS¢ te entregd un manual de bienvenida?
El 100% de los encuestados contestd que no recibieron ninglin manual de bignvenida, por

lo que se deduce que la empresa no cuenta con un manuaj de bienvenida predeterminado.

. Consideras necesario un proceso de induccion bien estructurado?
El 100% de los encuestados contestd que si consideran necesaria la existencia de un
proceso de induccion bien estructurado para conocer en una forma mas amplia la empresa, su

giro v su misién, para peder coniribuir al logro de la misma.

6.7.5 RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA AL NIVEL DIRECTIVO EN

LA ETAPA DE RECLUTAMIENTO

ENCUESTADOR: JJ.H.C. [ No. Encuesta: 1
| ENCUESTADO: Alejandro Herndndez Dominguez [ PUESTO: Jefe div. Viajes especiales

1. ¢Describa su proceso actual de reclutamento?

Por lo regular el propio operador viene a ofrecer sus_servicios v actualmente no contamos

con_un procesg_de reclutamiento determinado como tal,

2. ;Qué medio se utiliza para reclutar candidatos para el puesto de operador?

a) Radic b) Prensa <) TV. d) Otro Llegan por recomendacion
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3. (Quicn es ¢l encarsado de llevar a cabo ¢l proceso de reclutamiento?
a) Gerente general b) Duedio de la empresa ¢) Gerente de recursos humanos

d) Jefe division viajes especiales ¢) Otro

4. ;Se tienen establecidos los requisitos minimos que debe cumplir una persona para ocupar ¢l
puesio de operador antes de pasar al proceso de seleccion?

Si No

5. ¢, 5¢e recluta como minimo a dos personas al existir una vacante en ¢l puesto de operador?
a) Stempre b) Algunas veces ¢) Nunca (Si la respuesta es

nunca especifique el porqué)

6. ;Existen politicas establecidas de reclutamiento?

Si No {Entncielas)

7. ¢Con qué anticipacion debe avisar o avisa un operador de que va a abandonar su puesto por
un periodo ¢ en forma definitiva?

a) 7 dias antes by 15 dias antes ¢)30 dias antes d) Otro Cuatro dias

8. ¢(Con qué anticipacion se lleva a cabo el proceso de reclutamiento ante el conocimiento de
una vacante?

a) Al presentarse la vacante b) 7 dias antes c) 15 dias antes d) 30 dias antes
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9. ;Se cuenta con un anilisis de puestos previamente elaborado para el puesto de operador?

Si No

1. ; Ad reclutar se consideran inicialmente fuentes internas o externas?

a) Internas b) Externas ;Cuales? Operadores gue va han trabajado en la empresa, o

que_son recomendados por una persona conocida a la empresa.

11. ¢Requieren de la contratacion de personal eventual para ¢l puesto de operador?

a) Siempre b) Algunas veces ¢) Nunca

12. ;Con qué frecuencia promedio requicren de la contratacion de persenal eventual para el
puesto de operador?

a) Cada semana b) Cada mes ¢) Cada afio d) Otro Nunca

13. ;El proceso para reclutar personal evenfual para ¢l puesto de operador es diferente al
proceso que s¢ Heva para reclutar al personal de planta para el mismo puesto?

Si No JEn qué difiere? No se aplica

14, ;Cuales son los principales problemas que se presentan en el proceso de reclutamiento?

Falta de_personal capacitado para el tipo de unidades de la empresa v falta de un proceso

definido de_reclutamiento,




Del anterior cuestionario se deduce que no s¢ cuenta en la empresa con un proceso de
reclutamiento bien estructurado, va que por lo regular son los propios operadores quiencs
lfegan a la empresa a solicitar empleo a ravés de l recomendacidn de otra persona.

Scgun el propie jefe de la division viajes especiales, ¢l es el encargado de llevar a cabo ¢l
proceso de reclutamiento, ademas, manifesté que si se tienen establecidos los requisitos
minimos que debe cumplir un operador para ingresar a la empresa, aunque los mismos no sc
encuentran por escrito.

La propia encuesta arrojo que solo algunas veces en la empresa se procura reclutar como
minimo a dos personas para tener una base de comparacién para elegir a una 0 a ofra persona,
ademds, no se¢ tienen definidas politicas de reclutamiento ni un andlisis de puestos para ¢l
puesto de operador de tunismo.

Por otro lado, el proceso de reclutamiento inicia al momento de presentarse una vacante v
no es plancado con anticipacion, asi mismo, la empresa no requicre de la contratacion de
personal eventual para el puesto de operador, y ¢l principal problema con qué se enfrenta la
mista ¢n ¢l proceso de reclutamiento es la falta de personal con los conocimientos necesarios
para manejar ¢i tipo de unidades en particular con que cuenta la empresa, asi como la falia de

un proceso de rechitamiento bien estructurado.
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6.7.6 RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA AL NIVEL DIRECTIVO EN

LA ETAPA DE SELECCION

| ENCUESTADOR: 1.J.H.C. | No. Encuesta: 2|
| ENCUESTADO: Alcjandro Hemandez Dominguez | PUESTO: Jefe div. Viajes especiales 1

1. ;Poseen un procese de seleccion bien definido?

Si No

2. ;Qué etapas contempla su proceso actual de seleccion?
a) Entrevista inicial b) Evaluacion técnica ¢) Evaluacidn psicologica

d) Encuesta socicecondmica ) Examen médico 1) Otra Las respuestas “a” v b

3. ;En qué medida considera eficiente su acual proceso de seleccion?

a) 100% b} 75% ¢) 509

&%

d) 25% ¢) menos del 25%

4. ;Requicren de Ia aplicacion de prucbas especiales?

a) Siempre b) Alsunas veces ¢) Nunca ;Cuales? Mecdnica

conocimiehto de la utilizacion del tipo de unidades con que cuenta la empresa, disposicion a

proporcionar un buen trato a los clientes.

5. ySe corroboran los datos de la solicitud de empleo en la etapa de seleccion?

a) Siempre b) Algunas veces ¢) Nunca
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6. (Quicn ¢s el encargado de Devar a cabo el proceso de seleccion?
a) Gerente general b) Personal externo ¢} Gerente de recursos humanos

¢} Dueiio ) Jefe division viajes especiales g) Otro

7. ¢Cuenten con un modelo predeterminado de entrevista?

Si No

3. ;Que tipo de entrevista se aplica?
a) No dirigida b} Dirigida ¢) De situacitn d) En serie 0 secuencial

¢) De panel ) De tension g) Otra h) Ninguna

9. (Cuentan con una forma predefinida de clasificacién para evaluar a los candidatos?

Si Ne

10, ;Quién elige finalmente el candidato que se acerque mas a los requisitos del puesto?

a) Gerente general b) Gerente de recursos humanos ¢) Dueio

d) Jefe divisién viajes especiales ¢) Otro

11. ;A través de qué medio s¢ comunica a los candidatos su aceptacidn o su rechazo para
ocupar ¢l puesto?

a) Teléfono b} Por escrito ¢} Personalmente d) Otra

¢) Ninguna



12, ;Cudl s el principal problema con que se enfrentan al momento de seleccionar”?

Con ¢l anterior cuestionario se puede concluir que la empresa no cuenla con un
procedimiento  de  seleccidn  estructurado, sino  que dicho procedimiento  se¢  basa
exclusivamentte en una entrevista inicial no dirgida ni estructurada v en una cvaluacion
técnica minima; no obstante la empresa requiere la aplicacion de pruchas para conocer como
minimo ¢l grade en que un candidato cuenta con conocimientos acerca de mecanica general,
mangjo y utilizacion de la marca de unidades que utiliza la empresa para prestar sus servicios
v de la forma ¢n que se debe tratar a las personas que utilizan los servicios de la empresa.

Por otra parte, la funcion para seleccionar operadores para la division viajes especiales es
asignada at jefe de dicha division, siendo él mismo quien debe seleccionar al candidato que
segan su criterio v sin ninguna forma predeterminada de clasificacion se acerque mas a las
caracteristicas requeridas por el puesto.

Ademas, el principal problema que se tiene en la empresa en éste procedimiento de
seleccion es fa falta de pruebas bien estructuradas para poder evaluar a los prospectos para

ocupar el puesto de operadores de turismo.
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6.7.7 RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA AL NIVEL DIRECTIVO EN

LA ETAPA DE CONTRATACION

'ENCUESTADOR: TIH.C, _{No. Encuesta: 3~
| ENCUESTADO: Alejandro Hernindez Dominguez | PUESTO: Jefe div. Viajes especiales

1. ¢Los operadores cuentan con contrataos de trabajo acorde a {a ley?

a) Todos b} Algunos ¢} Ninguio JPor qué? Por evitar
responsabilidades

2. ¢Poseen un modelo de contrato de trabajo preestablecido para operadores?

Si No

3.;Qué tipo de contratacion llevan a cabo con los operadores?

a) Individual b) Colectiva

4. ;De tener contratos de trabajo, éstos han sido depositados en copia 2 la Junta Local de

Conciliacidn y Arbitraje? a) Siempre b} Algunas veces ¢) Nunca

5. ;Elaboran un expediente por cada operador que se contrata?

a) Siempre b) Algunas veces ¢} Nunca

6. ;Quicn es el encargado de contratar a los operadores?

a) Gerente general b) Gerente de recursos humanos ¢) Dueiio

d) Jefe division viajes especiales ¢) Otro



7. ;Cuenian con politicas establecidas de confratacion?

St No (Endneciclasy

8. ;Cual ¢s su principal problema en la etapa de contratacion?

Falta de_coniraios formales por escrito,

Del anterior cuestionario se obtiene la informacidn de gue no se cuenia en la empresa con
contratos de trabajo por escrilo acordes a la ley, sino que la confratacidn se Heva a cabo de
manera informal con cada uno de los operadores de turismo, es decir, a la palabra.

El jefe de la division turismo es ¢l encargado de contratar al personal que ha de ocupar el
puesto de operador de furismo; por otro lado, en la empresa no se ¢labora ningin tipo de
expediente por cada operador de turismo contratado, de igual manera, la empresa no cuenta
con politicas definidas de contratacion, ademds el jefe de la divisidn viajes especiales reconoce
la falta de contrataos de trabajo predeterminados en la empresa para formalizar {a relacion de

trabajo.



6.7.8 RESULTADOS DE LA ENCUESTA APLICADA AL NIVEL DIRECTIVO EN

LA ETAPA DE INDUCCION

T s 4

[ENCUESTADOR: ILHC. {No. Encuesta: 4 _ |
F,ENCUESTAI)O: Algjandro Hemandez Domingucz | PUESTO: Jefe div. Viajes especiales i

1. ;Qué tipo de induccion se da en la empresa a los operadores?

a) Organizacional ) Departamental ¢) Al puesto d) Todas ) Ninguna

2. ;Cuentan con un programa de induccion para operadores?

Si No

3. ;Utilizan alguno o algunos de los siguientes métodos didacticos para facilitar la induccion?

a) Tripticos o folletos b) Fotos v/o dibujos ¢} Videos
d) Otros ) Ninguno

4. (Se dan a conocer a los operadores las prestaciones con que estos cuentan en la empresa?

a) Siempte i) Algunas veces ¢) Nunca

5. ;La induccién para el personal eventual de existir €ste, ¢s igual a la induccidn del personal

permanente? Si No (Por qué? No hav personal eventual para el

puesto de operador de turismo.

6. ;Poseen un manual de bienvenida para los operadores?

Si No



7. ¢Quicn ¢ la persona encargada de llevar a cabo el proceso de induccién?
a) Gerente general b) Gerente de recursos humanos ¢} Dueiio

d) Jefe division viajes especiales e) Otro Jefe de tafler

8. ¢Requieren de algin tipo de induccion especial?

Si No JCual? Dar a conocer a los operadores el tipo de unidades con

yue trabaja fa empresa ( Marca SULTANA)

9. (Cudl es el principal problema que s¢ presenta en el proceso de induccion?

No se cuenta en la empresa con un proceso estandarizado ni definido para dar induccion a los

operadores de turismo.

La informacion anterior denota que la empresa no cuenta con un proceso de induccion
para operadores de turismo completo v bien estructurado, no obstante aplica una induccion
minima al puesto a cada operader de manos del jefe de taller en 1a cual no se utiliza ningln
material didactico que apove ésta induccion.

En la empresa nunca se ceniraia p2rsonal eventual para ¢l puesto de operador de turismo,
por lo tanto no es necesario un proceso de induccion especializado para personal eveniual,

Ia principal necesidad de la empresa en cuanto a induccién especial se refiere, ¢s dar a
conocer a los operadores el tipo de unidades con que presta sus servicios la empresa (Marca

SULTANA).
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CONCILUSIONES AL CASO PRACTICO

En el presente trabajo de investigacion se plasmaron conocimicntos adquiridos acerca de la
administracion de personal v fundamentalmente de sus etapas de reclutamiento. scleccion,

confratacion ¢ induccidn, por ser éstas el tema central del presente documento.

Al término del capitulo quinto s¢ pueden consultar las conclusiones claboradas con
referencia al marco tedrico, por lo cual en éste apartado se trataran bisicamenie conclusiones

denivadas del caso practico expuesto en el capitulo seis.

Al analizar el caso practico desde sus inicios s¢ puede detectar que la empresa “Grupo
Hemandez” en su division viajes especiales cuenta con una minima antigiiedad, es decir. con
solo dos afios a la fecha de la realizacion del presente trabajo, lo cual denota una falta de
plancacion formal plasmada por escrito va (ue con la investigacion realizada se obtuvo
informacion suficiente para afirmar que la empresa objeto de estudio no cuenta con la prictica
de la administracion de personal come tal, de hecho la poca antigiiedad de la empresa no

justifica 1a ausencia de dicha funcion.

Con las encuestas aplicadas, entrevistas y s observacidn directa, se obtuvo informacion
suficiente para concluir que en la empresa objeto de estudio (“Grupo Hernindez” division
viajes especiales) no existe un procedimiento para allegarse de personal para ocupar el puesto
de operador de turismo bien definido, ya que no cuenta con ningiin tipo de anuncio claborado
para difundir la requisicion de personal a través de algiin medio escrito ni con algin spot para

el mismo propésito a través de la radio, sino que los operadores reclutados se enteraron de la
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vacante del puesto que actualmente ocupan por medio de otro operador de la propia empresa
en ¢l 37.5% de los casos, por medio de un socio de la cmpresa en el 23% de los casos, ofro
25% a través del jefe de viajes especiales v ¢l 12.5% restante por medio def gerente general. lo
cual ademis de mostrar la inexistencia de un procedimiento de reclutamiento, denota la
inexistencia de politicas aplicables en la etapa de reciutamiento v de una division clara de

funciones entre ¢l personal de la empresa.

Por otra parte. en la empresa no se liene como practica ¢l reclutar a dos candidatos como
minimo, va que solo en el 12.5% de los casos s¢ hizo, lo cual aunado a que el proceso de
reclutamiento no se¢ tnicia con anticipacion a una vacante, sino al momento de presentarse ésta,
limitz en gran medida el poderse aliegar de personal con las caracteristicas minimas requeridas
para ocupar el puesto de operador de turismo, y esto a su vez orlla a que en la empresa se
contrate al primer operador que asi lo solicite para evitar tener pérdidas por cuestion de contar
con una unidad de transporte parada por falta de un operador; no obstante la empresa puede
perder mds por no conocer algunas actitudes, aplitudes y antecedentes de un operador, va que
aunque ¢l jefe de la division de vigjes especiales manifesté que si se requieren a los candidatos
algunos requisitos minimos para poder ocupar ¢l puesto, las encuestas aplicadas al nivel
operativo demuestran que en el 100% de los casos tnicamente se les solicito la licencia federal

vigente para conducir como requisito para ocupar un puesto de operador de turismo.

En cuanto al proceso de seleccion se detectd que al igual que en el reclutamiento, no se
cuenta en la empresa con un procedimiento predeterminado de seleccion para operadores de
turismo, ya que ¢l 100% de los operadores encuestados respondié que no fucron sometidos a

ningin proceso previo de seleccion antes de ocupar su actual puesto, excepto a una entrevista
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inicial no estructurada que duré en promedio 20 minutos. en la cual solo se les cuestiond
acerea de su experencia en ¢l mancjo del tipo de unidades que tiene la empresa v los servicios
con que cuentan éstas a bordo. A pesar de aphicar Gnicamente la entrevista antes mencionada
cn ¢l proceso de seleccion, ¢sta actividad no ha sido asignada claramente a una sola persona.
puesto que el 87.5% de los operadores encuestados respondio que dicha entrevista le fue
aplicada de manos det jefe de viajes especiales, mientras que al 12.5% se [a aplicd uno de los
socios de la propia empresa; lo anterior refuerza la afirmacion de que en ésta empresa no
existe una estructura funcional claramente definida. Ahora bien, la falta de un procedimiento v
de una serie de prucbas bien definidas para levar a cabo una seleccion de candidatos conlleva
a contratar personal no calificado para desempefiar ¢l puesto de operador de turismo v por
end¢ a que la empresa no obtenga los resultados deseados en cuanto al trato que se debe dar al

cliente y al manejo v cuidado de las unidades de transporte.

En lo que a la ctapa de contratacion se reficre se detectd que en la empresa objeto de
estudio no se cuenta con un contrato de trabajo por escrito de acuerdo a la ley que formalice la
relacion de trabajo entre los operadores de turismo y b empresa, de hecho ¢l 12.5% de los
operadores encuestados no tiene conciencia de la impontancia de un contrato de trabajo acorde
a la ley, inclusive el propio jefe de la division de viajes especiales argumento que en la
empresa no se cuenta con dichos confratos por evitar responsabilidades para la empresa, no
obstante la responsabilidad de contar con contratos de trabajo por escrito ¢s imputable al

pairén, pues asi o establece el articulo 26° de la Ley Federal del Trabajo, ademas la propia ley

establece que la falta de un confrato de trabajo no priva al trabajador de todos sus derechos.
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Por otra parte y al igual que la funcion de reclutamiento v seleccion, en la empresa la
funcion de contratacion no ha sido asignada claramenfe a una sola persona, va que de la
totalidad de los operadores encuestados. ¢l 87.5% fue contratado por el jefe de viajes

especiales v €] 12.5% restante por uno de los socios de la empresa.

Asi pues, aunque se deseen evitar responsabilidades omitiendo la existencia de un contrato
de trabajo por escrito. como lo podemos constalar en el antes citado articulo 26° de la Ley
Federal det Trabaio, la responsabilidad existe con ¢ sin contrato, no obstante s¢ ¢sti mds

apegado a la ley si se cuenta con dicho contrato.

Asi mismo, en la empresa no se cuenta con un programa de induccion bien definido, va
que al 87.5% de los operadores de tunsmo encuestados se les impartid una induccion al
puesto, la cual consistio en indicarles unicamente los lugares en los que estdn situados los
diferentes sistemnas a bordo de las unidades de transporte y la manera de ponerlos en
funcionamiento, lo cual. no es un programa completo de induccién; mientras que al 12.5% de

los operadores encuestados no se les impartié ningin tipo de induccion.

Por otra parts, ¢! jefe de viajes espectales manifestd que la funcién de induccion estd
claramente delegada al jefe de taller, no obstante al aplicar las encuestas al nivel operativo se
obmvo informacion de que la funcion de induccion al iguzl que 1a de reclutamiento, seleccion
v contratacién en la empresa no estd claramente asignada, ya que €l 87.5% de los operadores
encuestados dijo haber recibido la induccion del propio jefe de viajes especiales, mtientras que

el 12.5% restante manifestd haberla recibido de manos del gerente gencral v no del jefe de
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taller como s¢ argumentaba estar asignada. lo que demuestra la falta de la asignacion de la

funcién de induceion claramente en una sola persona.

Por ultimo cabe mencionar que la inexistencia de un programa de induccién bien
estructurado puede generar en ¢l empleado cierto grado de ansiedad. ¢ inclusive lo puede
convertir €n una estadistica de rotacion en la empresa, lo cual resulta improductive para la

misma.

Con lo anterior concluido se reafirma la hipdtesis planteada en {a introduccion del caso
practico de que en la empresa “Grupo Hernandez™ division viajes especiales no se cuenta con
un proceso defmido v de aplicacién estandarizada para reclutar. seleccionar, contratar v dar

induceién a operadores de turismo.
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PROPUESTAS

Una vez analizada la problemitica de la empresa objeto de estudio por medio de la
informacion recabada, se procede a plantear algunas sugerencias que no tienen otro fin que
¢l de propiciar una mejora en el funcionamicnto de ésta empresa: dichas sugerencias se

MEncionan a continuacion a manera de puntos.

¥+ En la empresa “Grupo Hemdndez” division viajes especiales inicialmente se debe
claborar un manual de organizacion completo, que indique claramente la estructura
organica v funcional que rija las actividades de la empresa, con la finalidad de eliminar
la duplicidad de funciones existente, la desorganizacion v la falta de estandarizacién en
la aplicacion de los procedimientos de reclutamiento, seleccion, contratacion e
induccién de personal para ocupar el puesto de operador de turismo; ademas, se
propone que €ste manual esté apoyado en la estructura orginica y funcional propuesia

en el presente trabajo.

¥" Elaborar un procedimiento de reclutamiento estandarizado para operadores de turismo,
el cual incluya un andlisis de pusstes con la finalidad de allegar a la empresa
candidatos que cubran el perfil requerido para el puesto de operador de turismo. Dicho
proceso de reclutamiento deberd contemplar también los requisitos minimos que debe
reunir un operador al presentarse a solicitar empleo, los cuales pueden ser ademas de la
ya solicitada licencia federal para corducir vigente:

=> Solicitud de empleo claborada.



=> Conocimientos de meednica en general.

= Dos anos de experiencia como minimo en la conduccion de unidades de
transporte publico federal de pasaje.

= Disponibilidad de tiempo.

= Conocimiento en el mangjo del tipo de unidades con que cucnta la empresa,

=» Copia de acla de nacimiento,

= Carta de no antecedentes penales.

Asi mismo, en la etapa de reciutamiento la empresa se puede auxiliar de los medios y
fuenics de candidatos mencionados en el presente trabajo, no obstante per fa investigacion
realizada se sugiere que para ¢l reclutamiento focal que utiliza la empresa se emplee la radio
como apoyoe para reclutar candidatos, asi como el reclutamiento de viva voz de manos de los

propios operadores que ya laboran en la empresa.

v Ln cuanto a la etapa de seleccion se refiere, se proponc que se clabore un
procedimiento de seleccion debidamente estructurado para seleccionar a operadores
para ocupar ¢l pucsto de operador de turismo, el cual incluya wia entrevista diigada,
para la cual el presente trabajo de investigacion en su capitulo segundo explica lo que
es una entrevista dingida, ¢ incluso aporta una seric de preguntas modelo de aplicacion
general para formular en una entrevista, las cuales se recomienda consultar. Por otra
parte, la empresa de acuerdo con los resultados obtenidos por medio de las encuestas

aplicadas, requiere de la formulacion y aplicacion de prucbas especiales para ser



Asi pues, se considera que con la aplicacion de las anteriores propucstas, la empresa podra
contar con operadotes de wrismo tnds capaces v concientes de su trabajo, lo cual como
consecuencia incrementard la productividad de la empresa en su division viajes especiates. al
tener estos operadores un amable v respetuoso trato hacia el cliente v al cuidar al maximo el

funcionamiento v rendimiento de las unidades de transporte.
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SEXTA.- “EL TRABAJADOR™ percibird por la prestacion de sus servicios como salario
diario la cantidad de $ ( _ _ ___PESOs
00100 M.N.) los cuaies serdn cubiertos en efcctivo v en moneda nacional del cufio corriente.

Del salario anterior “LA EMPRESA™ hard por cuenta de "EL TRABAJADOR™ las
deducciones legales correspondicntes, particulannente las que se reficren a impuesto Sobre fa
Renta, Seguro Social cuotas sindicales, ete. Asimismo. se haran las aportaciones v altas al
IMSS, Infonavit. SAR v Hacienda en los términos de las tegislaciones respectivas,

"EL TRABAJADOR" deberd cada vez que le sea pagado su salario extender a favor de “LA
EMPRESA™ el recibo comrespondiente en los documentos que la misma le presente para tales
fines.

SEPTIMA.- "EL TRABAJADOR recibird el pago de su salario en el domicilio del lugar de la
prestacion de sus servicios cuando la distancia que haya entre su lugar de asignacidn v el de
las oficinas de LA EMPRESA™ exceda de cinco kildmetros,

“LA EMPRESA” pagari su salario a “ELL TRABAJADOR" los dias
de cada semana cuando “EL TRABAJADOR™ contratado sca manual v cada quince dias.
precisamente los dias de cada mes cuando corresponda a “EL
TRABAJADOR DE OFICINA”, Asimismo, s¢ harin las aportaciones v altas al IMSS,
Infonavit, SAR y Hacienda en los témminos de las legislaciones respectivas.

OCTAVA.- “EL TRABAJADOR" tendrd derecho por cada seis dias de labores a descansar
uno con el pago de salario correspondiente.

Queda establecido preferentemente como un dia de descanso semanal el dia
De cada semana, pudiendo ser cambiado el mismo.

NQVENA.- Cuando “EL TRABAJADOR™ por razones administrativas tenga que laborar el
dia domingo “LA EMPRESA” le pagara ademas de su salario ordinario, 25% (veinticinco por
ciento) como prima dominical sobre el salario ordinario devengado. Independientemente del
dia de descanso semanal al que tendra derecho.

DECIMA.- Quedan estabiccidos como dias de descanso obligatorio los sefialados en el
articulo 74 de “LALEY™.

DECIMA PRIMERA - “EL TRABAJADOR" tendra derecho a disfrutar de un periodo anual
de vacaciones segun lo establecido en el articulo 76 de “LA LEY™ tomando en consideracion
1a antigiiedad en ¢l trabajo, asi como a disfrutar del salario que le comresponda. De igual modo
percibira la Prima Vacacional respectiva, equivalente al 25% del importe pagado por
vacaciones.

DECIMA SEGUNDA.- “EL TRABAJADOR” tendrd derecho a recibir por parte de “EL
PATRON, antes del dia 20 de diciembre de cada afio, ¢l importe correspondiente a 15 dias de
salario como pago de aguinaldo a que se refiere ¢l articulo 87 de “LA LEY™, o su parte
proporcional por fraccion de afio.



DECIMA TERCERA.- “EL TRABAJADOR” acepta someterse a los examenes médicos que
periodicamente establezea “EL PATRON™ ¢n los términos del articulo 134 fraccion X de “LA
LEY™, a fin de mantener en forma dptima sus facultades fisicas ¢ intelectuales. para el mejor
desempeio de sus funciones. El médico que practique los reconocimientos serd designado v
retribuido por "LA EMPRESA™.

DECIMA CUARTA.- “EL TRABAJADOR" debera integrarse a los planes. programas v
comisiones mixtas de capacitacion v adiestramiento asi como 2 los de seguridad ¢ higiene en
el trabajo que tiene constituidos “LA EMPRESA®, tomando parte activa dentro de los mismos
segun los cursos establecidos y medidas preventivas de riesgos de trabajo.

DECIMA QUINTA.- “EL TRABAJADOR” deberé observar v cumplir todo lo contenido en el
Reglamento Interior de Trabajo con que cuenta “LA EMPRESA” v que tiene fijado en las
dreas de mavor visibilidad.

DECIMA SEXTA.- “EL TRABAJADOR” acepta y por ende queda establecido que cuando
por razones convenientes para “LA EMPRESA” ésta modifique ¢l horario de trabajo, podra
desempeidiar su jornada en el que quede establecido ya que sus actividades al servicio de “LA
EMPRESA™ son prioritarias y no se contraponen a ofras que pudiera llegar a desarrollar,

DECIMA SEPTIMA - “EL TRABATADOR” deberd dar fiel cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el articule 134 de “LA LEY™ v que comesponden a las obligaciones de los
trabajadores en el desempefio de sus labores al servicio de “LA EMPRESA™.

DECIMA OCTAVA.- “EL. TRABAJADOR™ deberi presentarse puntualmente a sus labores
en ¢l horario de trabajo establecido v firmar las listas de asistencia acostumbradas o checar su
tajeta de asistencia en el reloj checador diariamente. En caso de retyaso o falta de asistencia
injustificada, podra “L.A EMPRESA” imponerle cualquier correccion disciplinaria de las que
contempla el Reglamento Interior de Trabajo, o “LALEY™.

DECIMA NOVENA - Para todo lo no previsto en “EL CONTRATO" se estard a lo contenido
en el Contrato Colectivo de Trabajo con gque cuente “LA EMPRESA” o bien, lo prescrito por
“LA LEY" o el Contrato Ley respectivo en su caso, asi como ¢l Reglamento Interior de
Trabajo.

VIGESIMA.- “LAS PARTES” reconocen como fecha de antigiiedad o de iniciacion de
prestacion de servicios de “EL TRABAJADOR™ a partir del dia




LEIDO QUE FUE EL PRESENTE CONTRATO POR QUIENES EN EL INTERVIENEN
LO RATIFICAN E IMPUESTOS DE SU CONTENIDO 1O SUSCRIBEN POR
TRIPLICADO QUEDANDO EL ORIGINAL EN DEPOSITO ANTE LA JUNTA DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE Y LAS COPIAS UNA VEZ REGISTRADAS EN PODER

DE CADA PARTE. EN LA CIUDAD DE ALOS _ DIASDEL
MESDE _DE .
“EL. TRABAJADOR” “LA EMPRESA”

TESTIGO TESTIGO



ANEX0 3

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR OBRA DETERMINADA

CONTRATO INDIVIDUAL DE  TRABAIO POR OBRA DETERMINADA QUE
CELEBRAN POR UNA PARTE

REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR
Y POR LA OTRA S
AL TENOR DE LOS SIGUIENTES ANTECEDENTES Y CLAUSUILAS:

ANTECEDENTES

1. LA EMPRESA

&s una sociedad legalmente constimida scgin las Leves Mexicanas v protocolizada ante la Fe

del Notario Pablico nimero . de los del Distrito Judicial de

seglin obra en el volumen instrumento de fecha
con domicilic

v legalment¢ representada por

2. EL TRABAJADOR

maniftesta bajo protesta de decir verdad ser de nacionalidad
de aiios de edad, estado civil con domicilio en
nombre de la esposa

y de los hijos

3. EL PATRON
tiene como objeto social:

4. EL TRABAJADOR
manifiesta gue ticne la capacidad y aptitudes para desarrollar el objeto de la sociedad referido
en anfecedentes.

5. EL PATRON
requiere de los servicios de personal apto para el desarrollo de sus actividades, v de modo
especial para ¢l puesto o funciones de

6. EL. TRABAJADOR
¢s conforme en desempefiar los requerimicntos de [a empresa v en plasmar las condiciones
generales de trabajo sobre las cuales prestara sus servicios personales.

CLAUSULAS

PRIMERA .- Para efectos de mayor brevedad se denominara en lo sucesivo a
como “EL PATRON", a

como “EL TRABAJADQR"; a la Ley Federal del Trabajo como “LA LEY™, al referirse al
presente documento como “EL CONTRATO”, v alos que suscriben como “LAS PARTES™.



DECIMA.- La duracién de la jomnada de trabajo seri de horas semanales, quedando
distribuida de acuerdo al siguiente horario de labores:

D¢ fas . alas _ horas v
Delas  alas horas.

Los dias _ v los dias e las
alas horas.

En términos del articulo 39 de “LA LEY™, para que “EL. TRABAJADOR" disfrute de un
descanso semanal mayor al comlnmente establecido, puede ampliarse el horario diario de
labores ¥ quedard como sigue:

Dk las alas horas v

De las _ alas horas.
Los dias v los dias de las
alas horas.

Cuando el horario de labores sea continuo “EL TRABAJADOR” tendra derecho a media hora
de descanso para tomar alimentos v le serd computado dicho periode dentro de su jomada de
trabajo; quedando en su caso comprendido ¢l mismo de las horas a las

Horas.

DECIMA PRIMERA. - dada la naturaleza del trabajo que se contrata no podrd haber HORAS
EXTRAS en €l va que ¢s por OBRA DETERMINADA por tanto si “EL TRABAJADOR”
desea realizar la obra en un témmino menor al acordado, tal circunstancia dependeri de €1, por
lo gque “EL PATRON" en ningln caso responderd de tiempo extraordinario, mas ain si la obra
se realiza sin la supervisién directa y continua de “EL PATRON™. Las partes manifiestan que
salvo esta forma gueda prohibido en el centro de Irabajo laborar horas exiras. Lo anterior con
apoyo en la tesis de jurisprudencia 16/94 de la Cuarta Sala de Ta Suprema Corte de Justicia de
la Nacion.

DECIMA SEGUNDA.- Quedan establecidos como dias de descanse obligatorios los
sefialados en el articulo 74 de “LA LEY™.

DECIMA TERCERA.- “EL TRABAJADOR”, disfrutard en forma proporcional de los
periodos de vacaciones que establece el articulo 76 de “LA LEY™, asi como del aguinaldo
correspondiente segin el articulo 87 de la misma ley.

DECIMA CUARTA.- “EL TRABAJADOR” acepta someterse a los eximenes médicos que
periddicamente establezca “EL PATRON” en los términos del articulo 134 fraccién X de “LA
LEY”, a fin d¢ mantener ent forma Oplima sus facultades fisicas ¢ intelectuales, para ¢l mejor
desempeiio de sus funciones. EI médico que practique los reconocimientos sera designado y
retribuido por “EL PATRON™,



DECIMA QUINTA.- "EL TRABAJADOR™ deberd integrarse a los planes, programas v
comisiones mixtas de capacitacion v adiestramiento asi como a los de seguridad ¢ higiene en
¢l trabajo que ticne constimido “EL PATRON". tomando parte acliva dentro de los mismos
segun los cursos establecidos v medidas preventivas de riesgos de trabajo.

DECIMA SEXTA.- “EL TRABAJADOR” debera observar y cumplir todo lo contenido cn ¢l
reglamento interior de trabajo con que cuenta “EL PATRON” v que ticne fijado en las dreas
de mavor visibilidad.

DECIMA SEPTIMA.- “EL TRABAJADOR” acepta v por ende queda establecido que cuandoe
por razones convenientes para “EL PATRON”. éste modifique el horario de trabajo, podra
desempefiar su jornada en et que quede establecido ya que sus actividades al servicio de “EL
PATRON™ son prioritarias ¥ no se contraponen a ofras que pudiere llegar a desarrollar.

DECIMA OCTAVA.- “EL TRABAJADOR” debera dar fiel cumplimiento a las disposiciones
contenidas en el articulo 134 de “LA LEY” ¥ que corresponden a las obligaciones de los
trabajadores en ¢l desempefio de sus labores al servicio de “EL PATRON™.

DECIMA NOVENA.- “EL TRABAJADOR” deberd presentarse puntualmente a sus labores
en ¢l horario de trabajo establecido y firmar las listas de asistencia acostumbradas o checar su
tarjeta de asistencia ¢n ¢l reloj checador diariamente. En caso de retraso o falta de asistencia
injustificada podra “EL. PATRON" imponerle cualquier correccion disciplinaria de las que
contempla el reglamento interior de trabajo, o “LLA LEY™.

VIGESIMA - Para todo lo no previsto en ¢l presente contrato se estard a lo contenido en el
Contrato Colectivo de Trabajo con que cuente “EL PATRON™ o bien lo prescrito por “LA
LEY™, o ¢l Contrate Ley respective en su caso.

VIGESIMA PRIMERA.- “LAS PARTES” reconocen como fecha de antigiedad o de
iniciacion de prestacion de servicios de “EL TRABAJAIDOR™ a partir del dia




LEIDO QUE FUE EL PRESENTE CONTRATO POR QUIENES EN EL INTERVIENEN
LO RATIFICAN E IMPUESTOS DE SU CONTENIDO LO SUSCRIBEN POR
TRIPLICADO QUEDANDO EL ORIGINAL EN DEPOSITO ANTE LA JUNTA DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE Y LAS COPIAS UNA VEZ REGISTRADAS EN PODER

DE CADA PARTE. EN LA CIUDAD DE o o ___AlOS
DIAS DEL MES DE B __ DEL ANO )
“EL TRABAJADOR” “LA EMPRESA™

TESTIGO TESTIGO



ANEX0O 4
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO

CONTRATAQ INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO FIJO O DETERMINADO Y
DE CARACTER EVENTUAL QUE CELEBRAN POR UNA PARTE )
N A QUIEN EN LO SUCESIVO SE
DENOMINARA “EL TRABAJADOR” Y POR LAOTRA - .
e ALA QUE EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA “EL
PATRON™ O “LA EMPRESA” AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECI.ARACIONES Y
CLAUSULAS.

DECLARACIONES

L- “EL PATRON". declara:
a) Ser una sociedad o persona fisica constituida conforme a las leves del pais.
b} Tener su domicilio en
¢) Estar representada en este Contralo por
IL.- Por su parte “EL. TRABAJADOR” declara:
a) Llamarse como queda escrito.

b) Ser de nacionalidad
c) Tener afos de edad.
d) Ser su estado civil
¢) Nombre de la esposa ¢ hijos

f) ser de sexo
g) Tener su domicilio particular en
h) Estar enterado de que “LA EMPRESA”, necesita de sus servicios por liempo fijo y con

caracter de eventual a partir del dia del mes de del afio de
al dia del mes de del afio de
CLAUSULAS
PRIMERA.- “EL PATRON” contrata a “EL TRABAJADOR” por tiempo determinado v
eventualmenie por ¢l periodo comprendido entre ¢l dia del mes de
del afio de y el dia del mes de del afio de

para prestar sus servicios y labores con el puesto de

. Las mencionadas labores son estrictamente de caricter eventual

toda vez que las partes consideran que el término de duracion de este Contrato pueden llevarse
a cabo en forma total.

SEGUNDA.- El presente Condrato obliga a lo expresamente pactado conforme a las
disposiciones contenidas en el articulo 31 de la Ley Federal del Trabajo y la duracién del
mismo serd la que se sefiala en la clausula anterior por lo que al concluir su término las partes
contratantes lo dardn por terminado con apoyo en ¢l articulo antes mencionado e igualmente
en los articulos 35,37 fraccién L, 53 fraccion Il y demas relativos de la citada Ley Federal del
Trabajo, sin responsabilidad de ninguna naturaleza para “EL PATRON™.



TERCERA.- “ELL. TRABAJADOR"™ se obfiga participar en todos los Planes de Capacitagion y
Adicsiramiento que “LA EMPRESA™ le imparia para ¢l mejor desarrollo de sus aptitudes v
conocimiento, plancs que podran implantarse dentro de los programas de produccion v durante
las labores de "EL TRABAJADOR”. e igual mode deberi observar las medidas preventivas
de riespos de trabajo.

CUARTA.- “EL TRABAJADOR” prestara sus servicios en el domicilio de LA EMPRESA”
o en < lugar que esta le indique en la cindad de e
QUINTA.- El horario de labores de “EL TRABAJADOR™ sera

“EL TRABAJADOR™ conviene con “LA EMPRESA”
en que en cualquier momento su horario de trabajo puede ser modificado de acuerdo con las
necesidades de la misma, por lo que LA EMPRESA” podra establecer dicho horario con
cualquiera de las modalidades que sefiala ¢l articulo 59 de la Ley federal del Trabajo, va sea
para implantar una labor semanaria de lunes a viernes ¥ obtener ¢l reposo del sabado en la
tarde, del sdbado completo o de cualquier otra modatidad equivalente.

SEXTA.- “EL. TRABAJTADOR” disfrutara un salario diario de §

( ) el cual le serd cubierto
los dias de cada _ en ¢l cual se encuentra incluida
la proporcion correspondiente a los séptimos dias ¥ dias de descanse obligatorio, ¥ le serd
pagado en ¢l domicilio de “LA EMPRESA™.

Del salario anterior, “LA EMPRESA” hard por cuenta de “EL TRABAJADOR™ las
deducciones legales correspondientes, particularmente las que se refieran a Impuesto Sobre la
Renta, Seguro Social, cuota sindical, etc. Asimismo se hardn las aportaciones y altas al IMSS,
Infonavit, SAR v Hacienda en los términos de las legislaciones respectivas.

SEPTIMA.- Por cada seis dias de trabajo, “EL TRABAJADOR™ disfrutard de un dia de
descanso con goce de satario integro que serd preferentemente
De cada semana. “LA EMPRESA” queda facultada para variar ¢l descanso semanal conforme
a las necesidades de las misma.

OCTAVA.- "EL TRABAJADOR" se obliga en los términos de la fraccion X del articulo 134
de la Ley Federal del Trabajo a someterse a todos los reconocimientos y exdmenes médicos
que “LA EMPRESA INDIQUE".

NOVENA.- “EL. TRABAJADOR” se obliga a observar y respetar las disposiciones del
Contrato Colectivo v del Reglamento Interior de Trabajo que exista en “LA EMPRESA™,

DECIMA.- “EL TRABAJADOR” no podra trabajar tiempo extraordinario sin autorizacion
que previamente le otorgue por escrito “L.A EMPRESA”, por conducto de sus representantes.
Las partes manifiestan que salvo esta forma queda prohibido en el centro de trabajo laborar
horas extras. Lo anterior con apoyo en la tesis de jurisprudencia 16/94 de 1a Cuarta Sala de la
Suprema Corte de Justicia de Ja Nacion,



DECIMA PRIMERA - Si “EL TRABAJADOR” se presenta con retardo a sus labores serid
potestativo para LA EMPRESA” admilirle, v si lo hace, cubrird inicamente ¢l tismpo
efectivo de trabajo de desarrollo.

DECIMA SEGUNDA - “EL TRABAJADOR disfrutard de los dias de descanso obligatorio v
vacaciones que sefiale el Centrato Colectivo respective, o en su defecto fa Ley federal del
Trabajo. Asi como del aguinaldo promocional respectivo que la Ley Federal del Trabajo
establece. De igual modo recibird la Prima Vacacional respectiva, equivaiente al 23% del
importe pagado por concepto de vacaciones.

DECIMA TERCERA - Lo no previsto por este contrato s¢ regird por las disposiciones do la
Lev Federal del Trabagjo o del Contrate Colectivo de Trabajo existente. asi como el

Reglamento Interior de Trabajo.

DECIMA CUARTA.- Las partes contratanics manifiestan cxpresamente que la temporalidad
del presente contrato se debe a que la naturaleza del trabajo asi lo exige y se hace consistir en:

1. Sustitucidn temporalmente de otro v otros trabajadores. (especifique a quicn)

2. Por tratarse de trabajo de temporada (especifique ¢l caso)

) Feria

) Exposiciones
} Seminario

) Edecanes

) Cosecha

) Explotacion de materia prima extraordinaria
} Realizar una fabricacion extraordinaria

} Surtir un pedido extraordinario

) Inversién de capital determinado

) Otros (especifique)

——— o~ p— -

DECIMA QUINTA.- las partes contratantes manifiestan en términos del articulo 39 de la Ley
Federal del Trabajo que si vencido el término fijade en la clausula primera subsiste la materia
de trabajo, la relacion laboral se prorrogarad Unica y exclusivamente por el tiempo que produce
dicha circunstancia v consecuentemente terminada ésta, terminara también el contrato v/o
relacion laboral existente entre las partes contratantes.



ANEXO 5

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA
EMPRESA DENOMINADA
REPRESENTADA POR
CON DOMICILIO EN
Y POR LA OTRA PARTE EL SINDICATO
REPRESENTADO POR EL SECRETARIO GENERAL
.Y POR EL SECRETARIO DE TRABAIO

Y CONFLICTOS
AMBOS CON DOMICILIO EN
AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS
CAPITULO L. GENERALIDADES
PRIMERA .- PERSONALIDAD SINDICAF..- “EL SINDICATO”

Esta representado de acuerdo a sus estatutos por ¢l Secretarto General
quicn suscribe este Contrato conjuntaimente

con ¢l Secretario de Trabajo v Contlictos
v declaran que dicha agrupacion esta legalmente constituida v registrada ante la Junta de
Conciliacion y Arbitraje de:
con el nltmero de regisiro

SEGUNDA.- PERSONALIDAD PATRONAL.- El Sr.
Quien acredita su personalidad como apoderado general de la empresa denominada
para suscribir ¢ste documento con el
Instrumento0 Notarial Num. . Volumen pasado ante la Fe del
Notario Piblico Nam. de con fecha

, ¥ declara que su representada es una sociedad Mexicana dedicada a

TERCERA.- ABREVIATURAS.- Ambas partes s¢ reconocen mutuamente la personalidad v
capacidad para celebrar este Contrato, en términos de lo que establece el Capitulo 1 del Titulo
XIV de la Ley Federal def Trabajo, siendo conformes de que en lo sucesivo del contenido de
este Contrato, al referirse a “L.A EMPRESA” denominada

unicamente sea con la frase “LA

EMPRESA", y s¢ mencionara a “EL. SINDICATQ"
con las palabras “EL SINDICATO”, asi mismo, para hacer alusion a [a Ley Federal del
Trabajo, se empleard nicamente el término “LA LEY; a los firmanies como “LAS PARTES”
y &} presente documento como “EL CONTRATO”.

CUARTA.- DELEGADO SINDICAL.- “LA EMPRESA” reconoce que “EL SINDICATO”
mencionado representa el interés profesional de los trabajadores al servicio de la misma,
comprometiéndose a tratar con el mismo las cuestiones relacionadas con esa representacion y
para tal efecto “EL SINDICATO” nombrara un delegado que serda trabajador de “LA



definitivas, con  excepeién de los puestos de conflanza,  deberan  solicitarse a “EL
SINDICATQ" para que él mismo los proporcione,

DECIMA SEGUNDA - CONTRATACION DIRECTA.- Cuando al recibir Ia solicitud por
escrito de LA EMPRESA”, “EL SINDICATCO™ no pueda proporcionar al personal en un
término de ocho dias, "LA EMPRESA™ podrd contratar libremente al personal, con la
condicién de que ¢l mismo debera afiliarse a “EL SINDICATQ™ dentro del término de ires
dias siguientes a la fecha de su ingreso.

DECIMA TERCERA.- REQUISITOS DE INGRES(Q.- Para ingresar un trabajador al senvicio

de “LA EMPRESA”™ se requiere:

a) Ser miembro de “EL SINDICATO™,

b) Someterse al recanocimiento previsto en términos de la fraccién X del articulo 134 de “1LA
LEY™, en la inteligencia de que el médico que los practique, serd designade vy retribuido
por “LA EMPRESA™.

¢) Suscribir la formas de filiacion que contendra sus penerales, nombre vy apellidos. edad,
lugar de nacimignto, nacionalidad, domicilio, ¢stado civil, personas que dependen
economicamente del trabajador, puesto, categoria v clase de servicios, asi como la fecha en
quc principié a prestar sus servicios en “LA EMPRESA™ para efectos de computo de su
antigiiedad; dicha forma se hara por triplicado v se distribuird un tanto para el trabajador.
La forma de filiacidn referida deberd ser firmada por el represeniante de “EL
SINDICATQ™. '

d) Laos demas requisitos que “LA EMPRESA” requiera, segiin ¢l puesto del que se trate.

DECIMA CUARTA.- TRABRAJADORES TEMPORALES.- “LA FEMPRESA” podra contratar
trabajadores por obra determinada o tiempo determinado en casos justificados conforme a los
articulos 36 v 37 y demas relativos de “L.A LEY™, de los cuales terminardn automaticamente
al concluir su objeto. Para la contratacion de dichos irabajadores se observara lo dispuesto en
las clausulas décima primera ¥ décima segunda, en la inteligencia de que la concurrencia de
los mismos no podra disminuir el trabajo o los salanos ordinarios que se proporcionen a los
trabajadores permarnentes al servicio de “LA EMPRESA” mi el nimero de puestos, planta o
base que existan dentro de “1. A EMPRESA™.

DECIMA QUINTA.- TR4BAJADORES EVENTUALES.- Cuando se trate de trabajadores
eventuales de naturaleza  a los desempefiados normalmente en “LA EMPRESA™, que no
forman parte de las actividades y objeto social de la misma, tales como obras de albafileria, de
instalaciones eléctricas, etcétera, “LA EMPRESA™ se obliga a observar el contenido de las
cliusulas décima primera y décima segunda de “EL CONTRATO" en lo que sea aplicable v
por ¢l contenido de sus contratos individuales de frabajo respectivos.

CAPITULO Iil. DEL TRABAJO, JORNADA, PERMISO, SALARIO Y DESCANSOS

DECIMA SEXTA.- FORMA ¥ RESPONSABILIDAD DEL TRABAJO.- Fj personal que preste
sus servicios en “LA EMPRESA™, serd distribuido por ésta en arreglo a las necesidades de la
misma, de acuerde con las condiciones de trabajo contratadas, subordinado juridicamente a
“LA EMPRESA”, v deberd desempefiar sus labores con la intensidad y cwidado, esmero v
eficiencia apropiados.



El personal deberd acatar en ¢l desempefio de su trabajo las disposiciones de “EL
CONTRATO™, de “I.A LEY™, del Reglamento Interior de Trabajo que serd elaborado por la
comisidn mixia, integrada por representantes de “L.AS PARTES™. asi como las instrucciones
de su jefe inmediato v la de los demds representanies de “LA EMPRESA™ de igual manera
deberd conservar en buen estado los instrumentos v dtifes que se le havan entregado para la
realizacion de su trabajo.

DECIMA SEPTIMA.- MATERIALES ¥V HERRAMIENTAS DE TRABAJO.- *I.A EMPRESA"
s¢ obliga a poner a disposicién de los trabajadores durante todo ¢l tiempo de la prestacion de
sus servicios, los materiales, las herramientas y dtiles necesarios para su trabajo, en buen
estado y buena calidad. A su vez los trabajadores se obligan a cuidar ¥ usar de fos materiales y
herramientas ocupandolos adecuadamente, respondiendo por el mal uso de los mismaos.

DECIMA OCTAVA.- DURACION DE L.45 JORNADAS.- la duracion de la jornada de trabaje
serd de CUARENTA Y OCHO HORAS semanales fa jormada diurna, de CUARENTA Y
CINCO HORAS semanales 1a jornada mixta y de CUARENTA Y DOS HORAS semanales la
jomada noctumna.

Queda entendido que “LA EMPRESA™ podra distribuir dentro de las horas de la jornada
cualguier modalidad equivalente con el objeto de proporcionar maver beneficio a los
trabajadores, siendo ste por convenio que de comiin acuerdo celebre con “EL SINDICATO™.

DECIMA NOVENA .- HORAS EXTRAS.- Cuando por circunstancias especiales de trabajo se
requiera aumentar la jornada, los servicios prestados durante el tiempo excedemte, se
considerara como extraordinario, v se pagard con un ciento por ciento mas del salario asignado
para el trabajo normal. Tales servicios no podran exceder de tres horas diarias ni de tres veces
a la semana, si alguno de los trabajadores no pudiere desempefiar €l trabajo extraordinario que
se le asigne, podra negarse a ello haciendo saber a sus representantes sindicales las causas en
que se base, quienes lo comunicaran de inmediato a “LLA EMPRESA™.

“1.0S TRABAJADORES” Unicamente podran faborar tiempo extraordinario cuando “LA
EMPRESA” se¢ lo indigue y medie orden por escrito, la gue sefialard el dia o los dias v «l
horario en ¢l cual desempefiard Ia misma. Para ¢l caso de computar ¢l tiempo extraordinario
laborado deberin “LOS TRABAJADORES™ recabar y conservar Ia orden referida a fin de que
en su momento quede debidamente pagado el tiempo extra laborado; la falta de presentacidn
de esa orden sole es imputable a “LOS TRABAJADORES™. Las partes manifiestan que salvo
esta forma queda prohibido en el centro de trabajo laborar horas extras. Lo anterior con apoyo
en la tesis de jurisprudencia 16/94 de la Cuarta Sala de la Suprema Corte de Justicia de Ia
Nacion.

VIGESIMA.- PERMISOS ¥ AVISOS DE FALTAS.- “LA EMPRESA” debera otorgar permisos
para faltar a sus labores por asuntos parficulares a los rabajadores a través del delegado
sindical, justificindose el motivo que lo requiera con 24 horas de anticipacion cuando menos,
a fin de que “LA EMPRESA” pueda tomar las medidas necesarias para cubrir esa urgencia,
deduciéndose los safarios correspondientes, y sin interferir con las lineas de produccion o las
necesidades del mercado.



Los trabajadores deberan dar aviso inmediato a “L.A EMPRESA™ sabvo caso fortuito o de
fuerza mavor, cuando por enfermedad o cualquier otra causa justificada, se encuentren
impedidos para acudir a su trabajo, comunicando ¢l motivo de [a falta, v en todo caso. deberdn
entregar a LA EMPRESA™ el dia en que se presenten a reanudar sus labores, los
comprobantes justificados, pues de otro modo, seran faltas injustificadas.

VIGESIMA PRIMERA.- Di43 DE DESCANSO.- Los trabajadores. por cada seis dias de
trabajo, tendran un descanso semanal de un dia con pagoe de salario integro. dicho descanso lo
disfrutard el dia dominge de cada semana preferentemente,

También disfrutard de descanso con pago de salario integro los dias 19 de enero, 5 de febrero,
21 de marzo, 1° de mayo. 16 de septiembre, 20 de noviembre, 25 de diciembre y 1° de
diciembre de cada seis afios cuando corresponda la transicidn del Poder Ejecutivo Federal, en
términos del articulo 74 de “LA LEY™,

VIGESIMA SEGUNDA.- S4LARIOS ¥ DIAS DE PAGO.- los trabajadores percibirin su
salario con arreglo al tabulador anexo a “EL CONTRATO?, como parte integrante del mismo,
y se cubrird los dias sabado de cada semana laborada vencida, en moneda de curso legal, en
las oficinas de “LA EMPRESA™ v dentro de su jormada de trabajo, o inmediatamente al
término de ésta, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 108 v 109 de “LA LEY™.

Cuando el dia de pago corresponda a un dia inhabil 0 de descanso, los salarios o percepciones
serdn cubiertos el dia habil inmediato antertor, ¥ ¢n todo caso los trabajadores estan obligados
a firmar las constancias respectivas.

VIGESIMA TERCERA.- VACACIONES Y PRIMA VFACACIONAL.- Los trabajadores
disfrutarin de un periodo anual de vacaciones, que serd de seis dias laborables para los que
tengan una afio de antigiiedad, aumentada en dos dias por cada afie subsecuente de servicios, v
despugés del cuarto afio el periodo de vacaciones se aumentara en dos dias por cada cinco afios
de servicio.

“LA EMPRESA” entregard anualmente a los trabajadores, una constancia que contenga st
antigiiedad y de acucrdo con ¢ila ¢l periodo de vacaciones que le corresponda vy la fecha en
que deberdn disfrutarlas, que serd dentro de los seis meses siguientes al cumplimiento de cada
afio de servicio, conforme a lo dispuesto en el articulo 81 de “LA LEY™,

En caso de que las vacaciones anuales a que tenga derecho ¢l trabajador se dividan en dos
periodos dentro del afio, deberan disfrutar cuando menos de seis dias de vacaciones en forma
continua, conforme 2 lo establecido en el articulo 78 de “I.A LEY". Las vacaciones serdn
pagadas con una prima del 25% sobre ¢l salario que corresponda a las mismas.

VIGESIMA CUARTA.- FALTAS INJUSTIFICADAS.- En caso de faltas injustificadas de
asistencia al trabajo, se podran deducir dichas faltas del periodo de prestacidon de servicios
compuiables para fijar las vacaciones, reduciéndose éstas proporcionalmente. Lo anterior
independientemente de su computo para los efectos de la rescision actual, en su caso.



VIGESIMA QUINTA.- DISFRUTE DE VFACACIONES.- las vacaciones no podran
compensarse con remuneracion alguna. Si la refacidn de trabajo termina antes de que se
cumpla el afio de servicios, los trabajadores tendrian derecho al pago proporcional por
concepto de vacaciones al tiempo de servicios prestados. LA EMPRESA™ elaborara
anualmente el calendario escalonado para dis{rutar vacaciones, de modo de no alterar las
lincas de produccion ni las necesidades del mercado.

VIGESIMA SENTA.- AGUINALDO.- Los trabajadores percibirin un aguinaldo anual
equivalente a 15 dias de salario sin descuento alguno, que debera pagarse antes del dia 20 de
diciembre de cada afio.

Los que no hayan cumplido un afio de servicios tendrin derecho al pago proporcional del
aguinaldo, conforme al tiempo laborado.

CAPITULO IV. ANTIGUEDAD Y FORMA DE CUBRIR VACANTES

VIGESIMA SEPTIMA.- CUADRO DE ANTIGUEDADES.- la antigiiedad de los trabajadores
es propiedad de los mismos v se computard a partir de la fecha en que hayan ingresado a
prestar sus servicios a “LA EMPRESA”.

Una comisién integrada con representaciéon de “EL SINDICATO" v “LA EMPRESA”,
formulara ¢l “Cuadro General de Antigiiedades”, distribuido por categorias de cada profesion
vy oficio, al cual debera darsele publicidad de acuerdo con lo establecido por el articulo 158 de
“LALEY™

VIGESIMA OCTAVA.- VACANTES ¥ ASCENSOS.- Las vacantes definitivas o con duracién
mayor de 30 dias, o cuando s¢ cree un puesio nuevo, serdn cubiertas por el trabajador mas
antiguo de la categeria inmediata inferior de ta respectiva profesién u oficio. Si concurren dos
¢ mas frabajadores con la misma antigiiedad, tendrd prioridad ¢l mas capaz y en igualdad de
circunstancias ¢l que tenga a su cargo una famikia.

El ascenso de un trabajador a la categoria superior esta sujeto a un periodo de eficiencia de un
mes. Si el resultado de dicho lapso no favorece al trabajador, sera amado el que lo sigue en
antigiiedad. Cuando no exista dentro de “LA EMPRESA™ ningin trabajador con
conocimientos y aptitudes necesarias para desempefiar el puesto vacante, “LA EMPRESA™ lo
solicitard a “EL. SINDICATO", aplicandose las normas para ¢l personal de nuevo ingreso.

VIGESIMA NOVENA.- FACANTES TRANSITORIAS.- Cuando se rate de vacanies menores
de 30 dias, se regira por lo dispuesto en el parrafo primero de la cliusula anterior. En estos
casos los trabajadores ocupardn transitoriamente los puestos de superior categora dentro de su
tipo de trabajo, asignandoles €l salario correspendiente al puesto que va a desempefiar y
regresaran a su antiguo puesto y al salario al terminar €l periodo transitorio.

TRIGESIMA.- PUBLICACION DE VACANTES.- Cuando exista una vacanic objeto de
ascenso, una comision infegrada por representantes de “ILA EMPRESA”, lo hard del
conocimiento de los trabajadores, a través de boletines que se fljardn en lugares visibles por un
tdmino de cinco dias.



Los bolctines expresardn puestos, categorias, salarios v sefialarn un plazo de tres dias habiles
para presentar por los trabajadores las solicitudes de quienes se consideren con derecho al
puesto. Terminando ese plazo de tres dias habiles, ¢n vista de las solicitudes presentadas, la
comision dira quién ocupa las vacantes,

CAPITULO V. DE LA CAPACITACION Y ADMESTRAMIENTO DE LOS
TRABAJADORES

TRIGESIMA PRIMERA.- PLAN DE CAPACITACION T ADIESTRAMIENTO.- “LA
EMPRESA™ y “EL. SINDICATQ" deberdn formar una Comision Mixta de Capacitacion v
Adiestramiento para los efectos consignados dentro del titelo IV capitulo 11 bis, articulos det
153-A al 153-X de “LA LEY™, en un periodo no mayvor de 15 dias a partir del deposito de “EL
CONTRATO”, conforme a lo establecido por el articulo 153-N de “LA LEY". A
consecuencia de lo anterior, todos los trabajadores deberan ser adiestrados v capacitados ¢n
érminos de los planes y programas existentes para dicho fin,

CAPITULO VL DE LA SEGURIDAD Y RIESGOS DE TRABAJO

TRIGESIMA SEGUNDA.- COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE.- “LAS
PARTES" s¢ comprometen a formar una Comision Mixia de Seguridad ¢ Higiene compuesia
por igual nimero de representantes, para investigar las causas de los accidentes y
enfermedades, proponer medidas para prevenirlos v vigilar se cumplan conforme al articulo
509 de “LA LEY™. “LA EMPRESA” por su parte se obliga a observar las medidas adecuadas
para prevenir accidentes y cumplir las indicaciones que I haga dicha comision,

TRIGESIMA TERCERA.- BOTIQUIN MEDICO.- “LLA EMPRESA™ s¢ obliga a adoptar las
medidas adecuadas para prevenir riesgos de trabajo en el uso de la maguinaria, instrumentos v
material de trabajo, e instalara un botiquin con los medicamentos v material indispensable para
prestar primeros auxilios, y adiesirara al personal necesario para que los preste,

TRIGESIMA CUARTA.- MEDIDAS PREVENTIVAS.- Los trabajadores deberan observar las
medidas preventivas e higiénicas que acuerden las auwtoridades v la Comision Mixta de
Seguridad e Higiene, asi como las que se indiquen por los representantes de “LA EMPRESA”
para seguridad y proteccion del personal conforme a lo dispuesto por ¢l articulo 134 fraccion
Ilde “LALEY™.

TRIGESIMA QUINTA.- EXAMENES MEDICGS.- Los trabajadores debern someterse a los
exdmenes médicos previos a su ingreso y periddicos que determine “LA EMPRESA™, quien a
su vez deberd designar a los médicos que lo practiquen, conforme a lo dispuesto en el articulo
505 dec “LA LEY", asi mismo, deberan cumplir las medidas profilacticas que les dicten las
autoridades competentes para prevenir o contrarrestar epidernias,

TRIGESIMA SEXTA.- AFILIACION AL IMSS.- “LLA EMPRESA™ s obliga a cumplir con las
disposiciones de la Ley del Seguro Social, en cuyo mstitato deberd inscribir a todos los
trabajadores que le presten servicios en términos de la ley de la materia; las cuotas
correspondientes se cubrirdn por “LA EMPRESA” y los trabajadores conforme a la propia
Ley del Segure Social.



CAPITULO VIL DE OTRAS PRESTACIONES, CUOTAS Y SANCIONES
SINDICALES

TRIGESIMA SEPTIMA - BONGS DE PRODUCTIVIDAD.- “LAS PARTES” designardn la
comisidn respectiva, al efecto de etaborar 1a tabla de bonos de productividad que regira en la
empresa, eslableciendo los casos v condiciones en las que los trabajadores podran ganar ¢l
bong respectivo. con mavor y mejor productividad en condiciones ordinarias de trabajo.

TRIGESIMA OCTAV A~ PRESTACIONES SOCIALES.- “LA EMPRESA” s¢ obliga ademas
a afiliar a los trabajadores sindicalizados al IMSS al Infonavit ¥ al SAR, en los términos y
condiciones establecidos por las feves respectivas.

TRIGESIMA NOVENA - CUOTAS SINDICALES.- “1.A EMPRESA™ se obliga a descontar de
los salarios de sus trabajadores las cuotas sindicales que le solicite “EL SINDICATO™ de
acuerdo con sus estatutos, teniendo en cuenta lo dispuesto en los articulos 110 fraccion V1 y
132 fraccidn XXII de “LA LEY™.

CUADRAGESIMA.- CLAUSULA DE EXCLUSION.- “LLA EMPRESA™ se obliga a separar
del trabajo a los trabajadores que renuncien a pertenecer a “EL SINDICATO™ o que sean
expulsados del mismo, a requerimiento por escrito de “EL SINDICATO”. Las separaciones
que s¢ lleven a cabo a peticidn de “EL SINDICATO” serdn sin ninguna responsabilidad para
“LA EMPRESA™ v ¢sta efectuara la separacion inmediatamente que reciba la notificacion
respectiva de “EL SINDICATO”.

CLAUSULAS TRANSITORIAS

PRIMERA - Tode lo que no esté expresamente pactado en “El. CONTRATOQ", se regird por
las disposiciones de “LA LEY™, et Reglamento de Trabajo, contratos individuales de trabajo,
1a equidad y las buenas costumbres.

SEGUNDA.- “LAS PARTES” se comprometen a integrar una Comision Mixta de
representantes de las mismas que formulara el Reglamento Interior de Trabaje, en un término
de 30 dias, ¢l cual sera depositado ante |a Junta de Conciliacién v Arbitraje, de acuerdo con lo
dispuesto por los articulos 424 y 425 de “LALEY™.

TERCERA.- “EL CONTRATO" se firma por triplicado, a efecto de que previo registro, quede
en poder de cada una de “LAS PARTES” una copia y otro tanto en la Junta de Conciliacién y
Arbitraje respectiva, conforme a lo dispuesto por el articulo 390 de “LA LEY™, v surtira sus
efectos a partir de la fecha de presentacion, la cual se computara también para cfectos de su
revision. De conformidad con los articulos 399 v 399 bis de “LA LEY™, “EL CONTRATO" se
revisara cada afio por lo que se refiere a salarios en efectivo por cuota diaria, y que constan en
el tabulador anexo; v cada dos afios por €l resto del clausulado.



TABULADOR SALARIAL

TABULADOR DE SALARIOS que forma parte de! Contrato Colectivo de Trabajo que regird
¢n la empresa denominada
Ubicada en

Celebrado con el sindicato

CATEGORIAS

PUESTOS SALARIOS

“LLAS PARTES” contratantes convienen en que cuando haya puestos de nueva creacion y ¢l
salario no se encuentre especificado en ¢l presente tabulador, dicho salario se¢ discutira vy
aprobara previament¢ con la infervencion de los trabajadores que sean requerides para
desempefiar esos puestos.

En la ciudad de a de
Del afio
POR LA EMI'RESA
REPRESENTANTE LEGAL
POR EL SINDICATO
SECRETARIO GENERAL SECRETARIO DE TRABAJO

Y CONFLICTOS



ANEXOD 6

CUESTIONARIO PARA RECLUTAMIENTO EN EL NIVEL DIRECTIVO

ENCUESTADOR: ' i [No. Encuesta: =~
ENCUESTADO: — [PUESTO:

1. ¢Describa su proceso actual de reclutamiento?

2. ;Qué medio se utiliza para reclutar candidatos para el puesto de operador?

a) Radio b) Prensa ¢) T.V. d) Otro

3. ;Quién es el encargado de Hevar a cabo el proceso de reclutamiento?
a) Gerente general b) Duefio de la empresa ¢) Gerente de recursos humanos

d) Jefe division viajes especiales ¢) Otro

4. ;Se ticnen establecidos tog requisitos minimos qus debe cumplir una persona para ocupar el
puesto de operador antes de pasar al proceso de seleccion?

Si No

5. ;Se recluta como minimo a dos personas al existir una vacante en el puesto de operador?
a) Siempre b) Algunas veces ¢) Nunca (Si la respuesta es

nunca especifique €l porqué),




12, ;Con qué frecuencia promedio requicren de la contratacion de personal cventual para el
puesto de operador?

a) Cada semana b) Cada mes ¢) Cada afior d) Otro B _

13. (El proceso para reclutar personal eventual para el puesto de operador es diferente al
procese que se llieva para reclutar al personal de planta para ¢l mismo puesto?

Si No GEn qué difiere?

14. {Cudles son los principales problemas que se presentan en el proceso de reclutamiento?




ANEXO 7
CUESTIONARIO PARA El. NIVEL OPERATIVO EN LA ETAPA

RECLUTTAMIENTO

ENCUESTADO: [PUESTO:

DE

ENCUESTADOR: ) B " 77 No. Encuesta: il

1. ;Por qué medio se enterd de la vacante del puesto que actualmente ocupa?

a) Radio b) Prensa c)T.V. d) Otro

2. ;Quién fue la persona con quien se entrevisid en la empresa antes de ocupar su puesto?
a) Gerente general b) Dueiie de la empresa ¢) Gerente de recursos humanos

d) Jefe division viajes especiales e) Otro

3. ;Fue usted la Gnica persona reclutada para ocupar ¢l puesto vacante?

Si No

4. ;Se le solicitaron a usted algunos requisitos minimos para ingresar al puesto?

Si No ;Cuales?

5. ;Qué medio acosturnbra utilizar o ver con mayor frecuencia?

a) Radio % b) T.V. % ¢} Periodico

NG}
&~

d} Revistas % €} Otros %




ANEXO 9

CUESTIONARIO PARA EL NIVEL OPERATIVO EN LA ETAPA DE SELECCION

E;l CUESTADOR: Ii\_'ﬂ. Etlc_u_e_a;ij_:d

[}JNCUES'I‘ADO:j ]

_ [PUESTO:

_

1. (Fue sometido a un proceso previe de seleccion antes de ocupar su pueslo?

Si No

2. ;A qué lipo de prucbas fue sometido?

a} Entrevista inicial b) Evaluacion iécnica ¢) Evaluacion psicologica
d) Encuesta socioeconomica €} Examen médico f) Otra

3. ;Quién fue la persona encargada de aplicarle el proceso de seleccién?
a) Gerente general b) Personal externo ¢} Gerente de recursos humanos

¢) Duefio f) Jefe division viajes especiales g) Otro

4. ¢Qué tipo de entrevista le fue aplicada?
a) No dirigida b) Dingida ¢) De situacion d} En serie o secuencial

¢) De panel f} De tension g) Otra h) Ninguna

5. ;A través de qué medio se Ic notificéd su aceptacion a la empresa?

a) Teléfono b) Por escrito ¢) Personaimente d) Otra

¢) Ninguna



6. ;Considera que ¢l proceso de seleccian es abjetivo ¢ imparcial?

Si No Por qué?




ANEXO 10
CUESTIONARIO PARA EL NIVEL DIRECTIVO EN LA ETAPA DE

CONTRATACION

[ENCUESTADOR: ' [ No. Encuesta:

| ENCUESTADO: 'PUESTO:

1. ¢Los operadores cuentan con contrataos de trabajo acorde a la ley?

a) Todos b) Alzunos ¢) Ninguno Por qué?

l
L

2. ;Poseen un modelo de contrate de trabajo preestablecido para operadores?

Si No

3.;Qué tipo de contratacion Hevan a cabo con los operadores?

a) Individual b) Colectiva

4, (De tener contratos de trabajo, éstos han sido depositados en copia a 1a Junta Local de

Conciliacion y Arbitraje? a) Siempre b} Aleunas veces c) Nunca

5. ;Elaboran un expediente por cada operador que se contrata?

a) Siempre b) Algunas veces ¢) Nunca

6. ;Quién es ¢l encargado de confratar a los operadores?
a) Gerente general b) Gerente de recursos humanos ¢) Duerio

d) Jefe division viajes especiales ¢) Otro




7. (Cuentan con politicas establecidas de contratacion?

Si No (Eniinciclas)

8. Cual cs su principal problema en la etapa de contratacién?




ANEX0 11
CUESTIONARIO PARA EL NIVEL OPERATIVO EN LA ETAPA DE

CONTRATACION

ENCUESTADOR:

No. Encuesta:

| ENCUESTADO: ] [PUESTO:

1. ;Considera usted necesaria la existencia de un contrato de trabajo escrito?

Si No LPor qué?

2. ;Cuenta con un contrato de trabajo de acorde a la ley?

Si No

3. ;Qué tipo de contratacidn tiene usted?

a) Individual b) Colectiva

4. ;Quién fue la persona que llevo a cabo su contratacién?
a) Gerente general b) Gerente de recursos humanos ¢) Duedio

d) Jefe division viajes especiales ¢) Otro

5. ¢Fsta usted afiliado a algin sindicato?

Si No ¢Cual?




ANEXO 12

CUESTLONARIO PARA EL NIVEL DIRECTIVO EN LA ETAPA DE INDUCCION

ENCUESTADOR: " " 7 " [No Encuesta:
ENCUESTADO: A - __[puEsTO:

1. 4Qué tipo de induccidn sc da en la empresa a los operadores?

a) Organizacional b) Departamental ¢} Al puesto d) Todas ¢) Ninguna

2. ;Cuentan con un programa de induccion para operadores?

Si No

3. (Utilizan alguno o algunos de los sigmientes métodos didacticos para facilitar la tnduccién?
a) Tripticos o folletos b) Fotos y/o dibujos ¢) Videos

d) Otros ¢) Ninguno

4. ;Se dan a conocer a los operadores las prestaciones con que estos cuenian en la empresa?

a) Siempre b) Algunas veces ¢) Nunca

5. (l.a induccion para ¢l personal eventual de existir €ste, es igual a la induccion del personal

permanente? Si No (Por qué?

6. ;Poseen un manual de bienvenida para los operadores?

Si No



7. ¢Quién ¢s la persona encargada de llevar a cabo ¢l proceso de induccion?
a) Gerente general b) Gerente de recursos humanos ¢y Dueiio

d) Jefe division viajes especiales ¢) Otro

8. (Requieren de algin tipo de induccion especial?

Si No Cual?

9. (Cuil es el principal problema que se presenta en el proceso de induceion?




ANEXO 13

CUESTIONARIO PARA EL NIVEL OPERATIVO EN LA ETAPA DE INDUCCION

ENCUESTADOR: - [ No. Encuesta: j
ENCUESTADO: _[PuUEsTO:

e

1. Qué tipo de induccidn recibio al ingresar a la empresa?

a) Organizacional b) Departamental ¢} Al puesto d) Todas ¢) Ninguna

2. ;Le entregaron o presentaron alguno de los siguientes métodos didacticos para facilitar la
induccién? a) Tripticos o folletos b) Fotos vio dibujos ¢) Videos

d) Otros ¢) Ninguno

3. (Se le dicron a conocer las prestaciones con que cuenta usted como operador en la empresa?

Si No

4. ;Quién fue ia persona que le aplico el proceso de induccion?
a) Gerente general b) Gerente de recursos humanos ¢) Dueiio

d) Jefe division viajes especiales ¢) Otro

5.;8e te entregd un manual de bienvenida?

Si No

6. ;Consideras necesario un proceso de induccidn bien estructurado?

Si No Si [a respuesta es “no” manifiesta ef por qué.
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