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TITULO DE LA TESIS

Propu&ctademMamaideRedutanientoySeieociénpaaelAreadeRemﬂsosHumanosdeuna
empresa Transportista.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Enunaempresaquesededicaalaprestadmdeservi:iodeca'gaengmeralsehadetectadoque
no existe un documento que establezca jos procedimientos administrativos en cuanto a
reciutamiento y seleccién de personal operativo, lo que da por resultado que el encargado de
mdutmrémbysdecdﬁndepemmdmntammndﬁmosmademadosmmmdetabap,b
ql.reocasimapersmalconfaitadeinteréﬁpmelh'abao,mrrsalservﬁc'rocme!cﬁente.malaimagen
alaen'pr&w,problemasencuantoacmmrda.dar’malasmlédadesutﬁzadas.etc.;banteﬁorse
convierte en un problema grave para la empresa, por fo tanto es necesario comregir ko mas pronio
posible.



OBJETIVO

Elaborar un manual de rechitamiento y seleccidn de personal operativo de una empresa
transportista.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Tener una herramienta administrativa que permita facilitar el reclutamiento y seleccion de
personal operativo.

2. Determinar los procedimientos administratives de reciutamiento, seleccion y contratacion de
personal operativo.

3. Lograr que el encargado de reciutamiento y seleccion confrate personal operativo adecuado
al puesto de trabaio a través del seguimiento de la descripcion de un mamual,

HIPOTESIS

Utiizar ef manual facdifara a encargado de reclhtamiento y seleccion ientificar y confratar
candidatos de acuerdo al perfl requerido a través de! seguimiento de procedimientos administrativos
establecidos, asi mismo serd una herramienta de capacitacion en el area de recursos humanos
contiibuyendo como medio de orientacion de personal.



INTRODUCCION

El personal de cada empresa representa su elemento mas valioso, por lo tanto su administracion
es fundamental para toda entidad. En la administracién, el empleo de distintas técnicas es
fundamental para conseguir objetivos y optimizar los recursos con que cuenta cada organizacion.
Una de éstas técnicas es representada por los manuales administrativos; documentos que
permiten llevar a cabo actividades necesarias en forma sistematica para el buen funcionamiento

y logros de objetivos en las empresas.

Es por la anterior razén que el presente trabajo de investigacion tiene como finalidad dar a
conocer una propuesta de manual de reclutamiento y seleccién de personal operativo dirigido al

area de recursos humanos de una empresa transportista.

La tesis esta dividida en cuatro capitulos, el primero se llama: Administracion de recursos
humanos; en donde se menciona concepto y objetivos de la administracion de recursos
humanos, también se mencionan las funciones principales del departamento de recursos

humanos.

El segundo capitulo es enfocado al proceso de reclutar y seleccionar personal: fuentes de
reclutamiento, la solicitud de empleo y su analisis, la seleccién de personal, entrevista, tipos de
entrevistas, pruebas de conocimiento y capacidad, asi como la decision de contratacion y tipos

de contratos.

En el tercer capitulo, se desarrolla el tema de manuales administrativos, clasificacion e

importancia.

El Ultimo capitulo es dedicado al desarrollo de la propuesta: Manual de reclutamiento y seleccion

de personal operativo.



CAPITULO 1
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

1. Concepto de Administracion de recursos humanos

La administracién siempre esta presente en cualquier organizacion, el éxito y logro de objetivos
organizacionales siempre son el reflejo de una buena administracién de todos y cada uno de los
recursos con que cuentan las empresas, por esta razén juega el papel mas importante en toda
entidad. “La definicion etimoldgica de la palabra “administraciéon” esta formada por el prefijo “ad”
(hacia) y de “ministratio”, ésta Ultima palabra se conforma a su vez por “minister’, un vocablo
compuesto de minus (comparativo de inferioridad) y del sufijo ter (sirve como término de
comparacion). Por lo tanto “minister” expresa subordinacion u obediencia; el que realiza una

funcion bajo el mando de otro de un servicio que se presta.”

Por otra parte hay distintos conceptos de administracion, por ejemplo:

(E.F.L. Brench: “Es un proceso social que lleva consigo la responsabilidad de planear y regular
en forma eficiente las operaciones de una empresa, para lograr un propdsito dado.”
J.D. Mooney: “Es el arte o técnica de dirigir e inspirar a los demas, con base en un profundo y

claro conocimiento de la naturaleza humana.”)?

Reyes Ponce: “Es la técnica que busca obtener resultados de maxima eficiencia, por medio de la

coordinacion de personas, cosas y sistemas que forman una empresa.”

En mi opinién administracion es aquel proceso social que a través del cumplimiento de distintas

etapas logra objetivos.

Es importante mencionar que los métodos de administracion utilizados para el logro de objetivos
siempre van a ser diferentes, puesto que es totalmente diferente administrar recursos humanos
que administrar dinero o cualquier otro tipo de recurso en una empresa. Por esta razdn la

Administracion de recursos humanos se vuelve un poco mas compleja, su funcién principal es:

" ORTIZ, José. “La Administracion”. 1997. http://www.monografias.com (Abril 10, 2006).
2 |bid., Administracion.
® REYES P., Agustin. Administracion por Objetivos. 52 ed., México, Limusa, 1986, p. 13.



planear, organizar, dirigir y controlar técnicas capaces para obtener un desempefio eficaz de
una organizacion a través de las personas que colaboran en ella contribuyendo de manera
directa o indirecta al logro de resultados. Por lo anterior al hablar de una empresa el
departamento para llevar a cabo el cumplimiento de lo antes mencionado es la Administracion de

recursos humanos, la cual conceptualizo de la siguiente manera:

Area funcional encargada de conquistar y mantener personas en toda organizacion, para que

contribuyan al logro de objetivos a traves del trabajo y actitud positiva.

En esencia pienso que el director del departamento de recursos humanos tiene la
responsabilidad primordial de desarrollar un plan que contribuya con la empresa a cumplir con
los objetivos de la Administracion de recursos humanos a través de la correcta toma de

decisiones.

2. Objetivos de la Administracion de recursos humanos

Los objetivos de la Administracion de recursos humanos siempre van a estar enfocados al
objetivo principal de cada empresa, de esta manera es normal que cada entidad tenga
propdsitos diferentes, sin embargo de manera muy general la Administracion de recursos

humanos tiene objetivos especificos para el personal:

A) Conservar y desarrollar un conjunto de recursos humanos con habilidades y motivacién
para obtener resultados satisfactorios.

B) Mantener un ambiente laboral que permita el desarrollo y satisfaccion de los recursos
humanos junto con el logro de los objetivos individuales.

C) Lograr eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

En mi opinidn y en base a lo anterior, la Administracion de recursos humanos busca coordinar
objetivos de la empresa con los objetivos personales a través de la integracion de los mismos
siempre con eficiencia y eficacia para lograr objetivos organizacionales. Ademas cuando
realmente se trabaja en equipo es mucho mas facil obtener los resultados que se quieren, sin
embargo en cada equipo de trabajo siempre tiene que existir un guia en quien recae la
responsabilidad de dar resultados con su grupo de trabajo. En el caso del departamento de
recursos humanos dicha responsabilidad la tiene el director o gerente de area.



3. Funciones del area de recursos humanos

En la administracién de empresas el elemento que da vida y optimiza recursos para dar
resultados es el ser humano; de esta manera se convierte en pieza fundamental para el logro de
objetivos organizacionales, detectarlo y conservarlo no es una tarea sencilla sin embargo existe
una serie de actividades llevadas a cabo por el departamento de personal que contribuyen de

manera significativa al lograr dicho resultado.

3.1 Planeacion de recursos humanos

La etapa de planeacion es factor importante para iniciar el logro de objetivos en todas y cada una
de las areas que conforman una entidad, la planeacion la conceptualizo de la siguiente manera:
Etapa que forma parte del proceso administrativo que busca precisar lo que va a realizarse (da
direccion a lo que se ha de hacer) estableciendo los lineamientos y tiempos para lograrlo. Por lo
tanto la planeacion de personal consiste en el proceso de revisar sistematicamente los
requerimientos de recursos humanos para asegurar que la cantidad suficiente de empleados con

habilidades necesarias esté disponible cuando se requiere.

La planeacion es importante para realizar cualquier actividad puesto que permite dar un orden,
es decir; coordina acciones a realizar para el logro de objetivos fijados. Para realizar un plan de
la mejor manera existen fundamentos esenciales: precisiéon (para regir acciones concretas),
flexibilidad (que exista un margen para cambios que ocurran en un plan), direccién (un plan para
cada funcidn), rentabilidad (de todo plan se esperan beneficios), todos estos fundamentos deben

de funcionar a través de la participacion de todas las personas involucradas en el plan.

La planeacion de recursos humanos busca acoplar oferta interna y externa de personal con las
vacantes que se anticipen en una organizacion en un periodo especifico; a corto plazo la
planeacion estima las necesidades de personal vy largo plazo estima las condiciones del
personal, de esta manera la planeacion de recursos humanos economiza contrataciones, mejora
la utilidad de los recursos humanos e implementa programas de productividad mediante personal
capacitado. Dentro de la planeacion de recursos humanos se ven involucrados varios aspectos
importantes a considerar tal como: la demanda de recursos humanos la cual considera aspectos

externos a la compafia (factores econdmicos, tecnoldgicos, politicos, sociales, legales y



competencia), decisiones de la organizacion y estandares de productividad (prondsticos de
venta, de produccion, planeacion estratégica), la fuerza de trabajo (jubilaciones, renuncias,
despidos, muertes), tamafio de organizacién (pequefia, mediana, grande), servicios que ofrece,
estandares de desempefio y proyecciéon de personal. Se habla entonces de una planeacién
estratégica de recursos humanos, es decir; aquella estrategia (plan para conseguir resultados
parciales o totales respecto a un objetivo) para atraer, mejorar y conservar recursos humanos.
Para poder pronosticar necesidades futuras de la empresa la planeacion de recursos humanos

se basa en distintas técnicas, por ejemplo:

La técnica de la experiencia; la cual se apoya principalmente en el juicio y experiencia de
personas con amplio conocimiento y vision sobre necesidades de la empresa. Los manuales
administrativos, diagramas de flujo, gréficas, etc. todos ellos son técnicas para formular planes y
lograr prondsticos importantes a considerar; cada empresa determinara las técnicas a utilizar
sobre pronosticos futuros, sin embargo es importante sefialar que todo ello es fundamental para
el logro de los objetivos. Los objetivos, politicas, programas, procedimientos y presupuestos son
elementos fundamentales en la planeacion de recursos humanos y los cuales tienen que ser

considerados al llevar a cabo la planeacion.

3.1.1 Concepto de objetivo

La palabra objetivo (de - objatum) implica la idea de algo hacia lo cual se dirigen nuestras
acciones. Un objetivo representa lo que se espera alcanzar en un futuro como resultado del
proceso administrativo; es el logro de resultados con la maxima eficiencia. Cuando se decide
establecer objetivos es necesario considerar las prioridades que se pretende lograr y asi llevar
una escala de objetivos partiendo de los méas indispensables, también se debe de estimar
tiempos y controles que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos fijados. Los objetivos
poseen caracteristicas importantes que se debe de respetar, por ejemplo: Claridad (que no
exista duda en cuanto a los elementos que van a participar para su logro), flexibles (cuando se
requiera modificarlos), medible (para determinar con precision su cumplimiento), realista (factible
de alcanzarse), coherente (que sirva para la empresa) y motivador que sean un reto para su

cumplimiento).

Para fines de este trabajo solo considero de importancia sefalar la siguiente clasificacion de
objetivos:



A corto plazo: Son aquellos que tienen que ser logrados en un periodo menor a un afio, son

llamados objetivos operacionales de la empresa o individuales.

A mediano plazo: Su base esta en el objetivo general de la empresa y son llamados como
tacticos son fijados por cada area de una empresa para poder lograr el objetivo general o

principal, tienen que ser logrados en un periodo mayor de un afio y menor de tres.

A largo plazo: Son considerados como objetivos estratégicos de una empresa puesto que son a

largo plazo (mayor a tres y menor de cinco afios).

Los objetivos de cada empresa van en funcion de sus necesidades, y por lo tanto son muy
importantes pues que van a ser guia para la ejecucion de actividades presentes y futuras en
cada empresa, también sirven para evaluar acciones de cada empresa asi como para mejorar la
productividad. Cada entidad debe de contar con objetivos puesto que si no se tienen no hay un

fin a donde direccionar acciones.



3.1.2 Objetivo de la planeacion de recursos humanos

Los objetivos de recursos humanos se encuentran determinados por los objetivos de la
organizacién, reflejan las responsabilidades sociales de las empresas e incluyen las
responsabilidades tradicionales con los clientes, empleados, accionistas y sobretodo las
responsabilidades ante la comunidad y la sociedad en general. Un ejemplo muy claro de lo
anterior es el hecho de que el departamento de recursos humanos crea oportunidades de
empleo y provee a las empresas de personal para que a través de él se obtenga mayor
seguridad financiera. El crear oportunidades de empleo para las personas que se encuentran en
desventaja y el proveer de un ambiente favorable de empleo y mayor seguridad financiera solo
representan unos cuantos aspectos de como las organizaciones pueden tener una mayor
responsabilidad social. No se puede generalizar el objetivo de recursos humanos ya que cada
empresa es unica, posee su propia filosofia y objetivos, sin embargo hay algo en comun: gran
parte de las empresas trabaja con seres humanos, por esta razon me atrevo a sefialar que el

objetivo principal de la planeacion de recursos humanos es:

Lograr principalmente la proyeccion de la estructura organizacional en el futuro, considerando el
analisis y descripcion de puestos asi como las posibilidades de desarrollo de los trabajadores
para ocupar puestos, determinando programas de capacitacién y auxiliandose en el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

3.1.3 Politicas

Una vez que se establece cualquier entidad econdmica es necesario por parte de los duefios,
lideres o directores de dicha entidad establecer de manera formal (por escrito) los lineamientos a
seguir en la misma administracion, es decir; es necesario establecer las politicas de la empresa
para tratar de determinar la conducta de niveles inferiores. Por medio de las politicas se
establece la filosofia de la empresa aparte de que permiten delegar; las politicas de recursos
humanos guardan estrecha relacion con los objetivos organizacionales ya que son un medio
para poner en practica sistemas directivos como por ejemplo; una reestructuracion
organizacional, y sobre todo son fundamentales para la toma de decisiones. Se considera que
las politicas son el objetivo puesto en accion y difieren totalmente de las reglas, ya que una

regla es una norma concreta, y las politicas son lineamientos generales para tomar decisiciones.



De acuerdo al autor Stoner James una politica es: “Un lineamiento general para tomar

decisiones.”

Arias Galicia dice: “Las politicas son las lineas generales de conducta que deben de

establecerse con el fin de alcanzar objetivos”.’

De la Fuente Ricardo, menciona: “Una politica es una norma de tipo general que establece la

conducta para proceder en una situacion concreta”.’

Para en esta investigacion se considerara lo siguiente:

‘Norma es todo sefialamiento imperativo de algo que ha de realizarse, sea genérico o especifico;
las normas genéricas son precisamente las politicas, en tanto que las normas especificas son

las reglas.”

Existen diferentes criterios para clasificar politicas, sin embargo para este estudio considero lo

siguiente:

a) Politicas implicitas: Se establecen simplemente por la costumbre que existe en una
organizacién de actuar siempre bajo un mismo patron de conducta particular.

b) Extremadamente impuestas: Las establece la ley, por ejemplo la politca de
proporcionalidad de trabajo y de salario establecida en la Constitucién.

c) Expresamente formuladas: Se realizan de una manera precisa, consiente y por escrito,
con el objetivo de que ayuden a regir en un determinado campo de trabajo. Ejemplo
las politicas departamentales.

d) Politicas de apelacién: Se forman a través de consultas que los jefes intermedios hacen
a los superiores formandose por tres o cuatro resoluciones semejantes, es por ejemplo

la jurisprudencia administrativa.

* STONER, James A., et. al. Administracion de Recursos Humanos. 62 ed., México, Prentice Hall, 1996, p. 324.

> ARIAS G., Fernando y Heredia E. Victor. Administracién de Recursos Humanos para el Alto Desempefio. México,
Trillas, 2001, p. 577.

% DE LA FUENTE, Ricardo. Manual General de Politicas: Recurso Simple e Importante en la Administracion de
Empresas. México, Ecasa, 1995, p. 10.

" REYES P., Agustin. Administracién Moderna. México, Limusa, 2005, p 249.



Algunas de las caracteristicas que poseen las politicas son las siguientes: Claras, escritas,
especificas de la empresa o departamento, conocidas por todos los miembros de la
organizacién, uniformes a la empresa o a sectores, no contradecir politicas de gobierno y son
flexibles con la caracteristica de ser estables. Mientras los objetivos determinan lo que debe de
realizarse, las politicas explican como se debe de hacer. Para que sea aprobada la elaboracion
de politicas de personal éstas deben representar una labor de equipo a través de cooperacion
entre los directores, supervisores y miembros de recursos humanos. Un ejemplo de lo anterior
son los comités de politica los cuales contribuyen a reunir informacion a través del trabajo en
equipo, contribuyendo con experiencia y conocimientos de los mismos directores que estan mas

familiarizados con las areas especificas en las que surgen problemas.

El departamento de personal juega un papel muy importante en cuanto a politicas debido a que
debe de ejercer una influencia sobre todas las demas areas de una empresa todo con el
propdsito fundamental de cumplir los objetivos generales. Esta tarea no es nada sencilla pues se
debe considerar aspectos econdmicos actuales, leyes, reglamentos y sobre todo al personal, el

cual en distintas ocasiones resulta ser el mas dificil de tratar.

Es conveniente que una politica siempre este por escrito para que tenga mas autoridad y se
eviten problematicas, las politicas pueden estar reunidas en manual que resulta ser una valiosa
ayuda porque orienta y entrena al personal de ingreso reciente, pone en practica medidas de
disciplina y resuelve quejas de los empleados y sus sindicatos, también ayuda a que el

personal responda a muchas preguntas que de otra manera tal vez no lo hubieran hecho.

3.1.4 Procedimientos

Otra técnica muy importante utilizada en la planeacion de recursos humanos son los
procedimientos; un procedimiento es un plan que marca cronolégicamente las operaciones a
realizarse para obtener los mejores resultados en cada funcion especifica de una empresa, su
finalidad es estandarizar métodos para poder obtener un maximo de seguridad y eficiencia en
su realizacion. Existen tres caracteristicas muy importantes al momento de realizar
procedimientos: Debe de estar por escrito y de preferencia graficamente porque de esta manera
es mas facil explicarlo y aclarar dudas. Un procedimiento tiene que ser revisado periédicamente

a fin de mejorarlos, cambiarlos o anularlos. Por ultimo un procedimiento debe de ser asignado a



un solo departamento o persona con la finalidad de evitar trabajos dobles y para que de un solo

procedimiento se saque el mayor provecho posible.

Los procedimientos de recursos humanos sirven para poner en practica las politicas sefialando
la secuencia cronologica de los pasos a seguir y llevandolas acabo. Por ejemplo; los
procedimientos relacionados con la seleccion de personal puede prever que primero se pida a
las personas que llenen una solicitud de empleo, y después una entrevista por uno de los
representantes del area de recurso humanos. Las quejas, transferencias, ajustes del sueldo, etc.
deben a si mismo ser puestos en practica de acuerdo con los procedimientos establecidos con el
objeto de evitar problemas originados por descuidos. Los procedimientos al igual que las
politicas de recursos humanos deben tratarse como medios que conducen a un fin y no como

fines en si mismos, de esta manera se lograra la utilizacion correcta de estas herramientas.

3.1.5 Programa y presupuesto

Un programa es un plan que fija objetivos, la secuencia de sus operaciones y el tiempo
requerido para realizar cada operacion y/o actividad. Pueden ser particulares o generales
dependiendo si es a una empresa 0 a un solo departamento, también pueden ser a corto (un
afno) o a largo plazo (mas de un afio). Para que un plan se realice de la mejor manera es

necesario que:

a) Sea aprobado por la autoridad suprema.

b) Los jefes de linea deben de estar completamente convencidos sobre la propuesta de un
programa.

c) Estudiar el momento méas adecuado para iniciar la operacién de un programa nuevo, ya
que si ocurre lo contrario solo sera perdida de tiempo y el programa no tendra el impacto

que se pretendia.

Los programas permiten darnos cuenta de que se estan cumpliendo los objetivos propuestos en
el tiempo estimado.

El presupuesto es otro elemento importante en la planeacion de recursos humanos, ya que es el
plan dirigido a cumplir objetivos financieros en un determinado tiempo y cumpliendo ciertas

condiciones. Su funcion principal es el control financiero (prevencion y correccidn); en el area de



recursos humanos ayuda a determinar el numero de personas necesarias para llevar a cabo un
plan, incremento de ingresos que se obtendran al contratar cada nuevo empleado, el efecto del
reclutamiento en cuanto a costo, etc., en resumen todo lo que tenga que ver con ingresos y

egresos en dicho departamento.
Existen distintos tipos de presupuestos, para este estudio solo hago mencién de algunos:

Rigidos y Flexibles
A corto y largo plazo

)
)
c) De operacion (ventas, compras, produccion, flujo de efectivo, etc)
)  Financieros (de erogaciones y tesoreria)

)

Del sector publico y privado: Presupuestos del gobierno o de empresas privadas

Todos los presupuestos se enfocan a distintas necesidades sin embargo ayudan a un mismo
objetivo: toma de decisiones acertada.

Para finalizar con este punto opino que todos los elementos que participan en la planeacion de
recursos humanos tienen que ser puestos en practica, debido a que de nada sirve tener los

mejores planes si jamas se ponen en practica y se retroalimenta su informacion.
3.2 Andlisis y descripcion de puestos

Para que el administrador de recursos humanos pueda actuar de manera proactiva necesita
informacién sobre el personal y las necesidades de su organizacion debido que la actividad del
departamento de recursos humanos requiere informacion disponible respecto a puestos que
constituyen la esencia misma de la productividad en las empresas. Por lo tanto considero como
elemento inicial para detectar y conservar elementos humanos en la empresas, la creacion del
Analisis y descripcion de Puestos de Trabajo (ADP). El analisis y descripcion de puestos es el
documento que define en forma clara y sencilla las tareas de un puesto y los factores para
llevarlas a cabo de una manera exitosa, la importancia de elaborar y utilizar esta herramienta

radica en dar respuesta a preguntas como las siguientes:

¢ Cuantas ocasiones hemos visto la desorientacion de muchos trabajadores debido a que no

saben, cuales son exactamente sus funciones?.



¢, Cumplimos realmente con las funciones que nos corresponden en la empresa?.
¢ Cuantas veces se selecciona a un candidato que no era idéneo para el puesto demandado?.
¢ Realmente nos identificamos con los valores de la empresa en donde trabajamos?.

¢ Qué lugar ocupamos dentro de nuestra empresa?.

Por lo anterior yo pienso que la implantacién del sistema de ADP es base para el éxito o
fracaso de muchos de los procesos de una empresa. Cada empresa debe de establecer su
propio sistema de ADP siempre buscando precisar las funciones y relaciones de cada puesto
permitiendo dar las bases para la administracion de recursos humanos. A continuacion se

enumeran los datos principales que debe contener un andlisis y descripcion de puestos:

1. Nombre del cargo: Es el nombre del puesto a ocupar

2. Posicion en el organigrama: Consiste en mencionar 0 marcar en el organigrama la
posicion que ocupa el puesto (nivel del cargo, subordinacion, supervision, comunicacion
colateral).

3. Objetivo del puesto: Se menciona la finalidad del puesto.

4. Tareas a realizar: Se sefialan las tarea a realizar: diarias, semanales, mensuales o
anuales.

5. Requisitos intelectuales necesarios (formacion académica o profesional).

6. Requisitos fisicos (esfuerzo, concentracion).

7. Responsabilidades (sobre supervisién, materiales, equipos, métodos, dinero,
documentos, informacién, etc.).

8. Condiciones de trabajo (ambiente de trabajo, riesgos inherentes).

Cuando una empresa es pequena el gerente o duefio generalmente tiene a su cargo (puesto que
los conoce) todos los aspectos relativos al personal, debido a la magnitud de la empresa es
mucho mas facil tener presente dicha informacion, sin embargo a medida que una empresa va
creciendo el grado de funciones también aumenta, de esta manera es como se van dividiendo
funciones segmentando en distintas areas entre las que se encuentra el departamento de
personal que tendra como tarea importante poseer de manera detallada informacién sobre los
puestos de otros departamentos y por lo tanto dicha informacién es obtenida a través del analisis

y descripcion de puestos.



La informacion de ADP se obtiene por medio de observacién directa o de cuestionarios acerca
de los puestos en una empresa, esta tarea es llevada por el analista de puestos que busca como
meta principal precisamente el andlisis de cada puesto y nimero de las personas que lo
desempefian. El procedimiento conlleva a realizar una investigacién en forma sistematica de los
puestos siguiendo un numero de pasos establecidos antes de dicho estudio, una vez que la
informacién de analisis de puestos esta completa se elabora un escrito que resume la
informacién obtenida del andlisis de entre 20 a 30 actividades individuales del puesto. En el

siguiente esquema se muestra el sistema de ADP:



Fuente de informacidn: Analista de Descripcidn del puesto:
puesto, Empleado, Supervisor. Tareas, deberes, responsabilidades.

v

Datos del puesto:

Tareas, responsabilidades,
conocimientos, habilidades, Funciones de Recursos Humanos
> experiencia, responsabilidades.

Método para obtener informacicn: especificacidn de puesto:
[bservaciones, cuestionarios, Requisitos de habilidades, exigencias
registros, entrevistas. fisicas.

v

En el esquema anterior se observa que el sistema de ADP inicia con informacidn que se obtiene
a través de distintos métodos, dicha informacion aterriza en los datos que debe de contener el
puesto y en el que se tiene que elaborar las especificaciones y descripcidn del mismo, finalmente
todo lo anterior termina en el area de recursos humanos la cual con toda la informacion anterior

se encarga de determinar entre otros aspectos, lo siguiente:

a) Proceso de seleccion (Técnicas a utilizar, pruebas, entrevista, etc.)

b) Plan de carrera y promocion: Es necesario determinar qué puestos se tienen y qué
puestos se van a crear a futuro.

c) Valoracién del puesto: Es necesaria la informacion aportada por el ADP que permite
conocer con exactitud las tareas de un puesto de trabajo y dar el valor que un puesto
tiene, asi mismo permite utilizar variables para evaluar el desempefio.

d) Formacion: Determinar capacidades, conocimientos y aptitudes que un trabajador tiene.

e) Clasificacion de puestos: En base a la clasificacion de puestos se establece la estructura

organica.



Para finalizar con esta parte concluyo que el analisis y descripcion de puestos busca
basicamente determinar las actividades a realizar en cada puesto y conocer el requerimiento
humano para cada puesto. Toda la informacion contenida en el analisis de puestos es guia

importante y base para continuar con el proceso de reclutamiento y seleccién.

3.3 Reclutamiento

El reclutamiento es una actividad basica en el departamento de recursos humanos; esta tarea es
llevada por personas llamadas “reclutadores” (personas encargadas de atraer candidatos a una
empresa) y los cuales antes de dar inicio al reclutamiento tienen que verificar vacantes
disponibles y considerar el analisis y descripcion de puestos (es una herramienta importante
porque éste documento estipula los requisitos que debe poseer el candidato a reclutar).

El reclutamiento es el proceso que va atraer candidatos totalmente calificados y con la
capacidad de ocupar cargos dentro de una empresa. Se realiza a través de distintos medios por
ejemplo; anuncios en periddicos, bolsas de trabajo, por internet, escuelas, manpower,
chambatel, etc., es muy importante sefialar el puesto, los requisitos que debe de poseer el
candidato, asi como lo que ofrece la empresa, direccion o teléfonos en los que se podra
concretar una cita; si se trata de un anuncio impreso éste debe de ser en formato atractivo y con
la seriedad necesaria todo con la finalidad de que se recluten candidatos con mayor facilidad y

con las caracteristicas necesarias.

3.4 Seleccion

La seleccion es el proceso por el cual la empresa elige de entre un determinado numero de
solicitantes (que proporciona el reclutamiento) a las personas mas aptas para los puestos
vacantes que se necesitan en una compafiia; permite la realizacion del trabajador en el
desempenio de su puesto asi como el desarrollo de sus habilidades para contribuir al desarrollo
de la organizacién. En el proceso de seleccion existen muchos aspectos a considerar para tomar
la decision correcta sobre la seleccion de la persona adecuada, tales como; el analisis y
descripcion de puestos, la planeacion de recursos humanos (permite dar referencia sobre las
vacantes disponibles a corto y a largo plazo), las técnicas para la seleccion de personal (sirven
como medio para tomar un decision de seleccion) entre las que se pueden mencionar: la

entrevista, pruebas de conocimiento, inteligencia, aptitudes, personalidad, de rapidez, entre



otras. Cada empresa va a determinar qué tipo de técnicas utiliza a fin de realizar el mejor analisis

para tomar una decision acertada.

En este proceso la ética profesional juega un papel muy importante, ya que regularmente se
llega a dar los casos de que se selecciona a familiares o amigos del jefe o de la persona que
requiere las vacantes. Este tipo de decisiones pueden resultar perjudiciales porque tal vez se
seleccione candidatos que no tienen nada que ver con el puesto y esta situacion puede traer
consecuencias graves para la empresa y para el propio candidato al momento de desempefar

su trabajo.

3.5 Contratacion

La contratacion se da una vez que se tiene detectado al candidato adecuado, es decir; a la
persona que reune todas las caracteristicas tanto de conocimiento y personalidad para
desempefiar un puesto. La contratacion formaliza las relaciones de trabajo a través de un
documento que se apega a la ley futura de relacion de trabajo dicho documento es llamado
contrato de trabajo. Existen distintos tipos de contratos sin embargo de acuerdo a la L.F.T. se

sefiala lo siguiente:

Art. 20. “Se entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que le dé origen, la
prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario.

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacién, es aquel por virtud
del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el

pago de un salario.”

Art. 386. “Contrato colectivo de trabajo es el convenio celebrado por uno o varios sindicatos de
trabajadores y uno o varios patrones, o0 uno o varios sindicatos de patrones, con el objeto de
establecer las condiciones segun las que debe prestarse el trabajo en una 0 mas empresas o

establecimientos.”

8 INSTITUTO DE INVESTIGACION JURIDICAS UNAM. “Ley Federal del Trabajo’.
http://www.info4.juridicas.unam.mx/juslab/leylab/123/ (Feb. 12, 2006).
® Ibid., art. 386.



Art. 404. “Contrato-ley es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y
varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con objeto de establecer las condiciones
segun las cuales debe prestarse el trabajo en una determinada rama de la industria, y declarado
obligatorio en una o varias Entidades Federativas, en una o varias zonas econoémicas que

abarquen una o mas de dichas Entidades, o en todo el territorio nacional.””

El contrato de trabajo puede ser por duracion determinada o indefinida y debe ser firmado por el
director de area, el responsable directo y el trabajador, en dicho contrato se determina las
responsabilidades y derechos tanto de los trabajadores y organizacion. Por esta razon el
empleador y empleado siempre deben de formalizar las relaciones de trabajo a través de un

documento escrito.

3.6 Induccidn

La induccion de personal es el puente de enlace entre un nuevo integrante y la empresa porque
consiste precisamente en introducir al personal a una nueva cultura que ya existe en una
determinada organizacion. Es una etapa muy importante ya que una vez que se contrata a un
candidato la integracion a su grupo de trabajo debe ser lo més répido posible puesto que las
empresas competitivas siempre van al dia y a la vanguardia en los servicios y/o actividades que
ofrecen. Sin embargo al decir que la integracién debe ser rapida no se quiere decir que no sea

efectiva, sino por el contrario debe ser un proceso que permita dar resultados eficientes.

Cuando un integrante se encuentra ante un ambiente nuevo para él en el que existen politicas,
procedimientos, costumbres extrafias para él, en pocas palabras el desconocimiento de todo
ello puede impactar en forma negativa su eficiencia y calidad de vida, por lo tanto por razones
como esta considero necesario reducir el shock cultural a través de un programa de induccién
efectivo. No es posible establecer cuando se inicia y termina la introducciéon o induccion de
personal de nuevo ingreso, de hecho opino ésta principia desde el momento en que la persona
es recibida para presentar su solicitud y se le proporciona informacion sobre la vacante que se
pretende cubrir. La magnitud y la formalidad del plan de induccidn se encuentra establecido por
el tipo de organizacion, sin embargo la mayoria de planes contiene informacion sobre la
organizacion (historia, valores, objetivos), las politicas de personal, condiciones de contratacion,
dias de descanso, la forma de trabajar, forma de pago, entre otros que se encuentran

"%1bid., art. 404.



contenidos en un manual de bienvenida entregado a cada nuevo trabajador inmediatamente
después de su contrataciéon. De esta manera el manual de bienvenida se convierte en una
fuente importante de informacion de la empresa para el nuevo integrante, sin embargo es
importante dar una explicacion en forma oral o a través de un video en el que se proyecte

informacion importante para lograr los fines de induccion.

3.7 Capacitacién y Entrenamiento

Se denomina capacitacion al proceso de proporcionar competencias para un trabajo
considerando: La finalidad de capacitacion la cual tiene que ver con la misién misma de la
empresa al igual que las respectivas misiones de los diversos trabajos contribuyentes a esta

funcion o area: capacitadores, analistas, etc.

Otro aspecto es lo que sefiala la Ley Federal de Trabajo respecto a la capacitacion:

Art. 153-A. “Todo trabajador tiene derecho a que su patron proporcione capacitacion o
adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a
los planes y programas formulados, de comun acuerdo, por el patron, el sindicato o sus

trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.”"

Un aspecto mas a considerar es la cultura organizacional que a través de la filosofia y valores
constituyen aquellos principios de comportamiento declarados y seguidos por la persona aun
cuando pueden causarle incomodidades o inconveniencias. La capacitacion esta disefiada para
permitir que los aprendices o personal de nuevo ingreso adquiera los conocimientos y
habilidades necesarias para sus puestos actuales. Un ejemplo de capacitacién es mostrarle al
trabajador como operar una determinada maquina o ensefiarle a un supervisor como programar
la produccion diaria. Existen asociaciones encargadas de dar capacitacion, la ventaja de
conocerlos esta en poder buscar apoyo cuando asi se requiera y disminuir las posibilidades de
incongruencia entre el drea de capacitacion y las demas dentro la empresa. El proceso de
capacitar basicamente busca adaptar una persona al puesto, con la finalidad de eficientar

labores, buscar su promocion y preparacion para otros niveles, todo ello traera por consecuencia

' INSTITUTO DE INVESTIGACION JURIDICAS UNAM. “Ley Federal del Trabajo’.
http://www.info4.juridicas.unam.mx/juslab/leylab/123/ (Feb. 12, 2006).



aumento de eficacia y eficiencia en el trabajo asi como trabajadores estimulados y aumento de

utilidades para la empresa.

Es importante mencionar que la Ley Federal de Trabajo en su articulo 153-1 sefiala lo siguiente:

“‘En cada empresa se constituiran comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento, integrada
por igual nimero de representantes de los trabajadores y del patrén, la cuales vigilaran la
instrumentacion y operacion del sistema y de los procedimientos que se impartan para mejorar la
capacitaciéon y adiestramiento de los trabajadores, y se sugerirdn las medidas tendientes a

perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de las empresas.””

Para que el personal de una empresa realice sus funciones con el minimo de errores es muy
importante que cada vez que haga su trabajo busque mejorarlo y para lograrlo es necesario
hacer ver sus errores y correcciones con la finalidad de llegar a la excelencia del mismo trabajo.
De esta manera se habla de entrenamiento, es decir; planeacion, organizacion y control en
cuanto a los aspectos de la forma actual de realizar un trabajo, su fin es que se adquieran
destrezas y habilidades en determinada actividad de trabajo. El entrenamiento es una actividad
en la que un empleado de nivel superior toma un papel activo para poder guiar a otro empleado,
su importancia esta en determinar discrepancias entre aptitudes, habilidades y conocimientos de
un empleado, por esta razon los requisitos de la descripcion y especificacion de puestos son
herramientas fundamentales que sefialan las necesidades de entrenamiento. El entrenamiento
va muy ligado con la capacitacion ya que mientras la capacitacion proporciona las competencias
0 bases para realizar un trabajo, el entrenamiento va a mejorar errores que existan en cuanto a
la practica de dichas competencias. El desarrollo de carrera como parte de la funcién de
entrenamiento también es muy considerable porque se ocupa de preparar a los empleados para

ascender en los puestos en los que se utilizaran a cien por ciento sus capacidades.

El actividad de entrenamiento actua de la misma forma que lo hacen los entrenadores de futbol o
de cualquier otro deporte; realizan observaciones sobre el juego, analizan ventajas y
desventajas y tratan de mejorar el desempefio de sus atletas, asi mismo es realizado el
entrenamiento en las empresas solamente que aqui es enfocado al trabajo. Un buen entrenador
ya sea en deporte 0 en alguna jerarquia corporativa es aquel que siempre va a guiar a través de:

instrucciones, criticas, sugerencias y consejos solo con el fin de ayudar a mejorar las actividades

"2 Ibid., art. 153-I.



de la persona entrenada, de €l va a depender gran parte de la actitud y disposicion que ponga el
trabajador para conseguir los resultados esperados. Un ejemplo de lo anterior es cuando un
equipo de determinado deporte no obtiene resultados buenos después de muchos intentos lo
que regularmente se hace en estos casos es cambiar de entrenador, esto es debido a que no se
ha detectado errores y por ldgica no se han corregido ocasionando malos resultados. Es igual en

las empresas los errores que no se corrigen en tiempo y forma traen consecuencias muy graves.

3.8 Desarrollo

Es muy l6gico que todo elemento humano que ingresa a una empresa pretende obtener un
desarrollo como persona y como profesional, es decir a través de su trabajo busca la realizacion
de carrera en la empresa; por lo tanto como funcién de recursos humanos el desarrollo muy
importante ya que pretende ayudar a individuos, grupos Yy a toda organizacién a volverse
mucho mas efectivos; es una actividad planeada y constante que tiene la finalidad de mejorar los
niveles de competencia de los trabajadores y el desarrollo de la empresa a través de planes y/o
programas. El desarrollo de los recursos humanos es necesario ya que las personas, los puestos
y las empresas siempre estan en constante cambio su proceso debe de comenzar cuando los
individuos ingresan en la organizacion y continuar durante toda su trayectoria laboral; debido a
que la creatividad y otras facultades humanas se convierten en elementos importantes para la
competitividad de las empresas es necesario establecer planes para lograrlo. Los programas de
desarrollo de recursos humanos en gran escala se les denomina: Desarrollo organizacional que
tiene como propésito el modificar el ambiente dentro de la empresa para ayudar a los empleados
a que se desempefien con mayor productividad comprendiendo un plan de carrera en el cual se

fijan metas de recursos humanos y se establecen los medios para alcanzarlas.

A través del desarrollo el personal adquiere mayor seguridad y confianza en si mismo porque
implica un aprendizaje que ve mas allé de la actualidad y del puesto actual, tiene un enfoque a
largo plazo, prepara a los trabajadores dia tras dia con la organizacion a medida que cambia y
crece por ello es importante crear planes que permitan dicho desarrollo. Algunos planes
externos e internos de desarrollo son: Becas otorgadas al personal para diversos grados
escolares, asistencia a congresos o reuniones cientificas o técnicas, visitas a otras empresas,
pertenencia a sociedades, viajes de estudio, suscripcion a revistas especializadas, conferencias,
consultas en redes, asignacion de proyectos, rotacion de asignaciones, entre otras.



Regularmente empresas grandes son las que llevan a cabo desarrollo de personal de una
manera formal ya que a causa de cultura organizacional y situaciéon econémica algunas otras
empresas solo ofrecen aprendizaje y mucho trabajo a personal nuevo sobre todo a quien no
tiene experiencia laboral esta situacion es parte del desarrollo, sin embargo en ocasiones resulta
poco trascendental debido a las oportunidades de promocion que se den en la organizacién, al
clima organizacional (situaciones y dinamica que se presenta en la organizacion) o la misma
cultura organizacional (forma acostumbrada de realizar las cosas por los miembros que integran
una empresa), es por esta razon que un plan de desarrollo debe de estructurarse pensando en la

situacion actual de las empresas y en los resultados futuros que se van a obtener.

‘Segun estudios de una revista llamada Fortune 500 se predice que en un futuro (afio 2010)
muchas empresas que actualmente se encuentran vivas van a desaparecer debido a la falta de
mejoramiento, excelencia continua, innovacion, y sobre todo falta de procedimientos

competitivos.”

Los planes de desarrollo contribuyen considerablemente a que dicha situacién no ocurra, sin
embargo todo plan de desarrollo implica tener a un profesionista que es guia y conoce la
filosofia de la empresa, tiene vision a futuro, pasion por aprendizaje y resultados, trabajo en
equipo y sobre todo una gran capacidad de buscar la mejora continua que responda de una
manera preactiva a los cambios del entorno. Ello contribuird a que una empresa obtenga

resultados satisfactorios a través de planes de desarrollo.

3.9 Promocién y Transferencia

Cuando de un trabajador se obtienen resultados optimos e importantes para la empresa, es
necesario tomar en cuenta este hecho considerando al trabajador para cambiarlo de un nivel de
puesto a otro nivel superior dentro de una misma empresa. A esta actividad se le llama
‘promocion’ y cuando ocurre regularmente el nuevo puesto proporciona al trabajador un
aumento de pago y un status pero exige mas en términos de aptitud o responsabilidad que deba

realizar.

Una promocién ayuda a que una empresa utilice con mas efectividad cualquier talento de

habilidades que los individuos hayan podido desarrollar durante su entrenamiento, ayuda a que

3 ORTIZ, José.“ La Administracion”. 1997. http://www.monografias.com (Abril 10, 2006).



sea como un incentivo para que los individuos mejoren adicionalmente sus capacidades en el
desempefio de su trabajo, también contribuye como una recompensa y evidencia de apreciacion
por alcances interiores. Si un programa de promocion es llevado de la mejor manera éste
ayudara a mejorar la eficiencia y moral en los trabajadores de una empresa logrando una buena

imagen contribuyendo al prestigio de la misma.

Por otro lado, cuando existe una mayor demanda de necesidad de servicios en un puesto es
necesario identificar a trabajadores aptos (con jerarquia parecida en cuanto a puesto) a dichas
necesidades y colocarlos en los puestos demandantes. A esta actividad se le llama
“transferencia’ e implica la colocacién de una persona a otro puesto en el que deberes,
responsabilidades, status y la remuneracion son casi iguales a la del puesto anterior. Requiere
que un empleado cambie su grupo, lugar y turno de trabajo, e incluso se puede reubicar en otra
area geografica, por lo regular la transferencia capacita a un empleado a unirse a un grupo de
trabajo en el cual pueda trabajar en forma mas competitiva. Una transferencia proporciona a un
empleado experiencias de entrenamiento y desarrollo, el empleo de varios puestos y
departamentos ayuda a los individuos para un puesto a un nivel mas elevado asi como para

aumentar la efectividad en su nivel actual.

Una buena planeacion sobre cada area de una empresa, asi como en la seleccién de personal
ayuda bastante a que la transferencia sea controlada, es decir; que ocurra con poca frecuencia
ya que en ocasiones las transferencia se dan porque existen “empleados problema” y de esta
manera la accion solamente se cambia de un lugar a otro. También cuando ocurre varias
solicitudes de transferencia particularmente en un solo departamento indica que la falla recae
principalmente en el supervisor 0 en las condiciones del departamento mas bien que en los

empleados.

3.10 Evaluacién de desempefio

Una vez que un empleado se ha establecido en su trabajo después de un determinado tiempo
que por lo regular es de un afio (dependiendo las politicas de cada empresa) debe realizarse una
evaluacién de manera formal y sistematica, es decir; a través de un método correcto que
contenga elementos esenciales para realizar la estimacion global de cada empleado; a lo
anterior se le llama evaluacion del desempefio y consiste en evaluar aspectos individuales de

cada empleado como: factores de productividad, calidad del trabajo, responsabilidad,



conocimiento, iniciativa, cooperacion, adaptabilidad, liderazgo, entre otras. La idea de esta
actividad es mejorar el desempefio de los trabajadores, realizar promociones, detectar

necesidades de capacitacion, posibles aumentos, desarrollo, entre otras.

La evaluacion puede ser considerando pasado o el futuro y existen distintos métodos, tales como

los que sefalan en los siguientes cuadros:



Métodos basados en el desempefio futuro

METODD

CONSISTE

Autoevaluaciones

[ada trabajador evalia su desempefio de manera particular, el objetivo es alentar al desarrallo individual.

Administracion por objetivos

Se establecen entre el empleado y el supervisor Ios objetivos a cumplir a futuro, sirve como motivador

para que el trabajador busque ese objetivo.

Evaluaciones psicoldgicas

Se aplican exdmenes psicométricos o entrevistas profundas. El evaluador realiza un reporte en el que
menciona las caracteristicas intelectuales, emocionales, de motivacidn y otras mas que permiten una

prediceitn sobre el desempefio futuro del trabajador.

Centros de evaluacian

Se aplican diferentes evaluaciones (entrevistas de profundidad, examenes psicoldgicos, estudio de
antecedentes no penales, etc.) y son diferentes evaluadores, al final se promedia el resultado de cada

evaluador y se determina una decisian.

Métodos de evaluacion de desempeio durante el pasado

METODD

CONSISTE

Escalas de puntuacitn

Se realiza una evaluacitn subjetiva sobre el desempefio del trabajador de una escala que va de bajo a alto.

Dicha evaluacian esta fundamentada solo en el criterio del evaluador

Lista de verificacitn

la persona que califica selecciona oraciones que describen el desempefio del trabajador y sus
caracteristicas. Independientemente de la calificacion del evaluador, el 4rea de recursos humanos asigna
puntuaciones a los diferentes puntos de |a lista de verificacian de acuerdo a la importancia, el resultado

permite la cuantificacidn.

Seleccion forzada

El evaluador se obliga a seleccionar la frase més descriptiva del desempefio del trabajador en cada par de

afirmaciones que encuentra

Registro de acontecimientas criticos

El evaluador lleva una biticora en donde escribe acciones positivas o negativas que realiza el evaluado,

dichas acciones tienen que ver exclusivamente con el empleado y en el periodo relevante a la evaluacicn.

Escalas de calificacion conductual

El desempefio del evaluado es basado en parametros conductuales especificos y todo ello es a partir del

anélisis y descripcidn de puestos.

Una evaluacion de desempefio es mucho mas efectiva a través de los resultados que cada

trabajador va obteniendo en sus deberes, los resultados dan la pauta para tener una evaluacién

mucho mas precisa. La evaluaciones por lo general son realizadas por personas que estan a

cargo de la direccion de otras personas y aunque el departamento de personal sea el encargado

de disefiar las evaluaciones de desempefio en la mayoria de los casos es tarea del supervisor

del empleado aplicar la evaluacion debido a que es la persona mas apropiada en dar

informacidn del mismo.

Los sistemas de evaluacion de desempefio deben de implantarse siempre y cuando sean

validos, confiables, efectivos y aceptados por cada empresa que asi lo requiera. Su enfoque




debe de identificar los elementos relacionados con el desempefio de los trabajadores, medirlos y

proporcionar una retroalimentacion a los empleados y al departamento de personal.

Por lo general las evaluaciones de personal aplicadas por el departamento de recursos humanos
son para todos los niveles que existen en las empresas como: profesionales, supervisores,
gerentes, empleados y personal operativo, por ello es necesario uniformizar el procedimiento
para que de esta manera se obtengan resultados utilizables en cada categoria y asi,
proporcionar una descripcion exacta y confiable de la manera en que el empleado lleva a cabo

el puesto.

3.11 Valuacion de puestos

Al igual que las evaluaciones de desempefio de personal, es muy importante realizar una
valoracion de cada puesto de trabajo para saber la importancia de un puesto respecto a otros,
para ello tiene que considerarse aspectos como: habilidades, esfuerzo, responsabilidad y
condiciones de trabajo del puesto.

En mi opinion la valuacion de un puesto tiene que realizarse antes de crear un puesto para

saber si realmente tiene la importancia y necesidad que se requiere satisfacer.

La valuacién de puestos busca basicamente proporcionar informacién para tomar decisiones
respecto a: el valor relativo del puesto, administracion de sueldos y salarios (incluyendo las
negociaciones con el sindicato y revisiones periédicas de salarios), costos en cuanto a seleccion
de personal, funciones del personal de recursos humanos (reclutamiento, seleccion,
contratacién, induccion, etc), asi como para buscar formas para mejorar las relaciones entre el
trabajador y la empresa. De la misma forma al establecerse la valuacion de puestos se pretende
combatir entre otros aspectos; el favoritismo, descontentos del trabajador y del mismo sindicato,
eliminar calculos defectuosos al pagar por puestos de nueva creacion, fuga de obligaciones y
derechos de los trabajadores.



3.12 Administracion de sueldos

Al calcular lo que se debe pagar por llevar a cabo un trabajo uno de los factores mas importantes
a considerar es el valor relativo del puesto. Dicho valor se basa en lo que el puesto exige de un
empleado en términos de habilidad, esfuerzo, compromiso y responsabilidad, asi como de las

condiciones y peligros al desarrollar dicho trabajo.

De acuerdo a la Ley Federal de Trabajo:

Art. 82 “Salario es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo.”

Art. 83 “El salario puede fijarse por unidad de tiempo, obra, comision, precio alzado o cualquier

otra forma.”®

Es importante sefialar que el salario puede ser fijo, variable o mixto, su promedio es base para
pagos de séptimos dias, dias de descanso obligatorios, vacaciones, aguinaldo, etc. Los tipos de
salarios han ido cambiando con el paso del tiempo y en algunos casos ocurren simultaneamente
varios de ellos para poder calcular la remuneracion del trabajo. Por lo tanto, los sistemas de
salario como todos los sistemas estan integrados por una serie de subsistemas independientes e
interrelacionados entre ellos e influidos por su mismo entorno, ocasionando que lo modifiquen.
Entre los subsistemas encontramos: salario minimo, salario por categoria o nivel de tabulador
(se refiere al salario que habitualmente se asigna por tabulador y en el que se agrupan puestos
similares, de acuerdo con ciertos criterios de evaluacion), salario indirecto (involucra aspectos
relacionados con la seguridad social, jubilacién, compensaciones, por carestia de vida, vivienda
y otros elementos semejantes), incentivos; los cuales son involucrados con el mérito, como la

puntualidad, antigliedad, sistemas de sugerencia, etc. y el desempefio.

La L.F.T. ensu Art. 90 sefiala: “Salario minimo es la cantidad menor que debe de recibir en

efectivo el trabajador por los servicios prestados en una jornada de trabajo.”®

“INSTITUTO DE INVESTIGACION JURIDICAS UNAM. “Ley Federal del Trabajo”.
http://www.info4.juridicas.unam.mx/juslab/leylab/123/ (Feb. 12, 2006).

*® Ibid., art. 83.

' bid., art. 90.



También sefiala que dicho salario debe de ser suficiente para satisfacer las necesidades

normales de un jefe de familia en materia social, cultural material, y educacion para sus hijos.

Por otra parte, se sabe que la compensacion (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificacion
que los empleados reciben a cambio de su labor. La Administracion recursos humanos busca la
satisfaccion de los empleados lo que a su vez ayuda a la organizacion a mantener y retener una
fuerza de trabajo productiva. Si no existe satisfaccion de los empleados se afecta la
productividad de la organizacién y produce un deterioro en la calidad del entorno laboral y en
casos graves el deseo de obtener mejor compensacion puede disminuir el desempefio,
incrementar el nivel de quejas o conducir a los empleados a buscar un empleo diferente.

Por todos estos aspectos es importante establecer una adecuada administracion de sueldos,
debido a la necesidad de tener siempre al personal calificado, garantizar la igualdad, alentar al
buen desempefio del trabajo y mantener costos controlados.

3.13 Servicios y Prestaciones

Al establecer politicas sobre servicios y prestaciones debe de existir un equilibrio entre las
ventajas obtenidas por el empleador y los trabajadores para provocar en el personal un interés
hacia el trabajo ofreciendo un maximo servicio. Cada tipo de prestaciéon debe de realizarse y
evaluarse periodicamente para saber si esta cumpliendo con su fin. A continuacién menciono los

conceptos de prestaciones y servicios:

Las “prestaciones” son consideradas como: aportaciones financieras por las empresas y por la
ley con la finalidad de incrementar indirectamente el monto total del salario percibido por el
trabajador. En otras palabras las prestaciones son los factores que de manera adjunta al salario
nominal recibe el trabajador en dinero o en especie y que significan un ingreso adicional. Por su
parte los “servicios” se definen como las actividades pagadas por la organizacion para brindar
un apoyo de indole material o social a los trabajadores. Como se observa en los conceptos
anteriores la finalidad de los servicios y prestaciones aterriza en un mismo fin; dar un apoyo a los

trabajadores. Algunos ejemplos de prestaciones y servicios son los siguientes:

Anticipo de sueldos, préstamos personales, ayuda de transporte, caja de ahorro, pago de becas,
servicio de comedor, descuento en la compra de articulos de la empresa, despensas, seguros de



vida, servicio de transporte, actividades culturales, actividades sociales, obtencion de acciones

de la compafiia, seguro de automovil, etc.

Cada empresa determinara los tipos de servicios y prestaciones que otorgaran a sus
trabajadores siempre considerando objetivos y capacidad financiera.

En la realidad, debido a su situacion econdémica algunas empresas no conceden muchas
prestaciones e incluso existen lugares en donde no se dan las prestaciones que marca la Ley
Federal de Trabajo (vacaciones, prima vacacional, aguinaldo, seguro social, entre otras). A mi
criterio las empresas que conceden prestaciones por encima de la Ley buscan como finalidad
principal mejorar la productividad y lograr mayor eficiencia en el trabajo de todos y cada uno de
los trabajadores, todo ello para poder satisfacer necesidades particulares y necesidades

organizacionales lo que se convierte en una estrategia de competencia realmente aceptable.

3.14 Disciplina

La palabra disciplina deriva de la palabra “discipulo” lo que significa seguidor o alumno. Es una

conducta ordenada en un entorno o ambiente organizacional.

“Disciplina es aquella accién que se toma en contra de un individuo debido a que éste no se

ajusta a reglas o procedimientos establecidos por la empresa a la que pertenece.”"”

En mi opinion como funcién de recursos humanos; la disciplina consiste en capacitar para
moldear conductas deseables y lograr el autocontrol para mejorar actitudes de trabajo o
conducta en el trabajo por medio de los empleados. Desde que un empleado o trabajador es
contratado debe de establecerse los limites o reglas en el trabajo; se habla entonces de un
reglamento interior de trabajo; documento en el cual cada empresa establece sus reglas en

cuanto a trabajo con el fin de informar cuales son o cuéles no son comportamientos aceptables.

Segun la LFT Art. 442 “Reglamento interior de trabajo es el conjunto de disposiciones
obligatorias para los trabajadores y patrones en el desarrollo de los trabajos en una empresa o

establecimiento.”®

""LLOYD L. Byars y Rue Leslie. Administracion de Recursos Humanos. Conceptos y Aplicaciones. 9% ed., México,
Interamericana, 1990, p. 38.

'8 INSTITUTO DE INVESTIGACION JURIDICAS UNAM. “Ley Federal del Trabajo’.
http://www.info4.juridicas.unam.mx/juslab/leylab/123/ (Feb. 12, 2006).



El reglamento interior de trabajo debe de ser por escrito, leido y firmado por cada trabajador
cuando ingresa en una empresa; el reglamento debe de contener las disposiciones necesarias
en el desarrollo del trabajo, por ejemplo: horas de entrada y salida, horario de comida, jornadas
de trabajo, dias de pago, normas para prevenir riegos de trabajo, disposiciones disciplinarias asi
como los procedimientos para su aplicacion, tiempo y forma en que los trabajadores deben de
someterse a exdmenes médicos, previos o periodicos; las conductas sancionables y sanciones
deben de estar escritas en forma correcta en el reglamento ya que si éstas no aparecen y si un
trabajador resulta sancionado puede demandar la rescision de su contrato de trabajo con toda
la ventaja. La disciplina actuard cuando algin elemento de una empresa no cumpla con lo
establecido en el reglamento interior de trabajo, por lo general primero se hacen advertencias
verbales posteriormente se realizan advertencias escritas, pero si aun asi la conducta no se
corrige es necesario realizar suspensiones con el fin de obtener resultados, pero si aun después
de lo anterior la conducta es inmejorable debe de procederse al caso extremo que consiste en el
despido.

Pienso que la idea de la disciplina no es despedir personal, sino por el contrario es mantener un
orden en cuanto a una conducta laboral que forma parte de la cultura organizacional de cada
empresa y desde luego conservar a todos los elementos humanos pero con la idea de equilibrar

tanto los intereses particulares y organizacionales.




3.15 Motivacion

Se sabe que cada ser humano tiene un personalidad Unica, es decir; cada persona tiene un
patron de pensamientos, sentimientos y conducta que presenta en su vida en distintas
ocasiones. En administracion de recursos humanos el aspecto de la personalidad es importante
en las empresas ya que de ésta se desprende la funciéon de motivacién. La motivacion es aquel
estado emocional en que se encuentra el ser humano y que es el estimulo ideal para satisfacer

una determinada necesidad.

La motivacion representa una parte importante para el area de recursos humanos ya que las
organizaciones estan compuestas por diferentes elementos encontrandose entre ellos el ser
humano, por lo tanto dichos elementos funcionan de acuerdo a un esfuerzo, es decir; a través
del comportamiento de sus miembros. Por esta razon es importante conocer lo que mueve la
accién humana para que de esta manera determinar con qué estimulos los integrantes de una

organizacion se sienten mas satisfechos con lo que estan realizando.

Algunos filésofos de la antigiedad decian que la motivacion proviene o nace de distintas
maneras como: la felicidad, el placer, la vida, el poder o el amor, sin embargo todo ello era
considerado solo especulaciones. Actualmente se realizan estudios sobre el maravilloso cerebro
humano que resultan interesantisimos conocer debido a todas las capacidades que tiene y que
puede desarrollar, sin embargo aun no se ha determinado con exactitud qué es lo que realmente

mueve la conducta humana.

Para concluir con esta parte quiero mencionar que pueden ser muchos los estimulos que
mueven la conducta humana, sin embargo lo mas importante para llevar a cabo alguna actividad
es la propia voluntad, fuerza intrinseca de cada ser humano y sobre todo el mismo amor y gusto
para realizar una determinada actividad, ya que se habla de motivacion considerando aspectos
psicoldgicos, biologicos, sociales y culturales, los cuales producen conductas en los individuos
para cumplir con un objetivo. Por todo lo anterior es necesario que la persona encargada del
personal tenga en consideracion todos los diferentes aspectos que pueden llevar a la motivacion,
por ejemplo: debe de hacer interesante el trabajo, proporcionar recompensas que sean
valoradas, tratar a los trabajadores como personas, estimular a la participacion y dar
retroalimentacion, ya que todo esto representa satisfacer objetivos individuales y objetivos

organizacionales.



3.16 Higiene y Seguridad industrial

La higiene y seguridad en todas las empresas es un factor que requiere de mucho cuidado
debido a que los trabajadores que realizan sus actividades diarias dentro de su lugar de trabajo
siempre estan expuestos a sufrir un accidente o a contraer una enfermedad. Por esta razon el
empleador debe de considerar medidas preventivas en todo lo posible para poder evitar
accidentes y/o enfermedades otorgando las herramientas necesarias para el trabajo, ya que si
ocurre un accidente o enfermedad en el trabajador ocasionada por su propio trabajo producira
costos para la empresa, tal como: costos de trabajo del accidentado, tiempo del personal que lo
atiende en el momento, tiempo de capacitacion para que otro empleado lo sustituya y, tiempo de
recuperacion del incapacitado.

La Ley Federal de Trabajo sefiala lo siguiente:

Art. 473 “Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los

trabajadores en el ejercicio o con motivo de su trabajo™

Art. 474 “Accidente de trabajo es toda lesion organica o perturbaciéon funcional, inmediata o
posterior, 0 la muerte producida repentinamente por ejercicio, 0 con motivo del trabajo,

cualesquiera que sea el lugar y tiempo que se presente”.”

Art. 475 “Enfermedad de trabajo es todo estado patolégico derivado de la accién continuada de
una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o medio en que el trabajador presta sus

servicios”.”

La “Seguridad Industrial” se preocupa por el control de accidentes, implica la proteccion de los
empleados respecto a las lesiones ocasionadas por accidentes de trabajo.

La “Higiene Industrial” es un conjunto de conocimientos y técnicas dedicados a reconocer,
evaluar prevenir y controlar los factores del medio ambiente; psicoldgicos o tensiones (presion

" Ibid., art. 473.
?bid., art. 474.
'bid., art. 475.



del trabajo, estrés) que provienen del trabajo y que pueden causar enfermedades o deteriorar la

salud.

Los factores fisicos (ruido, calor, frio), biolégicos (lugar en donde se come, microbios), quimicos
(particulas sdlidas, liquidos), de fuerza de trabajo (instrumentos adecuados para trabajar,
cascos, cinturéon de seguridad, guantes, etc.) son causas importantes de riesgos y/o
enfermedades de trabajo. Por lo tanto es una funcidn legal y moral para los administradores de
personal preocuparse por la salud integral de los miembros de las empresas asi como la
proteccion contra accidentes y para lograrlo es necesario realizar distintas funciones como:
Investigaciones sobre el grado de desarrollo alcanzado en areas familiares, laborales,
deportivas, etc., con el fin de determinar su naturaleza y desde luego disminuir accidentes. De la
misma manera es importante llevar un control sobre todas aquellas medidas técnicas,
psicoldgicas, sociales 0 medicas necesarias para las evaluaciones del ser humano evitando la

duplicidad de esfuerzo y desperdicio de recursos.

Considero que es una tarea muy importante e indispensable por parte de las empresas crear
programas y/o cursos en donde se ensefie a todos los trabajadores: ;qué hacer en caso de un
temblor o incendio? (realizar simulacros), ;qué hacer cuando una persona se asfixia? ¢qué
hacer cuando ocurre un infarto? ;qué hacer en caso de quemaduras? jcomo actuar en todos
estos casos?, etc. El que los trabajados conozcan todas las medidas de prevencién y las
maneras de actuar en cualquier momento que ocurran eventos de tal naturaleza es mucho muy
importante, porque esto provoca en los trabajadores una cultura educativa creando conciencia
sobre la necesidad de modificar patrones socioculturales y sobre todo tener una mayor seguridad
para trabajar y realizar actividades con mucha mas eficiencia evitando situaciones muy

desagradables para todos.

La L.F.T. también sefiala lo siguiente:

Art. 509 “En cada empresa o establecimiento se organizaran comisiones de seguridad e higiene
que se juzgue necesarias compuestas por igual numero de representantes de los trabajadores y
del patron, para investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer medidas para

prevenirlos y vigilar que se cumplan.?

2 INSTITUTO DE INVESTIGACION JURIDICAS UNAM. “Ley Federal del Trabajo’.
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Art. 511 “Los inspectores de trabajo tienen las atribuciones y deberes especiales de:
l) Vigilar el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias sobre prevencién de
los riesgos de trabajo y seguridad de vida y salud de los trabajadores;
1)) Hacer constar en las actas especiales las violaciones que descubran; y
() Colaborar con los trabajadores y el patron en la difusién de las normas sobre

prevencion de riesgos, higiene y salubridad.”

Art. 512-A “Con el objeto de estudiar y proponer la adopcion de medidas preventivas para abatir
los riesgos en los centros de trabajo, se organizara la comisién consultiva nacional de seguridad
e higiene en el trabajo, integradas por los representantes de las secretarias del Trabajo y
Prevision Social, de Salubridad y Asistencia y del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como
los que designen aquellas organizaciones nacionales de trabajadores y de patrones a las que
convoque el titular de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, quien tendra el caracter de

presidente de la citada comision.”

En mi opinidn los aspectos que sefiala la Ley Federal de Trabajo son bastante importantes y se
tienen que cumplir puesto que favorecen la cultura organizacional de cualquier empresa. Todos
los anteriores conceptos tienen que ser llevados a la practica para poder lograr los objetivos de
recursos humanos y sobre todo se tiene que tomar en cuenta nuevas ideas ya que el desarrollo y
tecnologia de muchos procesos implican cambios; casi nada permanece estatico, nuevas
tendencias aparecen cada dia por lo que la competencia y las empresas se hacen cada vez mas
intensas, por lo tanto es necesario permanecer en el mercado con el mejor nivel competitivo
posible, el cual es logrado simplemente a través de un buen trabajo en equipo y una filosofia

enfocada a un solo objetivo: obtener siempre los mejores resultados.

2 bid., art. 511.
#Ibid., art. 512-A.



CAPITULO 2
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

1. Concepto de reclutamiento

Es comin que cuando en determinada empresa no se tienen los candidatos suficientes para
satisfacer una demanda de vacantes se busca a las personas indicadas a ocupar los puestos
disponibles; a esta actividad se le conoce como reclutamiento de personal. El concepto de
reclutamiento a mi punto de vista es el siguiente: proceso que se encarga de atraer posibles
candidatos a ocupar una vacante y el cual se apoya en distintos medios que facilitan la tarea y la

hace mucho mas rapida.

Para que se recurra al reclutamiento es necesario que se dé esta necesidad (a través de una
vacante), posteriormente en base a un perfil de puesto se debe hacer llegar a los candidatos
mas adecuados a la empresa, en todo esto la planeacion de recursos humanos determina qué
vacantes existen o pueden existir en un futuro. De esta manera un reclutador de personal tiene
que ver tanto necesidades del puesto y caracteristicas de la persona, ademas siempre que se
crea conveniente se tiene que solicitar informacion adicional poniéndose en contacto con el
gerente que solicité al nuevo empleado con la finalidad de verificar el perfil de puesto mas

exacto.

1.1 Objetivo y beneficio del reclutamiento

El proceso de reclutamiento tiene un objetivo concreto: atraer al mayor numero de candidatos
posibles con las caracteristicas adecuadas para cubrir una vacante disponible en el menor

tiempo posible.

Sin embargo la tarea de reclutar en ocasiones no es nada sencilla debido a que existen perfiles
muy especificos y que pocos candidatos o que ningun candidato tiene, es por eso que una vez
realizado el reclutamiento se empieza a descartar candidatos. El tener un numero amplio de
candidatos que reunen el perfil regularmente permite tomar una mejor decision de seleccion y
asegurar una cobertura de vacantes en tiempo y forma (aunque no siempre es asi) lo que a su
vez contribuye a la disminucion de rotacion de personal. Es por la anterior razén que no

solamente se trata de reclutar para cubrir una vacante, sino que se tiene que realizar el



reclutamiento previniendo asegurar que las personas reclutadas son las que tendran una

probabilidad alta de ser seleccionadas.

2. Entorno del reclutamiento

El desempleo, las condiciones de reclutamiento, la escasez o abundancia de oferta y demanda
de personal son condiciones que se incluyen en la planeacion de personal pero las situaciones
varian rapidamente y de repente. De esta manera pienso que el medio 0 entorno en que un
reclutador va a trabajar debe ser totalmente tomado en cuenta puesto que es un factor que va a
determinar un reclutamiento exitoso. En el siguiente punto sefalo algunos elementos

considerados como los mas importantes como entorno de reclutamiento.

Disponibilidad interna y externa de recursos humanos: Como ya se menciono existen factores
internos (de la misma compaiiia) y factores externos que de alguna manera favorecen o
perjudican la manera de llevar a cabo la administracion de una empresa por ejemplo: Existen
indicadores economicos que limitan el reclutamiento, por ejemplo: si una empresa tiene poca
capacidad de ventas (a través del analisis de estados financieros) se habla de solvencia y
liquidez baja, por lo tanto esto limita el presupuesto para la contratacion de personal. La misma
situacion econdémica de la zona geografica en donde se encuentre dicha empresa se convierte
en ventaja o desventaja para la misma. En el caso de México indicadores econdmicos
importantes son: el periddico, informes presidenciales o comunicados de la SHCP. “El no ser
empresa competitiva ha sido la causa principal de “quiebra’, por lo tanto el conocer las
estrategias basicas de otras organizaciones competidoras, (por ejemplo a través de los avisos
publicados en la prensa u otros medios de difusion, etc.) va a permitir desarrollar mejores

estrategias para continuar en el mercado y seguir desarrollando personal.”

Planes de recursos humanos: Por lo regular en empresas grandes los reclutadores utilizan un
plan de recursos humanos con la finalidad de definir la estrategia de reclutamiento, de esta
manera los planes indican los puestos que se deben de llenar con personal interno y puestos
que deben ser cubiertos por personal externo. Por ejemplo actualmente en muchas empresas se
realizan planes denominados: “planes de becarios”, que consisten en capacitar a estudiantes o
recién egresados ofreciendo en ocasiones solo ayuda economica para que los aspirantes

solventen pasajes y/o comida, todo ello con la finalidad de que si el candidato muestra una

" “Entorno de reclutamiento”. http:/gestiopolis.com (May. 5, 2006).




actitud de trabajo y compromiso, posteriormente (si existe alguna vacante que dicho candidato
pueda ocupar) se contrata en la empresa. Lo anterior limita el reclutamiento debido a que no va
ser necesario reclutar candidatos cuando se tiene la posibilidad de contratar a una persona con
la que de alguna manera ya se ha trabajado. Sin embargo considero que ésta es una estrategia

que permite ahorrar el reclutamiento y que resulta exitosa para algunas empresas.

Politicas de la organizacion: En una administracion efectiva de empresas considero que es
necesario contar con lineamientos que permitan lograr objetivos y dirigir acciones, sin embargo
dichos lineamientos determinan limitaciones en cuanto algunos aspectos, por ejemplo en el caso
de politicas de promocion se limita el reclutamiento debido a que dichas politicas garantizan a
cada empleado una carrera y no solamente un empleo esto hace que no se busque reclutar
personal y que se ocupe una vacante por medio de la promocién de personal. Otro ejemplo de
ello es la politica de no reclutar hermanos o no reclutar reingresos (puesto que no se va aceptar
su contratacion), politicas de compensacion (en muchas empresas se establecen niveles de
compensacion para ciertas actividades garantizando la idea de: a igual trabajo corresponde una
compensacion igual), horarios de trabajo, etc. Por lo anterior pienso que de alguna manera el
reclutamiento se limita porque no todos los candidatos van a aceptar las condiciones que la
empresa proponga, por lo tanto se tiene que buscar a candidatos que cumplan totalmente con

todos los requisitos del puesto.

Practicas de reclutamiento en el pasado: Frecuentemente las organizaciones tienden a
considerar politicas y practicas que dieron resultado en el pasado sin someterlas a un analisis
critico. Yo pienso que la experiencia es bastante buena para tomar decisiones puesto que ofrece
un menor margen de errores, sin embargo también es muy importante analizar qué experiencias
resultaron exitosas y cuales no y trabajar sobre su perfeccién para volverlas a poner en préactica

0 para ya nunca utilizarlas.

Requisitos de puesto: Parte importante para tomar una decision inicial de reclutar candidatos
son; los requisitos del puesto, debido a que ahi se establece lo que se requiere de una persona
para que realice su trabajo de la mejor manera y para obtener el mayor numero de candidatos
posibles. Pienso que con frecuencia el gerente de un determinado departamento solicita al
reclutador que ubique al candidato mas calificado y con experiencia en el nivel de compensacion,
sin embargo es facil visualizar que esta politica presenta una desventaja ya que si las

compensaciones no se encuentran en un nivel que es tan solo competitivo y no superior al del



mercado, l6gicamente las personas mas calificadas y con mayor experiencia solicitaran ingresos
mas altos. De esta manera la “experiencia” se convierte en un requisito muy importante y que
puede ser el factor principal para reclutar o no a un candidato y por lo tanto se convierte en una

limitante mas para reclutar.

Imagen de la empresa: Actualmente las empresas que tienen una imagen laboral considerable
se les facilita el reclutamiento debido a todos los aspectos buenos que se dicen de ella, por
ejemplo: el buen trato a los trabajadores, clientes y proveedores, los incentivos que se ofrece al
personal o la oportunidad de desarrollo, por lo tanto esto contribuye a que distintos candidatos se
postulen de manera independiente para solicitar posibles vacantes que existan en empresas que
tienen una imagen reconocida y de esta manera se facilita el reclutamiento de personal. Por el
contrario si una empresa tiene una imagen mala, puede costar mas trabajo para ésta realizar

reclutamiento de personal.

Costos: Los costos se han convertido en una situacion muy importante al momento de realizar el
reclutamiento debido a que la administracion busca hacer mucho con el minimo de recursos y es
por esta razon (dependiendo la solvencia y liquidez de cada empresa) que en ocasiones se
recurre a un solo tipo de reclutamiento que generalmente es el que resulta mas economico y con

ventajas importantes.

A mi punto de vista opino que si toda empresa lleva a cabo procesos administrativos
actualizados en cuanto a fuentes de reclutamiento, dificilmente tendra limitaciones en dicho

proceso todo va a depender de la manera de llevar a cabo la administracion.

3. Fuentes de reclutamiento

Anteriormente sefiale que existen medios que permiten dar rapidez y facilitar el reclutamiento, a
tales medios se les llama fuentes de reclutamiento y las organizaciones pueden recurrir a varias
de ellas para tratar de abastecerse de candidatos. A continuacion menciono algunos de los

medios mas utilizados en el reclutamiento de personal:

3.1 Fuentes internas: Se dan dentro de una empresa y se refiere a los mismos empleados,
sus parientes o amistades. Por ejemplo:



¢ Anuncio de vacante dentro de la empresa: Es un procedimiento que sirve para informar
a los empleados sobre las vacantes existentes y se coloca dentro de la misma organizacion. El
anuncio debe ser claro y contener un estilo formal pero llamativo en el que se indique lo que
ofrece la empresa y lo que se requiere del candidato, este tipo de reclutamiento generalmente
implica una transferencia de personal, un ascenso de personal (promocién) o un programa de
desarrollo.

o Referencias de empleados: Se da el caso de que los empleados buscan solicitudes de
sus amigos o familiares para conseguirles un puesto dentro de su misma empresa y en muchas
ocasiones este enfoque funciona.

e Sindicato: Suelen traer candidatos y por lo tanto es importante considerarlos debido a

que frecuentemente llevan una relacién de personas que buscan trabajo.

3.2 Fuentes externas: Es ir mas alla de la misma empresa para encontrar candidatos que

cubran las vacantes que se necesitan, algunas de ellas son las siguientes:

e Escuelas: Algunas empresas recurren a distintas escuelas para realizar el reclutamiento
de personas; diferentes escuelas publicas y privadas cuentan con bolsa de trabajo lo que
contribuye ayudar tanto a los estudiantes a encontrar trabajo y a empresas a proveerse de
candidatos para sus puestos vacantes. Las escuelas constituyen una fuente muy importante de
reclutamiento porque en ellas se encuentran: empleados, técnicos, profesionistas y de nivel de
gerencia. Las escuelas representan una fuente de candidatos jovenes que piden moderadas
peticiones de salario.

e Competencia: La competencia representa otra fuente importante para puestos en los
que es muy deseable una experiencia reciente y por lo tanto nunca se tiene que descartar.

e Trabajadores empleados: Constituyen una fuente de solicitantes para diversos puestos
que demandan capacidad técnica, profesional, gerencial 0 empresarial para una empresa.

e Publicidad: Sirve como medio de comunicacion al publico de las necesidades de
empleados que tiene una empresa y esto se puede confirmar por medios como: la radio,
television, volantes, periddicos y revistas industriales. Cada empresa determina el mensaje e
imagen que desea proyectar buscando el propio interés de los candidatos y lo que requiere de

estos.



e Agencias de empleo publicas y privadas: Son organizaciones que ayudan a otras a
reclutar empleados y al mismo tiempo ayuda a los candidatos a localizar trabajo, este tipo de
fuente con frecuencia son utilizadas por grandes empresas.

e Reclutadores: El tener contactos con otros reclutadores de distintas empresas es
también una fuente de provecho porque ellos pueden contactarnos con las personas mas aptas
para la vacante que se requiere; por esta razon es necesario llevar una buena relacién con
representantes del departamento de recursos humanos de distintas empresas.

o Eventos especiales: Eventos especiales como las ferias de empleo que estan disefiadas
para reunir a solicitantes y representantes de diversas empresas ofrecen un potencial amplio de
candidatos a un costo bajo en comparacion con otros enfoques. Otro ejemplo son la juntas de
intercambio en donde se realiza intercambio fisico de solicitudes de candidatos entre los
representantes de recursos humanos de distintas empresas y que resultan ser bastante
provechosas para el reclutamiento de personal.

e Estancia laboral: Es una forma especial de reclutamiento significa colocar a un
estudiante en un puesto temporal, en este arreglo no hay ninguna obligacion de la empresa de
contratar permanentemente al estudiante, ni del estudiante de aceptar un puesto permanente en
la empresa. Todo ello depende del interés que muestre el estudiante por pertenecer a la
empresa y por parte de la empresa que exista una vacante disponible para el estudiante.
Actualmente empresas realizan planes de “becarios” en los que de alguna manera se capacita a
una persona con la finalidad de que posteriormente ocupe una vacante en la empresa.

e Bancos de candidatos: Son empresas especializadas que forman bancos de datos de
candidatos, los reclutan y colocan sus datos en un sistema de computacion. De esta forma las
empresas a través de un pago pueden enlazarse telefénicamente o por un modem y buscar a
los candidatos en su propia computadora.

e Despachos especializados: Son empresas que buscan a ejecutivos  altamente
calificados disponibles para un puesto especifico. Se les denomina “cazadores de cabeza” o
‘head-hunters” y por lo regular se utilizan a nivel directivo

e Candidatos por cuenta propia: Si una empresa tiene una imagen de ser un buen lugar
para trabajar, puede atraer a candidatos calificados aun sin mucho esfuerzo de reclutamiento.
Algunos solicitantes que no han sido buscados y que estan impresionados por la favorable
reputacion de la empresa en ocasiones prueban ser valiosos. Esta situacion ocurre con
frecuencia ya que debido a factores econdémicos los candidatos llegan de manera independiente

a buscar oportunidad de empleo en estas empresas.



e Bolsas de empleo: Las bolsas de empleo en los municipios y/o delegaciones
representan una fuente considerable para obtener candidatos e incluso resulta favorable en
cuanto al costo porque regularmente éstas dependencias no cobran.

e Internet (websites, e-mail): Actualmente la mayoria de las empresas utiliza la tecnologia
para realizar el reclutamiento de una manera mas rapida y confiable. Debido a que empresas
tienen su propia pagina de internet, para el acceso a las ofertas de trabajo los interesados tienen
que registrarse por medio de la creacién de una cuenta de correo electronico (e-mail) con el que
posteriormente ingresan determinados datos (en una solicitud elaborada por la empresa) y con la

cual las empresas toman la decision de reclutar.

Existen distintas consultorias que utilizan el correo electronico (internet) para que candidatos y
empresas se postulen y se pueda realizar el reclutamiento por parte de las empresas
participantes, y por parte de los candidatos postulados obtener entrevistas para un posible
empleo. En este caso un ejemplo son las empresas de gobierno como la pagina de chambatel o
empresas privadas: manpower, occ, , empleosdemexico, adecco, empleosya, computrabajo, etc.
en las que se envia el curriculo o solicitud de empleo por medio de internet. “Actualmente segun
estadisticas el 60% de las 500 empresas en el mundo anuncian sus puestos en bolsas de trabajo

en internet o en su propio web site.”

La ventaja de utilizar esta tecnologia es que los curriculo
ylo solicitudes de empleo quedan registrados en una base de datos y cuando se necesita a una

persona con determinado perfil lo mas probable es que lo llamen para concretar una entrevista.

En el reclutamiento de personal el aspecto de ética profesional se vuelve muy importante, por
ejemplo: “Una persona puede ir a trabajar a la empresa Ay, ante la presencia de una vacante,
invitar a un candidato de la empresa B (donde laboraba antes dicha persona) para cambiarse a

la A. En la jerga administrativa, a esta accion se le denomina “pirateria.”

Considerando lo anterior es muy légico que si un candidato no esta a gusto en una empresa
buscara otros ofrecimientos, por esta razon es muy importante conservar a todos los miembros

valiosos de las empresas y no dejarlos ir tan faciimente.

2LUCAS CONSULTORES. “Fuentes de Reclutamiento”. 2000. http://www.lucas5.com (Abril 2, 2006).
® ARIAS G., Fernando y Heredia E. Victor. Administracion de Recursos Humanos para el Alto Desempeiio. México,
Trillas, 2001, p. 432.



Para concluir este punto, pienso que cada empresa va a determinar los medios de reclutamiento
mas convenientes para si misma considerando siempre la demanda de vacantes y presupuesto;
cualquier forma de reclutamiento que se utilice sera buena para continuar con el siguiente paso:

seleccion de personal.

4. Solicitud de empleo y curriculo

La solicitud de empleo es aquel formato en el que se piden distintos datos demograficos como:
nombre, domicilio, teléfono, escolaridad, empleos anteriores, etc. Una solicitud de empleo
permite determinar si el candidato cumple con los requisitos demandados por el puesto

solicitado y en base esto tomar una decision de reclutar o no.

Es comun que cada empresa cuente con su propio formato de solicitud de empleo la cual es
disefiada para conocer todos los datos que la empresa requiere como indispensables para
continuar con el siguiente proceso, sin embargo en la papeleria se venden formatos generales
que también son aceptados en las empresas. También es muy frecuente que en diferentes casos
y especialmente tratdndose de trabajos directivos o profesionales se solicita a los aspirantes la
presentacion de su curriculo: Documento en el que ademas de los datos de rigor en la solicitud
de empleo se incluyen otros aspectos de trascendencia como responsabilidades, logros y
funciones en trabajos anteriores, razones de cambio de trabajo, posicién en el organigrama del

propio puesto, jefe inmediato, etc.

La idea del curriculo es aportar la mayor cantidad de informacién posible (sin exagerar) para
poder dar una imagen completa de las propias experiencias, destrezas y logros, aparte de que
se da una imagen del candidato. Un curriculo representa la carta de presentacién de cada
candidato y la posibilidad de obtener un puesto en una empresa, por estas razones y también
debido a la competencia el curriculo debe ser elaborado de una manera original, pero no
exagerada. Es importante aplicar estrategias de marketing aprendiendo a venderse y asi

sobresalir entre la marea humana que va detras de un puesto en el mercado laboral.

Comunicar la necesidad de obtener un empleo debe ser unica y para lograrlo el curriculo se

convierte en la herramienta mas importante.

4.1 Analisis de la solicitud y/o curriculo



El andlisis de la solicitud y/o curriculo es una actividad muy importante debido a que es el estudio
especifico de todas las secciones que lo integran, permite realizar conclusiones preliminares
para determinar si el candidato puede ocupar el puesto. Para este caso tengo que sefialar tres

puntos importantes:

e Antes de la entrevista: Ayuda a conocer previamente si el candidato cubre con el perfil,
asi como para formular preguntas que pueden arrojar datos de él (se realiza en la planificacion
de la entrevista).

e Durante la entrevista: Permite confirmar datos e informacién que el candidato
proporciond (es realizado en la fase cima: se analiza el aspecto laboral, escolar e historia
personal).

e Después de la entrevista: Contribuye a validar las referencias laborales que el candidato

presente (en ocasiones esto se confirma después de haber realizado un estudio
socioeconomico).
El analizar un curriculo o una solicitud de empleo no es tarea facil debido a los distintos medios
de reclutamiento que existen, por lo tanto es importante primero separar solicitudes y curriculos
que se obtuvieron por cada medio y posteriormente comparar datos en base al perfil de puesto
requerido haciendo un profundo andlisis (considerando los puntos anteriores), todo esto con la
finalidad de decidir qué solicitudes pasan a la etapa de entrevista.

5. Seleccion de personal y sus principios

Actualmente las tendencias sociales y laborales generan nuevos entornos de trabajo a los que
se van a tener que adaptar futuras generaciones. Para los trabajadores y jovenes de hoy el
trabajo representa un valor muy importante en sus vidas, aunque no sea el Unico. Por tal razén y
por otras mas las oportunidades de empleo tienen que darse a las personas que demuestren ser
las mas aptas, para ello cada empresa evalla lo que realmente necesita de una persona para
que ésta pueda ser parte del grupo de trabajo, finalmente todo esto se resume en la seleccion de

personal.

Proceso que consiste en elegir al candidato o individuo mas apto para un puesto vacante,
asegurando que el candidato contratado tendra un buen desempefio y se desarrollara de manera

satisfactoria en una empresa.



La persona que se encarga de realizar el reclutamiento y seleccion de personas debe de tener
presente lo siguientes puntos que son considerados como los principios para la seleccion de

personal:

o Colocacion: Consiste en determinar si un candidato que no cubre con el perfil requerido,
tal vez puede corresponder a otro puesto o trabajo dentro de la empresa.

e COrientacién: Cuando un candidato no cubre con el perfil requerido o en caso de no ser
aceptado es tarea del seleccionador orientarlo, es decir; dirigirlo hacia otras posibles fuentes de
empleo y mencionarle su mercado de trabajo.

e Etica profesional: El proceso de seleccion implica distintas decisiones las cuales afectan
la vida futura de la empresa y del candidato. Si no es aceptado en un puesto en el que no retne
las caracteristicas necesarias 0 para el que posee la capacidad necesaria, todo ello puede
convertirse en frustracion para el candidato, afectar su salud mental, asi como a su familia,
superiores 0 sus compaiieros de trabajo, y por otra parte cuando se acepta al candidato sin que
reuna con el perfil y caracteristicas que requiere un puesto de trabajo esto va a representar
costos para la empresa en cuanto a tiempo y dinero principalmente puesto que se va a tener que
capacitarlo o contratar a otra persona; por lo anterior la seleccion de personal también implica
un criterio de ética y valores humanos.

e Congruencia entre la persona y su trabajo: Cada ser humano tiene un conjunto de

caracteristicas y peculiaridades las cuales son necesarias descubrir para darles el mejor uso.

5.1 La entrevista y los tipos de entrevista

La entrevista es aquella platica formal o forma estructurada de comunicacion interpersonal que
tiene como objetivo obtener informacion de personal reclutado y tomar una decision de
seleccion. De manera particular considero que la entrevista de personal es un medio bastante
importante (aunque no es el unico) que ayuda a tomar una decision de contratacion o no, puesto
que en ella se aclaran dudas (formacién académica, experiencia profesional, etc.) sobre los
posibles candidatos a contratar.

Existen distintos tipos de entrevistas, sus objetivos son especificos y deben estar
predeterminadas para fijar el siguiente procedimiento a seguir. Sin embargo, es importante para
un entrevistador responder a tres preguntas basicas: ;Podra el candidato desempefiar



adecuadamente el puesto?, ;Hay interés del candidato por permanecer en la empresa?, ;Como
se compara con respecto a los empleados que actualmente laboran en la empresa y otros
candidatos que han solicitado el puesto?. La respuesta a estas peguntas da una vision general

de una posible seleccién de candidatos.

Una entrevista siempre va a ser diferente en funcion de quién la realiza; por ejemplo si se trata
de grandes empresas o consultorias de personal el entrevistador regularmente es un experto en
la materia, cuando se trata de pequefias empresas el entrevistador no siempre es experto; en el
primer caso se consigue el puesto si realmente el candidato es el que necesita una empresa,
mientras que en el segundo caso puede influir mucho la quimica personal entre el entrevistador y
entrevistado. Sin embargo en cualquiera de los dos casos es muy importante para el
entrevistado transmitir cordialidad, honestidad, afinidad y valia personal. El tipo de entrevista
siempre va a depender del puesto que se requiere y también de la situacidn; a continuacion

sefialo algunos tipos de entrevista frecuentemente utilizados:

e Entrevista estructurada: Aqui se somete al candidato a una bateria de preguntas que
han sido previamente definidas, de esta manera existe menos probabilidad de olvidar hacer una
pregunta especifica al aspirante las preguntas resultan mas improvisadas o menos dependiendo
de la habilidad que se tenga de entrevistar.

e Entrevista no estructurada: El candidato y entrevistador realizan una conversacién que
por momentos deriva en una charla improvisada o coloquial, el entrevistador hace preguntas
conforme se vienen a la mente no existe un formato especial que seguir y la conversacion
avanza en distintas direcciones. Parece ser una conversacion sin trascendencia que no tiene
nada que ver con el puesto de trabajo, sin embargo es de gran utilidad para las empresas que la
realizan. Es importante que los entrevistados que no se relajen tanto ya que el entrevistador a
final de cuentas esta evaluando de una manera agradable.

o Entrevista inicial: Esta entrevista es realizada en un minimo de tiempo durante el que se
pretende detectar los aspectos mas ostensibles del candidato y su relacién con los
requerimientos del puesto, tales como: conocimientos, experiencia, facilidad verbal, etc., con la
finalidad de descartar aquellos que no retnen el perfil, en esta entrevista también se debe de
mencionar horario de trabajo, sueldo, prestaciones, etc. para determinar si hay interés por
ambas partes y continuar con el siguiente paso. Esta entrevista es realizada frecuentemente
cuando existen muchos candidatos a entrevistar y por tal razén se tiene que realizar de una

manera rapida y efectiva.



o Entrevista técnica: Se realiza por el responsable del area en la cual se solicita la vacante
y es utilizada para puestos de trabajo muy especializados o concretos realizando preguntas
enfocadas al conocimiento técnico y su aplicacion al trabajo. Si el candidato cumple con la
experiencia y conocimiento adecuado se continua con el proceso.

e Entrevista de seleccion o de profundidad: Consiste en una platica formal y profunda que
pone en practica todas las capacidades del reclutador para obtener informacion del solicitante a
través de distintas técnicas (observar ojos, manos, escuchar tono de voz, etc.) a lo largo de la
entrevista se analiza el grado de especializacion del candidato.

e Entrevista por videoconferencia: Algunas empresas y sitios webs de empleo aplican
esta técnica que consiste en entrevistar a los candidatos a través del ordenador utilizando
camaras de video con un software especifico lo que permite que se puedan reclutar
profesionales desde cualquier lugar del planeta.

e Entrevista por teléfono: Regularmente son utilizadas para puestos de atencion telefonica,
resultan poco profesionales e incomodas, a mi criterio siempre que se pueda hay que negarse a
ello.

e Entrevista en serie: Es aquella que pasa por diferentes personas antes de llegar a una
decision, en este tipo de entrevistas cada entrevistador califica al candidato basandose en un
modelo de evaluacion y las calificaciones son compartidas antes de tomar una decision.

o Entrevista conjunta: Se situa al solicitante ante un grupo de entrevistadores los cuales se
limitan a formular preguntas y a observar al candidato. Esta entrevista aporta mucha informacion

sobre el potencial de los candidatos, siempre es dirigida y evaluada por mas de un experto.

En una entrevista todo lo que se evalua tiene importancia, desde los gestos que se realicen,
aspecto fisico, actitud del entrevistado, formacion, experiencia, incluso la posicion de las mesas y
el lugar donde este colocado el entrevistado; para este Ultimo caso hay tres formas de colocarse

para realizar una entrevista:

e Frontal: Es la entrevista mas formal, el entrevistador tiene la posicién dominante.

e Circular: Indica un ambiente de cordialidad y relajado para la conversacion, aunque el
entrevistador no pierde su posicion dominante.

e Informal: Hay un ambiente informal, el entrevistador y entrevistado suelen estar al

mismo nivel.



Cada empresa determinara el tipo de entrevista que requiera y le sea mas util, sin embargo es
importante sefialar que dicha decision va ser fundamental para la eleccion del candidato mas
apto para una vacante. Pienso que para que un entrevista resulte ser efectiva el entrevistador

tiene que seguir una serie de pasos o fases que vale la pena mencionar:

e Planificacion de la entrevista: Antes de realizar la entrevista se debe de revisar la
solicitud o curriculo con la finalidad de determinar las areas en donde pudiera existir confusion o
que pudiera indicar fuerza o debilidad para que se puedan formular preguntas al respecto. Se
debe de revisar las especificaciones del puesto para llegar con una visién clara de los rasgos
que tiene que poseer el candidato, de la misma manera se debe de planear el lugar en donde se
realizara la entrevista (una sala privada en la que se deben de mantener al minimo las
interrupciones). Si somos el entrevistado es recomendable llegar puntual para ambientarse y
perder los nervios.

e Rapport: Después de recibir al candidato le corresponde al entrevistador establecer un
ambiente de concordancia o simpatia, es una etapa de la entrevista en la que se disminuyen las
tensiones del solicitante, aunque a mi forma de pensar el rapport debe de mantenerse durante
toda la entrevista a través de un trato cordial. En esta fase importa el lenguaje, las posturas y los
ademanes del entrevistador, el objetivo del rapport consiste en romper el hielo y por lo regular
este acercamiento se realiza mediante comportamiento mas que con acciones verbales. Si
somos entrevistados es recomendable mostrarnos amables y confiados ante preguntas como:
¢qué tal tu viaje?, ;cémo llegaste?, etc...

o Cima: Esta etapa consiste en la realizacion de la entrevista por parte del entrevistador

explorando las siguientes areas:

a) Laboral: Se pretende conocer el progreso del individuo, su estabilidad, ingresos
economicos, de manera general la forma en que se desenvuelve el individuo en el
ambiente de trabajo.

b) Escolar: Aqui se verifica la continuidad de sus estudios, su duracién, el papel que jugo
en ese ambiente, relacidn con sus profesores, potencial y la necesidad de
reconocimiento. De la misma manera es posible ver sus intereses vocacionales, la
decisién de eleccidn de carrera y su dependencia en cuanto a la manutencién de sus
estudios.

c) Historia personal: Muchos patrones de conducta que tuvimos durante la infancia tienden

a repetirse durante la vida adulta los cuales pueden ser determinantes en el trabajo, por



ello es importante verificar dicha informacion. Aqui se explora de manera verbal el
estado de salud del individuo, se verifica lo que hace en su tiempo libre con la finalidad
de precisar como canaliza sus tensiones y el uso de la responsabilidad personal.
También se analizan sus proyectos a corto y largo plazo, con la finalidad de conocer
como pretende proyectarse a futuro y la autodeterminacion del entrevistado respecto a

sus metas.

Si somos entrevistadores es recomendable siempre dirigir el objeto de la entrevista y forma, y si
somos entrevistados es recomendable escuchar atentamente las preguntas utilizando la

siguiente estrategia: Pregunta — Pausa — Pensar — Responder con seguridad.

e Cierre: Cinco o diez minutos antes de terminar la entrevista el entrevistador debe de
anunciar el final de la misma, dando oportunidad a que le candidato entrevistado exprese todas
aquellas dudas que tenga respecto a la entrevista misma y para que finalmente se pueda
continuar con el siguiente paso. Si somos entrevistadores es importante cerrar el encuentro con
una cordial despedida de mano, y si somos los entrevistados no tenemos que mostrarnos

impacientes por terminar la entrevista.

Si el candidato no es aceptado se le debe de indicar déndole la orientacion necesaria y si todavia
se considera al individuo pero aun no se puede tomar una decision también se le informa. Si es

una politica de la empresa informar por escrito hay que hacerlo en pocos dias.

5.2 Errores en la entrevista

La utilidad de las entrevistas va a depender especialmente de la forma en que se realicen y de la
habilidad y conocimientos que posea cada entrevistador, por tal razén es importante sefialar
algunos puntos que son considerados como errores que comete el entrevistador en la
entrevista:

e Juicios instantaneos: En muchas ocasiones el entrevistador toma una decision sobre el
candidato antes de que se inicie la entrevista, basandose en la apariencia fisica y su solicitud. Lo
anterior representa un error debido a que de esta manera se pueden descartar candidatos
antes de lo previsto sin antes haber profundizado en otros aspectos.

e Enfasis negativo: Muchos entrevistadores estan influidos mas por informacion

desfavorable que por datos favorables en relacién con los candidatos. De esta manera algunos



entrevistadores cambian su impresion de favorable a desfavorable y suelen dar més peso a los
aspectos malos que a los buenos.

e Desconocimiento del empleo: Si el entrevistador no conoce con certeza las
caracteristicas de un puesto, ni el tipo de candidato mas adecuado, es logico que existird una
idea incorrecta sobre quién es un buen aspirante. Por lo contrario cuando existe una clara
comprension de lo que significa el puesto y se posee conocimiento de entrevistas de trabajo la
entrevista tiene un mejor resultado.

e Presion para contratar: Cuando un reclutador se encuentra atrasado en su cuota de
reclutamiento, es decir si tiene una presion muy alta para contratar candidatos vy si ésta presion
no se sabe controlar generalmente se hara un mal trabajo de entrevista debido a que no existe
una concentracion en el trabajo que se esta realizando.

e Error en el orden de candidatos: Es aquel error que comete el entrevistador a su juicio

debido a que entrevisto a uno 0 mas candidatos buenos 0 malos justo antes de la entrevista en
cuestion, es decir; es el orden en que puede afectar la forma en que se califica.
‘En un estudio se pidi6 a los gerentes que evaluaran a un candidato que estaba “en el
promedio”, después de valorar primero a varios candidatos “desfavorables”. El candidato
promedio fue evaluado mucho mas favorablemente que en otras circunstancias debido al
contraste con los candidatos desfavorables, lo que hacia verse mucho mejor de lo que en
realidad era.”

e Conducta no verbal: Un problema que se da como entrevistador es que éste podria estar
influido por la conducta no verbal del aspirante. “Varios estudios han demostrado que una mayor
cantidad de contacto con los ojos, movimientos de cabeza, sonrisas y otras conductas no
verbales, reciben calificaciones altas, dichas conductas por lo general representan mas del 80%

" Qtro aspecto importante respecto a éste punto es el hecho

de la calificacion de un candidato.
de la presencia de que el aspirante sea hombre o mujer y de acuerdo a un estudio se ha
detectado que el atractivo fisico ayuda o limita a los aspirantes a ocupar un puesto. “Ser atractivo
represento una ventaja para los hombres los cuales buscaban puestos administrativos, sin
embargo ser atractiva representaba una ventaja para las mujeres solo cuando el puesto
representaba no ser gerencial. Cuando la mujer era entrevistada para un puesto gerencial,
existio una tendencia de que su belleza resultaria un problema para ella misma (en cuanto a su

6

recomendacion para contratacion y su salario inicial sugerido).” La explicacion puede ser de que

* DESSLER, Gary. Administracion de Personal. 62 ed., México, Prentice Hall, 1996, p. 210.
¥ Ibid., p. 210.
® Ibid., p. 211.



los entrevistadores tienden a equiparar el atractivo con la feminidad, de esta manera las mujeres
atractivas (mas femeninas) son consideradas como menos aptas para los empleos de tipo
masculino como las de una gerencia, independientemente de las calificaciones o aptitudes de la

mujer y los requisitos del puesto.

Pienso que las empresas de la actualidad buscan personas versatiles con las ganas de
enfrentarse a nuevos retos que vienen acompafiados con nuevas tecnologias, buscan personas
simpaticas, sin miedo al trabajo duro, sin problemas a la hora de enfrentarse a sus comparieros,
con muchas ganas de adquirir experiencia y adquirir un buen porvenir. Por lo tanto como

entrevistados es necesario prepararse y evitar cometer errores como los siguientes:

1.- Impuntualidad a la cita de trabajo

2.- No estar al tanto del medio de reclutamiento por el cual se fue citado

3.- No haber buscado informacion de la empresa

4 - Mostrar poco entusiasmo por el trabajo

5.- Hablar mal del trabajo anterior, jefes 0 comparieros

6.- Hablar solo de antecedentes laborales, olvidando datos académicos y personales
7.- No tener claro el salario y puesto a solicitar

8.- Presentarse en una apariencia informal

9.- Predisponerse en forma negativa

10.- Responder preguntas en forma poco profunda, es decir sin dar valor agregado a las
respuestas

11.- Sobredimensionar capacidades técnicas

12.- Generar poca empatia con el entrevistador

13.- Mostrarse sobrecalificado para el puesto

14.- Tratar al selector de “igual a igual’

15.- Mostrarse molesto por contestar examenes o tests

16-. No estar preparado para responder preguntas complejas (quedarse callado)

Lo importante es realizar una planificacion para la entrevista y tener un control de nervios, esto

va a permitir mostrarse de una manera natural y segura.



5.3 Técnicas de la entrevista

La entrevista es considerada como un arte y como tal requiere experiencia de manera teérica y
practica. A continuacion menciono algunas pautas que son de utilidad al momento en que se

realiza una entrevista sin importar que tipo de forma sea.

e Técnica de la observacion: Como su nombre lo dice esta técnica consiste en observar al
entrevistado para conseguir una profunda exploracion y una mejor comprension de las
caracteristicas sociales, temperamento, actitudes y motivacion del entrevistado. Es importante
para el entrevistador darse cuenta del lenguaje utilizado por el entrevistado, es decir; observar si
habla con facilidad, despacio, cohibido, amplio vocabulario, repite mucho, usa muletillas 0 mueve
las manos mientras habla. De la misma manera observar su expresién mimica (cara sonriente,
expresiva, normal o muchos gestos), su actitud (curioso, indiferente, miedoso, proactivo), su
postura (firme, erguida, natural, hundida) y su mirada (directa, evasiva, distraida). Todo ello es
con la finalidad de determinar si el candidato cumple con el perfil requerido.

e Técnica del silencio: Esta técnica consiste en aplicar un momento de silencio por parte
del entrevistador con la finalidad de que el entrevistado se vea obligado a hablar a fin de que
proporcione informacion mas significante.

e Técnica de confrontacion: Su objetivo es solicitar més datos y pruebas objetivas sobre
los que sospechamos que han exagerado o que queremos confirmar. Por ejemplo; pedir una
carta de recomendacion.

e Técnica de presién del tiempo: Como su nombre lo dice en esta técnica se ejerce un
alto grado de presion en base al tiempo, la finalidad es no darle tiempo de pensar al entrevistado
y conocer el dominio de sus estados emocionales; por ejemplo esto se puede establecer de la
siguiente manera por parte del entrevistador: “Contamos con quince minutos para llevar a cabo
la entrevista”, “te voy a pedir que en cinco minutos me hagas un resumen de tu experiencia
laboral”, etc.

e Técnica de seleccion de alternativas: En algunas situaciones basta que la entrevista
permita aclarar ideas o sentimientos del entrevistado de acuerdo a una situacién, sin embargo en
otros casos es conveniente ayudarle a idear una solucién pero sin dar la impresion de que se
esta imponiendo la propias ideas del entrevistador. Este enfoque puede ser Util tanto en
entrevistas individuales como en reuniones de grupo, la idea es que el entrevistador planteé una
situacion problematica y al mismo tiempo plantear varias recomendaciones para analizar su

capacidad para resolver problemas.



Las técnicas que utilicen los entrevistadores van a depender de la situacion, puesto requerido y
tipo de persona a entrevistar; yo considero que lo mas importante es saber utilizar la técnica en
el momento mas oportuno puesto que el resultado sera un indicador para tomar una decision

importante.

5.4 Tipos de preguntas

No se puede establecer un esquema de preguntas unico, sin embargo solo existen preguntas
que tienen respuestas abiertas y preguntas con respuestas cerradas, todo va a depender de la

informacion que se quiera obtener y de esta manera es como la pregunta es enfocada:

o Abiertas: Se utilizan al inicio de la entrevista favorecen la conversacion, sirven para
recolectar y explorar informacién, por ejemplo:
a) Clarificacion: “Entiendo que tienes trabajando un afo”, “;Qué funciones
desempefiabas?”.
b) Prueba: “; Cdmo lograste ser el mejor empleado?
c) Proyectivas: Cual es la opinion de tu jefe?
d) Situaciones hipotéticas: “Si tu jefe te pide que te quedes mas tiempo y tu no puedes’,
“¢ COmo solucionas esta situacion?”
e Cerradas: Limitan la conversacién sus respuestas son pocas incluso en la mayoria de
los casos la respuesta es un “si” 0 “no’, se utilizan para clarificar y confirmar, ejemplo:
a) ldentificacion: “; En donde vives?”, “; En qué fecha ingresaste?”.
b) seleccion: “;Busca integrarse al area de ventas o finanzas?”

c) Definitivas: “¢ Estads tomando un curso de aleman?

Es necesario llevar un orden en cuanto a las preguntas que se van a realizar, es decir;
segmentar cada parte que se pretende conocer: datos personales, formacion académica,
experiencia profesional, motivos por los que solicita el puesto, planes futuros, caracteristicas de
personalidad y retribucién econémica. Como entrevistados es muy importante responder con

seguridad y con orden a todas las preguntas que se planteen.

Entre muchas otras preguntas que se realizan en una entrevista las que frecuentemente se

preguntan son: ;En donde vive?, ; Qué estudios realizo y por qué los eligi6?, ; Cual fue una de



tus experiencias mas gratificantes como estudiante?, ;Qué experiencia profesional tiene?, ;Por
qué dejo su anterior empleo?, ;Por qué se ha puesto en contacto con nuestra empresa?, ;Por
qué le gustaria acceder a este puesto y no a otro?, ; Cuales son sus objetivos a corto, mediano y
largo plazo?, ¢Puede incorporarse inmediatamente? ;Cuales considera sus mejores virtudes?,

¢ Cuales son sus defectos?, ; Cuanto desea ganar?.

Para poder obtener informacion importante y aplicar las preguntas necesarias es importante
identificar el tipo de solicitante, por ejemplo: El que no deja hablar (es necesario limitarle el
tiempo, interrumpirlo cuando tarda mucho en sus respuestas, utilizar preguntas cerradas),
solicitante callado (utilizar preguntas abiertas y motivadores no verbales), solicitante evasivo
(presionar para obtener detalles, repetir la misma pregunta de diferentes maneras), solicitante
nervioso (ser caluroso y personal, utilizar preguntas abiertas enfocadas al éxito, darle tiempo

para que responda).

9.5 Pruebas de conocimiento o capacidad

Lo més normal después de realizar una entrevista de trabajo es que las personas que reunen las
caracteristicas necesarias (hasta este momento) realicen pruebas de conocimiento, capacidad o
personalidad para poder continuar con el siguiente paso. A continuacién menciono algunos tipos
de pruebas que se utilizan para la seleccion de personal, sin embargo para este punto me
enfoco a los “test psicoldgicos” que son considerados como muestras de conducta que miden
caracteristicas humanas como: habilidades, aptitudes, intereses, valores y personalidad en

términos cuantitativos.

A lo largo del estudio de los test psicoldgicos han existido grandes controversias en cuanto a su
validez, ya que esta demostrado que no son totalmente confiables, sin embargo son medios que
ayudan a tomar una decision de seleccion de candidatos pues gran parte del éxito en el trabajo
(entre otras cosas) depende de las habilidades pero principalmente de la personalidad de cada
individuo y por tal razon es posible hablar del conciente emocional. Los “test” son los siguientes:

e Test de lapiz y papel o escritos: Son las pruebas mas comunes en la seleccién de
personal tanto en empresas publicas como en empresas privadas requieren que el candidato
responda por escrito y marcando respuestas en una hoja aparte, son confiables y objetivas;

algunas de sus ventajas son: una facil administracién y supervisién, econdmicas, se pueden



ofrecer a un numero indeterminado de personas. Este tipo de pruebas tiene un gran variedad de
formas, tal como: ciertos y falsos, opcién multiple o ensayos.

o Test Orales: Este tipo de prueba se sintetiza en la entrevista la cual necesita de
planeacion y organizacion, sin embargo este tipo de prueba esta sujeta al juicio del entrevistador.
El principio general es que nunca se debe de acudir al examen oral si los factores que se van a
medir pueden ser medidos en algun otro momento durante el transcurso de los examenes. El
examen oral debe de limitarse unicamente a la valoracion de caracteristicas pertinentes que no
pueden medirse de alguna otra forma.

e Test de ejecucion y practica: Consiste en la demostracion por parte del entrevistado de
las habilidades y conocimientos para ejecutar el trabajo, lo cual exige la utilizacion de
instrumentos y equipo. Un ejemplo de ello son las pruebas de taquigrafia (consideradas también
como prueba escrita), operacion de maquinas eléctricas, operacion de un vehiculo,
mecanografia, entre otras; su importancia radica en evaluar completamente los atributos
exigidos para desempefiar el puesto.

o Test de aptitud: Son pruebas disefiadas para medir la capacidad de aprender un puesto
o0 un tipo especifico de trabajo, su finalidad es medir los deseos y habilidades del examinado y
compararlos con otras personas que desempefian con gran éxito el tipo de trabajo en cuestion.

e Test de personalidad: Miden las caracteristicas inherentes a la personalidad del
solicitante como: estabilidad emocional, dominio, seguridad personal, iniciativa, perseverancia y
otros rasgos.

e Test de habilidades gerenciales y de supervision: Se utiliza principalmente para medir
actitudes y percepciones de practicas que se utilizan en la supervision. Son muy Uutiles en los
programas de entrenamiento para dar a los jefes actuales y potenciales un mayor conocimiento

de factores en cuanto a sus relaciones humanas.

Existe una gran variedad de test psicometricos que se aplican para fines de seleccion por
ejemplo: el Machover y HPT que pretender conocer la personalidad del un individuo asi como la
relaciones personales (familia) a través de dibujos de figuras humanas, un arbol y una casa. Se
realiza una evaluacion profunda sobre dichos aspectos y se determina un reporte final del cual
se toma una decision final de seleccion. Hay otros test como el Raven, 16FP, Luscher | y II,
Cleaver, etc. que han contribuido como medios importantes para tomar una decision de
seleccion. Sin embargo cada empresa va a determinar sus propios test en la seleccidén de
personal, y para esto deben de tener en cuenta la experiencia en la utilizacién de dichas

herramientas, sus costos, el tiempo, la facilidad de administracion (utilizar test practicos que no



requieran demasiada especializacion) y sobre todo su validez (es mas probable que un
candidato coopere si la prueba esta relacionada con el propdsito por el que el candidato esta

siendo probado).

Para concluir con este punto es recomendable para realizar un test: estar relajado y descansado,
preguntar antes de contestar (si es que queda alguna duda), si hay preguntas que se
desconocen pasar a la siguiente y contestarla al final (si todavia queda tiempo). No preocuparse
si es que no se contesta todas la preguntas ya que el tiempo que se sefiala para la realizacion de

un test siempre es menor al necesario.

9.6 Otra pruebas

Existen otros tipos de pruebas que unicamente quiero sefialar, puesto que contribuyen a
complementar procedimientos en la Administracion de recursos humanos y son utilizadas por
algunos organismos publicos y privados para cuestiones administrativas que contribuyen a la
toma de decisiones importantes, una de ellas es la prueba de grafologia y otra la prueba de

honradez.

La Grafologia es la ciencia que se encarga de estudiar la personalidad del ser humano a través
del estudio de su escritura contribuye como disciplina auxiliar de otras ciencias: Psicologia,
Derecho, Psiquiatria, Medicina y Pedagogia. En cuanto a la Administracién de recursos
humanos, la Grafologia participa de manera particular en las pruebas de seleccion de personal y
a través de un estudio profundo llevado a cabo por personas capacitadas se logra conocer una
mayor aprehension del ser humano y su personalidad, por tal razén el grafélogo utiliza
instrumentos complementarios como la lupa (en distintas dimensiones), transparencias, hoja
milimétrica, transportador, escritos anteriores y posteriores al analisis grafoldgico.

‘Aunque la mayoria de los cientificos dudan de la validez de los andlisis de la escritura, se
estima que mas de 3000 organizaciones, incluyendo la Ford, la General Electric y la CIA,
consultan a los grafélogos para complementar sus procedimientos normales de Administracion
de recursos humanos.”” Ya que cuando se utiliza la grafologia puede ser considerada como una
prueba de empleo y el argumento que se utiliza para su uso es que un gran porcentaje de fallas
ocupacionales se deben a defectos en la personalidad y no a la falta de capacitacion o habilidad.

" DE CENZO, David y Stephen Robbins. Administracion de Recursos Humanos. 4% ed., México, Limusa, 2004,
p.199.



La prueba de poligrafo o detector de mentiras es un instrumento que registra cambios
neurofisiolégicos de un individuo ante una mentira y generalmente es utilizado por organismos
gubernamentales para procesos judiciales. Las pruebas de poligrafia pueden utilizarse para
puestos especificos como: un oficial de policia, agentes federales que trabajan para agencias de
seguridad o chéferes de mercancia valiosa; permite valorar la falsedad o veracidad de un

individuo involucrado en una investigacion judicial.

‘Los casos en los que no se debe de aplicar el uso del poligrafo es cuando la persona a quién se
le practica presenta trastornos mentales severos (depresiones, esquizofrenia, etc.) o cuando
después de haber realizado un diagnostico psicologico o psiquiatrico se declara a la persona
como psicopata, o en los casos en que es manifiesta la intoxicacion por alcohol u otro farmaco.”
Sin embargo el uso del detector de mentiras ha tenido muchos abusos y por tal razon se disefio
la prueba de honradez disefiada para evaluar la integridad de un individuo y predecir quiénes
tendran mayores probabilidades de robar a un patron o de actuar de una forma no aceptable en
una organizacion. Aunque las preguntas que se realizan son relativamente inocentes los
entrevistados no saben cual sera su interpretacion en cuanto a sus respuestas, por lo regular
contienen preguntas que se repiten asi mismas de alguna manera y posteriormente el

examinador busca la consistencia en las respuestas.

“El poligrafo es casi inutilizable, mientras que el uso de la prueba de honradez ha aumentado
durante la ultima década y ha contribuido de manera considerable en los organismos que la

aplican para tomar decisiones de seleccion de personal.”

5.7 Validacion de resultados

Antes de poner a prueba cualquier prueba de seleccion de candidatos es importante verificar la
validez de la misma y para esto es necesario seguir un procedimiento que inicia en el analisis y
descripcion de puestos, pasa por la seleccion de pruebas (escogidas en base a experiencia y
por una investigacion previa, seleccionando varias que combinan para formar una sola bateria

de pruebas que pueden evaluar audacia, habilidad numérica o extraversion), finalmente viene la

8 PGJDF. “El Poligrafo”. http://www.pgjdf.gob.mx (Ene. 24, 2006).
® DE CENZO, op. cit., p. 200.



aplicacion de las pruebas seleccionadas y para confirmar su validacion sefialo como necesario

sequir los siguientes puntos:

a) Validez: Se realiza una medicion de los factores que han pretendido valorar relacionando
los resultados de la prueba y el grado de eficiencia que se demuestre en el trabajo, es
decir; demostrar teoria y practica.

b) Seguridad: Se comprueba por la relacién existente entre los resultados de las
puntuaciones obtenidas por el individuo que haya tomado la misma prueba en dos
ocasiones distintas.

c) Uniformidad: Se establece normas y procedimientos uniformes para la realizacion y
aplicaciéon de pruebas de seleccion de personal ya que cualquier modificacion en su
aplicacion puede afectar a los candidatos.

d) Costos: Una prueba de seleccion debe también considerar costos bajos en cuanto a
material y tiempo.

e) Facilidad de administracion: La administracion de pruebas debe de ser de una
naturaleza especial de tal forma que no se requiera los servicios de expertos. De la

misma manera las pruebas deben ser actualizadas para mejorar su contenido.

Considerando los principios anteriores resulta mucho mas sencillo validar una prueba de

seleccion que puede seguir funcionando y ser de utilidad en la decisién de seleccién de personal.

5.8 Investigacion de antecedentes

Es una de las ultimas etapas del proceso de seleccién de candidatos y se tiene que realizar
antes de la seleccién de un candidato ya que dicha investigacién ayuda a saber si la persona
que aparenta ofrecer un potencial como posible trabajador es confiable o no. Para lograr lo
anterior se puede mantener contacto con sus anteriores jefes y de esta manera conocer su
valoracion acerca del desempefio de su trabajo y otras referencias personales, pues la finalidad
de la investigacion de antecedentes es verificar y confirmar que la informacién proporcionada en

una solicitud o curriculo sea correcta.

Entre otras cosas actualmente se recurre a la investigacion de antecedentes debido a que
muchos solicitantes ansiosos por obtener un empleo proporcionan informacion falsa con la

finalidad de alcanzar su objetivo.



En las empresas se pueden utilizar alguno de los dos siguientes métodos:

e Investigacion interna: Se realiza por representantes de recursos humanos de la misma
empresa a través de entrevistas con los anteriores jefes del candidato; generalmente es por
medio de llamadas telefonicas o través de solicitudes (via fax o correo electronico) en las que se
solicitan datos como: tiempo laborado, puesto que desempefiaba, relaciones personales (con
jefes y compafieros), motivo de separacion, etc. Actualmente la mayoria de solicitudes de
referencias laborales se dan por medio de fax o correo electrénico debido a la confidencialidad
entre empresas. Para pedir referencias laborales por medio de teléfono es recomendable lo
siguiente: prepararse antes de la llamada, presentarse asi mismo y a la compaiiia, explicar el
propdsito, obtener cooperacion, pasar a la verificacion del desempefio, luego al potencial, pedir
una impresion general y preguntar a quién mas se le puede pedir informacion, tomar notas y
finalmente agradecer dicha informacién. Todo lo anterior se realiza para obtener contactos y
facilitar la investigacion de antecedentes.

e Investigacion externa: Aqui se solicita ayuda profesional de empresas expertas en el
ramo las cuales realizan una investigacion profunda de los candidatos. Este tipo de investigacion
implica costos mas altos, sin embargo proporcionan un analisis mas completo y con mas
seguridad puesto que las empresas especializadas en ello respetan aspectos relativos a
derechos de privacia y tienen experiencia necesaria para reunir la informacién pertinente que

ayuda a tomar decisiones de contratacién.

Existen empresas (regularmente empresas de transporte o de seguridad) que necesitan como
requisito indispensable para contratacion de candidatos un certificado de antecedentes no
penales. Este cerificado es proporcionado por los municipios o delegaciones en donde viva la
persona (candidato) y sirve como instrumento de seguridad para contratar solo a personal sin
problemas legales. La manera en que cada empresa realice la investigacion de antecedentes
va a depender de sus objetivos, puesto solicitado y capacidad financiera, sin embargo un hecho
muy importante es que la informacion y documentacién que presenta un candidato es muy
importante pues representa un gran apoyo para todo patron y por tal razon tiene que ser
revisado y comprobado con mucho cuidado.

5.9 Examen fisico-médico



Cuando se solicita candidatos para ocupar puestos que requieren mucha capacidad fisica
(cargadores o guardias de seguridad) el examen fisico-medico tiene un peso importante, sin
embargo actualmente muy pocos empleos utilizan esta categoria debido a que un examen fisico-
médico completo representa un costo elevado para distintas empresas. El examen fisico-médico
corre a cargo de la empresa y debe ser efectuado por un profesionista especializado en medicina
del trabajo y con los conocimientos necesarios de diversos tipos de trabajo efectuados en una
empresa con la finalidad de determinar la congruencia entre los requisitos de los tipos de
trabajo y el estado corporal de los trabajadores. Otro propdsito de estos exdmenes es demostrar
que la empresa posee los estandares minimos de salud para poderse enrolar con programas de
salud y seguro de vida, asi mismo una empresa debe de proporcionar una base de datos en

caso de que el empleado en un futuro interponga una demanda por accidente de trabajo.

Actualmente en algunas empresas (sobretodo en aquellas las que requieren puestos con mucha
capacidad fisica o trabajo nocturno como empresas de transporte, seguridad e incluso en el
deporte) se exige a los empleados y candidatos la aplicacion de una examen de drogas e
independientemente del momento del proceso en el que se aplique este tipo de examen la
realidad es que si un candidato no lo aprueba el resultado es de rechazo o causa de baja debido
a que esta situacion representa un acto ilegal.

El examen médico implica una serie de preguntas, una exploracién fisica y examenes de
laboratorio pertinente, los resultados siempre son confidenciales y en caso de que se resulten
anomalias, se le tiene que informar al candidato a fin de orientarle sobre el tratamiento
necesario. Algunas empresas utilizan los exdmenes fisico-médico como instrumento de
seleccion para descartar aquellos individuos que no pueden cumplir con los requerimientos
fisicos del puesto,

si la empresa requiere un certificado médico que indique si el candidato es fisicamente apto para
realizar las tares esenciales del puesto la empresa debe ser capaz de demostrar que es un

requisito relacionado con el mismo.

6. Decision de seleccion

Todos y cada uno de los pasos que se siguen en el proceso de seleccion son importantes

porque van dando la pauta para determinar la decision de que un candidato continué en el
proceso o0 no. Lo ideal es que todos los candidatos reclutados desde un principio lleguen hasta la



ultima etapa del proceso sin embargo esto es poco probable que ocurra. Yo pienso que la
decision de seleccion es la etapa mas importante de todo el proceso debido a que implica un
riesgo que puede resultar favorable o desfavorable para una empresa o contratante, si una
empresa contrata demasiadas personas que tienen un mal desempefio légicamente no tendra
éxito durante mucho tiempo, aunque cuente con una sélida estructura organizacional, planes y
sistemas de control muy adecuados, si el personal contratado no es competente no se podran

alcanzar los objetivos organizacionales.

En muchas empresas no existe una definicion objetiva sobre las bases para tomar una decision
en cuanto a rechazar o aceptar a un solicitante, el fundamento es: “los mejor calificados son los
mas aptos”, pero la realidad es que en ocasiones este principio no es aplicable debido a que a
veces se contrata personal sin saber si realmente es apto para el puesto demandado. Por lo
regular independientemente de la posicion organica de recursos humanos la decision de
escoger a un candidato es adoptada por el futuro jefe de la persona seleccionada, de esta
manera se fundamenta la necesidad de involucrar al jefe en la toma de decision ya que al
recomendar la contratacion de un candidato se compromete psicolégicamente a acogerlo,
formarlo y ayudar a que se integre a la empresa. Por el contrario si el jefe siente que se le ha
impuesto a un colaborador no tendra mucho interés en que la seleccion resulte exitosa, si sale
mal podra echarle la culpa al departamento de recursos humanos. En mi opinion todo personal
del departamento de recursos humanos debe tener la capacidad suficiente de tomar una
decisién de seleccionar a candidatos para ocupar un puesto de cualquier nivel jerarquico en una

empresa.

Finalmente es con la toma de decision y con la comunicacion al candidato seleccionado que
concluye la seleccion de personal. Existen empresas que mantienen una imagen seria y en su
proceso incluyen que a los candidatos no seleccionados se les haga saber por medio de un

comunicado escrito (una carta cortés y personalizada) su no admision.

Por ultimo quiero mencionar que el tiempo utilizado en el proceso de seleccion es muy
importante, la seleccion de candidatos tiene que realizarse en el menor tiempo posible debido a
que cuando un candidato esta en proceso de seleccion generalmente su curriculo lo presenta en
distintas empresas, por lo tanto si la decision de seleccion es retrazada o tardada lo mas

seguro es que otras empresas contraten a los candidatos que tenemos en la mira.



7. Contratacion

La contratacion se da después de que se toma de decision de seleccion, en toda empresa la
contratacion tiene que formalizarse a través de un documento que es llamado contrato de
trabajo.

En el contrato de trabajo se establecen de manera escrita las condiciones laborales, es decir se
establece el puesto para el cual ha sido contratado, funciones, dependencia organica, fecha de
inicio, pago, dias de pago, prestaciones, etc.

Un contrato de trabajo debe de ser totalmente claro en su redaccion para evitar todo tipo de
malas interpretaciones, asi mismo debe ser firmado por las partes involucradas sefialando

derechos y obligaciones para cada una.

7.1 Tipos de contratos

En el capitulo anterior sefiale los tipos de contrato que contempla la Ley Federal de Trabajo, sin
embargo para finalizar con este capitulo considero muy importante sefialar algunos tipos de
contratos basicos que existen para la contratacion de personal y que de acuerdo al “Estatuto de

Trabajadores™™ tienen que ser realizados de manera escrita o verbal.

e Contrato de duracién determinada: Este tipo de contrato es contemplado en el Art. 15 del
Estatuto de Trabajadores, se da para la realizacion de una obra o servicio determinado con un
tiempo limitado que debe ser especificado con precision y claridad. Si después que se ejecute la
obra o servicio y si no existe una denuncia expresa y el trabajador sigue prestando sus
servicios, dicho contrato se considera prorrogado tacitamente por tiempo indefinido a menos de
que exista una prueba en contrario que acredite la naturaleza temporal de la prestacion.

Cuando se finalice el contrato, el trabajador tiene derecho a recibir una indemnizacion
equivalente a la parte proporcional de la cantidad que resultaria de abonar ocho dias de salario
por cada afio de servicio 0 a recibir lo que se halla establecido en dicho contrato.

e Contrato por tiempo indefinido: Se establece sin ningun limite temporal su forma, puede
ser verbal 0 escrita y puede extinguirse segun las causas establecidas en el Art. 45 del Estatuto
de Trabajadores. Si se llegara a suspender este contrato por causas objetivas la indemnizacion
es por 33 dias de salario por cada afio de servicio al tope de 24 mensualidades.

' SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO ESTATAL . “Contratos de Trabajo”. 1997. http://www.inem.es (Feb. 16, 2006).



e Contrato eventual por circunstancias de produccion: Son utilizados para atender
exigencias circunstanciales del mercado o acumulacion de trabajo, su duracion es de seis meses
como maxima dentro de un periodo de doce meses. En este contrato debe de establecerse la
causa por la que se esta realizando asi como la determinacion de tiempo en que se concluir,
puede ser prorrogado por acuerdo de las partes respetando el tiempo mencionado. Tiene que
realizarse forzosamente por escrito en los casos que el plazo sea mayor a cuatro semanas y en
casos que se concierne a un tiempo imparcial. Al terminar el contrato el trabajador tiene derecho
a recibir una indemnizacién equivalente a ocho dias de salario o la establecida en dicho contrato.

e Contrato de interinidad: Son utilizados para sustituir a un trabajador que mantiene una
reserva a su puesto de trabajo o para cubrir un puesto vacante durante el proceso de seleccion
por cobertura definitiva. Es celebrado a jornada completa (a menos de que el trabajador
sustituido este contratado por tiempo imparcial), la duracién es por el tiempo que dure la
ausencia del trabajador sustituido. Cuando el contrato se realiza para cubrir un puesto durante el
proceso de seleccion la duracion tiene que ser no mayor de tres meses y tampoco se podra
celebrar otro contrato, este contrato tiene que ser establecido por escrito en el que se debe de
especificar con precision el caracter del mismo.

e Contrato para la formacién: Tiene la finalidad de contratar personas que no tiene
experiencia para su insercion en el mundo laboral, son para personas de entre 16 y 21 afios de
edad que carezcan de ftitilacidén requerida para realizar un contrato en practicas. Se aplican a
minusvalidos, trabajadores extranjeros (durante los dos primeros afios de vigencia de su permiso
de trabajo), los que se incorporen como alumnos-trabajadores a los programas de escuelas
taller, casas de oficio o talleres de empleo. La retribucion se fija en el contrato como salario
minimo interprofesional en funcion del tiempo laborado, su duracién podra ser entre 6 meses y 2
afos (hay dos prorrogas con una duracion minima de seis meses), al termino del contrato la
empresa o patron debe de entregar al trabajador un certificado de la formacion tedrica y practica
adquirida, el trabajador no podré ser contratado bajo esta modalidad en la misma u otra empresa

sin embargo existe un periodo de prueba que no sera superior a 2 meses.

En base a lo anterior pienso que siempre que se establezca una relacién de trabajo entre
trabajador y patréon debe de existir un documento en el que se establezcan las condiciones
laborales y éste tiene que ser firmado por ambas partes, de la misma forma como lo mencione
en el capitulo uno, el reglamento interior de trabajo tiene que ser leido y firmado por cada

trabajador cuando ingresa a una empresa.



Concluyendo este capitulo opino que el proceso de seleccion de personal implica una toma de
decisién muy importante que se basa en medidas establecidas por cada empresa (su
administracién) siempre siguiendo los objetivos y filosofia de cada empresa. Finalmente al
proceso de seleccion de personal se le tiene que dar un seguimiento correcto hasta el final de
cada etapa, existiendo retroalimentaciéon para un mayor funcionamiento, es decir; analizar

errores y aciertos para poder establecer parametros y mejorar el proceso.



CAPITULO 3
MANUALES ADMINISTRATIVOS

1. Concepto

Los manuales administrativos han surgido como una estrategia administrativa de sistematizacion
para el desarrollo de un organismo social estableciendo métodos y procedimientos de operacion
de manera escrita que permiten conocer y aclarar: objetivos, politicas, estructura, funciones,
técnicas, métodos y sistemas para el desarrollo de todo organismo social. La ciencia de la
administracién desarrolla diferentes técnicas a nivel operativo — administrativo, en este sentido los
manuales administrativos contribuyen a ello sirviendo como herramienta de “‘comunicaciéon” en
todos los organismos administrativos, ademas ensefia de manera sistematica las actividades a
realizar por los integrantes de un organismo y la forma de realizar determinadas actividades en

conjunto o0 de manera particular.

Los manuales administrativos comenzaron a utilizarse por primera vez durante el periodo de la
segunda guerra mundial, aunque ya existian publicaciones sobre la manera de operar de un
organismo, por ejemplo: circulares, memorandums, etc. Sin embargo la necesidad de capacitacion
de personal durante la guerra dio lugar a que se formularan manuales detallados y de ésta manera
los manuales administrativos han servido para llevar un control tanto de personal de una
organizacién como de las politicas, funciones, procedimientos, etc. Inicialmente los manuales
administrativos contaban con defectos técnicos, pero a través del tiempo se han vuelto mucho
mas claros, concisos y practicos de la misma manera se han ido aplicando a distintos

departamentos de las empresas (produccion, ventas, finanzas, etc.).

Existen diferentes conceptos acerca de un manual administrativo y entre los cuales puedo

mencionar los siguientes:

(Segun Terry G. R., un manual es:
“‘Un registro inscrito de informacién instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser

utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una empresa”.



Para Duhalt Kraus Miguel A., un manual es:

“Un documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, informacion e instrucciones sobre
historia, organizacion, politica y procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios
para mejor ejecucion del trabajo”.

Continolo G., dice que un manual es:

“Una expresion formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar en un
determinado sector; es una guia que permite encaminar en la direccién adecuada los esfuerzos

de personal operativo”.)’

De los anteriores conceptos concluyo el siguiente concepto: Manual administrativo es aquél
instrumento que permite establecer un control de manera sistematica de instrucciones y
procedimientos para realizar una determinada actividad.

La principal funcién de un manual administrativo es “informar” al personal sobre cambios en
actitudes de la direccion a través de una estructura organizacional y establecer por escrito los
documentos de manera permanente. Hay distintos tipos de manuales administrativos y de manera

muy general buscan los siguientes objetivos:

QO

()
—_— —_= — = =

Instruir al personal (sobre funciones, politicas, procedimientos, etc.).

O

Establecer funciones precisas en cada area administrativa de un organismo social.
Ser un medio para la ejecucion adecuada de actividades asignadas al personal.

o

Contribuir como medio de integracion y orientacion del personal de nuevo ingreso.

Aportar informacién para la planeacion e implantacion de ideas nuevas para mejorar la

D

administracion.

2. Clasificacion de los manuales administrativos e importancia

Existen diferentes formas para clasificar los manuales administrativos, el tipo de manual es

determinado en base al propdsito que se pretende lograr en cada uno. A continuacién menciono

" RODRIGUEZ V., Joaquin. Cémo Elaborar y Usar Manuales Administrativos. México, Ediciones Contables y
Administrativas, 1998, p. 55.



las siguientes clasificaciones de manuales tomando como base el siguiente criterio: por su

contenido, por su funcion y por su &mbito de aplicacion (general o especifico).

2.1 Por su contenido

Manual de historia: Informa sobre la historia de un organismo (su inicio, crecimiento,
logros, desarrollo y su posicién actual), busca que un trabajador tenga un vision acerca
del organismo para que lo comprenda mejor y se sienta mas motivado a sentirse parte de
él.

Manual de organizacién: Tiene como objetivo exponer en forma detallada la estructura
de la organizacién a través de los objetivos, relaciones, funciones, autoridad y
responsabilidad de los distintos puestos.

Manual de politicas: Describe en forma detallada los lineamientos a seguir para lograr
objetivos, contribuye para agilizar el proceso de toma de decisiones y a suministrar
lineamientos a niveles intermedios.

Manual de procedimientos: Muestra los pasos administrativos a través de los cuales se
canaliza las actividades operativas de un organismo explicando al personal como hacer
las cosas, representa una herramienta muy valiosa para el personal de nuevo ingreso
porque al utilizar éste tipo de manual el personal se siente con mayor confianza para
realizar sus actividades.

Manual de contenido multiple: Se elaboran cuando hay poco volumen de actividades,
personal o estructura de la organizacion, en ellos se pueden combinar dos categorias

(politicas y procedimientos) separando ambos conceptos.

2.2 Por funcion especifica

De acuerdo a esta categoria los manuales pueden ser elaborados en base a funciones

operacionales:

a)

Manual de produccién: Sefalan las instrucciones necesarias para coordinar el proceso de

fabricacion (control de la produccion, inspeccion, ingenieria industrial).



b) Manual de compras: Define todas aquellas actividades relacionadas con las compras,
sirven para orientar a los compradores cuando tienen dudas.

c) Manual de ventas: Sefialan aspectos esenciales de trabajo de ventas (politicas,
procedimientos, controles). Su objetivo es ayudar al personal de ventas a tomar
decisiones diarias (en cuanto a ventas).

d) Manual de finanzas: Determina responsabilidades financieras en todos los niveles de la
administracién, especifica funciones a todo el personal de una empresa que tenga que ver
con manejo de dinero o suministro de informacion financiera.

e) Manual de contabilidad: Sefiala aquellos principios y técnicas relacionados con todo el
personal del area de Contabilidad, contiene aspectos como: descripcion del sistema
contable, operaciones internas del personal, manejo de registros, entre otros.

f) Manual de crédito y cobranzas: Informa sobre las actividades que contemplan
operaciones de control en crédito y cobranza (clientes, tiempo de cobro, etc.)

g) Manual de personal: Comunica actividades y politicas de la direccion en lo que se refiere
a personal. Estos manuales pueden contener informacién como reclutamiento, seleccion,
administracién de personal, politicas de personal, prestaciones, capacitacion , etc.

h) Manual de adiestramiento o instructivo: Su principal funcién es explicar funciones,
procesos y rutinas de un puesto en particular. La base para la elaboracion de este tipo de
manuales se sustenta en que el usuario no sabe nada o sabe muy poco acerca de los
temas que en él se explican. Por ejemplo un manual de adiestramiento explica como
debe de ejecutarse el encendido de la terminal de una computadora y emitir su sefal,
mientras que un manual de procedimientos omitira dicha instruccion e iniciara como el

primer paso activo del proceso.

2.3 Por su ambito de aplicacion

1.- General:

a) Manual general de organizacion: Es producto de la planeacién organizacional e incluye a

todo el organismo, su principal funcion es describir la organizacion formal asi como definir

su estructura.



b) Manual general de politicas: Establece politicas generales ademés de expresar los
deseos y actitud de la direccion en toda la empresa.
c) Manual general de procedimientos: Establece los procedimientos de todas las areas

departamentales que conforman a una determinada empresa.

2.- Especifico:

d) Manual especifico  de reclutamiento y seleccién: Su funcion es establecer
especificamente funciones respecto al reclutamiento y selecciéon de personal de una
empresa.

e) Manual especifico de auditoria interna: Aplica instrucciones en cuanto a la auditoria
interna.

f) Manual especifico de politicas de personal: Define politicas respecto al personal

(contratacion, permiso, promociones, prestaciones, etc.).

De acuerdo a lo anterior es facil observar que la clasificacion de un manual administrativo siempre
va en funcion del objetivo que se busca conseguir, por tal razon en el siguiente apartado hago una
pequena explicacion (objetivos, importancia, estructura) de los manuales de mayor utilidad por las

empresas:

e Manual de organizacion

Objetivos: El manual de organizacién es un documento oficial cuya finalidad es describir la
estructura de las funciones y departamentos de una organizacion sus principales objetivos a

cumplir son los siguientes:

a) Dar una vision general de la organizacion.
b) Precisar funciones asi como evitar la repeticion de funciones.

c) Facilitar reclutamiento y seleccion de personal.



d) Orientar al personal de nuevo ingreso, asi como aprovechar los recursos humanos y

materiales.

Importancia: La importancia de esta categoria de manual radica en que ayuda al administrador a
organizar, delegar, supervisar y estimular, aterrizando todo esto en el plan de organizacion
expresado en un organigrama por lo tanto este manual es producto final tangible de la planeacion
organizacional. Cuando no se dispone de una manual de organizacion o cuando éste no esta

actualizado es muy ldgico que la planeacién no se realizo de manera sistematica.

Contenido: El contenido de un manual de organizacion va a variar dependiendo de la cantidad y
tipo de material que se pretende establecer y por lo tanto existen variantes que se pueden
presentar para manuales mas especificos. A continuacion se muestra un esquema de apartados

que generalmente contiene un manual de organizacion:

“1.- Identificacion
2.- indice
3.- Introduccion
a) Objetivo de manual
b) Ambito de aplicacion
c) Autoridad
d) Cdmo usar el manual
4 - Directorio
5.- Antecedentes historicos
6.- Base Legal (en caso de organismos publicos)
7.- Organigrama

8.- Estructura funcional™

21bid., p. 89.



e Manual de Procedimientos

Dentro de la administracién cuando se realizan procedimientos adecuados a cada operacién de
una empresa se contribuye de manera significante a reducir costos. Un procedimiento debe ser de
manera uniforme, es decir llevar un solo criterio de aplicacién enfocado a satisfacer un mismo
objetivo lo que permitira evitar tareas con gran desperdicio de tiempo y esfuerzo en el trabajo de
oficinas. La herramienta administrativa que va a permitir realizar dicha tarea es el manual de
procedimientos, el cual es; el instrumento con informacién en forma metddica que sefiala los
pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa.

Objetivos: Los manuales de procedimientos son considerados como instrumentos basicos para la

coordinacion, direccion y control administrativo que pretenden cumplir los siguientes objetivos:

a) Dar una visién integral de como opera una organizacion.

b) Precisar la secuencia correcta de procedimientos asi como la responsabilidad de personal en
cada area.

c) Realizar una descripcién grafica de las operaciones.

d) Ser un medio de integracion para el personal de nuevo ingreso y provocar el aprovechamiento

de recursos humanos y materiales.

Importancia: Aparte de lo ya mencionado anteriormente, un manual de procedimientos es
importante para la administracion de una empresa porque en él se sefiala la secuencia
cronoldgica de las operaciones y actividades sefialando quién, como, cuando, donde y para qué
ha de realizarse. Y por lo tanto estos instrumentos tienen que ser reservados para tareas con

caracter estable relacionada con la estructura procedimental de las empresas.

Contenido: El contenido basico de un manual de procedimientos se refiere Unicamente a
elementos necesarios para el cumplimiento de objetivos previstos y el mantenimiento de controles.

Una cantidad relativamente escasa de informacion ayuda en forma satisfactoria a operaciones y



los procedimientos existentes en una empresa pequefia, sin embargo a medida que ésta crece

l6gicamente el volumen de un manual aumenta volviéndose un poco mas complejo.

Sin embargo de manera general un manual de procedimientos debe de seguir la siguiente

estructura:

1.- ndice
2.- Introduccion

a) Objetivos de un manual

b) Alcance

c) Como usar el manual

d) Revisiones y recomendaciones
3.- Organigrama
4 - Gréficas

a) Diagramas de flujo
9.- Estructura procedimental

a) Descripcion narrativa de los procedimientos
6.- Formas

a) Formas empleadas

b) Instructivo

e Manual de Politicas

Objetivos: Para que se cumpla con mayor precision los procedimientos es necesario establecer en
forma explicita politicas o criterios generales que permiten realizar a todos los elementos
participantes los procedimientos realizando sus actividades sin tener que consultar a los niveles
jerarquicos superiores. Por tal razon un manual de procedimientos va a contribuir en esta tarea

teniendo como objetivos principales los siguientes:

a) Dar una vision general de la organizacion para una mejor administracion.



b) Precisar criterios generales para llevar a cabo funciones en cada area administrativa
orientando a todo el personal.
c) Proponer lineamientos que contribuyan a agilizar el proceso decisorio.

d) Ser base para una constante y efectiva revision administrativa permitiendo controles.

Importancia: Un manual de politicas tiene una gran importancia en los organismos sociales porque
en dicho manual se establecen las bases administrativas de cada grupo social, son un
antecedente que sustenta el por qué las actividades se hacen de determinada manera. En sintesis
la importancia de un manual de politicas radica en que representa un recurso técnico que ayuda
a orientar al personal y a establecer politicas, procedimientos o proporcionar soluciones rapidas a
los malos entendidos mostrando al empleado como puede contribuir al logro de los objetivos de la
empresa. El manual de politicas se relaciona basicamente con todos los deméas manuales y por lo

tanto puede influir sobre ellos.

Contenido: Es considerado que una regla de los manuales es que deben contener los apartados
indispensables para cumplir con los objetivos planteados y mantener controles estrechos, por esta
razon un manual de politicas debe tener por caracteristica principal: sencillez y profundidad, es
decir debe de contener solo los aspectos necesarios para guiar al personal hacia los objetivos de
cada empresa No se puede establecer una estructura Unica para la elaboracion de manuales de
politicas, sin embargo la experiencia y practica proporcionan bases que permiten proponer un tipo
de contenido general que deben de incluir los manuales de politicas:

1.- indice
2.- Introduccion

a) Objetivos de un manual

b) Alcance
c) Cobmo usar el manual
d) Revisiones y recomendaciones

3.- Organigrama

4 - Declaracion de politicas



e Manual por funcién Especifica

Objetivos: Este tipo de manuales representan un recurso que orienta a los empleados a través de
instrucciones y responsabilidades definidas, ademas que proporciona soluciones rapidas a malos
entendidos mostrando al empleado como puede contribuir al logro de los objetivos. También estos
manuales pueden ser especificos de reclutamiento y seleccion, politicas, crédito y cobranzas,
finanzas, personal, etc. todo va a depender del area y funcion especifica que se pretenda mejorar.

De manera muy general puedo mencionar que sus principales objetivos son los siguientes:

a) Dar a conocer una vision de conjunto de un area especifica para una correcta administracion.

b) Establecer instrucciones precisas para llevar a cabo actividades que se tienen que realizar en
un area especifica.

c) Establecer responsabilidades para un area especifica.

d) Ser base para una retroalimentacion y control administrativo.

Importancia: La importancia de las funciones operacionales (produccién, finanzas, administracién,
compras, etc.) se da principalmente por la naturaleza del organismo social de que se trate, por
ejemplo si se trata de una empresa de comercio la funcién de compras es mas importante que en
una empresa de produccion, sin embargo para un empresa publica de transporte la funcién de
compras seria mas importante. Concretamente los manuales por funcion especifica son
importantes porque a medida que crece una organizacion sus funciones van aumentando y por lo
tanto aumenta la necesidad de disponer de manuales por funcién especifica para continuar

operando de manera efectiva.

Contenido: El contenido de estos manuales va a ser concretamente por la funcion que traten y giro

de la empresa, sin embargo una propuesta de modelo para este tipo de manuales es la siguiente:

1.- Identificacion
2.- Indice
3.- Introduccion

4 - Secciones
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La anterior estructura solo es valida si existe la politica de que debe de existir un manual por
funcion especifica para cada area o departamento. Para fines de este trabajo solo haré énfasis a

un tipo de manual administrativo por funcion especifica:

e Manual de reclutamiento y seleccién

Este tipo de manual como su nombre lo dice se enfoca a la aplicacion especifica de reclutamiento
y seleccion de personal, considero necesaria su elaboracion en todo tipo de empresas sobre todo
en aquellas en las que el numero de empleados rebasa la cantidad de cien. Tedricamente este

tipo de manuales son dirigidos principalmente a tres clases de usuarios:

a) Personal en general: Da a conocer las politicas de reclutamiento y seleccion.

b) Supervisores: Comunica las actividades y politicas respecto a la forma en que el personal
sera integrado a la organizacion.

c) Departamento de recursos humanos: En este caso es dirigido al departamento de personal,

como reclutamiento y seleccion, analisis y evaluacién de puestos, calificacion de meritos, etc.

Preparacion del manual: El primer paso para preparar el manual es determinar: ;qué es lo que se
quiere lograr?, es decir; jcual es el objetivo que el organismo pretende alcanzar al crear este
manual?, asi como sus beneficios y lo que espera lograr el departamento al crear el manual. Silo
anterior no esta determinado desde luego que no tiene caso crear un manual de este tipo debido a

que no existen las bases suficientes para ello.

Su contenido: El contenido de un manual especifico de reclutamiento y seleccion varia de acuerdo
con el tipo y la cantidad de material que se desea detallar; este tipo de manuales buscan
principalmente la coordinacion y comunicacion de acciones detalladas de escoger al personal. A
continuacion de manera general y uniforme muestro las siguientes secciones que debe de

contener un manual de reclutamiento y seleccion.
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1.- Identificacion
2.- Indice
3.- Introduccion
a) Objetivos del manual
b) Ambito de aplicacion
c) Autorizacion
d) Como usar el manual
4.- Politicas
a) De requisicion
b) De reclutamiento
c) De seleccion
5.- Procedimiento de reclutamiento
6.- Procedimiento de seleccion

a) Formatos

A continuacion se explica un poco mas a detalle los anteriores puntos:

1.- Identificacion: Se indican los siguientes datos:

a) Nombre de la empresa u organismo

b) Titulo y extension del manual especifico
c) Lugary fecha de publicacion
d) Numero de revision y unidad organica responsable

2.- indice: Se realiza una lista de todos los apartados que contienen el documento, es un
esquema general de contenido del manual.

3.- Introduccion: Consiste en una explicacion al usuario sobre lo que es el documento, se
incluye objetivos principales que se pretende cumplir con el manual, personas a quienes va
dirigido, como se utilizara, asi como los periodos en que se realizaran las revisiones y
actualizaciones.

4.- Politicas: Aqui se muestran los criterios a seguir por los usuarios para la toma de

decisiones y logro de objetivos, por ejemplo:
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a. Las solicitudes de personal solo son aceptadas cuando exista una requisicion de
personal.

a. Eldepartamento de personal es el Unico autorizado para realizar reclutamiento.

b. La seleccion de personal siempre sera apegandose a los procedimientos establecidos
para ello.

5.- Procedimiento de reclutamiento: Se explica aspectos como: la manera operativa de realizar
la requisicion de personal, cuando se va utilizar el reclutamiento interno y cuando el externo, el
tipo de fuentes a donde se tienen que recurrir, etc.

6.- Procedimiento de seleccion: Se incluyen aspectos relacionados con la manera de
seleccionar al personal por ejemplo; el andlisis de puesto, la solicitud, entrevista, pruebas que se

tienen que realizar, etc.

3. Proceso de elaboracion de un manual administrativo

No existe un modelo particular para el proceso de elaboracion de un manual, sin embargo a
continuacion se proporcionan algunos elementos que contribuyen a dar direccion a la elaboracion
de un manual. La comunicacion es una de las funciones importantes de los manuales y por lo
tanto el primer paso para formular un manual es realizar un conjunto de oficios (informacion)

dirigida a jefes o gerentes de departamento para pedir su cooperacion en dicho proceso.

A) Recolectar informacion

Las formas de recolectar informacion pueden ser utilizando distintas técnicas de acopio por
ejemplo; a través de documentos (informacién escrita o grafica) buscando fuentes como archivos,
personas, documentos, leyes, instructivos, reportes, etc. También se puede obtener informacion
observando a las personas sobre como realizan sus actividades especificas y escribirlas todas en
la secuencia correcta, otra herramienta para obtener informacion son los cuestionarios que
permiten darnos datos objetivos y cuantitativos.

La manera de obtener informacién puede ser diferente en todos los casos, sin embargo este es el
primer paso para elaborar un manual administrativo, ya que sin informacién no se puede

continuar.
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B) Analisis de informacion

Esta etapa consiste en realizar un examen critico de cada uno de los elementos de informacién o
datos que se integraron, todo esto con la finalidad de conocer sus caracteristicas y naturaleza; sin
embargo no se debe de perder de vista su relacion o interaccion interna o externa con el

ambiente, para poder realizar un diagnostico concreto.

Al momento de realizar el andlisis de informacién se pueden realizar las siguientes cuestiones:
¢ Qué trabajo se hace?, ;Para qué se hace?, ;Quién lo hace?, ;Coémo se hace?, ;Con quén se
hace?, ;Cuando se hace?. Después que se obtiene una respuesta precisa a las anteriores
preguntas, deben someterse a un segundo interrogatorio, planteando la pregunta ;por qué?, las
nuevas respuestas dan la pauta para formular el manual, asi como medidas de mejoramiento

administrativo.

B) Organizacion de la informacion

Después que se obtiene y analiza la informacion necesaria sobre el objeto de estudio de que se
trate, los datos deben de reunirse y organizarse en forma ldgica logrando un esquema de
desarrollo de trabajo (proyecto de manual). Antes de integrar un manual es necesario uniformar
criterios en cuanto a la terminologia y la presentacion de la informacion puesto que durante la
elaboracion de un manual pueden presentarse algunas dificultades al determinar funciones y
actividades en forma escrita y oficial debido a que intereses particulares pueden impedir a que se
terminen con éxito tales manuales. Por ello es importante sefialar que la persona que se encargue
de realizar un manual debe de llevar buenas relaciones humanas para poder obtener

colaboracién del personal y desde luego para que también los manuales cumplan con su funcion.

C) Redaccion

Una vez integrada y organizada la informacion, al momento de realizar la redaccion es importante

como primer paso definir los objetivos y material que va a tratar el manual ya sea de politicas,
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procedimientos, organizacion, etc. y considerar a las personas a quienes va ir dirigido, esto es

para que lleve un adecuado lenguaje que pueda ser comprensivo para los lectores.

Considero que al momento de redactar un manual es muy importante el tiempo de entrega del
mismo, ya que si se realiza de una manera presionada la calidad del trabajo disminuye debido a

que los redactores se sienten presionados.

La mayoria de los manuales son redactados de manera escrita, sin embargo pienso que en un
manual deben utilizarse algunas técnicas visuales que son importantes para un mayor
entendimiento de la informacion. Por ejemplo pueden utilizarse organigramas, diagramas de flujo,

cuadros de actividades, etc., todo ello es con la finalidad de que se facilite su comprension.

D) Formato

Después de organizar la informacién para el manual, debe de determinarse el formato y
composicion adecuada para presentar el manual dando una imagen correcta, orden y confianza.
El formato de un manual puede contener distintas caracteristicas dependiendo principalmente de
la finalidad y del tipo de manual y sobre todo del estilo de la persona o personas que lo

elaboraron.

Es recomendable realizar una numeracion de paginas en los manuales que puede ser por

secciones 0 por documento.

a) Secciones: Las paginas de cada una de las secciones se enumeran consecutivamente y
cada numero de pagina va precedido por el de la seccidn y por documentos. Ejemplo: 1-
10 (pagina 10 de la seccién 1), es un método que resulta adecuado solo si siempre que
se agreguen o disminuyan paginas se inserten al final y no el centro de la seccion.

b) Documentos: Se numera de manera individual cada politica, procedimiento o puesto.
Ejemplo; si una politica de produccién 30-35 tiene dos paginas, se enumeran 1,2 la
composicion del manual ayudara en su lectura porque es la distribucidn del texto sobre la

pagina. Algunos lineamientos para la composicion pueden ser; usar espacios blancos con
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eficacia, dejar margenes amplios, no sangrar los parrafos y utilizar la sangria en bloque en

todos los niveles de texto.

Finalmente se tiene que elaborar el encabezado que es el texto insertado especialmente en la
parte superior de cada pagina y contienen informacion basica como: titulo del manual, titulo de la
politica, procedimiento, instructivo, etc., el encabezado permite al usuario llevar a cabo consultas

rapidas.

E) Revision y aprobacion del manual

Una vez que se realizd un manual éste tiene que ser revisado y aprobado, teéricamente la
persona encargada de la revision de los manuales es el analista de sistemas, el cual tiene que
coordinar las revisiones y asegurarse de que se lleven a cabo las correcciones necesarias. En
empresas en donde no se cuenta con una persona encargada de sistemas, generalmente la
persona que tiene que revisar y aprobar un manual es el encargado del area o gerente de la

empresa.

Para facilitar la revision de un manual es importante reunirse anticipadamente con los analistas y
revisar en el material aspectos como: material utilizado (de manera justa y objetiva), dar criticas
especificas proponiendo correcciones necesarias, revisar con detalle y realizar todos los cambios
necesarios en forma rapida y devolver el material en el periodo acordado. Una vez concluida, se
debe de realizar una revision final con el objetivo de verificar que la informacion sea suficiente y

real.

Finalmente después de realizarse la revision las autoridades correspondientes deben de aprobar

dicho manual y comenzar a reproducirlo y distribuirlo.

F) Distribucion y Control

Antes de realizar la distribucidn primero se tiene que hacer una serie de platicas de difusion y de

instruccion sobre el uso de dicho material al personal encargado de realizar las funciones,
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actividades y/u operaciones indicadas en el mismo. Los manuales también tienen un costo y por
lo tanto deben ser distribuidos Unicamente a las personas que en realidad lo necesitan, ya que
esto puede permitir un importante ahorro de costos.

“Las personas que pueden tener un juego completo de manual aunque no tengan mucha relacion
con el puesto son los gerentes y directores. Es importante mencionar que solo las personas

directamente involucradas con el uso de manuales deben conocer con detalle su contenido.”

Para llevar un control sobre los manuales administrativos es importante que cada responsable de
la unidad jerarquica, jefe o gerente de area responsable de la organizacion, métodos, sistemas,
procedimientos, etc. elabore una lista registrando funcionarios y unidades administrativas que
deben contar con ejemplares de los manuales con la finalidad de proporcionar de manera
permanente la informacion necesaria para actualizarlos y distribuirlos. Se tiene que asignar un

numero a cada ejemplar vy llevar registro del nombre de la persona que tiene un manual.

Es necesario que el departamento de recursos humanos lleve una lista de todas las personas que
tienen un manual con la finalidad de que cuando una persona salga de la empresa los manuales
puedan ser recuperados en la entrevista de salida y de esta manera dichas herramientas no
lleguen a manos de la competencia o cualquier otro organismo que pueda afectar la
administracion. Si por alguna razon no existe entrevista de salida le corresponde a los jefes o

supervisores recuperar los manuales que el empleado que salga tiene en su poder.

G) Implantacion

La implantacién del manual representa una etapa importante para traducir en forma tangible todas
las propuestas y recomendaciones en acciones especificas para lograr los objetivos definidos.

Entre los método de implantacion se puede mencionar los siguientes:

e Instantaneo: Es el que mas se utiliza y en su mayoria de casos proviene de los niveles

altos de una estructura organizacional, sin embargo también se adopta cuando: la organizacion es

3Ibid., p. 76.
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nueva, si el manual es relativamente sencillo, si no involucra un gran numero de unidades
administrativas o si en la organizacion en que se implante existe una sdlida infraestructura
administrativa.

e Proyecto piloto: Este método implica aplicar el contenido de un manual en sélo una parte
de una organizacion.

e En paralelo: Se aplica cuando se trata de manuales de amplia cobertura que implican el
manejo de mucha informacién o un volumen amplio de recursos; se aplica por un periodo
determinado lo que permite efectuar cambios sin generar problemas.

e  Parcial o por aproximaciones sucesivas: Consiste en seleccionar parte del contenido del
manual o de areas especificas para introducir los cambios sin causar grandes alteraciones, y dar
el siguiente paso sdlo si se ha consolidado el anterior, esto permitira un cambio gradual y

controlado.

En base a los métodos de implantacion anteriores sugiero para la presente investigacion aplicar el
método instantaneo, debido a las caracteristicas de la propuesta del manual de reclutamiento y

seleccién.

Finalmente para concluir con este capitulo es importante sefialar que cualquier tipo de manual
administrativo que es elaborado para beneficiar las actividades de una empresa siempre tiene
que ser realizado tomando en consideracion objetivos y necesidades de la empresa, y sobre todo
tiene que ser puesto en practica, su informacién debe de estar en constante retroalimentacion,
debido a que siempre habra cambios externos e internos que pueden afectar o beneficiar la

administracion de cada empresa.

18



TEON
:———_-_——ﬂ'

TRANSPORTACION PORTUARIA TERRESTRE, S.A DE C M

PROPUESTADE UN MANUAL DE
RECLUTAMEENTOY SELECCION

0000000000



MANUAL:

HOJA DE APROBACION

ELABORO:

FECHADE
ELABORACION:

FECHADE
IMPLANTACION:

FECHA DE
REVISION:

APROBACION

FIRMAS




INDICE

I 14140 Yo o3 [ o T 1
2 - 41T o7 Yo (= 31 2
3. DescripCion de PUESEO........cceererererereresesesesesesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasasesenes 8

4. Politicas y Reglas:

4.1 De requisiCiOn reClutami@nto..............ccoveeeeieseseeseieeiesesise s 11
B2 D8 SCIBCCION. ...ttt e e et e e et e e e e e eeeeee e et e s e e nen e e 12
B.3D8 CONIIALACION. ...t e e et e et e e et e e et e e e e e eeeeneeaennes 15

5. Diagramas de flujo y procedimientos administrativos:

5.1 Diagrama de flujo del procedimiento de reclutamiento.................ccccoevevveverererenenne., 17
5.2 Descripcion narrativa de los procedimientos administrativos de

FECIULAMIENIO. ......cooveveeeee ettt sttt as e 19
5.3 Formatos de

FECIULAMUEIIO: ...ttt as e 22

5.3.1 Requisicion de personal (RH-R-F01)
5.3.2 Instrucciones de llenado para la forma RH-R-FO1

5.4 Diagrama de flujo del procedimiento de SelecCiOn.............c.cccvvveececvvvvivisierceennn, 23
5.5 Descripcion narrativa de los procedimientos administrativos de

SCIBCCION. ........ocveevseeeeseeeee ettt et n e e e 25
5.6 Formatos de



5.6.1 Solicitud de empleo (RH-S-F01)
5.6.2 Examen tedrico (RH-S-F02)
5.6.3 Examen practico (RH-S-F03)
5.6.4 Examen médico (RH-S-F04)

5.7 Diagrama de flujo del procedimiento de contratacion.................ccccceevveeererevenenne, 30
5.8 Descripcion narrativa del procedimientos administrativos de

CONELALACION. ..ottt ettt e sttt s s et e s s e tens 31
5.9 Formatos de

CONMFALACION. ........cocveeiirisieieeietiist ettt sttt as s e s 33

5.9.1 Contrato Individual de trabajo (RH-C-F01)

5.9.2 Autorizacion de deposito en cuenta bancaria (RH-C-F02)
5.9.3 Hoja de Sindicato (RH-C-F03)

5.9.4 Acuse de recibo de credencial (RH-C-F04)

5.9.5 Croquis de domicilio (RH-C-F05)

5.9.6 Tabulador (RH-C-F06)

5.10 Simbologia y Siglas UtliZAd@s..............c.cccreeeerieeesssessesieesistessie s 35

INTRODUCCION

El presente manual es una herramienta administrativa que contiene informacion respecto al proceso
de reclutamiento y seleccion, especificamente del personal operativo (candidatos a ocupar un puesto
como operadores de trailer).

El manual contiene tres secciones: antecedentes de la empresa, politicas y reglas que norman los
procedimientos con la finalidad de alcanzar el objetivo establecido y, los procedimientos
administrativos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal (se describen las operaciones
y orden en que debe de realizarse). El usuario puede utilizar el presente manual en cualquier
instante que lo requiera (siempre respetando el objetivo y con previa autorizacion) y devolverlo en el

momento en que deje de utilizarlo o deje de prestar sus servicios a la organizacion.

El manual ha sido elaborado por el representante de reclutamiento y seleccion, es dirigido a todo el

personal administrativo que se encuentra laborando en el departamento de recursos humanos; para



su uso el jefe de personal es la persona encargada de autorizar la aprobacion del mismo. Las
revisiones y actualizaciones de este manual se realizaran cada afo por parte del departamento de

recursos humanos.

Con el presente manual se pretende lo siguiente:

Describir los procedimientos administrativos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

operativo estableciendo los pasos a seguir por el encargado de reclutamiento y seleccién para la

correcta seleccion y contratacion de personal.



ANTECEDENTES

Para fines de la presente investigacién y por politicas asi convenidas el nombre verdadero de la

empresa a estudiar se mantendré en confidencialidad, utilizando el siguiente nombre para ser
nombrada: Transportacién Portuaria Terrestre S.A. de C.V. (T.P.T S.A.de C.V.)

T.P.T. S.A. de C.V. es la compafiia mexicana de transportacion y logistica lider del mercado siendo

proveedor dominante de servicios de outsorcing, transporte terrestre, transporte maritimo

especializado, administracion portuaria y transporte ferroviario ofreciendo sus servicios en todo el

territorio nacional.

En cuanto a los servicios de Logistica y Transporte Terrestre, los servicios incluyen:

Servicios de Logistica: Administraciéon de instalaciones estratégicamente localizadas en
México, dando servicio a clientes extranjeros y mexicanos. La infraestructura intermodal en
Aguascalientes, Hermosillo, Toluca, Puebla Veracruz, Laredo, Cuernavaca, Monterrey y
Ciudad de México ofrecen paquetes de Servicio Logistico Integral. Estas localidades dan
servicio de analisis y de consultoria, servicios de logistica a terceros, incluyendo
administracion de la importacion de componentes para manufactura con entregas de
inventarios justo a tiempo, andlisis de redes de logistica (ciclos de 6rdenes), disefio de
informacion de procesos logisticos, administracion de instalaciones / almacenes,
administracion de la cadena de abastecimiento, empaquetado de productos terminados,
entrega de productos a las lineas de produccion utilizando diferentes medios de transporte,

incluyendo transporte por camidn y transporte ferroviario.

Servicios de Road Railer®: T.P.T. S.A. de C.V. introdujo en el afio 2001, la tecnologia de
Road Railer®, que es el primer servicio doméstico intermodal en México. Estos son semi-
trailer que estan equipados con llantas para carretera y “bogies” con ruedas para transitar en
las vias ferroviarias. La introduccion de este equipo permite ampliar operaciones terrestres y

ferroviarias, ya que simplifica los intercambios de carga desde y hacia la Ciudad de México,



desde estados cercanos a la ciudad como en la region noreste de México. Actualmente se
opera con 350 unidades en servicios domésticos.

e Servicios de transporte por camion y transporte Intermodal: Este segmento proporciona
servicios a clientes como son: Ford, Jumex, Allied Domecq, Wal-Mart y Nissan. T.P.T. S.A.
de C.V. opera actualmente aproximadamente 450 camiones. Adicionalmente se ofrece
servicios de transporte a puertos para complementar el servicio de arrastre de cargas
contenerizadas hacia México.

e Mantenimiento y reparacion de contenedores comunes y refrigerados en los principales
puertos y ciudades de México: Ofrecemos mantenimiento y servicios de reparacién de
contenedores de carga seca y refrigerada en Manzanillo, Veracruz y Altamira, Monterrey,

Guadalajara, Ensenada, Ciudad de México y Cuernavaca.

En cuanto a los anteriores servicios en lo que se refiere a la estructura organizacional ésta es la

siguiente:



' GERENCIA

~

~a| PERSONAL

< OPERACIONES

{ MANTENIMIENTO

~

OPERACION

RUTA

ANALISTA 4 FACTURACION SUPERVISOR

~a  DESPACHO

~a|  OPERADORES

1955 En este afo se constituye T.P.T. S.A.de C.V. .
1960 T.P.T. S.A. de C.V. es adquirida iniciando sus servicios hacia el Atlantico de EUA y puertos del

Golfo de México.

1961 Inicia el servicio en el Pacifico hacia el Centro y Sudamérica.

1968 Inicia primer servicio regular hacia el lejano Oriente y Mediterraneo.

1974 Inicia servicio regular a Brasil.

1980 T.P.T. S.A. de C.V. cotiza en la Bolsa Mexicana de Valores.

1982 Es adquirido el ferrocarril TEX-MEX.

|
~a| MONITOREO

# AUXILIARES

# INVENTARISTAS

1983 Se inicia la operacién de transporte de Automdviles con Buques especializados.

1992 T.P.T. S.A. de C.V. cotiza en el Mercado de Valores de New York.

1996 T.P.T. S.A. de C.V. adquiere la concesion para operar la Terminal de Contenedores de

Manzanillo.



1997 T.P.T. S.A. de C.V. obtiene una concesion por 25 afios de la Administracion Portuaria Integral
de Acapulco, por lo tanto opera en la terminal de cruceros de multipropdsito y la terminal
internacional de carga.

1999 T.P.T. S.A. de C.V. vende el 50% de su participacién en la empresa conjunta de servicio de
linea, American Ships, estableciendo acuerdos a largo plazo con CP Ships, para seguir
proporcionando un servicio multimodal sin interrupciones.

Entra en sociedad con General Motors (GM).

Se crea una nueva compaiiia tenedora (holding) denominada Puertos y Terminales, S.A. de C.V. la
cual se dedicara a operaciones de contenedores carga general, cruceros y distribucion de
automoviles.

2002 Puertos y Terminales recibe por parte de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes la
aprobacion para la expansion de una tercera posicion del muelle de atraque y de su patio de
contenedores en Manzanillo.

2003 Vende 51% de las acciones representativas del capital social de Mexrail.

Vision

Llegar a ser la mejor y mas eficiente compafiia de transportacion, distribucion y logistica de México.

Misién
Solucionar las necesidades especificas de transporte y logistica de nuestros clientes, a través del

trabajo en equipo y la capacidad de ofrecer soluciones integrales.

Valores

T.P.T. S.A. de C.V. busca personas talentosas orientadas al trabajo en equipo, la estructura esta
principalmente organizada en base a las unidades de negocio cubriendo servicios de logistica y de

transporte terrestre.



Por tal razon T.P.T. S.A. de C.V. recluta profesionales y operativos con habilidades comprobables,
que se sientan cdmodos en un ambiente continuo de mejora de servicio; personal enfocado en

proporcionar un nivel superior de satisfaccion a nuestros clientes.

T.P.T. S.A. de C.V. ofrece transportacion terrestre y servicios de logistica en México, por lo que las
habilidades requeridas por cualquier persona que quiera aplicar para una posicion de nuestra
empresa pueden variar por tipo de negocio pero con atributos fundamentales como lo son los

siguientes:

Productividad: Enfocada al cumplimiento de objetivos dentro de los tiempos establecidos para
optimizar recursos.

Servicio: Adoptando una actitud que se convierta en una forma de vida dirigiendo atencion a las
necesidades de nuestros clientes.

Comunicacion: Garantiza la integracion de la organizacion, intercambio efectivo con clientes
mostrando una imagen clara y activa al mercado.

Creatividad: Permite generar y adoptar un mejoramiento permanente en las actividades diarias de
servicio.

Trabajo en equipo: Estableciendo objetivos claros que promuevan una efectiva interaccion entre las
unidades del negocio, apoyando sinergias entre las mismas.

Planeacién y control de proyecto: Poner en practica sistemas administrativos orientados a

objetivos que nos permitan medir objetivamente los resultados de personal y de los negocios.

T.P.T. S.A. de C.V. implementa soluciones logisticas que apoyan a la transportacion total de las

necesidades de logistica y distribucion de clientes en México.

T.P.T. S.A. de C.V. es una empresa que se dedica a la prestacion de servicio de carga en general;
ofrece servicio a distintos clientes a través del servicio dedicado de productos de consumo en seco y
liquidos. Por ello trabaja por circuitos, es decir por cliente; ya que cada uno de ellos representa una
base de trabajo y para poderles ofrecer un mejor servicio T.P.T. S.A. de C.V. trabaja con las
herramientas optimas y personal capacitado.



DESCRIPCION DE PUESTO

1. FECHA: AGOSTO 06

2. TITULO DEL PUESTO: Operador de trailer
3. PUESTO AL QUE REPORTA: Supervisor de operacion
4. DEPARTAMENTO: Operaciones

5. PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO:
Conducir las unidades para realizar la entrega oportuna de la mercancia con cada uno de los

distribuidores, asi como vigilar que se realice la distribucion correcta.

6. PRINCIPALES FUNCIONES:

- Conducir las unidades asignadas (tracto camion y caja) para realizar la entrega oportuna de la
mercancia con cada uno de los clientes.

- Realizar la distribucion correcta de la mercancia a entregar.

- Verificar la mercancia que se les carga, cotejando con el numero de etiquetas que marcan las
remisiones coincida con la mercancia embarcada.

- Revisar las rutas que se le asignan, para que corroboren a que distribuidores tendran que entregar la
mercancia.

- Sacar los gastos necesarios para su viaje, presentando el resumen de viaje al departamento
administrativo y recibir el dinero.

- Realizar la descarga de la mercancia conforme lo indica el resumen de viaje, cuando haya alguna
variacién reportarla.

- Informar cuando realice la descarga con cada uno de los distribuidores.

- Recabar todos los sellos en la carta porte y control operativo y hoja de detalle de los distribuidores
donde realice sus descargas.

- Comprobar los gastos de camino al regreso de su viaje pegando en hojas todos los tickets y notas que

amparen los gastos.

7. PUESTOS SUBORDINADOS

Es un puesto a nivel operativo.

8. PRINCIPALES RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS DEL PUESTO




INTERNAS.

Departamento de contabilidad (para los anticipos de viaje y liquidaciones, solicitar los gastos de camino y
realizar sus liquidaciones).

Supervisor de operaciones y monitoristas (estarse reportando por cualquier problema que llegue a ocurrir

en horas de trabajo)

EXTERNAS.
Con el personal de embarques para vigilar la carga.

Con los distribuidores para entregar su mercancia.

9. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION

' GERENCIA

| OPERACIONES

‘ SUPERVISOR DE RUTA

- DESPACHO

< OPERADOR




10. PRINCIPALES REQUISITOS Y HABILIDADES REQUERIDAS
Sexo masculino, estado civil indistinto, documentacién en regla (licencia federal tipo “B” o0 “E” vigente),
disponibilidad de horario.

Dominio en el manejo de trailer, trato con la gente, manejo de radios de comunicacion.

11. EXPERIENCIA'Y ESCOLARIDAD REQUERIDA
Tres afos de experiencia manejando camiones de carga (Trailer) sencillo y/o Full. Escolaridad minima

primaria.

12. AUTORIZACIONES

TITULARR.H. JEFE INMEDIATO GERENCIA
(NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA)

ELABORO: REVISO:




Politicas y reglas de requisicién y reclutamiento
Politicas:

1.- Toda solicitud de personal se canaliza por el departamento de recursos humanos a través de
una requisicion.

2.- Todo reclutamiento de personal da inicio una vez que se tienen elaboradas y autorizadas la
requisicion de personal y el andlisis y descripcion de puestos, las cuales se canalizan por el
departamento de recursos humanos.

3.- Los requisitos que tiene que cubrir un aspirante a ocupar un puesto como operador de trailer se
establecen en la descripcidn de puestos.

4 - Se realiza inicialmente el reclutamiento de personal operativo a través de via interna (dentro de la
empresa) por medio de convocatoria que se coloca en el mural de la empresa.

5.- Cuando no se satisfaga la demanda de personal a través de reclutamiento interno, se procede al
reclutamiento externo a través de las fuentes sefialadas en el presente manual.

6.- Al utilizar mas fuentes de reclutamiento externo es necesario ponerse en contacto con las bolsas
de trabajo via telefonica y/o asistir personalmente a realizar el reclutamiento de candidatos utilizando

los medios sefalados en el presente manual.
Reglas:

1.- El proceso de reclutamiento de personal operativo se realiza por el encargado de reclutamiento y
seleccion acorde a lo establecido en el presente manual.

2.- La requisicion de personal y descripcidn de puestos son autorizadas por el gerente de circuito y
jefe de personal en base al presupuesto establecido.

3.- Requisito indispensable que tiene que cubrir un aspirante a ocupar un puesto como operador de

trailer es la licencia federal de manejo tipo “B” 0 “E” (vigente).

Politicas y reglas de seleccion

Politicas:



1.- Se utiliza como medios de seleccion de personal la entrevista inicial o filtro, asi como la entrevista
profunda, ademas del examen tedrico y examen practico (manejo), analisis de referencias
personales y laborales.

2.- Para que todo candidato pueda pasar a entrevista de trabajo debe de cumplir con los requisitos
minimos establecidos en la descripcion de puestos.

3.- El lugar en donde se lleve a cabo la entrevista de preferencia tiene que ser un lugar en donde no
existan distracciones de ningun tipo, éste puede ser la oficina de recursos humanos.

4.- En toda entrevista de trabajo se determinara si un candidato es apto a ocupar una vacante y por
lo tanto definir si continua en el proceso de seleccion.

5.- El lugar en donde se aplica el examen tedrico de manejo de preferencia tendré que ser un lugar
en donde no existan distracciones para el candidato (este puede ser el mismo lugar de entrevista).
6.- Todo examen practico se podra aplicar en el patio de maniobras de la empresa y/o en calles
cercanas a la misma.

7.- Todo resultado arrojado por los medios de seleccion de personal es considerado para tomar una
decisién de contratacion de personal.

8.- .- La investigacion de referencias laborales y personales con los datos proporcionados por el
candidato en su solicitud de empleo se puede realizar a través de via telefénica, correo electrdnico o

fax (segun sea el caso).



Reglas:

1.- El proceso de seleccidén de personal operativo se hace por el encargado de reclutamiento y
seleccion de personal de acuerdo a lo establecido en el presente manual.

2.- Todo candidato a ocupar una vacante dentro de la empresa independientemente que traiga
solicitud de empleo elaborada y/o curriculo tendra que llenar la solicitud de empleo disefiada por la
empresa.

3.- El andlisis de solicitud de empleo se realiza por el encargado de reclutamiento y seleccion, dicho
andlisis se realiza antes y durante la entrevista, en donde se examina datos personales, académicos
y laborales del candidato.

4 - La entrevista de trabajo inicial y profunda la realiza el encargado de reclutamiento y seleccion de
personal apegandose al perfil de puesto establecido.

5.- El examen tedrico se aplica por el encargado de reclutamiento y seleccion, el cual explica a los
candidatos el procedimiento de cdmo contestar el examen.

6.- El tiempo méximo para contestar el examen teorico es de 90 minutos y la calificacion minima
para aprobar es de un promedio de 8.0, la cual es resultado del promedio de cada aspecto a evaluar.
7.- El examen practico solamente se aplica por una persona capacitada para ello, la cual evalua
aspectos relacionados con la operacion practica de un trailer. A falta de esta persona no se puede
realizar dicho examen.

8.- El examen practico no puede llevarse a cabo si el candidato no cuenta con licencia federal
vigente o si dicha licencia marca el uso de lentes y el candidato no los trae, no se puede aplicar el
examen.

9.- Al utilizar un camién para examen préactico, el departamento de recursos humanos (encargado de
examen practico) debe de solicitar autorizacion al jefe del departamento de mantenimiento a través
de un escrito 0 via correo electronico para que se asigne camién y combustible.

10.- En caso de que ocurra algun golpe a la unidad (camién) o algun accidente (durante el examen)
se tiene que recurrir al seguro del camion y dar aviso a la gerencia de la empresa.

11.- Al final del examen practico el evaluador debe entregar las llaves del camion al departamento de
mantenimiento, asi como reportar al encargado de reclutamiento y seleccidén la evaluacion

correspondiente y sus comentarios al respecto.



12.- De los 82 aspectos a evaluar del examen practico, el candidato tiene que cumplir con al menos
66 y la aprobacion de evaluador para continuar en el proceso.

13.- El candidato debe aprobar examen tedrico y practico para poder pasar a la siguiente etapa del
proceso.

14.- El examen médico se aplica por un profesionista (Médico general) capacitado para realizar un
diagnostico de la salud general de un candidato.

15.- Al realizar el examen médico, si la salud del candidato es aprobatoria para ocupar el puesto de
operador de trailer se procede al siguiente paso, sino aqui concluye el proceso.

16.- La investigacion de referencias laborales y personales debe estar completa (revisar todas las
referencias que proporciona el candidato) para continuar con el proceso.

17.- Cuando las referencias laborales y personales del candidato no sean buenas se determina

finalizar con el proceso de seleccion.



Politicas y reglas de contratacion

1. Todo candidato es elegido para contratacion en base a los resultados arrojados por los medios de
seleccion utilizados.

2.- Toda contratacién de personal se confirmara entre el encargado de reclutamiento y seleccion y
candidato a través de via telefonica.

3.- Toda contratacion de personal se lleva a cabo cuando trabajador y empresa estén de acuerdo en

todo lo convenido.

Reglas:

1.- Para que un candidato se contrate tiene que presentar original de la siguiente documentacién:
acta de nacimiento, cartas de recomendacion de empleos anteriores, comprobante de domicilio,
comprobante de estudio, CURP, cartilla militar, licencia federal, credencial de elector y hoja rosa; asi
mismo no debe de tener ninguna relacién laboral con otra empresa y lo tiene que presentar por
escrito.

2.- Al momento de contratar a un candidato se proporciona un contrato por duracién determinada
(treinta dias) el cual es renovado al termino del mismo de acuerdo a las necesidades de la empresa
y desempefio del candidato en su trabajo.

3.- El contrato por tiempo indeterminado solo se proporciona a los trabajadores después de un
periodo de treinta dias dependiendo de las necesidades de la empresa, desempefio del candidato en
su trabajo y autorizacion del gerente de circuito y jefe inmediato del candidato a través de un
documento enviado al departamento de recursos humanos.

4 .- Cuando un candidato no se presente a contratacion el dia correspondiente solo tiene un plazo de
24 hrs. para reportarse al area de recursos humanos de lo contrario queda descartado
definitivamente.

5.- Candidato que se contrate y no se presente a laborar tiene un plazo de 24 hrs. para que se

reporte al area de recursos humanos de lo contrario queda descartado definitivamente.



6.- La documentacion de contratacion que se proporciona a un candidato seleccionado para ser
llenada y firmada (por pufio y letra de él mismo) para el expediente del mismo es la siguiente:
Contrato, formato de autorizacién de depdsito de pago en banco, manifestacion de crédito
INFONAVIT, acuse de recibo de credencial, croquis de domicilio, reglamento, tabulador, hoja de
sindicato.

7.- Todo reingreso de personal operativo debera ser autorizado por el gerente de circuito.



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

|| SUPERVISOR | GERENCIA | RECURSOS HUMANOS |

( Inicio )

A 4

Detecta Solicita y autoriza Recibe
vacante requisicion. requisicion

RH-R-FO1 RH-R-FO1

Analiza la
descripcion de
puestos

A 4

A 4

A 4

Revisa politicas de
reclutamiento

A 4

Recluta personal a
nivel intemno

A 4

u



DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

SUPERVISOR | GERENCIA || RECURSOS HUMANOS

¢ Se satisface
demanda de
personal?

Recluta personal a
nivel externo

A




Procedimientos administrativos de reclutamiento

ACTIVIDAD
RESPONSABLE |NO. DE
ACTIVIDAD
Supervisor de ruta 01 Detecta vacantes al momento de que
hay bajas, creacion de nueva plaza o
promocion de personal e informa a
gerencia.
Gerencia 02 Solicita 'y autoriza requisicion de
(Gerente de circuito). personal y la envia a Recursos
Humanos.
1.1 EI formato de requisicion de
personal se incluye como formato
(RH-R-FO01).
Recursos Humanos 03 Recibe requisicion de personal (RH-R-

(Encargado de reclutamiento y

FO1) con el perfil requerido.

seleccion).

Recursos Humanos 04 Analiza descripcién de puesto

(Encargado de reclutamiento y establecida.

seleccion). 1.1 El formato de descripcion de
puesto se incluye en el presente
manual (pagina numero 8).

Recursos Humanos 05 Revisa politicas de reclutamiento.

(Encargado de reclutamiento y

seleccion).

Recursos Humanos 06 Recluta personal a nivel interno (dentro




(Encargado de reclutamiento y

seleccion).

de la empresa) a través de la

publicacion de un anuncio.

1.1 El reclutamiento interno se realiza
a través de un anuncio que
contiene todos los requisitos y se
coloca en un mural que se
encuentra dentro de la empresa.

1.2 No se satisface la demanda de
personal, continua con actividad
07.

1.3 Si se satisface la demanda de

personal, aqui termina el proceso.

Recursos Humanos
(Encargado de reclutamiento y

seleccion).

07

Recluta personal a nivel externo (fuera
de la empresa) a través de
convocatoria (manta) y por medio de
las bolsas de empleo municipales asi
como en el periodico.

1.1 La convocatoria se coloca en la
puerta principal de la empresa
(hacia la calle).

1.2 Reclutamiento en las bolsas de
empleo se realiza el contacto(con
los encargados) via telefonica, fax,
correo electronico y/o fisicamente
en las instalaciones de las bolsas
de empleo municipales.

1.3 Reclutamiento a través de
periddico se pone en contacto con
los representantes de venta.

1.4 En los anexos se incluye el formato




de convocatoria asi como datos
de bolsas de empleo municipales

(Anexono. 1y 2).




PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

Inicio

A 4

Recibe
candidatos

Entrega solicitud de
empleo para su
llenado

L RH-S-F01

Analiza solicitud de
empleo (RH-S-F01)

¢Clupre Si
requisitos?

A 4

Realiza
entrevista

(Esta
interesado?

Aplica examen
tedrico

RH-S-F02

¢ Aprueba?

Aplica examen
practico

RH-S-F03




DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: SELECCION DE PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

¢ Buenas
Referencias?

¢ Aprueba?

Aplica examen Eleccion de
médico candidato con
mayores posibilidades

RH-S-F04

:Se
contrata?
¢ Aprueba?

Procede dar inicio a
contratacion

Investiga

referencias l




Procedimientos administrativos de seleccion

ACTIVIDAD
RESPONSABLE |NO. DE
ACTIVIDAD
Recursos Humanos 01 Recibe candidatos en sala de espera.

(Encargado de reclutamiento y

seleccion).

Recursos Humanos 02 Entrega de solicitud de empleo
(Encargado de reclutamiento y (disefiada por la empresa) al candidato
seleccion). para que la llene.

1.1 Formato de solicitud de empleo
(RH-S-FO01).

Recursos Humanos 03 Analiza solicitud de empleo (RH-S-F01)

(Encargado de reclutamiento y con los datos requeridos

seleccion). completamente llenos, examina datos
personales, académicos y experiencia
laboral del candidato.

1.1 El candidato si cubre con los
requisitos minimos continua con la
actividad 04.

1.2 El candidato no cubre con los
requisitos minimos sus datos
quedan cartera y aqui termina el
proceso.

Recursos Humanos 04 Realiza entrevista de trabajo al

(Encargado de reclutamiento y

seleccion).

candidato apegandose en el perfil de

puesto.




1.1 El entrevistador explora las areas:
personal, laboral y académica;
verificando datos junto con el
entrevistado.

1.2 EI entrevistador explica al
candidato las condiciones del
trabajo y la posible retribucion
econdmica.

1.3 Si el candidato cubre el perfil
requerido y ambas partes estan
interesadas continua con actividad
05.

1.4 El candidato no cubre el perfil
requerido o alguna de las partes
no esta interesada, aqui termina el

proceso.

Recursos Humanos

(Encargado de reclutamiento y

seleccion).

05

Aplica examen tedrico establecido.

1.1 El candidato si aprueba examen
tedrico, continua con la actividad
06.

1.2 El candidato no aprueba examen
tedrico, aqui termina el proceso.

1.3 Formato de examen tedrico
(RH-S-F02).

Recursos Humanos
(Encargado  de

practico).

examen

06

Aplica examen practico con una unidad

(tractor y caja).

1.1 El candidato realiza correctamente
su prueba continua con la actividad
08.




1.2 El candidato realiza
incorrectamente su prueba aqui
termina el proceso.

1.1 Formato de examen préactico (RH-
S-F03).

Recursos Humanos
(Doctor, encargado de examen
médico).

07

Aplica examen meédico a través de una
evaluacion general sobre la salud del
candidato.

1.1 Evaluacion médica del candidato si
es aprobatoria (sin problemas de
salud) continua con la actividad 08.

1.2 Evaluacion médica del candidato
no es aprobatoria (con problemas
de salud) aqui termina el proceso.

1.3 Se incluye formato de examen
médico (RH-S-F04).

Recursos Humanos
(Encargado de reclutamiento y

seleccion).

08

Investiga referencias laborales y/o
personales del candidato por medio de
contacto (via telefénica, fax o correo
electrénico) de empresas y/o personas
que recomiendan al candidato.

1.1 Las referencias del candidato son
buenas continua con la actividad
09.

1.2 No hay referencias del candidato

aqui se termina el proceso.

Recursos Humanos
(Titular del departamento vy

Encargado de reclutamiento y

09

Eleccion de candidato con mayores
posibilidades de contratacion.

1.1 Si se contrata al candidato se




seleccion). procede a la contratacion.

1.2 No se contrata al candidato se
queda su solicitud en cartera y se
boletina sus datos (nombre,
teléfono, puesto) y aqui finaliza el

proceso.







DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE PERSONAL

RECURSOS HUMANOS

Inicio

¢ Confirma
contratacién
con candidato?

Cita candidato
a contratacion

¢ Candidato
cumple con
documentacién?

Entrega contrato y
documentos de contratacién
para su llenado.

RH-C-FO1 al
RH-C-F06

Cita hasta que tenga
completa documentacién

A 4

Contrata y
arma expediente

A 4

Proporciona
induccion

A 4

Entrega a candidato con jefe
inmediato

A 4

Registra a candidato en
sistema SAP e incidencias




Procedimientos administrativos de contratacion

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD ACTIVIDAD
Recursos Humanos 01 Confirma contratacién via telefonica
(Encargado de reclutamiento y con el candidato.
seleccion). 1.1 El candidato sigue interesado pasa
actividad 02.

1.2 El candidato no sigue interesado
se queda su solicitud en cartera y
aqui termina el proceso.

Recursos Humanos 02 Cita al candidato a contratacion
(Encargado de reclutamiento y solicitando la documentacion
seleccion). correspondiente.

1.1 Cumple con la documentacion
continua con la actividad 03.

12 No cumple con toda Ia
documentacién se cita otro dia
para que entregue todo completo.

Recursos Humanos 03 Proporciona al candidato contrato y

(Encargado de reclutamiento y

seleccion).

toda la documentacion de contratacion

y explica su llenado.

1.1 El candidato tiene que llenar todos
los documentos con pufio y letra
asi como firmarlos.

1.2 En los formatos se incluye toda la
documentacion de contratacion

incluyendo contrato por tiempo

determinado (RH-C-F01 al RH-C-

F06).




Recursos Humanos 04 Contrata personal y arma expediente.

(Encargado de reclutamiento y

seleccion).

Recursos Humanos 05 Proporciona induccién al candidato

(Encargado de reclutamiento y sobre la empresa  (mision, vision,

seleccion). valores e historia) y explica las

instalaciones de la empresa.

Recursos Humanos 06 Presenta al nuevo personal con su jefe

(Encargado de reclutamiento y inmediato para que inicie a trabajar.

seleccion). 1.1 El jefe inmediato explica mas a
detalle las funciones a realizar.

Recursos Humanos 07 Da de alta al nuevo personal en el

(Titular del departamento y/o
Encargado de reclutamiento y

seleccion).

sistema SAP, en incidencias de
nomina e IMSS.

1.1 Las altas de personal en el sistema
SAP se indican a través de un manual

especifico para ello.




D

L

SIMBOLOGIA UTILIZADA

Limite: Identifica el inicio o final de un proceso. En el interior lleva

las palabras “Inicio” o “Fin”.

Operacion: Identifica alguna actividad en el proceso. En el interior

lleva escrito el nombre de la actividad.

Decisién: Designa un punto de decision del flujo del proceso. En el
interior se anota la cuestion a decidir, y se tiene que identificar cada ruta que
surge del punto de decision con las opciones resultantes de la resolucién: Si

o No.

Documento: Indica que el resultado de una actividad se registra un

medio impreso. En el interior se escribe el nombre del documento.

Flechas: Sefiala la secuencia vy direccion del flujo de un proceso.
Representa la transferencia del resultado de una actividad a la siguiente.



Conector fuera de pagina: Indica la conexién del proceso de una

hoja a otra.

Q Conector: Indica la conexién de actividades.
II Multidocumento: Indica que el resultado de una actividad se registra

varios medios impresos.

SIGLAS

RH: Recursos Humanos

R: Reclutamiento de Personal
S: Seleccion de Personal

C: Contratacion de Personal
F: Formato

01: Numero de Formato



ANEXO NO. 1

T-P-I

——
B e T ——

TRANSPORTACION PORTUARIA TERRESTRE, S.ADE CV

EMPRESA TRANSPORTISTA POR EXPANSION SOLICITA OPERADORES DE
TRAILER

OFRECEMOS:

Sueldo competitivo
Bonos de Productividad
Oportunidad de desarrollo
Seguro de vida

Buen ambiente de trabajo

REQUISTOS:

Licencia Federal Vigente “B” ¢ “E”
Experiencia comprobada de tres afios
Documentacién en regla

Edad entre 25y 45 afios

Interesados concretar una cita a los siguientes teléfonos: 52 55 96 80 al 85 al departamento de
Recursos Humanos



ANEXO NO. 2

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO EXTERNO

Bolsas de trabajo:

o Tlalnepantla: Av. San Ignacio No. 2, Col. Los Reyes Ixtacala, Tlalnepantla, Edo. Méx. Tel.
53-18-89-30.
e Ecatepec: Nicolas Bravo S/N, Col. La Mora, Ecatepec, Edo. Méx.
Tel. (0155) 57-70-96-14.
¢ Naucalpan: Mexicas No. 63 Primer Piso Pta. 201 Col. Santa Cruz Acatlan, Naucalpan, Edo.
Méx. Tel. (0155) 53-73-26-66.
e Coacalco: Severiano Reyes No. 39, Coacalco, Edo. Méx. Tel. (0155) 58-75-35-81.
e Cuautitlan: Filiberto Gomez No. 24, Col. La Romita, Cuautitlan, Edo. Méx.
Tel. 58-72-55-30.
¢ Cuatlitlan lzcalli: Planetas S/N, Col. Arcos de la Hacienda, Cuatlitian Izcalli, Edo. Méx. Tel.
58-64-09-60.
e Tultepec: Palacio Municipal, Plaza Hidalgo No. 1, Tel. 58-92-08-22.
e Tultitlan: Salvador Sanchez Colin No. 1, Local 10, San Bartolo. Tel. 58-88-09-87.
e Zumpango: Palacio Municipal Plaza Juarez No. 3, Tel. (01591) 917-00-10.



ANEXO NO. 3
HOJA: RECORDATORIO

A TODO EL PERSONAL

DE:  RECURSOS HUMANOS

POR ESTE MEDIO SE LES RECUERDA QUE ESTA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO
TRANSPORTAR PERSONAS AJENAS A LA EMPRESA SALVO AUTORIZACION EXPRESA DEL
JEFE INMEDIATO U OBJETOS QUE NO SEAN DE LA EMPRESA, UTILIZAR RUTAS NO
AUTORIZADAS POR LA EMPRESA, UTILIZAR EL TRACTOR PARA FINES NO AUTORIZADOS
POR LA MISMA, BRINCARSE CASETAS, ETC...

TAMBIEN SE LES RECUREDA QUE EL USO DE LOS TICKETS DE CASETAS O
FACTURAS FALSAS NO SOLO ES UN FRAUDE EN CONTRA DE LA EMPRESA QUE NOS DA
LA OPORTUNIDAD DE TRABAJAR, SINO TAMBIEN DE LAS AUTORIDADES FISCALES (SHCP),
Y QUE LA PERSONA QUE SEA SORPRENDIDA COMPROBANDO CON DOCUMENTOS
FALSOS, ADEMAS DE INCURRIR EN LAS FALTAS QUE SE ENCUENTRAN SANCIONADAS EN
LA LEY FEDERAL DE TRABAJO VIGENTE, TAMBIEN INCURRE EN DELITO DE ORDEN COMUN,
Y SE PERSIGUE POR OFICIO DE LA AUTORIDAD JUDICIAL CON PENA DE CARCEL.

ASi MISMO, ES TU OBLIGACION PORTAR DURANTE EL VIAJE TU LICENCIA VIGENTE,
YA QUE CUALQUIER INCIDENTE QUE SUCEDA Y NO LA LLEVES SERA TU
RESPONSABILIDAD; DE IGUAL FORMA  DEDERAS SOLICITAR TU PERSMISO PARA
RESELLAR LA LICENCIA CON UN MES DE ANTICIPACION AL VENCIMIENTO POR LO MENOS.
YA QUE AL VENCERSE NO PODRAS REALIZAR NINGUN VIAJE CONTANDO CON UN MES
COMO MAXIMO PARA EL TRAMITE DE LA MISMA O DE LO CONTRARIO PROCEDEREMOS A
LA BAJA CORRESPONDIENTE.

POR LO QUE LOS INVITO A REALIZAR EL TRABAJO COMO USTEDES LO SABEN
HACER {BIEN!

CORDIALMENTE

RECURSOS HUMANOS



CONCLUSION

Toda organizacién cuenta con elementos materiales y humanos lo que a través de su correcta
administraciéon ayuda a satisfacer objetivos, para ello se debe utilizar técnicas y/o herramientas
adecuadas. Los manuales administrativos constituyen un instrumento muy importante para las
empresas ya que el hecho de organizar actividades, lineamientos, responsabilidades o estructuras
en una herramienta administrativa como ésta, permite tener una alternativa mas para el logro de

objetivos organizacionales.

Asi mismo se convierten en una fuente importante de informacién y comunicacién de decisiones
administrativas que ayudan a solucionar o evitar situaciones problematicas siendo base de control
administrativo, ademas permiten invertir menos tiempo en explicar tareas o actividades que se
desempefian en una organizacion, lo que ayuda a instruir al personal sobre funciones,
procedimientos, lineamientos a seguir, etc. Debido al contenido de su informacion ya sea general o
especifico, un manual ayuda a determinar objetivos concretos, por tal razon opino que el contar con
un documento como este ayuda en gran medida en aclarar sistemas para el desarrollo de todo

organismo social.

La investigacion realizada en el &rea de recursos humanos de la empresa Transportacion Portuaria
Terrestre S.A. de C.V. me permiti6 experimentar la importancia de organizar el trabajo en
documentos administrativos al detectar problemas especificos de reclutamiento y seleccién de
personal operativo, ya que al no contar con una herramienta guia en donde se sefiale los procesos
de reclutamiento y seleccion de candidatos, se realiza la inadecuada contratacion ocasionando

diversas problematicas.

Con respecto al caso practico quiero mencionar que se ha concluido la propuesta del trabajo escrito
de manual de reclutamiento y seleccion de personal operativo; en donde se determinan procesos
administrativos de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal que son tan importantes para
realizar la eleccion adecuada de candidatos, asi mismo se sefiala la secuencia cronoldgica de
operaciones a seguir y graficas que sefialan el flujo de cada procedimiento, se menciona los
responsables de cada actividad y finalmente se aclara los formatos de llenado.



Finalmente quiero sefialar que en base a que estuve en el area de recursos humanos de la empresa
T.P.T. S.A. de C.V. realizando labores de reclutamiento y seleccion de personal operativo puedo
afirmar que de haber contado con un manual de reclutamiento y seleccion en donde se expresaran
los pasos a seguir aclarando informacién respecto a procedimientos, formatos y responsables se
hubiera facilitado el trabajo, siendo el manual un medio de orientacion de dichas actividades debido

a la organizacion de actividades.
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