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Introduccion.

En la actualidad en muchas organizaciones el reclutamiento y la seleccion de
personal se basa en observaciones y datos subjetivos; cabe recordar que los
conocimientos, las habilidades y la experiencia no son apreciables a simple vista,
por lo que es necesario una seleccidon adecuada donde se empleen métodos y

técnicas que ayuden a encontrar al candidato idoneo para ocupar una vacante.

En el presente proyecto de Investigacion se analizaran las ventajas que obtiene
una organizacion al implementar un modelo de reclutamiento y seleccién de
personal mediante el cual se contrataran a los candidatos idéneos para cada
puesto; sabemos que en algunos casos los directivos pueden decidir de manera
directa a quien contratar, pero esta decisibn no debe tomarse a la ligera; el
contratar al personal adecuado para el puesto, puede ser una de las decisiones,

mas importante hoy en dia para cualquier organizacion.

Para la mayoria de las empresas el recurso mas importante con el que cuenta en
la actualidad es el “humano” ya que por medio de €l se logran los objetivos
organizacionales. Contar con recursos humanos, competentes, calificados y
capacitados para realizar el trabajo es una ventaja competitiva ante un mundo

globalizado.

Lo esencial es contar con los recursos humanos de calidad, ya que uno de los
activos mas importantes de las organizaciones esta constituido por las personas
que la forman. Reconocer el talento, aprender a identificarlo, conocer quiénes son

los mejores, es un factor estratégico de la gestion de Recursos Humanos.

Asi que creemos que es de suma importancia que dentro de la Universidad Latina
se cuente con un modelo de reclutamiento y seleccién de personal docente,
donde se establezcan las técnicas, métodos y las herramientas mas idéneas y
utilizadas en la actualidad por otras Instituciones de prestigio para dicho proceso;
para que asimismo la Universidad Latina pueda alcanzar plenamente sus

objetivos organizacionales y un alto nivel académico.

En la presente investigacion no solo se hablara sobre el proceso reclutamiento y

seleccion de personal, también se abordaran temas de suma importancia como lo



son la Administracion de Recursos Humanos, su principales funciones vy
subfunciones, la empresa, su clasificacion, su elementos, los recursos con los que
cuenta, sus finalidades, las causas del fracaso de una empresa y una descripcion
general de la Universidad Latina S.C. institucion donde se llevara acabo dicha

investigacion.

Al adentrarnos a nuestro tema se analizara qué es el reclutamiento y seleccion de
personal, las técnicas mas usuales para este proceso en las organizaciones, los
medios y las fuentes de reclutamiento, las etapas de la entrevista, las diferentes
técnicas de seleccion, los diversos examenes de admision, asi como la
importancia que hoy tiene para las empresas Mexicanas y las ventajas que se

obtienen de este proceso en el ambito competitivo.

Al término de la investigacion conoceremos las ventajas que proporciona la
implementacion de un modelo de reclutamiento y seleccion para el personal

docente de la Universidad Latina S.C. Campus Sur.



Capitulo I. Administracion de Recursos Humanos.

En este capitulo se analizaran los diferentes conceptos de recursos humanos, sus

objetivos y sus principales funciones.

Sin embargo consideramos importante analizar algunos conceptos de
Administracion que nos sirven como base para entender la Administracion de

Recursos Humanos.
1.1. Concepto de Administracion.

Comencemos por la etimologia.” La palabra administracion viene del latin ad
(hacia, direccién, tendencia) y minister (subordinacién u obediencia), y significa
aquel que realiza una funcion bajo el mando de otro, es decir, aquel que presta un

servicio a otro.””

“La Administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de

los recursos para lograr los objetivos organizacionales”.?

“Es el logro de las metas organizacionales en una forma eficaz y eficiente a través
de la planeacién, organizacion, direccion y control de los recursos

organizacionales”.?

“‘Una ciencia compuesta de principios, técnicas y practicas, cuya aplicacion a
conjuntos humanos permite establecer sistemas racionales de esfuerzo
cooperativo, a través de los cuales se pueden alcanzar propésitos comunes que

individualmente no se pueden lograr en los organismos sociales.”

“‘Es un proceso muy particular consistente en las actividades de planeacion,
organizacion, ejecucion y control, desempefiadas para determinar y alcanzar los

objetivos sefialados con el usos de seres humanos y otros recursos”.’

! CHIAVENATO, Idalberto. “Introduccion a la Teoria general de la Administracion”. 72 ed. México, Mc Graw
Hill, 2004, p. 10.

? IDEM.

® DAFT L. Richard. “Introduccién a la Administracién”. 42 ed. Meéxico, Thomson, 2007, p.7.

* HERNADEZ Y R. Sergio, “Introduccion a la Administracion.” 42 ed. México, Mc Graw Hill, 1994, p.15.

> http://www.elprisma.com



“Proceso para conseguir que se hagan las cosas con eficiencia y eficacia a través

de otras personas o junto con ellas.”

La funcién de la Administracién de recursos humanos nace a consecuencia de la
Revolucion Industrial a principios del siglo XX, debido al crecimiento que tuvieron
en esa época las empresas, lo cual provocdé un complicado manejo de las

mismas.

Federico Taylor conocido como el padre de la administracion por su modelo
funcional basado en la divisién de trabajo y preocupado por darle una solucién al
problema que afectaba en ese momento a las empresas, tras darse cuenta de
que perdian considerablemente, debido a que el capataz era la persona
encargada de seleccionar a quienes fueran a desarrollar el trabajo, que dicha
tarea se realizaba sin los conocimientos previos; crea las llamadas “oficinas de
seleccién” cuyas funciones principales era contratar y despedir al personal
efectuadas directamente por los jefes de linea. A demas propone que el

reclutamiento quede centralizado para poder tener mayores resultados.

Al inicio del siglo XX en Estados Unidos se crea al primer “especialista” en el area
de recursos humanos, asi como los nuevos departamentos de personal
establecido para coordinar todas aquellas actividades realizadas comunmente por

los jefes de linea, para atender las necesidades de la empresa.

Con el movimiento revolucionario de 1910, se busco que los salarios fueran
justos, la reduccion de horas de trabajo, libertad sindical, eliminacion de tiendas
de raya y lo mas importante un trato mas digno a los trabajadores. A partir de
1917, con la nueva constitucion se incluyo el articulo 123 que posteriormente dio

origen a la Ley Federal de Trabajo.

Gracias al desarrollo industrial, al crecimiento y a la complejidad que se tiene
para el manejo de las empresas mexicas en este tiempo, se ven en la necesidad
de crear nuevos departamentos, en donde existiera un especialista encargado de

cada area.

® STPHEN P. Robbins. “Fundamentos de Administracién”. 32 ed. México, Pearson Educacion, 2002, p. 5.



1.2. Concepto de la administracién de Recursos Humanos.

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

organizacion, y del pais en general”.’

‘La administracion de recursos humanos es una funcidon que tiene como
propésito fundamental equilibrar las fuerzas integradoras organizacionales que
son las de capital invertido y la que representa la fuerza de trabajo, con el objetivo
de cumplir ante la sociedad con una labor social que le ha permitido su
experiencia y que se vera reflejada en el bienestar que aporte a sus trabajadores

y a la sociedad a la cual pertenece.”

“Es la planeacién, organizacién, direccidon y control de los procesos de dotacion,
remuneracion, capacitacion, evaluacion del desempefo, negociacion del contrato
colectivo y guia de los recursos humanos idoneos para cada departamento, a fin
de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y satisfacer, también las

necesidades del personal™

“Es el area de la administracion relacionada con todos los aspectos del personal
de una organizacion: determinando necesidades de personal, reclutar,
seleccionar, desarrollar, asesorar y recompensar a los empleados; actuar como

enlace con los sindicatos y manejar otros asuntos de bienestar.”"°

1.3. Objetivos de la Administracién de Recursos Humanos.

Los objetivos de la Administracion de Recursos Humanos siempre estan
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 su

personal, y se enfocan a:

" ARIAS G., Fernando.” Administracion de Recursos Humanos”.42. edicién., México, Trillas, 1989,p.27

8 SANCHEZ B., Francisco.”Técnicas de la Administracion de Recursos Humanos”. 32 ed. México, Limusa,

1993, Pp. 16 -17.

jORODRIGUEZ V., Joaquin. “Administracion Moderna del personal”. 52. Ed. México, Thomson, 2000. Pag. 20.
IDEM



Formar, conservar y desarrollar un conjunto de recursos humanos con
habilidades y motivacién para obtener resultados satisfactorios.

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

Lograr eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.

El objetivo general de la administracion de Recursos Humanos es proveer a la

organizacion de empleados eficientes y capaces para desarrollar las funciones a

través de métodos y técnicas que facilitan su proceso. De aqui se derivan los

siguientes objetivos especificos:

Objetivo social. El objetivo social de la Administracion de Recursos
Humanos es brindar a la sociedad empleo donde se les permita un
crecimiento economico, laboral en donde puedan contribuir con el
crecimiento de la organizacion, sin perder los compromisos éticos que tiene
con la sociedad.

Objetivo corporativo. El administrador de Recursos Humanos debe servir a
la organizacién proporcionando, administrando y conservando al personal
dentro de los puestos adecuados, para poder asi cumplir con los objetivos
deseados.

Objetivo funcional. Mantener a los recursos humanos en un nivel éptimo y
adecuado para las necesidades de la empresa. Ya que si las necesidades
de una empresa no se cubren lo suficientemente o se cubren en exceso, se
incurre en dispendio de recursos.

Objetivos personales. La Administracién de Recursos Humanos es un
poderoso medio que permite a cada integrante lograr sus objetivos
personales en la medida en que son compatibles y coinciden con los de la
organizacion. Para que la fuerza de trabajo se pueda mantener, retener y
motivar es necesario satisfacer las necesidades individuales de sus
integrantes. De otra manera es posible que la organizacion empiece a

perderlos o que se reduzcan los niveles de desempefio y satisfaccion.


http://www.monografias.com/trabajos10/habi/habi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos12/eleynewt/eleynewt.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml

1.4. Funciones de la Administracién de Recursos Humanos.

El departamento de Administracién de Recursos Humanos cumple con diversas

funciones dentro de la organizacién dependiendo de su tamafo y complejidad.

El objetivo de las funciones consiste en desarrollar y administrar politicas,
programas y procedimientos para proveer una estructura administrativa eficiente,
empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, satisfaccion en
el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo, cuidando el cumplimiento de
sus objetivos que redundara en beneficio de la organizacion, los trabajadores y la

colectividad.
1.4.1 Planeacion de personal.

La etapa de la planeacién de personal es un factor importante para el logro de los
objetivos en todas y cada una de las areas que conforman una organizacion, la
planeacién de personal la definimos de la siguiente manera: “es el proceso
mediante el cual se va anticipar la cantidad y calidad de personas necesarias para

la realizacion de las acciones futuras de una empresa”."”

La planeacién de recursos humanos es una funcién vital porque significa
prepararse para tener la cantidad y calidad de personal necesarias en los puestos
adecuados en el momento apropiado y haciendo la clase de trabajo que permitan
obtener los objetivos deseados a corto y largo plazo, traduciéndose todo eso en

beneficio para la empresa y la sociedad.

La planeacion de los recursos humanos es importante ya que nos ayuda a prever
lo que va a suceder en el futuro, nos anticipa a los hechos, provoca que los
sucesos se presenten como nosotros queremos, anticipa periodos de escasez;
ademas se realiza con la finalidad de mejorar su eficiencia, eficacia y

productividad por un largo periodo.

Para que la planeacion de personal sea eficaz es importante tomar en cuenta tres

elementos fundamentales para su proceso que son:

u CHIAVENATO., Idalberto .,” Administracion de Recursos Humanos “ 82. ed. México, Mc Graw Hill, 2007, p.
150.



1. El prondstico de la demanda de empleados: Se refiere a la estimacién que
se realiza de la cantidad y tipo de personas necesarias para cumplir con los

objetivos de una organizacion.

2. Prondstico de la oferta: Una vez que se consigue proyectar la demanda
futura de recursos humanos, el siguiente paso es determinar si se dispone
de la cantidad exacta y el tipo de personas para llenar las vacantes que se

programaran a futuro.

3. Equilibrio entre los factores de oferta y demanda: La planeacion de
personal debera lograr un equilibrio entre la demanda y la oferta de
empleo. Los factores de la demanda se basan en las tendencias
pronosticadas en la actividad comercial y los factores de la oferta contienen
la determinacion de la forma y lugar para encontrar los candidatos idoneos

para cubrir las vacantes.

1.4.2. Reclutamiento.

El reclutamiento es el proceso de identificar e interesar a candidatos capacitados
para cubrir una vacante dentro de una organizacion, a través de técnicas de

comunicacion.

El reclutamiento es el proceso que atrae con selectividad a candidatos calificados
que poseen los requerimientos que un puesto vacante requiere, el cual se realiza
a través de distintos medios como por ejemplo: los anuncios en periddicos 6

revistas, el Internet, bolsas de empleo, las universidades, el Oursorsing, etc.

Para que un proceso de reclutamiento pueda ser eficaz es importante que no se
realice en forma improvisada, sino siguiendo un plan cuidadosamente estudiado y

programado.

Sabemos que para toda empresa uno de los recursos mas importante es su
personal, este recurso lo provee el area de recursos humanos, a través de un
proceso de reclutamiento. Para que el reclutamiento sea efectivo es necesario

una comunicacion precisa entre el area que lo lleva acabo y el area donde se ha

10



generado la vacante su ministrandole a e stéla informacion acerca delo s

requerimientos del puesto, el numero de vacantes, las condiciones de trabajo etc.
1.4.3. Seleccion.

Una vez que se dispone de un grupo idoneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion de personal, que involucra una

serie de pasos que requieren de un cierto tiempo.

La seleccion es un proceso por el cual la empresa elige de entre un determinado
numero de solicitantes (que proporciona el reclutamiento); a las personas aptas y

que tienen mas probabilidades de adecuarse al puesto y desempenarlo bien.

En el proceso de seleccion existen muchos aspectos a considerar para tomar una
correcta d ecision so bre la persona a decuada, como son; ela nalisis yla
descripcion d e p uestos, la planeacién de r ecursos humanos y las técnicas de

seleccion de personal entre otras.

La seleccion de personal consiste en:

» Especificar las cualidades y requisitos necesarios para desempenar ciertas

funciones.

» |dentificar y medir las cu alidades, co nocimientos, las ¢ aracteristicas de
personalidad, los interesesy a spiraciones d e los d istintos s olicitantes

sometidos a examen.

=« Elegir a los individuos que cubren los requisitos demandados por el puesto

vacante.

La e leccion de co laboradores constituye, p ara cualquier empresa p ublica o
privada, un problema de extremada importancia y delicadeza, un error cometido
en la fase de la seleccién es susceptible de producir consecuencias que afectan

econdmicamente a la organizacion. El proceso se inicia en el que una persona

11



solicita un empleo y termina cuando se produce la decision de contratar a uno de

los solicitantes.

1.4.4. Contratacion.

La contratacion “Es el proceso por el cual se establece de comun acuerdo entre la
organizacion y el trabajador, en forma individual y/o colectiva, las condiciones bajo

las cuales se realizara la prestacion de servicios.”"?

La contratacion se origina una vez que se tiene detectado al candidato adecuado,
es decir; a la persona que cumple con todos los requisitos que demanda la
vacante tanto de conocimiento como de personalidad. 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.
Dentro de la Ley Federal de Trabajo se establecen distintos tipos de contrato.

Como lo indica el articulo 20. “Se entiende por relacién de trabajo, cualquiera que
sea el acto que le de 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 denominacion, es
aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo

personal subordinado, mediante el pago de un salario.” 14

Contrato colectivo de trabajo.

Articulo 386. “Contrato colectivo de trabajo es el convenio celebrado entre uno o
varios sindicatos de trabajadores y uno varios patrones, o uno o varios sindicatos
de patrones, con el objeto de establecer las condiciones segun las cuales debe

prestarse el trabajo en una o varias empresas o establecimientos.”’®

2 SANCHEZ B., Francisco.”Técnicas de la Administracion de Recursos Humanos”32 ed. México, Limusa,
1993, P. 33.
B Ley Federal de trabajo, articulo 20.
14 s
http.www.juridicas.unam.mx
B Ley Federal de Trabajo, articulo 153.

12



Contrato-Ley.

Articulo 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 el
objeto de establecer las condiciones segun las cuales debe prestarse el trabajo en
una rama determinada 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.” '®

Contrato por Honorarios.

Honorario es la “Modalidad de pago o remuneracion que recibe un profesionista o
trabajador independiente que es contratado temporalmente, lo cual no implica
pago de cuotas de tipo sindical, ni prestaciones por parte del derecho de
antigiiedad, al IMSS o ISSSTE.”"

Una vez establecida la naturaleza de los servicios personales independientes a
través de los cuales la persona fisica percibe una remuneracién denominada
"Honorarios", cuando se perciben éste tipo de ingresos, se tendra que tributar
conforme a lo establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la LISR, debiendo
calcular y enterar sus pagos provisionales, asi como una declaracién anual,
pudiendo deducir contra sus ingresos todos los gastos e inversiones efectuados

durante el periodo de calculo.

La LISR establece en el articulo 78, parte ultima del primer parrafo, se asimilaran

a los ingresos percibidos en los términos de dicho articulo los siguientes:

lll. Los honorarios a miembros de consejos directivos, de vigilancia, consultivos o
de cualquier otra indole, asi como los honorarios a administradores, comisarios y

gerentes generales.

IV. Los honorarios a personas que presten servicios preponderantemente a un
prestatario, siempre que los mismos se lleven a cabo en las instalaciones de éste

ultimo.

'® http://infod.juridicas.unam.mx
v http://www.definicion.org.com
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Para los efectos del parrafo anterior se entiende que una persona presta servicios
preponderantemente a un prestatario, cuando los ingresos que hubiera percibido
de dicho prestatario en el afio de calendario inmediato anterior, representen mas
del 50% del total de los obtenidos por los conceptos a que se refiere el articulo 84

de ésta Ley.

V. Los honorarios que perciban las personas fisicas de personas morales o de
personas fisicas con actividades empresariales a las que presten servicios
personales independientes, cuando comuniquen por escrito al prestatario que

optan por pagar el impuesto en los términos de este Capitulo.

Como puede verse en el punto anterior, todas las personas fisicas que perciban
ingresos por Honorarios independientes tienen la opcién de tributar conforme a lo
establecido en el articulo 78 LISR, siempre y cuando reunan los requisitos que se

expresan en las fracciones anteriores.

La persona fisica que percibe el ingreso por Honorarios, dejara de tener las

obligaciones relacionadas con el Capitulo Il del Titulo IV de la LISR.
Calculo de ISR.

A los Honorarios que se asimilen a salarios, para efectos de calculo de ISR se les
aplicara, por parte de la persona fisica o moral que contrata el servicio, la
mecanica de calculo establecida en los articulos 80, 80A y 80B de la LISR,

considerando un subsidio acreditable al 100%.

En el caso de los honorarios a miembros de consejos directivos, de vigilancia,
consultivos o de cualquier otra indole, asi como los honorarios a administradores,
comisarios y gerentes generales, es necesario tomar en cuenta que la retencion

de ISR no podra ser menor del 30% del honorario percibido.
Calculo de IVA.

Aunque los ingresos por Honorarios percibidos de manera independiente estan

gravados por la Ley del Impuesto al Valor Agregado (LIVA), de acuerdo al
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penultimo parrafo del articulo 14 LIVA, no se considera prestacién de servicios
independientes a los ingresos que la LISR asimile a salarios; por lo tanto, los
ingresos por honorarios independientes asimilados a salarios en los términos de

la LISR no estaran gravados por la LIVA.

Con respecto a la retencion de IVA establecida en el Art. 1A LIVA, tampoco sera

procedente en éste tipo de casos que se comentan.
Implicaciones ante el IMSS.

La opcidén contenida en la LISR de asimilar los honorarios independientes
representa adecuados beneficios en materia fiscal, sobretodo por el ahorro en los
costos; sin embargo, si no se tiene cuidado en establecer las bases legales que
permitan definir que no existe una relacién laboral en la prestacion del servicio, las
autoridades del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), podrian facilmente
establecer que si existe una relacion de tipo laboral y con ello fincar los capitales
constitutivos que podrian representar serios costos para la empresa, ya que tal
situacion no sélo implica al IMSS, sino también al INFONAVIT (Instituto del Fondo
Nacional de la Vivienda para los Trabajadores) y a las autoridades del trabajo. Por

lo anterior, vale la pena considerar lo siguiente:

1. En la prestacion de servicios personales independientes no existe una

relacion laboral (como se vio al inicio del presente trabajo).

2. De acuerdo al Art. 12 de la Ley del IMSS, son sujetos de aseguramiento
del régimen obligatorio, -entre otros-, las personas que se encuentren

vinculadas a otras por una relacion laboral.

En base a lo anterior, si la naturaleza del servicio implica que no existe una
relacion de trabajo (servicio independiente), no se tendra que pagar por éste tipo
de conceptos las cuotas del IMSS; sin embargo, es necesario tomar en cuenta
que la descarga de pruebas para estos efectos corresponde al patron o quien

contrata el servicio.

El contrato de trabajo puede ser por una duracion determinada o indefinida, debe
de ser firmada por el director de area, el responsable directo, y el trabajador,
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dentro del contrato se deben de determinar los derechos y responsabilidades

tanto del trabajador como de la organizacion.

1.4.5. Induccion.

La induccion es el puente de enlace entre el nuevo integrante y la organizacion
porque consiste en la integracion, orientacion y ubicacion del personal a su grupo

de trabajo, que se realiza a los empleados de reciente ingreso.

El objetivo principal de la induccion es brindar al trabajador una efectiva
orientacidon general sobre las funciones que desempefara, los fines o razén social
de la empresa, la organizacién y la estructura de ésta. La orientacion debe
perseguir estimular al nuevo empleado para que pueda integrarse sin obstaculos

al grupo de trabajo de la organizacion.

La induccion se divide en dos partes que son:

a) la induccion a la organizacion: que consiste en la informacién que se le da
a los candidatos de nuevo ingreso sobre la organizacion como los breves
aspectos historicos, sus principales productos, su mision, objetivos, vision,

filosofia etc.

b) La inducciéon al puesto: se refiere a la informacion que el jefe inmediato
proporcionara a los candidatos de nuevo ingreso sobre las funciones que
realizara, se les mostraran los sitios que necesita conocer para realizar sus
actividades, se les presentaran a sus compafieros de trabajo, asi como las

politicas de personal, etc.

Un plan de induccién contiene informacion general sobre la organizacion como
historia, valores, objetivos, politicas de personal, condiciones de contratacion, la

forma de pago, los dias de descanso, etc.
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1.4.6. Capacitacion.

La capacitacion es una herramienta fundamental para la Administracion de
Recursos Humanos, ofrece la posibilidad de mejorar la eficiencia del trabajo de la
empresa, permitiendo a su vez que la misma se adapte a las nuevas
circunstancias que se presentan tanto dentro como fuera de la organizacion.
Proporciona a los empleados la oportunidad de adquirir mayores aptitudes,
conocimientos y habilidades que aumentan sus competencias, para

desempenfiarse con éxito en su puesto.

El Marco Legal de la capacitacion en México se enmarca en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Art. 123 en donde dice: "Las
empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a
sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La ley
reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los

cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacién.”™

Otro aspecto importante es lo que senala la Ley Federal de Trabajo basicamente
en el articulo 153 “Todo trabajador tiene derecho a que su patron le proporcione
capacitacién 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”."

La capacitacion tiene como objetivo promover el desarrollo integral del personal
para asi poder desarrollar a la empresa. El termin6é capacitacion se utiliza con
frecuencia para referirse a la generalidad de los esfuerzos iniciados por una

organizacion para impulsar el aprendizaje de sus miembros.

La capacitacion “Es el proceso de ensefianza-aprendizaje orientada a dotar a una

persona de conocimientos, desarrollandole habilidades y adecuarle actitudes para

que pueda alcanzar el objetivo plasmado en la descripciones de puestos’?®

'8 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1994, articulo 123.

19 Ley Federal de Trabajo, articulo 153.

22 SANCHEZ B., Francisco.”Técnicas de la Administracion de Recursos Humanos”32 ed. México, Limusa,
1993, P. 114.
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En la actualidad las tecnologias cambian constantemente, por eso las empresas
requieren que los empleados afinen de manera continlia sus conocimientos,
aptitudes y habilidades con el propdsito de poder manejar los nuevos procesos y

sistemas.

La capacitacion va dirigida al perfeccionamiento técnico del trabajador para que
éste se desemperie eficientemente en las funciones a él asignadas, producir
resultados de calidad, dar excelentes servicios a sus clientes, prevenir y

solucionar anticipadamente problemas dentro de la organizacion.

Sin embargo no debe de confundirse con el adiestramiento, ya que este se torna
esencial cuando el trabajador ha tenido poca experiencia o se le contrata para

ejecutar un trabajo que le es totalmente nuevo.

Adiestramiento “Es el proceso de ensefianza-aprendizaje orientado a desarrollar

habilidades psicomotoras y mecanicas en los niveles operativos.?’

El desarrollo por otro lado, se refiere a la educacion que recibe una persona para
su crecimiento profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. Tiene

objetivos a largo plazo.

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 entre aptitudes, habilidades y conocimientos de un empleado, por esa
razon la descripcion y especificacion de puestos son herramientas fundamentales

que senalan las necesidades del entrenamiento.

El entrenamiento va muy ligado con la capacitacion ya que mientras la
capacitacidn proporciona las competencias o bases para realizar un trabajo, el
entrenamiento va a mejorar errores que existan en cuanto a la practica de dichas

competencias.

2L IDEM.
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A continuacion se muestra una tabla en donde se podran visualizar las diferencias

mas relevantes entre la capacitacion, el adiestramiento y el desarrollo.

DIFERENCIAS ENTRE LA CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO Y DESARROLLO

Adiestramiento Capacitacion Desarrollo
Va dirigida mas hacia los Va dirigida a los altos Es el proceso integral de aprendizaje y
sistemas operativos. mandos. crecimiento de todo ser humano

Proceso continuo de capacitacion,
A corto plazo A largo plazo interpretacion, y asimilacion de los

estimulos del medio ambiente.

Es un plan institucional, en donde los

Va dirigido hacia el cambio Va dirigido hacia el _ .
) - ) ) supervisores con el apoyo y guia del
de aptitudes (habilidades y cambio de actitud ]
. area de Recursos Humanos crean
destrezas) (comportamiento).

planes de desarrollo.

Es mas practica .
o i Es mas tedrica. A largo plazo.
(actividades operativas)

La informacion va dirigida
_ _ La informacion es
hacia una area especifica ) Te prepara para puestos futuros.
) generalizada
a adiestrar.

Cuadro No. 1. En esta tabla se observa de manera general las diferencias mas importantes de

diversos autores con respecto al concepto de capacitacion, adiestramiento y desarrollo.

1.4.7. Administraciéon de sueldos y salarios.

Constituida como otra funcién de la administracion mediante la cual se define y
asignan los salarios de cada puesto de manera equitativa y justa para cada
trabajador, basandose principalmente en los salarios minimos actuales, en las

valuaciones y analisis de puestos.

“‘Es la fase de la administracion de recursos humanos, que usa principios y
técnicas definidas para lograr que la remuneracion total que recibe el trabajador,
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sea razonablemente apropiada a la importancia de puesto, a la eficiencia, a las

necesidades personales del trabajador y a las posibilidades de la empresa.”?

Es importante recordar que los sueldos y salarios estan intimamente relacionados
con la productividad total de la empresa. Por eso es basico que el propdsito de la
administracion de sueldos y salarios sea la adecuada y justa remuneracion de el

trabajador conforme a las actividades realizadas.

Todo salario es importante para el trabajador ya que constituye un rendimiento no
solo financiero sino psicolégico, por el desarrollo de su actividad profesional,

técnica u oficio.

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 82, define el salario como:
“La retribucion que se le debe pagar al trabajador por su trabajo”.

En el articulo 90 de la Ley Federal del trabajo define al salario minimo como “la
cantidad menor que debe de recibir en efectivo el trabajador, por los servicios

prestados en una jornada de trabajo”.

El sueldo es la retribucion que obtiene un trabajador de confianza a cambio de
sus servicios prestados; y el salario es la retribucion que obtiene un trabajador

operativo por los servicios prestados.
1.4.8. Higiene y Seguridad industrial.

Otra de las funciones de la Administracion de recursos humanos es la higiene y
seguridad industrial, cuya finalidad es prevenir de enfermedades ocupacionales y
accidentes a los trabajadores, guiada por un conjunto de normas y procedimientos

que dan proteccion fisica y mental a los trabajadores.

Dentro de la Ley Federal de Trabajo se establece en su Articulo 509 que en cada
empresa o establecimiento se organizaran las comisiones de seguridad e higiene

que se juzguen necesarias, compuestas por igual numero de representantes de

2 SANCHEZ B., Francisco.”Técnicas de la Administracion de Recursos Humanos”32 ed. México, Limusa,
1993, P. 114.

20



los trabajadores y del patron, para investigar las causas de los accidentes y

enfermedades, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se cumplan.

Higiene industrial. “Es el conjunto de conocimientos y técnicas dedicadas a
reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente psicologicos y
tensidénales, que provienen del trabajo y que pueden causar enfermedades o

deteriorar la salud.”?

Seguridad industrial. “Es el conjunto de conocimientos técnicos y su aplicacion
para la reduccion, control y eliminacion de accidentes en el trabajo, por medio de
sus causas. Se encarga igualmente de las reglas tendientes a evitar este tipo de

accidentes”.?

1.5. Subfunciones de la Administracién de Recursos Humanos.

1.5.1. Calificacién de meritos.

Es una técnica que maneja el departamento de personal para evaluar el
desempenio individual de cada trabajador, mediante la practica de la evaluacion
de factores comunes que el empleado utiliza cotidianamente en sus tareas.
Muchas de las empresas se valen de la calificacion de méritos para especificar
aquellas que deban obtener un aumento que eleve su sueldo o salario. Esperando
con ello recompensar asi el rendimiento del empleado y motivar aquellos

empleados para que se esfuercen mas en sus actividades.

La forma mas tradicional utilizada para la calificacion de méritos se realiza a
través del llenado de un formato de actividades realizado al trabajador vy
evaluador por el jefe inmediato, que posteriormente es revisado por el jefe del

supervisor.
1.5.2. Determinacion de salarios.

Es el proceso que se lleva a cabo para calcular el salario justo que se le debe

pagar al trabajador dependiendo las funciones que realice asi como el puesto

ZARIAS G., Fernando.” Administracion de Recursos Humanos”.42. edicidn., México, Trillas, 1989,p. 356.
24
IDEM
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que ocupe en ese momento todo esto se logra a través del analisis de puesto y

evaluacion de puesto.

1.5.3. Contratacion colectiva.

Es el proceso mediante el cual se lleva a cabo la celebracion de un contrato
colectivo que avala la relacion de trabajo de los empleados, los cuales seran
representados por un sindicato asi como el patrén contara con un representante
sindical, esto con el fin de lograr establecer las condiciones bajo las cuales van a

prestar el servicio a cierta empresa
1.5.4. Incentivos y premios.

Son todas aquellas retribuciones que se le dan al trabajador para motivarlo a que

realice su trabajo con mayor entusiasmo.

Los incentivos son todas aquellas retribuciones monetarias adicionales a su
sueldo que se le da al trabajador para motivarlo, obteniendo a cambio la eficiencia

en su trabajo y el logro de sus objetivos.

Los premios son aquellos regalos que se le otorgan al trabajador por haber
logrado una meta en un cierto tiempo, por ser entre todos los empleados el mas
sobresaliente, por su puntualidad, por ser el que menos faltas tiene, por el tiempo

que tiene laborando en la empresa, etc.

Los premios e incentivos ayudan al crecimiento laboral del trabajador y le
permiten tener una buena autoestima. Un buen manejo de incentivos ayuda al
crecimiento de la produccion, abaratando asi costos como también la reduccion

de tiempos.
1.5.5. Control de asistencia.

Es el proceso mediante el cual se observa el grado de puntualidad con el que el
trabajador se presenta a laborar sus actividades dependiendo del horario de
entrada que tenga, asi como el grado de ausentismo que tiene el trabajador en

cierto periodo de tiempo. Dentro de éste se establecen los horarios de trabajo
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para los empleados, los periodos de ausencia con o sin percepcion de sueldo, asi
como los sistemas que permiten el control del trabajador. Esté control se realiza a
través de una lista de asistencia, con tarjetas que deben ser checadas por el
mismo trabajador en cierta terminal, o bien en donde el empleado firme su

asistencia.

1.5.6. Disciplina.

Son todas aquellas reglas con las que cuenta la empresa a fin de mantener una
buena conducta en los trabajadores asi como en los patrones dentro del area de

trabajo esto con caracter obligatorio.

La disciplina se logra a través de los reglamentos de trabajo, promoviendo
siempre las relaciones de trabajo agradables entre los trabajadores, mediante
estimulos y premios y en un momento determinado se recurre a castigos 6
despidos apegandose siempre a lo que se dispone en el reglamento de trabajo o

al contrato colectivo.
1.5.7. Motivacién del personal.

Una de las formas mas utilizadas para motivar al trabajador es el reconocimiento
de sus logros. “Motivar significa mover a la accién; motivar al personal entonces,

significa mover al trabajador hacia un objetivo determinado”®

“Comunicacion es el proceso mediante el cual una persona llamada transmisor o
fuente, emite un mensaje a otra llamada receptor, con el objeto de intercambiar
ideas para manifestarse ante los demas y dandose a conocer mediante una

retroalimentacion o respuesta”.?®

La motivacion de personal se refiere a que el administrador tiene la

responsabilidad de promover sistemas, los medios y el clima adecuado para una

> SANCHEZ B., Francisco.”Técnicas de la Administracion de Recursos Humanos”32 ed. México, Limusa,
1993, P. 14.
*® SANCHEZ B., Francisco.”Técnicas de la Administracion de Recursos Humanos”32 ed. México, Limusa,
1993,P. 13
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retroalimentacion en donde se intercambien informacién importante de la

empresa.

1.5.8. Desarrollo del personal.

Consiste en toda una serie de pasos a través del cual, el trabajador va
adquiriendo la madurez, los conocimientos y las experiencias que se logran
mediante la capacitacion y el adiestramiento obtenido en su trayectoria laboral. El

desarrollo del personal permite al trabajador sentirse autorealizado.

La funcién del administrador es ofrecer a los trabajadores oportunidades
necesarias para su 6ptimo desarrollo, con la finalidad de que logren satisfacer sus

distintos tipos de necesidades con un mejor puesto dentro de la empresa.

1.5.9. Servicios al personal.

Es la funcion que tiene la finalidad de satisfacer las necesidades de los
trabajadores, apoyandolos siempre a solucionar sus problemas ocasionados

dentro de la empresa que ponen en riesgo su bienestar y seguridad personal.

1.5.10. La némina.

“‘La ndbmina es un sistema de contabilidad manual que consiste en una relacion
nominal de cada uno de los individuos, que prestan un servicio a una empresa ya
sean devengados o descuentos en una relacién laboral deben percibir haberes.”’
El proceso de la ndmina radica en establecer el valor bruto devengado por cada
trabajador, determinar las deducciones, calcular el valor neto a pagar, preparar los
cheques de pago y llevar un registro individual de lo percibido por cada trabajador.
Cada empleado debe recibir no solamente su cheque de pago, sino también un

detalle que muestre el valor bruto devengado, las deducciones y el pago neto.

La ndmina es un documento que la empresa necesita para llevar un control de los

montos pagados a los trabajadores y que le permite mantener un resumen sobre

*” http://google.mini20.com
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de las ndmina de cada periodo. En ella quedan registradas también las

deducciones que se realizan sobre el salario, basicamente las cuotas al IMSS y

las retenciones a cuenta del ISR.

Todas las empresas estan exigidas por ley a entregar este documento a sus

trabajadores y a hacer constar en €l todos los pagos que éstos perciban por su

trabajo. Existe un modelo oficial de nédmina pero esta permitido que las empresas

pueden utilizar otras similares.

El modelo de ndmina mas utilizado esta integrado por tres grandes elementos que

son:

> DATOS DE LA EMPRESA
Nombre y Registro Federal de Contribuyentes de la empresa.

Registro del IMSS.

» DATOS DEL EMPLEADO
Nombre y Registro Federal de Causantes.
Numero de afiliacién al IMSS.
Departamento.

Numero de dias que se le pagan.

Periodo (Numero de semana o quincena y de que a que fecha).

Fecha de ultimo ingreso.

Horas trabajadas x dia.

Tipo de salario: (fijo, variable, etc.).
Sueldo base de cotizacion.

Clave unica de registro de poblacién (CURP) del empleado.
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> DESGLOCE DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES
Percepciones: (Sueldo, séptimo dia, bonos extras, etc.).

Deducciones: (ISPT, IMSS, etc.).

Suma de percepciones y suma de deducciones (sacando la diferencia se obtiene

el Neto a pagar).

» OTROS

Firma del empleado.

La nomina se clasifica segun la forma de pago en:

= NOAmina semanal: Para obreros o personal de nomina diaria, cuyo lapso de

pago esta establecido en ese tiempo.

= Nomina quincenal: Para empleados cuyo lapso de pago esta establecido

en ese tiempo.

= Nomina confidencial. Es a la que tiene acceso el Contador y los Directivos.

26


http://www.monografias.com/trabajos11/fuper/fuper.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml

Capitulo Il. Reclutamiento y Seleccion de personal.

El reclutamiento de personal son dos elementos importantes en la empresa, ya
que el ser humano es el activo primordial con el que cuenta y son los encargados
de lograr los objetivos organizacionales. Dentro de este capitulo veremos, los
diferentes conceptos del reclutamiento y seleccion del personal, las fuentes de

reclutamiento, las técnicas mas utilizadas para la eleccion de candidatos, etc.
2.1. Concepto de Reclutamiento.

“Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la

organizacién”.?®

“Es un proceso técnico que tiene por objeto abastecer a la empresa del mayor
numero de solicitantes para contar con las mejores oportunidades de escoger

entre varios candidatos, los mas idoneos.”?°.

“El reclutamiento es el proceso que se efectua en una empresa a fin de obtener
fuerza de trabajo adicional para las finalidades funcionales de la misma. Este
proceso implica el logro de recursos humanos que sirvan como insumos

institucionales”.°

El tradicional reclutamiento de personal inicia en el momento en que existe un
puesto vacante ya sea de nueva creacidn o resultado de alguna promocion
interna; para llenar esa vacante, debe existir previos requisitos traducidos en
politicas o disposiciones bien definidas respecto a los lineamientos generales que

se debe de seguir durante el desarrollo del proceso.

Estos requisitos previos tienen como principal objetivo orientar al responsable de
estas funciones sobre el tipo de conducta que debe de asumir en algun

determinado momento.

28 CHIAVENATO., Idalberto .,” Administracion de Recursos Humanos “ 82. Ed. México, Mc Graw Hill, 2007, p.
149.

* SANCHEZ B., Francisco.”Técnicas de la Administracion de Recursos Humanos”32 Ed. México, Limusa,
1993, P. 74.

0 SIKULAF. Andrew,.” Administracidn de recursos humanos en empresas”, Ed. Limusa, 1991, p. 213.
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Sanchez (1993), sefiala tres requisitos previos para reclutar al personal adecuado

para el puesto adecuado:
a) Politicas definidas sobre la materia.
b) El analisis de puestos.

c) Requisicion del personal.

a) Politicas definidas sobre la materia se refiere a que las funciones
administrativas en la admision y empleo deben de tener previamente definidos los
principios normativos que orienten la conducta de la persona responsable de esta
funcion, de lo contrario se estara expuesto a ciertos errores que posiblemente se
pueden evitar. Las politicas deben de establecerse de forma clara y precisa que

permitan la aceptacion del nuevo trabajador.

b) El andlisis de puestos es definido como el procedimiento que permite obtener
informacion sobre las tareas y funciones que estan comprendidas en el contenido
de un puesto de trabajo, asi como las aptitudes, habilidades, conocimientos y

cualidades que son importantes para un desempefio exitoso en el puesto.

El andlisis de puestos debe de cumplir con la obligacién legal donde se exige
especificar las condiciones laborales del trabajador, las cuales deben de estar por
escrito lo cual se encuentra estipulado en el articulo 25 fraccién Ill de la Ley
Federal de Trabajo que habla de que “el servicio o servicios que deban prestarse,

los que se determinaran con la mayor precision posible.”"

= Descripcion de puestos: documento que recoge la informacién obtenida por
medio del analisis, quedando reflejada de este modo, el contenido del
puesto asi como las tareas, responsabilidades y deberes que el candidato
debe de cubrir.

» Especificaciéon de puesto: Se define como el resumen de las cualidades

personales, caracteristicas, capacidades y antecedentes requeridos para

3 http://info4.juridicas.unam.mx
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realizar el trabajo, que debe de reunir el aspirante para desempefnar sus
actividades. Estos requisitos emanan de forma directa del analisis y

descripcion del puesto.

c) Requisicion de personal: Es un documento que contiene los datos mas
importantes que debe cubrir el candidato al puesto, como: la edad, sexo,
escolaridad, experiencia, salario, el departamento, etc. Esta requisicion la debe de
mandar el jefe inmediato del puesto, al jefe del departamento de recursos
humanos, con la finalidad de que en un cierto tiempo y con base a las

necesidades especificas, se dote de recursos necesarios.

Es en esencia el reclutamiento un sistema de informacion mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades
de empleo que pretende llenar. Para hacer eficaz el reclutamiento debe atraer una
cantidad de datos suficientes para establecer de modo adecuado el proceso de

seleccion.

2.2. Fases de Reclutamiento.

Dentro del reclutamiento de recursos humanos existen dos fases muy importantes

que son:

A. Medios de reclutamiento: Son las diferentes formas o conductos que se
utilizan para enviar el mensaje e interesar a los candidatos y asi atraerlos
hacia la organizacion. Especificamente consiste en informar a las diversas
fuentes la necesidad de cobertura de vacantes y las caracteristicas de su
respectivo perfil ocupacional. Entre los medios de reclutamiento mas
usuales tenemos:

e La convocatoria verbal o escrita formulada a los colaboradores.

e Las cartas de convocatoria remitidas a las universidades y centros de
formacion superior.

e Los avisos de convocatorias publicados en diarios y revistas
especializadas.

B. Fuentes de reclutamiento: Son los medios de los que se vale una

organizaciéon para atraer candidatos adecuados a sus necesidades.
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Dentro del proceso de reclutamiento existen diversas fases, Chiavenato (2007),

sefala dos técnicas de reclutamiento aplicables:

1. El reclutamiento interno: es cuando existe una vacante dentro de algun

departamento y la empresa hace el reacomodo con su propio personal.

2. El reclutamiento externo: que es lo que el mercado de recursos humanos

puede ofrecerle, las fuentes de reclutamiento que localizan y contactan.

Las fuentes de reclutamiento tradicionales como las expone Arias (1990), son en
primera instancia las que se pueden encontrar dentro de la empresa, a esto se le
llama reclutamiento interno, y las fuentes externas pueden ser las llamadas

agencias de empleo, medios publicitarios, universidades, bolsa de trabajo etc.
Fuentes internas.

Son aquellas, que sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera de la

empresa, proporcionan a esta el personal requerido en el momento oportuno.
Fuentes internas estan representadas principalmente por:

e Trabajadores de la propia empresa y/o el sindicato.

e Los familiares o personas recomendadas por los trabajadores.

La busqueda de personal en el interior de la propia empresa es una forma muy
eficaz de reclutamiento, debido a que dentro de cualquier empresa existen con
frecuencia individuos capaces de desempenfar actividades distintas a las suyas;
ademas se motiva al personal al cual se le brinda la oportunidad de ascender y

alcanzar su desarrollo.

En el momento en que surja una necesidad de personal para cubrir un
determinado puesto, ya sea de nueva creacion o antiguo, la empresa tiene la
necesidad de someter a concurso de promociones y ascenso a sus trabajadores;
es importante que el primer paso sea el averiguar, si en el interior de la misma

empresa existen candidatos que reunan los requisitos que la vacante requiere.

30



Fuentes externas.

Son aquellas a las que el reclutador puede acudir, de acuerdo a las
caracteristicas requeridas en cuanto al aspecto profesional, educativo o técnico y

que son totalmente ajenas a la empresa.
2.3. Técnicas de reclutamiento externo.

Candidatos espontaneos: Son aquellos solicitantes que acuden a las oficinas
del empleador para solicitar trabajo o envian por correo su Curriculum Vitae. Las
solicitudes que se consideran de interés se archivan hasta que se presenta una

vacante.

Referencias de otros empleados: Es un sistema de reclutamiento de bajo costo,
y se hace uso de esté cuando boletinamos las vacantes entre nuestros propios
trabajadores, a fin de establecer contacto con familiares o conocidos que retunan
las caracteristicas o requisitos del puesto vacante, si es que la politica de la

empresa lo permite.

Anuncios de periédicos y revistas: Es considerado como una de las técnicas
de reclutamiento mas eficientes ya que va dirigido a un publico en general;
ademas se ha hecho una costumbre debido a la comodidad que representa

publicar diariamente ofertas y demandas de empleo.

Agencias de colocacién o empleo: Tienen el objetivo de atender a todo tipo de
empresas desde pequeias hasta grandes, es una de las técnicas de
reclutamiento mas caras que existen; dentro de este se reclutan a todo tipo de

candidatos desde el nivel alto hasta el nivel mas bajo.

Escuelas, Institutos, Universidades: Esta fuente le permite a la empresa
reclutar a jévenes que se hallan adquiriendo una formacion profesional en un

ramo determinado, pero relativamente con poca experiencia.

Reclutamiento en linea (a través de Internet): Es una herramienta valiosa para
acercar a las empresas y a los candidatos, la cual constituye una de las técnicas
de reclutamiento de bajo costo ya que proporciona velocidad de informacion,

31



comodidad y agilidad, ya que le permite al candidato acceder a diversas

oportunidades de trabajo desde su casa.

Asociaciones Profesionales: Establecen programas para promover el pleno
empleo entre sus afiliados. Los profesionales que pertenecen en forma activa a
una asociacién tienden a mantenerse muy actualizados en su campo, por lo tanto,

es un canal idéneo para la identificacion de expertos de alto nivel.

Conferencias y ferias de empleo: Se hacen con la finalidad de promover a las
empresas proporcionando informacion sobre las actividades de estas, sus
objetivos, sus oportunidades de trabajo, para lo cual se apoyan en recursos

audiovisuales.

Sindicatos: Comunmente algunos de los sindicatos cuentan con bolsa de trabajo
que les permite proveerse de candidatos. Constituye una fuente por medio de la

cual la mayoria de las empresas (publicas) abastecen las ofertas de trabajo.

Ventajas de reclutamiento interno.

e Es mas econdmico que el reclutamiento externo, gracias a que evita gastos

en anuncios o el pago de honorarios a empresas de reclutamiento.

e Es mas rapido ya que evita la demora de las acciones del reclutamiento
externo tales como: la publicacion de anuncios, busqueda de candidatos
que cubran los requisitos del puesto, etc.

e Es una fuente energética de motivacién para el trabajador ya que visualizan
la posibilidad de desarrollo dentro de la empresa, y o mantiene en un
constate mejoramiento y autoevaluacion.

e Fomenta entre el personal un constante espiritu de competencia.

e Se emplean las inversiones en la capacitacion del personal.
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Desventajas del reclutamiento interno.

Llega a generar conflictos de intereses entre los empleados que no

cumplen con la capacidad necesaria para dicha vacante.

La exigencia de un cierto potencial de crecimiento al empleado.

Ventajas de reclutamiento externo.

Con la entrada de personal nuevo se enriquece a la empresa de nuevas
ideas y experiencias que traen consigo los nuevos candidatos, la ayuda a
mantenerse actualizado respecto al ambiente externo e informado sobre lo

que ocurre en otras empresas.

Renovar y enriquecer a la empresa con nuevos candidatos que tienen

mayor o igual categoria que los de la empresa.

Ahorrar inversion en capacitacion y desarrollo ya que la mayoria de los
candidatos han sido capacitados por otras empresas o por ellos mismos y

esto les favorece en sus resultados de desempefio a corto plazo.

Desventajas del reclutamiento externo.

Tarda mas tiempo que el reclutamiento interno, debido a que se invierte

mayor tiempo en la elecciéon de un buen candidato.

Requiere de mayor inversion ya que los gastos son inmediatos.

Al inicio del proceso son menos confiables que el reclutamiento interno;
debido a que los candidatos son desconocidos y no se cuenta con ninguna

informacion sobre su vida laboral.

Crea frustraciones dentro del personal interno, ya que lo considera como
una barrera para su desarrollo profesional dentro de la empresa, acciones

que se producen fuera de su control.
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2.4. Concepto de Seleccion.

“Es el procedimiento para encontrar a la persona que cubra el puesto adecuado, a
un costo adecuado que permita la realizacion del trabajador en el desempeiio de
su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas
satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir

de esta manera, a los propdsitos de la organizacién”.>?

“Es el procedimiento por el cual se escogen los elementos aptos para cada
puesto, mediante la aplicacion de técnicas que nos permiten analizar las

habilidades, aptitudes, conocimientos y capacidades de los solicitantes.®

“La seleccion de recursos humanos puede definirse como la escogencia del
individuo adecuado para el cargo adecuado, o, en un sentido mas amplio, escoger
entre los candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el

rendimiento del personal”.®*

La seleccion de recursos humanos es el proceso mediante el cual se elige entre
los candidatos reclutados a los que tienen mayor probabilidad de adecuarse al

puesto.
2.5. Principios de la seleccion de personal.

Para Arias Galicia (1989), existen tres principios fundamentales para la seleccion

de personal que son:

Colocacion: Se refiere a que cuando un candidato no cubre los requisitos que
demanda una vacante, pero es considerado como un buen prospecto por otras
caracteristicas personales, el seleccionador tiene como tarea colocar al candidato
en la mejor forma posible en un puesto que pueda cubrir satisfactoriamente

considerando sus habilidades y conocimientos.

2 ARIAS G., Fernando.” Administracion de Recursos Humanos”.42. edicidn., México, Trillas, 1989, p.257.
* SANCHEZ B., Francisco.”Técnicas de la Administracion de Recursos Humanos”32 ed. México, Limusa,
1993, P.33.

** http://google.mini20.com

34


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/veref/veref.shtml

Orientacién: Se refiere a que si el candidato no cumple con los requisitos de una
vacante, el seleccionador debe guiarlo a otras fuentes de empleo las cuales le

permitan un desarrollo laboral.

Etica Profesional: Nos explica que el seleccionador tiene como principal
responsabilidad contratar a candidatos que cubran con todos los requisitos de la
vacante ya que si se contrata a una persona que tiene mas capacidad de la
necesaria o no cumple con los requisitos con el tiempo puede llegar a afectar la
vida del candidato, la de su familia 6 a la misma empresa. Asi que es de suma
importancia que el seleccionador cuente con principios y valores que guien su

conducta laboral.
2.6. Técnicas de seleccion de personal.

Una vez que se cuenta con la informacion acerca de los puestos vacantes, el
siguiente paso es la eleccion de las técnicas adecuadas para elegir a los
candidatos idoneos. Chiavenato (2007), clasifica en cinco grupos las técnicas de

seleccion.®®
1. Entrevista de seleccion.
2. Pruebas de conocimiento.
3. Examenes psicologicos.
4. Examenes de personal.

5. Técnicas de simulacion.

Una vez que él o los candidatos idoneos para el puesto, son remitidos al
departamento desde donde partid la requisicion de personal, ahi mismo se
procedera a realizar la entrevista de seleccidbn para escoger el candidato

apropiado para el desempefo del cargo.

» CHIAVENATO., Idalberto.,” Administracion de Recursos Humanos “ 82. ed. México, Mc Graw Hill, 2007,
p.177.
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Definicién de entrevista.

“Es una forma de comunicacién interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o
recabar informacién o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman

determinadas decisiones.”®

Las entrevistas de seleccion constituyen la técnica mas ampliamente utilizada; su
uso es universal entre las compafias latinoamericanas. Las entrevistas permiten
la comunicacion en dos sentidos: el entrevistador obtiene informacion sobre el

solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organizacion.

Para Arias (1999), existen tres fases de la entrevista integrada por:

Rapport: es la primera fase de la entrevista que tiene como finalidad disminuir las
tensiones del entrevistado apoyado de preguntas que no pongan en tension al
solicitante. Dentro de esta fase el entrevistador debe de mostrar una actitud

amistosa y cordial logrando con esto un ambiente agradable.

Cima: dentro de esta fase es donde se lleva a cabo la entrevista realizando al
solicitante toda una lista de preguntas que ayuda al entrevistador a conocerlo

como por ejemplo:

e Datos personales.

e Antecedentes familiares.
e Historia escolar.

e Historia laboral.

e Metas y objetivos.

Hoy en dia una de las herramientas utilizadas y exigidas para la entrevista de
seleccion es el Curriculum Vitae; anteriormente y en algunas organizaciones

dependiendo del tipo de empresa se exige la tan conocida “solicitud de empleo”.

*® ARIAS G., Fernando.” Administracion de Recursos Humanos”.42. edicidn., México, Trillas, 1989, p.265.
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Solicitud de empleo.

La solicitud de empleo es la forma impresa por medio de la cual un candidato
proporciona informacién personal a una organizacion, con el objeto de que se
inicie un procedimiento selectivo para obtener elementos objetivos que permitan

decidir su aceptacion o rechazo.

La mayoria de las empresas exigen que los solicitantes llenen una solicitud ya
que es el medio por el cual la empresa se provee de informacién sobre los

solicitantes.

Las finalidades de una solicitud son:

e Proporcionar a la empresa informacion que permita decidir si un candidato
cumple con los requisitos minimos del puestos vacante.

e Proporciona al entrevistador datos sobre los antecedentes laborales del
candidato.

e Recaba fuentes para verificar referencias a cerca del candidato.

Curriculum Vitae.

El Curriculum Vitae es un documento que sirve para describir la trayectoria de una
persona, en el cual se redactan todos aquellos datos importantes como,
conocimientos, estudios, experiencia laboral y todos aquellos que ayudan a
comprender su trayectoria profesional. Sirve como tarjeta de presentacion del
candidato hacia la empresa, es la primera imagen y tiene como fin conseguir una
entrevista personal de trabajo. El Curriculum Vitae (C.V.) se ha convertido en un
documento imprescindible a la hora de solicitar un empleo, una beca o algun

premio.

Cierre: es la etapa final de la fase de la entrevista, dentro de esta el entrevistador
da oportunidad al entrevistado de realizar las preguntas sobre las dudas que se

hayan generado durante la entrevista.

Una vez resueltas las dudas del entrevistado, el entrevistador tiene la obligacion

de informar al candidato cual es el siguiente paso que debe realizar. De no ser
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aceptado el entrevistador tiene como tarea orientar al candidato hacia otras

oportunidades de trabajo.

Dentro del proceso de seleccidon la “entrevista” es una de las técnicas
tradicionalmente utilizadas para la eleccion de candidatos idoneos para cubrir

una vacante.

Tipos de Entrevista.

> Entrevistas no estructuradas.

También conocidas como no dirigidas, son aquellas en donde el entrevistador
plantea preguntas abiertas que permiten que el solicitante responda libremente

sin interrupciones por parte de entrevistador.

La finalidad principal es darle al solicitante la libertad de decidir el curso de la
entrevista permitiendo con esto al entrevistador obtener mayor informacién sobre
las actitudes del solicitante. Sin embargo la validez y confiabilidad de este tipo de

entrevista es minimo.
> Entrevistas estructuradas.

Entrevista estructurada se basan en un marco de preguntas predeterminadas. Las
preguntas se establecen antes de que inicie la entrevista y todo solicitante debe

responderla.

Este enfoque mejora la contabilidad de la entrevista, pero no permite que el
entrevistador explore las respuestas interesantes o poco comunes. Por eso la
impresion de entrevistado y entrevistador es la de estar sometidos a un proceso
sumamente mecanico. Es posible incluso que muchos solicitantes se sientan

desanimados al participar en este tipo de proceso.
> Entrevista de solucion de problemas.

Se centra en un asunto que se espera que resuelva el solicitante. Frecuentemente
se trata de soluciones interpersonales hipotéticas, que se presentan al candidato

para que explique cdémo las enfrentaria.
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> Entrevista de provocacioén de tension.

Cuando un puesto debe desempefiarse en condiciones de gran tension se puede

desear saber como reacciona el solicitante a ese elemento.

Proceso de la entrevista, generalmente consta de 5 etapas y estas son:

1. Preparacién de la entrevista.

Toda entrevista requiere de una planeacién o preparaciéon anticipada, en donde
sean definidos los objetivos que se deseen alcanzar, el tipo de entrevista que se

vaya a realizar ya sea estructurada o no estructurada.

Dentro de la preparacion es importante que el entrevistador se informe de todos
aquellos aspectos relevantes que el puesto requiere, asi como los datos mas
significativos de las caracteristicas del candidato las cuales fueron proporcionadas
al entrevistador a través de su Curriculum Vitae o solicitud de empleo y que son
necesarios para comparar lo que el puesto requiere con lo que el candidato

ofrece.
2. Ambiente.

Una de las tareas del entrevistador es crear un ambiente de confianza y
aceptacion que permita lograr que el entrevistado disminuya sus tensiones y
temores que en un determinado momento lleguen afectar el proceso de la

entrevista.

También es importante que la organizacion cuente con un area fisica, comoda,

agradable y privada donde se puedan realizar las entrevistas sin interrupciones.
3. Desarrollo de la entrevista.

Es el proceso en donde se intercambia informacion entre el entrevistador y el
entrevistado, estableciendo una comunicacién en dos sentidos con preguntas y

respuestas que permiten que el entrevistador inicie la evaluacién del candidato.
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Para que el entrevistador desarrolle una adecuada evaluacién de los resultados
es importante que tome en cuenta dos aspectos relevantes, el primero es toda
aquella informacion que el candidato proporciona de si mismo como experiencia
laboral, historia profesional, sus aspiraciones personales, etc. Y el segundo
aspecto constituye el comportamiento del candidato que se determino a través de

su forma de pensar, de reaccionar y de actuar ante ciertas situaciones.
4. Terminacion.

Cuando el entrevistador considera que va acercandose al punto en que ha
completado su lista de preguntas y expira el tiempo planeado para la entrevista,
es hora de poner fin a la sesidon. No es conveniente indicarle qué perspectivas
tiene de obtener el puesto. Los siguientes candidatos pueden causar una
impresion mejor o peor, y los otros pasos del proceso de seleccion podrian

modificar por completo la evaluacién global del candidato.
5. Evaluacion.

Inmediatamente después del término de la entrevista, el entrevistador debera
anotar todas aquellas observaciones y sus impresiones generales sobre el

candidato.

Errores del Entrevistador

Todo entrevistador corre el riesgo de cometer un sin numero de errores al evaluar
a un candidato, ya que se ve influenciado por condiciones psicolégicas que

influyen positiva o negativamente en la eleccién de un candidato u otro.

Esas condiciones son reflejadas a través del aspecto que produce el entrevistado

o el temor del entrevistador por no evaluar con igualdad al candidato.
A continuacién se mencionaran los efectos mas comunes:

a) Efecto “halo”. Se refiere a que un candidato se distingue positivamente de
los demas candidatos por una determinada caracteristica el entrevistador

inclina a evaluar las demas cualidades positivamente. Asimismo existe un
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b)

d)

efecto llamado “corn” que es lo contrario al efecto “halo”, cuando el efecto

de entrada de un candidato es negativo tiende a ser descalificado.*’

Efecto “central”. Es cuando el entrevistador evalia a los candidatos de
forma parecida, tratando con eso de ser equitativo con todos, provocando

que al final no pueda diferenciar a los mas aptos.*

Efecto “generosidad”. Es cuando el entrevistador por falta de experiencia, o
por no conocer bien los requisitos de la vacante, tiende a ser generoso en
sus observaciones, al evaluar de igual forma a los candidatos;
transformandose asi en una desventaja para el proceso de selecciéon y una

pérdida de tiempo.*

Efecto “contraste”. Les sucede comunmente a aquellos entrevistadores que
ya han entrevistado a mas de tres candidatos muy pocos adecuados para
el puesto y tiende a sobrevalorar al siguiente pero no porque en realidad

sea mejor que los demas.*

Efecto “caballero de batalla”. Se refiere a cuando el entrevistador marca
interés principal por un determinado tema, convirtiéndolo en el motivo
principal de la conversaciéon, perdiendo el interés por aquellos aspectos

importantes de la entrevista.*’

Efecto “espejo”. Es cuando el entrevistador no tiene la suficiente
experiencia en su puesto y busca resaltar aquellas cualidades y actitudes
sobresalientes del candidato obteniendo de esto una evaluacion positiva,

pero también es posible que suceda lo contrario.*?

*” PORRET GELABERT, Miquel. Recursos Humanos. Editorial. Esic. Imp. Espafia. Pag.171.

** IDEM
* IDEM
“*IDEM
L IDEM
* IDEM
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Pruebas o examenes de conocimientos o habilidades.

Las pruebas de conocimientos o también conocidas como pruebas de habilidades

son herramientas que nos ayudan a evaluar los conocimientos y habilidades que

el solicitante adquiri6 en sus estudios. Asi como la capacidad que tiene para

desempenar las actividades que el puesto solicita.

Chiavenato (2003), clasifica a las pruebas o examenes de conocimiento o

habilidades en tres:

1) Clasificacion de acuerdo a la manera en que se aplican las pruebas.

Orales: se realizan verbalmente con preguntas y respuestas de manera
verbal.

Escritas: se realizan mediante preguntas y respuestas.

De realizacion: son las pruebas que se aplican a través de la aplicacion
del conocimiento por ejemplo la realizacion de algun trabajo
determinado como la captura de datos, la mecanografia, el manejo de

un automovil, etc.

2) Clasificacion de pruebas de acuerdo con el area de conocimientos.

Pruebas generales: consisten en una prueba donde se evalua
conocimientos y cultura general.
Pruebas especificas: consiste en aquellas pruebas que se aplican para

evaluar los conocimientos técnicos relacionados con el puesto.

3) Clasificacién de pruebas de acuerdo con la forma en que se elaboran estas.

Pruebas tradicionales: sirven para medir el nivel de conocimiento, se
basan sdlo en un determinado campo del conocimiento, su revision es
un poco mas tardado, tiene un menor numero de preguntas y se

exigen respuestas mas largas.

Pruebas objetivas: son elaboradas y estructuradas para que su
aplicacién, evaluacion y realizacion sea de forma rapida y facil, estas

requieren de una planeacion.
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Los Tests Psicométricos en el proceso de seleccién.

“El nombre de TEST se le designa a un conjunto de pruebas que se aplican a los
solicitantes para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades vy

conocimientos, etc.”

Test se define como una medida objetiva y estandarizada de un esquema de
comportamientos, el cual se utiliza para conocer de manera mas objetiva a los

candidatos.

La finalidad de los Test dentro del proceso de seleccion es valuar aquellos rasgos,
atributos, cualidades y caracteristicas de la personalidad de un candidato, que
sobre la base de la experiencia hasta ahora adquirida diferencian a las personas

aptas de la menos idoéneas para un determinado tipo de trabajo.

Las condiciones que se exigen para la aplicacion de los Test son:

e Que sean discriminativos. Que los resultados separen claramente a los

individuos que han acertado las repuestas de los que no.

e Que estén normalizados. Que el patron de comparacion corresponda a

individuos normales, es decir, ni superdotados, ni todo lo contrario.

e Que sean fiables. Que venga determinado por el volumen de veces
utilizado y el numero de aciertos que hayan tenido en las conclusiones los

qgue analicen el resultado.
Test psicologicos.

Una de sus funciones principales es tomar una muestra del comportamiento del
individuo y compararla con un patrén de resultados alcanzados por una muestra

representativa de personas.

Los Test psicologicos van enfocados a las aptitudes de un individuo las cuales
son analizadas y comparadas con un estandar de resultados, el cual proporciona

un prondstico futuro de su desarrollo potencial.
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“La aptitud nace con la persona, es innata y representa la predisposicion o
potencialidad del sujeto para adquirir determinada habilidad de comportamiento.
La aptitud, por ser innata, puede pasar desapercibida para la persona, ya que

puede dejar de utilizarla durante toda su vida.”*®

Test de personalidad.

Su finalidad principal es analizar los diferentes rasgos y aspectos no cognoscitivos
de la conducta como las actitudes, caracter, temperamento y habitos sociales de
los candidatos. Los Test de personalidad son los de mayor relevancia dentro del
proceso de seleccion de personal, ya que indican comunmente lo que la

organizacion desea saber de los candidatos.

La personalidad es definida como la totalidad integrada por el caracter, el

temperamento, el intelecto y el fisico.
Test de Conocimientos.

“Los Tests de conocimientos se proponen averiguar hasta que punto una persona
conoce un determinado trabajo, un idioma, una especializacién, o bien hasta qué
nivel ha llegado el aprendizaje de nociones dadas”.* Tiene un valor relevante
para la seleccidn de aquellos candidatos que poseen ya una experiencia en el
puesto o similar al tipo de trabajo al que sean destinados en caso de la

contratacion.

Una persona que en los Test de conocimientos demuestre no conocer ni siquiera
las bases o nociones fundamentales minimas para desarrollar una actividad,
puede ser eliminada, ya que es posible que no pueda alcanzar un rendimiento

satisfactorio en su trabajo.

Es necesario definir previamente, con precisién, que caracteristicas individuales
se desean medir y valorar para obtener una prediccion acerca del éxito o fracaso

de los candidatos en un determinado puesto de trabajo.

3 CHIAVENATO., Idalberto.,” Administraciéon de Recursos Humanos “82. ed. México, Mc Graw Hill, 2007,
p.185.

* FRANCO, Angeli“Reclutamiento, Seleccién y Acogida del personal de persona
Impreso en Espafia, p 307.

|n

. Ediciones Deusto.
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Cuadro de los Test mas utilizados actualmente en la seleccion de persona

|.45

Grupos Nombre Nombre Evaluacion que Autores
de test técnico comun persigue
terl:vgrnatrirtlacr)wt((j)ede Las 300 Perfil de la personalidad Guilford
pGuiIford- preguntas. segun diez criterios Zimmermgn
Zimmerman La GZ. fundamentales
PF;lézZ?]zsteide El test de los Reaccion a la Rosenzwei
9 cémics frustracién, agresividad 9
. : Estructura de la
)
5 < 16 PF El g:eég?tgﬁ”o personalidad segun 16 Cattell
@ % criterios fundamentales
a <Z( Test TAT (de El TAT de las Personalidad profunda y
=35 percepcion . adaptacion a la Murray
<® o imagenes !
T tematica) sociedad.
<< W
aa

Test del arbol

Test del arbol

Personalidad, desarrollo
efectivo.

Koch y Stora

capacidad de sintesis.

Test de las Personalidad profunda
Test de Rorschach manchas de P y Rorschach
X problemas mentales.
tinta
Test del pueblo El Test del Personallda_d profunda y Arthus
pueblo relaciones.
Aptitudes para las
0 g distintas tareas
a g BURIT Le BUR administrativas y de Duchapt
S 2 ) secretariado.
< JE Rapidez, precision y
E’:: % Cotejo Cotejo fatiga de atencion. Avenati
o Aptitudes numéricas, de
letra etc.
Inteligencia concreta,
PM38-F Las matrices de observac_:lon, aptitud para Raven
Raven relacionara cosas,
razonamiento légico, etc.
Nivel de inteligencia,
< MGM Los naipes razonar_nlento Ioglco, Pire
S« pensamiento racional.
@)
: 2 —
= g Nivel de inteligencia,
W= El domind razonamiento légico, Anstan
< D48YD70 . onal
T H pensamiento racional.
E = Nivel de inteligencia,
Razonamiento Razonamiento flexibilidad, Rennes
adaptabilidad, movilidad.
BV 16 TyBV-T Las frases Comprension de ideas, Bonardel

Tabla No 2. En esta tabla se ubican de manera general las diferentes pruebas psicometricas que utilizan

las organizaciones en su procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

*> PORRET GELABERT, Miquel.”Recursos Humanos” Editorial. Esic. Imp. Espaia, p.171.
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Examen médico de admisioén.

Este examen de admision debe ser aplicado al candidato que desea desempenar
una labor dentro de una empresa y debe ser realizado por un Médico
especializado en medicina del trabajo, es financiado por cada organizacién puesto
que el examen médico tiene un costo alto, ademas debe ser aplicado casi al final

de nuestro proceso de seleccion, para evitar gastos innecesarios.

Es de suma importancia que dentro del proceso de seleccion se aplique un
examen medico a cada candidato para determinar qué tipo de trabajo es el
adecuado dependiendo las capacidades del solicitante; ya que de no realizarlo se
llegaria a repercutir en elementos tales como la calidad, produccion, indices de
ausentismo y puntualidad, los cuales llegan afectar el desarrollo y progreso de

una organizacion.

Dentro del reglamento de higiene y seguridad de la Secretaria del Trabajo se
encuentran con la obligacion legal establecidos los siguientes articulos referentes

al examen médico de admision:

El Articulo 15 indica que "Los patrones estan obligados a mandar practicar el

examen médico de admision y periédicos a sus trabajadores."*

Art.16 "Los trabajadores estan obligados a someterse a los examenes médicos
admision y periédicos y a proporcionar con toda veracidad de los informes que el

médico le solicite".*’

Art.17 "En cada centro de trabajo es obligatorio llevar un registro médico y sera

legalizado por la autoridad".*®

El examen médico tiene como finalidades las siguientes:

e Conocer si el candidato sufre alguna enfermedad contagiosa, que pueda

danar la salud de los trabajadores.

“© ARIAS G., Fernando.” Administracion de Recursos Humanos”.42. edicidn., México, Trillas, 1989, p.271.
* IDEM
* IDEM
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e Obtener informacién sobre la posibilidad de que algun candidato sea
alcoholico o adicto a una droga.

¢ Investigar sobre su estado general de salud.

La finalidad principal de examen médico de admisibn no es descubrir
enfermedades ocultas, sino determinar si el trabajador cumple con las

capacidades necesarias para realizar su trabajo.

Estudio socioeconémico.

El objetivo de este estudio es verificar los datos proporcionados por el candidato
en la solicitud y entrevista de seleccién, la cual nos ayuda a conocer la actitud y
responsabilidad del trabajador, asi como su honestidad y veracidad de la

informacion proporcionada.

Conoceremos mas ampliamente sus condiciones actuales de vida, el medio en el
que se desenvuelve; asi como sus antecedentes personales, familiares, laborales

y su actual situacién economica.

En la actualidad los empleadores verifican y comprueban la informacién de los
antecedentes de los solicitantes, las referencias y la experiencia laboral. Las
referencias se comprueban con la finalidad de constatar la veracidad de los datos
proporcionados por el solicitante, ademas para comprobar que no tienen
antecedentes penales o alguna irregularidad que ponga en riesgo la integridad de

la empresa.

Decision final.

Para poder llegar a decidir entre un candidato u otro en particular se tuvo que
aplicar todo un proceso de seleccion dentro del cual se fueron eliminando a los

candidatos que no cubrian las cualidades del puesto vacante.

Una vez obtenida la informacién de las pruebas realizadas a los candidatos dentro
del proceso de seleccion de personal, el siguiente paso es evaluar
comparativamente los requisitos del puesto con las caracteristicas de los
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candidatos. Sabemos que todos los pasos del proceso de seleccidn son
importantes, pero el mas importante es la decision de aceptar o rechazar a un

candidato.

Es de suma importancia recordar que una vez elegido los candidatos
prometedores deben de ser presentados al jefe inmediato, y si es posible al jefe

de departamento, para que este tome la decision final de su contratacion.

Ya tomada la decision de la contratacion, el departamento de recursos humanos
es el responsable de informar a los nuevos integrantes los detalles del puesto, su
salario, horario, condiciones de trabajo, etc., asi como los acuerdos de trabajo que

se establezcan.

48



Capitulo Ill. La Empresa.

En el capitulo anterior se hablo del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, de las técnicas y métodos utilizados actualmente; por lo que creemos
que es importante saber que es una empresa, conocer los antecedentes de la
empresa en México, los diferentes tipos y clasificaciones, asi como los fines que

persiguen los diferentes elementos de la empresa.
Antecedentes de la empresa en México.

Al inicio de la historia, los bienes para satisfacer las necesidades humanas se
producian en el seno de cada familia, en sistema de autoconsumo. Todos los
miembros de la familia colaboraban en la producciéon de lo necesario para que
pudieran subsistir. Dentro de cada grupo familiar, los individuos mas capacitados
para realizar determinada tarea o actividad se fueron especializando

paulatinamente en la obtencion de un producto util para los demas.

Poco a poco, el nivel de produccion fue aumentando y se producia mas de lo que
se necesitaba para vivir en el seno familiar. Asi que se tuvo que recurrir al
intercambio con otras unidades familiares, en el contexto de una economia de
trueque. Las familias continuaron siendo simultaneamente unidades de

produccion y consumo, pero poco a poco, fueron perdiendo este caracter.

Las ciudades se fueron convirtiendo en mercados financieros y centros de
produccion en donde el ciudadano no solo trabajaba tanto para el consumo o para

la venta, sino para la obtencion de su riqueza.

En el plano de la produccién, paulatinamente se pasoé del sistema doméstico, del
comerciante que iba en busca de la mano de obra que suministraban las
economias domeésticas, al comerciante-fabricante que acumulaba capitales vy
empleaba a artesanos que trabajaban en sus propios domicilios, a los que

proporcionaba las materias primas.
3.1 Concepto de empresa.

“La empresa es una entidad conformada basicamente por personas, aspiraciones,

realizaciones, bienes materiales y capacidades técnicas y financieras; todo lo
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cual, le permite dedicarse a la produccién y transformacion de productos y/o la
prestacion de servicios para satisfacer necesidades y deseos existentes en la

sociedad con la finalidad de obtener una utilidad o beneficio:"*°

“Es la institucién o agente econdmico que toma decisiones sobre la utilizacion de
factores de la produccion para obtener los bienes y servicios que se ofrecen en el
mercado. La actividad productiva consiste en la transformaciéon de bienes
intermedios (materias primas y productos semielaborados) en bienes finales,

mediante el empleo de factores productivos (basicamente trabajo y capital).”*®

“Es el instrumento universalmente empleado para producir y poner en manos del
publico la mayor parte de los bienes y servicios existentes en la economia. Para
tratar de alcanzar sus objetivos, la empresa obtiene del entorno los factores que
emplea en la produccion, tales como materias primas, maquinaria y equipo, mano

de obra, capital, etc.).”"

“‘Empresa es el organismo social integrado por elementos humanos, técnicos y
materiales cuyo objetivo natural y principal es la obtencion de utilidades, o bien, la
prestacion de servicios a la comunidad, coordinados por un administrador que
toma decisiones en forma oportuna para la consecucion de los objetivos para los
que fueron creadas. Para cumplir con este objetivo la empresa combina

naturaleza y capital.”?

Toda empresa para que pueda alcanzar sus objetivos planeados necesita de
recursos que estos a su vez se conviertan en medios o elementos que
conjugados armoniosamente permitan el buen funcionamiento de la empresa y el

logro de los objetivos.
Sanchez (1993), clasifica a esos recursos en tres que son:

A. Recursos materiales.

* Articulo “Tipos de empresas” lvan Thompson ,Julio 2006

*® pearson Educacién.” Administracién un enfoque interdisciplinario”. México D,F; 2000.

>! ROBLES V. Gloria. “Fundamentos de direccién y administracion de empresas”. Editorial. Mc Graw-Hill.
México 1983.

>? http://es.wikipedia.org.mx
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B. Recursos técnicos.

C. Recursos humanos.

A) Recursos materiales: son todos aquellos bienes fisicos necesarios para que la

empresa realice sus operaciones como por ejemplo:

» Materias primas: son todas aquellas que son transformadas en productos.

« Maquinaria: tiene co mo finalidad m ultiplicar la capacidad p roductiva d el
trabajo humano.

# Las herramientas o instrumentos: son todos aquellos que co mplementan

mas a detalle el trabajo humano.

B) Recursos técnicos: sonto dosa quellosb ienesin formativos q uen os
proporcionan orientacion para desarrollar soluciones, puede decirse que son |los

bienes inmateriales de la empresa como por ejemplo:

= Los sistemas de produccion, sistemas de ventas, los sistemas de finanzas,

los sistemas organizacionales, etc.

= Organigramas. Es la representacion grafica de la estructura organica de la

empresa.

# Manuales. Es el documentoquesirvea la empresaco mom edio de
comunicacion y coordinacion en donde se registra informacion relevante de

forma ordenada y sistematizada a cerca de la empresa.

= Procedimientos. Son toda una serie de pasos definidos para la realizacion

de una cierta actividad.

« Diagramas de flujo. Estos emplean simbolos graficos para representar los
pasos o etapas de un proceso. También permiten describir la serie de | os

distintos pasos o etapas y su interaccion.
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C) Recursos humanos. Considerado como uno de los recursos mas im portante
que integran a la empresa; ademas son los que pueden perfeccionar y mejorar el
empleo y disefo de los recursos técnicos y materiales accién que no sucede a la

inversa.
Dentro de este recurso se comprenden factores como:

s Los conocimientos.

« Las habilidades.

=« La experiencia.

« Salud.

» Intereses vocacionales.

La motivacion.

3.2. Clasificacién de Empresas.

Hernandez (2006), sefala que los criterios de clasificacion de las empresas varian
por los diversos organismos que se establecen en México: Nacional Financiera,
Secretariad e E conomiae inclu soe | sector privado. Una clasif icaciond e

empresas mas difundida que puede servir de punto de partida es la siguiente:53

a) Por su tamaiio, nimero de empleados y ventas netas anuales.>*

Tamano Numero de empleados Ventas netas anuales
Micro 1 a 15 empleados Hasta $900 000.00
Pequena 16 a 100 empleados Hasta $9 000 000.00
Mediana 101 a 250 empleados Hasta $20 000 000.00
Grande Mas de 250 empleados Mas de $20 000 000.00

>>HERNANDEZ Y R. Sergio. “Introduccion a la Administracion”. 4a. ed. México, Mc Graw Hill,2006, p.15
54
IDEM
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b) Por su giro.>

Otro criterio de clasificacion de las empresas, segun la teoria econémica, es por

Su giro:

Las empresas industriales. Son aquellas que se encargan de extraer y
transformar todos los recursos naturales que hayan sido requeridos ya

sean estos renovables o no renovables.

Las empresas comerciales. Estas se encargan de la compra y venta del
producto terminado, asi como de los canales de distribucion por los cuales

el producto llegara a las manos del consumidor.

Las empresas de servicios. Son aquellas que brindan sus productos a la
comunidad y sociedad mismas, ya que estas por su giro pueden ser

lucrativas o no lucrativas.

Por el origen y propiedad de sus recursos las empresas se clasifican en:

Empresas Publicas. En este tipo de empresa el capital proviene
especificamente del estado y su finalidad es satisfacer necesidades que el

sector privado no cubre.

Empresas Privadas. Estas se distinguen por que su capital es propiedad de
los mismos inversionistas particulares y su finalidad prioritaria es totalmente

lucrativa.

Empresas Transnacionales. Son aquellas cuyo capital proviene del
extranjero, son reconocidas y establecidas en diferentes paises ya sean

estas privadas o publicas.

Empresas Mixtas. Estas trabajan con capital del estado y con otra parte de

la iniciativa privada.

> IDEM
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c) Por sectores econémicos.

La economia clasifica el campo de las empresas por sectores econdémicos.
Silvestre Méndez, destacado autor de temas econdmico-administrativos, divide

los sectores en las ramas que se muestran en la siguiente figura.56

Agricultura

Ganaderia
Sector Agropecuario
Silvicultura

Pesca

-

Extractivo
‘| Sector Industrial ||

Transformacioén

/’ Comercio

Restaurantes

Transporte

Comunicaciones

Alquiler de inmuebles

Profesionales

Educacion

Médicos

Gubernamentales

Financieros

*® IDEM
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Sector Agropecuario.

Sector agropecuario también conocido como sector primario, es aquel sector en

donde se agrupan todas aquellas actividades donde el elemento basico se

encuentra en la propia naturaleza.

La agricultura es el arte de cultivar la tierra. Son todas aquellas empresas
dedicadas a los diversos trabajos del cultivo de vegetales y a darle
tratamiento al suelo, con fines alimenticios. La agricultura es la actividad
agraria que comprende todo un conjunto de acciones humanas que
transforma el medio ambiente natural, con el fin de hacerlo mas apto para

el crecimiento de las siembras y aumentar las riquezas de las naciones.

La ganaderia es una actividad economica dedicada a la crianza de
especies animales obteniendo de ellos los mejores beneficios y sus
productos emanados, asi como la propia explotacion del ganado. La
ganaderia tiene como finalidad la producciéon de animales de donde

obtiene las carnes y derivados, como la leche, cuero, lana.

La pesca es la actividad que se utiliza para la obtencién y captura de peces
y otras especies acuaticas, teniendo como objetivo abastecer a los
mercados de productos para el consumidor. Originariamente era el
sustento de algunas poblaciones costeras o islefias pero actualmente las

empresas se han industrializado desarrollando nuevos sistemas de pesca.

La Silvicultura esta dedicada al cultivo de los bosques 0 montes y también
al desarrollo de técnicas que se emplean a las masas forestales para
conseguir de ellas una produccion continua de bienes y servicios

demandados por la sociedad.

Todas las actividades econémicas que abarca dicho sector, tiene su fundamento

en la explotacion del suelo o de los recursos que éste origina en forma natural o

por la accion del hombre: cereales, frutas, hortalizas, pasto, forrajes y otros

variados alimentos vegetales.
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Sector industrial.

La principal actividad dentro de este sector es la produccion de bienes mediante

la extraccion y/o transformacion de aquellos elementos extraidos y suministrados

por el sector primario.

Extractivo. Son a quellas q ue se dedican a e xtraer los productos d e la

naturaleza.

Transformacion. Son a quellas e mpresas ind ustriales que su fu ncién
principal es la transformacién y elaboracién de productos semielaborados.
Este tipo de empresas son las que mas han contribuido al progreso y a las

comodidades que actualmente disfrutamos al comprar algun producto util.

Sector servicios.

Conocido también como sector terciario. Dentro de este ramo existen hoy en dia

un mayor numero de empresas como:

Comerciales. Su p rincipal funcibne sla co mpra-ventad e a rticulos

terminados y son las intermediarias entre el productor y consumidor.

Transporte. Estas empresas se encargan de trasladar a personas, cosas o
mercancias de un | ugar a otro en distintos tipos de transporte, ayudan a

cortar distancias en cuanto a tiempo.

Comunicacion. Son empresas cuya actividad consiste en poner en contacto
a las personas que se encuentran en distintos puntos del pais o del mundo

entero, ayudando asi a tener una buena comunicacion.
Financieros. Este tip o d e e mpresas tie nen co mo a ctividad p rimordial el

contribuir al crecimiento y d esarrollo e condmico a través d e una b uena

organizacion y control que permite el dominio del manejo del efectivo.
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3.3. Elementos que forman la empresa.
Reyes Ponce (1993), sefala tres elementos que forman la empresa.

1. Bienes m ateriales. Sont odas aquellas her ramientas, instrumentos,
maquinaria, equipo, inst alaciones, o ficinas, mobiliario que p osee la

empresa para realizar sus actividades productivas.

2. Hombres.

Son el activo mas importante de las organizaciones ya que son las personas

que dan buenos resultados de produccion a la empresa, estos se clasifican en:
« Obreros. Son aq uellos que su trab ajo esp redominantemente
manual.
= Supervisores. Cuya mision fundamental e s vigilar el cu mplimiento
exacto de los planes y ordenes sefalados.
» Altos e jecutivos. Son aq uellos en g uienes predominal a funcion
administrativa sobre la técnica.
» Directores. Tiene co mo funciones b asicas e | establecimiento de
objetivos, politicas, la tomas de decisiones, la aprobacion de planes
y el control de actividades.
3. Sistemas.

Sabemos que toda empresa esta representado por un sistema definido como un
conjunto de elementos interrelacionados entre si para lograr un objetivo, y este a
su vez esta formado por subsistemas dentro de las cuales operan personas con

quienes se ejerce una direccion.
3.4. Areas Funcionales de una empresa.

Las a reas funcionales ta mbién co nocidas co mo a reas d e resp onsabilidad,

departamentos, di visiones, 0 co mo ar eas de act ividad, so nl as que est an
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intimamente relacionadas con las actividades y funciones de una empresa y que

tiene como finalidad lograr los objetivos de esta misma.

Las areas mas comunes que comprenden las actividades y funciones de una

empresa son: . .
P Direccion

Produccion Mercadotecnia

Finanzas

Recursos
Humanos

Produccion.

Es una de las areas o departamentos considerados tradicionalmente como uno de

los mas importantes, ya que su principal funcion es la elaboracién de productos y

servicios, asi como el desarrollo de métodos para la elaboracién de productos a

través de la transformacion de materia prima, apoyado siempre de mano de obra,

tecnologia, maquinaria y herramientas.

“La produccion es la creacién y el procesamiento de bienes y servicios. El proceso

abarca la concepcion, el procesamiento, y la financiacion entre otras etapas. La

produccion es uno de los principales procesos economicos el medio a través del

cual el trabajo humano genera riqueza.”’

Sus principales funciones son:

—

Ingenieria del producto.
2. Ingenieria de la planta.

3. Ingenieria industrial.

4. Planeacion y control de la produccién.

5. Abastecimientos.

6. Fabricacion.

37 http://definicion.de/produccion/.com.mx
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7. Control de calidad.
Mercadotecnia.

Su objetivo primordial es reunir hechos y factores que influyen en el mercado,
para crear lo que el consumidor desea, necesita o requiere, distribuyéndolo de tal
forma que este en el lugar preciso, en el momento oportuno y a un precio

accesible.

“La mercadotecnia es un proceso social y administrativo mediante el cual grupos

e individuos obtienen lo que necesitan y desean a través de generar, ofrecer e

intercambiar productos de valor con sus semejantes.”*®

Sus principales funciones son:

1. Investigacion de mercados.
2. Planeacion y desarrollo del producto.
3. Precio.
4. Distribucion y logistica.
5. Ventas.
6. Comunicacion:
» Promocion de ventas.
» Publicidad.

» Relaciones publicas.

Finanzas.

Es la funcién encargada de hacer un 6ptimo uso de los recursos monetarios,
busca la obtencion de fondos y suministro de capital, procurando abastecer de los
medios econdmicos necesarios para la realizacion de las operaciones de cada

departamento.

>8 PHILIP, Kotler, “Direccién de la Mercadotecnia.” 82 ed. p.7.
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“Finanzas estudia el flujo del dinero e ntre individuos, empresas o E stados. L as
finanzas son una rama de | a economia que estudia la obtencion y gestién, por

parte de una compainia, individuo o del Estado, de los fondos que necesita para

cumplir sus objetivos y de los criterios con que dispone de sus activos.”®

Sus principales funciones son:

1. Financiamiento.
« Planeacion financiera.
» Tesoreria.
=« Relaciones financieras.
= Obtencién de recursos.
« |nversiones.

2. Contraloria.
» Contabilidad general.
»« Presupuestos.
»« Auditoria interna.
=« Creédito y cobranzas.

# Impuestos.

Administracion de Recursos Humanos.

Esla funcion q ue abastecey co nserva d e recu rsos humanos ala empresa,

buscando una adecuada Administracion del potencial humano.

“‘La administracion de recursos humanos es el conjunto racional y arménico de
politicas, funcionesy p rocedimientos o rientados a m ejorar la productividad y

eficiencia del trabajador en el marco de las posibilidades que ofrece la utilizaciéon

*® http://es.wikipedia.org.com
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de los recursos materiales y técnicos para satisfacer los objetivos institucionales y

las aspiraciones de los trabajadores™®°

Sus principales funciones son:

1. Contratacién y empleo:

s« Reclutamiento.
= Seleccion.
« Contratacion.
= Induccion.
3. Capacitacion y desarrollo.
« Entrenamiento.
« Capacitacion.
« Desarrollo.
4. Sueldos y salarios.
=« Calificacion de meritos.
« Remuneraciones.
= Vacaciones.
5. Relaciones laborales.
« Comunicacion.
= Disciplina.
= Contratos colectivos de trabajo.
6. Servicios y prestaciones.

# Prestaciones.

60 SANCHEZB., Francisco.”Técnicas de la Administracién de Recursos Humanos”32 ed. México, Limusa, 1993,
p. 16.

61



» Actividades recreativas.
7. Higiene y seguridad industrial.
= Servicio médico.
» Campanas de higiene y seguridad.
= Ausentismo y accidentes.
8. Planeacion de recursos humanos.
# Inventario de recursos humanos.

= Rotacion.

Finalidades de la empresa.

Para toda e mpresa s u fin inmediato esla p roduccion de b ienesy se rvicios
dirigidos a u n m ercado en p articular. Al referirmos a los fines inm ediatos es
importante diferenciar y analizar los fines que busca una empresa publicay una

privada.

Las empresas privadas buscan la obtencion de un beneficio econémico, también
conocido como las “utilidades”, proporcionando a cambio un bi en o se rvicio, del

cual se obtiene la satisfaccion de una necesidad.

Las empresas publicas buscan como finalidad satisfacer necesidades de orden

general o social pudiendo obtener o no un beneficio.

Finalidades del empresario.

La finalidad mas comun del empresario es la adquisicion de utilidades justas que
le permitan satisfacer sus necesidades y que lo motivan a m antener en un nivel

alto a la empresa.

Finalidades de otros elementos.

Dentro de la empresa existen otros elementos que persiguen alcanzar un objetivo,

los cuales estan relacionados con las finalidades de la empresa.
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Esos elementos son:

Los empleados, técnicos, y jefes, que ademas de buscar la obtencién de un
sueldo para satisfacer sus necesidades, buscan una posicion social, la seguridad

en un trabajo, asi como la garantia de su futuro.

El obrero también busca un salario justo, asi como condiciones Optimas de

trabajo, la seguridad y el mejoramiento de una estabilidad econdmica.
Causas del fracaso de una empresa.

Una de las principales causas del fracaso en las empresas es cuando esta no
puede pagar a sus proveedores, al banco, al fisco, o bien no puede pagar las
jubilaciones e indemnizaciones por retiro; todo esto es sefial que se manifiesta a
consecuencia de una mala administracion que se observa sobre todo en las
empresas de reciente creacion. Esto quiere decir que tiene menos de dos anos
dentro del mercado. Las principales causas de una mala Administracion dentro de

las empresas son:

» La mala negociacion con clientes, proveedores y empleados.
» Falta de experiencia de los duefos.

> Falta de capital.

» Fraudes cometidos por el propio personal.

» La mala contabilidad.

» Evasion fiscal.

» Desconfianza entre los socios.

>

La mala seleccion de personal.

Dentro de las causas antes mencionadas el tema de estudio que nos interesa
analizar es la “Falta de una adecuada seleccion de personal”’; en las diferentes
empresas de Meéxico. En este caso se analizara en una empresa privada de

Servicios ubicada en Pedro Henriquez Urefia No. 173 Col. Los Reyes Coyoacan,
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especificamente en el proceso de reclutamiento y seleccion de los docentes de la

Licenciatura en Administracion.

En la actualidad los principales factores que afectan a las empresas es la falta o

mala aplicacion de métodos y técnicas que facilitan el reclutamiento y seleccion

de personal, debido a que en muchas de estas no le dan la importancia que tiene

el co ntar con el p ersonal ad ecuado para cada puesto, ademas es im portante

sefalar que dentro de la mayoriadela empresas M exicanas e xisten a Igunos

factores importantes como los siguientes:

La falta d e é tica p or parte del administrador. Existe d entro de m uchas
organizaciones la falta de ética por parte del seleccionador, ya que al elegir
entre un candidato u otro existen factores en la decisién de seleccionador,
como el interés personal del seleccionador, la envidia, la falta de interés

por cumplir los objetivos organizacionales, etc.

La f alta de conocimientos y experiencia por p arte del administrador.
Muchas veces el responsable carece de los conocimientos y la experiencia
necesaria para realizar dichas funciones, debido a que existe mucha gente
que ocupa puestos sin tener los minimos conocimiento que las vacantes

requieren.

El mal uso de las técnicas y métodos parala seleccion de personal. La
mala empatia y el mal uso de las técnicas intervienen en la mala seleccién
de personal, ya que muchas de las veces conocen los métodos y técnicas
mas adecuadas para este procesos, pero prefieren omitirlas a la hora de su

manejo.

Preferencia por ciertos candidatos poco idoneos para el puesto. Dentro de
las organizaciones hoy en dia existen muchas irregularidades a la hora de
elegir a los candidatos, a causa de que la técnicas mas utilizada por los
reclutadores es la “recomendacién” de candidatos, ya que se ha vuelto una

de las formas mas famosas para abastecer a las empresas del capital de
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humano. Y casi siempre son personas que no cubren con los requisitos

minimos que el puesto vacante requiere.

=« Lafalta de un area especializada para realizar esta funcion. Muchas de las
empresas no cu entan co n u n ar ea esp ecializada par a ejecutar dichas
funciones, ya que para ellas no es relevante o simplemente prefieren evitar

gastos que muchas veces para ellos son innecesarios.

3.4.1. Historia de la Universidad Latina.

Con b ase e nla informacion analizada p reviamente y p ara adentrarnos a | a
empresa donde se Il eva a cabo esta inv estigacion co nsideramos im portante
mencionar algunos elementos que forman parte de la Historia de la Universidad
Latina S.C.

La siguiente informacion se extrae de la pagina www.unila.edu.mx.

La Univ ersidad Latina tiene el respaldo histérico de 40 afi os de ex periencia

académica.

Fue co nstituida el 16 de en ero de 1967 como “Escuela de Contabilidad y
Administracion de la Ciudad de México, S.C.” (ECAM) y sus instalaciones
quedaron ubicadas en la calle de Chihuahua no. 202 de la Col. Roma, lo que hoy
se conoce como Campus Roma. Sus fundadores fueron Don Adrian Mora Duhart,
Don Gu stavoM ondragén Hi dalgoy Don A drian M ora Aguilar.
En 1973, pasa de ser Escuela de Contabilidad y Administracion de la Ciudad de

México, S.C. a la denominacién de Universidad Latina S.C.

En su origen la Universidad s6lo contaba con la Licenciatura en Contabilidad |la
cual en p oco tie mpo a lcanzd su inco rporacion ala Universidad Nacio nal
Autonoma de M éxico ydos afosm astardese sumda | os estudiosdela

Licenciatura en Administracion de Empresas.

En 1977, el crecimiento de la Universidad Latina se encamind a participar en la

formacion de la juventud e inicia con el Plan de Estudio del Colegio de Ciencias y
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Humanidades (C.C.H.), incorporado a la UNAM, como una opcidén sdlida para el

sector estudiantil.

La Universidad Latina en 1985, sufre la pérdida de su plantel por el terremoto sin
embargo supera esta desventaja y continua desarrollando nuevas elecciones de
estudios profesionales como Derecho, Informatica, Pedagogia, Mercadotecnia y

otras licenciaturas proyectando su crecimiento con la creacion de mas planteles.

Actualmente la Universidad Latina cuenta con cuatro Campus, dos en el Estado
de Morelos y dos en el Distrito Federal que juntos representan opciones para
continuar los estudios a nivel Bachillerato, Profesional, Especialidades vy
Posgrado, incorporadas a UNAM y SEP con la experiencia de 40 afos de

excelencia académica.

3.4.2. Mision.
La Universidad Latina tiene en el alumno su razén de ser.

Su mision es atender con eficiencia las necesidades de aprendizaje de sus
estudiantes en los distintos niveles educativos que ofrece; proporcionarles
educacion de calidad, al dotarlos de conocimientos, habilidades y actitudes que
los hagan ser asertivos, para que sean mejores consigo mismos y con su entorno,

a fin de que puedan enfrentar con éxito los retos del mundo actual y futuro.

Promover la adquisicion de principios y valores para que se conviertan en agentes

de cambio social de tal forma que demuestren su pasion por México.
3.4.3. Vision.

La Universidad Latina es una institucién de vanguardia, progresista, y ejemplo de
calidad e innovacion educativa por sus programas académicos, orientados a los

estudiantes para que sean autores y actores de su proceso educativo.

Apasionada de su razén de ser, se inserta en el mundo actual ofreciendo a sus
alumnos oportunidades de educacion y cultura moderna, amplio dominio de otros
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idiomas y capacitacién en el uso de nuevas tecnologias de aprendizaje en apoyo

de su formacion integral.

La institucién se ren ueva d e forma p ermanente co n alternativas educativas de
actualidad, tales como: la formacion en linea, los programas a distancia, y esta
certificada internacionalmente, por lo que se constituye como una de las mejores

universidades de México.

3.4.4. Filosofia.

Todo sistema educativo define por anticipado:
“El ciudadano del porvenir y el tipo de mexicano que debemos preparar’
J. Torres Bodet.

La Universidad Latina comparte con su comunidad los principios y valores que
rigen su actuacion en el ambito educativo, los cuales favoreceran el desarrollo

integral de quienes se forman en ella.

La universidad tiene en la educacion del alumno su razén de ser, y de su ejercicio
se propone:
= Transformar al individuo para ser mejor.
= Contribuira la conformaciond e u nam ejor sociedad co ni ndividuos
responsables y honestos.
= Fomentar la apropiacion de actitudes favorables, entre las que destacan la
disciplina, el respeto, y la tolerancia.
= Dar sentido al valor de la persona, a fin de que reconozca su dignidad,
vocacion, afectos y creencias.

= Generar pertenencia e ide ntificacibn de quienes co ntribuyen a su
formacion.
Asumir co n toda p asién su ide ntidad co mo m exicano, con ca racteristicas

propias de su entorno y capaz de ubicarse en el contexto mundial.
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Carreras que actualmente ofrece la Universidad Latina S.C.

La Universidad Latina S.C. se ha preparado para ser una institucién educativa de
prestigio, ofreciendo un amplio desarrollo educativo, contando con profesionales
altamente capacitados, brindado una innovacién pedagogica en sus niveles de
ensefianza y proponiendo hoy en dia diversas areas educativas al estudiante,

tales como:
» Licenciatura en Administracion.
» Licenciatura en Contaduria Publica.
» Chef.
» Licenciatura en Derecho.
» Licenciatura en Finanzas.
» Licenciatura en Informatica.
» Licenciatura en Informatica Administrativa.
» Licenciatura en Mercadotecnia.
» Licenciatura Mercadotecnia y Publicidad.
» Licenciatura en Pedagogia.
» Licenciatura en Periodismo y Comunicacion.
» Licenciatura en Psicologia.
» Licenciatura en Turismo.

La Licenciatura en Administracion fue una de las primeras carreras ofrecidas al
estudiante, buscando como objetivo la formacion de profesionales capaces de
lograr los objetivos organizacionales de cualquier organizacién a través de la

planeacidén, organizacion, direccion y control de los recursos.

La Licenciatura en Contaduria Publica fue otra de las primeras carreras impartidas

dentro de la Universidad Latina, que tiene como finalidad crear y formar

69



profesionales altamente competitivos, capaces de generar, analizar e interpretar

la informacién financiera de cualquier empresa.

Licenciatura en Derecho. Esta carrera es impartida hoy en dia dentro de la
universidad en el sistema escolarizado a la UNAM y por el sistema escolarizado
SEP, en donde se busca formar abogados competentes, emprendedores y
capaces de defender los derechos de las personas fisicas o morales, mediante el

ejercicio honorable de su profesion.

La Licenciatura en Finanzas es una de las nuevas carreras impartidas dentro de
la Universidad Latina, y que tiene como fin crear expertos capacitados para el
analisis y interpretacion de los sistemas de informacion financiera, que faciliten

una acertada toma de decisiones en la actividad financiera de una organizacion.

La Licenciatura en Gastronomia y Administracion Operativa impartida por el
sistema escolarizado de la SEP, es una de las mas recientes carreras
implantadas en la Universidad y que tiene como finalidad la formacion de
profesionales emprendedores y competitivos en la preparacién y administracion
de alimentos y bebidas, dotandolos de los conocimientos y habilidades necesarias

para su amplio desarrollo en la industria gastronémica.

Licenciatura en Informatica (incorporada a la UNAM), impartida con el objetivo de
formar expertos capaces de disefar, crear e implementar sistemas informaticos
que mejoren los procesos administrativos que permitan el aumento de la

productividad y competitividad de la organizacion.

Licenciatura en Mercadotecnia (incorporada a la SEP), establecida para crear
profesionales competitivos, capaces de formar estrategias de mercado,
atendiendo a las necesidades y deseos de los consumidores potenciales

apegados a los objetivos sociales y comerciales de las organizaciones.

Licenciatura en Mercadotecnia y Publicidad (incorporada a la SEP), implementada
para la formacion y creacion de expertos en la generacién de estrategias de

mercado y en el disefio de campafias publicitarias.

Licenciatura en Pedagogia (incorporada a la SEP), establecida para la creacion
de profesionales dedicados al desarrollo y establecimiento de técnicas
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encaminadas para la solucion de problemas educativos en todos los niveles de

ensefanza.

Licenciatura en Periodismo y Comunicacion (incorporada a la SEP), impartida con
la finalidad de formar expertos dotados de conocimientos, habilidades y técnicas

que les permitan realizar sus tareas periodisticas.

Licenciatura en Turismo (incorporado a la SEP), su objetivo es formar expertos en
la Administracion del patrimonio turistico nacional o internacional, implementando
estrategias innovadoras que satisfagan las necesidades y intereses del turista, asi

como de la empresa misma.
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Capitulo IV. Metodologia de la investigacion.

Con base a la informacion analizada anteriormente consideramos importante que
en las empresas e independientemente de su actividad, giro o ramo se debe
contar con un proceso de reclutamiento y seleccidon de personal ya que ello
permitira captar al personal adecuado para el puesto adecuado y de esta manera
alcanzar los objetivos tanto personales como organizacionales; Asi es como

llegamos a la siguiente pregunta de investigacion.

4.1 Planteamiento del problema.

¢, Cuadles son las ventajas que obtendra la Universidad Latina S.C. al implementar
un modelo de reclutamiento y seleccion para su personal docente de la

Licenciatura en Administracion?

4.2. Objetivo General.

Proponer un modelo que facilite las herramientas, técnicas y métodos mas
idéneos para el reclutamiento y seleccidn del personal docente de la Licenciatura

en Administracion del Campus Sur de la Universidad Latina S.C.

Objetivos especificos.

Contribuir al desarrollo académico de los alumnos de la Licenciatura en
Administracion, a través de la propuesta de un modelo de reclutamiento y
seleccion de docentes altamente calificados y capacitados para realizar su
trabajo.

Brindar a la Universidad Latina S.C., una ventaja competitiva por medio de la
propuesta de un modelo de reclutamiento y seleccion para el personal docente de

la Licenciatura en Administracion.
4.3 Poblacion.

Son 65 docentes que imparten clase en la carrera de Administracion, Contabilidad
y Informatica de la universidad Latina S.C. Campus Sur, incorporada a la UNAM y

SEP; ubicada en Pedro Henriquez Urefia No. 173 Col. Los Reyes Coyoacan,
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hombres y mujeres cuyas edades fluctuan entre los 29 y 70 afios con estudios de
licenciatura, maestria, postgrado. Su actividad principal es impartir clase. Dichos

profesores ocupan el puesto de docentes.
4.4 Muestra.

La muestra contempla a 21 profesores de la Universidad Latina S.C. de la carrera
de Administracién de las cuales de 43% tienen Licenciatura y el 57% cuenta con
maestria, ubicada en Pedro Henriquez Urefia No. 173 Col. Los Reyes Coyoacan,
hombres y mujeres cuyas edades fluctuan entre los 29 y 70 afios con estudios de

licenciatura, maestria, postgrado. Su actividad principal es impartir clase.

La muestra se eligi6 de manera no probabilistica por un muestreo intencionado
(esta muestreo se basa en el juicio del investigador donde se toman elementos

tipicos o representativos de la poblacion).

4.5 Propuesta de un modelo de reclutamiento y selecciéon para el personal
docente de la Licenciatura en Administracion en la Universidad Latina

Campus Sur.

Caso Practico.

Como mencionamos esta investigacion es realizada con la finalidad de proponer
un modelo de Reclutamiento y Seleccion para el personal docente de la
Licenciatura en Administracion de la Universidad Latina, donde se establezcan las
técnicas, métodos y las herramientas idoneas y utilizadas en la actualidad por
otras Instituciones de prestigio para dicho proceso; para que la Universidad Latina
pueda alcanzar plenamente sus objetivos organizacionales, un alto nivel
académico, contar con recursos humanos, competentes, calificados y capacitados

para realizar el trabajo y asi poder competir ante un mundo globalizado.

Perfil General.

El docente de la Licenciatura en Administracion de la Universidad Latina debera
propiciar los procesos de desarrollo de las capacidades y competencias de los

estudiantes, poseer un gran compromiso, vocacién para la docencia, valores
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éticos, responsabilidad, una mentalidad abierta, tolerancia, capacidad para

contribuir en el desarrollo integral y en la construccién de su proyecto de vida.

El docente de la Universidad Latina debe de ser una persona con capacidad de
estudio, motivada, realizada y con un deseo permanente por elevar su nivel de
capacitacién en los temas propios de las disciplinas y de los diversos campos

profesionales en los que se desenvuelve.

Propuesta del Perfil Profesiografico de los docentes de la Licenciatura en
Administracion de la Universidad Latina Campus Sur.

Estudios requeridos:

Tener licenciatura en Administracion, Contaduria, Contaduria Publica, Informatica,
Derecho, Economia, Psicologia, Matematicas, Actuaria, Mercadotecnia,
Relaciones Industriales, Ingenieria o Afines, preferentemente con estudios de
Maestria en Administracion o experiencia equivalente, en Finanzas, Psicologia, o
con estudios en Especializacion en Recursos Humanos, dominio del inglés y tener

conocimientos en el manejo de sistemas de computo.

Experiencia profesional deseable:
Tener experiencia docente de tres afios como minimo a nivel Universitario, tener
experiencia laboral profesional de dos afnos como minimo en la asignatura a

impartir y excelente manejo de grupos numerosos.

Otros requerimientos:

Haber cursado los médulos de didactica y actualizacion docente que imparte la
Facultad de Contaduria y Administracion de la UNAM (cuando se trate de
profesores de nuevo ingreso). Acreditar los conocimientos de los contenidos
tematicos.

Experiencia en las asignaturas como: Introduccion a la Administracion, Proceso
Administrativo, Organizacion, Sistemas y procedimientos.

Cubrir en su totalidad y de manera satisfactoria los requisitos establecidos por la
Direccion Técnica de la Licenciatura en Administracion de la Universidad Latina.
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Fuentes de reclutamiento para el personal docente de la Licenciatura en

Administracion Campus Sur de la Universidad Latina S.C.

Promociones inter nas. Es importante q ue an tes de q ue se r ealicen
convocatorias externas, se examine al interior de la institucion por si existe
personal que cubra el perfil del puesto vacante que se pretende proveer.
Los avisos de las vacantes deben de colocarse en carteleras informativas

que existan dentro de la misma Universidad.

Candidatos espontaneos. Son las personas que envian directamente su
Curriculum V itae a la Univ ersidad para que se tengaencu enta en el
momento de q ue exista u nav acante. L a Di reccién d e Co ntaduria 'y
Administracion cl asificara los Curriculum V itae mas p rometedores y
establecera conel losun b ancod ed atos par al levar ac abo futuros

procesos de seleccidén de personal.

Referencias de otros empleados. Se le informara al personal vinculado a
la Universidad la existencia de una vacante, asi como los requerimientos

del puesto.

Convocatorias a biertas. Estas ¢ onvocatorias podranr ealizarse por
Internet a través de alguna pagina; ya que en la actualidad es herramienta
valiosa para acercar a las empresas y a los candidatos, y constituye una de
las técnicas de reclutamiento de bajo costo porque proporciona velocidad
de in formacién, co modidad y a gilidad. Esta actividad la Ilevara acabo el

area correspondiente.

Anuncios en periodico. Se debera utilizar el periddico, para publicar las
vacantes que se generen del personal docente, por tratarse de un publico
adepto a la lectura y por ser un medio de mayor cobertura y trascendencia.
Los diferentes diarios que podr ian utilizarse par a colocar los anuncios

dependera del area y presupuesto que lleven acabo dicha actividad.
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Politicas de Reclutamiento para el personal doce nte de la Licenciaturaen

Administracion.

Que el aspirante a un puesto de docente, para que pueda ser reclutado
debera contar con u na ex periencia de tres afilos como minimo a ni vel

Universitario.

Cualquier docente que este o halla laborando dentro de la Universidad en
horas clases, y q ue cumpla co nla capacitacion necesaria, puede s er
sometido al proceso de reclutamiento para una nu eva asignatura cuando
se requiera de emergencia y no se cuente con el tiempo para llevar acabo

el proceso.

Para que los egresados de la Universidad Latina que desean dedicarse a la
docencia puedan se rr eclutados, d eberant ener un buen r endimiento
académico (promedio de m inimo de oc ho), ex periencia en su ca mpo
laboral y demostrar dominio en la materia a i mpartir, asi como una alta

vocacion por la docencia.

Todo profesional que aspire a cu brir una vacante, debera tener vocaciéon

como docente y su objetivo principal sera transmitir el conocimiento.

Normas par ae | reclutamiento de docentesde laLic enciaturae n

Administracion.
Haber cursado los médulos de didactica y docencia que imparte la Facultad
de Contaduria y Administracion de la UNAM (cuando se trate de profesores

de nuevo ingreso).

Se de bera reclutar a un nu mero suficiente de asp irantes internos co mo

externos para preseleccionar a los que pasaran al proceso de seleccion.
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Todo as pirante a un puesto doce nte a nivel licenciatura deberat ener
concluida su maestria y co ntar con Titulo y Cédula Profesional que asi lo

acredite.

Cuando e | reclutamiento s e rea lice d e forma externa, las f uentes de
reclutamiento por las cuales se puede requerir personal son: Asociaciones
profesionales, Internet, candidatos espontaneos y las recomendaciones de

empleados.

Se podra reclutar de forma externa, cuando no exista dentro del personal
de la Universidad alguna persona que pueda cubrir el puesto o bien cuando

no se pueda promocionar a alguien.

Politicas de s eleccion para el personal docented el aLi cenciaturae n

Administracion.

El responsable de dicho proceso tendra que te ner los conocimientos del
perfil del ca ndidato que s e requerira para hace r una b uena el eccion.
Considerando que el responsable sea un Administrador y que cuente con

los conocimientos necesarios.

Los candidatos que sean elegidos deberan adecuarse a las requerimientos

de la Universidad, tales como el reglamento interno y estatutos.

Todo aspirante que no acuda a las entrevistas o a la realizacion de pruebas
en las fechas y horas asignadas, quedara fuera del proceso de seleccion,
al menos que presente una justificacion de peso, podra considerarsele una

nueva oportunidad.
Quedara anulada la entrevista de exploracion para aquellos profesores que

anteriormente prestaron sus servicios a la Universidad y sobre los cuales

se tiene un conocimiento claro de su condicién académica.
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Enel c asod e q ue e xistiera algun error enla informacién lab oral
suministrada por el informante, el candidato sera descartado del proceso

de seleccion

Normas de selecciéon par a el personal docente de IlalL icenciatura en

Administracion.

Todo aspirante a cubrir una vacante debe de contar con los conocimientos

afines y basicos de la asignatura.

Todo a spirante p ara formar parte del proceso de seleccion d ebera ser
sometido a diversos tipos de pruebas (de conocimientos, psicometricas, y

de practica) que el proceso exige y que la asignatura lo requiera.

Para que un c andidato forme parte del proceso d e se leccidn, deb era
obtener resultados aceptables en las pruebas y entrevistas realizadas de
acuerdoa unpar ametro pr eviamente determinado acordeal as

necesidades y requerimientos del puesto.

No se b eberan considerar parte del proceso d e reclu tamiento, aquellos
aspirantes cu yos d atos d el Curriculumn o co incidanco nlos d atos

obtenidos en la investigacion de referencias.

El Director Técnico de la licenciatura en administracion sera el responsable

de tomar la ultima decision del docente que cubrira la vacante.

Todo profesor que as pire a cu brir una v acante de docente, tendra que
desarrollar una clase modelo o clase muestra la cual sera determinada por
el Director Técnico, y debe ser desarrollada en presencia de él, de un
Subdirector, coordinador o profesor de tiempo completo.

Todo profesional que desee cubrir una vacante dentro de esta Universidad,

debera tener experiencia profesional en la asignatura interesada a impartir.
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Que los resp onsables d el proceso d e se leccion m anejen mucha éticay

discrecion, en los resultados de las pruebas aplicadas a cada aspirante.

Proceso para la seleccion del personal Docente de la Licenciatura en

Administraciéon de la Universidad Latina S.C.

Preseleccion d e Curriculum Vitae. Se verificara que los Curriculum Vitae
presentados se ajusten al perfil requerido por el puesto vacante. T odos
aquellos g ue nocu mplan co nlos req uerimientos d el puesto se ran

descartados y no podran seguir en el proceso de reclutamiento.

El encargado del proceso de seleccion llamara o convocara a los mejores
candidatos que c umplan con el perfil del puesto, se gun la cl asificacion

antes realizada mediante la entrevista preliminar, Curriculum Vitae y otros.

Se les indicara la fecha y hora exacta a cada aspirante al puesto, para la

aplicacion de pruebas y de la entrevista inicial.

La e ntrevista te ndra como o bjetivo principal, la verificacion d e los datos
proporcionados en la solicitud de empleo o Curriculum Vitae, y comprobar
si él solicitante cumple con los requisitos y las exigencias del puesto. Es
importante su gerir que la entrevista se rea lice e nu n e spacio f isico

apropiado y que reuna con la siguientes condiciones:

Comodidad del mobiliario.
Libre de distractores.
Ambiente agradable.

Adecuada iluminacion.

La entrevista se realizara a aquellos candidatos que pasaron del proceso de

reclutamiento a la fase de seleccion.

79



La entrevista de exploracion sera realizada por el encargado del proceso de
reclutamiento y seleccion, es la primera entrevista que se tiene con el
candidato. Esté proceso se podra eliminar cuando se trata de vincular
profesores que anteriormente prestaron sus servicios a la Universidad y sobre

los cuales se tiene un conocimiento claro de sus condiciones académicas.

Los temas generales a tratar en la entrevista son:

» Datos generales: nombre, edad, estado civil, lugar y fecha de

nacimiento, domicilio actual, etc.

» Escolaridad. Universidad de donde ingreso, fecha de inicio vy
terminacion de la carrera, aspectos generales sobre su proceso de
educacioén tales como, cursos especiales, trabajos de investigacion,
menciones honorificas, actividades culturales o deportivas etc. En
caso de tener maestria o postgrado se debera pedir informacién

mas especifica.

» Experiencia laboral. Nombres de las empresas y cargos ocupados,
una breve descripcion de las funciones realizadas en los tres ultimos
cargos, asi como determinar los procesos de promocion y asensos
que tubo el entrevistado en sus anteriores empleos y las razones por
las cuales se retir6. Es importante que se especifique en orden
cronolégico sus anteriores empleos, el tiempo de permanencia, el

nombre del puesto, y el nombre de la empresa.

» Experiencia docente. Fecha desde el momento que inici6 sus
actividades como docente, instituciones para las cuales a trabajado,
tipos de cursos tomados para su preparacion docente, los fines
profesionales que pretende alcanzar. Es importante que el
entrevistado detalle los aspectos relevantes de los cursos adquiridos

para su formacién docente.
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La e ntrevista d ebera suministrar in formacion so bre aspectos im portantes
como, tipos de idio mas, cursos o0 seminarios, conferencias, c ongresos
eventos académicos que se c onsiderenrelev antes para evaluar la

trayectoria profesional y docente del entrevistado.

Terminada la entrevista, se realizara una primera preseleccion a traves de
un in forme q ue p resentara el entrevistador a | Director Técnico del a
Licenciatura e n Administracion, en donde se justificara la ace ptacion o e |

rechazo de los solicitantes.

5. Aplicaciéon de pr uebas. Se sugiere que la aplicacion de pruebas sean
programadas de forma personal o colectiva de acuerdo al tipo de prueba

que se aplique.

Los tipos de pr uebas que se debanr ealizar al personal docente se

estableceran conforme a los requisitos y exigencias del puesto vacante.

Se recomienda que la aplicacion y evaluacion de las pruebas quede
a cargo del responsable de dicho proceso en co ordinacién de un

Psicologo.

Es im portante que el lugar en donde | os aspirantes realizaran las
pruebas sea un area fisica que cuente con mobiliario adecuado, con
recursos didacticos y te cnolégicos (rotafolios, computadora, pizarra
acrilica, proyector de canon), con un ambiente libre de distractores.

Los diferentes tipos de pruebas que se deben de aplicar al personal
docente se e stablecerand e a cuerdoa los requerimientosy
exigencias d e la vacante acu brir (ver en a nexos las pruebas
propuestas parae |p ersonal docented e la Licenciaturae n
Administracion).

81



Tipos de pruebas.

Pruebas Psicometricas. Con su aplicacion se podra evaluar los
indicadores de personalidad como: la autoestima, la responsabilidad, el
caracter, la sociabilidad, creatividad, estabilidad emocional, cautela;
aptitudes como: la inteligencia, su nivel de organizacion, el liderazgo y la

habilidad que posee el candidato, (ver anexo 1).

Pruebas de conocimientos. Tienen como finalidad determinar el grado de
conocimiento que el candidato posee, para el correcto desempefio de las

funciones dentro de su area de trabajo, (ver anexo 2).

Pruebas de préactica. Tiene como objetivo conocer las habilidades y
destrezas que el aspirante posee para el manejo de herramientas, recursos
y equipo que utilizara en el desarrollo de sus funciones, como: el manejo de

recursos tecnologicos, (ver anexo 3).

6. Verificacion de datos y referencias. El encargado del proceso de
seleccion verificara las referencias laborales y dejara por escrito el nombre
de la persona que las confirmo, asi mismo cuando lo crea conveniente
verificara las referencias personales del candidato. En el caso de que
existiera algun error en la informacidon laboral suministrada por el

informante, el candidato sera descartado del proceso de seleccion.

7. Ejecutadas las entrevistas y pruebas de seleccion, se clasificara
nuevamente a los aspirantes segun la nueva eleccién que se halla hecho
por los resultados obtenidos en las pruebas. El responsable del proceso de
seleccion presentara un informe al Director Técnico sobre los resultados
obtenidos en las pruebas y entrevistas realizadas a los aspirantes, asi

como la terna de mejores candidatos.

8. Se citaran a los tres mejores candidatos calificados para la entrevista
con el Director Técnico de la Licenciatura en Administracion.
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9. Entrevista técnica. Esta sera realizada directamente por el Director

técnico de la Licenciatura en Administracion y tendra como objetivo

establecer si el nivel de conocimientos, preparacion e interés por los temas

de la disciplina en cuestion garantizan el desempefio del docente y

contribuyen a elevar el nivel académico de la Universidad.

Esta entrevista es la definitiva, y por lo tanto debe de realizarse con

extremo cuidado.

Los temas generales a tratar en la entrevista son:

Experiencia profesional o docente. Tiene como finalidad conocer a
detalle los cursos que el aspirante a tomado sobre la materia de
interés para la Universidad. Si el aspirante no ha tenido experiencia
como docente, el entrevistador debera profundizar mas en su
actividad laboral, funciones y puestos desempefiados, asi como
evaluar la capacidad de lenguaje técnico que emplea, las
herramientas, los sistemas y referencias bibliograficas que

recomienda para la actividad docente.

Formacion académica. Aqui el entrevistador debera preguntar al
candidato aspectos especificos del programa tematico de la
asignatura, su contenido, los meétodos didacticos indispensables
para el desarrollo y aprendizaje del alumno.

El director Técnico de la Licenciatura en Administracion debera
elegir un tema y requerirle al candidato que lo prepare y lo exponga
ante un grupo de alumnos en presencia del director y subdirector de

la Licenciatura en una fecha posterior.

El Director Técnico y Subdirector del area correspondiente deberan

reunirse para evaluar los resultados del candidato.
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10. Una vez terminado el proceso de seleccion, el Director Técnico sera el
responsable de elegir entre los tres mejores candidatos al mas prometedor

al puesto vacante.

Documentos que deben presentar los profesores de nuevo ingreso para la
Licenciatura en Administracion de la Universidad Latina S.C.

1. Curriculum Vitae.
2. Titulos de Postgrado o constancias, en su caso, (dos copias).
3. Titulo Profesional o Constancia de estudios (dos copias).

4. Historial Académico de los titulos obtenidos, (importante para validar ante la
UNAM 6 SEP dos copias).

5. Cédula profesional tanto como de Licenciatura, Maestria o Doctorado (dos

copias).

6. Constancia(s) de experiencia docente, se solicita que en las constancias se

especifique el nombre de la materia, el periodo en que se impartié y el afo.

7. Registro Federal de Contribuyentes (dos copias) se requiere porque los pagos

son por medio de honorarios.

8. Acta de Nacimiento (dos copias).

9. Dos Fotografias (tamafo infantil y a color).
10. CURP (dos copias).

11. Comprobante de domicilio (dos copias).

12. Identificacion oficial (dos copias).

IMPORTANTE: LA FALTA DE CUALQUIERA DE ESTOS DOCUMENTOS

IMPEDIRA QUE SEAN RECIBIDOS POR LA DIRECCION TECNICA, POR LO
QUE SE SOLICITA LOS ENTREGUEN LOS MAS PRONTO POSIBLE.
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Puntos clave de la propuesta.

» Normas de Reclutamiento para el personal docente de la Licenciatura en

Administracion.

» Normas de Seleccion para el personal docente de la Licenciatura en

Administracion.

» Proceso para la seleccion del personal Docente de la Licenciatura en

Administracion de la Universidad Latina S.C.

> Entrevista Técnica.

> Pruebas Psicométricas.

> Pruebas de conocimientos.

> Pruebas de Practica.
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4.6 RESULTADOS

A continuacion se muestran los resultados obtenidos en el presente estudio.

B Hombres
O Mujeres

GRAFICA 1. Como podemos observar en esta grafica, es que los docentes que
integran la plantilla de personal de la Licenciatura en Administracion en la Universidad
Latina, en su mayoria son hombres representados por el 57% y el 43% esta integrado

por mujeres.

OLicenciatura
B Maestria

Grafica 2. En esta grafica podemos observar que la plantilla del personal docente de la
Licenciatura en Administracién, esta integrada en su mayoria por docentes que
cuentan actualmente con Maestria representado por el 57% y el resto solamente tiene

la Licenciatura.
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028 - 38 anos
038 - 48 afos
E48 - 58 anos
B Mas de 58 afos

| 29%

Grafica 3. Se observa que la mayoria de la muestra esta representada por docentes

cuyas edades fluctuan entre 38 a 48 afios de edad.

Dentro de esta grafica se representa en rangos de 10 anos las edades de los docentes
que actualmente integran la plantilla de la Licenciatura en Administracion de la

Universidad Latina S.C. del campus sur.

B Actividad principal
la docencia

O Segunda actividad

GRAFICA 4. En esta grafica podemos observar que de los 21 profesores de la
licenciatura en Administracion de la Universidad Latina, el 62% de los profesores

dedican unicamente a la docencia y que para el resto es su segunda actividad.
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4.7 Conclusiones.

Del p resente e studio se co ncluye lo siguiente con respecto al reclutamiento y

seleccion del personal docented ela Licenciatura en A dministracion del a
Universidad Latina S.C.

+

Consideramos importante que en el areay aex istente de R ecursos
Humanos con la que cuenta la Universidad Latina S.C., se implemente el
proceso de reclutamiento y seleccion para el personal docente de cualquier
carrera, que tenga co mo finalidad el abastecimientoy conserva de | os
mismos, ya que enla actualidad el recurso mas importante con el que
cuenta una empresa es el “humano”, y por medio de él se logran los

objetivos organizacionales.

Ademas la im plementacion de técnicas, métodos y herramientas idéneas
para elp roceso de reclutamientoy se lecciond el personal docente,

contribuye a elevar el nivel de aprendizaje de los alumnos.

Contar con recursos humanos, competentes, calificados y capacitados para
realizar e | trabajo dentro de cualquier o rganizacién, es unav entaja

competitiva ante un mundo globalizado.

Implementar un p roceso a decuado d e reclu tamiento y se leccion para el
personal docente, permite incrementar el nivel académico de la Universidad
Latina y de esta manera posicionarse dentro de las mejores Universidades

de México.

Consideramos quel aapl icaciond e pruebas psicometricas yd e
conocimiento para el personal docente, nos permitira disminuir la rotacion
del mismo, y co n e llo co ntrolar los co stos q ue se g eneren d urante el

proceso y la contratacion del personal.

Contar con u n p roceso a decuado d e recl utamiento y se leccién p ermite
disminuir la co ntratacién d e a quellos d ocentes g ue son conocidos o

recomendados por las autoridades. obteniendo un proceso mas justoy
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equitativo, dando oportunidad a los docentes que realmente cuentan con el

perfil que la Universidad requiere.

+ En la actualidad una de las principales causas del fracaso en las empresas
es la “Falta de una adecuada seleccion de personal”’, debido a q ue
consideramos que en muchas de estas empresas no le dan importancia a
esto; por esta razon resulta importante e sta propuesta de reclutamiento y

seleccion para el personal docente, de esta institucion.

Creemos que es necesario crear conciencia antelos directivosd e la

Universidad Lat ina S.C. Campus S ur, de la importancia q ue tiene enla
actualidad la implementacion de un proceso de reclutamiento y seleccién para
su per sonal docente,y aque esté esel enlace masi mportante e ntre el
aprendizaje y el alumno; tomando en cuenta que la mision de la Universidad
es la Creacion de profesionales altamente capacitados para la realizacion de
un trabajo y asi mismo enfrentar los retos a los cuales estan expuestos en un

mundo altamente competitivo y globalizado.

Por ultimo co nsideramos e n té rminos g enerales q ue se alcanzé el objetivo
general de la presente investigacion. Ya que se desarrollo la propuesta de un
modelo de reclu tamientoy s eleccidon para elp ersonald ocente de la

Licenciatura en Administracion.

Sin embargo p ara alcanzar los objetivos e specificos se req uiere del a
aplicacién de este modelo y de esperar por lo menos un afio para determinar
si se co ntribuye a un nivel académico de los alumnosy si resultaser un
ventaja competitiva e ste p roceso d e reclu tamientoy se leccién p ara sus
docentes de la Licenciatura en Administracion Campus Sur de la Universidad
Latina S.C.
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ANEXO



ANEXO 1. Tipos de pruebas.

Las pruebas que se sugieren para el proceso de seleccion del personal

docente de la Licenciatura en Administracion son las siguientes:

Pruebas Areas a evaluar Instrumento a utilizar
. Test Machover
Personalidad )
Pag. 90-92 (Anexo 2)
. _ _ o _ Test Terman
Psicoldgicas Aptitudes, motivacion e interés

Pag. 93 (Anexo 3)

Inteligencia

Test Dominos
Pag. 95-94 (Anexo 4)

Conocimiento

Cultura general

Test Wonderling
Pag. 96 (Anexo 5)

Pedagogia general Test
Recursos tecnoldgicos Word, Excel
Practicas Recursos Didacticos Power Point

Practica docente

Clase Modelo
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ANEXO 2. Pruebas Psicologicas.
Test de la figura humana.

Es un Test grafico consiste en la elaboracién de un dibujo de la figura humana
completa, enu nh ojata mafoca rta ya lap iz, esté d ibujo permite a nalizar
especificamente los aspectos mas importantes de la personalidad del sujeto en
relacion a su a uto co ncepto, su e stado e mocional y su im agen co rporal. Su
aplicacién es de facil, lo cual permite su realizacién en grupos y sin limitesde
tiempo.

Cada v ez que unsu jeto grafica aunap ersonao frece un medio natural de

expresion de las necesidades y conflictos de su cuerpo.

Interpretacion.

Se plantea en el analisis general del dibujo, observar los siguientes aspectos:
Figura

= Acorde a su sexo; indica que se identifica y estereotipo las conductas de su

SeXo.

= No acorde a su sexo; indica conflictos o ambivalencias en la identificacion

sexual.

= Si esuna figura de p erfil; indica u na e vasion d el medio a mbiente y

problemas con el entorno.

= Lafigura de frente; indica un deseo de enfrentamiento a las exigencias del

medio ambiente, tiene franqueza y es socialmente estable.

= Si tiene un fondo; indica necesidad d e apoyo para reducir la inquietud o

ansiedad de conflictos con el medio ambiente.
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Tamaio de la figura

Si es grande, indicara una exaltacién del ego, tiene una infravaloracion del

medio ambiente, tiene propension a la fantasia y autodominio interno.

Si es normal, con altura de 12 a 20 centimetros aproximadamente, indicara

un equilibrio emocional.

Si es p equeno, ind ica so bre valoracion d el medio ambiente, un p osible
ocultamiento, p asar desapercibido por el medio ambiente y una reaccion

sumisa.

Simetria del dibujo

El exceso de simetria puede interpretarse como rigidez.

La rigidez del dibujo puede manifestarse como una defensa ante el medio

ambiente.

Los dibujos muy simétricos, indican perfeccionismo y exhibicionismo.

Posicion de la figura

Si se ubica en la parte superior de la hoja, indica inseguridad con tendencia

al retraimiento y actuacion de la fantasia.

Si esta abajo indicara pesimismo, inseguridad, tendencia a la depresion, y

presencia de poca actividad fisica.

Si esta enla derechaindica problemas conla autoridad, negativismo, y

resistencia al cambio.

Si esta en la izquierda indicara inhibicion, también manifiesta inseguridad,

evasion e introversion.

Si esta en la parte superior izquierda revela una tendencia a retraerse del

entorno, necesidad de apoyo y emotividad.
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Si esta en la parte superior derecha revela la capacidad para enfrentarse

de manera activa al entorno.

Si esta enla parte inferior izquierda m uestra posibles fijacionesconlos

conflictos ocurridos en etapas anteriores.

Si esta en la parte inferior derecha muestra la voluntad y la capacidad de

disciplina, pero a la vez la obstinacién.

Si esta centrado, yen el medio dela hoja, indica equilibrio e mocional,

facilidad para adaptarse al medio ambiente, y toma de decisiones positivas.
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ANEXO 3. Pruebas Psicoldgica.
Test de Domino.

También co nocido como D 48 mide | a ca pacidad de inteligencia g eneral de un
persona en funcion de sus facultades logicas, sus aptitudes y e xplora diversas
areas psicolégicas como reconocimiento de semejanzas y diferencias, nocion de
numero y rapidez visual.
Test de Dominos permite valorar la capacidad de una persona para:

# Percibir exactamente el numero de puntos de cada conjunto de fichas.

# Descubrir el principio de organizacion del conjunto de ficha.

# Resolver, mediante la aplicacidon de dichos principios, la cantidad de puntos
que ha de colocar en cada una de las mitades de la ficha del dominé en

blanco, para completar el disefio.
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ANEXO 4. Pruebas Psicolégicas.
Prueba Terman.

Test que evalua el coeficiente mental del individuo (Cl), manejando 10 sub- tests
que conforman las siguientes areas: Cultura y conocimientos generales,
capacidad de razonamiento, juicio y sentido comun, aritmética, habilidad para
razonar, abstraer, generalizar, y pensar en forma organizada; Planeacion,
comprension y organizacion de conceptos verbales; y Analisis y sintesis en el

manejo de aspectos cuantitativos.

Descripcion:
La prueba es utilizada para medir la inteligencia en los adultos, esta orientado

para personas de nivel escolar bachillerato o superior.

La prueba consta de 10 series.

Serie 1 Informatica
Serie2 Juicio

Serie 3 Vocabulario
Serie 4 Sintesis

Serie 5 Concentracion
Serie 6 Analisis

Serie 7 Abstraccion
Serie 8 Planeacion
Serie 9 Organizacion

Serie 10 Atencion

Aplicacion:

Individual o colectiva.
Tiempo:

El tiempo de aplicacion de la prueba son 30 minutos cronometrados, mas el
tiempo de preparacion y cambio entre tareas 45 minutos aproximadamente.
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Resultados:
Se obtienen resultados en 7 niveles de Coeficiente Intelectual y 10 variables:
1. Conocimientos
. Comprensién
. Significados verbales
. Seleccion

. Razonamiento numérico

2

3

4

5

6. Juicio practico

7. Analogias

8. Ordenamiento de frases
9. Clasificacion

1

0. Seriacion



ANEXO 5. Pruebas de conocimientos.

Prueba Wonderlic.

“‘Es una prueba de agilidad mental, que mide la habilidad co gnoscitiva e
interpretacion d el individuo, la prueba W onderlic constad €5 0 p reguntas

presentadas en orden de dificultad creciente.”’

Descripcion:

Es una pr ueba de a gilidad m entes en | a cu al se pretende q ue el candidato
conteste correctamente el mayor numero de preguntas, utilizando la légica y la
razon. La prueba consta de pr ueba consta de pr eguntas, que comienzan muy
faciles, pero van v olviendo m as complicadas segun s e v a av anzando en el

cuestionario.

Aplicacion:

Individual o colectiva.

Tiempo:
El tiempo de aplicacién de la prueba son

Minutos cronometrados.

Resultados:

La prueba mide 7 factores:
« Informacion.
« Comprension.
» Razonamiento verbal.
« Razonamiento légico.
= Razonamiento numérico.
= Capacidad de aprendizaje.

¢ Rendimiento intelectual.

! http://www.emagister.com
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ANEXO 6. Entrevista para el personal docente de la Licenciatura en

Administracion.

NOMBRE:

FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR:
ESTADO CIVIL:

DOMICILIO ACTUAL:

|. ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

1.1 TiTULO UNIVERSIDAD | FECHA
1.2 TiTULO UNIVERSIDAD | FECHA
1.3 OTROS ESTUDIOS UNIVERSIDAD | FECHA

COMENTARIO DEL ENTREVISTADOR:

CALIFICACION DEL FACTOR.

ALTO 109 8 7 6 54 3 2 1 BAJO

2. EXPERIENCIA LABORAL Y DOCENTE

2.1 EMPRESA/ INSTITUCION

CARGO

PERIODO DE
VINCULACION
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2.2 ENTIDAD EDUCATIVA ASIGNATURA FECHA
DICTADA

CONCEPTO DEL ENTREVISTADOR:

CALIFICACION DEL FACTOR. ALTO 109 8 7 6 54 3 2 1 BAJO

3. OTROS ASPECTOS ACADEMICOS

3.1 INVESTIGACIONES ENTIDAD FECHA

3.2 IDIOMAS CAPACIDAD COMENTARIO

COMENTARIO DEL ENTREVISTADOR:

CALIFICACION DEL FACTOR. ALTO 109 8 7 6 54 3 2 1 BAJO

4. ACTITUD Y PERSONALIDAD COMENTARIOS

41 CAPACIDAD DE EXPRESION

4.2 ESTABILIDAD LABORAL

4.3 PRESENTACION PERSONAL
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4.4

RELACIONES INTERPERSONALES

COMENTARIO DEL ENTREVISTADOR:

CALIFICACION DEL FACTOR.

ALTO 109 8 7 6 54 3 2 1 BAJO

5. ASPECTOS GENERALES E INSTITUCIONALES

5.1 VOCACION DOCENTE
5.2 PROYECTO PERSONAL
53 ; POR QUE DESEA VINCULARSE

CON LA UNIVERSIDAD LATINA?

CONCEPTO DEL ENTREVISTADOR:
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ANEXO 7. Formato para la verificacion de datos y referencias laborales.

ENTREVISTA PERSONAL O POR TELEFONO

COMPANIA DOMICILIO TELEFONO
NOMBRE DE LA PERSONA PUESTO
CONTACTADA O TITULO

1. DESEO VERIFICAR ALGUNOS DATOS QUE ME PROPORCIONO
(EL SR., LA SRA. O SRITA). QUIEN HA SOLICITADO
EMPLEO EN NUESTRA EMPRESA. {EN QUE FECHA

ESTUVO EMPLEADO EN SU COMPANIA? DE 19 A 20
2. ;QUE TRABAJO DESEMPENABA? AL EMPEZAR
AL SALIR
3. DICE QUE ESTABA GANANDO $ AL )
CUANDO SALIO ¢ES CIERTO? Sl NO $

4. ; QUE OPINABAN SUS SUPERVISORES DE EL O ELLA?
¢ QUE OPINABAN SUS SUBALTERNOS DE EL O ELLA?
5. ¢, TENIA RESPONSABILIDAD DE SUPERVISAR?  Si NO
(EN CASO DE SER AFIRMATIVO) ;COMO LA LLEVABA A CABO?
6. ¢ SE ESFORZABA EN SU TRABAJO?
7. ;. COMO SE LLEVABA CON OTROS?
8. ¢, TENIA BUENA ASISTENCIA? ¢PUNTUALIDAD?
9. ¢, POR QUE SE SALIO DE LA COMPANIA?
10. ¢ LO VOLVERIA A CONTRATAR? (EN CASO NEGATIVO).
¢POR QUE? Si NO

11. ¢ TENIA PROBLEMAS DOMESTICOS, ECONOMICOS
O PERSONALES QUE AFECTARAN SU TRABAJO?
Si NO

12.¢,JUGABA O BEBIA DEMASIADO?
13.¢, CUALES SON SUS PUNTOS FUERTES?
14. ; CUALES SON SUS PUNTOS DEBILES?

COMENTARIOS:
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ANEXO 8. Examen Psicométrico que mide autoestimay compromiso del
trabajador en el desempefio de sus funciones.
NOMBRE
ESCOLARIDAD
PUESTO

INSTRUCCIONES

Este cuestionario le permite describir su estilo de vida. se presentan enunciados
agrupados de cuatro en cuatro, usted debera enumerar con 4,3,2 6 1 cada una de las
fuerzas, es lo que mas se asemeja a usted y 1 lo que menos se asemeja a usted.

EJERCICIO Casi siempre soy:
Benévolo, afable y util [
Productivo y lleno de planes |:|

Econdmico y cuidadoso

Encantador y popular

1. Me siento mas contento conmigo mismo cuando:
a. Actuo con idealismo y optimismo
b. Veo una oportunidad de liderazgo y voz tras de ella
c. Busco mi propio interés y dejo a los demas buscar el suyo
d. Me adapto al grupo en el cual me encuentro

2. Soy sumamente apto para tratar a otros de una manera:
a. Respetuosa, cortés y con admiracién
b. Activa, enérgicamente y con seguridad en si mismo.
c. Cuidadosa, reservada, y con tranquilidad
d. Con simpatia, social y amistosamente

3. Hago sentir alos otros:
a. Bien considerados, capaces y dignos de que se les pida consejo
b. Interesados y entusiasmados por asociarse conmigo en los que
deseo hacer
c. Tratados con justicia, respetados y apreciando la consideracién
que les profeso
d. Complacidos, impresionados conmigo y deseos de tenerme cerca

4. En un desacuerdo con otra persona me va mejor si:
a. Me fio del sentido de justicia de la otra persona
b. Trato de manejar por medio de mi astucia y superioridad tactica
c. No pierdo compostura, soy metddico e impasible
d. Soy flexible y me adapto a la otra persona

5. En mis relaciones con los demas puedo:
a. Volverme demasiado confiado y depositar mi confianza aun que
en ellos no parecen buscarla
b. Volverme agresivo y aprovecharme de los otros, antes de que se
den cuenta que no he sido muy considerado con ellos
c. Volverme suspicaz y prudente y tratarlos con demasiada reserva
d. Volverme demasiado amistoso y hallarme en medio de la gente
aun cuando no he sido especialmente invitado

OO UL TRO00 MO
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6. Impresiono alos deméas como:
a. Una persona ingenua que tiene poca iniciativa y confianza en si mismo
b. Un “agudo agente de bolsa” que siempre trata de sacar el mejor
partido posible a la ganga
c. un individuo obstinado que es frié hacia los demas
d. una persona inconsciente que nunca toma una verdadera posicién
personal

7. Siento que puedo persuadir a la gente siendo:
a. Modesto e idealista
b. Convincente y seguro mi mismo
c. Paciente y practico
d. Entretenido y animado

8. En mis relaciones con los demds, soy sumamente apto para ser:
a. Confiable y de apoyo para otras personas
b. Rapido para desarrollar ideas utiles y organizar a los demas para que
las lleven acabo
c. Practico, légico y cuidadoso en saber a quien estoy tratando
d. Interesado en saber todo acerca de ellos y ansioso por ajustame
a lo que esperan de mi

9. Me satisface cuando los demas me ven como:
a. Un amigo leal y de confianza
b. Una persona que puede tomar ideas y ponerlas en practica
c. Una persona practica y que piensa por si misma
d. Una persona digna de atencion vy significativa

10. Si no obtengo lo que quiero de una persona tiendo a:
a. Rendirme en buena gana vy justificar la inhabilidad de la otra persona
para hacer lo mismo
b. Declarar mis derechos y tratar de persuadirla
c. Sentirme indiferente y encontrar otra manera de conseguir lo que quiero
d. Tomarmelo en broma y ser flexible a cerca del problema

11. Ante el fracaso siento que lo mejor es:
a. Acudir a otros y confiar en su ayuda
b. Luchar por mis derechos y tomar lo que realmente me merezco
c. Mantener lo que ya tengo y desentenderme de los demas
d. Conservar la fachada y tratar de verme al mejor precio posible

12. Temo que a veces los demés pueden verme como:
a. Sometido e impresionable
b. Agresivo y arrogante
c. Frio y obstinado
d. Superficial y en busca de atencion

13. El mejor medio de triunfar en la vida es:
a. Ser digno de reconocimiento y confianza
b. Trabajar para establecer un derecho a avanzar y luego reclamarlo
c. Preservar lo que tengo y construir sobre ello
d. Desarrollar una personalidad exitosa que llame la atencién de los
demas

10
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14. Resolviendo el problema de trabajar con una persona dificil:
a. Pregunto a otros y sigo sus consejo
b. Llego a un acuerdo con la persona y sigo con ella del mejor modo
posible
c. Decido por mi mismo lo que es correcto y mantengo mis convicciones
d. Me modifico, de la manera de adaptarme a la otra persona y hacer
amonica la relacion

15. Impresiono alos demés como:
a. Confiando, que aprecio su ayuda y consejo
b. Con confianza en si mismo, que toma la iniciativa y se hace actuar
a la gente
c. Persona estable, que trato con los demas de una manera considerada
d. Persona entusiasta que congenia con casi todo el mundo

16. Pienso que en el Gltimo analisis es mejor:
a. Aceptar alguna derrota y buscar lo que desea en otra parte
b. Empefiarme en la lucha de estrategias antes de perder y no obtener
nada
c. Ser suspicaz y posesivo antes de renunciar a lo que ya tengo
d. Condescender y continuar por el momento

17. A veces puedo ser:
a. Facilmente influenciable e inseguro
b. Agresivo, ambicioso y arrogante
c. Desconfiado, frio y critico
d. Infantil, para ser la estrella del espectaculo

18. A veces puedo hacer que los demas se sientan:
a. Superiores y condescendientes conmigo
b. Utilizados por mi y enojados conmigo
c. Injustamente tratados y frios hacia mi
d. Impaciente e indiferentes hacia mi

IR i
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