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INTRODUCCION

Nuestro mundo actual presenta probleméticas muy di--

versags en todos los campos que pueden analizarse desde muf -
distintos puntos de vigta, y que requieren de la parﬁicipa;-
cién conjunta y entusiasta de equipos profesionales multidis
ciplinarios para su manejo y solucidn gue nos lleven a condi

ciones mejores de vida y desarrollo.

Ia necesidad de las empresas de contar con personal-
cada vez mds especializado, se hace, a la vez mids apremiante,
de mayor responsabilidad social. No es ya suficiente que di
cho personal realice eficientemente su trabajo, gue colabore
con su jornada diaria a lograr los objetivos de la empresa;- 5
es de primordial importancia también que esa persona trabaja
dora, a cualquiexr nivel, reciba satisfaccidén personal en ese
puesto como ser humano, que pueda realizarse para transmitir

ese bienestar a todos los miembros de su .comunidad,

idPor qué? 1Ia vida y continuidad de las empresas, ne
cesarias fuentes de trabajo y satisfactores, estd condiciona

da por una situacidén socioceconémica y politica de la comuni-




dad en que se desenvuelven, debe ser estable y armoniosa y -
propiciar su desarrollo y crecimiento, Ese ambiente adecua-
do de la comunidad sdlo podrd lograrse si existe entre sus -
miembros justicia, libertad y condiciones de trabajo que pro

porcionen satisfaccidén y realizacién,

Esta fue la razén de integrar un estudio sobre lo --
que, dentro de ﬁuestra irea de conocimientos profesionales, -
consideramos como operacidn clave para ubicar al personal en
el puesto en el que existe esa doble justificacidn: eficien-
cia y contribucién de la empresa, satisfaccidén y realizgciéﬁ

personal para el ser humano,

De ahi la estructuracidn de nuestro estudio que com-
prende las primeras fases de lo que llamamos el Proceso de ~
Recursos Humanos: el reclutamiento, la seleccién Yy la cbntrg
tacién. Nuestro objetivo fue el de identificarnos e inteiig‘
rizarnos de estaé fases del proceso, tanto desde el punto de
vista tebrico, que se trata en los primeros capitulos, como-
en la realidad de nuestro medio en estos aspectos gque se pre
senéa en el capitulo IV correspondiente a la investigacién -

que realizamos en 32 laboratorios del Distrito Federal.

Sin pretender ser de ninguna manera un estudio eX---

haustivo, consideramos que en nosotros cumplid el objetivo -



de interiorizarnos en estas primeras fases del proceso que -
soﬁ las que verdaderamente deciden la ubicacidén del indivi--
duo en la empresa y determinan la obtencién o no de esa sa--
 tisfaccidn qﬁe vendrd a ser la fuente de armonia y bienestar

de su medio familiar y social y se reflejarda en la situacién

de su comunidad.
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CAPITUILO I

RECLUTAMIENTO

A, DEFINICIONES E IMPORTANCIA

"Tiene por objeto hacer, de personas totalmente ex--
tyafias a la empresa, candidatos a ocupar un puesto en ella,-
tanto haciéndolos conocidos a la misma, como despertando en-

ellos el interés necesario" {Agustin Reyes Ponce).

"Es el allegamiento de los recursos humanos para el-
degempefio de una funcidén en la empresa" (Armando Rodriguez,~
Gerente Administrativo de SOLVENTES Y PRODUCTOS QUIMICOS, S.
A.).

"Bisqueda de elementos iddneos para la institucién'-
{Srita. Isabel Melo, Encargada de la Unidad de Reclutamiento
del Departamento de Seleccidén del Personal del BANCO NACIO--

NAL DE MEXICO, S. A.).

"Es la actividad de la empresa a fin de hacerse (bis
queda) de elementos humanos para la satisfaccidn de los re--

querimientos de sus puestos" (Sr. Vicente Villanueva Vega, -
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L.A.E., Jefe de Comercio Exterior de OLIVETTI MEXICANA, S. -
A;)- |

"Hacerse de un axrchivo de posibles candidatos al sur
gir una vacante® (Sr, Abel H, Trevifio de la Garza, Subgeren-
te del Departamento de Bancos del Extranjero del BANCO NACIO

NAL DE MEXICO, S. A.).

"Buscar una persona iddnea que llene en un momento -
dado los requerimientos de una vacante que se presente" —===

(Srita. Maria Estela Monroy Corona, C.P.T., Jefe de Personal

de ARMADURAS METALICAS, S, A.).

En resumen y tomandoven cuenta todas las definicio--
nes anteriores, con el valor gque cada una de ellas merece, =~
podemos afirmar que el Reclutamiento, siendo la primera fase
del Proceso de Seleccidn de Recursos Humanos en las organiza
ciones, procura obtener y tener candidatos viables para inte

grar las plantillas actuales y futuras de la organizacidn.

Dentro de un plan integral de Recursos Humanos, la -
fase de Reclutamiento debe tener un caricter de previsidn, -
constante siempre, a fin de proveer en la calidad y cantidad

necesaria el material humano requerido por la organizacidn,

Ia importancia de esta etapa del Proceso de Selec—--
cibén de Recursos Humanos es reconocida en las empresas gran-
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des, con funciones especializadas, gque conocen y valoran la-
necesidad de contar siempre con una cartera de todos los ni-
veles, que pueda resolver las necesidades que el desarrollo-

de la empresa vaya presentando,

En el caso de las empresas pequefias y medianas, en -
dque no se cuenta con un plan integral de Recursos Humanos, -
generalmente esta fase se realiza sblo cuando se requiere --

personal, restdndole la importancia gue merece,
B. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Son los medios de que se vale una organizacidén para-

atraer candidatos adecuados a sus necesidades.,

Son agquellas que pueden ser utilizadas a través de -
transferencias, promociones y reposiciones de empleados, y -
para lo cual, una herramienta fundamental es el Inventario -

de pPersonal, o Records de Personal.

B.l Fuentes Internas

Para muchos trabajos, la mejor fuente posible de nue
va energia humana, podrd ser el mismo empleado de la-organi—
zacidn.

puede que estos trabajadores tengan una mejor com---

prensidn del trabajo y un mejor entrenamiento para él, que -
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cualquier trabajador de fuera.

Promocién. Se define generalmente ‘como un movimien-

to hacia un puesto donde se aumentan las responsabilidades.

En cierto sentido, un aumento o mejora o ascenso de-
rango, se considera como un cambioc que resulta en mayores ga
nancias, pero las ganancias aumentadas no significan esen——m-

cialmente una promocién. Probablemente, la promocién coloca

a los empleados en posicidén que llevan mayor prestigio, asi-

como mayor cantidad o grado de responsabilidad.

10s planes de promocidén se hallan intimamente rela~—-
cionados a los programas de entrenamiento que capacitan a --
los empleados a mejorarse ellos mismos justificando asi el -

ascenso.

Transferencias. Una transferencia implica el cambio
de un empleado de un trabajo a otro, asi sin referencia espe

cial a ningin cambio de responsabilidad o compensacidn.

las transferencias pueden ocasionar, y de hecho oca-
sionan, cambios en las responsabilidades y deberes, Pueden-
también implicar cambios en la paga, pero esos son factores-

incidentales mis bien que esenciales en la transferencia,

pueden distinguirse dos tipos principales de transfe

7
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rencia; el tipo mds frecuente aparece cuando se aumenta o se
reduce la necesidad de energia humana en un trabajo o depar-
tamento, entonces los empleados pueden ser transferidos de -
uno a otros trabajos o departamentos, con objeto de hacer --
frente a la demanda de cambios. Esos cambios se llaman =--—

transferencias de” produccidn,

Hay otro segundo tipo importante, generalmente des-—-

crito como transferencia "de personal", que representa los -

cambios hechos para llenar las necesidades de los empleados,

més bien que del patrén. Puede surgir de una variedad de --
causas, de las cuales, la mids comin es probablemente la colo
cacién defectuosa, en la cual se ha puesto a trabajar a los-
empleados en labores inadecuadas a sus habilidades o intere-

S€So

También puede emplearse la transferencia para mante-

ner el interés del empleado y evitar.la monotonia,

Recomendaciones de los Empleados. 1Ia fuente de abas
tecimiento mds cercana a la propia institucidn, y se refiere

a las amistades, parientes o familiarxes del propio personal.

Muchos patrones cultivan esas actividades contratan-
tes entre sus empleados, y animan a que los trabajadores ha-

gan recomendaciones, Ias gerencias encuentran que un cuida-

z
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doso cultivo de esas nominaciones paga buenos dividendos, --
tanto en la consecucién de candidatos satisfactorios como en
la conservacién de la buena voluntad entre los empleados ac-
tuales, Hay algunos peligros en esta prdctica, ya que la --
contratacidén basada en nominaciones hechas por los propios -
empleados, puede alentar camarillas familiares v los grupos-

internos de amigos intimos.

Sindicatos., En el caso de las empresas cuyos emplea
dos estén sindicalizados, ésta es una fuente muchas veces --
obligada de reclutamiento de acuerdo con el Contrato Colecti

vo respectivo,

Debe tratarse por todos los medios de establecer los
niveles de conocimientos y habilidades necesarios para cada-
puesto cuando se trate con el sindicato come fuente de reclu
tamiento, a fin de que los candidatos que proponga verdadera

mente llenen los requisitos de los puestos,
VENTAJAS DE LAS FUENTES INTERNAS
Ias mis importantes de ellas, pueden delinearse asi:

1, Cambios a puestos de mayor responsabilidad y com-
pensacién. Esos cambios pueden ayudar a satisfa-

cer a los trabajadores de interés y empuje.




2, Seflalan a los trabajadores una "lealtad" por par-
te del patrdn, que puede desarrollar una lealtad-
reciproca por parte de sus trabajadores, |

3, Permiten ajustes y colocacién mds satisfactoria -

para empleados descontentos de sus presentes asig

naciones,

4, fueden réesultar en moral mejorada por parte de --
los trabajadores, con gl inherente entusiasmo y ~
mejor productividad,

5. Pueden ser menos costosas, en términos de costos-
de contratacidn, que los intentos de encontrar —-

E  = candidatos satisfactorios fuera de la empresa o -

; agencia,

6. El proceso de induccién al nuevo puesto es mis —--
corto y menos costoso, ya que el empleado de he--
cho se encuentra integrado a la empresa.

7. De la misma manera existen ahorros en proceso de-

seleccién, de entrenamiento y de capacitacidn.,
DESVENTAJAS DE LAS FUENTES INTERNAS

Aln cuando no hay patrén gue mantenga la politica de
evitar del todo las fuentes internas, deben reconocerse algu

nos problemas o desventajas qgue entrafia una contratacién asi,

10



Generalmente la promocidén y los cambios dejan va-
cantes gue deben llenarse con elementos del exte-
rior. A menos que el empleado esté declinante, -
cada cambio debe dejar una vacante que debe lle~-
narse. Aln con una cadena de cambios, los dlti--
mos requieren contratacidén exterma.
Razonablemente, puede hacerse la pregunta si una-
cadena de cambios y promociones puede ser no tan-
desorganizante que contrabalancee los defectos de
las promociones en lo moral, la lealtad y la pro~
ductividad,

1a seleccidn que para promocién se haga de un can
didato escogido de entre un grupo de empleados, -
puede crear un resentimiento y ocasionar cargos -

de favoritismo. Esa situacidn crea frecuentemen-

te descontento entre los empleados actuales.

ia promocién interna réstringe la introduccién de
nuevas ideas que pudieran segulirse como consecuen
cia de nuevos grupos de trabajo obtenidos del ex-
terior,

Fricciones y conflictos que sﬁrgen con el perso--
nal cuando no es aceptado el candidato o cuando -
ya, en el desempefio de sus labores, disminuye la-
bbjetividad de los familiares en los casos en que

11




se sancione a sus parientes o se les niegue un as

censo.

B.2 Fuentes Externas

Son aquellas que fuera de la empresa, representan po

sibilidades de adquisicidn de material humano.

Solicitudes espontineas. En la mayoria de los casos,
se ven motivadas por la atraccifn que representa el presti--
gio de la empresa, por sus condiciones' econémicas, oportuni-

dades de empleo, horario, prestaciones, etc.

10s candidatos hacen sus solicitudes por correo o =--
personalmente y poseen gran variedad de habilidades y conoci
mientos, y aungue esta fuente no sea de un alto porcentaje -
de candidatos aceptados, a todos ellos se les deberi tratar-
con amabilidad y cortesia, tratando de conservar una buena -
imagen de la empresa en el solicitante y el interés de todos

los aspirantes por trabajar en la compafiia.

Estas solicitudes deberdn estudiarse y evaluarse te-

niendo en cuenta el pussto que debe llenarse.

Ias solicitudes espontdneas de personas que parecen-—
adecuadas pero que no pueden ser contratadas de inmediato, -~

deberin mantenerse archivadas, ya gue estas personas podrian

12



represéntar una fuente de réclutamiento paré futuras vacan--
tes.

Agencias de colocacidn. Son oficinas que auxilian é
las empresas realizando varias actividades, por ejemplo: re-
clutamiento, sgleccién (estudios socioecondmicos, examenes -
psicoldgicos, examen médico de admisidn y periddicos, etc.),

entrenamiento, capacitacidén y desarrollo de pexsonal.

Estas agencias realizan reclutamiento en diferentes~
niveles, como son: ejecutivo, administrativo, técnico, secre
tarial, obrero y de servicio doméstico. Pueden existir agen
cias gue se especialicen en alguno de los anteriores, o que-

abarguen todos ellos,

Existen también las agencias que se dedican a un ~--

drea en especifico o en ellas, por ejemplo: ventas, adminis-

ra . o
tracidn, etc,

Todas estas compafilas proporcionan empleados paxa --
trabajar de planta y eventualmente, segin lo solicite la em~

presa interesada en cubrir una vacante,

Ia ventaja de esta fuente de reclutamiento es que -~
las agencias de colocacién pueden proporcionar los candida--
tos requeridos en un periodo de tiempo mds corto, por tener-

relacién permanente con los candidatos, ademds de efectuar -

13




el reclutamiento en lugar de la empresa solicitante, ahorran

do tiempo y esfuerzo econémicamente valuable.

Su principal desventaja es el costo, Ias compafifas-
deben utilizar las agencias que les proporcionen los servie-
cios y solicitantes necesarios a un costo gue valga la pena-
pagar.

Instituciones Educacionales, Ia creciente demanda -
de personal ha motivado que algunas empresas busquen a la -~
persona deseada por medio de solicitudes a las bolsas de tra

bajo ubicadas en los centros educacionales,

Si desean contratar a alguna secretaria, se recurre-
a las escuelas comerciales, y si se trata de contar con un -
pasante o titulado en alguna profesidén, la solicitud deberd-

hacerse a Universidades y Tecnoldgicos.

Su ventaja es que es una fuente de reclutamiento sin
costo alguno, ademds de proporcionar candidatos a un nivel -

deseado.

Su desventaja es que proporcionan personas due no -~
cuentan, en la mayoria de los casos, con la experiencia re—-

guerida por las compafias.

Es bueno sefialar la necesidad de establecer una comu

14



nicacién constante entre empresas y Universidades y Tecnold-
gicos, é fin de sefialar cudles son los réquerimientos de las
compafiias para compararlos con los planes de estudio, y asi-
poder hacer los cambios necesarios, con lo que se beneficia~
.rén las empresas y los egresados gque encontraran un trabajo-

‘digno al terminar sus estudios.

En relacién a lo anterior, es conveniente ampliar, -
estableciendo los objetivos de los institutos educacionales-~
a fin de sefialar las directrices de las relaciones de la em~

presa con esta fuente de reclutamiento.

Ias instalaciones docentes, cubren el objetivo prin-
cipal de educar y capacitar profesional y técnicamente a los

jévenes para su incorporacidn a' las organizaciones,

Por lo tanto, hay un objetivo comin para las empre-—-
sas y las instalaciones educacionales: el de incorporar a la
vida activa y productiva a la juventud con preparacidén cada-
vez mejor, para hacerla socialmente Gtil mediante la aplica-
cién de sus conocimientos y el empleo de sus servicios. De-
aqui deben partir las regulaciones de las relaciones entre -

ambos Organos sociales,

Bolsa de Trabajo. Hay empresas en las cuales se rea
liza la funcibén o actividad de recabar informacidn sobre las

15




vacantes dentro de la misma, sucursales o empresas afiliadas;
a esta funcidén se le denomina como bolsa de trabajo., En las
‘instituciones educacionales tales como el Instituto Politécw
nico Nacional, Universidades, TecnolSgicos, etc., tambidn =~
existe esta actividad, con la variante de que en dichas ins-
tituciones las vacantes existentes son solicitadas por las -

empresas o instituciones privadas o bien gubernamentales,

En las empresas el funcionamiento de dichas bolsas -
de trabajo estid regulado por el Departamento de Personal o -
de Relacibnes Industriales. Ia prestacidn de dicho servicio
es gratuita. A esta funcidén no se le ha dado la importancia

debida ya que en muy pocas empresas existe,

El funcionamiento de dichas bolsas de trabajo en la-
institucidén educacional tiene como objetivo el satisfacer la
necesidad creciente de demanda de profesionistas, y a su ﬁez
acomodar al pasanfe en un empleo que esté relacionado con su

idrea de estudio.

El procedimiento a seguir es el siguiente: el intere
sado acude a la bolsa de trabajo solicitandc una entrevista-
para la empresa a la cual desea ingresar, posteriormente se-
le dard aviso en forma oportuna del dfa, hora y lugar eﬁ ca-

so de haber sido aceptado a dicha cita, acudiendo a ésta con

16



una carta expedida por 1la institucién educacional a la cual-~

" acudid.

Esta fuente de reclutamiento es positiva, ya que la-
empresa al satisfacer sus nécesidades de personal ayuda a --
las instituciones educacionales proporcionando empleo a su -
poblacién estudiantil y poniendo en préctica la teoria impax

tida pox dichas instituciones.

Ias bolsas de trabajo en las empresas son poco fre--~
cuentes, sin embargo, dan buen resultado pues constituyen =~

una fuente de reclutamiento,

Medios masivos de comunicacibén. Ia empresa, al ver—
due no exigte dentro del inventario el candidato deseado, re
currird a sus fuentes de reclutamiento, entendiendo &éstas co
mo los medios de que se vale una organizacidn para allegarse

de candidatos viables.

Uno de estos son los medios masivos de comunicacidn:

prensa, Radio, Televisién y Revistas Especializadas.

consideramos a los medios masivos de comunicacidn cg
mo la herramiento conceptual para describir el proceso de cg
municacidén de masas, FEstos estdn influidos por condiciones-

sociales, politicas, culturales y econdmicas en las cuales -

17



operan.

Prensa. HEs un medio de comunicacidn que tiene como -
objetivo hacer llegar su mensaje grifico y econémico al mayor

nimero de personas.

El espacio publicitario en los periddicos, generalmen

te se cotiza a tanto por linea.

Para indicar la importancia de la prensa, enumerare--—

mos algunas ventajas:

1. Su extensa cobertura.

2. El hecho de que los anunciantes pueden seleccio~-
nar los periddicos en la localidad desea&a.

3. Una ventaja importante de los periddicos es su -—
oportunidad. Una campafia puede iniciarse y sus--
penderse rapidamente, A

4, Ia gente lee los anuncibs cuando estd dispuesta a

é'f N consumir lo anunciado.

5. Ios periddicos proporcionan una mejor presenta—-—-

| cién visual.

6. Se editan frecuentemente y asi se aprovecha el —-

gran principio de la publicidad: la repeticién,
Ia Radio. Ia publicidad en la radio sélo se remonta

18

e G T s SS  e




a 1922 aproximadamente., Ia radio como medio publicitario ha
hecho progresos tan rdpidos que el ingreso anual por difusio
nes lo ha colocado en tercer lugar entre los distintos me---
dios de comunicacién. S6lo lo exceden los periddicos y el -

correo directo,

Ias posiciones dominantes que ha adquirido la radio-
durante su corta historia en el campo de la comunicacidn, y-
consecuentemente de las actividades publicitarias, se revela

observando las estadisticas,

Ia radio tiene como ventajas atractivas la infinidad
de formas de utilizar el sonido y el lenguaje para atraer la
atencidn, asi como su amplio auditorio. Sin embargo, hay =—-
que tomar en cuenta que su vida dura precisamente la vida de

la transmisién.

Ia Televisidén., Es uno de los nuevos medios de comu-
nicacibén que se ha venido colocando como uno de los principa
les; se remonta a 1939, En México, este medio de comunica-—-
cidn es poco usado como medio de reclutamiento por su eleva-
do costo, Sin embargo, hay empresas que si la utilizan, con
siderando que al estar demandando solicitantes, a la vez se-~

estid dando publicidad a la organizacidén simultdneamente,
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Revistas Especializadas., Ias revistas de este tipo-
contienen articulos de interés ﬁara ciertos mercados: técni-
‘cos, de negocios, profesionales, etc, Pueden por lo tanto -
ser buenas fuentes de reclutamiento para ciertos niveles, -
Debe estudiarse antes de utilizaxrse su distribucidn y su ti-

po de lectores.

Comunicacién Intefempresarial. Existen asociaciones,
cdmaras (estas dltimas por Iey) que agrupan empresas de los-
mismos ramos de actividad, con neceéidades v problemas simi-
lares, con el propdsito principal de servir de vehiculo de -
comunicacidén con el sector piblico. Estos organismos que en
nuestro pais han logrado probar su eficacia como defensorés-
de los intereses de sus integrantes, pueden probar ser fuen-~

te de reclutamiento para las mismas.

Asociaciones Profesionales, Ias asociaciones profe-
sionales que agrﬁpan miembros de la misma profesidn para re-
presentatividad oficial pueden ser, a través de sus particu-
lares drganos o medios de comunicacidn, magnificas fuentes -
de reclutamiento para puestos de qarécfer‘ejecutivo vy técni-

co,




'C.lANALISIS DE LA PRENSA COMO FUENTE DE RECLUTAMIENTO

C.l Objetivos v Muestra

Investigar y saber que tan importantes son los me---
. dios masivos de comunicacidn como fuentes de reclutamiento,-

especificamente la prensa,

Tener un panorama amplio de los puestos que para los
diferentes niveles las empresas est@n solicitando, asi como-

de sus requerimientos.

g : ‘Universo de la Investigacidn:

i Novedades lIa Prensa

2 Universal Estadio

E Heraldo Figaro

; o Excélsior Ultimas Noticias
i El Dia _Ovaciones

%: Diario de México Aficidn

? Diario de la Tarde Avance

% : » El Sol de México La Extra

? El Nacional Universal Grafico
: Esto

Del universo se clasificaron los periédicos de acuer

do a su volumen, tomando principalmente los que incluyen sec
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ciones de anuncios clasificados.

Nuestra muestra quedd representada de la siguiente -

manera:

pPeridédicos grandes: Universal, Excélsior vy
Heraldo de México

Periddicos pequefios: Ia Prensa y Esto

c.2 Método

1. Para llevar a cabo el andlisis, se determinaron - -

cinco niveles, segin las funciones que van a desempefiar las-

personas solicitadas:

A. Directivos. Aqui se incluyen a personas no pro-
fesionistas, que van a desempefiar funciones de alta jerar—--
quia, Ejemplo: Gerente de Ventas, Subgerente de Crédito y -

Cobranzas, Jefe de Personal, Jefe de Produccién, y otros,

B, Profesionistas y Pasantes, Todos aquellos en ==
los que se especifica que la persona debe tener una carrera-

universitaria o politécnica, o que sea pasante de la misma,

C. Empleados, Todos aguellos que realizan una fun-
cién administrativa. Ejemplo: Secretarias Ejecutivas o Bi-—

lingues, Auxiliares de Contabilidad, Cajeras, Promotoras, =-
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etc. También se incluyen en este nivel a los Vendedores que,
aungue no realizan labores de oficina, se les considera como

empleados,

D. Obreros, .Aqui se incluyen a todas las personas-
que llevan a cabo labores manuales o domésticas. Ejemplo: -~
Carpinteros, Fbanistas, Peluqueros, Costureras, Manicuristas,

Jardineros, Sirvientes, etc.

E, Funcién no Especificada, Este nivel abarca to--
dos aquellos anuncios en los cuales no se menciona el traba-

jo a desempeflar,

El procedimiento que seguimos con el f£in de identifi
car los diferentes niveles y sus requerimientos en los anun-

cios, fue subrayando con diferentes colores y letras de la -

siguiente manera:

Niveles | Color Ietra
‘Directivo Azul A
Profesionistas y pasantes  Rojo B
Empleados | Verde - C
-Obferos Amarillo D
No especificado Anaranjado E

2. lLos requerimientos que se tomaron para clasificar
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los anuncios fueron:

Hombre
_ Sexo: Mujer

Indiferente

Mayor de 30 afios

Edad: . Menoxr de 30 afios

Indiferente

Con experiencia
Experiencias: Sin experiencia

Indiferente

3, Ias piginas a tabular fueron:

! N En secciones de clasificados: Frontales e Interiores.
En otras secciones no especializadas {espectdculos,-

sociales y deportes): Frontales.

4, Ios dias escogidos fueron dos de cada dia de la -

semana durante un mes, tomindolos por barejas en la primera;
y tercera semanas, y en la segunda y cuarta en forma saltea-
da,

‘ 5. Pox medio de conteo se elaboraron las tablas con-

: los resultaaos obtenidos,
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Notas especificas:

1. En la investigacidn se tomaron en cuenta el niime-

ro de personas que contenia cada anuncio.

2, Los anuncios que mencionaban en plural las solici
tudes se tomaron como dos en cada nivel, excluyendo en este-

caso a los ejecutivos que regularmente no se solicitaban en-

esa forma,

3, Si el anuncio indicaba el nimero de personas soli

citadas, se tomaba éste asi para el conteo.

4. 1as solicitudes de agencias de colocacién no se -
tomaron en cuenta para la investigacidén, debido a que no pu-

dimos hacernos de datos que nos pudieran acercar al menos, a

un promedio.

5. Elaboracidn de tablas:
a) En las tablas de porcentajes generales, las ci
fras de 4 ¥y menores no se tomaron en cuenta -
para el conteo; ejemplo: 3.4 se tomb como 3.0%.
Fn las cifras de .5 y mayores se tomd el nime-
X0 entero siguiente; ejemplo: 5.5 se tomdé como
AG%‘

b) En la tabla semanal se promediaron los dias --
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por parejas; ejemplo: dos lunes, dos martes, -~
etc, Io anterior fue debido a las variaciones

BN existentes entre ellos,
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C.3. - RESULTADOS.
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CUADRO I, "EICELSIOR™
Distribucidn en Secciones por Hivecles,-

SR I 23 N N O N N
D —— Al 1 B C N c Total:
FRODTAL, 30(3.9(240(3L7}]428|565| 60} 7,9 750 100
MTEDICR, gpll.7ia7a 112, 612820156,2 N7N0J25, 8| 306! 7 7isnac] 1o
TOTAL: 118|2,0[ 076|115, 1{2256562 (1060125, 5] 186{ 3,2i5%¢f] 10f
CLATRO IT.
Requisicidn re I'iveles por Secciones.-
FROMNTAL, 20754 240127, 4[428 13, 1| 60j4.4 762112,C
INTERIOR, BP |74,6 |636 | 72,6|2830] 86, 130095, 4 1661 100|50404C 7,0
TOTAL:: 11¢{100{e76 (100 350811001360} 100126 1005726} 170
CUADRO I11.
Requisicidn de MNiveles por 50x0e=
ERED “ivsSe A 3 C D £ Tntal:
HOPRBRRE , 72 1630 15C0 166,21650 120,01276 127,61 22 1)%.7{1710420, 5
8 JER » 417,41 16 1,0 |m2e|2.21ec0i65,3) Belac2 |02z,
Lo Senciona L2 e . cpenim . oinnn 12,8 a0 2.1 ) GRIZE 6ICAA1SA
T OT AL @ 116 100 {876 (100 (132520100 1360010011080 1CCIS7C6100
CL.OTD IV,

Requisicidn de !liveles con o sin Experienciae~

C/EXTERIENCIA, 62166, 5{ ST2A653205 463 O 104132 ?0eel40,8]
S/EAPERTENC I 2610 94 2,9} 10] .7 ANGIT.S
Ho_epoiona. o 267 AL2on . AVI0IR, ynrelec o I CoPNC T T
T CT AL : 118) 100 274100 j725C|1100 (13601106 {186 JLCQ E7R0 1100
CUORO V,
Requisicidn de Miveles por £dade=
Menor 30 Aiios. 8 b0 122 1338 344 g 72 15.3 520 1%,.4
favor 30 Afios, 20 5.2 n0n Mo a1 i e 2.8 20414 .68
Ho ffenciona a0 6, 2648 4, 02614 G320, 01186 [100 [4CERIE6D
TOTAL H N 100 B76 100 {3258{100 [1760]100 {106 100 (5790 1GE
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C.3 Resultados
Ce3.1 EXCELSIOR

Cuadro 1:
 las paginas frontales son utilizadas en su mayor par
te péra los niveles Ejecutivos (A), Profesionistas (B), y Em
pleados (C), observidndose una primacia en el nivel Empleado-
(c).
El nivel Obrero (D) es poco comin en las paginas -—-—-

frontales.

Ias paginas interiores son dedicadas en su mayoria a
solicitudes de nivel Empleado, con esto nos damos cuenta que

es un periddico que se enfoca en gran parte a este nivel,

En las paginas interiores el nivel Obrero obtiene ca
si su totalidad; y los empleados no especificados, nivel (E)

tienen una absoluta totalidad.

Tanto el Nivel Ejecutivo como el Nivel Profesionista
'se localizan también en las pdginas interiores, peroc no tan-

to como en las frontales.

En general, el nimexo de empleos solicitados es mu--
cho muy alto en las pdginas interiores en consideracién con-
las piAginas frontales.

29



Cuadxro 2:

Para sacar una conclusidn en relacién a las paginas-~
frontales e interiores con cada uno de los niveles, debemos-
considerar la parte final de las conclusioneg del cuadro 1, -
ya que como se dijo, los empleados solicitados en las pigi--
nas interiores son muy altos (87%) en comparacidn con.las pa
ginas frontales (13%). Considerando lo anterior, es ldgico-

que los porcentajes en piginas interiores sean mayores que -~

los de las paginas frontales en todos los niveles.

Sin embargo, podriamos decir que las paginas fronta-
les son dirigidas a los niveles Ejecutivos, Profesionistas y
Empleados, v que las pdginas interiores son dedicadas a los-
niveles Empleados (por ser éste un periddico dirigido a ese-

nivel), Obreros y Empleados no especificados,

Cuadro 3:

En este cuadro se puede observar que en el nivel Eje

cutivo el sexo masculino obtuvo un mayor porcentaje, EL ni-
mero de empleos que no especifica sexo es todavia mayor que-
el de empleos que solicita mujeres. Esto se podria explicax
como qﬁe la empresa considera que contratar a una mujer en -

vez de un hombre resulta mis costoso a largo plazo,

En el nivel Profesionista sucede lo mismo, ¢Casi =---
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siempre se solicitan profesionistas o pasantes jévenes y que
estén dispuestos a viajar. Lo anterior también restringe en

cierto modo las solicitudes del personal femenino.

Para el nivel Empleado, en su mayoria solicitan muje
res, ocupando el segundo lugar el sexo masculino., Este nime
ro representa una tercera parte del total de las solicitudes

de mujeres.

En el nivel Obrero, sucede lo mismo que en el nivel-
Empleado, el sexo femenino ocupa un alto porcentaje en el nd
mero‘de empleos solicitados, probablemente por el nivel de -
solicitudes de empleos domésticos. El porcentaje 27.6 repre
senta solicitudes de carpinteros, plomeros, etc,, activida--

des propiamente masculinas.

Cuadro 4:
En el nivel Ejecutivo, generalmente se pide experien
cia en un 69.5%. No hay solicitudes de empleo en las cuales
se especifigue gue no requieren experiencia; sin embargo, ~--

existe un porcentaje de 30.5 que no especifica ese requisito.

En el nivel de Profesionistas es alto el porcentaje-
gque requieren con experiencia; sin embargo, hay un 11% que -
especifica que no importa la experiencia, y un aceptable ==-
23,7% gque no mencionan ese- requerimiento; esto se explica ya
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que al solicitar un profesionista o pasante va a ser gente -

que apenas ha terminado sus estudios, o bien, estdn dentro -

de ellos.

A nivel Empleado también es alto el porcentaje que -
piden con experiencia, mucho muy bajo el que piden sin expe-

riencia y un regular porcentaje que no lo menciona,

Podriamos decir que lo anterior se debe a una sobre-
poblacién de personas coﬁocedoras de estas actividades (se~--
cretarias bilinglies, secretarias ejecutivas, mecandgrafas, -
taquigrafas, recepcionistas, etc.), sobrepoblacidén que hace-
posible que se esté en condiciones de exigir la experiencia-

requerida para cubrir la vacante,

En el nivel Obrero sucede que es bajo el nimero de -
solicitudes de empleo que requieren experiencia, pero tam-——~
bién es bajisimo el porcentaje de éstas que mencionan que no
tiene importancia. Por lo general es indiferente la expe--

riencia a este nivel Obreroc con un 86.1%.

Podemos afirmar pues, que el factor experiencia es -
més importante entre mayor responsabilidad involucre el pues

to a llenar.
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Cuadzro 5:

Otro de los requerimientos analizados es el Que res-
pecta a la edad, £n este cuadro podemos observar que en el-
nivel Ejecutivo se pide gente que sea mayor de los 30 afios -
en mayor proporcidn Que los que se solicitan de menor edad a
ese nimero de afios, esa es uﬂa caracteristica dei puesto; ==

sin embargo, el gran volumen de anuncios no menciona ese re-

guerimiento.

En el nivel Profesionistas o Pasantes es lo contra~-
rio que en el nivel anterior; o sea que se solicita para es—

te nivel perscnal menor de 30 afios.

En un gran volumen, el 74% de anuncios no menciona -

ese reduerimiento,

En el nivel Empleados, también solicitan gente joven,
menor de 30 afios, pero también el gran volumen hace caso omi

80 de la edad.

Consideramos gue esto da base a pensar en las carac-
teristicas de la gente joven como ideales para las empresas,

pero también en sus necesidades, responsabilidades, etc.

En el nivel CObrero, es completamente innecesario es~

te requerimiento, ya que en casi su totalidad no lo mencio=--
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nan (91,9%), y apenas un 5.3% para los menores de 30 afios, y

un 2,8% para mayores de esa edad.

Io anterior se puede deber a que la actividad reali-
zada es meramente manual, por lo que las empresas no prestan.
importancia a dicho iequerimiento, también puede deberse a -
la gran cantidad de gente que puede efectuar estos trabajos-

que son de rdpido aprendizaje.

Cuadro 6:
para el nivel Ejecutivo se puede cbservar que el ni-
mexro mids alto de requisiciones es el dia dominge, probable--~
mente porgque las personas a las que va dirigido tienen mayor
acceso a leer los periddicos ese dia. ILos dias en los cua--
les esAmuy bajo el porcentaje son los primeros dias de la se

mana,

En el nivel Profesionista.sucede lo mismo que el ni-~
vel anterior v los dias menos usuales son los jueves y vier-

nes,

En el nivel Empleado el dia mé&s favorable para la --
emisidén de estas solicitudes es el lunes, aunque el martes y
él domingo tienen un porcentaje bastante aceptable. ILos por
centajes van disminuyendo conforme va transcurriendo la sema
na.
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En el nivel Obrero, los dias idéneos son los viernes,
sdbado y lunes; siendo el dia menos adecuado el domingo, con

trariamente a los niveles superiores.

Para el nivel de Empleos no especificados, estos ~—-
anuncios varian en el dia de su mayor emisidn, o sea que no-

se detectd un dia especifico o idéneo para é1.
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C.3.2" EL UNIVERSAL

Cuadro 1:
Del total de anuncios analizados en la investigacién,

se encontrd que una gran parte de ellos se enfocan a los ni-

veles obreros y empléados.

La distribucidén de las piginas frontales e interio--
§ '~ res lo muestra graficamente,
En la seccidn frontal, un 67.3% de anuncios requie--
=
ren personal de nivel Empleado, y los siguientes porcentajes
; representativos, 13 y 14,5% requiexen, en proporciones casi-

iguales, obreros y profesionistas y pasantes,

En la seccidén frontal de otras secciones, estos por-
centajes se repiten. El enfoque es en primer término a ni--
vel Empleados, y en segundo lugar a Obreros y Pasantes y Pro

fesionistas.

Ia seceidén interior tiene una distribucién diferente:

52.4% requiere personal Obrero y un 34.2% Empleados.

Cuadro 2:
Este cuadro se ve afectado por el enorme nimero de -
anuncios en piginas interiores en todos los niveles con rela , }
cién al total de anuncios en péginas frontales, f
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Sin embargo, es necesario mencionar adn asi, los ni-
veles Ejecutivo y.Profésionistas y Pasantes, pueden locali=-
zar un mayor porcentaje en las secciones frontales, en tanto
que una inmensa mayoria de las oportunidades para los nive~-
les Empleados y Obreros se encuentra en las pdginas interio-
res,

Cuadro 3:

De las 29,660 personas solicitadas en todos los nive
les, el 48.8% requieren al sexo masculino, lo gue nos hace -
pensar que existe ailin poca participacidén de la mujer, ya due
éstas sblo alcanzan un 31.7%, probablemente debido a la natu

raleza del trabajo.

En el nivel Ejecutivos, el 74.4% son hombres, ya que
como anteriormente se dijo, es debido a la naturaleza del ~-
trabajo., ¥n este tipo de puestos se exige dinamismo, habili
déd en el manejo de personal, firmeza de cardcter, disponibi
lidad para trabajar, etc. Ilo anterior también sucede en el-
nivel de Profesionistas y Pasantes, In el nivel de Emplea-~
dos se solicita mayor nimexo de mujeres (44%), va que aqui ~
se localizan puestos que por costumbre se han adjudicado a -
la mujer, tales como secretarias, mecandgrafas, 2tec. En el-
nivel Obrero se observa nuevamente la preferencia por ei se~

xo masculino con un 61.1%, ya que el trabajo a desempefiar re
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quiere de fuerza y caracteristicas inherentes al hombre. ELl
poréentaje en el sexo femenino (24%) que puede considerarse-
alto se debe a la gran demanda de personal doméstico. Den--
tro del nivel que no especifica el tipo de empleo, los por--

centajes son casi iquales.

Cuadro 4:
Agui se observa que en los anuncios en que se pide -
experiencia los porcentajes van disminuyendo segin el nivel,

El porcentaje es mayor con un 20.5% para <l nivel Directivo,

Respecto al nivel de Profesionistas y Pasantes, el -
porcentaje es de 74.9, va que es de esgperar que el profesio-
nista lleve a cabo con éxito las funciones que le son asigna
das. 1Ie sigque el nivel de Empleados con un 56,9%, puesto ==
que para este tipo de trabajo se regquiere eficiencia v habi-

lidad en el manejo de cierto tipo de mdquinas,

En el nivel Obrero la experiencia ocupa s6lo el &w=—-
31.7%.

Por lo que respecta al nivel de Empleos no especifi-
cados, ningin anuncio menciona este requerimiento, ocupandé—

egte nivel un 99,8%.

Cuadro 5:

aqui se observa que en la mayoria de los anuncios no
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mencionan la edad requerida en un 85.,3% del total., Supone--
mos gue se desea gente joven, ya que la clagificacidén de ma-

yores de 30 afios sb6lo alcanza un 2.3%.

En el nivel Directivo, por el contrario, existe un -
36,3% de requisicidén de mids de 30 afios y un 44,6% muy repre-
séntativo donde no especifican una edad, lo cual eleva el -~
promedio de edéd aceptado en este grupo respecto de los de-~
mas,
Cuadro 6:
El resultado de este cuadro ofrece las siguienges ob

servacioness:

Para el nivel Ejecutivo, se localizan los dias mis =-
propicios en oportunidades durante los primeros de la semana,

siendo el domingo el de menor volumen.

Para los niveles Profesionistas y Pasantes v Emplea-
dos, son los dfias lunes y martes los mejores, ocupando el do

mingo el tercer lugar para cada nivel, respectivamente,

Para los niveles Obrexo y no especificados se cbser-
va una tendencia diferente, ain cuando los lunes y martes =--
son los mejores dias, en el viernes se vuelve a tener gran -

nimero de oportunidades para ambos.
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C.3.3 HERALDO

Cuadro 1:
la distribucién en las secciones frontal e interior-
por niveles es muy importante., Ias piginas frontales son en
un porcentaje muy amplio para los niveles Empleados y Obre--~
ros, Para el nivel Ejecutivo, sdlo se encontxd un anuncio -

en paginas interiores,

Ia distribucién en interiores sigue la misma propor-
cidén que el nimero total recibido por niveles, en el nivel -

Empleados es fuertemente predominante con un 44%,

Cuadro 2:

Para todos los niveles existe una mayor proporgién -
de oportunidades en las piginas interiores que en la pagina=-
. frontal; sin embaxgo, el porcentaje de oportunidadgs para el
nivel Profesionistas y pasantes en la pdgina fronﬁal es muy-

representativo con un 26,9% sobre su total de oportunidades,

Cuadro 3:

En este cuadro destaca el porcentaje de solicitudes-
que para los niveles Empleados y Obreros se hace del sexo fe
menino en un 48.4% y 54.9% respectivamente del total de anun
cios para estos niveles; incluso, para el mismo nivel en el~
cual no se informa el tipo de actividades a realizar con un=~
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48.2% del total de anuncios para ese nivel,

También destaca el nivel de Profesionistas y Pasan—-—
tes sucediendo lo contrario, ya gue para éste se solicita el
28.9% de hombres, y Unicamente el 3.8% de mujeres (el 67,.,3%-

restante no menciona preferencia).

Cuadro 4:

En cuanto a experiencia, encontramos que para el ni-
vel Directivo el 66.7% es solicitado con experiencia, y el -
33.3% restante no lo menciona; casi idéntico caso para el ni
vel de Profesionistas o Pasantes para el cual el 67.3% es so

licitado con experiencia.

Para los demis niveles, encontramos que es mucho ma-
yor el porcentaje que no menciona esta caracteristica, que -

~aguellos que la requieren.

Cuadro 5:
Respecto a la edad, cabe mencionar que para todos ==~
los niveles (excepto para el de no especificados), el mayor-

porcentaje de propuestas de empleos no mencionan esta carac~

teristica,

Sin embargo, podemos mencionar que respecto a ese -~

porcentaje que si lo menciona, en los niveles Empleados y no
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‘egpecificados es mayor el porcentaje que solicitan de perso-
nas menores de 30 afios que el del que se menciona de mayores

de 30 afios.

Cuadro 6:
Los dias mis propicios para localizar propuestas de-
trabajo son los dias domingo y lunes de cada semana, princi-
palmente para el nivel de Empleados que en todos los dfas -

-destaca enormemente,

Es muy interesante hacer notar que para el nivel Eje
cutivo Unicamente se registrd un anuncio el dia domingo y ==
gque para el nivel Profesionistas y Pasantes no se registrd -

ningdn anuncio el dia lunes.
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CUADRO VI,

" HERALDO "

VOLUMEN DE REQUISICIONES POR DIAS,

L . . ——— e D—— ol o i . a

gl L le el L el el el e lalletallelallsla
Dias
Nivs, LUNES MARTES MEER. JUEVES V1ERNES SABADO DOMINGO TOTAL
A 11 1.4 1 0.3
.s 2|5 1] 34 |1 ]2 5 |8.6 5]9.4 9fh2.7] |23 | 6.3
c 53 185.5) |18 |45 1 1483 21 Ju2 23 [39.7] | 26 p9.1 24.(33.8] 179 9.3
D 51 8.1 8|20 8 {2756] {16 |32 12 207 8 [15.1 19126.8] |76 |20.9
E Lieunl |12]30 6 [207] |12 |2t 18 |31 14 6.4 18 125.3] |84 |23.2
TOTAL 62 1100 40 00 29 | 100 50 {100 58 100 531100 71 poo 363 (100
62 J17.1 w0 | 11 | 29 8 {50 [13.8 {58 16 | 53 [14.6 |71 |19.5] 100
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CUADRO |, ' PRENSA "

Distribucién de Secciones por Niveles.

gl sl el #l% #1241 % T #71%
Pags. Nivs, A B ¢ [} E TOTAL
FRONTAL
INTERI1OR 86 [33.9)141 | 55.5[ 27 110,6]254 100
TOTAL 86 133.9{1h1 | 55.5 27 {10.6|254 | 100
. CUADRO 11,
Requisicidn de Niveles por Secciones,
FRONTAL. ;
INTERIOR., 86 {100 {141 100 {27 (100 254 {100
TOTAL : 86 [100 Y1h1 {100 |27 J100 254 }100
CUADRO |11,
Requisicidn de Niveles por Sexo.
Reqs. Nivs A B C D £ TOTAL
HOMBRE. 5 5.81109 }77.3 114 |44, 9
MUJER. 77 B9.5{ 31 |22 | 6 [22.2}114 |44, 9
No menciona: NN L7121 177.8] 26 [10.2
TOTA L : 86 [100 141 100§ 27 {100 |254 100
CUADRO tV,
Requisicidn de Niveles con o sin Experiencia,
C/EXPERI ENC1A 5 15.8] 35 [24.8 Lo (15,7
S/EXPER|ENCIA 2] 1.4 2 .8
No menciona: 81 p4.2]104 {73.8]27 [i00 {212 [83.5
TOTAL . 86 (100 {1t [100 |27 {100 [254 100
CUADRO V.
Requisicidn de Niveles por Edad,
Menor 30 Afios: 5 {5.8{11 | 7.8 9 §33.3] 25 | 9.8
Mayor 30 Afios: 1 t1.24 14 ] 9.9 15 | 5.9
No menciona: 80 |93 {116 |82.3118 pe.7{21hL |84. %
TOTAL: 86 1100 141 |10 27 Joo 254 {10
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C.3.4 IA PRENSA

Es un periddico dirigido casi en su ﬁotalidad al pﬁ-
blico de tipo popular, con menos aspiraciones, ambiciones, -~
proyeccién, etc., que deseen trabajar. Es uno de los mds in-~
completos a pesar de que utiliza una seccidn de "Anuncios --
Clasificados", y sucede lo mismo que con el Esto, ya que no-
aparece ningin anuncioc en sus pdginas frontales, Es por es-
to, por lo que no se hace la separacidén por cuadros, como en

los periddicos anteriores.

Lo Ginico que lo diferencia con el periédico menciona
do es que en éste no existen anuncios de reclutamiento para-
los niveles Ejecutivos y Profesionistas y Pasantes. Se enfo

ca exclusivamente a los niveles de Empleados y Obreros.

Una diferencia muy interesante que se observa en es-
te periddico es que se pide casi un 90% a nivel Empleado del

sexo femenino, sin experiencia y sin que se precise edad.

Ios dias mds propicios en cuanto a reclutamiento por

niveles son los siguientes:

Nivel €, los dias martes, viernes y sibado
Nivel B, los dias lunes, jueves y domingos

Nivel E, los dias jueves y viernes
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~ CUADRO VI, "PRENSA"

VOLUMEN DE REQUISICIONES POR DIAS, .

#1% #1% #1% # 1% #1% # 1% # 1% #1 %
aroares| | Luwes MARTES MIER. | | Jueves | Jviernes | | sasapo pomingo | | TOTAL
A
: y
c 1| 3.0 |10 }s0 3 }33.3 6| 21 7 j41.2] | 7]58.9 1 {20 38 [28.1
i} 31 {96.9 10 |50 6 166.7 13] 52 7 {412 5141.7] (16 |80 88 p5.2
E 6125 3 [17.6 9{6.7
TOTAL: 32 l100 | |20 {100 o l1oo| {250 | [17 100 | 12100} |20 hoo | }i3s}o0
32 23,7020 {.8) 9 f6.7 |25 |18.5]17 |12.6 | 12 | 8.9] 20 | 18] 100




CUADRG 1, " ESTO "'

Distribucién de Secciones por Niveles.

E #l% {#dal#lo [#te [#]al#]
! Pags. Nivsd A B 3 D £ TOTAL
oo FRONTAL _ i A
' INTERIGR 313114 |1.6]240126.7|606162,5 35 3.9 (896|100
TOTAL: 3 1.3 140 [1.61240126.7]606]62.5 35 }3.9[89% 100
CUADRO 1.
Requisicidn de Niveles por Secciones.,
FRONTAL.
INTERJ OR, 3 j100 ! 14 11004240 {100 1606 | 100 35 1100 {898 | 10
TOTAL: 3 oo 14 100 240 T100 j606 {100 35 {100 [898 | 100
CUADRO 1114,
Requisicién de Niveles por Sexo,
ReqEe = _NI1VS. A B c D £ TOTAL
HOMBRE. 3 1100 13-192.9 206 85.4595 98,21 7 120 {824 Ja1.
MUJER. 3] 1.3 4 7 7 .8
No Menciona. 1§ 7.4 31}12.9 70 1.1128 [ 80 | 671 7.4
TOTAL: 3 | 100] t4 {100 | 240|100 |606) 100} 35 {100 [B98 {100

CUADRO 1V.

Requisicién de Niveles con o sin Experiencia.

C/EXPERTENCIA, T 135.3] 7 [ 501 91 Br-o 123 [35.6 333 [37-1
S/EXPERIENCIA, 1 ]33.3 813.3]12] 2 21 | 2.3
No Menciona. 1 133.3] 7 | 50 {141 (58.4 1360 {59.4] 35| 100{544 160.6
TOTAL: 3 | 100] 14 {100 [ 250 [100 [606 {100 | 35 100{838 {100
CUADRO V.

: Requisicidn de Niveles por Edad.

Menor 30 Anos. 5l 122,996 [15.8] b T11,4} 154]17.2
Mayor 30 Afos, 10} 4,257 L 9Bl b f11,4] 71
No menciona: 31100 14 j100 {176 §73.3453 |74.8{27 172,2) 673(74
TOTAL: 31100 14 [100 J2u0 hoo [606 J100 |35 |100] 898100
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 0.3.5 ESTO
Cuadros 1 v 2:

Es un periddico en donde no aparece ﬁinguna seccidn-
de clasificados como en otros de mayor importancia como fuen
te de reclutamiento, los pocos anuncios aparecen en cualquie
ra de las pdginas intermedias y nunca en las frontales, pues

éstas ocupan la informacién y resultados de los eventos de-~

portivos.

Consideramos que es un periddico dirigido mds que na
da a personas cuya escolaridad no va mds alld de la prepara-
toria y, claro estd, con sus respectivas excepciones en cuan

to a niveles profesionales que en realidad no es representa-

tivo.

Cuadro 3:

En este cuadro lo que mds resalta es la preferencia-
que se da al sexo masdulino, pues el porcentaje dque se pide-
del sexo contrario es muy pequefio, Otra cuestidén importante
es que se solicita en gran cantidad la mano de obra no cali=-

ficada gque equivale al nivel Obrero,

Cuadros 4 y 5:
Se refieren a los requerimientos y nos encontramos -

con que en realidad se pide menos de la mitad de ese total -
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con experiencia, pero predominan los anuncios en donde no se

menciona ese requerimiento, Io mismo sucede con la edad.

Cuadro 6:
Finalmente, tenemos un cuadro total que nos indica -
1os dias apropiados y que deben ser aprovechados para gue —-
las empresas publiquen sus anuncios con mayor éxito, los cua

les son los siquientes:

El nivel A, los dias viernes y sdbado

El nivel B, los dias lunes y martes

El nivel C, los dias lunes, iueves y viernes
El nivel D, los dias lunes, martes y domingos

El nivel E, los dias lunes y martes
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VOLUMEN DE REQUISICIONES P0é DiAS.

CUADRD VI, ' ESTO "

# 1% # 1% #1% #1% # 1% # 1% # 1% #1%
| wiveaes F Lunes MARTES MIER. JUEVES VIERNES sABADO | | DOMINGO TOTAL
A 1]2.2 1] 5.2 21 .5
B 2| 1.7 | 313.8 1]2.2 1 {1.5 7 1.6
c 20 [16.9] |10 p2.6] | 15[30.6] | 20 |37 21 16,7 ofu7.b| |13 ho.7] [108 [25.1
D 95 {80.5 |39 49.4{ | 3uje9.u| | 34 |63 22 }48.9 9luz.uf 151 |77.3] |28k k6
E 1] .9 | 27|32 1]1.5 [29]6.8
totat | {118 {100 | 79]100] | 49ftoo] |54 fto0] |u5]|r00] | 19froo | |66 jro0| 30 |100
118 Yoz | 79 18] so [ i.a] su fr2.6|us [ros|19 us |66 [15.3]100




RESUMEN TOTAL

RECLUTAMIENTO A TRAVES DE LO3 PERIODICOS

e = i vam 17 X

A B C D E
NIEVES N % #* % # % # % # % TOTAL:
EXCELSIOR :| 59 |40.14| 438 | 46.6 | 1629 | 22.5] 680 | 7:.86] 93 | 5.51| 2899 | 15.53
UNIVERSAL :| 85 |s57.82| 472 | 50.22| 5285 | 73.0] 7522 | 86.96/1473 | 87.56] 1437 | 79.50
. )
HERALDO  : 1 | o.68] 23| 2.44] 170 2.48 76| 0.88] 84 | a.98 363 1,95
in
n PRENSA : 38 0.53 88| 1.02 9 0.53] 135 0.72
ESTO : 2 | 1.36 7| 0.74] 108 1,49 284 | 3.28] 29 | 1.72] 430 | 2.30
TOTAL :]147 | 100 | 940 | 100 {7239 | 100 ¢seso| 100 | 1688| 100 | 18664] 100
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Cc.4 Conclusiones, Resumen Total

El periddico que mds anuncios tiene es el Universal-
en todos los niveles; sin embargo, el nimero de los niveles-
A yv B de ese periddico es casi siete veces mayor que el Ex-~
célsior. También es interesante notar que para los niveles~

Ay B estos ofrecen similar nimero de oportunidades,

De los otros tres analizados, la Prensa y el Esto, -

se enfocan casi exclusivamente a los niveles C, D y E.

También es interesante notar que el Esto, siendo muy
pequefio, tiene un nimero de anuncios muy superior al del He-

raldo, en su inmensa mayoria aplicados al nivel D.
Cc.4.1 COMPORTAMIENTO DE 1OS PERIODICOS

Observamos dque su comportamiento en cuanto a los ~==
anuncios de reclutamiento no sigue una misma directriz, debi
do a las diferentes clases sociales a que son dirigidos. --
Mientras los periédicos Excélsior y Universal contienen buen
nimero de oportunidades para los niveles A y B, en el resto-
de los periddicos analizados van disminuyendo hasta encon-—--

trarnos con oportunidades Unicamente para los niveles D y E.
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C.4.2 DISTRIBUCIONES FRONTALES E INTERIORES

Por lo general, la distribucidn de los anuncios en =~
las paginas frontales e internas, en los periddicos analiza-
dos, es de un porcentaje elevado para los niveles A, By C,~

ya que en las pidginas interiores alcanza una mayoria el ni--

.

vel D.
C.4.3 EDADES

En cuanto a este factor, encontramos dque en sSu gran-

e « ~ [} . 0
mayoria no se hace mencidén como requisito; sin embargo, de -
los que si lo mencionan detectamos que para el nivel Ejecuti
vo se solicita personal mayor de 30 afios, v para los niveles

infexriores menor de esa edad.
C.4.,4 SEXO

Se hace notar que el nivel A exclusivamente es enco-~
mendado al sexo masculino, no siendo.asi para los niveles B~
y C en donde va cambiando la tendencia hacia el sexo femeni-
“no.

De lo anterior desprendemos que en un tiempo relati-
vamente corto nos encontraremos con que el sexo femenino hag

ta la fecha marginado, escalard altos niveles jerdrquicos.
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C.4.5 EXPERIENCIA

Nuestra investigacidn nos arrojd que este requeri---
miento sélo tenia un porcentaje representativo para el nivel
A, Yy que ese mismo iba decreciendo a medida que disminuia el

nivel de autoridad y responsabilidad.
C.4.6 CONCLUSIONES SOBRE PUBLICACIONES DIARIAS

En general, los dias mds propicios para la publica--
cién de anuncios de reclutamiento de personal son los dias:-

lunes, martes y domingo de cada semana.
C.4.7 EXPERIENCIA OBTENIDA

En general, esta investigacién nos dio un mayor y me
jor conocimiento sobre una de las fuentes de reclutamiento -~
mas usuales para los distintos niveles en el Distrito Fede--

ral.
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CAPITUILO II

SELECCION

‘A, DEFINICION E IMPORTANCIA

Sin lugar a dudas, una de las funciones principales-
del Departamento de Personal es la Seleccidn, ya que la orga
nizacién requiere individuos cada vez mds aptos, para la rea

lizacidén de una actividad especifica.

Ia Seleccidn es la caracteristica propia de los se--
res humanos. En la antiglledad encontramos principios de ---
ella, como es el caso de haber escocgido a los hombres de co-
lor para la realizacién de los trabajos rudos y pesados, asi
como el de escoger a los hombres mds fuertes y mejor dotados

para la milicia.

i1a Seleccidén de personal no es entonces algo nuevo, -
éste es uno de los temas mds divulgados y por lo mismo ha de

jado de ser menos subjetiva para aplicar técnicas mds refina

das y objetivas.
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Ia Seleccién‘puede ser un proceso costoso y por lo -
fantovlos presupuestos para los estudios de relaciones éersg
‘nales e industriales, y los costos de los mismos, han encon-
trado repentinamente que la dotacién o sea la integracidn de
personal (incluyendo andlisis de trabajo, reclutamiento o ==
contratacién y seleccidn) es una de las mis costosas de unas
14 actividades distintas administradas por los departamentos
de relaciones de personal. Los gastos de dotacidn de acuer-
do a un estudio significan aproximadamente el 15% del total—j

de los costos de formacidén de personal.
Esta se define como:

"Un procedimiento para encontrar al hombre adecuado-
que cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado".-

(Fernando Arias Galicia).

Entendiéndose pox procédimiento la sucesidn cronold-
gica de operaciones y la manera de realizarlaé; y por adecua
do: la satisfaccidn de las necesidades de la organizacién --
-en -tiempo y costo justos y la satisfaccidén de las necesida-~
des del individuo en lo referente a la realizacidén- que el =
individuo sienta que estd dando algo a los demds realizando-

su trabajo y propiciando su desarrollo,
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Seleccién es el conjunto de medios técnicos de que -
nos valemos para lograr la realizacién del principio "EL hom

bre adecuado al puesto adecuado". (Agustin Reyes Ponce).

Estos medios técnicos son: Hoja de solicitud, entre~
Qista, pruebas, investigaciones y examen médico; el princi--
pio a que se refiere es lo que se ha entendido tradicional--
mente por Selececidn, esto significa, el hombre mds apto para

la realizacién del trabajo que a é1 le gusta y sepa realizar,

Ia Seleccibn consiste en que coincidan exactamente -
los requisitos de un puesto con las aptitudes de los candida

tos. (George R. Terry).

Debemos entender por requisitos del puesto todo lo -
especificado en el andlisis de puestos, y por aptitudes las-

capacidades del individuo.

I1a Seleccidn es la adecuacién del hombre mis apto al
puesto, que &l pueda desempefiar., Esta adecuacidn debe ser -
en puesto y tiempo justos, para que convengan a la empresa y

al trabajador.

Como al hablar de Seleccidén estamos trabajando sobre
material humano, es menester conocerlo. Someramente hablare

mos de 1o que mads interesa a nuestra funcién de Seleccidn.
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En general, el ser humano cuenta con dos tipos de ne
Cesidades que debe satisfacer y que, por lo tanto, la empre~
sa debe llenar. Estas necesidades son: Higiénicas o de Man~

tenimiento y de Motivacién.
NECESIDADES DE MANTENIMIENTO EN EL CAMPO DE TRABAJO:

Necesidades fisicas. El empleado deberd contar con-
un lugar donde desarrollar su trabajo, estando éste en las -
mejores condiciones posibles (aseado, con iluminacidén sufi--—
cilente, temperatura adecuada, etc.) y contar con los utensi-

lios de trabajo necesarios.

Necesidades de seguridad. Esta necesidad se refiere
a que un empleado debe estar sequro de su empleo, de su suel
do fijo y de saber que en todo momento el trato que le daran

serd siempre de respeto a su persona.

Necesidades econdmicas., Se refiere a la parte del -
sueldo que permite al empleado satisfacer sus necesidades --
primarias, el sueldo se complementa con las prestaciones que

la empresa ofrece a sus empleados.

Necesidades de orientacidén, Todo empleado requiere-
de informacién sobre las funciones que debe desarrollar. En

resumen, todo tipo de informacidén que permita que el emplea-
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do pueda des%Ppeﬁar bien sus funciones.

. Necesidades sociales., Es obvio pensar Que una perso
na no puede subsistir por si sola. Consecuentemente, busca-
relacionarse con sus semejantes, es decir, el hombre es emi-

"nentemente social,

. Necesidades de status, El hombre siempre busca mejo.

rar condiciones y realizar toda clase de esfuerzo para lo---

grarlo.

“El pertenecer a una empresa considerada dentro de su
ramo como de las mejores, conocer el titulo de su puesto y -~
la importancia de sus funciones, tener un titulo de profesio
nista, todo esto ayudarid a satisfacer la necesidad de status

en el empleado.
NECESIDADES DE MOTIVACION

Necesidades de crecimiento o desarrollo. Toda perso
na tiene la necesidad de “"saber mds", el poner en practica -
lo que aprendemos es lo que permite que exista un verdadero-
crécimiento. 1a satisfaccidn de esta necesidad puede llevar

se a cabo mediante programas de capacitaciédn.

Necesidad de logro. Todo empleado siempre quiere sa
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ber qué es lo que produce su accidn y su esfuerzo. Al em—--
pleado le interesa conocer el resultado de su trabajo lo mds

pronto posible y ver que las metas que se ha fijado sean al-

canzadas,

Necesidad de responsabilidad. Todo empleado necesi-
ta saber cudl es la responsabilidad de su puesto y afrontar—

las consecuencias de sus actos.

Necesidad de reconocimiento. Todo empleado necesita
que sus méritos le sean reconocidos, siéndoles manifestados-

regularmente por superiores o jefes inmediatos.

Necesidad de hacer algo Util., El honbre siente la ~
necesidad de sentirse util y podemos considerar el trabajo -
como un medio que le permitird desarrollar su habilidad y --

ver la realizacién de su esfuerzo.

La Selecéién es, pueé, una fase del proceso de recur
sos humanos en que la empresa, tomando en cuenta su caudal -
de conocimientos técnicos sobre: trabajo, eficiencia, el ser
humano y sus necesidades, etc., debe elegir a aquel o aque--
llos candidatos que mds se ajusten a las requisiciones de -~
los puestos que deben integrarse y que al mismo tiempo se es
time gque van a recibir una satisfaccién econdémica personal ~
justa por su trabajo.
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Ia importancia de esta funcidén se ve reflejada en la
necesidad de velar por la armonia y bienestar de la comuni--
dad, ain dentro de los centros de trabajo; estando conscien-
te de que una buena eleccidén va a coadyuvar a lograr tanto -

la eficiencia requerida en la empresa como una transferencia

de satisfaccidén al medio exterior,

B, ANALISIS DE PUESTOS

Ia organizacidén debe constituirse por puestos perfec
tamente definidos de su jerarquia dentro de un organigrama,-

¥ en lo que cada uno de ellos es, -

I2 organizacién se debe entender como: "una unidad -
productiva o de serviecio que, constituida seqin aspectos —--
practicos o legales se integra por recursos humanos, materia
les y técnicos, valiéndose de la Administracién para lograr-

sus objetivos". (Antonio Fernandez Arena).

Puesto es: "una unidad de trabajo especifica e imper
sonal constituida por un conjunto de operaciones que debe ~-
realizar aptitudes que debe asumir su titular, en determina-

das condiciones de trabajo". (Miguel Duhalt Krauss),

Organigrama: "Un diagrama que expresa grdficamente -

la estructura orgédnica de la organizacidén o parte de ella, ¥y
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las relaciones existentes entre lds unidades gue la compo~--

nen", (Miguél Duhalt Krauss).

- De aqui podemos partir a definir lo que es un andli-

sis de puestos:

"Un método cuya finalidad estriba en determinar las-
actividades que se realizan en el puesto, los requisitos que

debe tener el candidato", (Fernando Arias Galicia).

Es el proceso de estudiar criticamente las obligacio

nes y funcionamiento de los puestos". (Gedrge R. Terrey).

Es decir, es la descripcibn de las actividades que =
se realizan en el puesto, la descripcién de las relaciones -
con los demds puestos, los requisitos que se deben llenar y-

la ubicacidén del mismo",

El andlisis de puestos debe llenar tres tipos de ne-

cesidades:

a) Necesidad legal. Ia lLey Federal del Trabajo en ~
su articulo 25 fraccién III establece gue debe tenerse por -~
escrito el servicic o servicios que deban prestarse, los cua

les deben determinarse con la mayor precisidén posible,

Fn el articulo 134 fraccién IV marca como obligaqién
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de los trabajadores "ejecutar el trabajo con la intensidad,-
cuidado y esmero apropiados y en la forma y lugar conveni-—-—-

dos".

Estas fracciones de los articulos ya mencionados im-
plican gque se estipule con toda claridad y precisién cudl es
el trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades -~

del mismo.

b) Necesidad social. Trata de conjugar los intere--
ses del que va a desarrdllar el puesto, con el trabajo a rea

lizax, por lo tanto, los puestos deben estar bien definidos.

¢) Necesidad de eficiencia y productividad, La em--~
presa requiere una definicidén y un estudio analitico del tra
bajo a nivel de los puestos gque la componen, para asi exigir

la eficiencia de los mismos, y lograr una mayor efectividad.
En forma general debe contener:

Nombre o nombres del mismo.

Ubicacién (para poder localizarlo rdpidamente, en --
qué divisidn, departamento o seccidén se encuentra),

Puestos bajo su mando (cudntos y para qﬁé, al igual-
que qué otras personas mandan a sus subordinados).

Reporta a (quien es su jefe inmediato), al igual gque
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‘(otros enmpleados son subordinados de su jefe).

Descripcidén genérica (ésta es una descripcidn corta-
de lo que realiza, es el qué hace y para qué lo hace en for-
ma breve),

Descripecidn especifica (es el detalle de la descrip-
cién gendrica, debe explicarse detalladamente el qué hace y-
para qué lo hace).

Relaciones permanentes internas y externas (con =—-—-
guién se relaciona dentro de la organizacidn, con quién lo - -
hace).

Autoridad (es aguello en gue esta facultado paré rea
lizar).

Reto del puesto (aqui debe incluirse lo que la perso i
na espera realizar, para supeiarse, debe ser cuantificable y
medible, es lo que se denomina administracidén por objetivos).
: Y por dltimo y lo que mds nos interesa, los requeri- ‘

mientos o especificaciones., ILos requerimientos son todos =~-

los elementos que debe cubrir un aspirante al ocupar un pues

to en una empresa, se puede decir que en esto también inclu-

yen en muchas ocasiones, la experiencia para el desempefio de

sus labores con mayor efectividad y destreza. §

a) Conocimiento., Contiene el nivel académico adqui-

rido en alguna escuela, academia, etc., siendo necesario prg
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cisar el nombre de la institucidn.

Incluye también el nivel de cultura general, pudien-
do ser apreciada por los estudios que se supone proporcionan

determinados niveles de vida.

b) Experiéncia. Se puede definir como la "prdctica-

" necesaria para realizar las operaciones del puesto".

Pues en base a la experiencia, sobre la cual se pue-
de predecir la futura participacién del individuo en las la-
bores a desempefiar en su puesto que ocuparid o sobre la cual-

también puedeﬂllegar a ser rechazado.

.¢) Personalidad. Es el conjunto de factores propios
‘de todo tipo de personas y en su conjunto total, forman una-

imagen interna y externa de sus caracteristicas particulares.

d) Nivel socicecondémico, Son las caracteristicas de
soéiabilidad vy solvencia econdmica Que se presenten en todo~
~ individuo, vy conjuntamente estos dos elementos forman la ma-
yor parte de sus caracteristicas de las posibles formas de -
adaptabilidad a cualquier grupo al que en un futuro podré o-
tendrid que pertenecer a consecuencia de sus labores de traba
jo.

e) Habilidad. Es la capacidad para realizar una co-
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'sa e incluye, dentro del andlisis de puestos, los siguientes

puntos: Instruccidn, Experiencia, Destreza y Criterio.

f) Disponibilidad. Es el acto del cual depende la -
ocupacidn mediata o inmediata de un puesto por parte del in-

dividuo al ocupar un futura o posible puesto en una empresa.

Ia importancia del Andlisis de Puestos en un adecua-
do proceso de seleccidn es tanta, que podriamos afirmar que-
el andlisis es la base de una seleccidén técnica. Sélo cono-

ciendo perfectamente todas las actividades que el candidato-

* al puesto deberd realizar, podremos efectivamente valuar su-

posibilidad de satisfaccidén personal y de satisfaccidn para-

la empresa en el grado de eficiencia gue podrd desarrollar,

A partir de una adecuada y especifica descripcidén --
del puesto vy de sus relaciones, es como técnicamente pueden-
establecerse los requerimientos, especificaciones y habilida

des necesarias en los candidatos.

como dijimos anteriormente, el Andlisis de Puestos -
es el punto de partida para el proceso de Recursos Humanos -

técnico y profesional en las organizaciones.
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C. PROCESO DE SELECCION

El Proceso de Seleccidén incluye la utilizacidn de --
los medios técnicos de que habldbamos en parrafos anteriores:
Hoja de solicitud, entrevistas, pruebas, examen médico, e in

vestigacién sociocecondmica.
- HOJA DE SOLICITUD

Ia hoja de solicitud es la primera comunicacién del-
candidato con la empresa; de manera que ésta debe pugnar por
lograr la mayor cantidad de informacién valiosa sobre la per
sona en esta primera relacién. Un buen formato de hoja de -
solicitud, organizado en secuencia légica y fdcil de llevar-
y de leer proporciona a la empresa prdcticamente una histﬁ--

ria clinica del 'candidato,

Ias partes de una hoja de solicitud, generalmente =—=-

son:

1. En primer lugar, todos los datos generales del so
licitante como son: nombre, edad, estado civil, =~
estatura, peso, direccibn, etc,.

2. Su responsabilidad con personas que dependen eco-
némicamente de é€l, y en un momento daao tamSién -

sus nombres y grado de parentesco.
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3.

por otra parte, los aspectos de trabajos anterio-
res como son: sueldo y puestos desempeﬁados, asi-
como sué motivos de retiro.

De mucha importancia para toda empresa es el men-
cionar los estudios que tiene, asi como los due -
estd llevando a cabo.

Ia mencién de referencias, dato que se genéraliza

en casi todas las solicitudes de empleo, no impor

tando el ramo de actividad a la que se dediquen.
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FUNDICIONES DE HIERRO Y ACERO, S. A
SOLICITUD DE EMPLEO foro.

Favor utilizar letra
de molde

CLAVE: FECHA:
Apellido Paterno: )
Apellido Materno:
\ Nombre:
Edad: SEXO:
\_Dnmlclllo:
.\ Zcna Postal: ~Teléfono:
\ Lugar de naciml

Puesto soilcitad

Idioma que
domina;

Nacionalidad

Personas que d den de Ud.

\ Estado Civll:

DATCS FAMILIARES \ \&g. Fed. Causantes:
Reg. IMSS.
Nombrs: No. de Cartllla
Padre  Domicillo: \ No. de Licencla

Deupaclén: \ No. Pasaporte
Nombre:

Estatura:
Made  Domicilo: \ Peso:

Ocupaclén;

Nombre:

Esposa Domicllio:

Ocupaclén:

Nombra:

Hilos Edad:

ESCOLARIDAD NOMBRE |4 fechn alanes | Titulo

Prmaria:

Secundaria o Prevocacional;

Preparatoria o Vocaclonal:

Profesional

Comerclo u otras :

Estudios ef dos actualmento:

A R A e L) R AR
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i

EXPERIERCIA

TRABAJO

DATOS Empleo actuat Empleo anterior Empleo anterior Empleo anterior
14
Ferenciag personaled
favor de no incluir parientes o jefes antariores,
Datos Generales Datos Econdmicos
Como supn de esta Amancio Otro medio Tiene otros b Si NO
i 0/\0 0 0
’ impatte $
Tieas patentes en L] S! Su esposa trabaja: SL NO
2 N o 0 g [
Ha estado akliado KO St Tiene casa propla: st NO
= algin v 0 o o o
Tians sequra de NO s\ Tiene automdvd sl NO
wide: \0/ U propio: o U
Cla_: Suma;
Puzds vislar RO S Gastos fijox: St NO
[ 0 0 0
A cuidnto agcienden S

Esth disposttoa St NO Minimo de sueldo

cambiar su fogar \° /\o que cubrird sus

de csidoncia’ Ramess: gastos:$

Ertsevistsdor

Firma solicitante




ENTREVISTA

Ia entrevista es una forma de comunicacifn interper-
sonal que tiene por objeto recabar o proporcionar informa-—-
cidén o modificar actitudes, vy en virtud de las cuales se to-

man decisiones.

En lo referente a Administracién de Personal, las ~-
mds frecuentes son las de seleccidn, despido, resolucidén de-

problemas, ascensos, renuncias, etc.

Cada entrevista tendrd un objetivo especifico, el —-
cual deberd estar predeterminado para saber cuAdl serd la me-

jor forma de conducirla.

Ia entrevista es una de lag armas mds valiosas con -
‘que cuenta el Administrador de Recursos Humanos, pero su va-
lor ird siemp;e en relacidn con la pefsona que realiza la en
ﬁrevista; es decir, cuanto mejor preparado esté el entrevis-
tador y mis priactica tenga, mejores serdn los logros obteni-

dos en la entrevista.
ENTREVISTA DE SELECCION

Ia entrevista de seleccidn es una conversacién que -
implica la interrelacidén de dos individuos, entrevistado y -

entrevistador.
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Aunque ésta es uno de los instrumentos mis ahtiguos—
para allegarse de informacidn, constituye la clave del Proce
.80 de Seleccién; por lo tanto, implica el conocimients de di
ferentes técenicas para llevarse a cabo, dependiendo del ni--
vel en el cual se va a seleccionar y de las caracteristicas-
del individuo, he-aqui que el entrevistador requiere de una=-
supervisién y un‘adiestramiento adecuado para poder llevarla

a cabo con éxito,

Ia tarea primordial del entrevistador es la de crear
un ambiente adecuado, y con esto poder obtener la informa---

cidén deseada y conocer al candidato.
LUGAR DONDE SE DEVE LLEVAR A CARO

Ia sala de espera debe ser un lugar correctamente --=
adecuado, bien arreglado, ya que ésta serd la primera impre-
sibén que el solicitante tenga de la empresa, la cita debe ha
cerse lo mis exacta posible para evitar nerviosismos, el lu~
gar de la entrevista debe ser un lugar bien iluminado y con-
fortable, pero sobre todo un lugar sin ruido, para evitar in

terrupciones.
TOPICOS DE LA ENTREVISTA

10s principales tdpicos sobre los cuales puede girar

76



" la entrevista pueden ser:

COmpletaﬁ datos del solicitante.

¢Qué dirigidé a la empresa al solicitante?

iQué espera encontrar en el trabajo?

cComo es su familia?

¢Qué necesidades tiene?

iCudles son sus gustos y aficiones?

¢Cudnto quiere ganar, qué puesto quiere desempefiar y

por qué?
FASES DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

Rapport

Cima

Historia laboral

Historia escolar

Historia personal o autobiografia
Antecedentes familiares

Tiempo libre

Metas a corto y largo plazo, y cierre

Rapport. Esta tiene como propdsito disminuir las --

“tensiones en el solicitante, es el trato cordial con el soli

citante, qﬁe en un sentido estricto debe imperar en toda la-
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entrevista.

El propdsito del rapport es en otras palabras romper
el hielo, lograr gue el solicitante a primera impresidén se -

sienta a gusto y tome confianza para expresarse libremente,

Cima. Esta es la etapa de la realizacidn de la en--
trevista propiamente dicha, en ella se explorardn las adreas-
mencionadas en la hoja de solicitud pero de una manera mas -

amplia,

Historia laboral. Aqui se pretende saber cudl ha si
do la trayectoria del individuo, su estabilidad, sus ingre~-
sos econdmicos, su actitud respecto a los jefes, su habili--
dad para relacionarse, y de una manera especial, cémo se de-

senvuelve en el ambiente de trabajo.

Historia educativa o escolar. Agqui se pretende sa--
ber si ha tenido continuidad en sus estudios, duracidn en -~
los mismos, papel que desempeiid en los mismos (calificaéio——
nes obtenidag, si fue lider, etc.), relaciones con los profe
sores., También es posible obtener informacién sobre sus in-
tereses vocacionales y la relacién con las tareas que ha de-
sempefiado y saber cudl ha sido el grado de dependencia con ~

respecto a mantener sus estudios.

78




Historia personal. Ios puntos a estudiar deben ser-
" 861lo los relacionados con el trabajo, nunca intervenir en la

vida privada de las personas.

Debe obtenerse informacién sobre la familia del soli
citante, quiénes son sus padres, hermanos; si es casado, es~
posa e hijos, qué hacen, dénde viven y el concepto que tiene

de ellos principalmente.

Tiempo libre. Se trata de obtener informacidn sobre
el uso que hace de su tiempo para precisar la manera de cémo
canaliza sus tensiones y hace uso de su responsabilidad per-

sonal.

Proyectos a corto y largo plazo. Bisicamente cémo -
pretende proyectarse al futuro, realizarse y autodeterminar-

se en sus metas.

Cierre, Cinco o diez minutos antes de dar por termi
nada la entrevista se anuncia el final de la misma, para dar
oportunidad al solicitante para que aclare sus dudas y dé -~

las impresiones que considere convenientes sobre la misma.
MODO GENERAL DE CONDUCIR LA ENTREVISTA

Recibir lo mis amablemente que se pueda al candidato.
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Definir el tiempo justo con- el entrevistado, del que
" va a dedicarse a la entrevisﬁa.

Indicar no ser interrumpido, ni por teléfono.

Iniciar la entrevista con un tema ajeno al trabajo.

Mantener cordialidad y un ambiente informal.

Cuidaxr de entrevistar y no de sexr entrevistado.

Recabar-informacién, procurar que las respuestas no-
sean-un si o un no, para gue el candidato hable, se puede -~
usar el ¢por qué?, :cbmo?, ¢ccuando?, (gué?, fquién?, ete,

Trgtar de observar lo mejor que se pueda la pexsona-
del solicitante, actitudes, reacciones, cultura, presenta---—
ciéﬁ, ete, |

Terminar la réunidn ajustidndose al tiempo estableci-
do, no sin antes aclarar sus dudas, y si es aceptado citarlo
al siguiente trémite,_y en caso contrario, decirle el motivo
por el cual no fue aceptado.

Hacer inmediatamente por escrito el resumen de lo ob

sexrvado.,
INFORME DE LA ENTREVISTA

Este debe ser redactado una vez terminada la entre--
vista, con el objeto de no omitir informacién gue pueda ser-—

valiosa. Este debe ser claro, concreto e inteligible para -
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dquien posteriormente tenga necesidad de consultarlo.

1a tarea del entrevistador no termina con la realiza
cién del informe, sino dque deberd hacer una autocritica de -
la entrevista realizada, y ademads, en caso de que el indivi=-
duo sea contratado, seguir su trayectoria para comparar la -
valoracién que se ha hecho del trabajo realizado por él con-~

la valoracidn y conclusiones hechas en la entrevista.

PRUEBAS

Es indiscutible que necesitamos verificar de élgﬁn -
modo. las capacidades que el trabajador posee para ocupar el-
puesto al que lo destinamos, o que él pretende, Ias pruebas
son, pues, necesarias, tanto para la seleccidén como para la~

acomodacidén del personal,

Podemos ante tode dividirlas en pruebas de Aptitud,-

de Capacidad y de Temperamento-Personalidad, segin se inves-

tiguen:

a) Ias cualidades en potencia, pero no desarrolladas,
que el trabajador posee.

b) Ias‘cualidades ya desarrolladas que tiene, capa--~
ces de ser aplicadas de inmediato a un trabajo.

¢) Que estudien la dindmica psiquica del sujeto en ~
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muy diversos niveles, con el fin de encontrar las
tendencias generales, ‘los patrones de reacciones-
mis comunes, la estructura de las motivaciones, -

los conflictos de tendencias, etc,

Ios principales criterios que se deben tomar en cuen
ta para la aplicacidn de pruebas de seleccidén de personal --

son los siguientes:

1. Motivacién
2. IQ (Coeficiente Intelectual)
3. Intereses (orientacidn vocacional)

4, Personalidad

De estos cuatro criterios, el dnico de ellos que pue
de estar sujeto a MEDICIONES es el del "COEFICIENTE INTELEC-

TUAL",

otros dos criterios que se deben tomar también muy -
en cuenta en este procesoc y que son también de muy fdcil me-
dicién siempre y cuando se estandaricen al nivel correspon--—

diente, son:

1. APTITUDES

2. HABILIDADES
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Ia aplicacién de pruebas “de habilidad", “psicotécni
‘'cas" y vpsicoldgicas" se practican en la mayor parte de las~
empresas en que se pretende lograr un maximo de rendimiento-~

en sus objetivos ya fijados,

Segin expertos en la materia, la aplicacidn de este-
tipo. de pruebas se debe hacer a todos los niveles con los --
que cuente una empresa en la actualidad, péra asi de unaqug
‘ma mds Sptima llegar a lograr una mayor y eficaz ocupacién -

~de los puestos que se pretenden dar a la persona idénea,
PRUEBAS DE INTELIGENCIA

Entre las pruebas de -inteligencia podemos mencionar-
los "Tests de Binet", las Matrices progresivas de Raven (5 -
"series), la prueba de Ejecucidén de kohs (16 cubos para foxr--

mar 17 figuras), etc.

Entre las demis prucbas dé aptitudes, existen las de
imaginacién de percepcidén, atencién memoria y habilidad ma--
nual,

Tédas éstas son ejemplo de las pruebas de aptitudes,
y entre ellas se cuentan Minesotas, Purdues, etc., destina~~
das a medir la precisidn manual, digital, tiempos de reac--—-

cidén, ete.
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PRUEBAS DE CAPACIDAD

Entre estas pruebas de capacidad podemos mencionaxr -
las de mecanografia, ortografia, dibujo, contabilidad, meci-

nica, etc.

Como se ve, entre las pruebas deben catalogarse las-
que suelen ponerse en el taller antes de otorgar el puesto,-
o0, por lo menos en el periodo de prueba. Suele decirse que-
estas pruebas son mis interesantes, ya que las de aptitudes-~
8610 nos dicen gque un candidato es "apto" para tal puesto, -
pero puede no serlo de hecho en este momento; en cambio, si-
demuestra .que es "capaz" de algin modo tiene que tener apti-
tudes; estas dltimas son mAs interesantes para puestos futu-

XOS.
PRUEBAS DE TEMPERAMENTO-PERSONALIDAD

Entre este tipo de pruebas, podemos mencionar la co-
nocida de "Roschaxrchd", el Inventario de Personalidad de Ben
reuter, el T.A,T., la de Murray, etc. Estas pruebas son las
mdg dificiles de aplicar y menos confiables, por lo que ordi
nariamente sdlomanejadas por un psicotecnélogo pueden tener-

validez,

"Para que una prueba o test psicoldgico pueda ser =~
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aplicado con éxito, se requiere que estén determinadas su es

tandarizacidén, su confiabilidad y su validez',

1. Ia Estandarizacidn. Consiste en la determinacidn
estadistica de los minimos y miximos para el grupo concreto-
de personas a quienes habrd de aplicarse un test, ya que ese
grupo puede no ser igual a otros grupos de otra regidn, na--
cionalidad, nivel cultural, etec,, a quienes ha sido aplicado,
De no ser dicha estandarizacidn, corremos el peligro de exi-
gir niveles de aptitudesvo capacidades imposibles de encon-~~
trar en el grupo al dque lo aplicamos; o bien, contestarnos -
éon minimos que para ese grupo son facilmente superables, -
Se mide en cuartiles, decileé o percentiles fijados en la ~-

gréafica normal de Gauss,

Supone, por lo mismo, que la prueba haya sido aplica
da en plan de mera experiencia a un niimero muy considerable-

de personal, o de solicitantes,

2, Ia Confiabilidad. Se refiere a garantizarnos qﬁe
el test mida siempre de una manera consistente. Asi como =~
una balanza, que al pesar un kilo unas veces marcara un kilo
Y otrﬁs 950 gramos, no es confiable, un test que, aplicado a
las mismas personas de igual nivel en la cualidad que se mi-

de, da resultados diversos, no es confiable tampoco,
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3. Ia Validez, Se refiere a dque los resultados de -

su aplicacidn se reflejen en la caracterfistica correspondien

; o te dentro de la ejecucidn del trabajo. Asi, como las perso-
| nas que resultaron con los mds altos niveles de memoria, son

las gue en el trabajo concreto demuestran tener buena memo--

§ , ria, el test seri"vilido, De ordinario, para hacer la medi-

cibén de esta validez, se toma en cuenta un criterio de la ==

; : realizacidén del trabajo, y se mide en correlaciones que se -

miden desde 1 hasta -1,  Es raro, en general, encontrar un -

indice de validez superior a .800.

»} o Desde otro punto de vista, las pruebas o tests pue--
é - den dividirse en pruebas individuales y colectivas: de papel
v 1dpiz, o instrumentales, Ejemplo: un ergdgrafo -gue con--
siste en un instrumento para meair la resistencia a la fati-

ga-; singulares o bien baterias de tests y en conjunto inves

tigar mejor.
i Requisitos para su aplicacidn efectiva:

Los tests psicoldgicos son una gran ayuda para la se

§ leccidn, pero suponen, para ser utiles:

1. Contar con técnicos para su estandarizacidn, de--

terminacidn.de vélidez, vy confiabilidad, y para su adminis--
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tracién.

De otro modo, pueden ser initiles y ain nocivos, por

que hacen suponer cualidades o defectos que no existen,

2, BEstar decididos, por ello, a hacer las erogacio--

nes necesarias,

3. Seleccionarlos y aplicarlos con base en las cuali
dades que la especificacidén de puestos sefialen como necesa--
rias. El pedir exclusivamente mdximos, pueden llevar a que=
los trabajadores que no pueden ascender facilmente, pierdan-
interés en un trabajo para el que se sienten y sean superio-
res.

4, Convencer a supervisores y sindicatos de su utili
dad,

5. No obstante su estandarizacién, confiabilidad y =
validez, no tomarlos como infalibles, sino como "indicios -~

muy valiosos”, pero que deben comprobarse en la préctica.
PRUEBA (EXPLICACION)

Existen una serie de pruebas de inteligencia para ve
rificar las capacidades que posee el trabajador, paré ocupar

el puesto al que se le destine o que &l pretende.
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Ias pruebas son, pues, necesarias, tanto para la Se-

leccidn como para la acomodacién del personal.
A continuacién ponemos un ejemplo:

" Ia siguiente prueba de la que se puede valer todo -~
aquel individuc encargado de implantarla, y asi lograr una =~
mayor captacidén de los factores intrinsecos de todo tipo de-
personas, &éstas pueden ser: reacciones, habilidades y facto-
.res psicoldgicos del individuo, que a simple vista no se pue

de llegar a observar o presenciar en casc dado.

Ia implantacidén de este tipo de pruebas es muy comin
en casi todas las empresas en las que existen personas o de-

partamentos especializados para llevarlas a cabo.
Ias partes que integran estas pruebas son:

a) Ia primera parte se integra por factores atribui-
dos a la persona a quien se le va a practicar la-
prueba, y que sirven para identificarla.

b) En la segunda parte se trata de dar a conocer el-
contenido de la prueba,

¢) En seguida de los dos aspectos anteriores se pro-
cede a dar instrucciones no incluidas en la prue-

ba por parte de quien la implanta hacia el susten
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tante.

d) Ejecucién de la prueba.
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CONSIGNA
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EXAMEN MEDICO

Este tipo de examen es de vital importancia para rea

.lizar una buena y productiva contratacién, al no hacerlo la-

empresa se expone a contratar personal que posiblemente pa~-

dezca alguna enfermedad gue redunde en una baja productivi--

dad en el elemento.

Dependiendo de la funcidn que ha de realizar al aspi
rante a un puesto en la empresa, se deberd realizar el tipo- -
de examen médico mds adecuado, general o especifico, que pro -

porcione datos a la empresa sobre la situacidn del futuro —-

trabajador,

Este examen generalmente se realiza una vez que se -

ha seleccionado al candidato.
ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Se puede llamar "estudio socioecondmico" o "investi-
gacion socioeconémica", a la confrontacidén de los datos pro-

porcionados por el candidato; asi como la obtencidn de refe-

rencias laborales.

Seqn personas capacitadas en la materia, este estu-

dio deberia de llamarse “"trayectoria vital", pues es en él1,~
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en donde se encuentran los antecedentes de toda una vida, y-
que en un momento dado, pueden ayudar a resolver cualquier -
tipo de problema que se presente en el trabajador para el --

buen desarrollo de sus funciones,

Un estudio socicecondmico para una buena implementa~

cibén no es posible formularlo de una sola manera y ni para -

una sola persona en lo gue se refiere a tenerxrlo en un forma-

"to establecido; pero a pesar de esto, muchas compafiias en M&

xico {de servicios, farmacéuticas, industriales, etc,), tra=-
tan de establecer uno en particular, pero como ya se dijo --
con anterioridad, los datos obtenidos en &l son de muy baja-

cuantificacion.

Una investigacién de esta indole, debe contener los-

siguientes puntos o fases de obtencidén de datos:

1. Estudio socioeconémico practicado a:
2., Puesto que solicita

3. Sueldo que pretende

4. Fuente de reclutamiento

5. Antecedentes familiares

6. Economia familiar

7. Intereses y religiodn

8. Accidentes y enfermedades
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9. Antecedentes personales
10, Antecedentes escolares

11, Antecedentes laborales

pPor lo que se refiere al punto 4 del-estudio'socio-—"
‘econdmico (fuente de reclutamiento), puede decirse que es de
mucha importancia anotarlo, pues en ese dato nos apoyaremos-
para hacer graficada la fuente de reclutamiento y la cual de
beremos incrementar en determinados momentos en la empresa =

para realizar sus actividades en los meses que mis se necesi

te,
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BANCO DE COMERCIO

INSYITUCION DE DEPRZITO ¥ AHORRO

DIVISION DE PERSONAL

ESTUDIO ECONOMICO SOCIAL

APELDO PATERRO APRUICD MATLENO NOMBRE COMAETD

DUGAR Y FECHA)
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Con este cuestionario pretendemus avudarlo.

< ‘ ' tar todas las preguntas. Por medio de sus

) forma manuscrita y brevemente.

I.- DATOS FAMILIARES.

1. -Nombre de su padre

Vive ?

2. ~Ocupaci6n de su padre

3. ~-Domicilio de su padre

4. -Nombre de su madre

Vive ?

3. =Ocupacién de su madre

6. ~Domicilio de su madre

: : 7. ~Indique lugar y fecha de matrimoniv de sus padres

Es indispensable contes-
respuestas conoceremos sus
: : aspiraciones, habilidades e intereses, y podremos asignarlo al puesto

mas adecuado a sus caracterfsticas personales. La informacifin propor
cionada es estrictamente confidencial. Conteste todas las preguntas en

9. -Su padre fue casado anterior ¢ postericrmente ?

posa e hijos:

10. -Su madre (ue casada anterior & postcriormente ©

11. -Cite a cuatro de sus familiarcs directas, exceptuando padre

8. -Cufintos hijos han procreado @ Cuéntos viven 7

i

PARENTESCO NOMBRE EDAD | DOMICILIO

EN DONDE TRABAJA

- DATOS ECONOMICOS.

12. ~Quién sostiene su hogar?

, madre, vs-




:13.-«Indique los ingresos mensuales de su hogar, especificando la cantidad que ca~

‘14

15,

<Es.de su propiedad la casa que habita ?

‘daquien aporta por concepto de suelde y en caso de haber ingresos por otros
conceptos, hacerlos saber

Los:ingresos totales al mes, son de: $

. ~Indique usted en forma éproximada, los gastos mensuales de su hogar:
ALIMENTACION $ '

'RENTA

ROPA

TRANSFORTES

‘ESCUELAS

"DIVERSIONES
OTROS

TOTAL $

De sus padres ?
;En cuanto estima su valor actual ? -

“Esté hipotecada? A cuinto asciende el saldo actual ?

_A:cuanto ascienden las amortizaciones mensuales?

.51 eg:alquilacdz, cuéinto paga de renta?

116, -Describa brevemente las deudas que tiene actualmente, con qué saldo y per qué

concepto ?

'17.-Describa usted los bienes rafces de su familia o propios, indicando los siguien

{es datos:

UBICACION VALOR PRODUCE




: 18. ~Describa otros bienes de su familia o de usted (automéviles, acciones, valo- .
! res, etc.) )

III. - DATOS PERSONALES,

19, -Lugar y fecha de nacimiento

20, ~Ha vivido siempre con sus padres ? En caso contrario, indique fechas,
duracién y motivos de separacién

- 21, -5i no vive con sus padres, jcon quiény en dénde vive actualmente ?

22, -Si es usted casado(a), llene los siguientes datos:

: Nombre de su esposalo)

Lugar y fecha de matrimonio:Civil y Religioso

Cufntos hijos tiene ? Indigue el nombre, fecha de nacimiento, anos
cumplidos y ocupacibén de cada uno de ellos: '

23. -Qué le motivé a buscar trabajo por primera vez ?

24, ~Ha estado sin empleo ? ' Cuéntas veces ?

Indique t‘echas, duracién y motivos de los desempleos

! 25. ~Durante el tiempo que estuvo sin empleo, como solucioné sus necesidades eco

n6micas ?




IV.- DATOS SOCIALES Y CULTURALES.

26, =Le gusta leer? Periédicos ? Cufleg ?
Libros ? -~ De qué tipo?
; Cu4l es su autor preferido ? Revistas ?
Cufles? Historietas ?
Cuéles? ’ Qué fué lo Gltimo que ley6 ?

De qué autor ?

Qué est4 leyendo actualmente ?

De qué autor?

27.-Asiste a conferencias ? De qué tipo ?

28, -Le gusta la mfisica? De qué tipo ?

Qué compositor es su preferido ?

B Acostumbra ir a conciertos ? Cuéndo asisti6 la (ltima vez ?
1 . e

Qué obra escuché?

Toca alglin instrumento ? Cuél ?

i ’ Forma parte de algln conjunto ? Qué estacién de radio prefiere ?

Cada cuando ia escucha ?

29, ~Le gusta la pintura ? @ué pintor es su preferido ?

De qué nacionalidad ?

Acostumbra ir a exposiciones con frecuencia ? Cuéndo asisti6 la Gltima

vez ? 6 Qué obras admird ?

Es usted aficionado préctico a la pintura?

} 30, -Le gusta el cine ? Qué peliculas prefiere?

Cuéntas veces al mes va al cine ? Cufndo fué la Gltima vez ?

Qué pelicula vi6 ?

Quién era el intérpreta principal ? De qué nacionali-

dad ?




31.-Le gusta la teiévisién ? Cudles son sus bmgramas favoritos ?

Por qué?

Con qué frecuencia los ve ?

: 32. -Qué personaje de la vida real, de la literatura, de la msica, del arte, en ge_

neral, o cinematogréfico, le disgusta ?

Exprese brevemente las razones de tal disgusto

.33.-A'qué personaje de 1a vida real, de la literatura, de la msica, del arte, en ge

neral, o. cinematografico, admira usted?

Por qué causa lo admira ?

34.~Cuintas veces al mes se refine con amigos?

Cite usted a tres amigos:

NOMBRE DOMICILIO TELEFONO  OCUPACION
' 35. ~Le gustan las reuniones ? De qué tipo ?
En dichas reuniones acostumbra usted bailar ? Beber ? Fumar?

. Cuéndo fué Ia Wltima vez que asisti6 a alguna ?

36, ~Qué acostumbra hacer en vacaciones ?

En dénde vacaciond la fdtima vez ?

37, -Qué aficién o pasatiempo tiene usted ?

De qué medio se vale para satisfacerlo ?

38. ~Qué le hace sentirse diferente a los demés ?

39, ~General mente actfia usted por su cuenta o prefiere que alguien lo oriente ?

40.~Le gustan més las actividades ffsicas que las intelectuales ?

Por qué?



41, -Con frecuencia le asaltan ideas que no lo dejan dormir?

Qué tipo de ideas?

42, -Cambian frecuentemente sus intereses de vida ?

Por qué ?

43, ~C6mo se expresa mejor, hablando o escribiendo ?

Por qué?

44. -Culles han sido sus experiencias mis humillantes ?

45, ~Qué suele hacer ante un contricante superior?

46. -Qué hace cambiar su estado de &4nimo ?

47. ~Por qué considera importante la observancia de las costumbres sociales y mo

rales ?

48. -Est4 usted siempre seguro de sus creencias religiosas, de sus afiliaciones po_

Hticas, de su comportamiento social ?

Por qué?

49, -Considera importante el cuidado de su persona ?

Por qdé?

50.~En los Gltimos cinco afios, ha sido reconocido como jefe de grupo (presidente,

capitén, director, etc. ?) Cuéndo y de qué grupo ?

51.-Cu4l es su aspiracién maxima ?

Estima usted que puede lograrla dentro de cinco aflos ?

De qué medios mensa valerse para lograrla ?




52.-Exprese con amplitud las razones que tiene para desear trabajar en esta Insti
tucibn:

53. -Nos gustaria conocer sus observaciones acerca de este cuestionario:

Firma del solicitante
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No llene esta hoja, pero tenga listos en su domicilio los docu-~

mentos siguientes, por si pudiera necesitarlos el Banco.

Acta de nacimiento

Fe de bautismo

Acta de matrimonio

Certificado de Primaria

Certificado de Secundaria

Certificado de Preéaratoria

T{tulo Profesional

Carta de Pasante

Cartilla del Servicio Militar, al corriente
Credencial del Seguro Social

Cédula del Registro Federal de Causantes
Pasaporte ntmero

Otros documentos

Observaciones:




CAPITULO III

CONTRATAC LON

A, BOSQUEJO HISTORICO

Antesg de hablar de la fase de Contratacién como par-
te de un proceso netamente administrativo en la empresa, pe-
ro de hondo‘contenido humano, haremos una breve resefia histd
rica de la preocupacidn de proteger los intereses involucra-

dos en los contratos de trabajo.

Nuestra ley aparece como una modificacidn al articu-
lo de la Constitucidén de 1857, en donde se trata de introdu-
cir una serie de ideas para dar cabida a algunos de los prin
cipios que se habian ganado en el movimiento social para pro

teger al obrero.
Ia Comisidén examind las ideas, admitiendo:

1. Ia jornada mixima de ocho horas de trabajo.
2. El descanso dominical.

3. Ia prohibicidén de trabajo nocturno para las muje-
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res y los nifios.

Son ideas que ya estaban expedidas por los jefes del

ejército en lucha,
Ias otras ideas que se proponian son:

1. El establecimiento de las Juntas de Conciliacién-
y Arbitraje.

2. El derecho a la huelga.

3. El principio de que los trabajadores iguales de--

ben ser remunerados en igual forma.

Estas ideas las desechd la primera Comisidn; pero de
éste modo se reéolveria el problema agrario en el Congreso -
Constituyente y se introdujeron ideas sociales en la Consti-
tucidn, para asequrar la vida del obrero y del campesino que

habian luchado realmente en el movimiento social.

Como resultado de la Revolucidén se tuvo el alto ho--
nor de introducir en su Constitucidén la Primera Declaracidn-
de Derechos Sociales en el mundo, se vuelve el Derecho Cons-
titucional Cldsico a un Derecho Constitucional Social, que -
se redactaria mds adelante en un articulo para proteger minu
ciosamente al obrero, pero no se dijo quién iba a hacer ese-

articulo, no se nombrd una comisidn especial que redactaria-
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el titulo., Se invité‘a varias personas a discutir el proyec
to, y con los postulados fundamentales de los debates, de —-
ios estudios redactados por los propios constituyentes se ~-
formd la estructura de nuestro articulo 123, dando su consen

timiento Venustiano Carranza.

Con fecha 18 de agosto de 1931, fue promulgada la‘-—
Ley Federal del Trabajo, la cual trata de alcanzar un hori--
gonte arcaico de Justicia y Bquidad, exigiendo siempre la hu
‘nanizacién en laé relaciones de los dos factores de la pro--

duccién (capital y Trabajo).

la Ley Federal del Trabajo, consta de 685 articulos-
y de 14 articulos transitorios, Es de observancia general -
en toda.la Repiblica, va que la Iey reglamentaria del articu
lo 123 de la Constitucién de 1917, es vnica para todo el te-
rritorio nacional y su aplicacidén corresponde a las autorida
des federales y locales, en las hibétesis que la misma esta-
blece.

Su importancia radica fundamentalmente en que es la-
primera Constitucién del mundo que incluye en su texto las -

Relaciones Iaborales.

El estudio de las causas y problemas que han determi

nado la existencia de un ordenamiento juridico de las rela-—
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ciones de trabajo se justifica desde todos los extremos, va-

gue en primervtérmino, es el medio mis valioso para lograr -
una cabal gomprensién de las Relaciones de Trabajo:; ademds, -
la consideracidn de estos factores no sélo determina su naci
miento sino gque su cdnstitucién normativa y desarrollo futu~
ro, y finalmente, 1la so;ucién de estos males constituye el -~

objetivo dltimo de la nueva legislacidn,

El espiritu de la ILey Federal del Trabajo, antes que
nada, es la proteccidn de los trabajadores; claro estid que -

es con la reconciliacién de intereses con el patrdn.

Ia legislacidn en su totalidad descansa sobre el w~=

principio de la irrenunciabilidad de sus determinaciones,

Su objetivo es fijar un contenido al Contrato de Tra
bajo, exactamente como procede el derecho comin respecto de-
los éontratos que regulan con la diferencia de que ese conte
nido, el de la ley Federal del Trabajo, no puede modificarse

ni alterarse por la decisidn de las partes,

B. DEFINICION Y CLASIFICACION DE LOS
CONTRATOS INDIVIDUALES DE TRABAJO

En primer término, el punto de partida, del que deri

van todas las consecuencias de la relacidn obrero-patronal,-
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va a ser el primer nexo juridico o vinculo que se establece-
entre el hombre que ofrece su capacidad de trabajo y aquel -
que va a aprovecharla o a cuya autoridad quedard sometido pa
ra el desarrollo de la labor que va a emprender, El acuerdo
de voluntadesvpara qué uno preste un servicio v el otro lo -
dirija y le pague una retribucidn, se traduce en uno o va==—-

rios contratos y que se designa en el derecho del trabajo ~=

con el nombre de Contrato de Trabajo.

Por otra parte, él trabajador el documento le brinda
cgrteza sobre sus ébligaciones pa;ticulares: lugar, tiempo y
modo de la prestacién del servicio., Ia contraprestacidn que
recibe por su trabajo: salario, descansos, vacaciones, retri
buciones complementarias, etc., y su estabiliaad relativa en

el empleo.

Para la organizacidn, facilita el que pueda exigir -
al trabajador el cumplimiento de sus oBligaciones, sobre. to-
do si se hace parte integfante del mismo el andlisis del ~--
puesto, cuando menos su descripcién. Le permite resolver --
: con'seguridad cualquier conflicto sobre la manera de desarxo
1lar el trabajo y finalmente constituye un elemento indispen
sable como prueba por estar firmado por el trabajadoxr, en al

gunos conflictos laborales,
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DEFINICION, Contrato de Trabajo es el convenio por-
el que una persona se obliga a prestar a otra un trabajo pex
sonal subordinado, mediante el pago de un salario. (Art, 20-

de la Iey Federal del Trabajo).

Esto se refiere al Contrato Individual que tratare-—-—

. mos en primera instancia.

Este concepto es acordado con la postura constitucio
nal de los articulos 4° y 5° que sancionan la libertad de -~
trabajo en sus dos aspectos: libertad, como potestad y aboli

cién del trabajo forzoso.

DIFERENTES TIPOS DE CONTRATACION

Tiempo
indeterminado Obra determinada
RELACIONES . Temporal _
DE TRABAJO Tiempo Precio alzado
determinado Eventual

TIEMPO INDETERMINADO, Ia relacién de trabajo es ——-
agquella por la cual una persona se obiiga a prestar a otra -
un trabajo subordinado y continuo que constituya para esta =~
dltima una necesidad permanente, mediante el pago de un sala

rio. Se estipula en los siguientes casos (art. 24 L,F,T.):

a) cuando lo exige la naturaleza del trabajo que se-
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"~ va a prestar,

b) cuando tenga por objeto substituir temporalmente-

b)

a otro trabajador.

¢) En los demfs casos que prevé la Iey.

Ia relacidén de trabajo por‘tiempo determinado puede-

gser (art, 39.L.F.T.):

a) EVENTUAL, Esta relacidn es aquella por la cual -

se obliga a prestar a otra un trabajo personal --
subordinado, que constituya, para la dltima, una-
actividad extraordinaria y accidental, mediante -
el pago de un salario. Dicho de otra manera: es-
aquella persona gque presta un servicio en labores
distintas a las que se dedica la empresa (art. 39
L.F,T.).

TEMPORAL, Es aduel en el cual una peérsona se ——-
obliga a prestar a_otré un trabajo personal subor
dinado que constituya para &sta una necesidad per
manegte, limitada por el tiempo, por la naturale-
za del servicio o por la indole del trabajo, me--
diante el pago de un salario. Puede adoptar las-
siguientes formas {art., 39 vy 49 L.F.T.):

1, CONTRATO POR OBRA DETERMINADA. Es el documen-
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'to individual de trabajo por tiempo determina-
do, éuya duracién se sujeté a la terminacién -
de la obra que estipula el mismo. (Art. 35 L.-
F.T.).

2, CONTRATO A‘PRECIO ATZADO. Es el documento in=-
aividual de trabajo por tiempo determinado, en
el cual la remuneracidn es global, por‘La’obra

materia del mismo, o destajo. (Art. 83 IL,F.T.).

Ios contratos temporales se prorrogaran a su venci--
miento por todo el tiempo que sea necesario, mientras subsis
; tan las necesidades que le dieron origen.

C. DEFINICION Y EXPLICACION DEL CONTRATO
COLECTIVQ DE TRABAJO
Por otra parte, la contratacién colectiva es una ins
" titucién central en el Derecho Colectivo de Trabajo, pordque-

a través de los convenios se logra, cdonforme a los presupues

tos de la ley, el equilibrio entre los factores de la produc

cidén: capital y trabajo.

Haciendo un poco de historia, nos remontamos al si-=
glo XIX, con posterioridad al nacimiento de la Asociacién ~-
Profesional, en principio fue rechazado por los empresarios,

pero poco a poco se va imponiendo hasta llegar a tener la im
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portancia y trascendencia que en la actualidad posee,

Surge en contra del liberalismo que permite a los pa
trones, como soberanos de su empresa, el establecimiento uni
lateral de las condiciones de trabajo, fijdndoles a su conve
niencia y en perjuicio de los trabajadores, en cambio la con
tratacidén colectiva resulta eminentemente de un proceso demo
cridtico, es decir, la discusién de las condiciones de traba-

jo entre trabajadores y empresarios o patrones.

Ia primera Legislacidén que reglamentd el Contrato Co
lectivo fue el Cédigo Civil Holandés de 1909 y el cédigo Fe=

deral Suizo de las obligaciones de 1910, definiéndolo como:

""El Contrato Colectivo se celebra por uno o varios =~
patrones o una asociacidn patronal y un grupo o asociacién -
de trabajadores, con el objeto de fijar las condiciones de -
prestacidn de los servicios que deberin observarse en la ce-

lebracidén de los contratos individuales de trabajo",

Se le liamdé Colectivo por la intervencién de un con-

‘glomerado de obreros.

En el Contrato Colectivo hacen acto de presencia las
clases sociales, cada una reconociendo en la otra los dexe~--

chos para disentir y contratar colectivamente, Es un pacto-
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dque se celebra entre dos potencias, una puramente humana, la
otra, preponderantemente econdémica, una defendiendo los dere

chos humanos, la otra defendiendo sus posiciones econdmicas,

El contrato Colectivo rebasa al individual, quebran-
do el principio de autonomia de la voluntad del Derecho Ci--

vil, su individualismo.
ANTECEDENTES DEI, CONTRATO COLECTIVO EN MEXICO

Se habla de un Contrato Colectivo de Trabajo celebra
do en 1957 entre los mineros de Pachuca, como antecedente le
" siqgue el reglamento de trabajo expedido el 20 de noviembre -

de 1906 para las fabricas y tejidos de algodén en Puebla,

En 1912 fue celebrado el de las tarifas minimas uni-
ficadas para la Industria Textil, El 6 de octubre de 1915,-
en Veracruz, la Ley de Agustin Millin en el articulo 9° esta
blecia la obligacidn que tenian los patrones para tratar de~
los conflictos de trabajo con los Sindicatos legalmente re--
glamentados. En el mismo afio, en Yucatdn, se establecieron-

los convenios industriales,

Al expedirse la Ley Federal del Trabajo en 1931, se-~
recogid el proyecto de la Secretaria de Industria, gquedando-

la reglamentacidn del Contrato Colectivo de Trabajo en la -~

118



forma y términos del capitulo II titﬁlo 1, EIl Contrato Co--
lectivo tiene su fundamento constitucional en el articulo --
123 apartado A, fraccidn XVI, dque establece el Derecho de ~-
Asociacidn, ya que su fin sélo se alcanza por el Contrato Co
iectivo. Aho;a bien, el proemio del apartado A se refiere -~
al Contrato de Trabajo sin mencionar su forma individual o -

- colectiva,

Para analizar la naturaleza juridica del Contrato Co
lectivo, en el Derecho Mexicano del Trabajo, es necesario --
analizar bajo su estructuracidn lggal y no séle desde 91 pun
to de vista doctrinario., Para ello es necesario analizarlo-
en razén de sus caracteres propios, unos se explican en fun-
cién de otros y todos contribuyen a formar la unidad de la -

institucién,

El articulo 386 de la ley Federal del Trabajo lo de-
fine como: "El convenio celebrado entre uno o varios sindica
tos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios=-
sindicatos de patrones, con objeto de establecexr las_condi--
ciones segin las cuales debe prestarse el trabajo en una o =

mds empresas o establecimientos”.

CARACTERES GENERALES, Se refieren a la manexa de --

ser en si del contrato Colectivo.
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a)

b)

Unicamente puede ser celebrado por un Sindicato -
que se encuentre debidamente registrado. (Art, --
386 L.F.T.).

Ia obligacidén del empresario es celebrar el Conw-
trato Colectivo (art. 387), su obligacidn no es--
triba en aceptar la proposicidn de los trabajado-
res, sino en celebrar el contrato. Si el patrén-

se niega los trabajadores pueden acudir a las jun

tas para que éstas, en forma autoritaria, por me-

dio de la sentencia colectiva, establezcan las --

condiciones del Contrato Colectivo,

L0OS CAMINOS PARA LLEGAR A LA FIRMA
DEL CONTRATO COLECTIVO

l.

Ia negociacidn, en forma natural, por el acuerdo-
comiin entre empresa y sindicato de trabajadores,

1a huelga de acuerdo al articulo 387, en relacidn
al 450.

En forma impositiva a través de un procedimiento,

ordinario que trae como resultado una sentencia -

- colectiva, (Art. 789 L.,F.T.).

:a) Solicitud con documentos.

b) cita audiencia la Junta, ya que tiene la obli-

gacién de procurar que se llegue a un convenio,
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¢) Si no se llega a un convenio se designan peri~
tos,

4. Por Laudo Arbitral, Procedimiento reglamentado -~

"con caracteristicas especiales, Es decir, que -~

trabajadorés y patrones se someten al criterio de

una comisién., (Art. 469 frac, III, L.F.T.).
TITULARIDAD DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO

De acuerdo con el articulo 388 de la Iey Federal del

Trabajo el contrato se firma:

1. Si concurren sindicatos de empresa o de industria
o uno y otros, el Contrato Colectivo se celebrard con el sin
dicato que tenga mayor nimero de trabajadores dentro de la -
empresa, si el numero de trabajadores es igual, se celebra -

uno con cada sindicato,

2. Si concurren sindicatos gremiales, se celebrard -
con el conjunto de los sindicatos mayoristas que representen
a las profesiones, siempre y cuando el nimero de afiliados =
sea mayor dque el de los trabajadores de la misma profesién -

que formen parte del sindicato, de empresa o industrial,

Si no se ponen de acuerdo se celebra un Contrato Co-

lectivo con cada sindicato gremial.
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3. También se refiere al sindicato que tenga mayoria
de miembros, cuando concurren sindicatos gremiales, de empre

~sa o de industria.

para determinar qué sindicato es el titulaf del con-
trato Colectivo, es necesario que él sindicato que considere
sea mayoritario demuestre ante la Junta de Conciliacidn y Ar
bitraje la titularidad del Contrato Colectivo y lo adminis--

tre.

Ios trabajadores sindicalizados, pueden emplazar a -

huelga una empresa para la firma del Contrato Colectivo.
REQUISITOS DE VALIDEZ

l. Ia Capacidad. Debera ser celebrado por sindicato
~de trabajadores que se encuentren registrados para que les -

sea reconocida su capacidad profesional,

2. El Consentimiento. Puede sexr de comfin acuerdo o-

‘en forma obligatoria a través de una sentencia colectiva.

3. Objeto licito. Estudiar las condiciones de traba
jo, serd ilicito cuando se dé un destino diverso al de la —-

prestacién del servicio.
4. Reglamentos de Formalidad, El depdsito del Con--
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trato Colectivo siempre se hace ante la Junta que correspon-
da, Local o Fedexral, a diferencia del sihdicato que cuando -
se registra lo hace a través de la Secretaria de Trabajo y -
Previsidn Social. El depdsito tiene por objeto hacer exigi-

ble el contrato y producir todos sus efectos,
DURACION DEL CONTRATO COLECTIVO
Puede sexr:

1. Por tiempo determinado, Es decix, en elkmismo -
contrato puede establecer la duracidén del mismo.

2, Pbr tiempo indetexrminado.

3, por obra determinada, Se celebra para amparar la

obra a realizar,
REVISION DEL CONTRATO COLECTIVO

Si se trata de Contratos Colectivos con duracidn de-
terminada menor de dos afios, la revisién se solicitard por -

1o menos con 60 dias de anticipacién.

cuando el contrato tiene una duracidn mayor de dos -
afios, se revisard, precisamente a los dos afios, dando el avi

so con 60 dias de anticipacién,

Cuando se trata de contratos por tiempo indetermina-
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do, serd revisable igualmente cada dos afios, dando el aviso-

con 60 dias de anticipacidn.

Si no se solicitd la revisidn, se entenderd prorroga
do por un periodo igual al de su duracidén o continuard por -

el tiempo indeterminado.

Ia revisidn la pueden solicitar voluntariamente cuan

do las partes en cualquier tiempo y lugar estén de acuerdo -

con revisar el contrato,

Es forzosa cuando hacen las partes que se celebre el

Contrato con las siguientes condiciones:

1. Que sea solicitada por el sindicato titular.
2, Que se solicite con 60 dias de anticipacidn,
3. Que se intente durante esos 60 dias un arreglo -—-

conciliatorio.

Si las partes no llegan a un arreglo conciliatorio -
en los 60 dias, pueden acudir a las Juntas de Conciliacién y
Arbitraje ejercitando sus acciones y motivando un conflicto-
colectivo de naturaleza econdmica; ya que se trata de esta--

blecer nuevas condiciones o la modificacién de las ya exis—-

tentes,
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ELEMENTOS DEL CONTRATO COLECTIVO

1, Envoltura, Comprende una serie de normas que se-

refieren al nacimiento, duracidén, modificacién o revisién =~

del cContrato Colectivo y se subclasifica en dos envolturas:

a) El élemento que se refiere a la vida misma del
contrato, principio, duracién y término.
b) El elemento que se refiere al imperio del con-

trato, &rea de accién donde vaya a aplicarse,

2. Elemento Obligatorio. Compuesto de una serie de-
cliusulas que mencionan los derechos sindicales, cliusulas -
de exclusidén y de preferencia sindical, estipulaciones que -
forman 6rganos de conciliacidén y arbitraje para conocer y re
solver los conflictos con motivo de la interpretacién y apli

cacidén del Contrato Colectivo.

3. Elemento Normativo. Clausulas que contienen las-
condiciones de prestacién de los servicios, y se subclasifi-
ca:

a) Forma de prestacién de los servicios en forma-
colectiva,
b) Condiciones de la prestacidén de servicios en -

forma individual: horas de trabajo, jornadas,
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descanso, vacaciones, etc.
4, Clausulas Accidentales. No llegan a formar --
parte del contenido obligatorio del Contrato Colectivo de --

Trabajo.
"D, DPRESTACIONES

DEFINICION. Son por pensiones y servicios que se --
otorgan a los beneficiarios una vez que se realiza el riesgo.
Todo riesgo supone pérdida temporal o definitiva de la ocupa

cién o disminucién de la capacidad de trabajo.
DEFINICION DE PRESTACIONES LEY

Es un minimo o un miximo de proteccidn establecida -
en favor del trabajador en la ley Federal del Trabajo, y son

las siguientes;:

Salario

Tiempo extraordinario
participacién de utilidades
Prima de antidiedad
Aguinaldo

Descanso semanario

Descanso obligatorio

Vacaciones
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Habitacién
Indemnizacién
Inscripcién en el I,M,S.S.

Inscripcidn en el INFONAVIT

SALARIO. . Es la retribuciéﬁ que debe pagar el patrdn
-al trabajador; a trabajo igual desempefiado en puesto, jorna-
da y condiciones de eficiencia también iguales, debe corres-
ponder salario igual y éste se integra con los pagos hechos-
en efectivo por cuota diaria, gratificaciones, percepciones,
habitaciones, premios, comisiones, prestaciones en especie vy
cualquier otra cantidad o prestacidn que se entregquen al tra
bajador por su trabajo, es decir, a cambio de su labor ordi-

naria. (Art. 82 L.F.T,).

TIEMPO EXTRAORDINARIO. Es el excedente de la jorna-
da de las establecidas por la ley, que se presta voluntaria-
>mente y estando de acuerdo el patién. El trabajador no esta
obligado a trabajar mds de tres veces por semana mas de tres

horas en un mismo dia. (Art, 66 L.F.T.).

PARTICIPACION DE UTILIDADES, Ios trabajadores parti
cipardn de las utilidades de las empresas, de conformidad --
con el porcentaje que ha determinado la Comisién Nacional pa

ra la Participacidn de los trabajadores en las utilidades de

127



las empresas y que es equivalente al 8%, (Art. 117 L.F.T.).

PRIMA DE ANTIGUEDAD., Esta correspondéré a los traba
jadores y consiste en abonar cada afio en una cuenta especial
en favor de cada trabajador el importe de doce dias de sala~
rio, Ia suma acumulada se entrega a los trabajadores al se-
pararse del servicio; siendo necesario héber cumplido quince

afios de labor. Ias causas son:

1. Cuando se separan voluntariamente de su empleo,
2, Cuando se separa de su empleo por causa justifica
. da.
3. Cuando séan separados (despedidos) éor el patrdn-
justificada o injustificadamente.
4. En caso de muerte del trabajador se paga a los be

neficiarios, (Art. 162 L.F.T.).

AGUINALDO, Es otra innovacidén de la Ley que consis-

te en establecer el pago de un aguinaldo anual que deberd cu

brirse antes del dia veinte de diciembre y que serd equiva--

lente a guince dias de salario por 1o menos. (Art. 87 L.F.T.).

DESCANSO SEMANARIO. Por cada seis dias de trabajo -
debers disfrutar el trabajador de un dia de descanso por lo-
menos., {Art, 123 fraccidén IV de la Constitucién, y 69 de la-

Iey Federal del Trabajo).
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DESCANSO OBLIGATORIO., Ia razén de ser de estos des-
vcanSbs radica en el cardcter nacional o universal de los ~—-

_acontecimientos que se celebren:

1° de enero

febrer6

narzo

nayo

septienbre

noviembre

diciembre, de cada seis afiog, cuando cofrespog
a la transmisién del poder ejecutivo federal

diciembre (Art. 74 L.F.T.)

VACACIONES. Ios patrones estdn obligados a propor--

cionar a sus trabajadores anualmente un periodo de vacacio-~

nes y a pagarles el salario correspondiente a los dias que -

integran el lapso de descanso, a pesar de que el disfrute -—

Lo puede ser discontinuo, deberd ser de seis dias seguidos por-

1o menos.

El derecho de los trabajadores a disfrutar de vaca--

ciones se establece tomando en cuenta la antidﬁgdad:

1 afio de antigluedad 6 dias
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2 afios de antiguedad: : 8 dias

3 aﬁos de antigledads: 10 dias
4 afios de antigledad: 12 dias
De 5 a 9 afios de antigledad: 14 dias
De 10 a 14 afios de antigiedad: | 16 dias
De 15 a 19 afios de éntigﬁedad: © 18 dias
De 20 a 24 afios de antiguedad: 20 dias
De 25 a 29 afios de antigledad: 22 dias

(Art, 76 de la ley Federal del Trabajo)

HABITACION. Los patrones estdn obligados a propor--
cionar a los trabajadores habitaciones cémodas e higiénicas,
por las que podran cobrar rentas que no excederdn del medio-
por ciento mensual del valor catastral de las fincas. (Art.-

136 n,F.T.).

INDEMNIZACION. Consiste en el pago de una cantidad-
equivalente a 730 dias de salario mds dos meses de sueldo pa
ra los funerales, en casgo de muerte; a 1095 dias de salario-~
en caso de incapacidad total permanente, (Arts, 491, 492, —;

495, 501 y 502 de la Iey Federal del Trabajo).

INSCRIPCION EN EL SEGURO SOCIAL, Simultineamente a-
la firma del contrato individual del trabajo o con posterio-

ridad, en un plazo no mayor de cinco dias deberd afiliarse =
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al trabajador al Seguro Social, va que este tramite, ademis-
de las ventajas que supone para trabajador y patrdn, consti-

tuye un requisito de cardcter legal.

Ios plazos para dar los avisos de inscripcién, alta,
baja vy modificacidén de salarios, no serdn mayores de cinco -
dias segin estipula la fraccidén I del articulo 19 de la pro-

pia ley del Sequro Social,

INSCRIPCION EN EL INFONAVIT. Con esta institucidn -
se trata bdsicamente de subsistir la obligacidén patronal de~
algquilar casa a sus trabajadores, con una contribucién del -
5% de los salarios que pague cada patrdn a fin de constituir
un fondo que otorgue a los trabajadores crédito barato y su-

ficiente., (art. 29 de la L.F.T.);
E, ASPECTO ADMINISTRATIVO DE LA CONTRATACION

Fl punto de la contratacidn significa el inicio de -
una relacién entre la empresa y el empleado desde el punto.—
de vista formal; v trae consigo una serie de derechos y obli
gaciones para ambas partes, como 1lo menciona todo el aspecto

juridico que hemos mencionado en los incisos anteriores.

Normalmente con la firma del contrato respectivo, se

inicia un expediente que se integra con todos los documentos
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que forman el historial del trabajador en la organizacidn; -
estard compuesto por una carpeta con su solicitud, copia del
contrato de trabajo, avisos' de alta al sindicato, al Institu
to Mexicano del Seguro Social, al Registro Federal de Causan
tes, los aumentos de sueldo, calificacién de méritos, casti-

gos, etc.

El expediente anterior se completa con una forma lla
mada hoja de sexvicios, que afin cuando puede revestir dife--
rentes formatos,ben diversas empresas tiene el mismo.conteni
do vy objeto: registrar los datos més importantes respecto -~
del trabajador en lo que se refiere a detalles pexrsonales, -~
escolaridad, antecedentes de trabajo, promociones y transfe-
rencias, calificacién de méritos y control de asistencias, -
capacitacidén, desarrollo y superacidn, en resumen, de todo -
lo que aparezca en su expediente. Realmente, el conjunto de
hojas de servicio viene a constituir parte importante del in

ventario de Recursos Humanos.

Ia importancia de la contratacién radica precisamen-—
te en que marca el inicio de una relacidn .que implica la ne-
cesidad de un conocimiento profundo de ambas partes de sus -
derechos y obligaciones, tanto formales como mofales que con

traen con dicho vinculo,
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Para la empresa, como lo decimos en la introduccién-
de nuestrobtrabajo, ese contrato no es sélo el instrumento -
formal de la obtencidn de fuerza de trabajo necesaria para -
la produccidn de bienes y/o servicios requeridos en la comu-
nidad, v la obligacidén de prestar a su vez salario y presta-
ciones legales; sino la integracién de un individuo mis a la
organizacién que de alguna manera tendrd que modificar la --
conformacién de la misma y la responsabilidad colateral de -
proporcionar ademids de las prestaciones econémicas, satisfac
ciones personales que efectivamente creen un mejor ambiente-

para la empresa dentro y fuera de la misma,
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CAPITUIO IV

 INVESTIGACION EN 32 LABORATORIOS DEL DISTRITO
FEDERAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO,
'SELECCION Y CONTRATACION

A, OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Conocer un ramo de actividad en el Distrito Federal.

Saber cémo llevan a cabo dentro de la funcidn de re-
cursos humanos, el reclutamiento, la seleccidén y la contrata
cidén Qe su personal,

Hacer una comparacidén entre las empresas investiga--
das; para saber cuiles son las fuentes de reclutamiento mis-
usuales, las labores de seleccidén mds importantes, para esco
ger al elemento iddneo al puesto, y los tipos de contratos -

de mayor uso en esa rama de la industria,
Ba. -EXPLICACION Y PRUEBA DEL CUESTIONARIO

rara llevar a cabo la investigacién, se elabordé un ~

cuestionario para satisfacer los objetivos planteados.
Dicho cuestionario se encuentra dividido en médulos,
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que a continuacidn explicamos:

B.1 DATOS DE CONTROL, Para una f£acil localizacidn-
de la empresa, Contiene nombre de la empresa, nimero de em-

pleados, nombre de la persona entrevistada, y el puesto que-

ocupa.

B.2 FUNCION DE RECURSOS HUMANOS, Para saber si =~--
existe o no un departamento especializado, que lleve a cabo-
las funciones de recursos humanos. Estd constituido por: mgl
mero de personas y puestos que integran el departamento, ===~

plan de recursos humanos, organigrama y manuales existentes.

B.3 PROCESO DE SELECCION, Saber cudles son 1los pro
cedimientos para llevar a cabe la seleccién. Se integra por:
fuentes de reclutamiento usadas, para los diferentes niveles
estudiados, cudles son las entrevistas mds utiliza@as, qué -
tipos de pruebas son mis aplicadas, examen médico, y factow-

.res de seleccidén de mds importancia para cada nivel.
108 niveles estudiados corresponden a:

Nivel A para directivos
Nivel B para profesionistas
Nivel ¢ para empleados

Nivel D para obreros
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B.4 CONTRATACION. Conocer los diferentes tipos de-
contratacién y contratos que se utilizan para cada nivel., =~
Contiene cada uno de los contratos mds usuales, el nimero de
personas contratadas el dltimo afio y el por qué de esa con--

tratacién,

B.5 RECHAZO, Saber cudles son las causas y facto--
res de rechazo de mis incidencia. Formado por factores de -
rechazo, etapa de rechazo en la seleccidn, rechazo en el re-

clutamiento y causas de desempleo en €l pais.

B.6 RETIR0OS. Conocer las causas de los retiros, =
Contiene nimero de retiros en el {ltimo afio y sus respecti--

vas causas y factores de ellos.

B.7 ORIENTACION. Saber si las empresas proporcio--

nan alguna orientacidn a los solicitantes no aceptados.

Constituido por tipo de orientacidén, si la hay, y si

no, el por qué,

Este cuestionario, antes de quedar como el definiti-
vo, se sujetd a varias pruebas, las cuales ayudaron a refor-

marlo para mds fécil tabulacién y comprensidn del mismo.
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C; RAMO DE ACTIVIDAD, UNIVERSO Y DETERMINACION
DE LA MUESTRA
Se considerd que la rama de la industria Quimico~Far
mécéutica era adecuada para realizar la investigacidn, por -
la clara diferenciacidn de los niveles jerdrquicos que desed
bamos estudiaf, v~por qué en el Distrito Federal se encuenw=-

tra una gran gama de laboratorios.

C.l UNIVERSO, Para conocer todos los laboratorios-
existentes en la Replblica Mexicana, se recurridé a la Cémara
Nacional de la Industria Quimico-Farmacéutica, que nos pro--

porcioné un directorio con todos los laboratorios existentes.

C.2 DETERMINACION DE IA MUESTRA, No obteniéndose -
mids datos de la Cémara Nacional de la Industria Quimico-~Far-
macéutica que el directorio antes mencionado, la muestra que

dé determinada de la siguiente manera:

Se procedid a la localizacidén en un mapa, de todos -
los laboratorios existentes en el Distrito Federal, para co=-

nocer cudles eran las zonas de mayor concentracidn.

Una vez obtenidas listas de los laboratorios de to--
das las zonas en el mapa, se procedid a visitax a todos aque

llos en los que se obtuvieron facilidades. De esta manera,-
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alcanzaron a realizarse 32 entrevistas que constituyen la ~-

muestra de nuestra investigacién.
D; APLICACION DE CUESTIONARIOS

En la aplicacién de los cuestionarios de esta inves-
tigacidn, todos los que en ello laboramos, tuvimos ciertos ~

problemas gque no habiamos previsto.

Nos encontramos con personas y empresas que nos hi--
cieron problemdtica la obtencidén de los datos que nos intere
saban, asi COome con personas que se negaban rotundamente a -~
recibirnos. Aln cuando cabe mencionar que las personas que=-
integran los diferentes departamentos en los que nos brinda-

ron informacién, nos ayudaron gentilmente en la solucidn del

cuegtionario.
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A LOS CUADROS DE TABULACION,




CUADRO No. 1 NUMERO DE PERSCNAS EMPLEADAS.

RANGOS : PERSONAS:| EMPRESAS: #
DE 0 a 25 (125) 10 Moz
DE 26 & 200 |  (544) ; 2540
DE 101 & 500 (2393) 9 28.1
DE 501 a 1000 - (2054) 3 Fod
Lams DE 1000 | (326%) 2 63 |
TOTALES ¢ (8381) 32 100
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CUADRO: 1

P - Ndmero de personas_empleadas

De la muestra determinada, se observa en el cuadro 1,
que s610 un 6.3% corresponden a empresas que se pueden consi’

derar grandes que cuentan con mis de 1000 empleados.

Puede decirse que en MExico la mayoria de las empre~
sas son de mediano tamafio, ya que el cuadro nos indica un =
porcentaje de 25,0 para laboratorios de menos de 100 emplea~
dos y un 28.1% para laboratorios que tienen de 101 a 500 tra
bajadores. También existe un porcentaje alto en las emﬁre—-
sas pequefias que cuentan con menos de 25 personas, siendo és

te de 31,2%.
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CUADRO 2  DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

EXISTE DEPARTAMENTO. | No. EMPRESAS 4
NO 11
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" CUADRO 2

Departamento de Personal

De los laboratorios estudiados, el 65,5% cuenta.con—'
un departamento especializado en la funcién de personal. SO
lo existe una texcera parte (34.4%) de laboratorios que no =
cuentan con dicho departamento; en estos, la funcidn es lle-—

vada a cabo empiricamente por Gerentes Generales, Contadoxes

© Ingenieros,

También se notd que sélo las empresas grandes cuen--
tan con un departamento bien estructurado, con puestos y fun

ciones definidas adecuadamente.
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CUADRO 2.1 NUMERO DE EMPLEADOS DEL DEPTO.

No. DE EMPLEADOS | No. EMPRESAS

#
DE L a 3 13 61.9
DE 4 & 6 5 23.8

2 " 200%
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CUADRO 2.1

'gﬁmero de emnleados en el departamento

A pesar de que los recursos humanos deben ser los --
mis importantes para la empresa, existe dentro de los depar-
tamentos de personal, poca gente para el control y conduc-—F
cién de los mismos. En las empresas estudiadas, un 63.3% de
ellas no cuentan con mis de tres personas que integren ese -
departamento, en cambio, tenemos un 13,7% (ue cuentan con me
nos ﬁe 10 empleados, siendo estos laboratorios los de mayor-

tamaiio.
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CUADRO 2,2 PIAN DE RECURSOS HUMANOS,

EXISTE

Ho, EMPRESAS

81

16

NO

16

TOTAL ¢

32

CUADRO 2,2,)

A QUE PIAZO,

TIEMPQ

No. EMPRESAS

DE'1 a 3 MESES

lZo 5

DB 4 a 6 "

603

BAS de 6 "

TOTAL ¢

T L e e e

3102

100%
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CUADRO 2.2

Plan de Recursos Humanos

De las empresas‘estudiadas, el 50% cuenta con un —--
plan de recursos humanos a diferentes plazos, mientras que -
la otra parte recluta a su personal cada vez que es necesa--
rio, principalmente cuando necesitan una produccidn més alta,

para satisfacer algin pedido,

los plazos para realizar su plan de recursos humanos

son generalmente por 6 meses, 31,2% de las empresas,
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Cuadro 2.3, ORGANIGRAMA
CUENTAN COR
ORGANIGRANA # EMPRESAS %
SI 19 59.4
RO 13 40.6
TOTAL 32 100
Cuadro 2.4, MANUALES
EXISTER MANUALES # EMPRESAS %
SI 50 28,5
RO 80 61.5
TOTAL 130 100
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"-CUADRO 2.3

Organigrama

El 59,4% de las empresas estudiadas cuentan con orga
‘nigrama teniendo funciones y niveles bien definidos. Esto -
es en empresas grandes y algqunas medianas. Por el contrariq,
las empresas que no cuentan con organigrama son 40,6% y co=-

rresponden a empresas pedquefias o familiares que no se encuen

tran bien estructuradas.
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' - , CUADRO 2.4

]

»

Manuales

El 61.5% de los laboratorios no cuentan con Manuales

E elaborados, siendo estos los de pequefio volumen. EL 38.5% =
de las empresas estudiadas, si cuentan con manuales elabora-
dos y actualizados,




CUADRO 3. RECLUTAMIENTO

D " TOTAL

FUENTES DE A B c

coenprnias O Y TR Y I IO I W Y R
INVENTARIO 5 119.31 6 ]9.7] 4 |5.5| 4 |6.5] 19 |s.5
SINDICATO 8 |11.0| 9 |u.sll 1776
recouzmoacTonzs | 7 126.9) 17 |20.4] 19 |26.0 14 Je2.el] 57 s
PUERTA DE TA OALLE 213.2 6| 82| sfed 1673
HEDIOS MASIVOS 8 l12.91715.3] & 2ol 33 s
AGENCIAS 1 {28{13]20.9] 8 ro| 4 [65 || 2 [n.7
REVISTAS BSPECS. 2 {32l 2 ho
BoLsa DB TRABAJO | 2 |7.7] 7 |13l 5 [6.8] 4 (6.5 18 [s.0
ESCUELAS 2 |7.9| & ]e.sisls55]8 J1ad 180
INTEREMPRESARTAL | 9 |34.6] 5 a.1]2 [2.7]1 | 1)l 17|76
T0TAL 26| 100} 62|10 | 73 |200| 62 [0 0{j223 {100
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CUADRO 3

Reclutamiento

Ias fuentes de reclutamiento mis utilizadas en estas
empresas para el nivel de Directivos "A", son -la comunica-—-
cién interempresarial con un 34.6% y las recomendaciones con
un 26,9%. El inventario también es muy utilizado teniendo =
un porcentaje de 19,3, ya que muchas de las empresas prefie-
ren utilizar al personai due ya conocen para ocupar los pues

tos de mayor responsabilidad,

Para él nivel "B", referente a Profesionistas, el re
clutamiento se lleva a cabo principalmente mediante recomen-
daciones 27.4% vy agencias con un porcentaje de 20,9, Podria
pensarse que las empresas reclutan su personal en las escue-
las, pero esto no sucede ya que s6lo un 6.5% de ellas utili-

zan esta fuente de reclutamiento.

Ios medios mds usados en el nivel de Empleados “C",=-
son las recomendaciones y los medios masivos con 26% y 23.3%

respectivamente,

Otras fuentes utilizadas son los sindicatos y las ==

agencias, teniendo éstas un porcentaje de 1l para cada una,

154



Para el nivel de Obreros "D", las fuentes méé utili-
zadas son 1asvrecomendaciones con un 22,8%, teniendo también
importancia los sindicatos con un porcentaje de 14.5, los me
dios masivos, la puerta de la calle y las escuelas son utili

zadas en una misma escala 12,9%.

Ias revistas especializadas son utilizadas por los -~
laboratorios cuando se trata de conseguir personal altamente

calificado en algin &rea especifica de la empresa.

Puede observarse en este cuadro que la fuente mds -
utilizada péra las empresas es, recomendaciones 25,6%, me---
dios masivos 14.8% y existe un 11,7% que utiliza la'agencia;
sélo un 8,5% usa inventario, un 8% utiliza la bolsa de traba
jo y las escuelas, la comunicacidén interempresarial: es usada

g6lo en un 7.6% y sélo para los niveles de mayor jerardquia,
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CUADRO 3.1, ENTREVIS’I.‘AlS .
SI 31 96.9
NO 1 3.1
SRR e——
TOTAL 32 100
TIPOS VECES MENCIONADAS %

LEVE 24 43.5
PROFUNDA 18 32.6
INICIAL 20 36,4
JEFE INMEDIATO __3 ' _2.5
TOTAL 55 . 100

NOTA: La suma obtenida en las entrevistas no es igual al -

némero de empresas, ya que algunos laboratorios men-
cionan méds de una entrevista.
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CUADRO 3.1

Entrevigtas

Ia totalidad de las empresas estudiadas, utilizan =-
las entrevistas como una etapa de la seleccién de su perso--

nal 96,9%.

Ias entrevistas mencionadas se xesumieron en cuatro-
tipos:

“Ieve", con un 43.5%, "inicial', con un 36,4%, y ~—-
"profunda®, que es donde realmente se selecciona, con un —--
32.6%.

Ia entrevista con el jefe inmediato sdlo se lleva a=-

cabo en contadas ocasiones, 5.5%.

Este tipo de entrevistas, asi como la leve, son uti-
lizadas para el nivel de Obreros y en las empresas de peque-

fio tamafio.
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' CUADRO 3.2 PRUEBAS.

REALIZAN PRUEBAS # EMPRESAS %
SI 30 93.7 .

X0 2 6.3

TOTAL 32 100
TIPOS: VECES MENCIONADAS %
CONOCIMIENTOS 19 37.3
PRACTICAS 16 31,4
PSICOLOGICAS 16 31,4
TOTAL 51 100

NOTA: Ia suma de pruebas no es igual al total de

empresas ya que algunos laboratorios men-- -
cionan mas de un tipo de pruebda.
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CUADRO 3.2

Pruebas

En lo que se refiexe a la aplicacidén de pruebas para

seleccionar al personal, la mayoria de los laboratorios uti-

lizan diferentes tipos de ellas. Como puede apreciarse en -

el cuadro, el 93,7% hacen uso de ellas y sélo el 6.3% no las

lleva a cabo.

Ias pruebas de conocimiento son las mis aplicadas, -
teniendo un porcentaje de 37.3. A las pruebas practicas co-

rresponde el 31.4% y el mismo porcentaje para las psicoldgi-

cas.,
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CUADRO 3.3,  EXAMEN MEDICO

EXAMEN HEDIG0 % BIPRESAS | %
st 18 56.2
o ' 14 4%.8
TOTAL 3 o0
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CUADRO 3.3

Examen médico

De las empresas entrevistadas, el 56,2% practican -
examen médico a los aspiraﬁtes. Los laboratorios que no’ha-
cen este examen, por considerar que no es necesario, son los
de menor tamafio y s6lo piden como requisito al solicitante -
de nivel Cbrero-la tarjeta dé salud expedida por la Secreta-

ria de Salubridad y Asistencia.

De las empresas que sillo realizan, la mayoria lo ha
ce de tipo general, llevandolo a cabo antes de contratar al-

aspirante,
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CUADRO: 3.4. " FACTORES DE SELECCION"

FACTORES nyn ngn ngn npm TOTAL :
SELECCION. [ al 21 2| 21 %] 21 = p ”
ESCOLARIDAD 21 |30.4 | 28 |30.1| 20 | 29.9] 16 |29.1| 85 [|29.9
EXPERIENCIA 15 |21.7 | 25 |26.9| 19 | 28.4] 18 |z2.7| 977 |27
PERSOFALIDAD | 16 [23.2 | 17 |18.3] 9 | 13.4] 4| 7.3| 46 [|16.2
SEXO 12 [17.6 | 16 |17.2] 15 | 22.4] 11 |20.0] 54 [19.0
OTROS 5173 7 |75 *] 6.0 6|10.9] 2 |78
TOTAL - 69 | 100 | 93 [100 | €7 | 100 55| 100| 284 | 100




CUADRO 3.4

Factores de seleccidn

los factores mis importantes para seleccionar a nie-
"~ vel directivo son: escolaridad 30.4% y personalidad 23,2%, -
aunque la experiencia ocupa un 21,7% qgue se considera de im-
portancia. En lo que se refiere al sexo, se observa que las
empresaé tienen cierta preferencia por el sexo masculino pa-

ra ocupar puestos en este nivel,

Para el nivel de Profesionistas, es mis importante -
la escolaridad, el 30.1% de los laboratoxrios estudiados asi-
lo indica, Ia experiencia es también un factor de seleccién

due se pide a este nivel, con un porcentaje de 26,9.

Es natural pensar que la escolaridad es el requeii-
niento més solicitado, ya que sge trata de un nivel profesio-
nal,

los factores mas requeridos para el nivel de Emplea=-
dos son la escolaridad 29,9%, la experiencia 28.4% y el sexo
22 ,4%.

El sexo es importante en ;os laboratorios ya que se-~
emplean mujeres para labores administrativas y hombres como-

representantes o vendedores., En el nivel de Obreros se exi-

163




ge sobre todo la experiencia 32.,7% y la escolaridad, aunque-
minima, es de importancia. para seleccionar al obrero. En lo
referente al sexo, las mujeres son empleadas para labores de
envase de los productos y los hombres para la fabricacién de

los mismos.
El sexo tiene un porcentaje de 20.

Ia personalidad es el menos mencionado como factor -

de selecciémn, sd6lo el 7.3% de los laboratorios.

El principal factor de seleccidén que arroja la mues-
tra, es la escolaridad, con un 29.9%, le sigue la experien--
cia con un 27.i%, el sexo con un 29% v la personalidad con -

un 16.2%.
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CUADRO 4 CONTRATOS

TIPO DE A B c D | TOTAL:
CONTRATO

Al B|# |% | # | %] #|% #l %
COLEGTIVO 1 [3.8] 7 b56|13 [19.5 11|04 32 h6.7
INDIVIDUAL 12 |u6.3| 23 [51.1 22 32.8| 10 |18.5 67 [34.9
INDETERMINADO | 9 |%.6 9 [0.0{ 9 |13.4] 5| 9.3 32 |16.7
DETERMINADO 31115 3|6.7] 9 [134] 11 Pa 4] 26(13.5
EVENTUAL 1|38 2|aal11le.4| 7 p2.9l21 0.9
OBRA DETERYINATA 1122 3 |as|10 18.5/ 14 |7.3
PRECIO ALZADO
OTROS
POTAL 26 [100{45 |100| 67 {100 54]100{192{100




CUADRO 4
Contratos
Ios tipos de contratos mis usaddos son:

Para el nivel A el individuél, en términos generales
con un 43,3% y el indeterminado con 34.6%..

Para el nivel B la contratacidn mis generalizada tam
bién es individual, en términos generales 51.1% e individual
por tiempo indeterminado 20%.

Al nivel C se le contrata individualmente también —
32.8% y por el contrato colectivo 19.5%. Ios contratos indi
viduales determinados e indeterminados alcanzan el mismo por
centaje, 13.4%. También son usados a este nivel los contra-
tos eventuales cuando es necesario, 16.4%.

En el niﬁel D la contratacién se hace principalménte
en forma colectiva, ya que la mayoria de los cbreros se en—-—

cuentran sindicalizados, 20,4%.

El contrato mds usado en la Industria Quimico-Farma-
céutica es el individual, en términos generales con un 34.9%,
el contrato colectivo y el indetexminado tienen el mismo por
centaje de 16.7, el determinado 13.5%, el eventual 10.9% y -

el de obra deteminada 7.3%.
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CUADRC 4,1 PERSONAS CONTRATADAS EN EL ULTIMO ARO

# PERSOMS RANGOS | # PERS. EMPRESAS- %
"DEO a5 (18) 11 3.4
DE 6 a 20 (127) 10 31.3
DE 21 a 50 (240) | 6 18.8
DE 51 a 100 (130) 2 6.2
MAS de 100 (662) 3 9.3
TOTAL (1177) 22 100
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CUADRO 4.1

Personas contratadas en el Ultimo afio

En un 34.4% de las empresas entrevistadas se contra-

taron menos de 5 personas, el 31.3% no contratd mis alld de-

20 empleados. Ias empresas que contrataron mis de 100 persg

nas alcanzan sélo un 9.3%, aunque este porcentaje es menor,-

significa mds fuentes de trabajo que los anteriores.

168



CUADRO 4.2. CAUSAS DE ZONTRATACION

CAUSAS # PERSONAS - %
EXPANSION 488 41,5
PROMOGION 186 15.8
RENUNCIA 265 22,5
JUBILACION 42 3.6

- DESPIDO 196 16.6
TOTAL 1177 ' 100
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CUADRO 4.2

Causas de contratacidn

De las personas contratadas en el ﬁltimp afio, la ma-
yoria se hizo por expaﬁsién de las empresas alcanzando un —-
41.5%.

El 22.,5% se hizo a causa de renuncias, por prcmocién

y despidos un 16.8% y un 16.6%, respectivamente.,

En lo que se refiere a jubilacidn, existe muy poca -
en las empresas y s6lo contrataron por este motivo en un ---
36.6%, ya que no hay planes de jubilacién establecidos, mis-

que en algunas empresas,
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CUADRO 5.

CAUSAS DE RECHAZO.

CAUSAS DE JU wpn ngn npn TOTAL:

RECHAZO g )l g | sl | s| #{n]| # %
ESCOLARIDAD 9 [23.1] 19(25.7] 13 |2.8] 6 |13.0] 47 [o1.8
EXPERTENCIA | 12 |30.8] 21 les.a| 17 |29.8) 15 |283] 63 |29.1
PERSONALIDAD | 10 125.6] 12[162] ol15.8 7 [15.4 38 [17.6
EDAD 4 {103 12]16.2] 11 | 103 11 |239 38 [17.6
SEX0 30 7.9 7]95] 3[5.3] 4 |8.7] 17 7.9
07208 1| 2.9 3|as.0| al7.0] 5l09] 13 6.0
TOTAL 39 |100 | 7af100 |57 |100| 46 |100| 216 | 100
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CUADRO 5 -

- Causas de rechazo

Para el nivel Directivo la causa de rechazo mis im--
portante es la falta de ekperiencia con un 30.8%, siguiéndo-
le en importancia las faltas de personalidad con 25.6% y la=~

Abaja escolaridad con un 23,1%. Por lo que respecta al sexo-
y edad, se menciona poco en comparacién con los anteriores,-
7.7% y 10.3% respectivamente, las empresas que hablaron de -

estos factores fueron principalmente las grandes,

En el nivel B deberia tomarse como factor la escola-

ridad, pero sdlo alcanza un 25,7% contra un 28.4% de expe---

riencia,

Por lo que respecta al nivel de Empleados, también -
predomina la experiencia con un 28,8% sobre los demds facto-
res de rechazo, la escolaridad tiene un 22,8%, la edad 19.3%;

aqui cabe mencionar que las empresas siempre solicitan perso

nal joven.

En el nivel Obxrero los factores de rechazo mis impor

tantes son la falta de experiencia y 1a edad.

En la primera porque las empresas medianas y peque--
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fias, prefieren obreros ya capacitados y no a los que tengan-
que ensefiar, alcanza un 28.3%, vy en lo que respecta a la ===

edad alcanzada un 23,9% porque se prefiere al personal joven,

como resultado del cuadro, podemos decir que la expe
riencia es el factor de rechazo mis importante, ya que cuen~
ta con un 29.1%, la escolaridad con 21.8%, la perscnalidad y

edad 17.6% y el sexo con 7.9%.
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CUADRO 5.1. ETAPA DE RECHAZO.
ETAPA VECES MINCIONADAS %

HOJA DE SCLICITUD 19 27.1
ENTREVISTA 21 30.0
PRUEBAS 21 30.0

EXA{EN MEDICO 9 12.9

TOTAL 70 100.0
CUADRO 5.2. FUENTE DEL RECHAZADO.
FUENTE - VECES KENCIONADAS %
ke 2 0.7
A 0.
AGENCIAS 17 28.8
TOTAL 59 100.0
CUADRO 5.3 CAUSAS DE DESEMPLEO EN EL PAIS.
CAUSAS # DE IMPRESAS %
FUGA DE CAPITALTS 9 30.0
b BN s k6.7

[FALTA DE PREPARACION 10 33.3
TOTAL 30 100.0

NOTA: El total de empresas no corresponde al total de las

investigadas, ya que no todms opinaron sobre el de-
sempleo en el pais.
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CUADRO 5.1

Etapa de Rechazo en la Seleccién

Ias etapas de la seleccién donde mas se rechaza al -.

individuo son las pruebas y las entrevistas, que alcanzan --
porcentajes iguales, 30%, la hoja de solicitud 27.1% y el —
examen médico 12.9%; en este dltimo la incidencia de rechazo
es menor ya que las empresas pedueiias no pueden dayxse el lu-
jo de rechazar un individuo después de invertir en é1 tiempo
y dinero, y sb6lo rechazaridn a individuos cuyas condiciones -

de salud sean muy malas.

CUADRO 5.2

Fuentes de rechazo

la fuente de reclutamiento de donde mis se rechaza -
gente es la de solicitudes espontineas 40.7%, la de personal
solicitado en todas las demis fuentes 30.5% y la de agencias
es de 28.8%; esta dltima es la menor, ya que muchas empresas

no usan los servicios de esta fuente de reclutamiento,
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CUADRO 5,3

Causas de desempleo en el pais

Ias causas que se ofrecieron como desempleo en el --
pais, se dividieron en cuatro diferentes tipos segin los da-
tos obtenidos, Ia de mayor mencidén fue la falta de prepara-
c¢ién con 33.3%, le sique la fuga de capitales con 30%, que ~
los entrevistados consideraron que se debia a la situacién -
actual dei pais. ILas otras dos causas son el alto costo de~

la mano de obra 20% y la mala Administracidn pdblica 16.7%.
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CUADRO 6.

IETIRCS ULTIMO AfO.

# PERSONAS  RANGOS |# PERSONAS EMPRISAS %
DE O a 5 (11) 14 43.8
DE 6 a 20 (95) 6 18.8
DE2L & 50 (248) 8 25.0
DE 51 a 100 (170) 2 6.2
MAS de 100 (410) 2 6.2

TOTAL (934) 32 100

CUADRO 6.1 ° CAUSAS DE LOS RETIROS.

CAUSAS # PERSONAS %

RENUNCIA 451 48,3

DESPIDO 376 40,3
~ JUBILACION 105 11.2

OTRAS 2 0.2
TOTATL 934 100

177




CURDRO 6

Retiros dltimo afio

El 43.8% de las empresas retiraron menos de cinco -—=
personas, lo que indica que hay poca rotacidn de personal de

bido a la escasez de fuentes de trabajo.

Ios demids porcentajes son de empresas que tuvieron ~
retiros de menos de 20 empleados (18,8%), empresas due tuvie
ron un retiro de menos de 50 personas (25%), y las empresas-
que tuvieron retiros de menos de 100 y mias de 100 empleados,

representaron un-6.2% cada una.

CUADRO 6,1

causas de retiro

Estas fueron principalmente por renuncia con un 48.2%,
por despido 40.3% de un total de 934 personas., Ia jubila---
cidén sélo alcanza un 11l.2%, debido a gue en pocos laborato--

rios existen planes de jubilacién,
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CUADRO 7. ORIENTACION.
PROPORCIONAN R , ,
ORIENTACTON #  BIPRESAS %
SI 14 43,7
NO 18 56.3
TOTAL 22 100
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CUADRO 7

orientacién

De las empresas entrevistadas, el 56.3% indica que -
no proporcionan orientacién alguna a los solicitantes no -—-
aceptados, por considerar que no es nécesario ya que al indi’
viduo no le interesa saber la causa del rechazo. También in
dicaron gue no daban orientacién por carecer de tiempo y en-

algunos casos sdlo se le indicaba al solicitante gue no haw-

bia vacantes.

Ias empresas quevsi proporcionan orientacién son la-
boratorios grandés, alcanzando un porcentaje de 43.7. ILa ==
orientacién gque dan a los céndidatos es principalmente, para
que estos se preparen y puedan obtener el puesto que desean,

vy en caso de no existir vacantes, siempre y cuando sean bue=-

nos elementos.
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F. CONCLUSIONES DE LA INVESTIGACION

- Ia funcidn de personal es llevada a cabo empirica-
mente por personas con especialidad en otro tipo de dreas di

ferentes a la de Recursos Humanos.

- A pesar de que los medios masivos de comunicacidn,
en especial la prensa resultan relativamente econémicos, no-

se utilizan como fuente de reclutamiento en los laboratorios.

- Aungue existen empresa$ que cuentan con Departamen
to de personal, s6lo los laboratorios realmente grandes apli

can las técnicas de reclutamiento, seleccién y contratacidén-

del mismo,

- Ios Departamentos de Personal deberian contar poxr-
lo menos con manuales como los de Andlisis de Puestos en su-

propio departamento, lo que les ayudaria para seleccionar me

jor a su personal.

- Ias empresas estudiadas cuentan con Departamentos-
de Personal muy pedquefios, lo que da como resultado una mala-
administracién de los Recursos Humanos, pues las personas --

que los integran generalmente tienen que realizar ademds —--

otras funciones, Esto a su vez se deriva de la no existen--

cia de Manuales Administrativos donde se especifique cuiles-
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son las funciones que se deben realizar en cada uno de los -

puestos.

~ Ias entrevistas que se realizan en las empresas de
mayor tamafio son llevadas a cabo por personas con conocimien
tos en la aplicacidn de las mismas, principalmente psicélo--
gos, licenciados en administracidn y licenciados en relacio-
nes industriales. En los laboratorios pequefios se realizan-
entrevistas en las que no se sigue ninguna técnica, y son -~
efectuadas por el gerente general o gerente administrativo,-
que frecuentemente es el duefio de la empresa, Estas entre--
vistas son principalmente para conocer la experiencia de tra
bajo del solicitante en otros laboratorios, para evitarse la

capacitacién del nuevo personal.

~ En los laboratorios grandes existen formatos espe-
ciales de pruebas, en tanto que en los laboratorios pequeifios,
s6lo se realizan pruebas prdcticas ante el futuro jefe inme-

diato, para conocer la capacidad del solicitante,

- Ia experiencia es el factor que mis influye en la-

seleccidn para todos los niveles,

En los laboratorios grandes la personalidad y expe-=-
riencia son de giun importancia para escoger a los directi--

vos,
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consideramos que a nivel profesionista no deberia --
darse tanta importancia a la experiencia, ya que de esta ma-
nera se resta oportunidad a gente joven que se encuentra =~-
bien preparada y que sélo requiere de un minimo de practica-

para poder realizar su trabajo en forma satisfactoria.

- Por lo gue se refiere a contratacidén, a pesar de -
gque se dice gue no existe el contrato a prueba, las empresas
recurren al contrato individual por tiempo determinado y si-
el personal es apto se le firmard un contrato individual por

tiempo indeterminado,

- Ia causa de rechazo mis importante es la experien-
cia, pero ¢cuidndo van a adquirirla los solicitantes? si no =~
se les brinda la oportunidad para obtenerla en ninguna empre

sa.,

Como comentario final, quisiéramos referirnos a log-

datos globales sobre el personal empleado, retirado y contra

tado.

Nos encontramos que sobre un total de empleados en -
32 laboratorios en nimero de 8381, existieron 934 retiros en

el aflo y 1177 nuevas contrataciones,

Io anterior nos da una rotacidén de personal del 14%,
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vy un 3% dnicamente de aumento de empleos que es muy bajo si- S

lo comparamos con el porcentaje de aumento demogrifico anual : :

en el Distrito Federal.

{ I
t |
! :
[ 4
1 3
1 H
; ;
i

|

i
i o
| i
i
i
.
3 }
: 1
i .
H
o 1
H ;
i
P
i
¥
! 184



CAPITULO V

CONCIUSIONES GENERALES

De acuerdo a la investigacién bibliogrdfica y pricti
ca realizada, encontramos que el proceso de seleccidn es el-
mejor medio para conocer las habilidades, experiencias, congo
cimientos y necesidades del candidato. Contando con la in-~
formacibén anterior, podremos saber en un momento dado cudl -
es nuestro mejor candidato. Podemos decir que el proceso de

seleccibén continda siendo factor vital para la empresa.

En cuanto al reclutamiento, y en forma especial a -~
sus fuentes, encontramos como medio mds efectivo las inter--
nas, en lo qué se refiere a puestos existentes dentro de la-
empresa, ya que a la vez de proporcionar personal apto debi-~
do a sus experiencias dentro de la misma, crea en el emplea-
dé el sentimiento de competitividad, de este modo se sentira

motivado a alcanzar el puesto vacante.

cada empresa tiene que seleccionar una o varias fuen

tes de reclutamiento, de acuerdo a la situacidn en que se en
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cuentre y a sus necesidades, Creemos que una de las fuentes
mds efectivas son los medios masivos de comunicacién, ya que

se pueden considerar relativamente econdmicos.

Ia seleccidén es la funcién mds importante que lleva-
a cabo el Departamento de Personal, porgue de la buena reali
zacibén de la misma dependerd el mejor desempefio de las labo-
res asignadas a los candidatos elegidos. Esta cuenta con di
ferentes medios, como son, la entrevista gue es considerada-
el medio primordial para conocer al candidato, y la aplica-=-
cidén de pruebas, para darse cuenta de la habilidad de los —-

candidatos y sus limitantes,

~

Un perfecto manejo de estas etapas, desde el recluta
miento hasta la contratacién es bisico para la introduccién-
y ubicacién de individuos en las empresas que se integren f£3
cilmente a los grupos humanos y objetivos de las mismas y 1o
grén niveles adecuados de eficiencia para sus capacidades —-
aplicadas a su puesto y porgue como personas estdn logrando-

una realizacidn en el mismo,

Finalmente, podemos concluir que la contratacidn es-
el complemento del proceso de seleccidn, ya que de este modo
se formalizan lag relaciones entre el nuevo trabajador y la-

empresa, seflalando para ambos los derechos y obligaciones --
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