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INTRODUCCION

La Vida del hombre en sociedad, al igual que la vida de fas demés es-
pecie§ animales, es una lucha por la existencia y por ende un proceso de odcpfc -
cién selectiva. Lo evolucién de la estructura social ha sido un proceso de selec~

- cibn natural de Instituciones. El proceso que se ha hecho y se continda haciendo~
en éstas, y en el caracter humano puede atribuitse, en términos generales a una se_
leccion natural de los habitos mentales mds convenientes a un proceso de adapta -
cidn forzoso de los individuos enunmedio que ha cambiado progresivamente con -
el desarrollo de la comunidad y con fas c‘umbionres astructuras bajo las que han vivi
do los hombres.

Las instituciones no sélo son resultados de un proceso de seleccién y adap_
tacion que modelo los tipos predominantes o més difundidos de actitud y aptitudes -
espirituales; son a la vez métodos especiales de vida y de relaciones humanas y por
tanto, a su vez factores eficaces de seleccidn. De tal modo que las Instituciones-
variables contribuyen por su porte a una ulterior seleccidn de individuos dotados -
de temperamento y optitudes mds adecuados y a una posterior adaptacion de los tem
peramerﬁos, habitos y experiencias individucles al medio cambiante por la forma ~
cion de Ir.nsfituciones ‘nuevas .

L . R
El propésito de este trobajo es determinar, como una accién fundamental .




para el buen funcionamiento de una empresa, cualqulierc que sea la naturaleza de
sus actividades, la importancia de la correcta ubicacién de su personal dentro de la
estructura orgdnica, yo sza que se trate de personal de nuevo ingreso o de aquel -
que ya forma poarte de ella.

Para hacer realidad la anterior situacién tiene que existir previamente-
un manual adecuado que haga posible la seleccién de candidatos idéneos para acu’
par un puesto determinado, asi’ como una aplicacion consistente del mismo para me
jorar I ubicacién del personal segiin sus aptitudes potenciales.

Los resultados concretos que se derivan de la aplicacion de procedimien
tos técnico;__ de la seleccidn del personal, son el incremento de la eficiencia gene-
ral y una mayor satisfaccidn en el desempefio del frabajo, que a su vez redunda en
beneficio de la propia eficiencia.

Asimismo, es necesario que la posicién que toman las empresas naciona_
‘les ol realizar la seleccion del persenal profesional recién egresado de las Institu=
ciones de enséﬁanza superior, sea tomando en cuenta, los fccyltades, inquietudes

' ¥ aptitudes potenciales de estos jGvenes, buscando mayor ideoneidad de la relacién
hombre-puesto.’

Para ja mejor comprension de esto, se ha dividido el presente trabajo -
en dtg partes:

La primera, que a manera de introduccion, se refiere a la importancia -

que tiene el manual en la actualidad, da un enfoque de lo que es un departamento




: de personal, y menciona la funcidn de seleccién en forma general . La segunda, -
que es donde se trata particularmente la seleccion de personal profesional, y se ex_
pone un procedimign’to para este {ogro.

Sin embargo, no se pretende que este manual sea de oplicaciones de ~
terminantes, pues es 1dgico suponer que existen diferentes factores particulares a ~
cada empresa que escapan a nuestro control, no obstante se quiere y desea que cum.

pla con su cometido de informacion a las personas que tengon la necesidad yla =~

atencién de recurrir a él.
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1.0, - ANTECEDENTES.

71.0.1.- DATOS HISTORICOS.

El desarrollo historico de 1os manuales de operdci.én', Vo:asi'kcomo de los -
sistemas y procedimientos, marcany.on importancia para los t‘empre‘sqs, sien&o de
los afios 50 a la fecha cuando mayor auge alcanzan, pues son reconocidos como -
una Otil herramien:a de control en la direccién empresarial, representando una re_
duccion en los costos operativos.

En este perfodo se han puesto o pruba sus principios y practices, tenien
do un desarrollo extraordinario debido al avence tecnolégico que originé la crea-
cidn de grandes industrias.

As?, habiendo demostrado los beneficios que aportan a la eficiencia -
‘operativa encontramos que, un gran nimero de empresas han dedicado sus esfuer -
zo§ a instituir las técnicas de sistemos y procedimientos en las operhciones q'ue reci
lizan.

’ De esto forma, las empresos han de sefialar {os objetivos que pretenden
determinér sus politicas, sus actividades y su forma de organizocion, que deberan
proyectarse hacia la efecucién de sus operaciones a través de sus manuales que -

Vckonfendrén Jos Sistemas y Procedimientos por aplicer.
Con ésros elementog, el aspecto dinomico se presenta en la ;:rgur{izucién

de la empresa, ya que ellos representan la accién misma, pues son instrumentos. -




que permiten a su personal tener los medios para lograr los objetivos previstos, con:
virtiendo en hechos reales y concretos las ideas y politicas de la direccién de la -
empresd.

1.0.2.- IMPORTANCIA DE LA INSTRUCCION ESCRITA,

" Con frecuencia se olvida la importancia que tienen los manucles de ope_
racién preocupdndose mds por saber, si las personas que deben utilizarlos tienen la
preparacion y experiencia necesarias para efectuar determinada actividad que se in_
dique verbalmente, no tomando en cuenta que las instrucciones son llevadas a un -
mejor término si son todas por escrito, ya que el empleado en caso de duda acerca
del contenido y/o interpretacién, recurriré a consultas en donde se encuentra es = .
crita evitando de esta forma las preguntas innecesarias y el tiempo improductivo -
tanto del drea supervisora como del propio empleado. En ocasiones sucede que un
manual carece de apoyo por parte de las mds altas autoridades de la empresa, con-
virtiéndose en un estobo mas, que en un elemento de auxilio que es lo que se preten
d:é‘como objetivo, cuando se crea un manual . Cuando esto ocurre, cdemés de ser -
un obstdculo, desorienta o los usuarios del manual de procedimientos, ya que las ~

instrucciones que contiene no sofo lo validas que deberian ser y en consecuencia ~

. quien las observa incurrird en errores en el desarrollo de trabajo creando un serio -

. problema a'la empresa.

Por lo anterior cabe hacer notar que 1os manuales deben de contar con la

" aprobacién por parte de la direccién de la empresa, siendo necesario que ésta infor




me de manera oficial a cada drea o departamente; que es fo que llevara a cabo el -
departamento de sistemas y procedimientos; 1os proBIemas administrativos que se so~
lucionaran y los beneficios que se esperan, contando con_lu mas amplia participa =~
cién de ellos; esta comunicaciénbdebe dejar claros los siguientes puntos:
A).~ Grado de apoyo de la més alta direccién de la Empresa.
B).~ . Necesidad de la porticipacion completa y decida del personal in-
volucrado.
C).- Definicién del objetivo establecido que se pretende alcanzar, las
aplicaciones, o Greas de la empresa en las que se aplicard el Mo

nual .

1.1.- ELABORACION.

T.1.1.~ ASPECTOS MAS IMPORTANTES PARA ORGANIZAR EL MA -
NUAL. |

Los aspectos mGs importantes para su orgunizacién( son los que a.conti =

v nuacién se mencionan: v

| A).~ Contenido

B).~ Aprobacidn y distribucién

C).~ Mantenimiento

D).~ Material y Presentacion

A).- _CONTENIDO

Es'indispensable organizar el manual en secciones equivalentes a los ci--
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clos 16gicos en fos que realmente fluye el trabajo.

Otro nombre del patrén de fluic; de t;ubajo es ciclo de sistemas. El ciclo
de sistemos (manuales o mecanizados) es un flujo funcionai; un flujo de pasos de tra_
bajo, es también un dispositivo parc revelar un patrén en las actividades de trabajo.

A veces el ciclo es tan grande, que tenemos que descomponerlo en partes
con el objeto de estudiar el sistema. En la operacién mds importante podemos deci:
dir que seria mejor tener cuatro ciclos de procuracién en lugar de uno. -En esta for
ma todo e] proceso de obtencidn, en un sistema de seleccidn de personal se descom_
pondria en ciclos:

1.- De requerimiento

2.- De reclutamiento

3.- De seleccién

4.]- De contratacion.

En las grandes organizaciones ésto, es exactamente lo-que se hace y ello
significa que se deben vincular estos ciclos, uno por uno empezando con el primero~
que es el de requerimiento, que implica e reconocimiento de una ﬁecesidnd. Ef -
;egundo ciclo requiere de autoridad para entror en accion 6 fin de atacar esa nece_
sidod . Enel tercer ciclo se procuran elementos de sotisfaccion y cuarto, lo sdfiifuc_
cién efectiva de la necesidod.

Es condicion indispensable del ciclo, el tener definida con absoluta pre =

cision el poso en que 'se inicia v el paso en que termina para evitar omisiones o tras-
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lapes; asi tenemos que el departamento de sistemas y proc;edimientos, inicio su ci-.
clo l6gico f;lediante:

1.- E| aislamiento del ciclo

2.~ Lo identificacion de ese ciclo, dandole un nombre

3.- Lomds impor‘rante: La definicion del ciclo, incluyendo sus Il'mités

exactos.

De tal manera que el Departamento de Sistemas y Procedimientos, deci-
de cuales son los limites exactos (principio y fin) del ciclo que pretende estudiar, ~
sobre el que piensa escribir un procedimiento, para el que intenta proyectar mejoras
o sobre el que quiere hacer proposiciones.

B).- APROBACION Y DISTRIBUCION .

1.~ Aprobacidn.
Para que las adiciones, cambios ol manual sean realmente comunicacio-

nes oficiales o formales, es necesario que cada comunicado esté firmado por un eje

‘cutivo de aito rango.

Para que la autoridad que le impone la firma del ejecutivo no se convier

ta en un Sistema de imposiciones, es conveniente que el borrador o proyecto del -~

procedimiento sea turnado a los jefes de las Greas afectadas, para que éstos emitan
su opinidn y comentarios sobre su contenido; con esto se lograra corregir las posi-.

bles deficiencias y lo més importante lograr la participacién del personal conocedor

del frabajo.

i
1
i
i
i
i
]
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2. Distribucién.
~ La distribucién del ’monual debe hacerse considerando los siguientes pun_
tos: ‘ ‘

A).- No debe darse indiscriminadamente.,

B).~ Es necesario cuidor su costo de impresién y monrenimiento,'yq que

es una erogacién considerable. o

C).- Debe proporcionarse a toda seccién o drea que efectivamenta lo -

requiera.

D).~ Debe tlevarse un registro al corriente de las personas responsables-

de cada ejemplar.

C).- MANTENIMIENTO,

Un manual a! dia es una herramienta valiosa para lograr mayor eficien~
cia, agilided y economia; un manual no actudlizado o incohpleto es un estorbo r;os_
toso e indtil para lo empresa.

Para los cambios o madificaciones al manual, suelen uso;se varios méto-
dos, enseguida se enumeran 3: -

A) .~ Caombiar Onicamente las paginas afectadas

B).- Cambiar el procedimiento totalmente

b2 3

C).~ Agregar un procedimiento complementario

Para evitar errores al substitut, debe prepararse un memordndum de envio

dirigido al tenedor de! manual conteniendo una sintesis.del cambio e instrucciones-

Sogpan
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para devolver o destruir los paginas anteriores.

D).~ MATERIAL Y PRESENTACIONES.

Aunque se tenga un buen material debidamente orgonizado y facilmen

‘te consultable, el manual requiere de una buena presentacién que contribuya a -

darle la importancia necesaria, recordando que el manual contiene comunicacio-
nes oficiales y politicas importantes de |a empresa; por [o mismo su aspecto debe -~

estar de acuerdo a su alcance.

1.2.- OBJETIVO,

1.2.1.- Objetivo del manual.

En esencia el monual represents un medio de comunicar las decisiones-
de la Administracién, concerniente a organizacidn, politicas y procedimientos. -
El manual es un recurso para ayudar a la orientacion de los empleados; ayudo a ha_
cer que las instrucciones sean definidas, o declarar politicas y procedimientos, de-
Iim?tur la responsabilidad, a proporcionar soluciones rdpidas a los malos entendidos,
y muestra la mejor forma en que puede contribuir el empleado al logro de la com-

pafifa. Los manuales en general liberan a los miembros de la administracién de te

ner que repetir informacion explicaciones adicionales o instrucciones similares. En

tre las ventajas que proporcionan, encontramos la uniformidad, lo accesibilidad y

reflexién. En muchas empresas el establecimiento de manuales y su observacion es

_ya considerado como algo “obligatorio y esencial" para el desarrolio de sus opera-
y _ i

ciones. - Es menester destacar que el principal objetivo de un manual es "guiar o ~
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los usuarios acerca de como lograr cumplir con las disposiciones de la direccion -
respecto a puntos determinados; asi como también o conducir fos esfuerzos de sus-.

usuarios en el desarrol lo de acciones repetitivas!

1.2.2.- OBJETIVO DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

Su existencia tiene por objeto detallar los tramites que desarrollan cada

uno de los departamentos de la organizacidn, para lograr el eficiente desempeno-

.de sus actividades; en base a las politicas, sistemas, operaciones y normas estable~

cidas, todos dentro de un mismo campo de accidn.

Un manvual de procedimientos es una fuente de informacién sobre lo que
ha de hacerse en el trabajo, ya que contiene los pasos autorizados a seguir para la
consecucidn de los resultados e informacidn complementaria a través de formas, dia_
gramas,-ilustraciones que constituyen una guia para el usuario.

Un “sistema de trabajo" es una serie de funciones, pasos © movimientos
encaminados a obtener el resultado que se deseq; 1o anterior estd contenido en'un
manual, el que a su vez esta integrado por varios procedimientos, un procedirhien_
to no es oira cosa que el detalle del sistema

1.2.3.- OBJETIVO DEL PROCIDIMIENTO.

Se .objeto es sefialar cada uno de los pasos que uno o varios departamen=
tos de una empresa siguen con el fin de facilitar y acelerar las operaciones que, con
cierta rutino realizan y las instrucciones de como resolver los problemas.que se les.

presenten.
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El procedimiento en si, es un instrumento valioso que auxilia la conse-

cucion de los fines de la empresa.

1.2,4.- ACTUALIZACION O MANTENIMIENTO AL DIA.

El- objeto de que se pretende al realizar esta accidn es modificar y colo
car-en los manuales las mejoras y mds actuales condiciones de uso, asi como lograr

que responda a las necesidades de'la realidad presente.

1.3.- POLITICA.

En todo manual de procedimientos la politica general debe representar-
un medio de apoyo, que nos per‘mira dar a conocer a la organizacidn, los decisiones
de la administracién concernientes a organizacién, politicas y procedimientos.
IR k ) Por lo que se refiere o los manuales operativos, la politica deberd ser; un

resumen del punto basico o principio que debe normar el procedimiento.
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EL. DEPARTAMENTO DE PERSONAL .

Una vez que se ha destacado la importancia de los manusles de operacién,
y.su trascendencia en la organizacién de los empresas, se dard en este ca-
pitulo, las generalidades referentes a las funciones del Departamento de-
Personal, dado que, .la aplicacién del manual sera pora el desarrollo efec
tivo de las operaciones que se realizan en este Departomento, en lo que~
respecta a Seleccidn de Personal Profesional.

2,0.1.- ANTECEDENTES.

A partir de la tercera décadu de nuestro siglo, los ejecutivos al ~
frenie de [as empresas han puesto mayor atencidn en el desarrollo y apro-
vechamiento de los recursos humanos, ya que la observacién de los resulta_
dos obtenidos, los ha convencido cada vez mds, que una participacidn -~
mds activa de éstos, redunda en un mayor beneficio y una mayor facilidad
para la obtencion de lo que se ha planeado." Por tanto estos “recursos” -~
pueden considerarse como un elemento vital dentro de la organizacidn.

El reconocimiento de la necesidad de 'una mejor aplicacién de .~

los recursos humanos se debe no sélo a lo mencionado anteriormente, sino-

‘también han contribuido para ello: La presidn ejercida por la legislacidn ~

de cada Pais, el surgimiento de la organizacion de la fuerza laboral;, asi-

como el incremento de un gran cdmulo de conocimientos surgidos de los -~

principios y métodos de la Administracidn, que encuentra su origen, esta -

H
i
i

|
i
i
i
i
i
i
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Oltima, en el que se considera el Padre de o Administracién Cientifica --
Frederick W. Taylor, en el estudio que realiz6 sobre elmejoramiento’de mé_
‘todos y cistemas de Incrementos Financieros.

Lo formacidn del Departamento de Personal en las organizaciones, tiene -
por objetivo coordinar las actividades de personal, asesorando a ejecutivos,
jefes departamentales y supervisores en la administracion y desarrolto del -
personal a su cargo.

Por lo tanto, encontramos a este Departamento dentro de la organizacion de
la empresa, como Asesor de ia Direccidn y de los Departamentos de Linea,
ocupando el mismo nive| jerarquico que tienen los Departamentos de Opera.
cion, Financieros, etc.

En el Departamento de Personal debe existir un programa (1} total de fun-
ciones que guie el desempefio de los actividades; en el que quede bien esta.
bfecidos los objetivos que son los que constituyen los estados ideales donde
se ha propuesto llegar y hacia {os cuoles se encaminen todos los esfuerzos-
de ld_ organizacion. Las politicas que orientan sobre la forma de alcanzar
los objetivos fijados, y los procedimientos que son la secuencia cronolégica
de fos pasos que.se deben seguir para observar las politicas establecidas, -
procurando sean fo suficientemente flexibles para la adaptacién de kl_us con=
diciones viariables.

Todo programa de personal debe disafiarse para acoplarse a la situacion par=
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: ticular de cada organizacién, de acuerdo a su tamaiio, o a la naturaleza -
de sus operaciones, teniendo en cuenta, que por muy eficiente que se encuen
tre, nunca se debe considerar como lo Gltimo; por el contrario desarrolfar-
{os cambios necesarios para ponerse al dia.con la variacién de condiciones

" que lo afectan; ya que a este Departamento le corresponde fograr una ma~-
yor eficiencia y una mdxima cooperacion del personal, para mejorar. la or-

ganizacidn interna, asesorando directamente en fa estructuracién de cada-

i Departamento, fijondo normas generales en cada uno de ellos, orientando-
a cada Departamento sobre los actividades de su personal, estableciendo y

vigilando las relaciones interdepartamentales.

2.1.~ DEFINICIONES Y CONCEPTOS.

; ' A continuacion se mencionan algunas definiciones de lo que se entiende por
relaciones humanas:

JOHN F. MEE “"Las relaciones humanas son el medio por el cual se obtiene

- la mdxima satisfaccidn econdmica, social y psicoldgica, de las personas que

estén relacionadas con una organizacidn cuyo objetivo es el aumento de la

‘ producktivit‘iad" .2

S " En esta definicién se establece claramente |a satisfaccién de una necesidad
individual o de los grupos en los-aspectos fisicos, morales y sociales, ya sea

dentro o fuera de-la organizacién, motivandolos psicolégicamente, recono-




ciendo los méritos.

MIGUEL SIGUAN, dice: "Las relaciones humanas procuran conseguir una
organizacidn de la empresa que no sdlo sea eficaz desde el punto de vista
técnico y econdmico, sino que al mismo tiempo satisfactoria para los indi-
viduos y los grupos que lo forman". (2)

O sea que dentro de una organizacién debe haber una coordinacién del -
elemento humano y la funcién de la empresa en cuanto a la tecnologia y -
economio se refiere, desarrollando en el individuo, e! sentido de realiza =
cién mediante motivaciones que con fundamentales en las relaciones inter-
personales dentro de ta empresa.

KET DAVIS, opina: "Las relaciones humanas son la integracién de las per=
sonas en las situaciones de trabajo, de td forma que las motive para que =~
trabajen unidas productivamente, y ademds provéan una satisfaccidn eco-
némica, psicoldgica y secial”. (2).

ADALBERTO RIOS, nos da ofra acepcion: ."Administracién de recursos hu -

manos, es el proceso administrativo aplicado a la conservacion y acrecenta

miento del esfuerzo, experiencias, conocimientos, habilidades, etc., de -
los- miembros de la organizacién, en beneficio ‘del individuo, de la propia=
organbizucién y de! Pafs, en general”. (3)

LAS RELACIONES INDUSTRIALES.~ "La direccion de ésta, se ejerce en -

3 direccidnes simultaneas:
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1~ Relociones obrero-patronal, o sea, la direccién de aquellos proble -
‘m.qs principalmente identificados con motivos de quejas de los emplea
dos y caracterizados por fa contratacidn colectiva y la representacion
sindvicul .

2. - Direccién de personal, o sea, el reclutamiento, la seleccion, la con

v tratacién y el mantenimiento de los empleados como tales, por medio

del uso de técnicos o métodos de empleo preestablecidos, resumidos -
por la oficina de empleo y un programa de recreo.

3.- Relaciones piblicos, o sea, el monejo de los contactos de la Compa-
fifa ojenos a sus fuerzas de trabajo o de sus relaciones con empleados.

Esta acepcidn abarca todas y cuantas relaciones puedan surgir dentro de -

la empresa, con relacién al empleo, pero no puede ser aplicable por ejem

plo, a Instituciones Gubernamentales, Empresas de Servicio, etc., donde

no existe una produccién", (4)

Asi han surgido un gran nimero de "sinénimos” como son: “Administracién

de personal", "Manejo de Energic Humana", Direccién de Personal”, "De

‘pcrtamento de Personal", tratande de dar un enfoque especifico a cada uno,

pero en esencia podemos encontrar que todas se refieren a las refaciones =

que surgen entre los empléddos y la empresa, ya sea por motivos sociales, -

politicos, econémicos, laborales y que todos estdn encominados por medios

 productivos o proporcionar la realizacidn de las necesidades de cada uno,

L — L AR G
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; logrando una identificacién entre ambos.
; 2.2,- FUNCIONES,

2.2.1.- DIVISION DE EMPLEO.

a).- RECLUTAMIENTO.- Que consiste en reunir a un nimero- 3

suficiente de aspirantes a fin de realizar lo mejor seleccion

posible del personal adecuado a los puestos vacantes, sin-

dejar de considerar que alguna de las personas integrantes ;

de la organizacion cumpla con los requisitos necesarios y ¢
se dé preferencia a éste. De noser asi, se acudird a me- :

;
jores fuentes de abastecimiento de personal o se utilizardn !

buenos medios de informacién para reclutar aspirant@®.

b}.- SELECCION.- Es la funcidn de rechazar a las personas ~

: reclutadas, quedando solo los elementos que mejor satisfa-
' ' gan las necesidades del puesto. Para esto, debemos anali~
zar tas habilidades y capacidades de los solicifantes, deci-

diendo sobre bases objetivas quién tiene mayor potencial pa

ra el desempefio del puesto, realizando una entrevista pre= '

liminar que nos serviré para eliminar @ un nimero de aspi-
rantes, aplicando exdmenes psicotécnicos de acuerdo al ni

* “vel deseado, enviando los candidados seleccionados a un-

exdmen médico general .




o

¢}.- CONTRATACION.- Consiste en la aceptacion final =

d).-

e}~

F)um

dgl solicitante; formalizéndose la relacidn contractual

del mismo con la empresa; de acuerdo al reglamento in
terior de trabajo y de no existir éste, de acuerdo a la~
Ley.

INTRODUCCION.- Esel contacto que se establece: -
entre el contfratado y la empresa, con objeto de adap-
tarlo lo mas rapido y eficazmente posible al nuevo me-
dio en el cual va desenvolviéndose e informandole de -
los objetivos de la empresa, de sus politicas, de reglas
disciplinarias, lugares en los cuales va a trabajar y pre
senténdolo a' los grupos sociales para lograr su répida -

incorporacian a la organizacidn y viceversa,

TERMINACIONES DE CONTRATOS DE TRABAJO. - -

Llegada la situacion de la terminacion del contrato de

trabajo, hacerlo en la forma mas conveniente tanto pa

-ra lo organizacidn, como para el trabajador, de acuer

doa la Ley.

REGISTRO Y CONTROL DE PERSONAL.~ Mantener -

al corriente el expediente de cada trabajador; {levar -
un control de asistencia, puntualidad, vacaciones, ==

- permiso, transferencias, elaborar néminas y vigilar el
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pago de las mismas.

2.2.2.- CAPACITACION DEL PERSONAL.

i
i
i
i
;
i

a).- ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO.- Consiste en la
adecuacidn de las habilidades del trabajador a las ne-
cesidades de la empresa y la optimizacion de las habi-
lidades potencicles del individuo. Esta funcién puede -
ser desarrollada dentro de la misma organizacidn si =+,
cuenta con los medios necesarios, o bien utilizando me
dios. externos de entrenamiento en cursos especiales, es
cuelas técnicas, etc.

b).- PROMOCIONES Y TRASCENDENCIAS.~ Es la asigna
cidn de trabajadores en puestos en el que mejor desa--
rrollan sus capacidades cuando surgen vacantes o pues-

- tos de nueva‘creccién, permitiendo por medio de esos
mov‘imientos, una mejor ubicacién para el desarrollo -

de la organizacién y de la comunidad.

2.2.3.- ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS.

o R S a)e ANALISIS DE PUESTOS.~ Es el estudio.y ordenamiento
‘ e LR de cada una de las actividades genéricas y especificas
ER e : que integran un puesto, las tareas que debe abarcar, - f

. los requisitos que debe Ilenar quien lo desempefie, pre

cisando su misién, obligaciones, limitaciones, autori—




24

" dod y dependencia,

b).-

VALUAClON DE PUESTQOS.- Consiste en determinar,
en funcidn a sus obligaciones y responsabilidades, la -
retribucidn més equitativa posible de cada puestoy lo_
grar la correcta organizacidn y remuneracidn del perso
nal,

ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS. Es ~-
con el fin de hacer que los remuneraciones de los tra—
bajadores sea justas y equitativas basdndose en tabula-~
dores estructurados sobre valuaciones de puestos, estu-

dios sobre salarios en el mercado de trabajo y natural—

-mente, tomando en cuenta los salarios minimos legales.

CALIFICACION DE MERITOS.~- Es la evaluacidn por -
sepurado, utilizando medios objetivos, de las cualida-
des y actuaciones realizadas por el trabajador respecto
a la ejecucion de las obligaciones y responsabilidades_
de.su.trabajo. Esto indicard en ocasiones cual es la per
sona que pueda ocupar los puestos de ascenso aprove--

chando sus cualidades y aptitudes.

2.2.4.~ RELACIONES INTERNAS.

a).- AMBIENTE DE TRABAJO.- Se debe mantener y respe-

tar los interesas tanto de la empresa, como de los tra--
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d).-

e),-
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bajadores, mediante incentivos y motivaciones, mejo-
rando las condiciones de trabajo y creando un ambien-
te de bienestar y colaboracion.

RELACIONES OBRERO-PATRONALES .~ Le corsrespon_
de ser el intermediario entre la empresa y el sindicato,
debiendo mantener un clima de cordialidad en las bue-
ns relaciones entre ambos y tomar parte en la elabora.
;:ién o revision del contrato colectivo de trabajo.
CONTROL DEL BUEN COMPORTAMIENTO.- Se de-
beréin establecer reglomentos de trabajo, consiguiendo
la cooperacién de los empleados, procurando no Ilegar
al extremo de castigos o despidos més queAen casos muy
necesarios, y de acuerdo a lo estipulado por la Ley o ~
los reglamento internos establecidos.
COMUNICACION.- Establecer un plan de sugestio~-~
nes para realizar un intercambio de ideas, quejas e in-

formacion, dentro de la organizacidn, que sirva para -

.conocer més al personal, asi como darles un mayor co-

nocimiento sobre la empresa.

MOTIVACION DEL PERSONAL. - Realizar estudios 5o

_ bre las relaciones que existen dentro de la organizacién

y con los resultados mejorar la actitud del personal, -ha

i
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ciéndolo sentir participe de lo organizacién, y me-~-
diante premios e incentivos trotar de motivar a los em

pleados.

2.2.5.- SERVICIOS,

o).~

‘b).-

SERVICIOS A EMPLEADQS .- Son beneficios adiciono
tes que o empresa otorga en favor y provecho de los -
trabajodores, fuera del salario estipulado y sus cemple
mentos directos, con objeto de producir un mejoramien
ta econdmico, social y moral dentro de la comunidad.
PRESTACIONES.~ Estos beneficios adicionales que la
empresa otorga, redundo en un beneficio propio; es re
comendable esperar a que algunos de &stas sean solicita
das ya que asi los trabajadores las disfrutarén mas. Es-
fa puede ser la participacién de ufilidddes:“ig‘%rma-—
cidn de ur;;: caja de chorros, otorgacion de becas tanto
a emplecdos como a los hijos de los mismos; seguros de

vida, pensiones, instolaciones recreativas, efc.

2.2.6.- HIGIENE Y SEGURIDAD.

-~ a).- HIGIENE Y SEGURIDAD.- Mdntener las instalaciones

en buen estado; haciendo operontes lay medidas de se~
guridad necesarios; utilizando el equipo odecuado pora

prevenir los accidentes de trabojo y las enfermedades «
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- profesionales; difundir medidas y camparias de higiene

que incluso puedan ser aplicadas en su hogar.

COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE.- -
Que estaré formada por representantes de la empresa -
y representantes de los trabajadores; levantando actas
constitutivas de las juntas, controlando lo investiga~-
cion de los accidentes de trabajo que causan perturbci
ciones fun;ionales permanentes, para la compensacién
correspondiente de acuerdo a la Ley. Esta Comision —
Mixta estd contralada por la Direceidn de Estudios -~

Econdmicos de la Secretaria del Trabajo y Prevision -

Secial.

'2.2.7.~ SERVICIO-MEDICO.

a).- ‘ASISTENCIA MEDICA .~ Es conveniente conocer el es

tado de salud de nuestro personal mediante exémenes -
médicos periddicos, establecer programas de salud asi
como contar por lo menos con los primeros auxilios en
los casos de emergencias. La organizacién podré tener

su propio servicio médico o estar integrado al 1,M.S.S. -
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2.3. SITUACION EN LA EMPRESA MEXICANA

2.3.1.- CUADROS EXPLICATIVOS SEGUN MUESTREQ.

Tomando una muestra de 115 empresas en el Distrito Federal, En un estudio realizado por el L.AE, Adalberto Rios,
sobre la funcién de Relaciones Humanas en México.

Se podré observar que de este 100% un 73.04% de las empresas cuentan con un departamento especifico.

El siguiente cuadro muestra a través de quien se desarrolla esra funcién

A),~ DESARROLLO DE LA FUNCION DE PERSONAL.

froTates

Funclon que reall=
Tipo de Qrganizacidn No. de Organiza~ | Depto, Especifi- Persona zo ademés otras ~— | Vorias personas
ciones. co. Especifica funciones, o Deptos,
Ind, Automotriz 5 : 5 - - -
. {Lab, Farmacéuticos 10 10-. - - -
ind, Electronica 8 » . - -
[Org. Gubernamentales 47 - - - -
Ind ., Melalﬁréicu y .
Prod, Met. ) 6 33 - 2 1
Ind. Quiriica 8 6 1 - |
ind. Vesfido y Conex. é - 1. - 3 2
Inst. Crvédyho . 14 14 - R .
Ctas, Comerclales 11 6 2 3 -
3 .Cfpgv. Servicio.. 5 4 - - ]
: L":Nog‘;'e Impresoras 5 1 2 2 B
Otras fnd. 3 2 i 6 2
©115-100% B4-73% 8-6.9% 15-13.04% | 15-15.04%




B).- "CAUSAS DE LA CREACION DEL DEPARTAMENTO".

Tipo de Organiza-

No, de Organiza~

Existe desde la

Por.crecimiento

Problemas laborales

No contestaron

cién. clones fundacién de'lo Organizacién { o sindicales.

Ind, Automotriz. 5 4 4 - -
Lab, Farmacéuticos 10 5 - 1 -
Ind. Electsonica 8 8 3. - 1
Org. Gubernamen~ .’,

tales. 4 ] g - 1
Ind, Met. y Prods, e ]
Metalicos 3 iR 1. - ]
Ind, Quimico 6 4 - ' - -
Ind, de Vestido 1 1 - - -
Inst. Crédito - " 9 2 - :
Cfas. Comerciales 6 4 A - -
Cfas, Servicios 4 2 - - -
Litogréficas e

Imprentas. 1 - - - 1
Otras Inds. 22 9 8 1 1
T‘ OTALES 84 | 43-51% 17-20% 2-2.5% 5-6%

Este cuadro muesfra las causas que motivaron a:Jos empresarios a crear un deparfumenfo aspeufnco que
descrrollur& las funciones correspondientes.
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Q).- 'DENOMINACION DEL DEPARTAMENTO EN LA EMPRESA,

No. de Organizacidn % Denominacién
A 52 45,21 | Departamento de Personal.
23 20.00 | Depto. de Relaciones indus.
4 3.48 | Depto. Administrativo
2 1.74 § Depto. De Personal y Rela--
ciones Piblicas.
| i 0.87 | Depto. de Relaciones Inds.
24 20.87 | Sin denominacion ( funcidn ~
absorbida por una o varias -~
personas o deparfamentos.
5 4.35 | Encargado de personal.
3 2.61 | Jefe de Personal.
1 0.87 | Supervisor de Personal.
15 100.00

Es curioso observar que a unas funciones especificas se les

denomine con tanta variabilidad,
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D).- TIPO DE AUTORIDAD

No. de Orga-
nizaciones.

115

TIPO DE AUTORIDAD

Asesora

Lineal

Lineal-Asesora

No contestaron

67.58.26%

31-26,96%

10-8.69%

7-6.09%

Es el tipo de autoridad que ejerce el "Departamento Encargado” de las fun

ciones dentro de lo organizacidn,

E).~ NIVEL JERARQUICO.

Orgs. igual Més bajo Mas alto Asesor No contes-
taron.
15 52.45.22% 18-15.65% 4.3.48% 5.4.35% 36-31.30%

Respecto al nivel jerdrquico que ocupd el Departamento encargado de las -

funciones en relacidn a produccién y Mercadotecnia.

i i e v b e
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TEMA Il

P

3.0.- LA FUNCION DE SELECCION EN MEXICO. ' ’ o Do

©3.0.1.- ANALISIS PRELIMINAR,

Tal como ha sido comentado en puntos anteriores, uno de’los facto-

res de mayor importancia para cualquier empresa, sin considerar su
funcien principal, ni la magnitud de ésta, es la Seleccion de PER- L
SONAL. Esta premisa esté fundamentada en diferentes puntos, En-

la actualidad, no se le da la debida importancia a esta funcidn, --
con excepcion de algunas empresas de cierta magnitud, que por el-

volumen de personal, tecnifican su seleccién, no asi en otras meno

|
. [}
” . . ¢
res. Dado que, esta funcidn se realiza con bases que resultan subje S
1
tivas en ocasiones, para la actualidad de la Empresa Mexicana, -~ ¢
i
siendo necesario que esas bases sean mas técnicas en beneficio de ~ |
i
. v ‘
las mismas. E! nombre come un ente social busca y pretende formar {

parte del conglomerado humano, asi las Empresas, y en general -~

cualquier organismo busca integrar una entidad ( social, econémi- b

ca o cuitural ), con la finalidad de alcanzar un grado de homoge~ v

:
}
i

neidad y desarrollarse como organismo en un conjunto, en'donde la -

funcidn de seleccidn de personal, deberd ser idonea a las caracte~

BIBLIOTECA CENTRAL
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risticas previamente determinadas para integrar tales organismos y
con éste, alcanzar con mayor efectividad los objetivos pretendidos;
_esta funcién puede tener mejores logros mediante la elaboracién de .
manuales de procedimientos o'instructivos adecuados a tales Empre ) :
sas.

La seleccion de personﬁl, se puede considerar como un engrane, que

forma parte de una gran "maquinaria” de tal manera que funcione ~

como se ‘espera y desea.
En lo individual, como funcion, la seleccion de personal, tiene ==

efectos favorables que dependen de la buena aplicacion de la mis-

i
t
:
i
i
i
i

ma, se haré mencion a éstos posteriormente y se comentarén otras -

funciones que son importantes para la misma seleccidn, que en con

junto harén que esa "maquina" empresa, trabaje con la mejor efi-~
| i ’ .

ciencia.

P
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OBJETIVOS

UTILIDAD, PRODUCTIVIDAD, EFICIENCIA,

BIENESTAR Y SEGURIDAD

Mayor Integracion en toda la Organizacién

Mejor desarrollo del personal Seleccionado.
Mayor Eficiencia del personal Seleccionado,
Mejor Proyeccian del Potencial Humano.

Mayor Estabilidad - Menor Indice de Rotacién.

SELECCION DE PERSONAL

Manuales y Técnicas Especializadas.

Es de notar en la gréfica anterior, que la aplicacion de técnicas bien ae_
terminadas como es la seleccion de personal, tiene efectos favorables en el ambien
te general y en el desarrollo de la empresa, asimismo, es de considerar que estos -~
efectos, también se presentan en los individuos, para mejor explicacién de ésto, to
maremos en cuenta la piramide de necesidades de la que habla Maslow en su teoria,
la que aprovechamos para observar que de la correcta ubicacion de la persona en —-
una organizacidn, tendra férzosumenfe repercusiones en los individuos,

| Dice Maslow que las necesidades humanas tienen su inicio en el aspecto-

fisiolégico, es decir, &sta es la primera necesidad del hombre, asi la correcta selec

cibn permitira que la persona tenga satisfactor para este primer grado de necesidades;’

- BIBUIOTECA CENTRAL
UK A
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luego se mencionan las necesidades de seguridad 'econdmica- y como es logico -~
pensar asta necesidad se verd satisfecha, desde el momento en que la persona es se.
leccionada en base al puesto, teniendo predeterminada la ponderacion y valuacion
econdmica del puesto que se trate,

Siguiendo con esta pirdamide, se encuentran otras como las de estatus so-
cial, y los de ego personal, pero para efectos del presente trabajo, son més impor-
tantes los de autorealizacion del hombre, y ésta tiende a lograrse més répidamente
con el auxilio de la adecuada seleccién de personal, pues de lo positivo de ésta, -
la autorealizacién tendrd su inicio desde el momento en que el individuo tenga su ~
primer contacto con la empresa, esto es por medio del proceso de seleccién tenien-
do principio la relacin necesidad-satisfactor, y de! desarrollo humano.

Esta escala de necesidades tiene muchas ligas con la gréfica anterior de-
bido a que los individuos en las empresas, buscan alcanzar sus objetivos y satisfacer

sus necesidades, que desde un principio deben estar en plene identificacion concor-

dancia con los de la empresa, asi también éstas alcanzarén sus objetivos fijados y -

tal como estd indicado en esta piramide, la base es la seleccién de personal pues -
dependiendo de esta técnica, existirg idoneidad en la relacion HOMBRES-PUESTOS,
bgneficiundo a ambas partes en el logro de sus metas, y su autodesarrollo,
"....autorealizacién y que otros han denominado autoexpresién, o sed -
‘ ‘egpresién del propio );o. Quizé ésta no sea vaa necesidad hu@nﬁ separada_de |qs ~

. demds.-Significa la utilizacién plena de las copacidades humanas para compfender,

sentir, aprender, adquirir conocimientos, desarrollar capacidades intelectuules; -~

}
H
i
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crear, amar: en una palabra aproximarse a la realizacion o desenvolvimiento pleno
de los valores humanos. Una planta vegetal "realiza", cuando crece en la situacion
ambiental adecuada, las potencialidades intrinsecas de la semilla de:la que brotd" .

(1)

3.1.- FACTORES QUE DAN ORIGEN A LA SELECCION DE PERSONAL.

La funcién de seleccidn como tal, no solamente se lleva a cabo por que deba
aplicarse en las empresas, pues las necesidades de la era moderna han prove_
cado que estas y otras funciones tengan su aplicacién sobre bases mas técni-

cas. |

Al ho' lar de estas necesidades, en forma implicita, se debe hablar de los fe
némenos que en un momento dado pueaen dar origen a tales.

At seleccionar a una persona, se puede pensar que esta funcién se divida en

dos grupos:

3.1.1.~ PRIMER GRUPO,

t.- Cuando se trata de cubrir algbn puesto por vacaciones, por incapa- -

cidad, por algin permiso concedido al titular del puesto, la selec-

cion y contratacién de la persona a requerir, serd por tiempo de--

terminado , conforme lo indicado en lo Ley Federal del Trabajo, ~
que dice: "El sefialamiento de un tiempo determinado, puede Onica
‘mente estipularse , en los casos siguientes:

" “ra)u= " Cuando lo exige la naturaleza del trabajo que se va a .pres=

tar.
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b)k.‘— Cuando tenga por objetivo substitufr temporalmente a otro tra_
bajador”. (2) o
Cuando se trata de este tipo de contratacién, se puede tener
cierto provecho, pues se podria considerar cémo una prueba

para la persona que temporalmente ocupara ese puesto la -~

que de ser favorable en las observaciones que se obtengan so
bre del desempefio de esa persona, permitira que sus faculta~
des sean aprovechadas, pudiéndole contratar para ese o para :
otro puesto, de esta forma su capacidad, también habré sido
analizada con mayor probabilidad de lograr un beﬁeficio.
Cuando se frata de contratacion de personal por tiempo inde-
finido, la seleccitn-de personal entraré en funcién debido a S
" diferentes causas, las cuales se deben tener presentes, con - \
la finalidad de prevenir la eleccién de lo persona idéneaa -

ocupar el puesto que se trate.

Por ejemplo, cuando se considera que el personal es insufi-- .
ciente para las funciones de la empresa, deben ser determina :
dos y definidos los puestos que se consideren necesarios, este
es un punto que reviste importancia, debido a que en muchas

empresas los directivos, no llegan a considerar esta necesi-~ ] i

dad y pretenden falsamente que el crecimiento de una empre

sa se puede lograr con el mismo némero de empleados, no -~ o

. BIBLIOTECA CENTRAL | b e
sAmm




dandose cuenta que lo Gnico qué logran es saturar de activi-
dades completamente heterogéneas al personal, y se niegan a
reconocer, que existen necesidades de crecimiento y aumento
de personal, esto para equilibrar funciones, poniendo al al--
cance del personal, mas elementos para sy desarrollo.

Existen otras situaciones por Is cuales una empresa teﬁgo ne—
cesidades de contratacién de personal, tales como:

Las promociones por escalafon, por méritos, por antigiedad,
etc., los despidos, rescicién de contratos, la inpetitud del -
titular de algin puesto al que no sea conveniente despedir, -
pero que ;e le puede colocar en un puesto en el que tenga --
mayor nivel de competencia. (3)

kTumbién podemos mencionar las jubilaciones, y las incapaci-
dades parciales o totales permanentes ( Articulo 476 de la --

Ley Federal de! Trabajo ).

~0'3.1.2.~ SEGUNDO GRUPO,

Dentro de un segundo grupo, se podrian considerar; uquéllaé
como- las renunc.ius, en las cuales se desconoce el momento, -
es decir, no se llega a tener conocimiento sino con diez o ~-
quince dias de anﬁcipcc’ién, lo que en ocasiones serd suficie_n:

te, y en otras no, para sustituir a la persona que renuncie.

" También en este gruim podriamos agregar las vacantes por fa- -
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llecimiento en las cuales tampoco se puede determinar el mo
mento en que esta se presente, a menos que por diagndstico

» médico se pueda tener esa seguridad, o también que traténdo

.se de una enfermedad profesional, se tenga impedido el desa.

k rrollo practico de las facultades de la persona.
Naturalmente que estos dos grupos tienen algunas caracteris-
ticas que los diferencian pero bésicamente y la que mayor --
importancia tiene, es que en el primer grupo la intervencién
de la empresa es directa y con anticipacion voluntaria y en-
el segundo grupo, es producida, intempestivamente y en un-
momento dado la empresa, tendré que improvisar elementos,~

debido ¢ la no prevencion de estas situaciones.

3.1.3.- CUADRO SINOPTICO,

Concluyendo graficamente, los factores que originan-la seleccién

de personal como funcidn son:

-
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PRIMER - GRUPO

- Promocidn
Expansién Se pueden tomar medidas {PARTICIPACION
* Despido SELECCION preventivas pues de ante JDIRECTA DE LA
" Rescicidn CONTRATACION { mano se conoce el motivo -JEMPRESA EN £S5~
Ineptitud del | DEFINITIVA de la vacante, TAS CAUSAS.
Titular k
Vacaciones
Enfermedades J CONTRATACION
Permisos TEMPORAL
Expansion de
temporada
SEGUNDO GRUPO
Renuncias - i i
SELECCION Se toman medidas mas- - § NO PARTICIPA -
" CONTRATACION J de improviso, pues se =~ J LA ANTICIPA---
DEFINITIVA desconocen estos moti- Y CION EMPRESA-
Fallecimiento vos hasta que suceden. . “{RIAL.

Se ha pretendido hasta el momento, hacer un an@lisis previo y hacer men .

cidn a algunos factores que son importantes y.que dan como consecuencia que inter-

venga la funcidn de seleccién de personal, pero cabe también hacer mencién, ‘como

un paso previo a ésta, la confiabilidad de

e e
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LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO, (4)

Siendo esft;s las formas por medio de las cuales se puede disponer de candi-

datos para ocupar- los puestos vacantes, tendrd por objeto:

"Reunir candidatos con requisitos suficientes pora seleccionar de entre ellos
a los mas aptos para ocupar en cualquier momento las vacantes existentes",

En otras palabras, el reclutamiento de pergonul, se podria definir, también

como "La determinacion de la oferta més conveniente, de estre varias, para
satisfacer rvestra demanda en capacidad, foculfudes y demds requisitos del

personal solicitado",

La politica mas conveniente, serfa la de elegir dentro de los empleados de -

la empresa a la persdna que segiin su curriculum en ese organismo, tenga el .

mejor grado de conocimientos, habilidad, aptitudes y responsabilidad para -

ocupar ese puesto, de no tener ese candidato dentro de la empresa, recurrir
a las diversas fuentes de reclutamiento.

Una ae los bases mas importantes dentro de esta funcién es la deferminaqibh
en ﬁe’mpo de tener suficientes personas reclutadas que estén.en Condicionés
de ser seleccionadas, asi también es importante que no se tenga un nimero -

elevado de candidatos, y el que &stos tengan requisitos necesarios para el -

puesto.

.

También es necesario e importante, tomar en cuenta las fuentes mismas que -

nos podrian proporcionar los elementos requeridos y tratandose de personal -

"profesional, veremos algunas que puedan ser Gtiles para cumplir con esta -~

s e
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COLEGIOS O AGRUPACIONES REPRESENTATIVAS DE PRCFESIQ

NALES.

Abn cuando este medio no es muy usual, es de considerar, q‘ue éste
...

seria uno de los més efectivos y practicos, por ser agrupaciones-

de algln ramo profesional, se tiene por ejemplo de &stos, el Cole-

gio de Licenciados en Administracién de Empresas, de Abogados, -

de Arquitectos, etfc.

UNI{VERSIDADES Y ESCUELAS SUPERIORES.

También esta fuente puede favorecer a los servicios que requieren -
las empresas, pero como mencionamos en la introduccién, el profe
sional de recién fngreso de estas Instituciones no es muy aceptado
debido a la inexperiencia de algunos, insistiendo que mediante -~
una correcta ubicacion y direccidn, estos elementos resultan ser —
potencialmente efectivos y su rendimiento iré en aumento cada -~
vez.

PROMOCIONES.

Dentro de las mismas empresas, se puede considerar que existe una
fuente de personal, representada con las promociones que inclusive

podria ser considerada como politica principal para el desarrollo —

“del ‘personal. Estas promociones serian favorables debido a que las

" personas que son promovidas, tienen un conocimiento méas amplioc de

* las funciones de la empresa esperando con esto mayor rendimiento -

l
|

|
{
1
|
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en menor plazo, favereciendo en mayor grado la realizacion del -
individuo, y el de la empresa, pero esto debe ser analizado con -
profundidad suficiente, con el fin de no precipitar a una persona -
a un nivel de incompetencia que anule sus facultades, entorpezca

su desarrollo, (5)

AGENCIAS O BOLSAS DE TRABAJO.

Solamente algunas de las que existen en México podrian tener re--
sultado efectivos, pues no todas cumplen con los fines para los cﬁt:_
les fueron creadas y en ocasiones hasta perjudican a las empresas -
o personas que solicitan los servicios de éslas, insistiendo que son-
pocas las que llegan a proporcionar elementos debidamente califi~

cados.

*OTRAS EMPRESAS.

Este método mejor conocido como el de "pirateo”, es muy comin =

en México y adn cudndo desde el punto de vista &tico es negativo,
se aprovechan de este sistema algunas empresas para obtener perso-

nas calificadas para los puestos que se requieren.

ANUNCIOS PUBLICITARIOS.

Para que verdaderamente sea efectivo este sistema, -es necesario que

el mensaje esté dirigido o las personas que reinan requisitos indis—
. s

“pensables, para evitor que acudan a solicitar el puesto, personas «

que solo puedan causar pérdida de tiempo en su atencidn,

i
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En general podriamos decir que aGn cuando existen ofras fuentes -
mas o menos conocidas, las enunciadas son a grandes rasgos fas que
revisten un mayor grado de importancia para reclutar profesional -

que pueda ser Util a los objetivos de las empresas.

3.3.- FUNCIONES AUXILIARES.

Cualquier técnicﬁ que pretenda oplicarse o que tenga aplicacion en las em- ¢
presas, tendré muy pocas probabilidades.de alcanzar sus fines sino aplica en
conjuntdb con otras, en ocasiones ésta es la falla existente en las empresas, ~ ;
pues dicen sus directivos aplicar debidcmente alguna técnica en forma co~-~ i
rrecta, pero &stos no la ven como “un medio para .....", sino como "el fin

de....", y pora alcanzcu; los fines debemos usar diversos medios en conjunto,
que en este caso serdn ofras funciones o herramientas administrativas, quedan
do asentada la necesidad de realizar estas funciones en forma conjunta, de - '

- sistemo,

En la funcidn de seleccidn de personal, es necesario determinor 2 fuctores —
quke ‘técnicamente participan en el desarrollo de &sta, los factores indicados
son: . ;
."1.- Técnicas que determinan la estructura y alcance del puesto, y que ade-
més,v‘lo éuqhﬁfiquen { ANALISIS DE PUESTOS Y VALUACION DE ~~-~
PUESTOS ).
2. Téchiécé que determinen el perfil y las caracferisficus de los candida~~ -

" tos ( EXAMENES DE HABILIDAD, DE CAPACIDAD, PSICOTECNICOS,, .
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’ ETC). :

© 3.3.1.- 'ANALISIS DE PUESTOS.
Esta herramienta administrativa, tendra siempre mucha importancia.
| ' . en cualquier empresa, pues es como un elemento de diagndstico pa ’

ra las correcciones pertinentes en la organizacian,

No se puede negar la importancia en lo particular del anglisis de -

puestos, pues la funcién de seleccion necesariamente debe estar ba

v

sada en el conocimiento de las actividades, y los requerimientos ==

que son necesarios en el puesto a cubrir,

Como objetivo particular del andlisis de puestos en lo referente o fa
seleccidn serd: MDeterminar el conjunto de actividades, responsabi-
- lidades y requisitos minimos inherentes a todos y cada uno de los-~«
puestos existentes para establecer la base de la seleccidn de candi- - b

datos cuando-se produzca alguna nueva vacante",

Luego entonces por definicidn, esta técnica es bésica, para-la seleccion

d.e'pers"onol, pues la eleccion de candidatos tendré como principal antecedente e’lb-

» debido conbcimienfo y definicién de‘las actividades del puesto y sus requisitos. Ade ) !
 més por medio del anélisis de puestos podremos obtener informacién respecto a los re ;
K ‘tju‘isitc}s: m:'nirﬁos cie escolaridad; experiencia necesaria para el desarrollo del puesto,

también se podrin determinar otras caracteristicas, las cuales servirdn de base para =~

M

la aplicacién adecuada de exdmenes psicofécnicos.

Asimismo, tendra por objeto conocer por ejemplo las responsabilidades en
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c;uanto a manejo de datos confidenciales, manejo de dinero, de valores, del trato ~
con el poblico, con el personal, etc., es decir, un coniunto de requisitos que per—
mitan determinar un perfil de lo personalidad del individuo que se requie‘re para de~
terminados puestos,

El andlisis de puestos es una técnica que no Gnicamente servira como aux’
liar en la seleccidn, pues puede servir también de base para ofros.funciones, ‘como
serfan, un programa de sueldos y salarios, de valuacion de i:uestés, de promocién y
entrenomiento, etc., siendo necesaria su mayor aplicacion y difusidn en los empre—

sas mexicanas.

A).- - CATALOGOQO DE PUESTOS.

Como se verd en el procedimiento qué se sigue en el capitulo V, en el punto
5.2.1.1. requerimiento que elabora el encargado del departomento donde —
se produce alguna vacante, en la forma o anexo especial que para el fin se -
ha disefiado, en este anexo, se sefala el nombre del puesto, el cual median
fe‘ el andlisis de puestos es definido, luego se indica lo clave 8e| misino, esta
. clave consiste en una forma de distincion e identificacion de cada uno de los
-puestos, la que puede ser tomando como base la clave misma del departamen
to o gerencia de adscripcidn de cada puesto , en base también al nivel jerdr.
k‘qu«co, luego el nimero de registro del puesto, etc., utilizando para ello clu
ves numerrcas alfabehcas ouna combnnacnon de ambas,
Una vez clasufucados todos los puestos, se puede formar un cufalogc; de: pues- .'_

) fos de la empresa, gruﬂcumenfe, este procedlmlenfo serfa como stgue.
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CUESTIONARIO DE ANALISIS
DE PUESTOS

ACOPIO DE INFORMACION

t

VERIFICACION Y CORRECCION
)

ANALISIS DE PUESTOS
DEPURADO

¥

MANUAL DE ANALISIS — .
DE PUESTOS LISTA DE PUESTOS PARA SU CLASIFICACION

CATALOGO DE
PUESTOS

3.3.2.~ VALUACION DE PUESTOS.

También es importante indicar una vez més que al hacer la oferta~ o
de un puesto vacante, este puesto debe tener un valor material, --’

que de principio debe tener un minimo y un maximo.

Uno de los métodos més conveniente es el de calificacién de facto

res, pues en este método, se determinan las caracteristicas que de-

bpn reunir las personas en funcidn dei puesto, o sea tedricamente -

califica por medio de algunos factores la relacién del puesto y del

hombre, para determinar un minimo y un méximo de puntos por pues ;

+

to, lo que al convertir en pesos y centavos determinard cual seré el

valor del puesto.: *
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Este sistema de valuacién, ademds, estd basado en el cuestionario

de analisis de puestos que sea practicado en la empresa, ya que los

factores y los subfactores que serviran para valuar los puestos, estn
* tomados precisamente del mismo cuestionario.

Los fﬁctores mencionados serdn de acuerdo a las conveniencias pol_f

ticos‘ y bbieﬁvos de cada empresa, por ejemplo, podemos decir que

estos factores serian con sy valor de peso los siguientes: ( * )

; EACTOR RES PUNTOS
1.- HABILIDAD ‘ 34
2.~ RESPONSABILIDAD 29
3.- ESFUERZO ‘ 22
4.- CONDICIONES DE TRABAJO 15
100%

A su vez esos factores se dividirén en subfactores avlos cuales también se
lé# asignard ur; valor sin que la suma de &stos sobrepase el valor del focfér, ejemplo:
Ver Tabla 1. (6).

‘ Para sacar el valor total del puesto,’ medionfe el analisis de puestos, up!_i.‘

cado objetivamente, se asignaré a cada subfactor-segln su importancia, un valor y -

: () Esfos facfores hun sido opllcodos enun "SISTEMA INTEGRAL DE. ADMINISTRA

- CION DE RECURSOS HUMANOS", aplicado en una Institucién Nacional de=' .

Servuc:os, en el cual se tuvo parhcnpucnon directa, ' *

TEN

i i e 5
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en cada caso, se determinard el grado de cada uno en el analisis de puestos, lo que

en suma nos dord el valor del puesto en puntos, que se podrd convertir posteriormen

te a pesos y centavos.

El grado de cada subfactor serd en orden ascendente y en forma propor-~

cional al valor total de cada uno, y estard completado por un manual de interpreta

cion de analisis de puestos en donde estard el valor de cada grado y su significado,

asi del subfactor 1.2, los diferentes grados podrian ser:

{.- Primaria completa y/o un afio de -
secundaria o prevocacional.

t1.- Mecanografia en espafiol y opera—
cién de maquinas de espacio y ma-
nejo, equivale también a secunda

ria,

Asf fenemos entonces:
1.~ Anélisis de puestos.
1.a. Catélogo de Puestos

H.- Valydcién de Puestos.

VALOR,

1.20

2.40

2.a. Monual de interpretacion de Anélisis de Puestos,

2.b. Tabla de valuacién de Puestos.

Concluyendo, podemos decir que estos dos elementos o herramientas ad--

ministrativas, estamos en condiciones de: -
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en cada caso, se determinard el grado de cﬁda uno en el analisis de puestos, lo que
en sumﬁ nos dara el valor del puesto en puntos, que se podré convertir posteriormen
te a pesos y centavos.

El grado de cada subfactor serd en orden ascendente y en forma propor-~
cional al valor total de cada uno, y estard completado por un manual de interpreta
cidn de analisis de puestos en donde estard el valor de cada grado y su significado,

asi del subfactor 1.2. los diferentes grados podrian ser:

VALOR,

l.~ Primaria completa y/o un afio de -
secundaria o prevocacional. 1.20
" H.- Mecanografia en espafiol y opera—
cidn de maquinas de espacio-y ma-
nejo, equivale también a secunda

ria. ) 2.40

Asf fenemos entonces:
1.~ Analisis de puestos,
1.a. Catélogo de Puestos
.- Valuc’:l;:ién ’de’ Puestos.
2.4, Manyal de interpretacién de Analisis de Puestos.
‘27b. Tabla de valuacién’ de Puestos.

Conclﬁyehdo, podemos decir que estos dos elementos o‘herr'umi‘entas ad--

. ministrativas, estamos en’ condiciones de:
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Determinar los requisitos minimos de cada uno de los puestos existentes, -

de reciente o futura creacidn, para determinar los requisitos que deben reunir los —

candidatos.

Determinor, el precio o valor de mercado de los mismos puestos, que incli_;_
sive se pbdrﬁ redondear mediante una encuesta de ;Je|dos y salarios de fos puestos -
en empresas del ramo.

Conjuntar &stas y ofras técnicas para trabajar por el logro de objetivos in
dividuales y de la empresa, pero o mas importante, el de hacer un an&lisis y valorar
las caracteristicas que se requieren-para integrar un organismo en funcién del ele~--

mento de mayor importancia que es el hombre,




TABLAND. 1 (7))

GRADOS - .
Sub- Gran
FACTOR | il 11 IV 1 Vv VI -} VIl |total |Total |Total
1,- HABILIDAD 34.0
I.1.- Experiencia : 10,0
1.1.1.- Tiempo de Experiencia 0.53 | V.86 [2.78 | 3.72| 4.64] 5.57| 6.50] 6.50] -
1.1.2.= Tiempo de aprendizaje 0.0 T.40({2.70 | 2.601 3.50] 3501 |
1.2.~ Escolaridad 1. 201 2.40(3.60 | 4.80] &.00] 7.20 8.4 H
1.3.- Autoridad conferida T.703.80 [5.70 | 6,80 6.8 {
14, Procedimiento de Trabajo 1.9012.60 [3.90 [ 5.20 5.2 i
| 5.~ Supervisién Recibida. 3.6 ]
1.5.1.~ Indicaciones recibidas . 0.3070.8070.90 1.20 :
1.5.2.~ Supervision recibida. 0.4070,80(1.20 1.20
1.5.3.=Trabajo en grupo. 0.3570.70 . 0.70] B!
1.5.4.~ Frecuencia de entrevista 0.2510.50 0.50 o
con el jefe. !
.- RESPONSABILIDAD H
{
[}
- i
|
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TEMA IV

4.0.- LA SELECCION DE PERSONAL PROFESIONAL.

Dada la importancia sefialada en el capitulo anterior, respecto a'la selec--
cion de personai en las empresas, ahora trataremos del Marco Normativo co
mo un conjunto de disposiciones necesarias que se deben tomar en cuenta pa

ra la seleccién de personal,

4.0..1 .- MARCO NORMATIVO,

. El establecimiento de objetivos en la funcion de seleccit’)‘n,v como~ .
en todas las demas, deben serlo en tal forma que alcancen a cubrir
ktodos Iés niveles de cua Iquiér Empresa, es decir, deben sér de OPE-;
caefén préctica, tanto para la seleccion de Obreros, Supervisorgs,
Eiecuﬁvos, etc, .

Conﬁid'erundo que‘reviste bastante irnportandiu cuando se trata de~
. Per'sdnquprofesional,'y que existen diferentes factores que ’inflypyén V
tanto en el profesi;:nal como en las Empresas mismas.

 Estos los habremos de- considerar en tres, que serdn:’

Factores SocioEcondmicos
Disposiciones Legales

~". Disposiciones Administrativas.
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FACTORES SOCIO-ECONOMICOS.

Sin darle un orden jerérquico o de importancia en relacién con los otros dos
elementos de juicio, tenemos los factores socio-econémicos, que incluyen -

en la seleccién de personal profesional.

Entre otros encontramos que la gran concentracién demogréfica que constity

_yen algunos Centros importantes de poblacién, afecta la oferta y demanda -

de profesionales empleos; esta concentracidn se origina con motivos-de estu~
dios de secundaria, preparatoria y profesional, ya que hay mucha emigra---
cidn de la provincia hacia estos centros de poblacion para realizar los estu-
dios antes mencionados, y al término de los mismos, no hay retorno a sus lu-
gares de origen en muchos casos; provocando tedricamente mayor oferta de -
profesionales, cuando que en sus lugares de origen podrian hacer una fabor -
profesional positiva, que i'endriq mucha trascendencia, pues el conocimien-

to y practica profesional se extenderia a otros lugares. Ademas, provocaria

" una descentralizacidn tanto profesional, como técnica y econdmica tan ne-

cesaria en la Ciudad de México y otras ciudades importantes.
Otro fenémeno de este tipo, que ya se ha comentado es la inexperiencia en

muchos de los recién egresados de nuestras Instituciones Superiores, siendo

_este un motivo de rechazo en las Empresas que no dan oportunidad a estos -~

profesionales.

" /Con ésto, és'un porcentaje reducido el que logra colocarse en puestos que - .

_:son'verdaderamente adecuados-a'sus conocimientos,. y sobre todo a sus poten -
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ciales profesionales, lo que en muchos casos son desaprovechados, pues no -
se toman en cuenta, para tener un mejor rendimiento profesional en un lapso

de tiempo adecuado segin se prepare a estas personas,

 Estos dos problemas, regularmente llegan a causar en el recién egresado, --

( suponiendo que este sea el caso ), efectos de frustracion, pues se enfrentun‘
a situaciones que los obligan o desempefiar actividades regular o malamente -
pagadas, y que en muchos casos dichas actividades no tienen relacién algu-
na con sus profesiones.

La inexperiencia y Ias grandes concentraciones huﬁnas sobre todo, han ori.
ginado gran oferta de profesionales y escasez de empleos, pero la realidad ~
es que la Industria, el Comercio, el Campo, etc., estén requiriendo cada ~

dia mayor nimero de profesionales, y por lo que en realidad debemos preo—

~'cuparnos, es por mejorar cada dia nuestro nivel - académico y sobre: todo pro

fesional, esto aunado con nuestro esfuerzo ayudaré al crecimiento de los Em

_presas y. de-México.

DISPOSICIONES LEGALES

. 4.2.1.- LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

TITULO CUARTO.- Derecho y Obligaciones de los Trabajadores

y de los Patrones.

" CAPITULO 1.~ ARTICULO 133.- FRACCION IV.- *Queda prohihidoa - . '

" los-patrones:

" ‘1.~ Negarse a oceptar trabajadores por razones de su edad.
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AGn cuando no afecta- mucho en el profesional, esto se indica en defensa del
hombre mismo, sea o no profesional, pues la edad no debe aceptarse como -
pretexto de incapacidad, sino al contrario debe serlo de experiencia®.

CAPITULO V.- ARTICULO 154,- "Si no existe contrato colect‘ivo, oel-

celebrado no contiene Clausula de admisién a que se refiere el parrafo Pri--

mero del Articulo 395, los patrones estarén obligados a preferir en igualdad
de circunstancias, a los trabaiqdores‘mexicanos respecto a Quienes no lo son,
a quienes los hayan servido satisfactoriamente por mayor tiempo, y a los sin-
diculizuaos respecto a quienes no lo est&ﬁ.

Se entiende por sindicalizado, a todo trabajadores que se encuentre agremia
do a cualquier orgunizacf&n sindical legalmente constituida®,

Naturalmente que el profevsioml es por. lo general personal de confiﬁnzu; sin
vgmburgo se debe considerar que 2xisten profesionales sindicalizados. También
cuando se trate de alguna promocién, en la cual el cun#idofo haya estado sin

dicalizado en el puesto anterior y en el nuevo puesto tenga que dejar de ser-

o,

" TITULO SEXTO.- TRABAJOS ESPECIALES.

CAPITULO Il.- ARTICULO 182, 185y 186.

~“Articulo 182: "Las condiciones de trabajo de los trabajadores de confionza~ -
" seran proporcianadas a la naturaleza e importancia de los servicios qje pres-:

. ~ten y no podran ser inferiores-a las fue rijan para trabajos semejcntes dentro

i
B
i
§
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Articulo 185: "El patrén podra rescindir la relacian de trabajo si existe un -

motivo razonable de pérdida de la confianza, aiin cuando no coincida con -

las cousas justificadas de rescisién a que se refiere el articulo 47",

Articulo 186: "En el caso a que se refiere el anterior, si el trabujador de con
fianza hubiese sido promovido en un puesto de planta, volvera a &l salvo que
exista causa justificada paro su separacion.

CAPITULO .- ARTICULO 190,

Articulo 190: Los capitanes, entendiéndose como tales a quienes ejercen el

mando directo de un buque, tienen con respecto a los demds trabajadores la

calidad de representantes del patrén,

CAPITULO (V.- ARTICULO 219.

Articulo 219: "Serﬁﬁ considerados representantes del patrdn, por natural eza

de las funcoones que desempefian, los gerentes de operacion 6 superintendeﬂ
tes de vuélos, iefés de adiestramiento, jefes de pilotos, pilotos instructores

o uséséres y cpulesqufera otros fqncioncrios que &ﬁn cuando tengan diversas

de‘néli'linaciones de cargos realicen funcionés analogas a las anteriores,

Los titulares de las categorias citadas seran designados por el patron y podran

" figurar como pilotos al mando, sin perjuicio de los derechos correspondien—
“tes de los pilotos de planta siempre y cuando rednan los requisitos que ta Ley
" de Vias G'eneralesf de Comunicacion y sus Reglamentos, ‘consignen al respec .

“ton
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4.2.2.- LEY REGLAMENTARIA DE LOS ARTICULOS CUARTO Y QUINTO

CONSTITUCIONALES RELATIVOS AL EJERCICIO DE LAS PROFE

SIONES EN EL DISTRITO FEDERAL Y TERRITORIOS FEbERALES.

(D.O. 26 DE MAYO DE 1965 ).
“expedido por una de las Instituciones autorizadas y mediante fos requisitos -

que ha comprobado haber adquirido los conocimientos necesarios para ejer--
cer una de las profesiones a que se refiere el Articulo siguiente.
ARTICULO SEGUNDO.- Llas profes»ones que necesitan Titulo para su ejerci

cio son fas sugunentes

| ACTUARIO
e '  ARQUITECTO
) o BACTERIOLOGO
B g _ BIOLOGO

. CIRUJANO DENTISTA

CONTADOR

CORREDOR.
- ENFERMERA

L ENFERMERAnY PARTERA -

*, ARTICULO PRIMERO.~ "Se entiende por ‘Titulo Profesional’, el documento.

que se exigen en esta Ley y en los demds relativas, a favor de lo persona -~

. INGENIERO .en sus dlversus ramas profesuonules, =
i : Agronomlu, Civil, Hidraulica, Mecs-. = .
nica, ‘Eléctrica, Forestal ‘Minerig, =" =
'Mumcnpol Sumtana Peh'oleru, Qm-l '

£
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mica y las demds ramas de estudio de
que comprenden {os planes de la Uni-
versidad Nacional Auténoma de Méxi
co y el Instituto Politécnico Superior:

LICENCIADO EN DERECHO

LICENCIADO EN ECONOMIA

MARINO EN SUS DIVERSAS RAMAS

MEDICO EN 5US DIVERSAS RAMAS PROFESIONALES‘

- MEDICO VETERINARIO

METALURGICO

NOTARIO -

PILOTO AVIADOR

PROFESOR, de Educacidn Pre-Escolar, Primaria y —
Secundaria,

QUIMICO, en sus diversas ramas profesionales, Far-
macia { Quimico Farmacéutico y Quimi-
co Farmacéutico Bidlogo, Quimico Zimd
fogo y Quimico Bacteriblogo y Parasnof?: )
go, Trabajador Social”.

'ARTlCU,LO TERCERO .- "lgualmente se exigird el titulo para. efercer laspro
: .'.fésiohe; que se_consideran deniro de los planes de estudio de las Escuelas Su

periores, -Técnicas o Universitarias oficiales y oficialmente reconocidas como

- carreras completas.

i Esfdsbpr‘ofesiones §er6n determinadas por las Leyes que expidan fas Avtorida-

R des competentes con relucmn a fos planes de estudio de dichas escuelas”,

iﬁ;ARTICULO CUARTO. "‘El E;equhvo Federol, previo dncfomen de la Dvnfac i ‘
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cion General de Profesiones, que lo emitiré por conducto de la Secretaria~
de Educacién Piblica'y oyendo el parecer de los Colegios de Profesionistas
y de las Comisiones Técnicas, que se organicen para cada profesién, expe-
dir ‘los reglamentos que delimiten los campos de accién de cada profesian,
asi como el de las ramas correspondientes, y los limites para el ejercicio de
las mismas profesiones",
ARTICULO QUINTO.~ "Para el ejercicio de una o varias especialidades, -
se requiere la autorizacion de la Direccién General de Profesiones, debien
do comprobarse previomente:
1.~ Haber obtenido titulo relativo a una profesion en los términos
de esta Léy.
2.- Comprobar en forma idénea, haber realizado estudios especia
les de perfeccionamiento técnico cientifico en la ciencia o -

rama de la ciencia que se triate".

Reglamen?o de la Ley Reglamentaria de los Articulos 40. y 50, Conshtucto— :

nales { D.O. Octubre de 1945 )

ARTICULO 1o. "las daspos:clones de la Ley Reglamentaria de los Arhculos '

4o, y 50. regir&n:
.1.= En el Distrito Federal y en los territorios federales en asuntos del fuero
com’m .

_il =~ En fodc Ia Repubhcu en tos asuntos’ deI orden federul siguientes:

. '_ o) - El e|erc|c10 profesronal anfe auforldades federales, excep'o las« -

i
P
i
¢
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rﬁuterias excluidas por la Ley. .

b).- El ejercicio profesiona! que se haga en actividades reguladas por
una Ley Federal, excepto cuando el asunto sea de jurisdiccion ==
concurrente y conozca de el la autoridad local; o para cumplir re
quisitos exigidos por una Ley Federal".

ARTICULO 20.- "Las autoridades federales y las del Distrito Federal antes

de expedir cualquier.nombramiento o de otorgar una comisién para el desem_
peiio de alguna ucﬁvidad comprendida en el articulo 20. de esta Ley, debe-
rén cerciorarse de que la persona designada posee titulo debidamente requisi

tado conforme a este reglamento®,

ARTICULO 500.- "Ne quedan sujetas a la_Ley las practicas que hagan fos -

estudiantes como. parte de sus cursos escolares bajo la- direccion y vigilancia

. dg,'sus maestros” ,
“ARTICULO 510.~ "Se entiende por "pasante” al estudiante que ha conclui-

do el primer afio en las carreras de' dos afios; el segundo en fas de tres y cua-

tro-afios y el 3o. en las de mayor duracién".

ARTICULO 52.- "la préctica profesional de los pasantes se autorizaré por

- la Direccion General de Profesiones, cuando se satisfagan los requisitos si=~
. wiehtgﬁ:
“-a).= Seralumns actual del plantel profesional .

“""B),=: Haber con{:l‘ubid,o el ler. afio en’ las-carreras de dos afios, Ei'20. en las-

de tres 'y ébutrb y el 300 en los”cv!e‘ mayor duracidn.
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c).~ Ser de buena conducta,

d).- No tener més de un afio de concluidos los estudios.

e).- Poseer la competencia necesaria, siendo presuncién contraria a ella el
tener un promedio inferior de siete.

f).- Someterse al consejo y direccidn de un profesionista con titulo requisf?
tado ”conforme a la Ley".

ARTlCULO 940.~ "La Direccion General de Profesiones tendré la més alta-

facultad pdra ordenar la practica de visitas y de inspecciones para constatar

la autenticidad de los datos que se le hayan proporcionado; para investigar -

el cumplimiento a la Ley y a este Reglamento; y en general, para allegarse -

toda clase de datos y elementos de juicio para el mejor cumplimiento de su ~

cometido™.

" ARTICULO 950.- - "La infraccidn a los articulos 20. y 3o. de este reg_lumerlk

t6 seré motivo de responsabilidad para el infractor, las oficinas pagadores se
abstendran de despachar érdenes de pclgo'o favor de personas que no satisfa-

gon los requisitos que marcan los citados articulos.,

Aln cuando estas disposiciones tienen relativa aplicacin a la carrera de

"L.ALE. tenen muy poca difusién todos estos conceptos, no solamente entre los pro-

: feswnales, smo en las mlsmus emprescs, snendo necesaria mcyor dufusuon.

e 43.-

DISPOSlClONES ADMINISTRATIVAS

Paru Ia selecc«on de personal profesnona| de confmnzo es lmpresclnd|b|e i

o "tener presenfe dos grupos de dlsoosmones |ega|es fundamen(ales.




67

El primero abarca las que emanan de 1o Ley Federal del Trabsjo, en lo -
cual se precisa que las vacantes cuya ocupacidn corresponda a un sindicato porque
exista pactada clausula de admision con el mismo, serén ocupados a designacion de-

ésta, Excluyendo a este tipo de personas, resulta aplicable el régimen de preferen-

cia, antigledad y ascenso que fija el capitulo cuarto en sus articulos 154 y 157, con

sistente en que el patrén debe preferir en igualdad de circunstancias a los trabajado

res mexicanos respectc a quienes no lo son: a quienes hayan servido satisfactoriamen

te por menor tiempo y a los que son sindicalizados respecto de quienes no lo son.

De acuerdo con estas disposiciones, habr& de tenerse en cuenta el caso-
de aquellos profesionales que en algn tiempo hayan laborado en la misma empresa,

debiendo examinar con el criterio més objetivo posible si sus servicios fueron satis-

factorios, aiin cuando en algunas empresas se tiene por politica ( Banco Nacional -

de México ), de no volver a aceptar el personal que en alguna ocasidn trabajé para

la Institucién y por cualquier causa hubo separacién de parte del personal .

También se deberdn considerar las facultades de los directores, parg se-=

leccionar personal sindicalizado para asignarlo a personal de confianza, los cuales

. pueden ser pro’fesi.ohales.

El-20. grupo de dis‘pbsicioneé legales que se toma en cuenta para el pre=

by sente sustema, son aque“os que esmn confemdus en la Ley Reglamentaria de los Ar :
s hculos 40. Y 50. Conshl‘ucvonales concrefomente en lo que respecta a la fllacton 5

. del requusvto de haber obtemdo hfulo profesmnul y de haber rec:bldo la cedulu o l|',

cencuu en'su cuso, para el e|erc1c10 de las profesxones que se trufen.
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TEMA  V

5.0.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

5.0.1.- CONCEPTOS Y DEFINICIONES.

.. A)e=" CONCEPTQ GENERAL.

La efectividad de un proceso de selécciéq de personal, depende fundc:_ -

mentalmente de las condiciones siguientes: » _, A

. 1.~ Existencia de una bolsa de trabajo dindmica y bien relacionada.

: 2.~ Existencia de descripciones y especificaciones completas y claras de ~ oo
los puestos por ocupar, con base en las cuales puedan elaborarse los ~-
perfiles correspondientes. Estos incluyen las caracteristicas fisicas, psn_
co|6§icus y de conocimientos que sean requeridas para ocupar los pues- - ;
fos. ’ ’

3.- Comporacién cuidadosa de los curacéferisticcs y aptitudes de los con’dﬁidgb-
tos a-ocupar, los puestos con el perfil de los mismo, previo examen de‘—
los citados cun'd’iydaros én los sefialados aspectos fisicos, p;icélégicbsl);- .

de conocimientos.

. B).- CASO PARTICULAR.
“En el caso particylor del personal a que serefiere el pyeAsyle‘nf’ek"pfécgdi- S f

miento, reviste una importancia-especial ade'més"_de las condiciones se -




5.1.-

_ nizacién. Asume una responsabilidad particular en los aspectos de aplica---

.coordinar el proceso de seleccidn a la Gerencia de Personal, en virtud de -

" la autoridad funcional que por disposicion de la Direccién General, ejerce

. Madicos y Prevision Social y a la sucursal de adscripcion de.los candidatos,
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fialadas en elvpunto anterior. La relativa a identificar también en una - ;
forma lo mas completa y clara posible, - las perspectivas de progreso --- . :
existentes en el area general de actividad a que pertenecen los puestos. [
Esto se explica por el hecho de que normalmente un porcentaije alto de-
ese personal tendré oportunidad de escalar posiciones de mayor jerar---
qufa, o partir de los puestos de rango inferior-en los que habitualmente

ingresa a la organizacién. Ello hace conveniente seleccionar personas -
que ademds de satisfacer los requisitos del puesto inmédiato que ocupa-

rén, tengan cvalidades que permitan su desarrollo.

ENTIDADES RESPONSABLES .

En el procedimiento que se presenta, se asigna la responsabilidad general de

en relacion con el sistema de administracién de recursos humanos de la orga:

cidn de exdmenes psicométricos. La realizacidn de los exGmenes fisicos y de

conocimientos, ‘corresponde respectivamente al Departamento de Servicios -

segn sea el caso.

DESCRIPCION DE OPERACIONES.

4.3.1.- FASE DE OBTENCION DE CANDIDATOS.
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- DEPARTAMENTO SOLICITANTE:

1.~

Formula una solicitud de personal ( Anexo No. 1) para ocupar el (los)
puesto ( s ) vacante ( s ) que se requiera ( n ). Esta solicitud deberd -~
contener las referencias de identificacién y autorizacion de la { s ) pla

za (s ) y otra infarmacidn necesaria. Anexa a esta :olicitud la (s ) des

cripcion ( es ) y especificacidn ( es ) del ( los ) puestos segtin el proce~

dimiento para la creacidn de plazas, en las que se enumeran objetivos,
deberes, jurisdiccion, relaciones, copdiciones de trabajo y los requisi-
tos que debe (-n') reunir la ( s ) persona { 2 ) que ocupe (n ) el ( los )-
puesto ( s ) de que se trate, asi como una descripcidn general de las ca
racteristicas del Grea de actividad a que &ste ( &stos ) pertenece ( n).
El érgano de la sucursal encargﬁda de asuntos de personal, remite estos

documentos a la Gerencia de Personal.

~- GERENCIA DE PERSONAL.

Verifica la outorizacién y disponibilidad de la { s ) plaza (s ).

Recluta candidatos de las siguientes fuentes ( en orden de importancia )z .
a).- Candidatos-con solicitud de empleo registrada en la bolsa de'tra~

bajo. (‘Anexo No. 2 ). Esta informacién puede eventualmente ser '

manejada en computadora,

" b)u= Instituciones de enseflanza superior del Pafs.

.- -€).= Seleccion mediante avisos en drganos de'informacion, . .-

" El nomero de candidatos seleccionados para cada clase de puesto,

i
|
3
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debe ser suficiente para asegurar la seleccidn inicial de un nome

ro mayor de personas que las requeridas. En una proporcion aproxi
mada de 1.50: 1 para solicitudes hasta de 10 candidatos, y de ~-
1.25: 1 para solicitudes de mas de 10 candidatos.

5. Proporciona a los candidatos solicitud de ingreso o la organizacion ( en

el caso de aspirantes que no la tengan previamente presentada y regis-

trada en la bolsa de trabajo ), requiriéndoles la documentacidn especi-

ficada en la misma. ; : St

5:2.2,~ FASE DE SELECCION.

- ’Preselec(:iona a los candidatos que cumplon con los requisitos generales
indicados en la especificacion del ( de. los ) puesto ( s )ypor ocupar.,

' 2.~ Previa identificacién, practica a los candidatos pre-kleccionudos, la
bateria de pruebas psicométricas que procedan; .%ndicéndoles lapso den-~

tro del que se les notificard por via telefénica, telegréfica o mediante

. comunicacién escrita, si fueron o no aceptados.

3.~ Determina el grado en que las caracteristicas de los mismos estan de -- -
~ .- acuerdo con las requeridas para el puesto, por medio de la compara-=-

“¢idn del,’perffl psicologico de éste con el de los candidatos. Los resulta

-dos se registran en forma como la-mostrade en el -Anexo 3, clasificindo

<.+, - los dentro de los siguientes categorias convencionales:-

»v'.'d).-‘ Sujeto con culificucfones méas altas que: las re('iu'eridas. :

" b).~ Sujeo con los requerimientos dptimos para el pﬁgsf@ considerado..
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c).~ “Sujeto aceptable.
! : - d)i- Sujeto recomendable, excepto.para trabajos rutinarios.
‘ e).~ Sujeto carente del minimo de exigencias y aptitudes necesarias, -
inaceptable, .
Se presentan las siguientes posibilidades:
3.1.- Existen algunos rasgos de personalidad inconvenientes, por lo que
no se recomendard al ingreso del candidato-a la organizacién,
3.2.- Se encuentran algunos aspectos de aptitud intelectual deficien--

tes, por lo que no se recomendaré el ingreso del candidato a la~

organizacion.
3.3.~ Elkca‘ndidofo no resylta intelectualmente apto para el puesb, pe-
ro no presenta rasgos de personalidad anormales; por lo que queda
en lista de espera para otro puesto.
3.4.- El candidato es apto psicolégicumentev.
, E p ) 4.- Envfu al_ Departamento solicitante oficio con los nombres de los candidﬁ
i‘, Ceer e td# aptos psicoldgicamente para el (-los ) puesto ( s ) por cubrir, a';:liun-
' tandos solicitudes y documentacian a‘nexa a éstas. Esta comunicacion dé
be ser firmadavporvel funcionor:io autorizado para ello.
[ o k5.-.' En.w'a a los candidatos aptos psicoldgicamente con el Jefe del drgano -

7~ ".de la sucursal solicitante encargado de asuntos de personal, concertan~

“do previamente cita para eflos,
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~ DEPARTAMENTOQO SOLICITANTE.

6.-

El Jefe del érgano de la sucursal encargado de los asuntos de personal,
pasa a cada candidato con el jefe de Unidad que corresponda en cada
caso, a efecto de entrevistarios y practicarles examen de conocimien="
tos, indicandoles lapso dentro del que se les notificaré por vr'& telefo-
nica, telegrafica o mediante comunicacién escrita, si fueron o no acep
fado;.

El Departamento decide qué candidatos aceptaré y lo comunica a éstos,
instruyéndolos para que se presenten en la Gerencia de Personql, mesa
de contratacion. A los candidatos no aceptados, también se Jes t;omuni_
card esta decisién indicéndoles que quedan en lista de espera,

Envia a la Gerencia de Personal, solicitud para contratar trabajadores -

( Anexo 4 ), para tlevar a cabo la contratacidn de los candidatos selec

cionados, indicando los nombres de &stos. La seccién de seleccion veri

. “fica los datos de la forma y la turna a la mesa de contratacion.

9.~

- GERENCIA DE PERSONAL.

Los candidatos se presentan en la oficina de contratacién donde se les~
‘entrega solicitud de examen médico de admisién { Anexo No. 5), y'se

fes instruye para presentarse en la clinica correspondiente, en sobre ce

_ rrado se envia forma de descripcion del puesto.
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- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS.

10.- Los candidatos se presénfon en la clinica correspondiente, mesa de éot
trol.

.- El médico general que corresponda, previa identificacién de cada can-
didato, inicia el examen cotrespondienie de acuerdo con las instruccio
nes relativas a examenes médicos de admisién.

12.- Formula el médico las érdenes de exémenes especializados que procedan,

para ser practicados a cada candidato en el hospitdl asignado.

i3.— -Los interesados se someten a los exdmenes prescritos en el hosbitul asig_
nado donde se les indica, en que fecha estaran sus resultados en poder -
Jel médico general que inicid su examen y con quién deberdn presentar
se.

. .l>4'.- El médico general recibe y examina toda la informacidn concerniente al

estado de salud de cada candidato. Se presentan las siguientes posibili-
' dndes:
14.1.- E! condidato presenta padecimiento o incobocidades permanen
tes que no hacen recomendable su inkgreso a la organizacidn.
; 'v’]>4.>2.- El édndidqfo presenta padecimientos o inédpacidades pekrmq--
V knernteks que no hacen recomendable su ingreso al puesto para el

ﬁu'e‘se propone.

e 14‘;3'.f E candiddfo presenta padecimiéntos o incapacidades permanen -

" “tes leves o que aparentemente no afectan en forma imporfante: .. -
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el desempefio del puesto. Consultado el caso con la Gerencia
de Seguridad Industrial, se determina que es susceptible su in-
’ greso mediante convenio.

14.4.- El candidato presente padecimientos o incapacidades mscepff;
bles de desaparecer mediante tratamiento médico, consltado -
el caso cuando proceda, con la Gerencia de Seg‘uridudk Indus-
trial, se determina que es susceptible su ingreso mediante con
venio.

14.5.- El candidato es apto para el puesto.

15.~ El médico formula el reporte de los rewsltados del examen médico practi
cado en cada caso, { Anexo No. 6 )y lo remite c; la Geréncia de‘lly’er‘s_?_
nal, mesa de contratacién. |

16.- El médico informa a cada candidato sobre los resu ltados- de su exav}len,
En todos los casos remite o los inferesados a la oficina dé Iq Ggrencia'f

de Personal.

- GERENCIA DE PERSONAL.
N7~ ‘L'Q}s candidatos se'prese‘nytun en la Gerencia de Personal, mesa de con-- '

tratacion.

‘ 171~ Enlos cosos 14.1y 14.2 se informa oficilamente a los candidd
fos y al ‘Deportameynto solicitante sobre la. no aéebtocién de su PR

o iqgréso.

En los casos 143, 14.4 y 14.5, se lleva a cabo la contrata=
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k cién correspondiente,
17.3.- Si la solicitud de contratacién es directa por parte de la orga_
nizacién se realizan los trémites de ingreso temporal ( porun
m&xiho de 3 meses para realizar labores extraordinarias ), y-
se preﬁaran los documentos del caso. Al término del contrato,
deberda decidirse el régimen de contratacion subsiguiente o la
cancelacion de la misma de acuerdo con la peticién expresa-
del Departamento en cada caso y las autorizaciones existentes.
18.- En los dos casos anteriores se envia a los candidatos al Departamento -
solicitc;nte, a efectos de que se'le suministre documentacién de presen.
tacion pora las autoridades del centro operativo de trabajo que corres-

ponda.

_=. DEPARTAMENTO SOLICITANTE.
19.~ Prepara y entregﬁ a-los interesados documentos de presentacidn para --
las autoridades administrativas y técnicas del centro operativo de traba

jo que corresponde en cada caso.: Por separado envia copia de estos do

“‘cumentos a los propios centros de trabajo.
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SIGNIFICADO DE LOS SIMBOLOS EN EL DIAGRAMA

DOCUMENTO
INFORME

DECISION.
SUPERVISION

O FUNCION O
ACTIVIDAD
D
“

ENVIO A
OTRO DEPTO.

FIN

INDICA LA DlRECCION DEL FLUJO' :
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5.3. DIAGRAMA DE FLUJO

GERENCIA DE PERSONAL

DIAGRAMA DE PROCESO PARA EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DEL PERSONAL DE CONFIANZA PROFESIONAL DE NUEVO INGRESO

RECLUTAMIENTO N
; GERENCIA ™ DE [ DEPARTAMENTO DE SERV]
- SOLICITANTE PERSONAL MED. Y PREV. SOCIAL

Formula solici
tud de perso—
nal y la des—
cripcion y es~
pecificacion
‘de puesto.

Envia esta do-
cumentacidna
: la Gerencia -
PR de Personal,

B " Verifica autori-
‘ 3 zacién y dispo_
nibilidad de la
plaza.

Q Recluta candi-
datos. »

; Proporciona sol
. o citud de ingresol
: a.candidatos re-
. clutados.
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SELECCION

Realiza preselec
1 | cidn de condida
tos con base de-
requisitos genera
les. -

Practica a.candi
datos una bate-
ria de pruebas -
psicologicas pa
ra el puesto, ~

Determina el -~
grado de aptis~
3 | fud psicolégica

de puesto de los
candidatos para
el puesto,de a-
- cuerdo al resul

tado de la bate
rfa. -

Enviar ai Dpto.
solicitante con

" candidatos psi-
colégicamente
aptos pam el -
puesto

.Los candidatos. -
_pasan a enfrevis
‘ta con la- perso=
“na que indique~
+-el Jefe del Dep,

solicitante.

Envia a los can-
didatos psicold—-
gicamente aptos
con el encarga-
do de asuntos —
de personal del

Depto. solici-~ .

tante

i
i
£
!
!
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Selecciona los ~
candidatos que -
considere aptos,
de acuerdo con
el examen de co
nocimientos ===
practicado

Envia a la Ge—

rencia de Perso
nal para llevar
a cabo la con—

tratacion de -~
candidatos se—
leccionados.

Proporciona a —
los candidatos -
seleccionados,
solicitud para —
Hevar a cabo -
examen médico,
enviandolos al -
Depto, de Servi

cios Médicos.

- menes especiales

-asignado.,.

- puesto.

Se presentan en la
Clinica asignada,
entregando su do-
cumentacion,

El Madico que co
rresponda realiza”
examen y de acuer]
do con las instruc
ciones.

El Médico formula
orden'de exdme-~-
nes especiales,

Se someten a exa :

en' el Hospital =~

El Médico gene—
ral examina rasul
tados, ‘évdluando’
si es apto fisica—
mente parg-el ~—
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" Prepara y entre-
. ga a_ineresados
- ~documentacion -
:. para: Autorida--
des del Centro -
~" de Trabajo de —
: ddécripéién. :

V',Envna al Centro
de Trabajo de —
B .jadu.upcuon do—

’~cumentos de pre

'eresado. :

. sentacion del-in in 1’

Realiza contrata

cidn especifica,
. de acuerdo al —
" caso de que 'se~

trate,

Envia candida—
tos al Depto. so
licitante para =
suministro de —

documentacion

de presentacién

El Médico Gene-
ral elabora forma
correspondiente, -
en via a la Geren

cia de Personal, ]

El Médico Gene—
ral informa a los-

condidatos sobre ~

los resultados, en
viandolos a la Ge
rencia de Perso-—|

" nal.
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5.4.1. ANEXO No. 1
COMPARIA "X", S.A,
19
Correspondencia interna ‘
DEPARTAMENTO DE PERSONAL
Atencibn: ‘
" Jefe de Personal.
Sintesis del asunto: SOLICITUD DE PERSONA PROFE-
SIONAL DE NUEVO INGRESO A
LA EMPRESA.
Ruego a usted proceder al reclutamiento y exdmenes psicolégicos de
candidates para ocupar el (los) puesto (s) cuya referencia (s) de identidica~~~
cién y autorizacidn se consigna (n) en seguida.
PUESTOS (S ) CLAVE DE REFERENCIA DE | OBSERVACIONES] - !
IDENTIFICACION AUTORIZACION] , o
A ;
R e e IR OBSERVACIONES ,
(1{1“) lr'ndqut.sevée A) Fechu en que se requnere cubnr el puesto; I S
Co 2o B). Lapso de contratacién requerido; o : R
~C)-Nivel con el que se solicita la contratacion; ;
D) Motivo por el cual el puesto se encueritra vacante,
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Hoja No. 2

Se anexa (n) la (s) descripciones y especificaciones del {los) puesto
(s) por cubrir.

Los candidatos reclutados deberén presentarse con el Sefior

A efectc de someterlos al examen de conocimientos correspondiente, oportu-
namente indicaremos a ese Departamento a su cargo la seleccidn final reali~
zada, para proceder a la contratacion respectiva.

A-te ntamente:

- Jefe del Depqrt'omehtoﬂ Solic‘itdnte;




85

5.4.2. ANEXO 2

COMPARIIA "X", S.A.

SOLICITUD DE EMPLEO

INSTRUCCIONES GENERALES

.~ El interesado deberd llenar el cuestionario anexo en forma manyscrita ~
con tinta y letra clara,

2.- ‘A continuacion deberd enfregorlo, junto con los anexos que se indican

adelante, al sefior de la oflcma -
de Personal.
3.~ Aproximadamente en un lapso de ,se informard al interesado -

si s solicitud fué aceptada en principio y, en tal caso, la fecha en la
que deberd iniciar los trémites de seleccién definitivos.

INSTRUCCIONES ESPECIALES

Parrofo 3.04 Se refiere a profesiones o especialidades diferentes de la -
principal antes descrita. Especifique titulos, escuelas que
los otorgaron y fechas de los mismos.

Péarrafo 3,05 Se refiere a estudios avanzados o de perfeccionamiento en
la carrera basica o principal . Especifiquese titulos, escue
las que los otorgaron y fechas de los mismos. Para los cur- -
sos de especializacién, especifiquese. la duracian que LTRSS
vieron.

‘Péwrafo 3.08 Especifiquese nimero de publicaciones y especsahdudes.
s : Puede darse relucuon por separado :

Pérrafo 3,10 Usese para acloraciones a los punfos anteriores, o para da
: R tos adicionales.

o Pﬁrmfé 4.01 La descnpcmn de lcs puestos desempeﬁados debe dar la -

“a 4,03 idea més clora posible de sy omplitud y responsabilidad. - -
N : En el porrafo 4 05 puede darse detalles uducnonales o mdu -
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Hoja No. 2 .

i
L carse trabajos importantes especificos que hayan estado ba
o i jo la responsabilidad del solicitante. En coso necesario, -
S , dsese hoja descriptiva adicional .

= : DOCUMENTOS QUE DEBEN ANEXARSE A ESTA SOLICITUD

; A).- Tres copias fotostaticas de o cédula de ejercicio profesional; tres co--
: pias fotostaticas del titulo profesional o carta de pasante en su caso, y
tres copios fotostaticas de otros titulos ‘obtenidos.

B).- Copia del certificado de calificaciones del ciclo profesional,

C).- Copia certificada y copia fpfbsf&ﬁca del acta de nacimiento del solici
tante, ' -

D).~ Seis refratos de frente, tamafio mignon, tomados recientemente.
Los originales de los documentos mencionados en los puntos A'y B

deberan mostrarse al sefior
para cotejar las copias.

" GERENCIA DE PERSONAL.:
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5.4.3. ANEXO No. 3
COMPARIIA "X", S.A.
SOLICITUD DE EMPLEO

~ ANTECEDENTES PERSONALES DEL SOLICITANTE.

1.01 Nombre completo:

1.02 Fecha de nacimiento:

1.03 Llugar de nacimiento:

1.04 Nacionalidad: 1.05 Edo. Civil:

1.06 Domicilio permanente:

1.07 Teléfono:

1.08 Domicilio temporal:

1,09 Teléfono:

1.10 Se le puede localizar llamando a

1.11 Teléfono: ! o i

1.12 No. de matricula del servicio militar:

1.13 No. del Registro Federal de Causantes: ' L o ‘ _

“ 14 No. de anencna de Mane.o
l 15 S| tiene algun (os) |mped|mento (s) fisico (s), describalo (s): Por e|emp|o, :
si debe usar anfe0|os, si no puede trubu|ar en algin_ chmo o umblenfe-‘ ’

etc.). .
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1.16. Aficiones cultur_oles:

1.17 Pasatiempos:

-

1.18 Referencias personales ( que no.sean familiares ):

Nombre:

Qcupaciodn:

Nexo con el solicitante:

Domicilio:

Teléfono al que se le puede llamar:

k Nombre:

Ocupacidn:

"Nexo con el solicitante:

‘Domicilio:

Teléfono al que se la puede 1lamar:

1,19 Personas que dependen econbmicamente del solicitante:

Ve - Nombre Parenteseo Edod
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2. ANTECEDENTES ACADEMICOS PRE-PROFESIONALES.

2.01 Estudios primarios, realizados en la (s) siguiente (s) escuela (s):

Nombre

twgar:

Arios fectivos cursados: de 19 al?

Nombre:

lugar:

Afos lectivos cursados: de 19 de 19

'2.02 Estudios Secundarios, realizados en fa (s)siguiente (s) escuela (s);

Nombre:

Lugar:

jAﬁqs' lectivos cursados: de 19 al?

mebre:\

s Aﬂos le:(:t‘iVO_s cursados ' de 19 al?9




2.03 Estudios preparatorios, realizados en la (s) escuela (s):

Nombre:

Lugar:

Afios lectivos cursados: de 19 al?

3. ANTECEDENTES ACADEMICQS PROFESIONALES,

3.01 Estudios profesionales para obtener el titulo de:

que comprende un plan de afios, realizados en la (s) sigui‘enfe;(s)-
escuela (s).

ler, Afo, en 19, cursado en

2do.Afio, en 19, cursado en

3er. Afio, en 19, cursado en ' S

4o. 'Aﬁo, en 19, cursado en

{

50, Aho, en 19 -, cursado en

60. Ano, em19  , cursado.en

———"

3,02 -Describa las précticas realizadas durante su carrera profesional e/o in-

" mediatamente después de ?err_niridr ésta:

13,03 gjerrﬁiné‘ infegramente sus estudios profesionales?

3
b



N

g,OBtuvo su titulo profesional?

Fecha de examen profesional

: Resultado del examen profesional

Tesis que presentd
: 3.04 Estudios de Maestria o Doctorado, o de especializacién: :
3.05 Otros estudios y titulos profesionales:
| - o f {
: 3.06 Sociedades técnicas o profesionales a que pertenece:
, desde 19
, desde 19
—_— B
: , desde 19 '

“ ©3.07 _Princiéales trabajos o actividades que ha desarrollado en las socieda--

des antes mencionadas:
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3.08 Si ha publicado libros o articulos en revistas técnicas, describalas bre-
~

vemente:

3.09 |diomas:

Idiomas Traduce Haobla Escribe

Inglés

Francés

Aleman

QOtros

. 3.10 OBSERVACIONES:

4, 'ANTECEDENTES DE TRABAJO.

Anofe a conhnuuclon en orden cronologwo los corgos que ha desempe-
ﬁudo hasta la fecha en diversas empresas o instibsciones:

Pleé‘st'o‘v" desgmpehudo ¢




de 19 al9

de 19 al?

de 19 al?

MOTIVOS DE SEPARACION:

4.02 Empresa:

- Domicilio:
Puestos desempefados:

de 19 a 19

de 19 al9

de 19 al19

MOTIVOS DE SEPARACION: -

,4.03_’ Empresa:

Danicilfo:,

v 'Nesfovs“De’;emp.eMdos: . L - i

de 19 ‘ al9

de 19 a1y B R

de 19 al9

" "MOTIVOS DE SEPARACION:

L A.04 :Sqlc":rioA que petc;be actualmente ( o en s Glﬁmo,empleé )
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4,05 OBSERVACIONES:

5.. BASES DE ESTA SOLICITUD DE EMPLEO

5.01 4 Por qué desea ingresar a esta Empresa?

5.02 £Qué tipo de trabajo le gustaria a usted-desarrollar, por vocacién o -
por otros motivos?

5.03 Minimo salario inicial que aceptaria Ud. $_ al mes

5.04 OBSERVACIONES

México, D.F.a de ' Cde 19

{
i
0
1
i

f




5.4.4, ANEXO 4
REGISTRO DE PRUEBAS PSICOLOGICAS DE SELECCION

' { perfil )
Dependencia - CALIFICACION CONVENCIONAL
Centro de Trabajo )
! Puesto { +) : D Sujeto con calificaciones mas altes que las requeridas
Solarie
; Candidato- Sujeto con los requerimientos dptimos para el puesto -
i (4 ) Un factor basico para [a validez predictiva del - considerado.

perfil,es la descripeidn estrictamente reof del puesto

Sujeto aceptable.

BE Sujeto no recomendable, excepto-para trabajes rutinarios.
E @ @ 7l Sujeto carente del minimo de exigencias y aptitudes nece

sarias. Inaceptable.

APTITUDES Y CUALIDADES PARA EL TRABAJO

”Aéﬁrud para comprender la representacién
_-bidimensional de O. tridimensionales.

4 Qum—

COMENTARIO Y. OBSERVACIONES

: ' -~ Aptitud paro tratar relaciones abstractas,
SN ‘pensar |dgicamente, prever, planear,
-Extroversion, Sociabilidad y entusiasmo.

- Coeficiente de rapidez y precision en la
. ““comprensién y manejo sistema numérico.

- Esfabilidad emocional, resistencia a ten-
slones.y dominiods si mismo. ]
Aptitud para comprender las relaciones es
- /pecloles en tres dimensiones.

:Copacidad de percepcion rapida de peque'
oy diferencios. . .
Cenocimiento y comprension da herramuan
Yas'y ‘equipo industrial de uso comin -
nfecedentes biograficos y laborales. . - l

EXAMINADOR

agii SIEIEIE)

Jefe seccion de recluta== -~ Jefe de -Personal -
miento y seleccién, . o
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Hoja No. 2

NOTA: LAS AREAS SOMBREADAS INDICAN LOS PUNTAJES OBTENIDOS POR-EL
CANDIDATO .

LOS PESOS PARA CADA SUBTEST INDICAN:
- L.~ DETERMINANTE PARA LA EJECUCION EFICIENTE DE LAS TARES DEL PUEGO
© .- MUY IMPORTANTE PARA LA EJECUCION EFICIENTE DE LAS TAREAS DEL PUESTO.

1l IMPORTANTE PARA LA EJECUCION EFICIENTE DE LAS TAREAS DEL PUESTO.

© - AV.- POCA INFLUENCIA EN LA EJECUCION EFICIENTE DE LAS TAREAS DEL PUESTO.

o cAuRicAcioN FINAL: LT 0J}

" México, D.F.a_ de " delsr

.
i
ol
i
1
gt
i

i
4
ot
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5.4.5. ANEXO 5

SOLICITUD PARA CONTRATAR TRABAJADORES NUM

L DEPENDENCIA
: FECHA

Departamento de Personal
PRESENTE.

. Con autorizacién superior que consta.al calce del presente, hemos de
merecer d ustedes, se contraten los servicios transitorios/permanentes del si--
guiente personal Sindicalizado/de Confianza. '

Nimero de Trobajadores ~ Categoria Vigencia .

Motivo de la contratacién:

Furmu del |efe de. Io dependen- ‘ Fcrmu del funclomrlo fucultu— )
“ela: que exp|de esta sohcltud o do  para uufonzur la.contratd—
' cién. :

: Nota Las solucnudes puro contmrur - personal de confuunzu deben expedorse -
'separudamente de Ias 'de personal sindicalizado. :
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5.4.6. ANEXO 6,

SOLICITUD DE EXAMEN MEDICO - ADMISION NUM

Lugar y fecha

- Al

Dependencia Medica

* Sirvase practicar examen médico a:

‘Apellido Paterno Apellido Materno Nombre: (s)
propuesto (o} para desempefiar DE PLANTA-TEMPORALMENTE el puesto de

' en

citese |a dependencia

Le rogamos comunicarnos por medio del anexo que se acompafia, si es
ta persona estd o no apta para trabajar.

Fitma del exominado ‘ Jefe de_Pereonal

Al

oasexvmoms

ANEXO 7.
RESULTADO DEL EXAMEN MEDICO PRACTICADO NUM

Lugar y Fec ha

- Jefe'de Personal.

De acuerdo a la solicitud de éxamen médico No. - el Médico

|- Cirujono que suscribe, legdlmente autorizado para ejercer su profesion, hace -
1. constur haber procticado a:

Apellldo Patarno -~ Apellido Materno - Noﬁbre {s)

el examen médico correspondlente, habiendo resultado que el - esta

: up'o para tmbapr

- Firma del examinado ™ - ": _Nombre y firma del médico |




CONCLUSIONES

AR P La situacién actual que estdn viviendo los Pafses como México, hocen iﬁ--F
' d'ispensable la aplicacion de técnicas qt.;e se;m acordes con sus caracterfsti=
¢ ' cas y necesidades.

Siendo una muy importante la de Seleccién de Personal, por estar dirigida -

esta funcidn al elemento mas importante de los empresas, el elemento huma

no.

ll.~ La implantacién de Manuales de Procedimientos en las empresas, represen=

tan auxiliares técnicos, que son necesarios, por ser elementos que permifen

a la direccion tener mu‘yor clarfdad para alcanzar sus objetivos, y la éersé-
na que los utiliza tendrd con éstos; una herramienta para e! mejor desempe._

fio de sus actividades.

I~ El éxito de cualquier-Manual de Procedimientos dependerd de factores coo
son el apoyo constante de las personds para su implantacién y aplicacién ~-
continua; también lo es su permanente actualizacidn para evitar su obsole™= -

‘cencia,

La planeacién de |os Recursos Humanos permitird'a las empresas la prevision - -

sier:contingencia evitands ja improvisacion de elementos incomg
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tentes para los puestos a fos que son asignados.

La aplicacién y difusidn de herramientes administrativas como son la Selec=~
cidn de Personal, Andlisis'y Valuacion de Puestos, auxiliaran a la alta di—
reccién de las empresas, para integrar un organismo en el que o ubicacién
del persénal sera mas u_decqodu, de tal forma que en lo individual logre su

autorealizacién, y en conjunto se logren {os objetivos de la empress.

Para llevar a cabo en forma eficiente la Seleccidn de Personal Profesional, ~

se hace necesario un departamento especifico que realice esta funcién, y =~

de acuerdo a la muestra tomada de diferentes empresas en México, un gran -
o

nimero de ellas no cuentan con un departamento de personal. Por lo tanto, -

es necesaria la difusion de la necesidad existente de crear este departomen=

- to.én las empresas.

Es necesario que la Ley Reglamentaria de los Articules 40. y So. Constitu--

-cionales Relativa al Ejerciciode |as Profesiones, sea actualizada completa~-

mente, pues en la actualidad es inoperante y ademds obsoleta.




BIBLIOGRAFIA

LIBROS.

~Administracion de Personal .
Herbert J. Chruden y Arthur W. Sherman.
Editorial Continental .

* -Manejo y Direccidn Industrial .

Bethel, Atwater, Smith y Stackman.
Fondo de Cultura Econdmica.

~El Administrador Profesional .
Douglas Mc'Gregor.
Editorial Diana.

~Sistemas y Procedimientos.
Lazzaro Victor.
Editorial Diana.

~El Principio de Peter.
Dr. Lawrence J. Peter y Raymund Hull.
Editorial Plaza y Janes, S.A.

TESIS.

‘ - ~Sistema Integral de Administracién de Recursos Humanos.

‘Carlos Moreno Cortés.
U.N-A.M, 1973,

~E! Departamento de las Relaciones Industriales.

Lazaro Aldama Fregoso

T M. |969

: -Esfablecnmlenro del Manual de Proeedlmlentos en una Empresa o
"y su Actualizacién.
. Rodolfo' Menocal Zamora.
U 1 A |973




v , . ) ‘ ' 102

-El Prodedimiento,Cienti’fico de Seleccion.
Lourdes Munch Galindo.
U.N.A.M. 1970.

~Manual de Procedimientos,
- Luis Lara Hermida.
CULES. 1971,

-La Seleccion de Personal .
- :Cassillas Romo Guillermo Manuel .

U.A.G. 1970. o

OTROS.
-Apuntes de Recursos Humanos.
_Adalberto Rios §. y Fernando Arias.
F.C.A, ,UN.A.M. 1971

-Ley Federal del Trabajo. ) e A
f, 1970, R R REEE

" “Ley Reglomentaria de los Articulos 4o, y‘5o; Comtitucibnoléi; .




e e e e o YA TR 0 bt 8 1A 0 T 1 N ALY SO G ot i

$1
Fi
'R

Esta Tesis se Imprimié. en Enero de 1974
empleando el sistema- de reproduccion Xerox-Offset,
en los ‘Talleres de Impresos Offanli-G.: 8. A., Av.
Colonia del. Valle. No. 331.- (Esq. Adolfo Prieto),
Tel, 523-2105 Oficinas Mier y Pesado 340-A
Tel. 523-03-33 México 12,'D. F. :




	Portada
	Contenido
	Introducción
	Primera Parte
	Tema I. Antecedentes
	Tema II. El Departamento de Personal
	Tema III. La Función de Selección en México
	Segunda Tema
	Tema IV. Selección del Personal Profesional
	Tema V. Procedimiento de Selección
	Conclusiones
	Bibliografía



