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INTRODUCCION

La importancia del factor humano dentro de una organizacién es la
principal clave para que esta misma pueda alcanzar sus objetivos.

En la actualidad y en el futuro la tecnologia se esta convirtiendo en
algo fundamental, cada dia que pasa se van creando nuevas maquinas que
realizan con mejor calidad y mas oportunidad los trabajos, relegando al factor
humano y deshumanizando algunas de nuestras decisiones, esto es algo que
no debe de suceder, recordemos que el personal es la parte mas importante
de cualquier organizacion.

En si el aspecto general de este trabajo va enfacado a la calidad de la
gente, ya que el recurso humano es el que determina el éxito en cualquier
empresa, con esto se deduce que el proceso de reclutamiento y seleccion
son los pasos mas importantes para acercarse el mejor talento humano.

El factor humano es cimiento y motor de toda empresa y su influencia
es decisiva en el desarrollo, evolucidon y futuro de la misma. El hombre es y
continuara siendo el activo mas valioso de una empresa.

El objetivo de este trabajo, es obtener una mejor adaptacién tanto en el
proceso de reclutamiento como en el de seleccion, logrando este por medio
de la reduccién de tiempo, costo y esfuerzo en ambos procesos.



CAPITULO I

RECLUTAMIENTO



I. RECLUTAMIENTO
A. Planeacion del recurso humano.

Para poder llevar a cabo un proceso de reclutamiento y seleccion
debemos primero acudir a una planeacion de recursos humanos. Madiante la
planeacion de los recursos humanos las organizaciones se preparan para
disponer del personal adecuado, en los lugares precisos, en el momento que
se requieren, para alcanzar tanto los objetivos de la organizacién como los
individuales.

La necesidad de planear los recursos humanos puede no ser muy
aparente y se podria preguntar; si una organizacion necesita personal, ¢por
qué no lo contrata? Pero en la realidad las necesidades de personal de una
organizacion casi nunca pueden atenderse tan rapida y tan facilmente como
lo implica esta pregunta. Una empresa que no haga planeacién de recursos
humanos no podra llegar a satisfacer adecuadamente sus requerimientos de
personal ni sus objetivos organizacionales.

Por ejemplo, una empresa industrial tiene |a proyeccion de incrementar
su productividad con un nuevo equipo automatizado, pero si no ha
comenzado a contratar y capacitar al personal, para operar ese equipo antes
de que empiece la instalacion del mismo, es casi seguro que permanezca
inactiva durante semanas o meses.

Una definicidn de planeacién del recurso humano es:

"Pronosticar, prever el nimero de personas que la organizacion tendra
que contratar, adiestrar o promover en un periodo dado".1

! Valencia J. Rodriguez, Administracién Moderna de Personal, p.343



Byars y Rue, dicen que la planeacidn del recurso humano es:

"El proceso mediante el cual una organizacion se asegura de que tiene
el nimero y el tipo correcto de personal, en los puestos correctos, en el
momento adecuado, y que hacen aquellas cosas para las cuales ellos son
mas (tiles econdmicamente”.2

La planeacion de los recursos humanos tiene un papel muy importante
en el éxito de la organizacion. La importancia de la planeacion de personal,
es que a través de ella se puede prever lo que va a suceder en el futuro, es
decir, la direccién superior debe anticiparse a los acontecimientos y asi
programar su produccion, presupuestar sus gastos y tipo correcto de
personal.

Con una planeacién eficiente y exacta del personal, se eliminan el
exceso de contratacidn y capacitacidn y, al mismo tiempo la organizacion se
asegura de tener empleados idéneos, disponibles cuando se necesiten.

Es importante indicar que al iniciar la planeacidn de recursos humanos,
debemos estar conscientes que tanto la planeacién de la organizacién, como
la planeacién de personal, estan intimamente relacionadas, a tal grado que
no pueden ir separadas.

Ya que se hizo una planeacion de recursos humanos dentro de la
empresa, entonces se procede al proceso de reclutamiento.

Dentro de esta investigacidn se profundizard en el proceso de
reclutamiento, y en la importancia que se tiene al aplicarlo dentro de una
empresa para poder dotarla de personal efectivo, capacitado y productivo;
logrando asi un ambiente de trabajo armonioso entre los mismos
companeros, con el objetivo de obtener una mayor satisfaccion.

2 sayles/Strauss, Personal Problemas Humanos de la Administracién, p.69



B. Consideraciones generales.

Entendemos por reclutamiento el proceso o técnica de identificar o
proveer recursos humanos capacitados a la empresa en el momento
oportuno.

"Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a
candidatos capacitados para llenar las vacantes". 3

El personal de una empresa u organizacién es uno de los recursos
mas importantes que la constituyen, ya que de este depende el éxito o el
fracaso de la organizacién. Para que una empresa sea mas competente y
productiva es necesario tener al personal idéneo en el puesto adecuado, esto
depende en parte de tener estructurado un proceso de reclutamiento efectivo,
disponiendo de informacion precisa, clara y real para basarse en cual sera la
cantidad y caracteristicas de los individuos que se requieren para
desempeiiar los diversos puestos de una organizacion.

Se debe conocer cuando son los momentos mas frecuentes por los que
se recluta personal, generalmente se utiliza para cubrir las vacantes
existentes en la empresa y por otro lado por la rotacién de personal que
constantemente es provocado por diferentes causas, como lo son: |a falta de
comunicacion entre obrero y patrén, sueldos o salarios poco remuneradores,
entre otros.

La importancia del reclutamiento la podemos determinar si se
considera que el objetivo de la administracion de personal sea el conseguir y
mantener una fuerza de trabajo eficiente, todo intento que se haga para lograr
este objetivo es un esfuerzo provechoso. El reclutamiento es la base para
lograr la primera parte del objetivo y de ahi se deriva su importancia.

3 William Werther, Administracién de Personal ¥ Recursos Humanos, p.92



Al ser el reclutamiento un pre-requisito de la seleccion va hacer asi
mismo una limitante de su eficiencia por lo que se le debe prestar mas
atencion, el empleo intenso de técnicas que tiendan a mejorarlo, y un
reconocimiento mas extenso de su importancia. Si un proceso de seleccién
de personal no tiene las fuentes de reclutamiento apropiadas y efectivas, no
podra funcionar correctamente, por que de estas depende que el personal
reclutado sea el mas apto para desarrollar las actividades correspondientes.

Dentro de los objetivos del reclutamiento mas importantes tenemos;
que es el ofrecer en forma oportuna, todo el elemento humano que requiera la
empresa para cubrir adecuadamente las necesidades del trabajo en cuanto a
nivel obrero.

Con la seleccion se elegira a la persona mas apta para cubrir las
funciones de un puesto, pero sera la persona mas apta entre aquellas que
hayan acudido al llamado, por lo que un reclutamiento inadecuado no
garantiza que entre los reclutados acuda la persona que posea las
caracteristicas que requiere para desempeniar el puesto.

El reclutamiento implica que el reclutador procure a la empresa los
recursos humanos necesarios en el momento oportuno y en numero
satisfactorio para poder realizar una seleccién efectiva, a fin de elegir a la
persona mas adecuada para el puesto.

Al analizar la importancia que tiene el reclutamiento es preciso,
definirlo de acuerdo a la magnitud e importancia que tiene la empresa. Al
tratarse de un proceso decisivo para la empresa, no debe dejarse que
cualquier persona lleve a cabo esta funcién, por lo que es mas conveniente
que el departamenté de personal designe a una persona dedicada
exclusivamente a esta funcion.



* Es necesario definir claramente el tipo de persona que requiere la
empresa, como Son:

1.- Los requisitos que exige cada puesto a las personas que lo ocupen
eficientemente; determinando las caracteristicas principales del puesto para
que la persona que lo ocupe sea la mas adecuada (especificacion del
puesto).

2.- Las posibilidades de sueldos y prestaciones de la empresa: cada
empresa establece sus propias politicas de sueldos y prestaciones (sistema
de sueldos y prestaciones).

En base a lo anterior se dara la posibilidad de planear los objetivos en
cuanto al personal que se necesita; las politicas a establecer, la implantacion
de los programas de reclutamiento y seleccién y las fuentes de reclutamiento
a utilizar.

* Un programa de reclutamiento implica dos importantes
responsabilidades:

1.- Emplear fuentes apropiadas para la busqueda de las personas que
determina una empresa; para lograr una mayor eficiencia en el proceso.

2.- Aplicar las préacticas y técnicas que haran posible la disponibilidad
de las personas. 4

Para tener un programa eficaz de reclutamiento se debe evaluar
continuamente sus fuentes de abastecimiento y medios de reclutamiento,
determinando cuales de ellos seran mas efectivos para reclutar al personal y
asi cubrir las vacantes de la empresa; todo esto basandose en el
establecimiento adecuado de paliticas.

4 Jorge Orozco, Proceso Préctico del Reclutamiento ¥ Seleccién de Personal, p.320
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- Politicas:

Dentro de todas las organizaciones estan ocurriendo cambios en el
personal. Se contrata gente, otros abandonan el trabajo, otros mas cambian
de un puesto a otro, por lo que es importante establecer politicas para llevar
un control y una disciplina dentro de la organizacion en lo que respecta a la
contratacion del personal.

Antes de que se organice las funciones de reclutamiento, seleccion y
colocacion se necesitan politicas adecuadas respecto a la empresa; no se
refiere a las politicas de personal o de relaciones con los empleados sino a la
obtencion, desarrollo y mantenimiento de la fuerza de trabajo de la empresa
en todos los niveles de la organizacion.

Las politicas de reclutamiento son establecidas de acuerdo a la
ideologia e intereses que tenga cada empresa u organismo, estas politicas
permiten que se siga un formato en cuanto a como reclutar a una persona lo
cual al momento de estar en el reclutamiento se puede ahorrar tiempo y
esfuerzo incluso llega a optimizar el proceso de seleccidn; esto es si se
siguen correctamente y en forma ordenada cada uno de los pasos del
procesa de reclutamiento, para evitar posibles problemas futuros para la
empresa.

El disefar las politicas no es tarea del area de reclutamiento sino que
han sido establecidas desde que se elabora el manual de la organizacion, por
lo tanto el area de reclutamiento debe sujetarse a las condiciones de la
organizacion, determinadas dentro del mismo manual.

"También puede ser conveniente para la organizaciéon establecer
politicas y procedimientos especiales que rijan la rotacion de personal de los
puestos para los cuales hay escasez de recursos humanos o que presentan
problemas especiales de reclutamiento y seleccion”. S

5 Sherman/Chruden, Administracién de Personal, p.125



Dentro de las consideraciones de politica que son importantes para el
elemento humano de la empresa estan las siguientes:

1.- Contratar gente solamente para las vacantes actuales.
2.- Realizar examenes escritos; psicométricos, de habilidad, de aptitud.

3.- Seleccion de los mejores candidatos; aplicando adecuadamente las
fuentes de reclutamiento establecidas por la empresa. 6

Otro punto muy importante a considerar es el hablar de las fuentes
existentes dentro del proceso de reclutamiento en base a las politicas
implantadas.

C. Fuentes de reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento permiten realizar ordenadamente el
proceso de reclutamiento, ya que se requiere investigar todas las fuentes
posibles y existentes para la busqueda de candidatos, con el propdsito de
que los individuos calificados sean tomados en cuenta en apertura actual o
futura de la empresa.

Como anteriormente se sefiala la empresa debe contar con el nimero
suficiente de candidatos o de personas que estén dispuestas a ocupar el
puesto que se encuentra vacante.

Para ello el reclutador debera estudiar con detenimiento y tomando en
cuenta las necesidades propias de la empresa, todas aquellas fuentes que
puedan proporcionar los candidatos més adecuados para desempefar con
eficiencia las labores requeridas.

§ William Werther, Administracién de Personal ¥ Recursos Humanos, pp. 286-287



En muchas ocasiones la empresa tiene que decidir que fuentes
emplear, por lo cual se debe conocer y examinar a fondo los beneficios y
limitaciones que las fuentes le puedan ocasionar.

* Existen dos tipos de fuentes:

- Internas.

- Externas.

Fuentes internas:

Son aquellas en las que no es necesario recurrir a personas o lugares
fuera de la empresa, sino que proporciona a ésta el personal requerido en el
momento oportuno. Estas fuentes permiten que existan las promociones entre
los empleados de la empresa. 7
Ventajas:

1.- Premia la ambicion y empuje del trabajador; se determina
evaluandose el esfuerzo y el desempefio que el trabajador ha mostrado
durante el desarrollo de su trabajo.

2 - Determinacion de lealtad; determina la sinceridad, honradez y
rectitud que cada uno de los trabajadores ha mostrado desde el inicio de sus

labores en la empresa.

3.- Sirve como base para colocar al personal en forma adecuads;
permite analizar si el personal esta colocado en el puesto correspondiente.

4.- El empleado crea mayor actitud hacia el trabajo, con respecto a las
responsabilidades que tiene.

7 Jaime Grados, Induccién, Reclutamiento y Seleccién, p.166
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5.- Menor costo; por el hecho de tratarse del personal interno no existe
gastos para la empresa.

6.- Mayor motivacion; por parte del trabajador (promocién).
Desventajas:

1.- Posible desorganizacion; al haber nuevos cambios en el personal
ya existente puede traer confusiones en un futuro, esto si no se tiene una
buena administraciéon y si no se notifican los cambios.

2.- Sentimentalismos, rencores contra la empresa; esto surge si el
empleado desconoce las politicas de la empresa. Los sentimentalismos o
rencores pueden surgir a consecuencia de la promocién de los demés
companieros, por eso es importante que el empleado conozca las politicas, ya
que estas determinan los requisitos especificos para las promociones
internas de empleados.

3.- Impiden la obtencidn de nuevos puntos de vista, que traen consigo
las personas que provienen de lugares ajenos a la empresa; al realizar
promociones de empleados se excluye la posibilidad de que los solicitantes
externos sean mas calificados que los que ya se tienen, por lo tanto se limita
a conocer nuevas ideas, nuevos puntos de vista. 8

Podemos mencionar algunas fuentes internas que tienen un papel
importante en una empresa:

Sindicatos:

"Por la reglamentacién del contrato colectivo de trabajo, ésta es por
necesidad una de las principales fuentes en lo que respecta al personal
sindicalizado. Funciona en el momento que la empresa requiera personal
para una vacante o vacantes que entran en el dominio del sindicato”. 9

8 Jorge Orozco, Proceso Préctico del Reclutamiento y Seleccién de Personal, p.71
? Jaime Grados, Induccién, Reclutamiento y Seleccién, p.166
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Los sindicatos mantienen el control de un tipo de trabajadores en
particular, a través de sus programas de aprendizaje y por medio de sus
contactos de trabajo con la empresa.

Cuando el reclutador conoce las normas y los reglamentos sindicales,
este canal puede resultar muy Util para localizar a los empleados gue se
necesitan, pero si el reclutador desea contratar a mas de una persona del
gremio es indispensable contar con ayuda del sindicato, para llevar
adecuadamente toda la documentacion.

Archivo o cartera de personal:

Se va a integrar con las solicitudes hechas por los candidatos que se
presentaron en periodos de reclutamiento anteriores, las cuales fueron
archivados sin que se hayan utilizado, por haber sido cubierta la vacante.
Algunas de estas solicitudes que se elaboraron cubren las caracteristicas
requeridas por el puesto vacante y ademas el reclutador debera revisar y
seleccionar las que sean mas convenientes para la empresa.

Familiares y recomendados:

Dentro de esta fuente se boletinan las vacantes entre los propios
trabajadores, con el fin de establecer contacto con familiares o conocidos
pero siempre y cuando rednan las caracteristicas o requisitos del puesto
vacante, si es que la politica de la empresa lo permite.

Promocién o transferencia interna de personal:

Esto se hace cuando el reclutador encargado de estudiar las plantillas,
los inventarics de recursos humanos o la historia laboral del personal
determina si existe o no un candidato viable para ser promovido (en forma
vertical) o transferido (en forma horizontal), segin el puesto que esta vacante.
Se van a considerar tanto aspectos de aprendizaje, de conocimientos, de
responsabilidad y la capacidad que tenga para desempenar el puesto.



Fuentes externas:

Existen muchas fuentes externas de las cuales es posible reclutar
personal. Algunas de estas fuentes pueden utilizarse para cubrir una variedad
de diversos puestos.

Algunas principales fuentes externas de solicitantes que no tienen
mucha importancia en su orden son las siguientes;

Agencias de empleo:

En ocasiones las empresas aprovechan la ayuda de las agencias de
empleos para reclutar solicitantes; estas agencias, que pueden servir como
una extension del departamento de empleos pueden suministrar solicitantes
que representan una variedad de 4&reas ocupacionales, o pueden
proporcionar solicitantes solamente para ciertos puestos profesionales,
técnicos, de oficina o domésticos.

Cuando se busca la ayuda de una agencia de empleos se aconseja
que la compariia utilice aquellas agencias que puedan proporcionarle los
servicios y solicitantes necesarios, aun costo relativo.

Bolsas de trabajo:

Son organizaciones que se dedican a proporcionar informacién con
respecto a las vacantes existentes en distintas empresas o centros de trabajo,
y que prestan sus servicios en forma gratuita para el trabajador, a ellas
pueden recurrir también la empresa para solicitar candidatos.

Para llegar a utilizar estas fuentes es importante determinar los medios
que nos van a permitir establecer una comunicacion con las fuentes para
obtener una mayor efectividad.



D. Medios de reclutamiento.

Son los medios de difusion que se utilizan para dar a conocer una
vacante, son de gran utilidad por su potencialidad de difusién, ya que
penetran en distintos ambientes. Transmiten informacién tanto a estructuras
socioeconomicas bajas como altas, también ambientes profesionales y
tecnolégicos.

Los principales medios son:
Prensa:

Que es el medio mas utilizado para reclutar personal. Se emplea
basicamente en anuncios de primera plana esto es en caso de que se desee
reclutar al personal obrero o al que actualmente este trabajando.

En el caso de las personas que estén buscando trabajo, se utilizan los
anuncios interiores, estos por ser los mas econdmicos. Los anuncios en
prensa resultan ser de gran utilidad, no solamente en el area donde se
radica, sino que pueden servir para todo el pais cuando se realiza el
reclutamiento externo. La prensa, representa seguridad en la informacién que
se emite por que se tiene la certeza que su informacion se difundira con
rapidez y veracidad a los lugares o circulos humanos que deseamos.

Radio y televisidn:

El alto costo de estos medios no permite que sean usados
frecuentemente. Se puede utilizar la radio cuando se quiere realizar el
reclutamiento en provincia; en ese caso se hara uso de los servicios de una
radiodifusora de la localidad, su costo varia segun la cobertura de esta. Los
anuncios en television tienen un costo elevadisimo, ya que dependen de los
horarios, minutos y canal en que se transmite la informacién.



Grupos de intercambio:

Estos grupos se constituyen a través de los encargados de
reclutamiento de personal de diferentes empresas, los cuales proporcionan
informacién sobre los candidatos que han recibido en sus organizaciones.
Esto presenta |la ventaja de conseguir personas en forma inmediata y sin
costo, utilizando solicitudes que en ese momento no le son de utilidad,
aprovechando los recursos que se han obtenido en otras organizaciones para
resolver los problemas de reclutamiento que tenian en un momento
determinado.

Boletines:

Este medio se utiliza cuando se‘quiere reclutar a personal que trabaje
en el puesto vacante y que se encuentren localizados cerca de la empresa.
Para esto se realizan impresos en los que se sefalan las vacantes,
prestaciones y se envian a domicilios cercanos. 10

E. Necesidades de la organizacién del reclutamiento.

El reclutamiento no debe abandonarse nunca en manos de cualquier
miembro del personal que actie bajo su propia iniciativa y al azar de las
circunstancias que se presenten. Constituye una funcién importante para que
merezca ser confiada a una persona escogida con todo cuidado, en las
pequefias empresas es el duefio en persona quien se encarga del
reclutamiento, pero si se tratase de empresas de mayor magnitud se encarga
de ello uno de sus subordinados de jerarquia relativamente superior.

Al no llevar a cabo una buena organizacion durante el proceso de
reclutamiento se pueden presentar en ocasiones dificultades las cudles nos
encaminarian a la obtencién de una informacién errénea y problemas a
futuro.

19 Jaime Grados, Induccién, Reclutamiento y Seleccion, pp. 166-169



CAPITULO Il

SELECCION



Il. SELECCION

Ademas de haber realizado un buen proceso de reclutamiento las
organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucién,
primordialmente del elemento humano con que cuenta, siempre y cuando su
seleccion del personal haya sido la mas acertada, con el fin de conseguir que
los empleados logren la mayor satisfaccién de su trabajo.

A. Consideraciones generales.

La seleccion de personal en unma organizacion, es un proceso
realmente complejo que implica equiparar las habilidades, intereses,
aptitudes y personalidad de los solicitantes con las especificaciones del
puesto, para asi, realizar la seleccion més acertadamente.

La seleccion de personal se define como: el proceso para determinar
cuales, de entre los solicitantes de empleo, son los que mejor llenan los
requisitos para cubrir el puesto adecuado, adn costo también adecuado.

La importancia de una buena seleccién radica en tener mejores
expectativas de un trabajador en el desemperio de sus actividades dentro de
la empresa, por lo consiguiente la evaluacién debe realizarse en forma
secuencial tomando en cuenta los aspectos de experiencia laboral,
trayectoria académica y los aspectos psicolégicos, por que son elementos
basicos para determinar la personalidad de una persona y hacen posible que
su desarrollo dentro de la sociedad sea 6ptimo. 11

Por lo tanto la seleccion es una serie de técnicas encaminadas a la
obtencion del recurso humano.

!1 Jaime Grados, Induccién, Reclutamiento y Seleccién, p.179
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En la actualidad las técnicas de seleccién de personal tienden a ser
menos subjetivas determinando los requerimientos de los recursos humanos,
acrecentando las fuentes mas efectivas que permiten contactarse con los
candidatos idoneos, evaluando la potencialidad fisica y mental de los
solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo; utilizando para ello una serie
de técnicas como la entrevista, las pruebas psicoldgicas, los examenes
médicos y otros medios.

Lo anterior se lleva a cabo de acuerdo a las metas que la empresa
desea alcanzar imponiendo pautas claras y sus limites, esto es de acuerdo al
establecimiento de politicas claras y concisas para llevar ordenadamente el
procesa.

- Politicas:

El personal responsable de la seleccién debe tener tanto informacidn
como sea posible sobre los solicitantes y los puestos, como una politica que
los guie. Las politicas relacionadas con la seleccién ayudan asegurar la
funcion que se desempefara en una forma consistente con el programa de
personal, con las expectativas y exigencias de la sociedad.

La decision para contratar o rechazar a un solicitante es una de las
més importantes que se toman en cuenta en una organizacidn para asi poder
aumentar la probabilidad de contratar a una persona que pueda llevarse
armoniosamente con su supervisor, con los miembros de su grupo de trabajo
y el personal administrativo.

Por lo tanto el principal objetivo de la seleccion de trabajadores es
elegir a los individuos que mas se adapten a sus puestos con el maximo de
efectividad y que permanezcan en la organizacion.
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Algunas politicas que las organizaciones consideran estan: las de
seleccionar a los parientes de sus empleados actuales, o a los anteriores, asi
como también las politicas de examenes (psicolégicos, conocimiento,
desemperio), entre otros. 12

B. Proceso de seleccidn.

El proceso de seleccidn se inicia cuando se presentan las vacantes en
una organizacion, tales como transferencias, promociones y separaciones o
por un aumento autorizado de personal. Las vacantes pueden ser ocupadas
por empleados de la organizacion a través de transferencias o promociones,
por los que se encuentran en la lista de espera o por nuevos solicitantes. 13

Para algunos puestos, la seleccion de empleados puede hacerse con
éxito con solo una entrevista y un examen médico en tanto que pueden ser
necesarias varias entrevistas dependiendo del puesto a ocupar. Por lo tanto
es necesario hacer una solicitud para conocer a los solicitantes.

Recepcidn de salicitantes.

La seleccidn se inicia con una cita que el candidato concierta en la
oficina de personal o con una solicitud para obtener un formulario de solicitud
de empleo.

Es frecuente que se presenten solicitantes espontaneos que decidan
solicitar personalmente un empleo, por lo cual es recomendable aplicarse una
entrevista preliminar a estas personas mediante la cual puede iniciar el
proceso de obtener informacién sobre el candidato.

12 sherman/Chruden, Administracién de Personal, p.136
13 5. Chruden, ob.cit., p.138
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Entrevista preliminar.

Esta entrevista pretende detectar de manera amplia y en el minimo de
tiempo posible, los aspectos mas importantes del candidato y su relacién con
los requerimientos del puesto; como son apariencia fisica, facilidad de
expresion verbal, habilidad para relacionarse, entre otros; con el objeto de
descartar aquellos candidatos que no rednen los requerimientos del puesto
que se pretende cubrir; debe informarse también al candidato la naturaleza
del trabajo, el horario y la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de
que el candidato decida si le interesa seguir adelante con el proceso. Si
existe interés por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa.

Solicitud de empleo.

La mayoria de las comparias requieren que se llenen formas de
solicitud, debido a que proporcionan un método bastante répido y sistemético
para obtener una variedad de informacion acerca del solicitante.

La solicitud es una forma impresa que debe llenar el candidato una vez
que ha surgido de cualquiera de las fuentes de abastecimiento, en la cual se
solicita al candidato todos aquellos datos que son de particular interés para la
empresa, con el objeto de conocerlo en una forma mas concreta.

En general, todas las formas de solicitud tratan de obtener informacién
basica sobre los siguientes aspectos:

a) Datos personales; son aquellos que proporcionan los aspectos
, especificos de la persena como: el nombre, edad, sexo, estado civil, direccion
y teléfono, entre otros.

b) Datos familiares; muestran la situacion del candidato en su nucleo
familiar como son: numero de hermanos, actividades y escolaridad de estos,
posicion que ocupa entre ellos, contribucidon econdmica y referencias
personales.
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c) Datos escolares, son los relacionados con la preparacion escolar del
candidato desde su inicio hasta su fin: si curso la primaria, secundaria,
bachillerato, profesional, periodos de estudio.

d) Experiencia ocupacional, proporciona a la empresa una vision
general de la experiencia laboral del candidato en el desempefo de una
actividad profesional técnica o de mano de obra; el tiempo que lo desempefio,
empleos anteriores donde a laborado, causas de renuncia y nivel
ocupacional.

e) Datos generales; son aquellos que pueden ser de utilidad para la
empresa y que van de acuerdo con las politicas, y necesidades de la misma

El disefio de la solicitud estara determinado de acuerdo a las politicas
y necesidades que tiene la empresa y puede ser de diversas formas, tamanos
y orden. (ver anexo 1).

La informacién de las formas de solicitud se usan para algo mas que
para fines de la seleccién, ya que es base del expediente continuo del
empleado si es que el candidato es contratado y de la obtencién de datos y
de la verificacién de la informacién futura.

Con todo lo que se ha mencionado anteriormente es importante la
solicitud de empleo para llevar un control de las personas solicitantes a
ocupar las vacantes.

El siguiente paso a seguir es el de aplicar pruebas de pre-seleccion.
Pruebas de pre-seleccién.

Las pruebas de pre-seleccidn son instrumentos que permiten evaluar la

compatibilidad entre los solicitantes y los requerimientos del puesto algunas
pruebas consisten en examenes psicoldgicos.
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Para demostrar la validez de una prueba es importante emplear dos
enfoques:

1.- Demostracion practica; que se basa en el grado de validez de las
predicciones que la prueba permite establecer.

2.- Enfoque racional; que se basa en el contenido y desarrollo de la
prueba.

Ademas de ser validas, las pruebas deben ser confiables. "Por
confiabilidad se entiende que la prueba tenga la caracteristica de que cada
vez que se aplique aun individuo se obtendran resultados similares"”. 14

Al efectuar y al disefar correctamente las pruebas permite realizar con
éxito la seleccion del personal de una empresa, ya que permiten observar la
capacidad y disponibilidad por parte del solicitante, y ademas que permiten
realizar la seleccidn con efectividad.

Las pruebas que se aplican en las empresas son cominmente las de
desempeno, de conocimiento, teniendo cada prueba un objetivo diferente.

Pruebas de desempefio; mide la habilidad de los candidatos para
ejecutar ciertas funciones de su puesto.

Pruebas de conocimiento; son mas confiables por que determinan la
informacién o conocimientos que posee el examinado.

Al momento de haberse realizado las pruebas se llega a la seleccion
de candidatos mas aptos a ocupar la vacante, para que posteriormente se les
haga una entrevista profunda.

14 william Werther, Administracién de Personal y Recursos Humanos, p.111
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Entrevista profunda.

La entrevista consiste en la platica formal y profunda, que permite
establecer una comunicaciéon interpersonal, que tiene por objeto el
proporcionar o recabar informacién o modificar actitudes, de la cual se toman
determinadas decisiones como de seleccion, de ajuste, de confrontacion, de
resolucion de problemas, de despido, entre otros.

“La entrevista es una conversacion que se sostiene con un proposito
definido y como tal, es un asunto de dos vias, un intercambio planeado de
expresiones”, 15

Cada entrevista tiene un objetivo especifico el cual debe estar
predeterminado para poder continuar con el proceso. Cualquiera qus sea el
propdsito especifico de la entrevista, siempre serdn los mismos objetivos:

Dar informacién: informar al interesado las caracteristicas, ventajas y
desventajas del puesto que va a ocupar, asi como las oportunidades futuras
que se le pueden brindar,

Obtener informacion: informacion del candidato sobre su experiencia,
aptitudes, intereses, cualidades, rasgos personales, entre otros.

Y establecer una relacién de simpatia; que la entrevista no sea rigida y
que exista un ambiente armonioso durante la entrevista.

El objetivo especifico de la entrevista de seleccién es el elegir
adecuadamente a la persona que por sus caracteristicas, experiencias y
habilidades satisfaga lo mejor posible los requerimientos del puesto a cubrir.
Para el logro del mismo es necesario promover la comprension, amistad y la
confianza entre ambas partes (entrevistador y entrevistado).

'S Jorge Orozco, Proceso Préctico del Reclutamiento y Seleccion de Personal, p.125
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Como finalidad se tiene que el entrevistador obtenga una vision interna
del entrevistado y, por otro lado, que el entrevistado sea reconocido como un
candidato que despierta interés.

Si se persigue adecuadamente esta finalidad, mejorara la situacién en
cuanto a la comunicacién, y asi el entrevistador obtendra los datos
neces@rios a fin de efectuar una formulacién valiosa, tanto para €l como para
la persona interesada.

Dentro del proceso de reclutamiento y seleccion se acostumbran dos
tipos de entrevistas:

1.- La entrevista inicial o previa: es el primer contacto personal que
tiene el candidato para ser entrevistado en la empresa, por lo que es
necesario crear una buena imagen de la misma, sin exageraciones
innecesarias, que quiza a la larga pueden ser perjudiciales.

2.- La entrevista formal o profunda: como su nombre lo indica, requiere
de mas tiempo para conocer mas a fondo a la persona, asi como los aspectos
profundos de su personalidad; familia, trabajos antericres, caracter,
motivaciones, actitudes, intereses y cultura.

Esta entrevista es sumamente importante y puede en ocasiones ser un
factor definitivo en la decision que se tome respecto al candidato, por lo que
es necesario que se realice por entrevistadores suficientemente entrenados y
capaces para ello.

Existen dos formas de entrevistar:
1.- La entrevista dirigida: posee una estructura previa, en la cual el

entrevistador dirige la entrevista hacia aquellos aspectos que son de su
interés.
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Por lo tanto requiere de mas participacion activa por parte del
entrevistador, debido a esto el entrevistado se coloca en una situacién pasiva
en la que constantemente se le hacen preguntas ya formuladas, pero esto no
quiere decir que al entrevistador no le interese conocer otros aspectos del
entrevistado.

2.- La entrevista no dirigida: permite que el entrevistado se exprese por
si mismo durante la entrevista. Este tipo de entrevista, proporciona un
acercamiento mas flexible y facilita que el entrevistado se adapte al
procedimiento, pero esta técnica resulta dificil de dominar ya que exige que el
entrevistador tenga toda su disposicion para escuchar cuidadosamente al
entrevistado sin limitarlo.

Por lo que el entrevistado alerta ante la entrevista omite o evita todo
aquello que le pueda perjudicar y solo proparciona la informacion que cree le
beneficiara, aunque no duda en poner la verdad si la situacion lo requiere.

Para que se cumpla el objetivo de las entrevistas se preciso establecer
un procedimiento que permita llevarlas con éxito lo cual es indispensable el
uso de las técnicas para lograrlo.

Las técnicas se utilizan al iniciar las entrevistas, por que permiten
motivar al entrevistado y sobre todo que coopere al dar informacion.

Es importante aplicar la técnica adecuada en el momento oportuno de
la entrevista para disminuir resistencias por parte del entrevistado, logrando
la tranquilidad y el relajamiento de la persona, asi como proporcionandole
una atmosfera de confianza y seguridad para evitar que se sienta inhibido
para expresarse, permitiendo con esto una buena comunicacion.
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Las técnicas mas usuales que se aplican al hacer una entrevista, son
las siguientes:

1.- Rapport: etapa de la entrevista que se establece entre entrevistado
y el entrevistador, con el propésito de disminuir la ansiedad, tensiones del
solicitante creando un clima de confianza, naturalidad y espontaneidad. En
otras palabras significa "romper el hielo".

Esta técnica no se realiza en el terreno verbal, sino mas bien a través
de actitudes de cordialidad y amistad hacia el candidato.

2.- Cima: esta etapa se refiere a la realizacion de la entrevista en la
cual se van a explorar las areas que se mencionaron de manera general y
que sirven para la elaboracion de la solicitud.

Areas:

- Historia de la empresa: aqui se pretende conocer la estabilidad del
individuo, sus ingresos econdmicos, sus habilidades para relacionarse, su
actitud hacia los mandos superiores, la supervision que recibe, es decir la
manera general en que se desenvuelve en el ambiente de trabajo.

- Historia educativa: esta area pretende establecer si ha existido
continuidad en los estudios, la duracidn de los mismos, el ambiente en que se
desenvolvid; relacidén con sus superiores, la relacién entre sus calificaciones,
su potencial y su necesidad de reconocimiento. También sirve para obtener
informacién sobre los intereses vocacionales y la relacion de las tareas que
ha venido desempenando.

- Historia personal: esta drea explora en forma verbal el estado de
salud del individuo, asi como también la vida privada del solicitante y sus
relaciones interpersonales.
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- Tiempo libre: aqui se busca obtener informacion sobre el uso que
hace de su tiempo libre, para precisar la manera de como canaliza sus
tensiones, asi como su responsabilidad personal ante ciertas circunstancias
que se le presenten.

- Proyectos a corto y largo plazo: basicamente se desea conocer como
el solicitante pretende proyectarse al futuro, el de realizarse vy
autodeterminarse en sus metas. Ademas de esta informacién se esta tratando
de conocer el grado de objetividad en la evaluacién de sus metas con
relacion a sus recursos.

3.- Cierre: es un anuncio por parte del entrevistador de que la
entrevista esta a punto de finalizar. Por lo general se hace cinco o diez
minutos antes de dar por terminada la entrevista, dando oportunidad al
solicitante para que haga las preguntas que estime pertinentes y que
manifieste sus impresiones sobre la entrevista.

El resultado y las conclusiones de la entrevista en relacién con su
objetivo deben ser redactados inmediatamente después de concluir, con el
objeto de no omitir ninguna informacion que sea de interés para la empresa
ya que se puede distorsionar el resultado lograda. El informe debe ser claro,
concreto e inteligible, para quién posteriormente tenga la necesidad de
consultarlo. En ciertas organizaciones ya estan sefalados los puntos que
debe de contener dicha informacién.

La tarea del entrevistador no termina con la redaccién del informe sino
que es aconsejable que realice una autocritica sobre la entrevista realizada,
donde determine si los objetivos de la misma se alcanzaron.

Al haber finalizado este paso del proceso de seleccion es importante la
aplicacion de los exdmenes psicolégicos para poder evaluar la capacidad en
general del candidato.
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Examenes psicoldgicos.

Una de las etapas mas importantes de la seleccidn, es los examenes
psicolégicos. En esta etapa del proceso técnico de seleccion se valorara la
habilidad y potencialidad del individuo, asi como su capacidad en relacién al
puesto y el posible desarrollo de su futuro. 16

Los examenes psicologicos se realizan por medio de baterias
psicologicas tomando en cuenta los siguientes aspectos, pero antes es
necesario mencionar que son las baterias psicolégicas.

Baterias psicoldgicas.

"Es el conjunto de pruebas mediante las que se trata de obtener un
conocimiento acerca de las caracteristicas del individuo, en lo que respecta a
su inteligencia, personalidad, intereses y habilidades”. 17

Los aspectos importantes a considerar son:

Nivel de aplicacion; dependiendo de los niveles a los que se va a
contratar: obrero, mandos intermedios, ejecutivo o gerencial.

Caracteristicas del perfil, dependiendo de los requerimientos del
puesto.

Tiempo de aplicacién; las pruebas deben requerir de poca inversion de
tiempo tanto para su administracién como para la calificacién e interpretacion
de los datos.

Costo; seleccionar pruebas econdmicas y que se ajusten a lo
requerido.

16 Fernando Arias, Administracién de Recursos Humanos, p.270
17 Jaime Grados, Induccién, Reclutamiento y Seleccién, p.246
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En general el disefio de las baterias comprenden las siguientes
pruebas:

Inteligencia; se refiere a la medicion de la capacidad intelectual.

Habilidad; se refiere a la medicién de las aptitudes de acuerdo con las
caracteristicas del puesto.

Personalidad; se refiere a la medicion de los aspectos internos del
sujeto (estabilidad emocional, motivacion, juicio social, entre otros) y su
relacion con el ambiente que lo rodea.

Antes de iniciar la seleccion del candidato, el psicdlogo debera tener
bien planeado el lugar dénde se llevara a cabo la aplicacion de los
examenes, los materiales y el tiempo requerido, todo esto con el fin de seguir
un orden para el manejo de estos instrumentos.

Al finalizar las pruebas el psicdlogo llega a realizar sus conclusiones
las cuales son:

Conclusion abierta: es aquella que se construye en forma de oficio y
que contiene los siguientes datos: nombre del candidato y puesto para el que
es propuesto, asi como también los resultados obtenidos de las pruebas
aplicadas. No se debe de olvidar que la presentacién del informe debe
contener una redaccidn objetiva y clara ya que de aqui depende de la imagen
del psicélogo.

Conclusion cerrada: es en la que los resultados se expresaran
graficamente ya sea a través de rangos numéricos o en forma porcentual.
Esta conclusién debe contener los siguientes datos: nombre del candidato,
puesto que solicita y la interpretacion de los resultados expresados de
acuerdo a las caracteristicas mas sobresalientes.



32

Conclusion mixta: en esta conclusion se expresan los resultados
combinados de los dos tipos de conclusiones ya mencionadas. Hay que
considerar que existen aspectos subjetivos que se pueden expresar en la
conclusion abierta, pero al hacer una grafica se expresa en la conclusion
cerrada lo cual nos puede dificultar la lectura de los resultados. De aqui
depende que el psicdlogo aproveche sus conocimientos para aclarar
cualquier duda con relacion a la grafica de los resultados.

Para disminuir problemas en la comunicacion de las conclusiones es
conveniente que el psicdlogo defina y explique por escrito cada uno de los
aspectos que se estan midiendo, de manera de que los resultados puedan
ser comprendidos por los ejecutivos y asi proceder a una decision.

La decision mas importante que debe tomarse es en base a la opinidn
del jefe inmediato, ya que él decide si el candidato es la persona idonea para
ocupar el puesto,

Opinién del jefe inmediato.

En la gran mayoria de las empresas el jefe inmediato o el gerente del
departamento interesado, tiene en Jltimo término la responsabilidad de
decidir respecto a la contratacion de los nuevos empleados, pero es
importante que el supervisor fundamente sus razones para tomar una
decision.

El jefe inmediato es |la persona idonea para evaluar algunos aspectos
especialmente las habilidades y los conocimientos técnicos que tenga el
solicitante.

Al momento de tomar la decision el jefe o gerente del departamento, es
para proporcionar al personal mas idoneo y seleccionado que se encuentre
en el mercado de trabajo, eliminando asi a los que no resulten adecuados y
enviando a la persona que deba de tomar la decision final a 2 6 a 3
candidatos al puesto que han obtenido alta puntuacién.
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La participacién del futuro jefe deberda ser mas activa
independientemente de quién posea la autoridad para impartir la decision
final, siempre y cuando su funcion sea positiva durante el proceso de
seleccion.

Después de que el jefe inmediato tenga los resultados finales se
procedera a la aplicacion de una encuesta socioecondémica para determinar la
situacion actual en que se encuentra el solicitante.

Encuesta socioeconomica.

Permite verificar de manera directa las condiciones socioeconémicas
en las que el solicitante se desenvuelve.

Las areas a cubrir dentro de la investigacion socioeconémica se
encuentran las siguientes:

1.- El de proporcionar informacion acerca de la actividad socio familiar,
con el fin de conocer los posibles conflictos que influyen directamente en el
rendimiento del trabajo.

2.- Conocer detalladamente la actitud, responsabilidad y eficacia en el
trabajo en razon de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores

3.- Corroborar la honestidad y veracidad de la informaciéon
proporcionada.

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en
la solicitud y en la entrevista del proceso de seleccion. La informacidn
socioecondmica se obtiene generalmente de la aplicacion de un cuestionario
realizado por una trabajadora social, esto es dependiendo de la politica
particular de cada organizacion.
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En algunas ocasiones, cuando existen limitaciones dentro de una
organizacion y no se permite contratar a una persona especialmente
destinada a realizar las encuestas, existe la posibilidad de realizarlas por
teléfono, o bien a través de las encuestas epistolares que son enviadas por
correo a las personas que se anotaron como referencias personales y de
trabajo.

Los puntos basicos que debe contener una encuesta socioeconémica
son los siguientes:

Entrevista domiciliaria con el candidato investigado: esto es con el fin
de averiguar donde y en que condiciones habita; ejemplo: si es casa propia o
alquilada, tipo de mobiliario, tipo de construccién y servicios con los que
cuenta: agua, luz, entre otros. Esto es con el fin de conocer el ambiente en el
que se desarrolla. 18

Investigacion de referencias ocupacionales: esto es con la finalidad de
investigar si el candidato realmente trabajo en las empresas que menciono y
en las que desempeno el puesto anotado, incluyendo el sueldo sefalado en
la solicitud. Asi mismo, el investigar la honestidad, puntualidad,
responsabilidad, capacidad para supervisar o en su caso, recibir érdenes.
Toda la informacion obtenida debe estar respaldada por documentos que
muestren |la veracidad de los datos.

La veracidad de la informacidn proporcionada por la investigacion
socioeconomica de acuerdo a la experiencia, el nivel y puesto que se
pretende cubrir, asi como el costo de la misma, determinara el canal que se
utilizara para su realizacion.

En los casos de puestos que requieren profunda discrecion, manejo de
valores o informacién dudosa por parte de su ocupante, es aconsejable
contar con el resultado del estudio socioecondmico antes de proceder a la
decision final.

18 J. Grados, ob.cit., p.85
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Al concluir con la obtencion y agrupamiento de los datos de la
encuesta se procede al examen médico para decidir si esa persona es la
indicada a ocupar dicho puesto.

Examen médico.

El examen médico, por ser el siguiente paso en el proceso de
seleccion, viene siendo un requisito importante, ya que dispone que todo
trabajador debera ser examinado fisicamente, enviandose una copia del
resultado a la secretaria de trabajo y prevision social y a la secretaria de
salud.

Este examen se utiliza para conacer si el candidato posee la capacidad
fisica para desarrollar su trabajo sin ningln tipo de consecuencias negativas,
tanto para las personas que lo rodean como para él, lo cual nos permite
obtener datos sumamente importantes en lo que refiere a los indicios de una
buena salud, buenas aptitudes, defectos orgénicos o funcionales, de la
persona a quien se sujeta a este examen. 19

En caso de haber encontrado anomalias, se le orientard para
corregirlos y para realizar examenes periodicos y asi poder prevenir
consecuencias mas graves. En ocasiones algunos resultados del examen
medico no permiten que la persona ingrese a la organizacion, por lo que solo
ingresara en el caso de que por su propia cuenta solucione aguellos
problemas que se detectaron en el mismo.

El examen médico tiene importancia en las organizaciones en el grado
de llegar a influir en los elementos tales como: la calidad y cantidad de
produccién, indices de ausentismo y puntualidad, elevacion de costos, el
peligro de contagio de diversas enfermedades, entre otros. Todo esto afecta
en todos los aspectos del desarrollo de una organizacion. 20

19 |dem, p.193
20 Fernando Arias, Administracién de Recursos Humanos, p.271
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Con el examen meédico no se pretende descubrir enfermedades
ocultas, sino el determinar el tipo de trabajo de acuerdo a las capacidades del
solicitante. Pero si para percatar si el candidato sufre de una enfermedad
profesional, o si en él hay indicios de ser alcohdlico o drogadicto, si tiene
alguna enfermedad infecciosa, o si sufre de algin impedimento fisico, no
visible a simple vista, que pueda obstaculizar o entorpecer el buen
desempenfio de su trabajo.

Por lo que se deberan cumplir una serie de metas particulares para
evitar el entorpecimiento de las labores y estan:

1.- Contratar individuos capacitados para el desarrollo de un
determinado trabajo.

2.- Evitar que algun aspirante con padecimiento infeccioso pueda
transmitirlo.

3.- Propiciar el desarrollo acoplando la capacidad fisica del trabajador
al tipo de puesto a desempeniar.

4 - Proteger al aspirante de futuras enfermedades.

Todo esto ademas de beneficiar al trabajador, mejora su eficiencia en
el trabajo, ya que es importante que este se encuentre en las mejores
condiciones de salud, pues de lo contrario la actividad se vera paralizada,
sea cual fuere la ocupacion del individuo.

El examen médico consiste en; el examen clinico, que se realiza un
estudio sobre los antecedentes de trabajo del candidato, se hace una
formulacién de un dictamen del estado de salud del examinado, con el objeto
de tener la certeza de que se va a emplear a una persona en buenas
condiciones de salud, lo cual evita las consecuencias negativas de emplear a
personas enfermas.
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Se recomienda no solo aplicar el examen médico durante la
contratacién, sino que también al momento de ser contratada la persona se
deben de realizar examenes médicos periddicos, con el fin de establecer un
régimen de medicina preventiva y evitar asi el contar con trabajadores
incapacitados, en mayor o menor medida, por enfermedades que, de haberse
descubierto en sus principios, no se hubieran presentado mayores problemas.

El examen médico se aplica casi siempre al final del proceso de
seleccion, y debe de aplicarse a quienes ya tienen la probabilidad de ser
contratados. Después de realizarse el examen se procede a la contratacion,
que es el paso decisivo para dotar de personal a la empresa.

C. Contratacioén.
La contratacion es el resultado final del proceso de seleccidn.

Esta etapa formaliza la aceptacion del candidato como parte integral
de la empresa, siempre y cuando siguiendo una serie de métodos que
permitan la obtencién de la informacion pertinente sobre el candidato y si los
elementos de seleccion se llevaron adecuadamente, lo mas probable es que
el nuevo empleado sea iddneo para el puesto y que lo desempefie en forma
productiva.

La seleccién y contratacion del personal son dos procesos
interrelacionados, ya que una persona por lo regular no va hacer
inmediatamente contratada hasta que la empresa analice las vacantes que
esta tiene. 21

La contratacién es un proceso centinuo y no debe considerarse como
un paso mas y aislado del proceso de seleccion, por que es una de las
etapas decisivas dentro del proceso.

21 valencia J. Rodriguez, Administracién Moderna de Personal, p.102
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La respensabilidad para contratar corresponde al futuro supervisor del
candidato o al departamento de personal, ya que su interés es el de contratar
a la persona idénea para la vacante existente de su departamento o area.

Para buena imagen de la organizacion es conveniente comunicar a las
personas no seleccionadas de la decisidn tomada, pero no se debe descartar
la posibilidad de que entre los solicitantes no seleccionados, en un futuro
pueda surgir un candidato idéneo para otro puesto. Por eso es conveniente
conservar los expedientes de cada uno de ellos, para constituir un valioso
banco de recursos humanos potenciales.

También deben conservarse todos los documentos que correspondan
al candidato aceptado, como son: la solicitud, referencias, examenes médicos
y demaés. Los cuales son datos que constituyen su expediente personal.

Las formas de contratacion estan regidas por la ley federal de trabajo y
también sobre las necesidades especificas que tiene la empresa; en base a
las relaciones laborales se tienen los siguientes tipos de contratos:

1) Contrato por obra determinada: es de acuerdo a la naturaleza del
trabajo que se va a prestar, es decir a una actividad en especifico.

2) Contrato por tiempo determinado: este contrato, generalmente se
emplea cuando se va a sustituir a un trabajador, o cuando en el trabajo es
temporal.

3) Contrato por tiempo indeterminado: en este contrato es cuando no
se sefala la vigencia o término del mismo.

De acuerdo a la ley federal de trabajo la contratacion se puede realizar
de dos maneras: la contratacién individual y la contratacidén colectiva o
contrato de ley. Las cuales seran explicadas dentro del proceso de
contratacion.
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El proceso de contratacién consta de una serie de etapas donde se
tienen establecidas las disposiciones legales para contratar personal para la
organizacion.

En primer término se tiene la contratacion individual que en el articulo
20 de la ley federal de trabajo define por relacidn de trabajo lo siguiente:

“La presentacion de un trabajo personal subordinado a una persona
mediante el pago de un salario" . 22

y por contrato individual:

“Es aquel que por virtud del cual una persona se obliga a presentar a
otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario”, 23

Por lo cual se entiende que al prestarse cualquier tipo de trabajo se va
a recibir una remuneracion justa y de acuerdo a las disposiciones que la
empresa haya establecido en la que el patron tiene la obligacién de aportar
en la fecha preestablecida.

Con respecto al trabajador la ley federal de trabajo lo define como:

"La persona fisica que presenta a otra fisica o moral, un trabajo
personal subordinado, mediante el pago de un salario”. 24 (art. 8).

Por lo cual se deduce que el trabajador presta sus servicios mediante
un trabajo personal, individual y subordinado, donde sus labores deberan ser
realizadas exclusivamente por él y no a través de un representante o
comisionado, y tales labores se ejecutaran bajo la subordinacién a un patrén.

22 Jacinto Lobato, Ley Federal del Trabajo, p.9
23 J. Lobato, ob.cit., p.9
24 1dem, p.7
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Con respecto al patrén se define:

"La persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios
trabajadores”. 25 (art. 10).

El patrén es aquella persona que tiene al mando a subordinados,
puede ser persona fisica o moral, al tratarse de patron moral este debe de
cumplir y seguir una reglamentacion juridica.

En segundo término se tiene la contratacion colectiva o contrato ley: el
contrato colectivo de acuerdo al articulo 286 de la ley federal de trabajo lo
define como:

“E| convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y
uno o varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con el objeto de
establecer las condiciones segln las cudles debe presentarse el trabajo en
una o en mas empresas o establecimientos”, 26

El contrato colectivo de trabajo es un instrumento que facilita tener
todas las condiciones de trabajo reunidas bajo un mismo reglamento, estas
condiciones van aumentando el grado de dificultad, de intensidad o de
calidad dependiendo del trabajo que se esta prestando.

En tercer término se tienen los requisitos del contrato colectivo de
trabajo: los requisitos de este contrato pueden ser de dos dimensiones: de
forma y fondo.

De forma: el contrato debera estar por escrito, sino se declara nulo;
debera entregarse un ejemplar a cada una de las partes: patron, trabajador y
a la junta de conciliacién y arbitraje.

25 |dem, p.7
2 |dem, p.85
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De Fondo: entre los requisitos importantes que debe contener el
contrato colectivo de trabajo se mencionaran algunos :

- Los nombres y domicilios del patrén y trabajador.
- Se debe establecer el salario que el trabajador debera percibir.
- La duracién de jornada, que generalmente es de 8 horas.

- Establecer los dias de descanso y las vacaciones, que estas son
establecidas de acuerdo a la antigledad del trabajador prestando sus
servicios a la empresa.

Y en ultimo término se tiene requisitar el expediente del trabajador:
esto sirve como control para la empresa, ya que se debera realizar un
expediente por cada trabajador que labora en la empresa y otro para las
personas que no fueron seleccionadas que en un futuro podran ser de
utilidad. Esta fase permitira informar al jefe de personal si ha seguido
correctamente los pasos del proceso de contratacidn y ademas para ver si se
realizd todo como se planed.

Los elementos de control que contiene el expediente, son los
documentos que se han acumulado durante el proceso de seleccion y
ademas la informacién complementaria. Es importante tener en el archivo de
personal el expediente de cada uno de los trabajadores, pero también es muy
recomendable que se tenga antes de que la persona comience a laborar en la
empresa. 27

En algunos de los documentos que se deberan tener en el expediente
estan:

- Solicitud de empleo: debera estar debidamente llenada y redactada.

27 Jorge Orozco, Proceso Préctico del Reclutamiento y Seleccién de Personal, p.283
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- Acta de nacimiento.
- Reporte del examen médico.
- Reporte de las pruebas psicolégicas, entre otros.

Todo nuevo empleado siempre esta a prueba, en base de que su
contratacién y colocacién se hicieron sobre una probabilidad con un margen
de error en la accién. En los casos de los obreros y empleados de oficina y
también los que se encuentran en un contrato sindical se ven en un sistema
formal de prueba en el cual se acepta un periodo de sesenta o noventa dias
antes de tomarse la decisién final. Todo esto funcionara mediante un acuerdo
entre la empresa y empleado.

Es preciso establecer un periodo de prueba para que el empleado se
desarrolle en la practica y adquiera habilidad en su trabajo; y para la empresa
sirve ver si el empleado es capaz de desempefar el puesto que se le ha
asignado.

La persona al ser ya contratada por la empresa se procede al
programa de orientacién o induccién que este permite darles una vision
general de la empresa sobre las politicas y procedimientos de la misma, al
igual que la manera de como desempefiar su trabajo.

D. Induccion.
Las experiencias primeras que vive un trabajador dentro de la

organizacién van a influir en su adaptacion y rendimiento; de ahi que
debemos ocuparnos de la importancia del proceso de induccion.
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Definicion de induccion:

“Es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la
organizacion, en la cual se le va a adaptar lo méas pronto posible a su nuevo
ambiente de trabajo, a sus nuevos comparieros, a sus nuevas obligaciones y

derechos, a las politicas de la empresa, entre otras”. 28

El proceso de induccién tiene diversos objetivos entre los mas
importantes estan los siguientes:

- Ayudar a los nuevos empleados a conocerse dentro de la
organizacion para asi tener un comienzo productivo.

- Establece actitudes favorables de los empleados acerca de la
organizacion, sus politicas y su personal.

- También ayudar a los nuevos trabajadores a introducir un sentimiento
de aceptacién y pertenencia para generar una alta moral y entusiasmo.

Es necesario el proceso de induccidn, ya que el trabajador debe
adaptarse lo més rapido y eficazmente posible al nuevo ambiente de trabajo.

El proceso de induccion incluye una serie de etapas:

a) Introduccién al departamento de personal, corresponde al
departamento de recursos humanos darle informacién al nuevo trabajador
sobre aspectos generales, como son:

- La historia de la organizacion.

- Politicas generales de personal.

- Indicaciones sobre disciplina, lo que debe hacer y lo que debe evitar.

28 valencia J. Rodriguez, Administracién Modemna de Personal, p.108



R

- Prestaciones a las que el personal tiene derecho: despensa,
deportes, promociones, caja de ahorro, entre otros.

b) Introduccién al Puesto; esta se refiere a la introduccidn al puesto, a
determinar el puesto que le corresponde a un empleado recién contratado.

Al dirigir al nuevo trabajador hacia su puesto, es necesario que se ie
den las recomendaciones siguientes:

- Que el nuevo trabajador sea llevado personalmente y presentado con
el que sera su jefe inmediato.

- El jefe inmediato debe presentarlo con sus compaferos de trabajo.

- El jefe explicara en que va a consistir su trabajo, por lo que se podra
auxiliar de la "descripcién del puesto", entregandole una copia para que lo lea
detalladamente.

- Debe mostrarle los sitios generales como son; lugar de cobro, de
abastecimiento de material, comedor, entre otros.

Algunos medios que incluye la Induccién para poder llevar un mejor
proceso de seleccion son los siguientes:

1.- Conferencia o platica: dar una informacién general acerca de lo que
es la empresa. Entre otros estan; una breve historia de la empresa, giro de
esta, filiales (si es que existen), numero de personas que laboran ahi, entre
otros.

Esta conferencia la da una persona del departamento de personal o de
relaciones industriales, en algunas ocasiones la puede dar el supervisor
directo del nuevo empleado pero bajo la asesoria del departamento de
personal.
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2.- Peliculas: aqui se hace de una forma mas detallada lo que se
expreso en la platica, pero en forma audiovisual.

3.- Visita a la empresa: instalaciones, planta, en la cual se indica
puntos claves como pueden ser; sanitarios, botiquines, salidas de urgencia,
entre otros.

4.- Presentar al nuevo empleado en forma personal, cordial y amistosa
primero a su jefe inmediato y después a sus futuros companeros

5.- Nombrar un auxiliar temporal para que le pueda brindar ayuda en
caso de tener dudas y preguntas de lo que hay que hacer.

6.- Proporcionar al empleado un manual de bienvenida, que consiste
en un folleto grafico el cual contiene informacion detallada de la empresa,
incluyendo en €l algunos puntos:

a. Bienvenida cordial.

b. Historia de la compania: cuando fue fundada, por quién y para que.

c. Descripcion detallada acerca de los productos o servicios que
proporciona y a qué tipo de consumidores va dirigido.

d. Organizacién de la empresa: se nombran los departamentos y las
divisiones de la compafiia. Si es necesario anctar los nombres de los
principales ejecutivos.

e. El nimero de personas que estan laborando actualmente en la
empresa. Si es posible anexar un organigrama.

f. Informar si existe un departamento de seguridad industrial.

g. Reglas de seguridad.

h. Politicas de la empresa: por ejemplo; remuneracion que goza el
personal, los dias y el procedimiento de pago, asi como la forma en que se
efectda la administracion de sueldos y salarios.

i. Préstamos:

- Localizacion de boletines y tableros.

- Localizacion de sanitarios, lavabos, entre otros.

- Normas internas de trabajo.



- Asistencias, faltas y retardos.

- Horario de trabajo y de comida, si hay servicio interno de comedor.

- Capacitacion, adiestramiento y desarrollo pero solo a los que tienen
derecho.

j. Prestaciones:

- Caja de ahorro.

- Plan de jubilacion.

- Seguro de vida.

- Vacaciones.

- Servicio medico.

- Aguinaldo.

- Becas.

- Ayuda para matrimonio, defuncién de parientes, nacimiento de hijos.

- Precios especiales de compra para los productos que existen en Ia
empresa.

k. Plan de sugerencias.

|. Especificar dias festivos en los que no se labora en la empresa

m. Actividades socio culturales.

La induccién es muy importante tanto en la pequena empresa, como en
la grande. En la pequefia empresa, deberia existir, por lo menos un manual u
hojas de bienvenida, en los que incluyeran algunos aspectos basicos que
componen al mismo. En la empresa grande es mucho mas importante |a
utilizacion de estos instrumentos, ya que de no utilizarse los canales de
comunicacién entre los directivos de la empresa y el personal, éstos
comenzaran a cerrarse o a disminuir, lo cual afectara gravemente la
productividad y el rendimiento de ella.

Ademas del peligro, siempre muy real de que la orientacion del
supervisor sea muy débil, existen otras posibles dificultades que tanto el
departamento de personal como el supervisor deben tomar en cuenta para
que el programa de arientacién obtenga éxitos:

- Qué el recién llegado no debe ser abrumado con excesiva
informacion.
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- No sobrecargarlo de formas y cuestionarios que debe llenar.

- No se le debe pedir que lleve a cabo labores en las que no esta
preparado y en las que existe posibilidad de fracasar.

El departamento de personal puede utilizar ya sea una entrevista corta
o un cuestionario en el cual se le pida al nuevo trabajador que enumere los
puntos que a su juicio fueron débiles en el programa de orientacion. El
cuestionario aunque puede ser muy eficaz, las entrevistas personales entre
supervisor y empleado constituyen la técnica de seguimiento mas importante.

Después de que el trabajador ha sido ya integrado a la empresa, es
importante que se le capacite para el puesto que va a ocupar, por que de lo
contrario el trabajo que realice no sera el adecuado.



CAPITULO IIl.

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA TIPO
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Ill. ANTECEDENTES DE LA EMPRESA TIPO.

La historia del fundador de la empresa tipo es aquella que empezd de
la nada y terminé como presidente de uno de los imperios zapateros mas
poderosos del mundo.

El fundador de una de las empresas jaliscienses de mayor tradicion
nacié en 1915, en san Gabriel, pueblo del sur de jalisco. Su nifiez y parte de
su adolescencia la paso en la capital tapatia, donde su padre tenia un taller
de reparacién de calzado. Aunque su destino estaba en ese modesto taller, él
lo cambié cuando a los 16 afios optd por irse en un tren a recorrer el mundo.

En 1939, al regresar a Guadalgjara, encontré que el taller familiar se
habia ganado un sdlido prestigio en el barrio por la calidad del calzado que,
totalmente a mano, el Papa del joven fundador elaboraba en forma ocasionai.
Fue entonces que decidid unirse al negocio, organizar su produccion y
hacerlo crecer. Tras invertir todos sus ahorros para comprar la maquinaria
mas elemental.

La pequena fabrica empezd produciendo una docena de pares a la
semana. Mas, sobre la base de dar la mejor calidad al mejor precio, fue
creciendo con pasos firmes. Para 1947, esta fabrica ocupaba su primer
edificio como industria y nueve afos mas tarde, se trasladaba a unas
instalaciones mas amplias.

Tras iniciar la venta de su calzado con un simple aparador que puso
afuera del taller, a la vuelta de los afos habia abierto una cadena nacional de
puntos de venta (actualmente son 200 las tiendas propias y 600 las
concesionadas) y, por los 60, ya contaba con su propia red de distribucion
(camiones). A principios de esa década haria también realidad su suefio de
ver su marca en el extranjero, al abrir la primera de las 16 tiendas que el
consorcio tiene actualmente en el estado de California.



50

Después el fundador diabético durante muchos afos, quedd
imposibilitado para caminar, pero aln asi, desde una silla de ruedas, siguid
dirigiendo su empresa. Al fallecer el fundador la mayor de sus hijas fue
nombrada presidenta de la empresa zapatera, dandole continuidad hasta
nuestros dias a la obra iniciada por su padre.

A. Filosofia y valores.

La filosofia de esta empresa estd dirigida a dos aspectos
fundamentales de la razon de ser de la misma: aspecto humano y aspecto
elabaracion del producto.

En relacion al aspecto humano la filosofia va encaminada a la
satisfaccion del personal, a la seguridad, a la estabilidad y a la permanencia
dentro de la empresa.

Y en cuanto al aspecto elaboracion del producto la filosofia se canaliza
a la tecnologia, a la novedad, ala calidad y ala presentacion del producto.

Los valores son los medios que el hombre manifiesta en cada uno de
sus actos que realiza, para su perfeccionamiento individual y social que lo
conducen hacia la rectitud, armonia y felicidad.

Los valores de esta empresa son la espina dorsal de su cultura. Las
personas que trabajamos en esta empresa, hemos decidido adoptar los
siguientes valores bdsicos, sin que asignemos a ellos una jerarquizacién
especifica.

- Nuestros clientes: todos los clientes, internos y externos merecen un
mismo trato por parte de nosotros. Por lo que el identificar sus expectativas y
necesidades y el satisfacerlas en exceso, al mismo tiempo que aprovechamaos
las oportunidades que ofrece y que ofrecera el mercado en el futuro, son
objetivas constantes de toda nuestra organizacion.
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- Nuestro personal: la competitividad de |a empresa y el logro de sus
metas dependen del desarrollo profesional, satisfaccion en el trabajo,
adecuacion a la cultura, sentido de logro personal y desde luego de cada una
de las personas que trabajan en la empresa.

Por lo tanto, fomentar un ambiente pleno, de creatividad, contribucién
personal, efectividad, trabajo en equipo y muy claro balance entre autoridad y
responsabilidad, representa un compromiso permanente de todos los que
trabajan en esta empresa.

- Optimizacion de recursos: la realizacion de todos nuestros procesos
se lleva a acabo bajo el principio de 6ptima utilizacion de los recursos que la
empresa pone a nuestra disposicion.

- Imagen y liderazgo: mantenemos y mejoramos nuestra imagen, asi
como el liderazgo profesional y tecnologico, en forma tal que somos los
mejores medios en término de satisfaccion de todos nuestros clientes.

Por lo tanto, fortalecer nuestra imagen a través de mejor servicio,
capacitacion propia y blasqueda constante de procesos de innovacion, son
metas personales y colectivas de todos los empleados de esta organizacidn,
no importando su trabajo, su nivel, ni su jerarquia.

- Calidad total: desarrollamos todas nuestras funciones y procesos con
claro sentido de medicion y buscamos las soluciones en grupo a los
problemas que enfrentamos.

- Etica y equidad: la realizacidon de todos nuestros negocios, asi como
todas nuestras relaciones, internas y externas, se norman con un estricto
sentido de respecto mutuo, ética y equidad.

- Seguridad y medio ambiente: la seguridad de nuestros clientes,
nuestro personal, nuestras instalaciones, nuestra comunidad y un profundo y
total respeto por el medio ambiente, constituyen una importante obligacion
colectiva de la gente.



No hay actividades que se realicen en condiciones inseguras y nos
hemos entrenado para evitar actos inseguros.

También evitamos el uso de materiales contaminantes y estamos
constantemente al pendiente de las condiciones higiénicas de nuestras
instalaciones.

B. Mision y vision.
* La misién de la empresa tipo es:

- Crear oportunidades para nuestros empleados, dejando y fomentando
que florezcan sus ideas y energia.

- Ser el productor de mas bajo costo en el pais cumpliendo con
estandares de excelencia internacionales.

* La visién de la empresa tipo es la siguiente:

Ser el grupo institucional mexicano preeminente en la fabricacién de
calzado que, cumpliendo con los estandares de una empresa de clase
mundial proporcione un valor y redituabilidad superior a todos sus publicos.

C. Politicas.

Las pcliticas de esta empresa se basan en tres importantes aspectos:
el cliente, el trabajador y la misma empresa.

Cliente:

* Una de las politicas mas importantes es que se debe considerar al
cliente como el alma y la razén de la empresa, por lo cual se debe tomar en
cuenta tres aspectos importantes; el primero adelantarsele a sus deseos,
darles mas de lo que esperan y que un cliente al estar insatisfecho ocasiona
pérdidas incalculables.
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* Otra politica es mejorar continuamente los procesos y sistemas para
satisfacer los requerimientos del cliente en cuanto a los productos:

- Entrega a tiempo

- Empaque limpio y seguro

- Producidos al costo mas bajo
- Libre de defectos

Trabajador:

* Se promueve el trabajo en equipo y el comparierismo, tanto entre los
miembros de un mismo departamento como de la empresa en general.

* Se revisara el desempefo de todo el personal para mantener y
mejorar el programa de incentivos.

* Desarrollara entre el personal la habilidad de trabajar y disfrutar de su
trabajo independientemente de la actividad que desempenie.

Empresa:

* Se mantendra un estandar de produccion, calidad y entrega de los
productos.

* Controlar las acciones y mejorar los planes para lograr los objetivos
que se han planteado.

* Se implementara los cambios que sean necesarios para la superacion
y lograr la transformacion de acuerdo a los requerimientos del mercado y del
pais.
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D. Objetivo de la empresa.

Producir un zapato con los rangos de calidad y las materias primas que
le proporcionen comodidad, durabilidad y bajo costo para el consumo de la
clase media hacia abajo.

F. Problemas actuales.

Debido a la crisis que inicio con la devaluacién en diciembre del '94,
nuestras deudas con proveedores extranjeros y la banca nacional nos
agobiaron, por lo tanto nuestros problemas mas apremiantes son:

- Reestructura de la deuda bancaria.

- Pago a proveedores de una parte de la deuda, para recibir materias
primas y producir nuevamente y seguir cubriendo la deuda.

- Negociacioén de contratos colectivos del personal sindicalizado y no
sindicalizado que estan pendientes.

- Reduccion de personal, hasta que sea congruente con la formulacion
de pedidos.

- Bajar costos en todas las areas.

- Sostener los rangos de calidad establecidos

G. Retos de la empresa.
* Uno de sus principales retos y muy importante es la satisfaccion de
su personal con el trabajo que desarrolla en la empresa y la del cliente con

los productos.

* Mejorar el servicio hacia los clientes y las demas personas que
contribuyen al desarrollo de esta empresa.

* Crear mas empleos en los que los trabajadores tengan mas
oportunidades para desarrollar sus habilidades y satisfacer sus necesidades.



CAPITULO IV.

INVESTIGACION REALIZADA EN LA EMPRESA ZAPATERA
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A. Objetivos.
Objetivo general:

Investigar si realmente es viable la propuesta de un proceso de
reclutamiento y seleccion.

Objetivos especificos:

1.- Se realizara la entrevista con el fin de conocer el proceso de
reclutamiento y seleccion que aplican en la empresa tipo.

2.- Conocer la forma en la cual cada trabajador fue reclutado,
seleccionado y el de como es su vida laboral dentro de la empresa.

3.- Se propondra un proceso de reclutamiento y seleccién en una
empresa zapatera y/o del ramo industrial, con el fin de mejorar ambos
procesos antes mencionados.

4.- Conocer la forma en la cual cada trabajador fue reclutado y
seleccionado en base a la propuesta aplicada y ademas como es su vida
laboral dentro de la empresa.

B. Metodologia.
1.- Para obtener la validez y confiabilidad, propongo realizar una
entrevista dirigida al gerente de recursos humanos, para conocer el proceso

de reclutamiento y seleccién en la empresa tipo.

El tiempo aproximado en la entrevista con el gerente de recursos
humanos sera de 30 a 60 minutos.



57

También propongo realizar una encuesta a los trabajadores de la
empresa tipo, dentro de esta misma se tomara una muestra representativa de
25 trabajadores de sexo masculino y femenino que predominan entre el
personal de esta empresa, y con la edad entre 18 y 50 afos, que es la edad
promedio de los que laboran en el area de produccion de la empesa tipo.

Se entregara un cuestionario formulado con 17 preguntas a cada uno
de los trabajadores que se tomaron como muestra, para llegar a conocer en
forma general sobre el proceso de reclutamiento y seleccion que ellos
llevaron.

El tiempo de los cuestionarios de los trabajadores no sera mayor de 10
minutos.

2.- Para obtener la validez y confiabilidad de la propuesta del proceso
de reclutamiento y seleccion, propongo realizar en una empresa del ramo
industrial la misma encuesta que se aplicara en la empresa tipo y en el mismo
tiempo.

Se tomara una muestra de 15 trabajadores, entre la edad de 18 y 50
anos, de sexo masculino y femenino.

Esta encuesta es con el fin de corroborar si realmente es viable o no mi
propuesta de los procesos antes mencionados.

C. Justificacidn.

El adaptar un proceso de reclutamiento y seleccién adecuado, es un
factor muy importante dentro de una empresa, por que permite equiparar a la
misma de personas capaces, la cual trae como resultado el buen
funcionamiento de la organizaciéon y un mejor ambiente laboral. Asi mismo
ayudara a la remuneracion econdmica de la empresa, reduciendo costos,
tiempo y esfuerzo.
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Al realizarse la investigacion de campo, es con la finalidad de llegar a
mejorar el proceso de reclutamiento y seleccion en la empresa tipo y
posteriormente tomando las medidas preventivas para su ejecucion.

Hipdtesis:

Hipétesis alternativa - es viable el proceso de reclutamiento y
seleccion de mi propuesta.

Hipotesis nula - no es viable el proceso de reclutamiento y seleccion
de mi propuesta.
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D. ENTREVISTA CON EL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS.

Entrevistado: Sr. Rafael Tello Solis

Edad: 40 anos

Profesion: Lic. Psicologia

Puesto: Gerencia de Relaciones Industriales.
Funciones: Administracion de Contrato

Colectivo, Reglamento Interior
de Trabajo, Bajas de la Empresa.

Anos en la empresa: 1 afo 6 meses
Duracién de la entrevista: 55 minutos
Numero de sucursales: 200

La empresa cuenta con un proceso de reclutamiento y seleccion donde
para cada proceso tienen sus pasos muy bien definidos al igual que sus
politicas.

Al contar con la autorizacién de la requisicion de personal (ver anexo
2) y el perfil claramente definido, podemos iniciar el reclutamiento.

Proceso de reclutamiento de la empresa tipo:

La empresa tiene dos fuentes de reclutamiento; las fuentes internas y
las fuentes externas. Las internas se refieren al personal de la organizacion,
entre los cuales a través de ascensos y transferencias se cubre una vacante

Ejemplos:

* Bolsa interna (solicitudes anteriores).

* Presentacidon de candidatos por companieros de la empresa.
* Banco de recursos humanos (datos de gente interna).
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Las externas consisten, en ocupar el puesto vacante con personas
ajenas a la empresa. Esto se puede realizar a través de la busqueda de
candidatos en:

* Sindicato.
* Bolsas de trabajo de la cdmara de comercio, coparmex, entre otros.

Los medios que con mayor frecuencia utilizamos para captar
aspirantes son:

* Anuncios en la fabrica: estos anuncios son publicados en lugares
concurridos de la misma empresa; en la salida, en la entrada y en la béveda
(en este lugar se paga la némina).

* Anuncios en la prensal/radio: informador y occidental.

La evaluacion de los medios de reclutamiento demuestran una
efectividad de un 80% en los medios internos, ya que el 80% del personal
que se contrata es recomendado por algin trabajador, es decir de 100
personas que se reclutan 80 fueron de fuentes internas, en la solicitud de
empleo que utiliza la empresa tipo donde dice datos generales se especifica
por que medio se entero de la vacante.

Las dificultades que se les presentan durante este proceso son:

* Falta mano de obra calificada en el mercado, por lo cual la empresa
requiere iniciar sus propios procesos de capacitacién, que seria el
entrenamiento directo en el puesto.

Sus politicas de reclutamiento se basan en cuanto:

* Mayores de 16 afios; puede contratarse personal hasta de 55 afios,
siempre y cuando no sean menores de 16 afos.
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* El sexo lo determina el puesto, por ejemplo: bodeguero sexo
masculino, vendedora sexo femenino.

* 6 meses de residencia en la ciudad.

* Escolaridad primaria; esto es para sindicalizados.

* No antecedentes penales.
Proceso de seleccion de la empresa tipo:

Primeramente se cita a la persona para una entrevista preliminar,
donde a cada candidato que se presente se le debe dar a llenar la solicitud

de empleo correspondiente. (ver anexo 3).

En este documento se recopilan generalidades de la trayectoria del
candidato como son:

* Datos personales (nombre, edad, domicilio, nacionalidad, entre
otras).

* Datos familiares (nombre, edad y ocupacién de padres, hermanos,
esposa e hijos).

* Escolaridad (escuelas y grados que curso).

* Experiencia (empresas, periodos de trabajos, sueldo recibido, jefe
inmediato, entre otros).

Partiendo del analisis de esta informacion y de lo que observamos
inicialmente, podemos verificar si el candidato cuenta con los requisitos
necesarios como son la edad, la escolaridad, la experiencia, la estatura y el
trato que nosotros buscamos.
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Posteriormente se realiza el proceso de filtracion, que es donde se
seleccionan las solicitudes de las personas mas aptas para ocupar las
vacantes o la vacante en la empresa, y se archivan en bolsa de trabajo para
futuras necesidades internas y/o externas, a estas personas algunas veces se
les avisa de la negativa el mismo dia en la tarde y se les informa que sus
documentos seran archivados en caso de llegar a necesitarlos para otra
vacante, siempre y cuando el candidato llene el perfil de la vacante que se
busca.

La segunda entrevista, que es la entrevista profunda se les aplican dos
tipos de examenes :

* Examen médico: este examen es un factor determinante para la
contratacion del solicitante, porque al momento de detectarsele alguna
anormalidad al solicitante, automaticamente queda descartado y no se le
contrata. Se les hace un chequeo fisico general.

En la empresa tipo se tiene un departamento médico y un doctor
especial, el cual aplica los examenes médicos que esta misma lleva a cabo
para la seleccién del personal y las determinantes que se excluyen para no
contratar al individuo son: alcoholismo, drogadiccion, sida o padecimiento
permanente, afecciones cardiacas y epilepsia no controlable.

* Examen psicométrico: en caso de ser sindicalizado se evaldan dos
segmentos; personal de tiendas tales como vendedoras, almacenistas y
encargadas y personal de operacion o produccién.

La prueba que utiliza la empresa tipo para evaluar las habilidades,
conocimientos y actitudes para desempenar el puesto es la llamada prueba
de piv. Esta prueba se aplica solo a nivel operario.
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Los parametros que utiliza son:

Del 1 al 3 -———- bajo
Del4al6 ———-—-- medio
Del7al9 -——-—-—— alto

En tiendas u operacion existen:

- Habilidad numeérica: medir la habilidad que tiene el individuo para
trabajar con rapidez y exactitud con un sistema como son los ndmeros,
codigos, simbolos, entre otros. Consta de 54 preguntas que incluyen las
operaciones fundamentales, suma, resta, multiplicacién y division.

- Habilidad de percepcién: medir la aptitud del candidato para percibir
detalles (semejanzas y diferencias), en estimulos alfabéticos y numéricos, en
forma rapida y eficaz.

Esta prueba consta de 63 problemas. Cada uno cuenta con 4 opciones
entre las que se selecciona la respuesta correcta. Se divide en 6 grupos de 9
problemas. Su dificultad aumenta conforme avanza.

- Habilidad manual o destreza: se refiere a |a facilidad para organizarse
y desarrollar su trabajo.

- Estabilidad emocional: esta se refiere a la forma de conversar con la
persona, como es su vida familiar, donde vive, entre otros.

Vendedoras:

* Habilidad verbal: esto es dependiendo de como se desarrolla la
persona durante la entrevista, ver si demuestra seguridad en si misma.

* Habilidad numérica
* Habilidad de percepcién
* Habilidad manual o destreza
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* Estabilidad emocional

Ademas se le informa al candidato en esta segunda entrevista, el
sueldo a percibir y se le explica mas o menos en que consiste el puesto que
va a desempenar.

Las politicas de este proceso son:

* Que el solicitante tenga buena salud y condicién fisica.

* Que sea aceptado por el sindicato y que acepte afiliarse a el.

* Que la primera impresién sea buena.

Las dificultades que se les presentan durante este proceso son:

* Falta mano de obra calificada.

Las personas que se encargan de realizar estos dos procesos, es el
gerente de recursos humanos, y la persona que sera el jefe del candidato. La
persona que solicita al candidato para el puesto vacante es el que toma la
decision final.

Ya que se tomo la decisidn se le habla al candidato elegido para
comunicarle que fue aceptado en la empresa, y por lo consiguiente que
puede iniciar con sus labores de trabajo. También se le avisa que es
necesario traer consigo la siguiente documentacion para anexarla a su nuevo
expediente.

* Acta de nacimiento

* Comprobante de domicilio
* Carta de recomendacién
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* Dos fotografias (tamario credencial)

* Copia del nimera de afiliacion del IMSS

*Comprobante de aportaciones sar o registro federal de contribuyentes
* Carta de percepciones y retenciones

Al recibir la documentacion, se debe revisar la solicitud de empleo y
cada documento con el fin de verificar que no hayan sido alterados los datos.

Proceso de contratacion de la empresa tipo:

Al constatar la veracidad de la informacién que el candidato
seleccionado proporciond, se adquieren los siguientes datos:

* Nombre completo

* Fecha de ingreso

* Unidad industrial

* Registro federal de contribuyentes
* Registro del seguro social

* Tipo de contrato

* Motivo de la contratacion

* Puesto: sindicalizado.

El departamento de contratacién al recibir la informacién, se encarga
de asignar numero personal y dar el alta al sistema para integraciéon de la
persona a la empresa.

Proceso de induccidn de la empresa tipo:

Con el fin de facilitar la adaptacion del individuo a la empresa y al
puesto, durante los tres primeros dias de su ingreso el trabajador debe recibir
la mayor informacion posible respecto a nuestra organizacion.

La empresa tipo tiene algunos programas de incentivos que son en
base a un bono de productividad correspondiente al 3% de su sueldo
(Unicamente sindicalizados).
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Ademas existe otro tipo de prestaciones como pueden ser; club
deportivo, fondo de ahorro, vales de despensa e incentivo por asistencia
perfecta. Este dltimo tipo de prestacion se otorga a personas que durante un
mes obtuvieron asistencia perfecta 9% de ingresos en el mes.

Los trabajadores reciben capacitacién para el puesto que van a
desempefiar, por ejemplo: el operario mas antiguo es el gque le da
instrucciones de como funciona la maquinaria al nuevo trabajador. En
ocasiones se les da capacitacion con respecto a primeros auxilios y
seguridad industrial.

La guia que se utilizd para desarrollar esta entrevista fue disefiada de
acuerdo a los puntos de interés. ( ver anexo 4).

Despues de haberse realizado la entrevista con el gerente de recursos
humanos de la empresa tipo, se realizaron encuestas a veinticinco
trabajadores del sexo masculino y femenino entre los dieciocho y cincuenta
afos de edad, que es el sexo y la edad que predominan en esta empresa,
cada encuesta esta formulada con diecisiete preguntas de interés para este
trabajo, el tiempo de cada encuesta no fue mayor a los diez minutos. ( ver
anexo 5).

Luego se presenta el cuadro de resultados de las preguntas realizadas
a los trabajadores. Los resultados fueron agrupados en categorias y se sacd
el porcentaje correspondiente a cada respuesta. (ver anexo 6).
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E. ANALISIS 1 DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE LA EMPRESA TIPO.

Proceso de reclutamiento.

El reclutamiento es uno de los pasos mas importantes para la
seleccion de los mejores candidatos dentro de una empresa. Se realizd un
analisis del proceso de reclutamiento que la empresa tipo emplea, para asi
proveer al personal mas idoneo.

Antes de iniciar con el proceso, es importante conocer el concepto que
tienen los directivos del reclutamiento y lo definen como: la manera de atraer
a los mejores candidatos, cubriendo los diferentes perfiles de las vacantes y
utilizando bajos costos.

También es esencial que no cualquier persona puede desarrollar la
funcion de reclutar personal, ya que la mas indicada para realizar este
proceso es el encargado de recursos humanos.

Las politicas de reclutamiento que esta empresa tiene son las
siguientes:

- Primero que se genere la vacante.

- Después la requisicion de empleo: el jefe que solicita cubrir dicha
vacante llena la requisicién, la cual es llevada a la direccion general para su
autorizacidon, posteriormente ya autorizada se envia al departamento de
contratacion y si la persona encargada de contratacion tiene en su archivo
algunas solicitudes que puedan cubrir la vacante, entonces se proporcionan
los datos al encargado de reclutamiento.

Para llevar a la practica estas politicas es necesario emplear las
fuentes de reclutamiento internas, externas, o ambas, esto es dependiendo
de las necesidades de esta empresa. En la empresa tipo se dan mas las
fuentes internas que las externas.
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En las fuentes internas utilizan la presentacién de candidatos por
comparieros de la empresa, la bolsa interna y el banco de recursos humanos.

En las externas utilizan la bolsa de trabajo, asi como por medio del
sindicato. Los medios que con mayor frecuencia utilizan son los anuncios en
la prensalradio, este Gltimo medio es utilizado muy rara vez, ya que la
empresa no lo requiere mucho.

Proceso de seleccidn.

La seleccion del personal de esta empresa esta enfocada a un
programa de seleccidn que la empresa tipo tiene en base a sus necesidades.
Este programa consiste en:

Primero y segundo dia:
- El candidato acude al sindicato.

- El sindicato le facilita una forma de solicitud de empleo, la cual es
llenada por el candidato, pero en algunas ocasiones ya el candidato trae
consigo la solicitud de empleo, entonces el sindicato analiza si la persona es
apta para ese puesto vacante y si lo es, lo aprueba y le otorga una propuesta
para presentarse ante la empresa.

La propuesta consiste en un formato donde se especifica que la
persona se presento en el sindicato, en esta cita se analizaron algunos
puntos muy generales del candidato, y en la cual se vio que la persona puede
cubrir la vacante. Después se envia dicha propuesta a la empresa para
aplicarle la entrevista preliminar,
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Tercero, cuarto y quinto dia:

- La empresa recibe al candidato enviado por el sindicato y le hace la
entrevista preliminar la cual consiste en; una pldtica entre entrevistado y
entrevistador, donde se preguntaran los datos claves como son: datos
personales e historia laboral, también se le informara al candidato sobre el
horario de trabajo, la remuneracion ofrecida, prestaciones, entre otros, si en
esta entrevista se observa que el candidato es apto para ocupar el puesto
vacante, se cita a una segunda entrevista.

Sexto y septimo dia:

- La segunda entrevista es la entrevista profunda que consiste en; dar
informacion al candidato sobre el puesto que va a ocupar y a la vez obtener
informacion del candidato sobre experiencia, intereses, cualidades, entre
otros mas. Ya que se tiene esta informacion se continua con la aplicacién de
examenes psicométricos, en estos examenes se aplican varios tipos de
habilidades dependiendo el puesto vacante, como son:

- Habilidad numérica

- Habilidad de percepcién

- Habilidad manual o destreza
- Estabilidad emocional

- Habilidad verbal

Octavo dia:

Después de realizar estos examenes, se presenta al candidato al jefe
del area donde existe la vacante, para que este a su vez lo entreviste y le
haga una prueba manual, sobre el uso de equipas o herramientas, si pasa la
prueba, firma de autorizado y lo envia a contratacién para que continte el
proceso.
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El departamento de contratacion le manda al jefe un formato donde se
le informa que es necesario aplicarle una prueba manual al candidato, para
ver si puede ocupar la vacante, por lo tanto el jefe que ocupa cubrir la
vacante firma de autorizado, 6sea de que paso la prueba. También la persona
que aplica el examen médico recibe un formato donde se le dice que requiere
que se le haga una revision al candidato y que firme en dicho formato de
autorizado. Estos formatos se mandan a contratacion.

Noveno y décimo dia:

- En la tercera entrevista se le hace un examen médico. Este examen
es un paso muy importante, ya que se toma la decision si el candidato es
aceptado o rechazado, si se acepta se le solicita |la documentacion necesaria
(acta de nacimiento, certificado de estudio, carta de policia, carta de
recomendacion, fotografias, entre otros), se elabora el aviso de alta en el
departamento de contratacion.

El departamento de contratacién le pide todos los documentos al
candidato y si no los trae en un mes se le da de baja. Ademas se hace un
contrato por un mes para el candidato aceptado, ya cumplido ese mes se
evalua al candidato para ver si ha sido buen elemento en dicho puesto, si el
resultado es positivo se realiza otro contrato que es por tiempo
indeterminado. Por ultimo se le manda una copia de alta al sindicato para
afiliarlos.

Onceavo y doceavo dia:

-Después el departamento de recursos humanos le da la induccion
primaria que se refiere a que el candidato debe conocer antecedentes de la
empresa, conocimientos basicos de prestaciones y de obligaciones,
reglamento interior de trabajo, checado de tarjetas, seguro social, pero lo
primero es la bienvenida a la empresa.
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Terceavo dia:

-Por dltimo se envia a su nuevo puesto y se le asigna al jefe o
supervisor que tenga mas afios en la empresa le de la capacitacion necesaria
del puesto que va a ocupar.
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F. ANALISIS 2 DE LA PROPUESTA PROPIA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION.

Proceso de reclutamiento.

Este proceso lo llevara a cabo una persona de recursos humanos con
experiencia en el departamento de reclutamiento y de seleccién.

Las politicas que se usaran en este proceso son las siguientes:

- Solo reclutar gente que tenga entre 18 y 50 afios de edad.

- Escolaridad minima de secundaria.

- Hombres: no cabello largo y aretes.

Los puntos que deben existir para poder reclutar personal son:

- Que exista la vacante.

- Requisicion de empleo:

+ El jefe que requiere cubrir la vacante va personalmente al
departamento de reclutamiento para que juntos llenen dicha requisicion (ver

anexor).

+ Al eslar llenada esta forma la firman ambas personas y se envia a
direccion general para su autorizacion.

+ Ya autorizada se regresa otra vez al departamento de reclutamiento
para que este comience con dicho proceso antes mencionado.

Dentro de este proceso sélo se utilizaran lo que son fuentes internas.
Estas fuentes nos permiten recurrir a las personas que Gnicamente laboran
dentro de la empresa.
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Existe una gran variedad de fuentes internas pero sélo se utilizara la
de recomendaciones por los mismos empleados de la empresa, asi como
tambien los familiares de estos.

El medio que se va a utilizar para captar aspirantes sera el siguiente:

- Anuncios en la empresa; este anuncio sera publicado en la entrada y
salida de los trabajadores. También en el lugar de pago.

En este anuncio se especificara que tipo de persona estamos
solicitando, pero también se mencionara el dia, el lugar y horario en el que se
van a tener que presentar para llenar solicitud y ademas aplicar algunas
evaluaciones.

Proceso de seleccion.

El proceso de seleccion es el siguiente paso para llegar a obtener a los
mejores candidatos dentro de una empresa.

Este proceso tendra una duracion de dos a tres dias maximo.
Primer dia:

El candidato que se presente a la empresa, se le da a llenar una
solicitud de empleo (ver anexo 3) ya que es contestada, se le aplican varios
examenes (ver anexo 8) para saber si es apto para cubrir la vacante.

En el lugar donde se van aplicar los exdmenes y el llenado de

solicitudes, sera un lugar amplio, con iluminacién, ventilaciéon y mesa bancos
para que la gente pueda apoyarse y estar mas cémoda.
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Conforme van terminando los candidatos, se recoge la solicitud y los
examenes que se aplicaron se les comunica que sus examenes van a
calificarse y dependiendo del resultado serdn llamados para concertar una
cita.

Ya que se revisaron todos los exdmenes y solicitudes, se separan
aquellas que fueron buenas y las otras se checan bien para ver si pueden
llegar a ocupar otra vacante en un futuro y las que no sirven se desechan.

Este primer dia se llama a los candidatos seleccionados para una
entrevista preliminar, a los que no fueron aceptados también se les llama
avisandoles que sus documentos serén archivados en bolsa de trabajo para
futuras necesidades que se vayan presentando en la empresa. Aqui es donde
se debe ser muy cuidadoso con las personas que no fueron seleccionadas,
hay que decirles de la mejor manera posible que si en esta ocasion no fueron
elegidos, no fue por que no sean buenos, sino que el puesto que se necesita
cubrir no es el adecuado para ellos.

Segundo dia:

Entrevista: en esta entrevista se van a detectar los aspectos mas
importantes en relacién al candidato y al puesto vacante. El objetivo de esta
entrevista, es conocer méas a fondo a la persona.

Antes de comenzar con la entrevista, hay que establecer una relacion
de simpatia con el entrevistado y darle un poco de confianza, para disminuir
el miedo y asi se pueda desenvolver mas durante la entrevista.

A continuacion se mencionardn varias preguntas gue no se
encuentran, generalmente, en las solicitudes de empleo. Con frecuencia
algunas de estas preguntas nos mostraran aspectos interesantes de la
personalidad del entrevistado.
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Preguntas personales:

- ¢, Qué clase de jefe prefiere?

- ¢ Qué clase de personas le disgustan?

- Citeme un caso concreto en el que un error o fracaso le haya
beneficiado.

- ¢ Cudles considera usted que son sus caracteristicas positivas para el
puesto que tenemos vacante?

- Segln su criterio, jcudl es el motivo principal por el que debamos
darle el trabajo?

- Si tuviera la oportunidad de elegir, icudl de los puestos de nuestra
empresa le agradaria mas ocupar?

- ¢Qué es de lo que mas se enorgullece en su vida?

Preguntas sobre historial de trabajo:

- ¢Qué fue lo que mas le ayudo a obtener su Ultimo trabajo?

- ¢ Cuando ha estado usted mas préximo a ser despedido?

- ¢ Por qué motivo?

- ¢ Alguna vez ha sido liquidado totalmente?

- ¢Cudl fue el periodo de desempleo mas largo que haya usted
pasado? ¢Cual fue el mas corto?

- ¢ En qué forma lo tratd su dltimo jefe?

- ¢,Qué aprendi6 en su Ultimo trabajo?

- ¢,De ser posible, volveria a trabajar para la empresa anterior?

- ¢ Por qué?

Preguntas sobre escolaridad:
- ¢, Qué ventajas educacionales ha tenido?

- ¢, Qué lugar ocupaba entre sus companeros de preparatoria?
- ¢ Se siente satisfecho con los estudios que realizd?
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Después de terminar de realizar estas preguntas, entonces se le
explica a la persona en que consiste el trabajo, que sueldo se le ofrece, entre
otras cosas.

Al termino de la entrevista se le informa al candidato que al tener la
respuesta final, se le informara el resultado.

Ya que se entrevistaron a los candidatos que fueron seleccionados, se
analizan para solo elegir aquellas personas que se interesaron
verdaderamente en formar parte de la empresa y que ademas sean aptos
para cubrir la vacante.

El jefe inmediato que solicita cubrir dicha vacante, analiza por Ultimo
aquellas personas que ya pasaron los examenes y la entrevista, ya que es la
indicada para dar su opinion si el candidato va hacer el adecuado en el
puesto solicitado.

Después de que el jefe inmediato tenga los resultados finales y haya
escogido a las personas que tienen la probabilidad de ser contratados, se
procede a la aplicaciéon de un examen médico.

Tercer dia:

Este examen médico es aplicado por el doctor que se encuentra en las
instalaciones de la empresa. Este examen consiste, en hacer un chequeo
general, para ver si el candidato presenta consecuencias negativas que no le
permitiran desarrollar adecuadamente el trabajo. También para descubrir si
hay en él indicios de ser alcohdlico, drogadicto, si tiene sida o padecimiento
permanente, afecciones cardiacas y epilepsia no controlable.

Al tener ya los resultados de los examenes médicos de las personas
seleccionadas, se toma la decision de escoger a la mas apta para ocupar el
puesto vacante.
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Es importante también avisar aquellas personas que no fueron
elegidas y a la que fue seleccionada citarla para su contratacién.

En la contratacién se formaliza la aceptacién del candidato. Dentro de
la contratacién existen varios tipos de contratos, pero al iniciar una persona a
la empresa se le va aplicar el siguiente contrato:

Contrato por tiempo determinado: este contrato se empleard a
personas que apenas van a iniciar a la empresa, se le realiza este mismo que
sera equivalente a un mes, para en este tiempo ver realmente si la persona
es apta para el puesto y si lo es entonces se le aplica otro contrato que seria;

Contrato por tiempo indeterminado: en este tipo de contrato no se
senala el término del mismo.

Y como dltimo paso se da la induccién al puesto y a la empresa al
candidato seleccionado. Es necesario sefialar que no hay que darle mucha
informacién al recién llegado, ya que no es conveniente.

La introduccion al puesto consistird en:

- Que el nuevo trabajador sea llevado con el que sera su jefe
inmediato.

- El jefe inmediato lo presentara con sus companeros de trabajo.

- Este mismo debe explicarle directamente en que consiste
exactamente el trabajo que va a desarrollar.

- También debe mostrarle algunos sitios en general como son:
sanitarios, lugar de cobro y comedor.
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Es importante que el departamento de recursos humanos entregue un
manual de bienvenida, en el que se incluyen varios puntos:

1.- Bienvenida

2.- Historia de la empresa

3.- Organizacion de la empresa

4.- Ndmero de personas que laboran actualmente
5.- Reglas de seguridad

6.- Las politicas de la empresa

7.- Prestaciones que se le otorgaran

8.- Reglamento interior de trabajo

Al comenzar el candidato a laborar en la empresa se le debe capacitar
por una semana o quince dias dependiendo el puesto que va a ocupar, para
prevenir algun tipo de accidentes. Esta capacitacion la debe aplicar el jefe
inmediato, ya que es |la persona adecuada para hacerlo.
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G. RESULTADOS

ANALISIS 1 DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE LA EMPRESA.

Cuadro 1

Resultados que corresponden al proceso de reclutamiento 1

Tiempo = ocho dias

Costo - * fuentes externas: $ 250.00
- bolsas de trabajo
- sindicato
* medios de reclutamiento: $575.00
- prensa
- radio
- anuncios en la empresa

Esfuerzo = dos personas

ANALISIS 2 DE LA PROPUESTA PROPIA DE RECLUTAMIENTO.

Cuadro 2
Resultados que corresponden al proceso de reclutamiento 2
Tiempo B un dia
Costo = * medios de reclutamiento: $80.00

- anuncios en la empresa

Esfuerzo - una persona
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ANALISIS 1 DEL PROCESO DE SELECCION DE LA EMPRESA.
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Cuadro 3
Resultados que corresponden al proceso de seleccién 1
Tiempo = cinco dias
Costo = - solicitud de empleo: $ 55.00

- examenes psicométricos: $ 250.00
- examen médico: $ 200.00
Esfuerzo = dos personas
ANALISIS 2 DE LA PROPUESTA PROPIA DE SELECCION.
Cuadro 4
Resultados que corresponden al proceso de selecciéon 2
Tiempo = un dia
Costo = - solicitud de empleo: $ 50.00

- examenes psicométricos: $ 95.00

- examen médico: $ 200.00

Esfuerzo = una persona
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H. CONCLUSIONES.

Al iniciar mis labores de trabajo dentro de una empresa zapatera, vi la
importancia que tiene el llevar a cabo correctamente el proceso de
reclutamiento y seleccién en esta misma.

En el transcurso del tiempo que estuve desempefando mis actividades
dentro de esta empresa zapatera, surgio la idea de realizar una investigacion
para darme cuenta realmente como se lleva a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccion.

Por lo que realice una entrevista al gerente de recursos humanos y una
encuesta a varios trabajadores que estan actualmente desempenando sus
funciones dentro de la empresa zapatera. Al obtener ya estos resultados (ver
anexo 6), me di cuente que estos procesos son demasiado largos, costosos y
requieren de mucho esfuerzo, como se puede observar en los cuadros uno y
tres.

En base a toda la investigacion que realice en la empresa zapatera, me
interesé en proponer un proceso de reclutamiento y seleccion. Estos
procesos antes mencionados pueden ser utilizables tanto en la empresa
zapatera como en otras empresas del ramo industrial.

Para verificar si realmente es confiable mi propuesta, aplique algunas
encuestas a trabajadores dentro de una empresa del ramo industrial.

Con los resultados que obtuve de estas encuestas (ver anexo 9),
corroboré la veracidad de mi propuesta y lo confiable y viable que resulta ser,
como se puede ver en los cuadros dos y cuatro.

Ademas algo que me di cuenta es que la aplicacién de examenes
psicomeétricos que se propusieron (ver anexo 8) tienen mejores resultados, ya
que son mas rapidos de entender, no quitan mucho tiempo y son faciles de
calificar.



Como podemos verificar en el punto d), que se refiere a resultados de
la propuesta, con respecto al cuadro uno y dos, al revisarlos nos damos
cuenta que es mas confiable el cuadro dos por que el tiempo que se utiliza
para reclutar personal Unicamente se llevo un dia, en cambio en el cuadro
uno una semana solo para reclutar personal. También en cuanto a costo es
mejor el cuadro dos, ya que en el cuadro uno el total de gastos realizados
solamente para el proceso de reclutamiento es de $135.00, en cambio en el
cuadro dos es més econdmico por que el costo es sélo de $80.00, ademas en
el cuadro uno requiere del esfuerzo de dos personas y en el cuadro dos una
sola persona lo realiza.

En relacion al cuadro tres y cuatro, el tiempo de seleccion que aparece
en el cuadro tres es casi de tres semanas, lo cual en el cuadro cuatro solo se
llevo un dia. El costo del cuadro tres es de $590.00 y en relacién al cuadro
cuatro son solo $425.00. y el esfuerzo resulta tambien mejor en el cuadro
cuatro por que lo aplica una solo persona, en cambio en el cuadro tres lo
aplican dos personas.

Por lo tanto se llega a la conclusién que dicha propuesta de
reclutamiento y seleccidn, resulto ser mas eficiente, por que el objetivo que se
habia propuesto de reducir tiempo, esfuerzo y costo se lograron, por lo que
aqui se aprueba la hipétesis alternativa, la que dice que es viable el proceso
de reclutamiento y seleccién de mi propuesta.

Quiero aclarar que el objetivo de aplicar la propuesta en una empresa
del ramo industrial, fue con el propésito de corroborar la confiabilidad y
validez de esta misma.

Mi fin no es comparar los resultados que obtuve de la empresa
zapatera con los resultados de mi propuesta, sino todo lo contrario, es solo
para corroborar que tan viable es lo que propuse y si puede aplicarse también
en empresas del ramo industrial.
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La aportacion que quiero afadir es, que cualquier otra persona del
ramo industrial, puede utilizar la propuesta de un proceso de reclutamiento y
seleccion.

Y la utilidad que tiene esta tesis es que no sélo se puede aplicar a la
empresa zapatera, sino que cualquier persona que pertenezca a una
empresa del ramo industrial puede utilizarla, pero también debe tener
experiencia y conocimientos del proceso de reclutamiento y seleccidn.
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GUIA DE ENTREVISTA PARA EL GERENTE DE RECURSOS

HUMANOS.

1. ¢ Cuenta la empresa con un proceso de reclutamiento y seleccién ?

2. ¢ Como lleva a cabo el proceso de reclutamiento ? (pasos).

3. ¢ Como lleva a cabo el proceso de seleccion ? (pasos).

4. 4 Quién es el encargado de llevar ambos procesos ?

5. ¢ En cuanto tiempo llevan a cabo ambos procesos ?

6. ¢ Es importante para usted el proceso de reclutamiento y seleccion
para aumentar la productividad en su empresa ?

7. ¢ Existe algin programa de incentivos con respecto a la
productividad ?

8. ¢ Que otro tipo de programas tienen para motivar a su personal ?

9. ¢ Con que frecuencia reciben capacitacién los supervisores de cada
departamento ?

10. ¢ Para el manejo de la maquinaria sus trabajadores han recibido
algun tipo de capacitacion ?

(anexo 4)



ENCUESTA PARA LOS TRABAJADORES.

PUESTO:

TIEMPO TRABAJANDO EN LA EMPRESA:
DURACION DE LA JORNADA:

EDAD:

SEXO:

1. ¢ Por que medio se enterd del puesto:
a) Periddico b) Radio c) Familiar d) Otros.

2. 4 Por que medio obtuvo la solicitud de empleo:
a) Porlaempresa b) Usted lallevo

3. ¢ Al presentarse a su primer entrevista como fue tratado:
a) Con amabilidad b) Con indiferencia.

4. ; Durante la entrevista se sintio usted:
a) Comodo b) Incdmodo c) Indiferente.

5. ¢ Cuantas entrevistas se le hicieron:
a) Una b) Dos c) Tresocuatro d) Mas
( Especificar cuales fueron ).

6. ¢ A los cuantos dias se le avisé de su aceptacion para trabajar:
a) Undia b) Dosdias c¢) Tresocuatrodias d) Mas.
( Especificar cuales fueron ).

7. ¢ Que tipo de examenes se le aplicaron:
a) Examen médico b) Examen psicolégico c¢) Losdos d) Otros

( Expecificar cuales fueron ).

8. ¢ Cudl fue su impresion al entrar a la empresa:
a) Muy grata b) Grata c) Desagradable.

(anexo 5)



9. ¢ Recibio usted orientacién acerca de la empresa y del puesto que
va a desempenar ?

a) Si b) No.

( En caso de responder si, cual fue la orientacion que recibio ).

10. ¢ Firmé usted algun tipo de contrato con la empresa:
a) Si b) No.

11. ¢ Esta satisfecho con el puesto que desempena?
a) Si b) No.
( Responder por qué ).

12. ¢ Como es su relacion con su jefe inmediato ?
a) Muy buena b) Buena «c¢) Regular d) Mala.

13. ¢ Como es su relacion con sus companieros de trabajo:
a) Amistad b) laboral c) Lasdos d) Otros.

14. ¢ Recibe usted algln premio por su trabajo:
a) Si b) No.
( En caso de ser afirmativo, diga cuales son ).

15. ¢ Recibe usted algun tipo de prestacion:
a) Si b) No.
( En caso afirmativo, diga cudles son ).

16. ¢ Esta de acuerdo con su horario de trabajo:
a) Si b) No.

17. ¢ Sutrabajo lo realiza por:

__Laempresa __ Necesidad _ Lasdos __ Otros.

( Enumerar las siguientes caracteristicas por orden de importancia del
1 al 3).

(anexo 5)
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MODELO DE REQUISICION DE PERSONAL
No.
Fecha: 19

Nombre del puesto

Departamento
Puesto nuevo reemplazo sindicalizado

Permanente eventual

Jefe inmediato reporta ademas a:

Jornada normal de trabajo: de a . Jornada de sabados de a

Describa brevemente en qué consiste el trabajo:

Conocimientos necesarios:
Primaria Secundaria Preparatoria

Experiencia:

Sueldo maximo $

¢ Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas?

MEDIO AMBIENTE Y POSICION:
A) Posicién en que se desarrollan las labores: %
De pie sin caminar sentado caminando

Agachandose otras posturas molestas

B) Medio en que se desarrollan las labores:

Bien ventilado y templado frio caliente

Extremoso hamedo trabajo a la intemperie

Otros medios molestos

C) El trabajo se considera:

Muy mondtono normal rutinario

Variado e interesante

Riesgos
A) Aplastamiento de dedos B) Cortaduras
C) Caidas D) Otras lesiones

Jefe de departamento Jefe de reclutamiento Direccidn general

(anexo 7)



NOMBRE:

FECHA:

Favor de no empezar hasta que le indiquen Esta evaluacion es de tiempo Usted tendra exactamente
¥ (tres) minutos para completar la tarea El objetivo es contestar todas las preguntas con exactitud
dentro del tiempo permitido. Preguntas no contestadas serian marcadas incorrectas

l- ¢Cual es el total combinado de las X's y O's abajo”

XX00XXUUOO 00QQQNPXPX OXOX0 99DDQQOOCC
00000XX00BB X0OX0X

2- «Cuantas O's cuenta abajo” -

0000000000 0 0 O 000 OO0 0 0O 0O 00 O 00000, 000
1- (Cuantzs B's cuenta abajo’

BBDDBBDDBB EBEBEBEBEBEB IBIBQBQBQBQ UuBUBBBOOODDB
4 - ¢Cual es el total combinado de las P's y Q's abajo?

PQPQPGPGPGP QPQPDPDLPGP OPOPQPOP
QOOQKPRPRPP QSQSSQCQCQ QUQUBRBQ

S- {Cual es el total combinado de las T's y V's abajo?

TVTIVTIVV? TYTUVVITT HVHTVTOOTVT
VVTTVVTTTV THYHTVHTVH OTOTVOVOPVV

6 - ¢Cuantas M's cuenta abajo?

MNMNJIMNLN EMEIEMEMMM WMEMRMEMIM
OMPMPMFMGM WMIMDMSMLM PMQMSMLMSM

7- ¢Cuantas N's cuenta abajo”

JNDJNDLNSN UJONONENL]J QNENNNFNLK
PMNMNNMNNN RENIMNCINC LINIENNNES

8- ¢Cuil c; el total combinado de las §'s y G's abajo”

GHGHIHCLSS CICCOSSTTG SSOCCGGPTU
PSCOGTYGEG SAOWCGPMCC QWACPNOCCG

(anexo 8)



EVALUACION ESCRITA I'DA
Nombre: Fecha:

Usted dispondri de 20 minutos para completar esle cjercicio.Cuando usted hayva teiminado esta paite pe
favor continte de inmediato a la siguiente parte hasta que haya llegado al tinal en la pagina 5. No se
admitira ¢l uso de caleuladora para esta prucba.

Parte | - Chequeando Codigos de Productos

Compare los ndmeros impresos en la Lista | contra los de la Lista 2. Marque con una palomita (/) en la
columna de Respucsta si la Lista 1 es idéntica a la Lista 2. [as letras A y B de la seecion marcada como
Practica le indicarin como marcar la respucesta, ‘

Practica
Lista 1 Respuesta . Lista 2
169722-00 A 3/_ 169722-00
AA367.99 : B. AA63T9Y
Lista 1 Respuesta Lista 2
560186-100-1 560186-100-1
HN-8-060102

HN-5-060102
LGES853-699
171031-141-98XY
TN2383569-45C
1986728-27636
9071256-855-9.5-6
262008357-4076 - EE
BGB5678781-14285
8726375-XYY-27351
455083-317-748479
5687229/BL\14852
998335-107335-099
92-07-0056-576230-010
DEB-35996-68-0021-X22

LGE5853-669
171031-141-98XY
TN2338569-45C
1986728-26736
9071256-855-9.5-6
262008537-4076 - EE
BGB5678781-14285
B8726375-XYY-27351
455083-317-748479
5687229/LBL/14852
998355-107335-099
92-07-0056-576230-010
DEB-35969-68-0021-X22

EENRRRARRE HN

@PEORZIZ3CO NSO A N o=

Favor de conlinuar en la siguiente pigina...

(anexo 8)



Parte 2 - Inspeccion

Cumpaie cl patron macstio con el gjemplo. Favor de poner una palumita t./j en clrenglin si €5 que el
patron maestio y la muestra son IDENTICOS. Los cjcmplos Je practica A y I3 ke muestran como miarcar
SU FCspuesta, gl

PRACTICA
PATRON MAESTRO RESPUESTA MULESTRA

8

PATRON MALSTRO RESPUESTA MUESTRA
OeeCEec=0 cOe N 16. OeeCOMecoe cOem
eQsceJOSNC N8O ®Or0eDOGND RO O
= et - 12. e R LI TS DR [y
D | R pepe o B T T e
2 C2O2OECD2AC2C 18. CIOID>DECIAaCcRRC
CEECRIDCECEC SRCRdDCECEE
* AT adaaTvTraTvew 18. P AT A 4 A AT EaTEY
T ¥ 4@ ¥ 4oroaaY e T Y A AT 4 aAaN 5o
8ESEEBERE ® E83EEEERE
S ZAVCZE<S2AV 2 n. LS TAVCES<CLEAN2
SEECEDFCcEAANCS K EECC<>a<CTANCTS
UAYUNNAYUUNNAAY 22. UAYUNMOAYYUUNNAAY
UnnUAAYUYUUNAY il UNNUAAYUQUNAY
¢ OCOM«raveonsO0@*0Dov 4 ¢ 00 aravecnsO0@s0cr ¢
e «aBDO00® cvaroO > 23, ey «<s MDOO* 0creso
= HMecrarv OON som ¢ B[O o i WMarv ¢+ OM ¢on ¢ KD o
24,
25

Favor de continuar ¢n la siguicnte pigina...

Y T o ) o T T s . T T T T i




Pate ¥« Lectna

Favor de leer el siguiente parato de lectura v luego contestar si Lis preguntas son N ERDADERA O
talsa. T'oner una palomita {JJ en el cuadro de VERDADERGO i L oracion os vondadara o et 13
palomuta ¢n ¢l cuadro de FALSO si e also.

PARILAFG DE LECTTRA

Usted es responsable por s seguridad asi comu poela seguridad de los demis micniras gque s¢ encuentra
en su lugar de trabajo. Usted debe de conucer todas las reglas v reglamentos de sepuridad para cada
pucsto. Todos los accidenles y percances deben de ser reportadus a su supenisor aun cuando no sean
accidentes mavores.

Es probable que, para ciertos trabajos, usted deba de usar equipo de scguridad. Bl tipo de equipo de
seguridad a wsarse serd detenninado por la clase de trabajo que usted desanpeiie. A alaunas personas se
les asignard a cicrtos puestos que requicren ol uso de equipo de seguridad fales como: casco. lenles
especiales, mdscara prolectora, prolectores de oidos. 7apatos.botas de seguridad. guantes (de tralajo 6 de
hule), cquipo de oxigeno y gogles de proteccion contra salpicaduras de producios quimices

Usted es responsable de mantener su cquipo de seguridad limpio y en bucnas condiciones. Usted no
debe de efectuar cambio o alleracion alguna en su equipo de seguridad. De necesitar usted equipu de
seguridad 0 en caso de necesilar reemplazar el que ya ticne por encontrarse éste delectuoso. lavor de
ponerse cn contacty con su supervisor direeto. 1l buen mantenimicnto cs esencial para L bugna
seguridad. Las areas de trabajo deben de mantenerse limpias v bbees de todo peligro. Poner twda 1
herramicnta y equipo en su lugar depués de su uso.

PRACTICA

PREGUNTA VERDADERO FALSO
A Es la reponsabilidad de cada uno de los empleados
¢l trabajar con seguridad

PREGUNTA
26. Lo accidentes menores no licnen yue ser reportados
al supervisor
27, Susupervisor s el responsable de mantener su cquipo

de scguridad limpio

28.  Lltipo de equipo de seguridad requerido depende de
el trabajo a realizarse en particular

29, Ellimpiar su area de trabajo es importanic

30. El trabajar con herramientas o piezas pequeiias requicre
que usted utilice guantes para trabajo pesado

1. Un protector para la cara proporciona mavor seguridad
que los lentes de proteccion

Favor de continuar en la siguicnte pagina...

(anexo 8)



M

35.

PARLTE 3 LECTURA (Continuacion)

L'na axignacion Je trabajo en la Planta de Quimicos Acne

VERDADERO

FALSO

pucde requenr que usted use goples anti-salpicaduras

Su supenisor e ol responsable de reemplazar el equipo
sle segundad gue esié delectuosn

Sc requicre que todos lus trabajadores usen los Profectores
de Qidos

Is aceptable el que se le hagan cambios menores al equipo

de segundad

Favar Jde continuar en la siguicnle p,




g PARTE 4 - SENALES Y AVISOS DE SEGURIDAD

Favar de observar Tas seiales gue nl”m“nfﬂllju ¥ conlestar si Lis preguntas son VERDADERAS 6

FALSAS. Favor de poner una palomita (
0 una palumita en el de 17,50 si ¢s [also.

6.

37.

33,

39.

40,

41.

440

45,

yen el cuaden para VERDADIERO si la respucsta ¢s comrecta

A B c E F
!
H I J K L
/ P 52
=
PRACTICA

I'REGUNTA NERDADERO FALSO
La seial 13 debeiia de aparecer dundequicran que hayan
suhslancias venenosas o 1oNicas

PREGUNTA VERDADERO FALSO
La sedial D debera de aparecer en el area donde hayan
materiales explosivos
La sciales E e [ no deben de encontrarse juntas en
¢l lugar de trabajo £
La sefial A debe de colocarse cuando se irate de objetos
Irigiles o delicado
La sedal H deberd de encontrase en los lugares de tra-
bajo dunde se mancjen objetos puntiagudos
La seiial F puede encontrarse donde se’usen productos
quimicos
l.a senal J indica que hay abjetos que pueden cacrse
dentro del drea de trabajo
1 3 seilal K sc encontraria en dreas de trabajo ruidosas
Las scitales D y L se encontrarian juntas en ol lugar de
irabajo
L a sehal Cidentilica los lugares de estaciunainicnto en ¢l
drea de trabajo _‘1

1

T seial G puede encontrarse ¢o ¢l drea donde se enzuen- l
Ira wqquipe de allo voltaje

Faver Je continuar ¢n la siguivniy Pagina...

(anexo 8)




PARTE S - ARITAMETICA

Resuclva los siguientes problemas artiméticos. Fseriba su respucsta en el expacio conligun al
Use cualquicr espacio disponible fierude este cuadro para hacer sus caleulos v eperaciones.

PRACTICA

10 + 10 = 20 A.
25 + 25 = ) ___46.
28-15 = 47.
105 + 213 = 48,
258-129 = i . 49,
1679 + 421 = X 50. 5
1,004 - 536 = - 51.
5x8 = 52;
30 + 6 = 53.
10x11 = ) 54.
144 + 12 = 55,
6x125 = 56.
I o+ 1= 57.
4 2
=l R 58.
10 5
Si 2 partes de 20 eslin defectuosas, el porcentaje de 59,
las partes defectuosas es =
15i 750 partes de 1000 no estin defecluosas, el por- 60.
wentaje de partes defeciuosas es =

FINi!
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OTRA OPCION PARA SU TESIS

S‘I S5-18-61

MEXICO 2210
(CASI ESQUINA CON AMERICAS)




