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PARTE 1. IMPORTANCIA Y EXPECTATIVAS DE LA ADMINISTRACION DE

LOS RECURSOS HUMANOS

Se est4 dando un lento proceso de GLOBALIZACION alrededor del mundo. Esto
ha significado para nuestro pais una apertura econémica hacia el exterior. Los
resultados no han sido del todo favorables para la mayoria de las empresas mexicanas,
sobre todo para las de menor tamaiio. Esta dificil época significa para todos nosotros
una mayor profesionalizacién que nos permita ser mas competitivos para podernos
incorporar a este acelerado proceso con mayor éxito. Hoy en dia la empresa moderna
exige recursos humanos altamente calificados. El papel del administrador de personal
en una organizacion resulta crucial para que la misma pueda allegarse del personal
idoneo que le permita cumplir satisfactoriamente con sus objetivos y esto lo lograra al
utilizar un adecuade proceso de reclutamiento y selecciéon de personal.

En este breve trabajo de investigacién pretendemos en la primera parte del
mismo considerar algunos aspectos generales sobre la importancia que tiene hoy en dia
la administracion de personal en nuestra sociedad y cuales son sus expectativas ; en la
segunda parte se explicard de una manera objetiva el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal que se lleva a cabo en una organizacion moderna que le permita
allegarse de recursos humanos altamente competitivos y finalmente en la tercera parte
de este trabajo concluiremos con una investigaciéon en una organizacién donde se
pretende corroborar una hipétesis planteada sobre la aceptacion de los procesos de

reclutamiento y seleccién de personal utilizados en dicha organizacién.



Con respecto a nuestro planteamiento del problema partimos de la actual crisis
que esti experimentando nuestro pais. Consideramos que las empresas mexicanas
necesitan ser mas eficientes para poder sobrevivir. Por lo que requieren de adecuados
procedimientos de reclutamiento y seleccién de personal que les permitan contratar al
personal mas calificado del mercado de trabajo para sus puestos. En este caso el
problema consiste en detectar y analizar el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal que se utiliza en la Subdireccién de Ingenieria del 1. M. P. para determinar si
son aceptados por el personal que labora en la misma.

Nuestro planteamiento de hipétesis sera: si el procedimiento de reclutamiento y
seleccion de personal es el adecuado para “la Subdireccion de Ingenieria del 1. M. P.”,

entonces el personal secretarial y administrativo que pasa por el lo aceptard.

1.1. LOS RETOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

1.1.1. EL PROCESO DE GLOBALIZACION

Hace sélo algunos aiios, el interés de casi todas las organizaciones, se limitaba a
lo que ocurria dentro de sus frontera. El intercambio de productos con los paises
vecinos era muy escaso y estaba sometido a legislaciones de mercado de cariacter
proteccionista. Los tiempos han cambiado: de economias nacionales se ha pasado, a la
economia global. En el caso de nuestro pais estd transicion se ha llevado a cabo con la
firma de el Tratado de Libre Comercio con Canada y los Estados Unidos. Por otro lado,

las condiciones de trabajo, los niveles de compensacion y los conflictos de dreas



geogrificas remotas tienden ahora, gracias a la creciente red de comunicaciones que
unen a todos los paises, a ejercer crecientes efectos globales.

Vivimos una época dinamica en incierta, por lo que para Dessler(1991) el
cambio de una sociedad centrada en la produccién a una centrada en el servicio - y por
tanto m4s orientada a las personas -, la creciente instruccién de los trabajadores,
nuevas leyes y el creciente interés en la calidad de la vida laboral, parecen indicar que
Ia administracion de personal serd una carrera vital y en constante desarrollo en los

afios por venir.

1.1.2. IMPORTANCIA DEL FACTOR HUMANO DENTRO DE LA ORGANIZACION

Las organizaciones estin integradas por personas. Las personas llevan a cabo los
avances, los logros y los errores de sus organizaciones. ;De qué le serviria a una
organizacién el disponer de cuantiosos capitales, equipos modernos e instalaciones
impecables, si careciera de un conjunto de personas o éstas se comsideraran mal
dirigidas, con escasos alicientes y motivacion para desempeiar sus funciones? Por lo
que la riqueza y el bienestar de cada sociedad depende de sus recursos humanos. Ya que
las organizaciones al vender mds bienes y servicios en los mercados internacionales,
pueden generar mayor riqueza para sus sociedades y contribuir a su vez a elevar el
nivel de vida de todos sus componentes.

La intensa competencia internacional ha obligado a las empresas a mejorar tanto
la calidad, como la productividad, para recuperar su ventaja competitiva. Con las

mejoras en calidad, algunas empresas han desarrollado en forma importante la



productividad y favorecido su ventaja competitiva. Las empresas conocidas por la
calidad de su producto y servicio creen firmemente que los empleados son la clave de la
calidad en el producto. Consideran que si se pone una atencién adecuada a los
empleados, la calidad y productividad mejoraran en forma natural. Las organizaciones
mejoran mediante el uso mds eficaz y eficiente de sus recursos. Un uso mis eficaz
significa lograr la produccidn de los bienes o servicios adecuados, de manera que sean
aceptables para Ia sociedad. Un uso mds eficiente implica que una organizacién debe
utilizar la cantidad minima de recursos para la produccitn de bienes y servicios.
Mediante los avances en productividad’ los administradores pueden reducir costos,
evitar el dispendio de recursos escasos.y aumentar las utilidades. A su vez un nivel mas
alto de utilidades permite que la organizaciéon proporcione mejores niveles salariales,
asi como condiciones laborales de mas alta calidad. Por lo que a medida que mejora la
calidad de la vida laboral , se mejoran también las relaciones interpersonales. Si la
estrategia global de administracién de los recursos humanos tiene éxito, ese hecho se

reflejard en el mercado, al cual Hegara la empresa con productos de alta calidad.

1.1.3. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
El objetivo de la administracién de recursos humanos es el mejoramiento del
desempeiio y de las aportaciones del personal a la organizacion. Entre los objetivos de la

administracion de los recursos humanos tenemos:

Por productividad se entiende la relacién que existe entre los insumos de una organizacién y los bienes que lleva al mercado.



o Objetivos sociales. La contribucién de la administracién de recursos humanos a la
sociedad se basa en principios éticos y socialmente responsables.

e Objetivos corporativos. El departamento de recursos humanos existe para que la
organizacién logre sus metas fundamentales.

o Objetivos funcionales. Mantener la contribucién de los recursos humanos en un nivel
adecuado a las necesidades de la compaiiia.

e Objetivos personales. Permitir a cada integrante lograr sus objetivos personales en la

medida en que son compatibles y coincidan con los de la organizacién.

1.2. HISTORIA DE LA ADMINIST, RACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

1.2.1. LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS A TRAVES DE LA
HISTORIA.

o La administracion de recursos humanos en la antigiiedad. La existencia de la
administraciéon de recursos humanos resulta ser una condicién necesaria para la
existencia de la civilizacién. La administracion de los recursos humanos, por lo menos
en su forma primitiva, ha existido desde que surgio el esfuerzo en grupo. Aunque
algunas funciones de recursos humanos son de naturaleza informal, se llevaban a cabo
cada vez que la gente se reunia con un objetivo comin. Por lo que ninguna asociacién
humana puede prescindir de las técnicas necesarias para la divisién del trabajo y la
especializacién en determinadas labores. Estos principios los encontramos en todas las

civilizaciones antiguas que lograron un cierto grado de desarrollo.



o La administracion de recursos humanos durante la revolucion industrial. A mediados
del siglo XVIII la aparicion de maquinarias complejas dio inicio a la revelucién
industrial. Primero en Inglaterra y poco después en Europa y América del Norte,
surgieron grandes organizaciones comerciales dedicadas a varias actividades como los
hilados y tejidos, la fundicién y la industria naval. Estas organizaciones requirieron
instalaciones cada vez mayores, a su vez, esto se tradujo en la necesidad de coordinar
los esfuerzos de grupos cada vez mayores, para conseguir que el trabajo resultara
econdmicamente rentable. Sin embargo, este proceso también creé muchos trabajos
mondétonos, que no representaban ningin reto y a menudo eran poco saludables y hasta
peligrosos. Ademds, los trabajadores de fibrica carecian de las aptitudes para negociar
y asi poder obtener mejores condiciones de trabajo o mayor seguridad econdmica.
Algunos directivos de organizaciones de grandes dimensiones reaccionaron, a finales
del siglo XIX, ante esta situacion y crearon un departamento de bienestar; estos
precursores de los actuales expertos en administracién de personal también procuraban
el mejoramiento de las condiciones laborales de los trabajadores.

o La administracién de los recursos humanos a principios del siglo XX. Con la aparicién
de la Administracién Cientifica de Frederick Taylor, qued6 demostrado que el estudio
cientifico y sistemdtico de las labores podia conducir a mejoras en la eficiencia. Gracias
a los adelantos logrados en el campo de la administracion cientifica y a la actividad de
varios sindicatos, durante las primeras décadas de este siglo los departamentos de
personal reemplazaron poco a poco las antiguas secretarias de bienestar laboral.

Desafortunadamente, estos departamentos de personal no se consideraban esenciales



para las organizaciones. Ademas a principios de este siglo se¢ empezaban a aplicar en la
direccion de personal algunos de los conocimientos e investigaciones del drea de
psicologia.

o La administracion de los recursos humanos en el siglo XX. Desde fines del la Primera
Guerra Mundial hasta la gran Depresion, los departamentos de personal desempefiaron
funciones de creciente importancia. Se concedid creciente atencion a las necesidades de
los empleados. Los estudios llevados a cabo por Elton Mayo en la compaiiia General
Eastern Electric demostraron que los objetivos de eficiencia postulados por la
administracién cientifica debian equilibrarse y dosificarse teniende en cuenta las
necesidades humanas; estos estudios estimularon los esfuerzos para humanizar el lugar
de trabajo y encontrar formas mas humanas de motivar a los trabajadores, en vez de
seguir considerandolos robots de la linea de montaje que podian mantenerse
produciendo, impulsados por el miedo y la disciplina. Los estudios de Hawthorne
ayudaron al surgimiento del movimiento de las relaciones humanas dando nuevos
puntos de vista sobre la conducta humana. Este movimiento se concelitré en las
diferencias individuales entre los empleados y en la influencia que pueden tener los
grupos informales en el desempeiio y conducta de los trabaj.adores. También se dedicd a
manifestar la importancia de que los directores mejoren sus comunicaciones y sean mas
sensibles a las necesidades y sentimientos de sus subordinados. Al final de la Segunda
Guerra Mundial el mundo del trabajo se encontré afectado por cambios muy
profundos. La economia de guerra alcanzé niveles de eficiencia muy altes. Se

perfeccionaron mucho las técnicas de seleccion de personal, disefio y descripcién de
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puestos y los estudios de tiempos y movimientos. Por ello, al final del conflicto se
hicieron pricticamente universales los departamentos de personal, que enfrentaron
labores y responsabilidades mucho mas complejas que durante el conflicto armado.

¢ Administracion de recursos humanos en la época reciente. A partir de la década de
1960, se han experimentado cambios sociales de profunda importancia. Uno de ellos ha
sido la incorporacién masiva de las mujeres a la fuerza laboral. Otro cambio de gran
trascendencia fue la reduccion progresiva en el nimero de horas trabajadas en los
establecimientos industriales. De igual significacion ha sido la acelerada revolucifén
tecnoldgica experimentada en toda el drea. Estas modificaciones en el entorno social
llevaron a profundos cambios en la administracion de personal. Actualmente los
departamentos de personal enfrentan toda una gama de nuevos desafios: tienen que
negociar paquetes de vivienda y seguros, tienen que determinar estrategias para
optimizar el efecto de las nuevas tecnologias entre el personal y tienen que mantener
indicadores de sueldos y salarios en determinadas zonas y actividades, todo esto con el
propdsito de que la organizacion que representan llegue a ser la lider del mercado que
le corresponde. Aunado a todo esto el esfuerzo por crear un ambiente organizacional
que fomente la cooperacién y el espiritu de equipo entre los empleados ha promovido el
crecimiento de lo que se ha llegado a conocer como desarrollo organizacional. La meta
del desarrollo organizacional es hacer surgir un cambio en las actitudes, valores y

patrones de conducta de las personas y del ambiente organizacional donde trabajan.
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1.2.1.1. HISTORIA DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN
MEXICO.

e La administracion de los recursos humanos en la época precolombina. Aun antes de la
cdnquista espaiiola, varios grupos indigenas habian establecido diversos organismos que
entrafiaban la resolucion de complejos problemas de administraciéon de los recursos
humanos.

o La administracion de los recursos humanos en la época colonial. La etapa colonial
supuso el inicio de una nueva mentalidad, enfocada sebre todo a la obtencién de
beneficios comerciales para la metrépoli. Como la principal actividad que desarrollaron
los europeos fue la minera, los yacimientos importantes se encontraban en regiones de
suma aridez, a gran distancia de regiones agricolas con buen suministro de agua y
alimentos. Es probable que después de iniciar las operaciones de explotaciéon de
yacimientos con métodos violentos, los administradores se hayan debido rendir a la
evidencia de que sus obreros serian mas productivos si contaban con mejores servicios y
organizacion. Aunque desafortunadamente la violencia desempefio un papel destacado
al inicio o en el curso de muchas operaciones coloniales, ciertas técnicas de
administracion de personal con frecuencia injustas, pero adaptadas a la época,
permitieron establecer operaciones de considerable magnitud y complejidad.

e Administracion de los recursos humanos de la época de la independencia hasta
nuestros dias. Cuando nuestre pais paso a la etapa independiente, durante el siglo XIX,
establecid nuevos nexos con los paises industrializados, en un proceso de intercambio

que se ha ido haciendo cada vez mds activo. Aunque nuestro pais ha experimentado una
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evolucién muy influenciada por el mundo occidental, sigue caracterizindose por su
peculiar idiosincrasia y estructura social.

Ya en la década de los noventas nuestro pais ante la apertura del Tratado de
Libre Comercio y, por ende, ante una economia internacional cada vez mas competitiva
y con una economia en crisis, resulta indispensable para las empresas nacionales lograr
la elevacion de su productividad, asi como el incremento de la calidad de los bienes o
servicios que generan. Y como medio para facilitar la consecucion de dichos objetivos,
se cuenta con el Acuerdo Nacional para la Elevacidn de la Productividad y la Calidad.
Para lograr dichos objetivos las lineas de acciéon que debem implementar las
organizaciones son:
- Modernizacion de las estructuras organizativas del entorno productivo, entre otros el
empresarial, el sindical y el gubernamental.
- Superacion y desarrollo de la administracion.
- Enfasis en la importancia de los recursos humanos
- Capacitacién permanente
- Condiciones del lugar de trabajo.
- Motivacion, estimulo y bienestar de los trabajadores.
- Fortalecimiento de las relaciones laborales
- Modernizacion y mejoramiento tecnologico en investigacion y desarrollo.
- Entorno macroeconémico y social propicio para la productividad y la calidad.

El objetivo fundamental del Acuerdo Nacional para la Evaluacion de la

Productividad y la Calidad(ANEP), es reconocer la importancia de contar con la
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administracién de personal adecuada para los requerimientos de cada empresa, ya que
a través de sus funciones operativas como el reclutamiento y la seleccion de personal, de
capacitacion y desarrollo, remuneracién, comunicacién, higiene, seguridad industrial y
relaciones laborales, se podra contar con personal motivado, integrado y satisfecho que
desee colaborar con la empresa y alcanzar la productividad y calidad necesarias para

ser competitivos.

1.3. RETOS PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

L.3.1. RETOS EXTERNOS

Las organizaciones operan en un ambiente externo que presenta multiples
desafios. Los profesionales de la administraciéon del personal investigan de continuo el
entorno en el que trabajan y evalian la forma en que éste afecta a la organizacién.
Cuando se descubren cambios se desarrollan y se ponen en prictica estrategias
adecuadas. Entre los desafios externos que tiene que enfrentar el departamento de
administracién de recursos humanos tenemos:
e Diversidad de la fuerza de trabajo. La composicion de la fuerza de trabajo se ha
modificado en profundidad. Las mujeres han logrado incursionar con éxito en
actividades propias de varones.
® Nuevos factores demogrificos. Las tendencias actuales son:
- Reduccion progresiva del indice de natalidad

- Evidente incremento en el nivel académico.
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- Mejora notable en los indicadores de salud

- Progreso constante en las expectativas de vida.

e Cambios econdomicos. Un nicleo significativo de organizaciones no sélo ha
continuado sus operaciones, sino que ha introducido innovaciones importantes, se ha
expandido y ha elevado considerablemente el nivel de vida en la regién.

o Cambios culturales. Las actitudes culturales pueden conducir a cambios muy
considerables en las practicas laborales de muchas erganizaciones,

e Cambios tecnologicos. La tecnologia moderna ejerce profundos efectos en la
administracion de los recursos humanos, un ejemplo lo tenemos con el desarrollo que
han tenido las computadoras en los ultimos aiios. Debido a lo que significa Ia
robotizaciéon para la administracién de los recursos humanos, el gerente de recursos
humanos debe tener una participacién importante en su planeacion...Los empleados
deben sentir que la direcciéon tiene un compromiso real para apoyarlos conforme se
ajusten a los cambios. Sherman-Bohlander(1994)

e El sector oficial. El gobierno establece normas, dicta parimetros y en geﬁeral tiende

a ejercer efectos inmediatos en la relacion que existe entre la empresa y los asalariados.

1.3.2. RETOS CORPORATIVOS.
Los desafios internos se originan en el hecho de que una organizacién y sus
dirigentes pretenden lograr objetivos multiples, los cuales no necesariamente son

armonicos. Entre estos desafios podemos mencionar:
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e Los sindicatos. Los sindicatos constituyen un desafio real cuando operan activamente
dentro de una organizacion y un desafio potencial en las organizaciones no
sindicalizadas.

o Sistemas de informacion. Los departamentos de personal requieren grandes
cantidades de informacién detallada. La adquisicién, el almacenamiento y la
recuperacion de informacién constituye un reto de grandes dimensiones. Una parte
importante de él estriba en obtener la cooperacion de las otras personas de la
organizacion.

o Cultura organizacional. La peculiar cultura de una organizacién es el producto de
todas sus caracteristicas, sus integrantes, sus éxitos y sus fracasos.

o Actitudes cambiantes respecto al trabajo. En la fuerza laboral de hoy han prevalecido
los cambios de actitudes respecto de la autoridad. Los empleados esperan cada vez mds
cierta libertad por parte de la direccion sin poner en peligro su seguridad de conservar

el empleo o sus oportunidades de avanzar en la jerarquia.
1.3.3. RETOS PROFESIONALES

Debido a los cambios que estdn ocurriendo en la fuerza laboral y su ambiente, los
directores de recursos humanos ya no pueden funcionar inicamente como especialistas
técnicos que llevan a cabo las diversas funciones de la administraciéon de los recursos
humanos; mas bien , deben ocuparse del alcance total de la administracion de los

recursos humanos y su papel dentro de la organizacion y de Ia sociedad como un todo.
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El profesional del drea de la administracion de los recursos humanos se encuentra con
empresas sin conocimiento de las aportaciones que un profesional del drea de los

recursos humanos puede hacer a una organizacién moderna.

1.3.4. RETOS INTERNACIONALES

A medida que las organizaciones se tornan mas internacionales, los
departamentos de recursos humanos enfrentan nuevos desafios para contribuir a lograr
los nuevos objetivos. Ademds a medida que la economia mundial se internacionaliza, el
proceso se hace mds y mas comiin, lo cual equivale a decir que se haga mas sencillo. En
muchos de estos casos, el administrador de recursos humanos debera confrontar la
legislacién de un pais extranjero, tendra que desenvolverse e intentar triunfar en un
medio con idioma distinto, una cultura diferente. Al mismo tiempo, también enfrentars

los dilemas personales, profesionales y familiares que estas situaciones entrafian.

L3.5. RETOS FUTUROS

La administracion de recursos humanos de la década de los afios 1990 debe
desempeifiar un papel vital para crear y mantener la ventaja competitiva de una
empresa. Por lo tanto, para poder desempeiiar este papel..muchos profesionales en
recursos humanos necesitan adquirir nuevas capacidades - capacidades relacionadas

con el negocio, estado de arte de las practicas de la administracion de los recursos
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humanos y administracién del cambio-. Sherman-Bohlander(1994). Si anteriormente la
administraciéon de los recursos humanos era limitada y por lo comin su funcién se
concebia basicamente como de asesoria; en aifios recientes, la complejidad del campo
profesional y la tendencia general a la profesionalizacién ha conducido a un incremento
en la autoridad ejecutiva que se otorga a los departamentos de administracion de
recursos humanos.

Una tendencia que se ha generalizado ampliamente en estos dltimos tiempos ha
sido el benchmarking, que es un proceso continuo de medicién de productos , servicios y
procesos que permiten compararse con los principales competidores o con aquellas
compaiiias reconocidas como lideres en la industria. Si toda organizacién se propone
identificar qué compaiiias son las que realizan las mejores practicas en lo que a
recursos humanos se refiere, sera el primer paso para poder desarrollar un eficiente
proyecto de benchmarking. Para poder generar un proyecto de esta naturaleza, el paso
inicial es disponer de informacion cuantitativa, que pueda indicar cudles son los
resultados tangibles que se estin obteniendo de la labor desarrollada, para que con esta
informacion la organizacién este en Condiciones de compararse objetivamente con la

misma organizacion o con empresas de otro tipo.

PARTE 2. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

2.1. LA PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN UNA ORGANIZACION
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La planeacion de recursos humanos es una técnica para determinar en forma
sistematica la provision y demanda de empleados que tendri una organizacion. ademas
permite al departamento de personal suministrar a la organizacion el personal
adecuado en el momento adecuado. A corto plazo se determinan las necesidades de
personal a un aiio, a largo plaze se estiman las Condiciones de personal en lapsos de
cinco, diez y hasta 20 afios.

Entre las ventajas de la planeacion de los recursos humanos tenemos:

o Mejorar la utilizacion de los recursos humanos

o Permitir la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal con los objetivos
globales de la organizacién.

o Economizar en las contrataciones.

o Expandir la base de datos del personal.

o Coadyuvar a la caordinacion de varios programas.

2.1.1. FACTORES QUE DETERMINAN LA DEMANDA DE RECURSOS HUMANOS
La demanda a futuro que experimenta una organizacién en el campo de los
recursos humanos es esencial para la planeacion de las politicas de empleo. Esta

demanda puede estar influida por:
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e Desafios externos. Es dificil para los especialistas en recursos humanos predecir los
acontecimientos que se producirian en su entorno a corto plazo y ain mais dificil
calcular sus efectos a largo plazo.

e Cambios tecnologicos. Son de dificil prediccion y evaluacion. Con mucha frecuencia,
la planeacidén de los recursos humanos se modifica debido a la introduccién de nueva
tecnologia, en algunos casos, ésta puede significar la eliminacion de varios puestos de
trabajo o puede también implicar la creacion de puestos nuevos.

o Competencia. Constituye otro reto externo que afecta la demanda de recursos
humanos en una organizacion.

® Plan estratégico. Por medio de ese plan, toda la empresa se fija objetives a largo
plazo, como la obtencion de tasas de crecimiento, el desarrollo de nuevos productos,
mercados o servicios. Estos objetivos determinan el numero de empleados que serdn
necesarios en el futuro, asi como sus caracteristicas.

® Nuevos proyectos. Los nuevos proyectos se traducen en demandas cambiantes de
recursos humanos. Cuando en una organizacion se genera internamente una nueva
operacion el tiempo necesario para poner en marcha todo el proyecto puede ser
suficiente para que se desarrollen planes a corto y a largo plazos. Cuando la nueva
operacién se origina en una fusién o en la adquisicion de una empresa, es necesario
llevar a cabo una revision inmediata de las demandas de recursos humanos, lo que

puede conducir a nueva organizacion y a nuevos disefios de puestos.



o Cambios en la fuerza de trabajo. La demanda de recursos humanos experimenta
variaciones debido a factores tales como jubilaciones, renuncias, despidos, muertes y

licencias.

2.1.2. TECNICAS PARA EL PRONOSTICO DE LOS RECURSOS HUMANQOS

Los instrumentes con los que se pretende pronosticar las necesidades futuras de
empleados en una organizacion pueden ir desde técnicas muy elementales hasta muy
complejas. La mayor parte de las compaiiias suele iniciar sus actividades empleando
técnicas sencillas y después, a medida que crecen la organizacién y la necesidad de
emplear instrumentos mas confiables, se puede recurrir a técnicas mds avanzadas, las
cuales requieren personal especializade. A continuacién se explican brevemente algunas
de estas técnicas.
e Técnicas de prondstico basadas en la experiencia. KEstas técnicas se apoyan
principalmente en el juicio de las personas con conocimientos y vision amplios sobre las
futuras necesidades de recursos humanos.
e Técnica Delfos. El departamento de personal actiia como intermediario, resume las
respuestas y expone sus resultados a los gerentes, para inquirir nuevamente sobre sus
calculos y obtener retroalimentacién.
e Extrapolacion. Por medio de la extrapolacion se prolongan las tendencias del pasado.
o [Indexacion. Es un método atil para el cdlculo de las necesidades futuras de empleo,
haciendo que coincida la tasa de crecimiento o descenso en el empleo con un indice

determinado.

21



e Andlisis de presupuestos y planeacion. Las organizaciones que necesitan planeacién
de recursos humanos por lo general elaboran presupuestos detallados y planes a largo
plazo.

o Andlisis de nuevas operaciones. Este anilisis requiere que se calculen las necesidades
de recursos humanos en comparacién con otras compaiiias que llevan a cabo
operaciones similares.

o Modelos de computadora. Los modelos de computadora son una serie de formulas
matematicas que emplean de manera simultinea la extrapolacion, la Indexacion, los
resultados de sondeos y encuestas y los calculos de cambios en la fuerza de trabajo.

e Andlisis de correlacion. Determinacion de las relaciones estadisticas entre dos

variables, por ejemplo, niveles de personal y un indicador de actividad econémica.

2.1.3. CALCULO DEL SUMINISTRO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS.

Los encargados de la planeacién investigan y clasifican los recursos humanos
presentes 3 fin de conocer su calificacién. Esta informacién permite prever
tentativamente qué puestos vacantes se pueden lienar con los empleados actuales. Esta
informacion se considera en un documento que recibe el nombre de formatos de
promaciones potenciales, los cuales resumen los conocimientos y habilidades de los
empleados y proporcionan un instrumento de analisis para la evaluacién del potencial
humano con que cuenta la organizacion. Ademas la organizacion dispone de los cuadros
de reemplazo potencial, los cuales constituyen una representacién visual de las

posibilidades especificas de sustitucion dentro de una empresa. Con el fin de dar un
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suplemento para estos cuadros, se utiliza cada vez con mayor frecuencia el sumario de
sustituciones, documento en el que se hace una lista de las posibilidades de reemplazo

que existen para cada puesto, incluyendo sus ventajas y desventajas.

2.1.4. PRONOSTICOS SOBRE LA OFERTA DE LOS RECURSOS HUMANOS EN UNA
ORGANIZACION,

No es posible llenar todas las vacantes mediante promociones internas. En
algunos casos no se cuenta con la persona adecuada para sustituir a alguien que se
promueva 0 que abandone la organizacién. Por lo que se tiene que recurrir a fuentes
extérnas de provisién de recursos humanos. Las situaciones a las que se tiene que
enfrentar el departamento de recursos humanos son las siguientes:

o Necesidades externas. El crecimiento de la organizacién constituye el factor principal
en la creacion de puestos de nivel basico, especialmente en las compailias que alientan la
promocion interna de su personal. El nimero de vacantes en niveles diferentes al basico
depende también del apoyo que el departamento de personal brinde al personal para
desarrollar su capacidad.

® Andlisis del mercado de trabajo. El éxito en la localizacién de nuevos empleados
depende del mercado de trabajo, pero también de la habilidad de los especialistas en
personal para llevar a cabo esta importante tarea.

o Factores demogrdficos. Los factores demograficos son otro elemento a largo plazo
que afecta la oferta de trabajo. Afortunadamente para las empresas que preparan

planes a large plazo, estas tendencias son predecibles.
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La planeacion de los recursos humanos debe luchar por un equilibrio adecuado
no sélo entre las técnicas de prondstico y su aplicacion, sino también entre las
consideraciones de la demanda y las consideraciones de la oferta. Las consideraciones
de demanda se basan en el pronéstico de las tendencias en la actividad comercial. Las
consideraciones de la oferta conllevan determinar dénde y como se encontrara a los
candidatos con las calificaciones requeridas para los puestos vacantes.

2.2. ANALISIS Y DISENO DE PUESTOS EN UNA ORGANIZACION
PREPARACION OBTENCION DE INFORMACION USOS DE LA

INFORMACION

Diagrama sobre las tres fases de la informacion sobre andlisis de puesto. Werther-
Davis(1995)
2.2.1. IMPORTANCIA DE UN SISTEMA DE INFORMACION EN UNA
ORGANIZACION

Para que el profesional de recursos humanos pueda actuar eficientemente
necesita informacién sobre los recursos humanos y las necesidades de su organizacion.
Los puestos de trabajo constituyen la esencia misma de la productividad de una
organizacion. Si estin bien diseiiados, la organizacion progresa hacia el logro de sus

objetivos. Un trabajo consiste en un grupo de actividades y deberes que estdn
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relacionados mientras que un puesto consiste en diferentes deberes y responsabilidades

desempeiiados inicamente por un empleado.

2.2.2. ANALISIS DE PUESTOS

A medida que aumenta ¢l grado de complejidad de una organizacion, mas y mas
funciones se delegan en el departamento de personal, el cual, a su vez, suele no poseer
informacion detallada sobre los puestos de otros departamentos, esa informacion se
debe obtener mediante el andlisis de puestos que consiste en la ebtencion, evaluacién y
organizacién de informacién sobre los puestos de una organizacion.

El andlisis de puesto proporciona informacion sobre lo que representa el puesto y
los requisitos humanos que se requieren para desempefiar esas actividades. También es
necesaria una clara comprensién de lo que cada empleo representa para estimar el
valor de los puestos y la compensacién apropiada para cada uno. En la evaluaciéon del
daempeﬁo se compara el desempeiio real de cada empleado con su rendimiento
deseado. Ademas tan.lbién se utilizara la informacion del analisis de puesto para diseitar
los programas de capacitacion y desarrollo.

2.2.3. PROCESO DE OBTENCION DE LA INFORMACION PARA EL ANALISIS DE
PUESTOS.

Antes de estudiar cada puesto, los analistas estudian la organizacién, sus
objetivos, sus caracteristicas, sus insumos y los productos o servicios que brindan a la
comunidad. Provistos de un panorama general sobre la organizacion y su desempeiio los

analistas proceden a:
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e Identifican los puestos que es necesario analizar. En una organizacion pequeiia este
proceso se lleva a cabo de una manera sencilla, mientras que en una organizacion
grande el analista debe recurrir a la némina y a los organigramas.

e Preparan un cuestionario de andlisis de puestos. Los cuestionarios para el analisis de
puestos tienen como objetivo la identificacién de labores, responsabilidades,
conocimientos, habilidades y niveles de desempefio necesarios en un puesto especifico.

e Obtienen informacion para el andlisis de puestos. Esta se puede llevar a cabo a través
de varios procedimientos como:

- Entrevistas. El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle
informacién relevante sobre algin puesto.

- Comité de expertos. El1 método de recabar las opiniones de un grupo de expertos
reunidos para analizar un puesto permite un alto grado de confiabilidad.

- Biticora del empleado. Una verificacion del registro de las actividades diarias del
empleado.

- Observacion directa. Este método resulta lento, costoso y en potencia mé§ susceptible
de conducir a errores.

- Cuestionario de andlisis de posicion. Cuestionario utilizado para reunir datos
cuantificables referentes a los deberes y responsabilidades de diversos puestos.

- Andlisis de puesto del Departamento del Trabajo. Método estandarizado para calificar,
clasificar y comparar a casi todos los tipos de trabajo con base en los datos, las personas

y las cosas.
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- Andlisis funcional del puesto. Método para clasificar puestos, similar al anilisis del
puesto del departamento del trabajo, pero ademds se toma en cuenta la medida en que

las instrucciones, razonamientos y juicio, y la facilidad verbal son necesarios para

desempeiiar el puesto.

2.2.3. IEMPLEO DE LA INFORMACION SOBRE ANALISIS DE PUESTOS.

La informacién sobre los diversos puestos de una compafiia puede emplearse en
:Descripcion de puestos. Una descripeién de puestos es una explicacién escrita de los
deberes, las Condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.
o Especificaciones del puesto. La especificacién describe que tipo de demandas se
hacen al empleado y las habilidades que debe poseer la persona que desempeiia el
puesto.

e Organizacion de la base de datos. La base de datos se organiza con el postulado de
que los puestos constituyen la unidad basica. Cada vez mas, los puestos individuales se
organizan en grupos laborales. Los grupos laborales son conjuntos de puestos similares,
llamados puesto tipo o tipico.

o Niveles de desemperio. El anilisis del puesto permite también fijar los niveles de
desempeiio del puesto, que suman dos propésitos: ofrecer a los empleados pautas
objetivas que deben intentar alcanzar y permitir a los supervisores un instrumento

imparcial de medicion de resultados.
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identificacion
del Pyesio

Listado breve
de Principales
Labores del
Puesto

Deberes y
Responsabi-
lidades del
Puesto

1 DESCRIPCION DEL PUESTO DE UN ASISTENTE
DE EMPLEO

TITULD CEL PUESTO Asistente e Empieo

Division Area Sur

Oepartarento Direcc:on ce Recursos Humaros

Analsta de Puestos virginia Sasaxi

Fecha Analisis 3:12/90

Categor:a ae !mpuesios Exento

Reporta con Drrecior de RH

Coaizo de Puesto 1117

Fecna Verficac.on 17.12/90

DEFINICION DEL PUESTO

i'eva a ~abo & 'rabao profesional de recursos humanos en ‘as areas Jde reciutamiento.
seecciOn pruewas orentacion ransferenc:as de empleados y ileva i0s archivos de 10s
empleaces en recursos humancs Puede manefar tareas y proyectos especiales de 'gualdad
Je Oporumecaces de Empleo Guejas de empieados. entrenamiento o ciasificacior y com-
pensac.on Trapaja bajo supervsion general Al llevar a cabo 'as 1areas asignadas 'oma ini-
o:ativas relacionadas Con ejercicios de apoyo y toma decisiones independientes en el

desernpeno de ias areas encomendadas
L

~DEBERES DEL PUESTO

1

2

£.abofa teratura ge reciutamiento y anuncios de vacantes para la colocacion de
solicitantes.

Programa y ileva a cabo entrevistas personales para aeterminar si los solicitantes son
adecuados para el emgieo incluye revisar sohcitudes y curficula enviados por correo
para el personat canficago

Supervisa ia agministrac:on del programa de pruebas. Es responsable de desarroliar
O mejorar 10s nstrumentos y procedimientos de prueba

Presenta un programa de orientacion para todos los empieados nuevos. Revisa y
agesarrola todos los matenaies y procedimientos del programa de onentacion.
Coordina ia colocacion de avisos de puestos vacantes de ias divisiones y & pro-
grarna de transferencias. Establece ios procedimientos de avisos de puestos vacan-
tes. £s responsable de revisar ias solicitudes de transferencia. hacer arreglos para las
entrevistas de transferencia y determinar ias fechas de la misma.

Lleva una relac:on iaborai diara con los directores de division en temas de recursos
humanos. :ncluyendo fas actvidades de reclutamento. retencion o hberacion de
empieados que cumplen candenas y en matena de disciphina o despdo de los em-
pleados permanentes.

Distribuye ias politicas y procedimientos nueves 0 revisados de recursos humanos en-
re todos los empleados y directores 2 lraves de boletines, juntas. memoranda y/o
contacto personal

Lieva a cabo ‘as labores relacionadas con el puesto que designe el director de recursos
humanos

Formato de una descripcion de puesto. Sherman-Bohlander(1994).
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2.2.4. CONSIDERACIONES QUE SE DEBEN TOMAR EN CUENTA EN EL DISENO
DE PUESTOS. |

El disefio de un puesto muestra los requerimientos organizatives, ambientales y
conductuales que se han especificado en cada caso. El diseiiador de puestos se esfuerza
por considerar estos elementos y crear ocupaciones que sean productivas y
satisfactorias. La productividad del empleado, su satisfaccion con la labor que lleva
acabo y las dificultades en su labor diaria proporcionarin una guia de lo bien disefiado
que se encuentre un puesto.
El disefio de puestos es una combinacién de cuatro consideraciones basicas:
o Los objetivos organizacionales para los que se creo el puesto.
o Consideraciones de ingenieria industrial , incluyendo formas de hacer que el puesto
sea tecnoldgicamente eficiente.
e Aspectos de ingenieria humana, incluyendo la capacidad fisica y mental de los
trabajadores.

o Cambios en la calidad de vida del trabajo.

2.2.5. TENDENCIAS MODERNAS PARA EL NUEVO DISENO DE PUESTOS.
El punto de interés central en el nuevo disefio de puestos con frecuencia es si un
puesto especifico debe tener mas especializacion o no. Por lo que se recomiendan tomar

las siguiente consideraciones al respecto:
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o Especializacidn insuficiente. Cuando los especialistas en personal consideran que
los puestos no se encuentran suficientemente especializados, proceden a la
simplificacién de las labores.

Especializacion excesiva. Los trabajos rutinarios muy especializados, come los
trabajos industriales repetitivos y monétonos, resultan cada vez meneos atractivos para
muchas personas. Por lo que conviene implementar una rotacién de labores que consiste
en asignar tareas cambiantes. También se puede optar por la inclusion de nuevas tareas
lo que origina que se incremente el niimero y la necesidad de las labores desarrolladas
en un puesto. Finalmente se puede optar por el enriquecimiento del puesto con base al
agregado de nuevas fuentes de satisfaccion, esta técnica incrementa los niveles de
responsabilidad, autonomia y control. Finalmente cabe mencionar que las tendencias
en estos momentos apuntan hacia una mayor profesionalizacién por parte de los
trabajadores. Sherman-Bohlander(1994) consideran que el trabajo del futuro
necesitard empleados con habilidades sélidas en comunicacién, asi como conocimientos

técnicos y de matematicas.

2.3 PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Diagrama sobre el proceso de reclutamiento. Werther-Davis(1995)
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Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la
biisqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo. Se obtiene asi un
conjunto de solicitantes, del cudl saldran pesteriormente les nuevos empleados. Sin
embargo, ocupar las vacantes no es suficiente, ya que la calidad de la fuerza de trabajo
determinara también la productividad y la eficiencia. Milkovich-Boudreau(1994).” La
descripcion de puestos, resulta ser un importantisimo instrumento para el reclutador ya
que proporciona la informaciéon basica sobre las funciones y responsabilidades que
incluye cada vacante.

El reclutador identifica las vacantes mediante la planeacién de recursos
humanos o a peticién de la direccién. El plan de recursos humanos puede mostrarse
especialmente itil, porque ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan a
futuro. El reclutador se referird tanto a las necesidades del puesto como a las
caracteristicas de la persona que lo desempeiie. Siempre que los juzgue necesario, el
reclutador debe solicitar informacién adicional poniéndose en contacto con el gerente

que solicit6 el nuevo empleado.

2.3.1. MEDIO AMBIENTE DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Los reclutadores deben considerar el entorno en que habrin de moverse. Los
limites de su entorno se originan en la organizacién, el reclutador y el medio externo.

Los factares que conforman este entorno soa:

2 . .. . . .
El autor especifica el proceso como una actividad de estrategia organizacional.
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Disponibilidad interna y externa de recursos humanos

Politicas de la compaiiia
e Planes de recursos humanos

Practicas de reclutamiento

Requerimientos del puesto.

2.3.1.1. DISPONIBILIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Las Condiciones externas influyen en gran medida en el reclutamiento. Los
cambios en la oferta y en la demanda de trabajo, o sea, las alternativas del mercado de
trabajo, son un elemento de primera impeortancia en este campo. La tasa de desempleo
en el area, las Condiciones del ramo de la compaiiia, la abundancia o escasez en la
oferta de personal, los cambios en la legislacion laboral y las actividades de
reclutamiento de otras compaiiias influyen en la tarea de obtemer un grupo de
solicitantes para una ocupacion dada. Para cerciorarse de qué comprende las actuales
circunstancias especificas en un grupo o mercado de trabajo detel;minado, el
reclutador puede acudir a los siguientes indices:
o Indicadores economicos. Permiten conocer las actuales coyunturas de Ia economia de
un sector, de una zona geogrifica, de toda la nacién o incluso de toda una regién
econdmica.
o Actividades de reclutamiento de otras compaiiias. Permiten conocer las estrategias

basicas que se plantean organizaciones competidoras. En muchos casos, puede medirse
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con relativa precisién a través de los avisos publicados en la prensa y en otros medios de
difusion.

o Las ventas actuales de la compafiia y sus metas. Debido a que los planes de recursos
humanos se basan parcialmente en las predicciones de ventas que lograr4 la compaiiia,
las variaciones entre las ventas reales y las previstas constituyen un factor vital. Las

politicas de reclutamiento deben reflejar este factor.

2.3.1.2. POLITICAS DE LA ORGANIZACION

Las normas que se fije la organizacion en este campo tienen por fin lograr
objetivos comeo uniformidad, economias, aspectos de relaciones pablicas y varios mas
que con frecuencia no se relacionan exclusivamente con los aspectos estrictamente de
reclutamiento. Entre los diversos tipos de politicas tenemos:
® Politicas de promocion interna. Las politicas de promocién interna estipulan que los
actuales empleados tienen opcién preferencial para acceder a determinados puestos.
Esta politica tiene el mérito de garantizar a cada empleado una carrera y no solamente
un empleo.
e Politicas de compensacion. Las compaiiias establecen niveles de compensacion para
determinadas actividades, garantizando asi que a labor igual o comparable corresponde
una compensacién comparable.
e Politicas sobre situacion del personal. Actuando en consonancia con las leyes de un

pais determinado, la organizacion puede proceder a vetar o a favorecer la

contratacion de personal temporal.
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o Politicas de contratacion internacional. Con frecuencia, determinadas legislaciones
estipulan el nivel mdximo de extranjeros que pueden laborar en una organizacién, lo
cual ejerce efectos directos sobre las politicas de una corporacion.

e Planes de recursos humanos. En las compailias grandes y tecnolégicamente

avanzadas, los reclutadores usan con frecuencia un plan de recursos humanos para

definir su estrategia de reclutamiento.

e Prdcticas de reclutamiento en el pasado. Con frecuencia, las organizaciones tienden a

perpetuar politicas y practicas que dieron resultado en el pasado, sin someterlas a un

andlisis critico.

@ Requisitos del puesto. Determinar exactamente cuales serdn las responsabilidades del

puesto que se intenta llenar es con frecuencia la tGnica alternativa para obtener

candidatos adecuados a un puesto dado.

e Costos. El reclutador debe operar en el marco de presupuestos que por lo comiin son

poco flexibles. El costo de identificar y atraer candidatos puede en ocasiones ser

considerable para la erganizacion.

o Incentivos. Al buscar un grupo de candidatos idéneos para el puesto vacante, el

reclutador se encuentra vendiendo la imagen de la empresa como una entidad donde es

agradable trabajar.

2.3.2. CANALES O FUENTES DE RECLUTAMIENTO EN UNA ORGANIZACION
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El mercado laboral, o el drea de donde se reclutari a los solicitantes, variara con
el tipo de vacante por llenar y la remuneracion que se pagara por el trabajo. El alcance
del reclutamiento para puestos ejecutivos o técnicos que requieren un alto nivel de
conocimientos y habilidades puede ser nacional o internacional. No ebstante, el
reclutamiento para puestos que requieren relativamente pocas habilidades puede
abarcar una area geogrdfica relativamente reducida. Entre los principales canales o
fuentes de reclutamiento a los que puede recurrir la organizacién para proveerse de los
recursos humanos que requiere la empresa. Las fuentes se clasifican en internas y
externas.

Las fuentes internas son:

e Candidatos espontineos. Los candidatos espontineos se presentan en las oficinas del
empleador para solicitar trabajo o emvian por correo su curriculum vitae. Las
solicitudes que se consideran de interés se archivan hasta que se presenta una vacante o
hasta que transcurre demasiado tiempo para que se les considere vialidas. Estas
solicitudes podrian ser utilizadas en una bolsa de trabajo interna
o Esta es una formacion de bolsa de trabajo interna. Es tener candidatos inmediatos
para cubrir un puesto vacante. Esta se da con la formacion de una cartera de
solicitudes.

Recomendaciones de los empleados de la empresa. Es probable que los
empleados de Ia empresa refieran candidatos potenciales al departamento de personal.

Las fuentes externas de reclutamiento son:
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e Anuncios en la prensa. Los periddicos, y en algunos casos las revistas especializadas,
ofrecen otro método efectivo para la identificaciéon de candidatos. Ya que los avisos
pueden llegar a mayor numero de personas. Los anuncios de solicitud de personal
describen el empleo y las prestaciones, identifican a la compaiiia y proporcionan
instrucciones sobre como presentar la solicitud de trabajo.

e Agencias de empleo. Estas compaiiias establecen un puente entre las vacantes que sus

clientes les comunican periédicamente y los candidatos que obtienen mediante

publicidad o mediante ofertas espontianeas.

1. Grupos de intercambio. Estas son reuniones de representantes de empresas del
mismo ramo industrial o grupal, cuya finalidad es el intercambio de carteras con
otros miembros del grupo.

La utilizacién de cada fuente es determinada por la necesidad de cobertura
del puesto, la utilizacion de el anuncio en el periddico o boletin esta determinada para el
caso de obtener candidatos que no requieran demasiadas actitudes o que no se
encuentren candidatos idéneos para cubrir puestos.

La utilizacion de las agencias de empleo sirve para obtener candidatos con

habilidades especificas del puesto a desempeiiar.
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GARANTIZA
HOY TU FUTURO

;

"Con esta empresa, hemos encontrado la garantia
de un verdadero desarrollo como promotores”,

= i CITIBANGO )
55%11\4 AFP HABITAT

Unete a la gran fuerza profesional de una empresa
joven y dinamica.
REQUISITOS:

1 Esmudios Je Preparatoria, Técnicos o Superiores

8 £dod de 20 a 50 afos

8 Experiencia deseable en ventas directas

1 Cseonitiidad de horario completo

8 ~anlidades de comunicacion, negociacion, orientacion al cliente y a resuitados
* Grarcentido practico de la ética profesional y personal

A Zrcalente presentacion

Interesados presentarse o lunes 13 de enero en los siguientes horarios:
9:00 hrs., 13:00 lus. y 17:00 hrs. con curriculum con fotografia para entrevista inmediatas

Zuna Norte, area metropolitana:

Salon Real de 14-"Sala Cedral®

Via Gustavo Baz No. 292, cast esquina con Av. Mario Colin
Tialnepantia. £do. de México

Zona Sur, area metropolitana:
Hotei Diplomatico

Insurgentes Sur 1105

Cot. Nochebuena, Dei. Benito Juarez

Anuncio en un periodico. El Universal(1997)
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e Compaiiias de identificacion de personal de nivel ejecutivo. Laborando en un nivel
mds especializado que las agencias, estas compailias solamente contratan ciertos
recursos humanos especificos, a cambio de un pago cubierto por la compaiia
contratante. Algunas compaiiias se especializan en buscar personal de hivel ejecutivo,
en tanto otras lo hacen en la identificacion de técnicos y cientificos.

o Instituciones educativas. Las universidades, las escuelas técnicas y otras instituciones
académicas son una buena fuente de candidatos jovenes que hardn moderadas
peticiones de salarios.

e Asoclaciones profesionales. Muchas asociaciones profesionales establecen programas
para promover el pleno empleo entre sus afiliados.

e Sindicatos. Es practica comin de muchos sindicatos llevar relaciones actualizadas de
sus afiliados, especificando incluso su disponibilidad laboral.

e Agencias de suministro de personal temporal. Estas agencias operan prestando
personal a una compaiiia que requiere llenar una vacante durante determinado lapso.

o Personal de medio tiempo. Un grupo creciente de personas ofrece sus serﬁcios en un
horario limitado.

e Anuncios de empleo. La colocacion de anuncios de apertura de puestos en los
pizarrones de anuncios de la compaiiia es un método eficaz de reclutamiento.

® Registros de personal. Podria revelar a empleados que estin trabajando en puestos

por debajo de sus niveles de instruccion o habilidad. Asi mismo podria revelar a
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personas que tienen potencial para una mayor capacitacién o aquellos que ya tienen los
antecedentes indicados para los puestos en cuestion.
e Bancos de habilidad. Enlistan a los empleados actuales que tienen capacidades

especificas.

2.3.3. SOLICITUD DE EMPLEOQ.

Las formas de solicitud de empleo cumplen la funcién de presentar informacion
comparable de los diferentes candidatos. Es norma comiin que se pida al candidato
varios datos: nombre, direccion, edad, preparacion académica, antecedentes laborales y
situacion personal y familiar, ademds de variantes que pueden revestir interés, como
informacién sobre pasatiempos, inquietudes intelectuales y viajes realizados. Entre los
datos mads relevantes que contiene una solicitud de empleo tenemos:

o Datos personales. En este campo, como en tantos otros de la administracién de
recursos humanos, el reclutador debe mantener la atencién en las caracteristicas que
realmente son operativas para un puesto.

e Preparacion acadét;dcm Un reclutador debe procurar identificar candidatos con
formacion académica que se relacione con el puesto en forma operativa. Los grados
académicos no garantizan eficiencia en el desempeiio de ciertas funciones. Sin embargo
en muchos casos la preparaciéon académica constituye un factor preponderante.

e Antecedentes laborales. Con frecuencia se solicita a los candidatos que proporcionen
una relacién de sus empleos anteriores. Ello permite saber si el solicitante es una

persona estable o si por el contrario cambia sin cesar de una operacién a otra, ademas

39



permite también tener un antecedente sobre el desempeiio laboral y proporciona datos
esenciales sobre las responsabilidades y experiencias del candidato.

o Pasatiempos. El hecho de que un candidato pertenezca a un club, asociacion
profesional o club deportivo puede ser fundamental en determinadas circunstancias y
muestra ademas que el solicitante posee un interés activo por la profesion que eligid.

® Referencias. Las referencias revelan con frecuencia aspectos importantes del

candidato,
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Autenticidad. Es comin solicitar al candidato que firma la solicitud con su puilo
y letra. Bajo la rubrica aparece una leyenda que advierte la solicitante que cualquier

inexactitud, ocultamiento o tergiversacion deliberada hara nulo su contrato de trabajo.

2.4. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Diagrama del proceso de seleccion. Wherther- Davis(1995)

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante el
reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una serie de pasos
que aftaden complejidad a la decisién de contratar y consumen cierto tiempo. Como lo
mencionan Dunnette-Kirchner(1997), estimar la relativa importancia de los diferentes
deberes del trabajo, traducirlos en requerimientos humanos y después evaluar estos
requerimientos, son tareas demasiado complejas para ser manejadas por el juicio
humano selamente(se requieren técnicas precisas). El proceso de seleccidn consiste en

una serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser
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contratados. El procesos se inicia en el momento er que una persona solicita un empleo
y termina cuando se produce la decisién de contratar a uno de los solicitantes. Por otro
lado una seleccién desafortunada puede impedir el ingreso a la organizaciéon de una
persona con gran potencial o franquear el ingreso a alguien con influencia negativa. La
seleccion adecuada es esencial en la administracién de personal e incluso para el éxito
de la organizacion.

La seleccién de personal es importante por tres razones. Primero, el desempeiio
del gerente dependerd, en parte, del desempefio de los subordinados. Los empleados que
no tengan las caracteristicas pertinentes no se desempeiiardan con eficacia. Segundo, una
seleccién eficiente es importante debido al costo que tiene el reclutar y contratar
empleados. Tercero, una buena seleccion es importante debido a la implicaciones legales

de utilizar procedimientos ilegales de seleccion.

24.1 EXRECTA TIVAS DE LA SELECCION DE PERSONAL.

El proceso de .seleccién se basa en tres elementos esenciales: la informacién que
brinda el analisis de puesto proporciona la descripcion de las tareas, las especificaciones
humanas y los niveles de desempeiio que requiere cada puesto, los planes de recursos
humanos a corto y largo plazo, que permiten conocer las vacantes futuras con cierta
precision y permiten asi mismo conducir el proceso de seleccion en forma légica y
ordenada y finalmente los candidatos que son esenciales para disponer de un grupo de

personas entre las cuales se puede escoger.
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Como la funcion del administrador de recursos humanos consiste en ayudar a la
organizacién a identificar el candidato que mejor se adecue a las necesidades especificas
del puesto y a las necesidades generales de la organizacion, se tienen que tomar en
cuenta los siguientes aspectos:

e Seleccion interna. La evaluacion de los candidatos internos puede requerir dias de
labor o incluso semanas. Y una vez identificada a la persona a quien se desea contratar,
es probable que transcurran varias semanas adicionales antes de que ese segundo
puesto pueda ser desempefiado por alguien mas, Cuando no se detectan candidatos
internos adecuados para el puesto, el proceso externo de reclutamiento y seleccién
puede aiiadir semanas o incluso meses al objetivo de llenar la vacante.

® Razon de seleccion. Cuando un puesto es dificil de llenar, se habla de baja razén de
seleccion. Cuando es sencillo llenarlo, se define como un puesto de alta razon de
seleccion.

o Comportamiento antitético. Dado el papel ceuntral que desempeiian los especialistas de
personal en la decisién de contratar, lIa conciencia de lo importante de sﬁ labor y la
certidumbre de que cualquier aceién poco ética se revertird en su contra es
fundamental.

» Desafios de la organizacion. Es en el mejor interés de la empresa plantear politicas
flexibles, modernas e inteligentes que contemplen factores diferentes al lucro a corto
plazo. El profesional de la administracion de recursos humaneos enfrenta en este campo
uno de los retos mas significativos de su actividad y las empresas en que trabajara

esperan que €l aporte enfoques mis sociales y humanos a sus politicas de seleccion.



2.4.2. DESCRIPCION DEL PROCESO DE SELECCION,

El concepto global de seleccion consta de una serie de pasos que a continuacién
se describen:
® Recepcion preliminar de solicitudes. La seleccion se inicia con una cita entre el
candidato y la oficina de personal o con la peticion de una solicitud de empleo. El
candidato entrega a continuacién una solicitud formal de trabajo, la cual fue
proporcionada durante la entrevista preliminar.
o Pruebas de idoneidad. Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la
compatibilidad entre los aspirantes y los requerimientos del puesto. Algunas de estas
pruebas consisten en examenes psicolégicos, otras son ejercicios que simulan las
condiciones de trabajo. La validez de una prueba de inteligencia significa que las
puntuaciones obtenidas mantienen una relacién significativa con el desempeilo de una
funcién o con otro aspecto relevante. Las pruebas de idoneidad que se emplean en el
proceso de seleccion, se limitan a la medicion de factores examinables y comprobables.
Existen diversos tipos de pruebas como a continuacion se describen:
- Pruebas psicoldgicas. Se enfocan a la personalidad. Se cuentan entre las menos
confiables. Debido a que su manejo subjetivo puede ser mal interpretado por el
seleccionador al no estar capacitado para determinarlas de acuerdo al anilisis de

puesto.
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- Pruebas de conocimientos. Son mas confiables porque determinan informacién o
conocimientos que posee el examinado. Estas pruebas de conocimientos miden la
habilidad de los candidatos para ejecutar ciertas funciones de su puesto.

-Pruebas de respuesta grdfica. Miden las respuestas fisiolégicas a determinados
estimulos.

- Pruebas hechas a la medida. Algunas organizaciones importantes no confian en las
fuentes comerciales de pruebas. Desarrollan sus propias pruebas. Una de las razones
seria la seguridad de la prueba y otra, que la prueba hecha a la medida es por lo general
mejor para los puestos y para la organizacion.

Los test de la rama industrial que se suelen aplicar con mayor frecuencia en
México son:

Lucher(test de colores). Es una prueba de personalidad y puede ser aplicada a
todo candidato. Mide a través de determinados colores la consistencia de la
personalidad del individuo y su capacidad de respuesta a determinada actividad. Esta
prueba se realiza para reafirmar la consistencia de las respuestas dadas en la
entrevista de seleccion con los resultados de la prueba.

Prueba DNC - Diagnoéstico de Necesidades de Capacitacion- (actitud laboral). Es
una prueba que nos permite detectar las necesidades de capacitacion dentro de la
organizacion. Es una prueba que no tiene limite de tiempo en su aplicacion. Se suele
aplicar de una manera individual o grupal. Es del tipo ldpiz-papel.

Prueba Terman Merril. L.a prueba Terman Merril es una prueba de inteligencia

que se aplica a niveles administrativos que tienen a su cargo manejo de personal. Es del
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tipo ldpiz-papel. Es una prueba de tiempos diferentes. Esta prueba mide el
conocimiento y la capacidad de razonamiento de una persona. La prueba consiste en
diez secciones que determinan el razonamiento abstracto y la capacidad de respuesta
en situaciones determinadas.

Prueba de Moss. Es una prueba de personalidad. Se aplica a supervisores y jefes
de departamento. Es del tipo lapiz-papel. Se puede aplicar de una manera individual o
grupal. No tiene un limite de tiempo para su aplicacion,

Prueba de Wonderlink. Es una prueba de inteligencia cuyo tiempo de aplicaciéon
es de 20 minutos. Es del tipo ldpiz-papel. Se puede aplicar tanto individual como
grupalmente. Esta diseiiada para niveles administrativos con un nivel académico de
medio superior a superior.

FIGS(frases incompletas). Es una prueba de personalidad en la cual no hay
respuestas malas ni buenas. Es de tiempo ilimitado. Se puede aplicar individual o
grupalmente. Es del tipo lipiz-papel. Se suele aplicar a niveles administrativos de
caracter gerencial y de supervisién. El problema que presenta esta prueba en su
interpretacion es la subjetividad del que la analiza.

Entre las principales pruebas psicométricas que se aplican en las empresas
mexicanas tenemos:

Tipologia de liderazgo(test perfil y estilos de liderazgo). Es una prueba de
personalidad que se aplica a personas que tienen a su cargo personal, como pueden ser
gerentes, jefes y supervisores. No tiene limite de tiempo en su aplicacion. Determina las

caracteristicas del tipo de lider que se es. Esta prueba se mide a través de una graficay
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debe ser utilizada de acuerdo a el andlisis de puesto, debido a que dicho puesto
determina las caracteristicas de lider que tiene que ser para realizar adecunadamente las
funciones correspondientes.

Army Beta II. Esta prueba de inteligencia es sencilla de aplicar, debido a esto es
utilizada a niveles operativos cuyo nivel académico corresponde a una instruccién
basica y secundaria. Se aplica de una manera grupal.

Machaver. Es una prueba de personalidad que se basa en la preyeccion de ideas
que determinan la estabilidad psicolégica de los individues y de su capacidad de
integracibn a trabajar en grupo; ademds nos permite evaluar la agresividad y
sociabilidad de los individuos. Es dificil de interpretar. No tiene limite de tiempo en su
aplicacion. Se puede aplicar a cualquier tipo de persona.

Barsit. Es una prueba de inteligencia que se aplica a niveles bdsico y secundaria
para puestos de auxiliares administrativos, archivistas, etiquetadores y mensajeros. La
duracion para su aplicacion es de 10 minutos. Se mide el razonamiento concreto y
funcional de los indiv'iduos.

CPI(Configuracion Psicoldgica Individual). Es una prueba de personalidad
enfocada a los puestos. Se realiza en una hora con treinta minutos aproximadamente. Se
aplica a niveles gerenciales, de supervisidn, ejecutivos y mandos medios.

OTIS sencillo. Es una prueba de inteligencia que tiene como finalidad medir el
manejo de instruccion. El tiempo de aplicacion de esta prueba es de 30 minutos. Se

aplica a nivel profesional, jefes, gerentes y supervisores.
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Cleaver(adaptabilidad hacia el puesto).Es un sistema que permite identificar y
describir comportamientos del puesto; asi como las habilidades y comportamientos de 1a
persona, con el fin de obtener los elementos para facilitar el ajuste de la persona al
puesto.

Entre las principales pruebas técnicas que se utilizan en las empresas mexicanas
tenemos:

Prueba de nameros. Es una prueba técnica que se aplica individual o
grupalmente. Es del tipo lapiz-papel. Su limite de tiempo es de cinco minutos. Se aplica
a nivel operativo para vendedores , cajeros, encargados de tienda, secretarias y
choferes que realizan actividades de ventas. Es una prueba que determina la habilidad
que posee una persona para realizar operaciones matematicas elementales.

Prueba de razonamiento. Es una prueba técnica que se aplica individual o
grupalmente. Es del tipo lapiz-papel. Su tiempo limite de aplicacién es de cinco minutos.
Se aplica a un nivel operativo para cajeros, vendedores y cobradores. Es una prueba
disefiada para determinar la habilidad de un individuo para resolver problelhas.

Prueba secretarial. £E3 una prueba técnica cuyo limite de tiempo para su
aplicacion es de 20 minutos. Es del tipo ldpiz-papel. Se puede aplicar individual o
grupalmente. Se suele aplicar a secretarias, archivistas, capturistas y periodistas.
Mide el conocimiento de ortografia y la habilidad de redaccién de documentos por parte
de los individuos.

Prueba de archivo. Es una prueba técnica que se aplica individual o grupalmente.

Es del tipo lipiz-papel. Su limite de tiempo es de 19 minutos. Se aplica principalmente a
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secretarias, archivistas y almacenistas. Esta prueba mide la capacidad del individuo
para organizar documentos o productos en orden alfabético o numérico.

Prueba de herramientas. Es una prueba técnica cuyo tiempo limite de aplicacién
es de cinco minutos. Es una prueba que se aplica a personal operativo calificado,
personal técnico, asi como a encargados de mantenimiento y choferes. Mide el
conocimiento del manejo de herramientas y utensilios de trabajo.

o FEntrevista de seleccion. La entrevista de seleccion consiste en una platica formal y en
profundidad, conducida para evaluar la idoneidad para el puesto que tenga el
solicitante. Para Dessler(1991) la entrevista de seleccion constituye la técnica mads
ampliamente utilizada y por lo tanto la mds importante. Las entrevistas ofrecen una
oportunidad para conocer personalmente al candidato y para formular preguntas de
una manera que no es posible con las pruebas. Las entrevistas se pueden adaptar a la
seleccién de empleados no calificados, asi como a la de empleados calificados. Permiten
también la comunicacion en dos sentidos: los entrevistadores obtienen informacion
sobre el solicitante y el solicitante la obtiene sobre la organizacién. Existen diversos
tipos de entrevistas como a continuacion se menciona:

- FEntrevistas no ‘estructuradas. La entrevista no estructurada permite que el
entrevistador formule preguntas no previstas durante la conversacién.

- Entrevistas estructuradas. Las entrevistas estructuradas se basan en un marco de
preguntas predeterminadas. Las preguntas se establecen antes de que se inicie la

entrevista y todo solicitante debe responderlas.
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- Entrevistas mixtas. En la practica , los entrevistadores despliegan una estrategia mixta,
con preguntas estructuradas y eon preguntas no estructuradas. La parte estructurada
proporciona una base informativa que permite las comparaciones entre candidatos. La
parte no estructurada aiiade interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las
caracteristicas especificas del solicitante.

- Entrevistas de solucion de problemas. Se centran en un asunto o en una serie de ellos
que se espera que resuelva el solicitante.

- Entrevistas de provocacion de tension. Cuando un puesto debe desempefiarse en
Condiciones de gran presion se puede desear saber como reacciona el solicitante e ese
elemento.

e Verificacion de datos y referencias. Los especialistas en personal recurren a la
verificacién de datos y a las referencias para constatar la veracidad de los mismos. Las
referencias laborales difieren de las personales en que describen la trayectoria del
solicitante en el campo del trabajo.

o Examen médico. Existen poderosas razones para llevar a la empresa a verificar la
salud de su futuro personal, desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo
que padece una enfermedad contagiosa, hasta la prevencion de accidentes.

e Entrevista con el supervisor. En la gran mayoria de las empresas modernas es el
supervisor inmediato o el gerente del departamento interesado quien tiene en tltimo
término la responsabilidad de decidir respecto a la contratacién de los nuevos

empleados.
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e Descripcion realista del puesto. Cuando el solicitante tiene expectativas equivocadas
sobre su futura posicion, siempre es de gran utilidad llevar a cabo una sesién de
familiarizacion con el equipo o los instrumentos que se van a utilizar, de ser posible, en
el lugar de trabajo.

e Decision de contratar. La decision de contratar al solicitante sefiala el final del
proceso de seleccion. Puede corresponder esta responsabilidad al futuro supervisor del
candidato o al departamento de personal. Deben conservarse todos los documentos que
conciernen al candidatq aceptado. Ahora para tomar esta importantisima decisién el
patrén estara interesado en lo que un solicitante pueda hacer y hara. La evaluacion de
los candidatos con base a la informacién reunida debe concentrarse en el factor “puede
hacer” que incluye habilidades y conocimientos, asi como la aptitud para adquirir
conocimientos y habilidades nuevos. El otro factor es “hara” que incluye la motivacion,
intereses y otras caracteristicas de Ia personalidad.

El resultado final del proceso de seleccion se traduce en el nuevo personal
contratado. Si los elementos anteriores a la seleccion se consideraron cuidadosamente y
los pasos de la seleccion se llevaron a cabo en forma adecuada, lo mas probable es que
el nuevo empleado sea idoneo para el puesto y lo desempeiie productivamente.

PARTE 3. ORGANIZACION OBJETIVOS Y ACTIVIDADES DEL I.M.P.

3.1 La empresa , actividades y diagrama de flujo

ElI. M. . es el 6rgano descentralizado de gobierno que se encarga de apoyar a

Petroleos Mexicanos en la investigacion cientifica y tecnolégica, dentro de las dreas de
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explotacion y transformacién industrial de las riquezas energéticas de nuestro
subsuelo.

El L M. P. ha participado en la creacion y disefio de las plataformas y ductos
marinos , de la zona de Campeche , golfo de México y la red de conexiones del manejo
de crudo y gas en la Zona Marina y asi como el gasoducto Neuménque Bahia - Blanca
Buenos Aires Argentina.

El Instituto se fundo en 1965 a través de un decreto presidencial, siendo una de
sus actividades principales el desarrollar e impulsar el aprovechamiento de tecnologia
basica.

El desarrollo de tecnologia ha sido el principal objetivo de la industria
petrolera, sin embargo esta seha extendido de la explotacion petrolera y refinacién
del petroleo a la industria quimica , mineria , naviera y de bienes de capital.

En la zona de campeche se dio el desarrollo de plataformas maritimas para
gas y la extraccién de petréleo asi como la construccion de las estaciones de extraccion
y distribucion de gas.y Ia creacion del gasoducto troncal del sistema nacional de gas.

Se realiza todos los trabajos de supervision y mantenimiento de las plataformas
maritimas y de centros de investigacion de nuevas zonas de explotacién. Y el
desarrollo y mantenimiento de muelles petroleros en la zona.

Con respecto a la explotacion marina se ha desarrollado un sistema
computacional o banco de datos de obtencién de parametros para medir todo tipo de
propiedades termofisicas, que sirve para el desarrollo de la investigacion. Este sistema

cuenta con un proceso de simulacion de disefio y analisis de consistencia
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termodinamica, que permite hacer un analisis computarizado de un diseiio de
investigacion.

e Organigrama de la Subdireccién de Ingenieria
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Nos basamos en la Subdireccién de Ingenieria debido, a que, es la unidad que

lleva a cabo las funciones primordiales del I. M, P.

3.2 El proceso de reclutamiento y de seleccion de personal en la Subdireccion de

Ingenieria.

El proceso de reclutamiento y de seleccién de Personal en el .M.P,, enla

Subdireccion de Ingenieria, se realiza a través de bolsa de trabajo o por medio de

reclutamiento interno, siendo esta forma de reclutamiento la que utilizan para

obtener de manera inmediata las vacantes que se presentan en la Subdireccién de

Ingenieria .

Pasos

Antecedentes

Solicitante a empleo acude al Departamento de

Control de Personal de la Subdireccién de Ingenieria

Entrevista inicial, se analiza la informacion, si se

acepta como futuro candidato .

Forma o
document
o
Solicitud
de bolsa

de trabajo

Comunica

cion

verbal

Cuando el candidato es rechazado , se le informara al Comunica
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7 Cuando el resultado es pos:tnvo se proporclona feéha

~|Cuando la persona redne los requisitos minimos
~ Inecesarios se realiza la entrevista preselectiva o

previa

b #iﬁéliiéﬁ&dlé éb”tf'ei}is”ié" el entrevistador éliﬁdfé el R

: reporte y ubica al candldato para su aceptaclén o

e rechazo

Reporte deH

preselecty

cusn

verbal

entrevista

~ |Siel reporte de Ia entrevista preselectiva es negativo

. (rechazo). Se comunica al candidato

L : para presentacién de examen técmco

~|Presentaci6n de examen técnico secretarialy

‘ladministrativo , en el caso de los técnicos y
profesionales, el examen lo realiza el area

responsable.

de examen
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9 [El Departamentode(:ontmlde Personal calificael Plantilla_
: ‘fé_xa'n'ieh téc'hi‘co’ secretariél y édministrativo, enel de
| profesional o técnico, en el 4rea responsable. | respuesta

0 |Si el examen es negativo, se comunica al candidato - Comunica

" |Cuando el candidato es aprobado y no hay puesto

~ |vacante es incluido este en la boisa de trabajo. '

2 isila persona es aprobada y existe un puesto vacante F
| para su contratacion se Ie informa a el candidato

& para que acuda a llenar su sohcutud de emp!eo

~ lindica la fecha de presentaclén de esta

Se revisay valida la documentacion solicitada

[ _|[El Departamento de Control de Personal dela  }

Subdireccion de Ingenieria, proporciona a la divisiéon cobertura
administracion de Personal, la documentaciéon para

los tramites de contratacion.




16 |Se explica a el candidato Ios pasos a seguir Pm fa c"'""“‘“

| G contratacién
Lal Divisnén ‘de Administracién de Personal envia a al :

e candidato a examen médico

o Servicios v Medicina Ocupacional comumca a la 5
Dlvisién de Admimstracién de Personal .
La vaislén de Admimstracién de Parsonal comunica
al Departamento de Control de Personal de la |
SUbd;reccién de lngemena | |

22 En caso posmvo , se continuan“i&“irgﬁit“é; usda;les de

contrataclén y las oficinas a seguir para su cién
 |contratacién . Ll verba!
_ [El candidato deber4 acudlr ala Division de Admmistraclén de»

o ‘Personal para su contratacién

" |La Divisién de Administracién de Personal realiza a --'

0 |Cuando el examen ‘medico es negatwo. La Dwis;én yde Mo

- contrataciéﬁ |

" ILa divisién de administracién de Personal envia a el F srmato |
candidato a evaluaciéon psicométrica. N evaluacién

psicométn




. |psicomeétrica a’l' jefe del area respdnsable

6 En los casos de evaluaclén psu:ométrica no recomendable el

La Division de Administracion de Personal informa el f'iéé‘”ﬁt“t"a&b

. |resultado de la evaluacién psicométrica al S "ide !a

Departamento de Control de Personal de la UNICOTA - evaluacnén

3 de la Subdireccitn de Ingenieria

~ |[El Departamento de Control de Personal de la G

 |Subdireccién de Ingenieria envia la evaluacion

o Departamento de Control de Personal recaba el oﬂcno de

: aceptaclén de este candidato por parte del responsab!e del érea

) cuando aplica

7 |Ei Departamento de Control de Personaidefa Gt
Subdireccién de Ingenieria da Ia ihduc(:ién_ aljfi‘ o
Personal de nuevo ingreso, , el éegundo dia de ' '
labores‘ | |

" |El Departamento de Control de Personal incorpora a el Comunica
Personal de nuevo ingreso a su 4rea de trabajo ' c,én

- escrita,
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* oficioal
jefe de
bepartame

Entrevista preselectiva o previa,

Es un parametro para determinar si el candidato redne los requisitos(estudio,
tiempo, cardcter, etc.) idoneos y necesarios para las actividades a realizar.

Existen dos puntos relevantes a observar:

a) Si reune los puntos caracteristicos solicitadas para cubrir la plaza.
b) Si existe real interés por parte del interesado.

Al cubri‘r' estos dos puntos, se podra continuar con el proceso de seleccion. Otro
de los fines de la entrevista preselectiva, es obtener informacién referente a su
desenvolvimiento, grupo social, familiar, laboral, habilidades especiﬁcas, capacidad
para aprender y adaptarse a la actividad a desarrollar, etc.

La entrevista nos sirve para rechazar o aceptar al candidato en base en lo antes
descrito, ademas como un medio para comprobar o verificar la informacién obtenida en
la solicitud de bolsa de trabajo y corroborar documentos presentados con las fuentes de
emisién.

Etapas de Ia entrevista
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En el transcurso de la entrevista se presentan tres etapas o fases, que el
entrevistador tiene que considerar para el buen desarrollo de la misma.
a)Rapport. Es la etapa inicial de Ia entrevista que tiene comobfin disminuir las tensiones
del solicitante, mediante un acercamiento cordial y amistoso.
b)Cima. Es la entrevista propiamente y a través de ella van a explorarse dreas como:
historia laboral, educativa, personal, tiempo libre, proyectos a corto y largo plazo.
¢) Cierre. Es la etapa final de la entrevista, en esta fase se da oportunidad al candidato
para que haga las preguntas que estime pertinentes asi como el manifegtar sus
impresiones sobre la entrevista y se le de a conocer cuales son los siguientes pasos a
realizar,
Se pueden manejar dos tipos de entrevista preselectiva :
a)Entrevista inquisitiva. Se busca informacion acerca de la confirmacién y validez de los
datos ya obtenidos.
b)Entrevista indirecta. Permite conocer rasgos espontdneos de la personalidad, las
actitudes del solicitante y de que salga a flote por la libertad del tema, elementos, que de
otra manera seria dificil conocer.
Una vez realizada la entrevista preselectiva se valora la informacién de acuerdo
a las necesidades y requerimientos de personal y se proporcionardn argumentos validos
para que la solicitud se integre en la bolsa de trabajo y sea considerada en vacantes
inmediatas o futuras.

Definicion de las caracteristicas evaluadas en la forma reporte de entrevista

preselectiva.
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a)Presentacion personal. Considérese la presencia fisica y arreglo personal.

b)Educacion. Grado en que demuestra, en el desarrollo de su trabajo, la escolaridad y

experiencia que el puesto requiere.

c)Habilidad para expresarse. Habilidad para comprender conceptos expresados en

palabras, para abstraer, generalizar y pensar en forma organizada el manejo del

idioma,

d)Confianza en si mismo. Considérese la seguridad al actuar y decidir.

e) Comprension. Habilidad para razonar, deducir, generalizar, pensar en forma légica
y hacer uso del sentido comun.

f) Sociabilidad. Grado o tendencia a mezclarse en grupo, manteniendo adecuadas
relaciones interpersonales, a ser participativo, extrovertido y expresivo.

g) Autonomia. Considérese la aptitud para trabajar por si sélo, capacidad creativa,
innovadora y de mejoramiento de los sistemas de trabajo.

h) Dinamismo. Considérese el desarrollo de actividades en el menor tiempo posible.

i) Madurez emocional. Considérese el equilibrio emocional, libre de ansiedad y de
tensién nerviosa, tranquilo, satisfecho, capacidad para afromtar problemas y de
resolucion de los mismos.

J) Aportacion de datos. Grado de colaboracién al proporcionar informacion personal.
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Diagrama de flujo del proceso de
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Diagrama de flujo del proceso de
seleccion
Hoja 3 de 3

Recursos humanos contrata
candidato

Recursos humanos envia a
candidato a examen medico

Ingresa candidato se da la
mduccion

PARTE 4. METODOLOGIA UTILIZADA PARA LA RESOLUCION DE UN CASQ

PRACTICO (INVESTIGACION ENEL I. M. P.)

4.1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
El problema consiste en detectar y analizar el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal que se utiliza en el I. M. P. para determinar si son aceptados por

el personal que labora en la misma.

4.2. PLANTEAMIENTO DE LA HIPOTESIS
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Si el procedimiento de reclutamiento y seleccion de personal es el adecuado para
“la Subdireccion de Ingenieria del I. M. P,” entonces el personal secretarial y

administrativo que pasa por el lo aceptara.

4.3. SUJETOS.

El nimero minimo de sujetos que se consultaron en la correspondiente
investigacion fue mayor de 30. En la muestra se consulté a el personal administrativo y
secretarial de la Subdireccion de Ingenieria del I.M.P. Se seleccionaron a los sujetos de
la poblacion de una manera aleatoria.

4.4 PROCEDIMIENTO

La variable independiente es el procedimiento de reclutamiento y seleccion
aplicado a los niveles secretarial y administrativo de la organizacién.

La variable dependiente sera la respuesta de aceptacion o rechazo por parte de
los niveles secretarial y administrativo de la organizaciéon a través del instrumento
aplicado(la lista de verificacion que consta de 30 declaraciones sobre los aspectos mas
importantes del proceso de reclutamiento y seleccion de personal).

Las variables extraiias y su forma de control serian:

e La variable extraia interna de seleccion consiste en las variaciones que presentaron las
muestras a nivel administrativo y secretarial al aplicarseles la escala de actitud y la
variable extraria interna de instrumentacion se controlarian al utilizar un. solo
instrumento de medicion obteniendo las caracteristicas de confiabilidad y validez del

mismo.
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o La rotacion del personal, variable extrafia interna de mortalidad, que se presenta
cuando el personal es ascendido a un puesto diferente a través del tiempo; la mortalidad
de la muestra, variable extrafia interna de mortalidad, que se da por concepto de
Jubilaciones, renuncias, despidos, accidentados o muertes; la variable extrafia interna de
maduracion, que se presenta por el paso del tiempo y que modifica las opiniones de los
individuos; la variable extrafia interna de administracion de pruebas y el problema que se
nos presenta entre la primera y la segunda medicion( variable extrafia interna histdrica)
se controlardn al efectuar una sola medicion.
o El error que se nos presenta al aparecer una variable extrafa interna de seleccion, se
controlo al utilizar una muestra con un minimo de 30 sujetos que fueron seleccionados
aleatoriamente de la poblacion(distribucion al azar).

El formato del cuestionario que se utilizo para el personal que labora en la
organizacién es praictico y legible. Ademds las 31 declaraciones que lo conforman
fuerdn sometidas a una previa prueba piloto para verificar su efectividad.

5. ANALISIS DE RESULTADOS
5.1 RESULTADOS.

En nuestro analisis estadistico utilizamos la escala de Likert para medir una lista de

verificacion. Se utilizd la siguiente ponderacion para:
e Acuerdo total iguala §

e Acuerdo igual a 4

Indeciso ignal a 3

[ 2

Desacuerdo igual a 2

Desacuerdo total igual a 1.
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Utilizamos esta ponderacion debido a que nuestra hipdtesis lo que busca verificar es
la aceptacion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

El proceso de aplicacion del cuestionario se realizo al personal administrativo y
secretarial del area de la Subdireccion de Ingenieria del IMP y el proceso fue al azar. Los
resultados de las mediciones fueron sometidos a la técnica estadistica de correlacion de
Pearson Este analisis de correlacion tendra como finalidad la determinacion de las
relaciones estadisticas entre la variable independiente (el procedimiento de reclutamiento y
seleccion de personal ) y la variable dependiente( las opiniones del personal secretarial y
administrativo). Si el coeficiente de correlacion nos proporciona un valor significativo
aproximativo a 1 afirmamos que el proceso de reclutamiento y seleccion es aceptado que
fue sometido al mismo; mientras que si el coeficiente de correlacion no significativo o
tiende a-1 0 a0 entonces deducimos que no hay aceptacion por el proceso de reclutamiento
y séleccic’m por parte del personal o que esto tiende a la indecision. Algunas preguntas
fueron contestadas doble por los sujetos, se determino utilizar para la evaluacion el termino
intermedio de indecision

De los 31 reactivos se eliminaron 4 debido a que al realizar la prueba de
significacion estos reactivos estan midiendo caracteristicas particulares del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal como son las siguientes preguntas:
RECLUTAMIENTO.

4. El formato de solicitud de empleo es sencillo de llenar.

SELECCION..

4. Mi aceptacion al puesto obedecié a mis habilidades y capacidades.

8. El examen médico que me aplicaron reflejo la condicidn fisica que necesitaba para el
puesto.

11. La seleccion de individuos dentro de la organizacion es la mejor opcién para ocupar

una vacante cuando no se dispone de personal dentro de la misma.
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A las preguntas restantes se les determino una prueba de direccionalidad la cual
consiste en obtener el grado de aproximacion observada con respecto a la direccion
esperada.

A este respecto obtuvimos que cinco declaraciones de reclutamiento  nos
determinaron un rechazo las demds mostraron una aproximacion positiva.

La prueba a la que se les determino el constructo seleccionado de la prueba de Likert
fue la siguiente.

Dir. = 1-2(x)+1/X+x)

y se determino que los valores obtenidos de aproximacion para una maestra mayor de 30
sujetos deberian estar dentro de los limites de :
Lim. Inf 0.12 y Lim. Sup. De 0.88 determinados. De los cuales se determino que si la
aproximacion era menor al limite inferior o mayor al limite superior estos datos no fueron
tomados para el analisis de grupos. |

De acuerdo con esto cuatro preguntas fueron descartadas debido a que estas
determinan que estan abajo del limite inferior:
Reclutamiento.
5. La solicitud de empleo refleja las caracteristicas del empleo que se ofrece.
8. Los anuncios en el periddico describen adecuadamente el puesto vacante.

Las que estan arriba de el limite superior son :
Seleccion.
1. La entrevista de seleccion resulto amena.
2. Las pruebas aplicadas reflejan las aptitudes del aspirante para el empleo.

A las demas preguntas se les agrupo y determino como el grupo bajo y el grupo alto
esta se determino por la sumatoria de la pregunta y la media de la pregunta con respecto a
la media de la muestra determinando que las preguntas de reclutamiento que su
aproximacion determina a la no aceptacion del proceso de reclutamiento y seleccion
conforman el grupo bajo. Donde la ponderacion es la contraria a la esperada.

El resto de la preguntas corresponden a el grupo alto.
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La prueba de discriminacion es la diferencias de respuestas entre las que determinan la
aceptacion y las que determinan la no aceptacién de un proceso. La discriminacion se
obtiene utilizando la misma ecuacién tomada.

Dir. = 1-(2(x)+1/X+x)

El siguiente cuadro nos determina la discriminacion obtenida de nuesira muestra:

ACUERDO ACUERDO INDECISO DESACUERDO |DESACUERDO JTOTAL
TOTAL TOTAL

FRECUENGIA
TOTAL 133 297 104 113 24 671

PONDERACIO
N ESPERADA 5 4 3 2 1

VALOR
ESPERADO 665 1188] 312 226 24

FRECUENCIA
JCONTRARIA 4 22 17 35 21 99
PONDERACIO f
N CONTRARIA 1 2 3 4 5
{VALOR
ESPERADO 4 44 51 140} 10
JDIFERENCIA
joE VALO
ESPERADO 661 1144 261 86 81

]Xx 2066 167

Esto nos determina que dadas dos respuestas, la aproximacion de que una respuesta sea de
aceptacion es de 0.8499776. Lo cual nos determina que nuestra muestra tiende a la
aceptacion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal, teniendo rechazo parcial en
el proceso de reclutamiento. Esto lo podemos determinar al observar en el cuadro 1 del
anexo estadistico que las correlaciones mas bajas se encuentran en el proceso de
reclutamiento asi como en el cuadro 2 observamos que estas correlaciones mas bajas
corresponden a las declaraciones del cuestionario en donde contestaron mas personas estar
en desacuerdo, siendo lo contrario en el proceso de seleccion donde las correlaciones son
las mas altas ademas de que la mayoria de las medias de cada declaraciones mayor a la
media de la muestra.

En el grupo bajo observamos que la media del grupo tiende a ser a el desacuerdo, la

media del grupo es de 2.52 siendo que la media de la muestra es de 3.45 y siendo que el
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valor ponderado de nuestro termino medio de indecision es el valor esperado 3, por lo que
observamos que estos datos nos determinan la no aceptacion del proceso.

Esto lo podemos observar al ver el cuadro 2 del anexo estadistico donde apreciamos
que las declaraciones de nuestro cuadro bajo nos determinaron una mayor frecuencia de
respuestas al estar en desacuerdo.

En la declaracion 10 de reclutamiento “El anuncio en el periodico describio
detalladamente el empleo”, podemos observar que solo 8 personas respondieron estar de
acuerdo en que el anuncio de vacantes describi¢ detalladamente las caracteristicas del
puesto, mientras que 21 personas respondieron estar en desacuerdo, asi como 4 estan
indecisas y una persona no contesto la declaracion, esto lo podemos observar en el siguiente
grafico 1 del anexo estadistico.

Asi como en la declaracion 13 de reclutamiento “En la solicitud se mencionaron las
caracteristicas que son operativas para el puesto”, la cual determina que solo 10 personas
contestaron estar de acuerdo con el anuncio de vacantes. Ademas se describieron las
caracteristicas operativas del puesto, mientras que 14 respondieron estar en desacuerdo y 9
contestaron estar indecisas mientras que solo una no contesto. Esto lo podemos observar
en el grafico 2 del anexo estadistico.

En la declaracion 15 de reclutamiento “El anuncio en el periddico describio
detalladamente las prestaciones”, observamos que solo 8 personas respondieron estar de
acuerdo con el anuncio de vacantes el cual describi¢ detalladamente las prestaciones a las
cuales tienen derecho los trabajadores, mientras que 21 contestaron estar en desacuerdo , 4
respondieron estar en indecision, mientras que una persona no contesto. Esto lo podemos
observar en el grafico 3 del anexo estadistico.

En este sentido el grupo alto se encuentra determinado en las declaraciones de
reclutamiento y seleccion de personal que tienen una mayor correlacion como lo podemos
ver de acuerdo con el cuadro ! del anexo estadistico y el cual nos muestra que las
declaraciones en las cuales se determina la aceptacion de el proceso de reclutamiento y

seleccion tiene una media de 3,579, esto determina que el proceso esta arriba del termino
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de indecision, es decir, que la media se acerca al termino esperado de acuerdo, cuyo valor

esperado es 4.

En estas declaraciones la mayoria determinan una mayor frecuencia afirmativa que
nos demuestran la aceptacion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

La declaracion 1 de reclutamiento “Considera que el mejor medio para encontrar
a los aspirantes para una vacante es el periodice”, nos determina que 18 personas nos
replicaron que estan desacuerdo que el mejor medio de reclutar personal es el periodico,
mientras que 10 respondieron estar en desacuerdo y solo seis contestaron estar indecisos.
Esto lo podemos observar en el grafico 4 del anexc estadistico.

La declaracidn 2 del proceso de reclutamiento “Considera que el ascenso es el
medio mds apropiado para cubrir una vacante de personal administrativo dentro de la
organizacién”, nos determina que 26 personas nos replicaron estar de acuerdo con que el
mejor medio de reclutar personal es el ascenso para cubrir una vacante , mientras que $
personas nos contestaron estar en desacuerdo, 2 respondieron estar en indecisos y una no
contesto.

La declaracién 3 de reclutamiento “El ascenso entre el personal operativo se lleva
a cabo dentro de esta organizacion”, nos determino que 25 personas conocen que ¢l IMP
tiene como politica el promover a €l personal para cubrir puestos vacantes, mientras que 2
personas contestaron no conocer que se realizaba el ascenso como medio de ocupar
vacantes y solo 7 personas replicaron estar indecisas. Como lo podemos observar en el
grafico 6 del anexo estadistico.

La declaracion 6 de reclutamiento “La empresa no discrimind a los solicitantes de
la vacante disponibles”, nos determiné que 19 de las personas encuestadas respondieron
conocer que la empresa no discrimina ninguna solicitud a un puesto vacante, mientras que 5
personas replicaron que la empresa no toma en cuenta todas las solicitudes para ocupar una
vacante y 10 personas contestaron estar indecisas. Esto lo podemos observar en el grafico 7
del anexo estadistico.

La declaracion 7 del proceso de reclutamiento “La empresa toma en cuenta a los

recomendados de los empleados para cubrir una vacante”, determina que 20 personas
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replicaron estar de acuerdo en que la institucidn utilice recomendados para cubrir las
vacantes de p.ues‘m, mientras que 9 respondieron estar en desacuerdo con que la institucion
utilice recomendados para ocupar puestos vacantes, 5 personas replicaron estar indecisas.
Podemos observar este comportamiento en el grafico 8 del anexo estadistico.

En la declaraciéon 9 del proceso de reclutamiento “La empresa toma en cuenta
primero al personal que estd laborando en la empresa para cubrir una vacante”, nos
determina que 22 de los encuestados estan de acuerdo en que la empresa tome en cuenta
primero al personal de base para ocupar una vacante , mientras que 8 encuestados
coincidieron en estar en desacuerdo, mieniras que 4 estan indecisos, como lo observamos
en el grafico 9 del anexo estadistico.

En cuanto a la declaracion 11 de reclutamiento “El anuncio en el periédico capto
mi atencion por su lamative disefio”, se determiné que las 16 personas estan de acuerdo
en que los atrajo su llamativo disefio, 9 contestaron estar en desacuerdo, 6 estin indecisos
sobre el disefio de el anuncio de vacantes y 3 de los encuestados no respondicron. En el
grafico 10 del anexo estadistico podemos observar la frecuencia de las respuestas.

En la declaracion 12 de reclutamiento “La experiencia laboral que exigen para
ocupar la vacante es la adecuada”, se determiné que 18 de los encuestados determinaron
que las exigencias de experiencia laboral para cubrir una vacante son las adecuadas,
teniendo que 12 personas replicaron estar en desacuerdo y 4 contestaron estar indecisas. La
preferencia o determinacidn la observamos en el grafico 11 del anexo estadistico.

En la declaracion 14 de reclutamiento “El anuncio en el periddico de esta compaiiia
ofrecio mds ventajas que el de otras compaiiias competidoras”, se determiné que 15
personas encuestadas replicaron que el anuncio de solicitantes de puestos ofrece mas
prestaciones que otras compafiias competidoras o del mismo ramo, 7 encuestados
respondieron que estan en desacuerdo y que el anuncio no ofrece mas prestaciones que el de
otras empresas similares y 12 de las personas encuestadas respondieron estar indecisas,
como lo podemos observar en el grafico 12 del anexo estadistico.

En el grafico 13 del anexo estadistico observamos que la declaracion 3 de seleccion

“Las exigencias del puesto son las que esperaba al aceptar este empleo”, 22 personas
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encuestadas determinaron estar de acuerdo en que las exigencias del puesto son las que
esperaban al momento de aceptar el puesto, 4 respondieron estar en desacuerdo y 8 se
encuentran indecisos.

En el grafico 14 observamos que la declaracion de seleccion 5 "La prueba de
conocimientos resulto fdcil”, nos determind que 25 encuestados replicaron estar de acuerdo
de que las pruebas de conocimientos generales les resultaron faciles de contestar, 3
respondieron estar en desacuerdo y 6 respondieron estar indecisos.

La declaracion 6 de seleccion “La prueba sobre el puesto me parecio sencilla”, nos
mide la aceptacion de la prueba en el sentido de verificar la aptitud de los encuestados en
torno a la facilidad de resolver el examen , 29 de las personas encuestadas determinaron
estar de acuerdo en que les resulto facil la aplicacion de el examen sobre el puesto, 4 de los
encuestados contestaron estar en desacuerdo y solo uno de los encuestados contestd estar
indeciso. Esto lo podemos observar en el grafico 15 del anexo estadistico.

En el grifico 16 correspondiente a la declaracion 7 del proceso de seleccion “La
entrevista inicial me permitié conocer a la empresa”, nos determind que 18 personas
respondieron estar de acuerdo en sefialar a la entrevista inicial como una forma de conocer
a la empresa, asi como 13 personas respondieron estar en desacuerdo en que la entrevista
inicial les permitié conocer a la empresa y 3 de los encuestados respondieron estar
indecisos.

En la declaracion 9 del proceso de seleccion “La entrevista de seleccion me
permitié conocer las caracteristicas del puesto”, nos determino que 20 de las personas a
las que se les aplico el cuestionario respondieron estar de acuerdo en sefialar a la entrevista
como el principal medio de conocer las caracteristicas del puesto, asi como 9 de los cuales
contestaron estar en desacuerdo en que la entrevista sea el principal medio de conocer las
caracteristicas del puesto y 5 respondieron estar indecisas. Esto lo podemos observar en el
grafico 17 del anexo estadistico.

En el grafico 18 del anexo estadistico se observa que la declaracion 10 del proceso
de seleccion “La seleccion de individuos dentro de la organizacion es la mejor opcién

para ocupar una vacante”, nos determind que 23 de las personas respondieron estar de
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acuerdo en que la mejor seleccion de los individuos para ocupar un puesto vacante es la
eleccion de candidatos internos, 5 contestaron estar en desacuerdo con esta afirmaciéon y
solo 5 se manifestaron estar indecisos.

En la declaracion 12 del proceso de seleccion “La entrevista de seleccion me dio
una imagen agradable del ambiente de trabajo dentro de la organizacién”, nos determind
que 26 personas encuestadas replicaron estar de acuerdo en que la entrevista de trabajo les
dio una imagen agradable del ambiente de trabajo, 5 respondieron estar en desacuerdo en
que la entrevista no les dio una imagen agradable del ambiente de trabajo y 3 replicaron
estar indecisos. En el grafico 19 podemos observar las frecuencias de respuestas.

En el grafico 20 observamos la frecuencia de respuestas de la declaracion 13 del
proceso de seleccion “En la entrevista de seleccion me ofrecieron posibilidades de
desarrollo profesional”, en la cual 18 de los encuestados contestaron estar de acuerdo en
que en la entrevista de seleccion se les ofrecieron posibilidades de desarrollo profesional, 9
replicaron estar en desacuerdo en que la entrevista de seleccion no les brindé posibilidades
de desarrollo profesional y 7 personas contestaron estar indecisas en si se les ofrecié o no
posibilidades de desarrollo profesional.

En la declaracion 14 de seleccion de personal “El examen médico es muy
importante para seleccionar a un individuo”, nos determiné que 23 personas de la muestra
contestaron estar de acuerdo en que el examen médico es primordial para seleccionar a un
persona en el puesto, 8 personas respondieron estar en desacuerdo en que el examen médico
sea primordial para seleccionar a una persona y solo 4 determinaron estar indecisos si el
examen médico es importante para seleccionar a una persona en el puesto.

En el grafico 22 observamos que en la declaracion 15 del proceso de seleccion
“Las pruebas que me aplicaron sobre el puesto si se relacionan con mis actuales
actividades “nos determino que 22 personas replicaron afirmativamente en sefialar que las
pruebas que les aplicaron se relacionan con las actividades que se realizan actualmente,
mientras que solo 7 respondieron estar en desacuerdo en que las pruebas que se les aplicaron

sobre el puesto se relacionan con las actividades que realizan.
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Las respuestas que nos dieron a la declaracion 16 del proceso de seleccion “Las
pruebas que le aplicaron sobre el puesto se relacionan”, nos determind que 18 personas
encuestadas contestaron estar de acuerdo en que las pruebas que se¢ les aplicaron si se
relacionan con el puesto, mientras que 7 respondieron no estar de acuerdo en que las pruebas
que se les aplicaron se relacionan con las actividades del puesto, asi como 5 respondieron
estar indecisas y 4 no contestaron.

Las declaraciones del grupo alto nos dan principalmente la verificacion de las
actividades de la entrevista , pruebas psicométricas y de conocimientos, asi como de
informacion de reclutamiento en cuanto a garantias o prestaciones de los trabajadores al
entrar a ocupar un puesto en la organizacion. Ademds de que califica a el reclutamiento

interno como el principal medio de seleccionar a una persona para ocupar un puesto vacante.

5.2 Comentarios y sugerencias.

De las declaraciones que se discriminaron por su direccionalidad, tenemos las dos
negativas correspondientes a las declaraciones que son :

5. La solicitud de empleo refleja las caracteristicas del empleo que se ofrece.

Nos determiné que las personas encuestadas no aceptan el formato de solicitud de
empleo que tiene el IMP, donde 13 personas respondieron estar de acuerdo en que la
solicitud de empleo que se ofrece refleja las caracteristicas del puesto, mientras que 14
personas respondieron no estar de acuerdo con el formato de solicitud de puesto, asi como 7
encuestados contestaron estar indecisos sobre si el formato del puesto refleja las
caracteristicas del mismo. En el grafico 24 observamos la frecuencia de las declaraciones.

18 Los anuncios en el periédico describen adecuadamente el puesto vacante.

Esta declaracion nos determino que 18 personas respondieron estar en desacuerdo
con la declaracion de que si el periodico describe adecuadamente el puesto vacante,
mientras que las personas que respondieron estar de acuerdo en que el periddico describe
adecuadamente el puesto vacante y solo 2 personas respondieron estar indecisas en
determinar si el periddico describe adecuadamente el puesto vacante. Las frecuencias de

respuestas las podemos observar en grafico 25 del anexo estadistico.
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Estas dos declaraciones tienen una media de 2.91 y 2.94 por lo que su tendencia o
direccionalidad es al termino de indecision.

Las declaraciones sl y s2 determinaron que la direccionalidad esta arriba del limite
superior, es decir que su tendencia es hacia la aceptacion total; podemos observar que el
sentido de su media es de 4.12 y 4.06, es decir que estas declaraciones tienen su rango de
respuestas en el termino del valor de estar de acuerdo total con el proceso de reclutamiento:

S.1. La entrevista de seleccion resulto amena.

Determiné que 29 de las personas contestaron en que estan de acuerdo en que la
entrevista les resultd agradable, mientras que solo 5 personas determinaron estar indecisas.
En el grafico 26 observamos que ninguna persona contesto estar en desacuerdo.

S.2. Las pruebas aplicadas reflejan las aptitudes del aspirante para el empleo.

En esta declaracion 27 personas respondieron estar de acuerdo en que las pruebas

aplicadas reflejan las aptitudes del aspirante para ¢l empleo, contestando 2 de los

encuestados estar en desacuerdo en que las pruebas aplicadas reflejan las aptitudes del

aspirante para ¢l empleo, por lo que solo 5 respondieron estar indecisas. Esto se observa en
el grafico 27 del anexo estadistico.

En cuanto a las cuatro declaraciones que se eliminaron, se debi6 a que estas miden
en si una parte del proceso de reclutamiento y seleccion de personal o una actividad no
relacionada con el proceso, mientras que las otras actividades verifican apreciaciones y
caracteristicas personales de los encuestados para desempeiiar sus actividades.

En la declaracion R4. El formato de la solicitud de empleo es sencillo de lenar.
Las personas respondieron de acuerdo con esta tabla, donde observamos que 32 de los 34
encuestados determinaron que les resulta el formato muy sencillo de llenar mientras que
solo una esta en desacuerdo en que la solicitud le resulté demasiado facil de llenar y solo
uno se encuentra indeciso en contestar si el forma es facil de llenar, por lo observado se
determina que esta demasiado sesgada a la aceptacion de que el formato les es sencillo de
llenar y esta en contraposicion con la declaracion del proceso de reclutamiento 5 “La

solicitud de empleo refleja las caracteristicas del empleo que se ofrece.”
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S4. Mi aceptacion al puesto obedecio a mis habilidades y capacidades.

Esta declaracion mide la aptitud personal de cada de uno de los encuestados con
respecto a sus propias habilidades y capacidades para realizar las actividades de un puesto,
por lo cual no verifica la aptitud de sus capacidades y habilidades con relacion a la
contratacion, es decir que las 28 personas que contestaron estar de acuerdo manifiestan que
sus habilidades y capacidades estan en relacion con las actividades que desempefian y 3 de
las personas encuestadas determinaron que sus habilidades y capacidades no estin en

relacion de las actividades del puesto, mientras que 3 contestaron estar indecisos.

ACUERDO TOTAL 13
ACUERDO :
‘INDECISQ
DESACUERDO
DESACUERDO .
TOTAL S

8. El examen médico que me aplicaron reflejo la condicion fisica que necesitaba para el
puesto. |

Esta declaracion mide una aptitud del individuo con respecto a la condicion fisica
de la persona que tiene de autoevaluacion sobre si mismo si se encuentra apto para
desempeiiar una actividad laboral; no nos da una verificacion si el examen médico aplicado

fue el idoneo para determinar si este fue el reflejo de las necesidades del puesto. En esta
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declaracion 27 de los encuestados nos determinaron estar de acuerdo en que su condicion
fisica es la idonea para desempefiar el puesto, 4 contestaron estar en desacuerdo y 2 estan
indecisas. En la grafica siguiente observamos la frecuencia de respuestas.

ACUERDO TOTAL 10
oscso

11. La seleccion de individuos fuera de la organizacion es la mejor opcion para ocupar
una vacante cuando no se dispone de personal dentro de la misma.

Esta declaracion nos mide la aptitud de aceptacion de individuos externos para
ocupar las vacantes dentro de la organizacion, es decir que las personas nuevas dentro de la
organizacion no son rechazadas por los miembros de la misma, asi como también esta
midiendo la capacidad de los elementos de la organizacion a integrar nuevos equipos de
trabajo, estd capacidad es la adaptabilidad que tienen los nuevos elementos para
incorporarse a la institucion.

En estd declaracién 27 personas de 34 contestaron estar de acuerdo en que la
seleccion de individuos externos para ocupar una vacante es el medio idoneo cuando no
existe personal intemo, 4 personas contestaron estar en desacuerdo con esta afirmaciony 3
estan indecisas en contestar esta afirmacion.

El proceso de reclutamiento y seleccion, si bien se tiene una aceptacion por parte de
las personas que laboran en el I. M. P. en el area administrativa y secretarial, el proceso
tiene un rechazo en el proceso de seleccionar el tipo de medio de reclutamiento, esto en el
tipo de informacion que se utiliza para describir el puesto y las actividades a llevar acabo
en el mismo, asi como de las prestaciones que ofrece la institucion a sus empleados, asi

como en ¢l hecho de que 1a solicitud de empleo no refleja las caracteristicas del puesto .
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Esto se debe a que las actividades de reclutamiento no se encuentran determinadas
dentro de sus procedimientos a seguir’, en ese diagrama de flujo se observa que el procese
de actividades se encuentra definido en cuanto a las actividades de seleccion de personas.

Por lo que sugerimos un proceso que debe de seguir la institucion para tener una
mayor aceptacion del proceso de reclutamiento y de seleccion de personal y que puede ser
utilizada no solo para el personal administrativo y secretarial, sino también para el personal
técnico u operativo de la Subdireccion de Ingenieria de Proyectos, asi como a las demds
unidades del Instituto. A continuacidn presentamos el proyecto que sugerimos:

e El proceso se inicia con el jefe de departamento o de division que requiere al personal
por ampliacion de actividades o para sustituir personal por enfermedad, renuncia o por
despido de personal.

o El jefe de personal deberd de elaborar una solicitud de puesto con los datos del mismo

que requiere , en cuestion de las actividades que debera de realizar, asi como con las

caracteristicas que debe de reunir la persona; en cuanto a sexo, edad, escolaridad, asi como
de caracteristicas de personalidad que debe de tener la persona que va a ocupar el puesto.

e El jefe de departamento o de Division debera enviar la solicitud a el Departamento de

Control de Personal de la Subdireccion de Ingenieria de Proyecto.

e El Departamento de Control de Personal recibe la solicitud de puesto.

o El Departamento de Control de Personal verifica la solicitud con el perfil de puesto para

ampliar la informacion de la solicitud de puesto o actualiza el perfil de puesto.

e La solicitud de puesto se envia a la bolsa de trabajo interna.

e La bolsa de trabajo recibe la solicitud y verifica en sus cartera de solicitantes de puesto st

existe el candidato a el puesto vacante.

e Siexiste el candidato se le comunica para su contratacion.

e Si no existe el candidato se envia un oficio a bolsas de trabajo externas por medio de un

oficio que contenga la informacién del puesto requerido.

* Ver esquema de actividades y diagrama de flujo de actividades descrito anteriormente.
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Las actividades del proceso de seleccion aunque se encuentran bien definidas en sus
procedimientos estas actividades pueden ser modificadas para tener una mayor aceptacion
del proceso como puede ser el de modificar o poner unas actividades antes de realizar la
contratacion como es el hecho de que de acuerdo a sus actividades actuales el examen
médico se realiza después de iniciada. su contratacién’. Por lo que sugerimos que las
actividades de seleccion se realicen de la siguiente manera.

e El solicitante del puesto enviado de una bolsa de trabajo externa acude al Departamento
de Control de Personal de la Subdireccion de Ingenieria de Proyectos.

o El solicitante de puesto llena una solicitud de trabajo.

o FEl solicitante entrega la solicitud de trabajo y pasa a una entrevista

e Fl solicitante pasa a entrevista y si retine los requisitos se le anota y se le entrega ficha

para examen de conocimientos.

¢ Si no reune los requisitos se le comunica verbalmente a el candidato.

e Se le aplica el examen de conocimientos.'

e El Departamento de Control de Personal o el Departamento o Division que aplique el

examen de conocimientos técnicos, evaluard el examen por medio de un sistema

computacional. |

¢ Si no pasa el examen de conocimientos.el solicitante, se le comunica verbalmente el

motivo a el candidato.

e Si pasa ¢l examen se envia a el candidato a que se le apliquen examenes psicométricos en

La Division de Personal.

e La Division de personal aplica el examen psicométrico.

e Se le aplica examen psicométrico al candidato.

e Si el candidato no pasa el examen se le comunica verbalmente.

¢ Si el candidato pasa el examen psicométrico se le comunica verbalmente a el mismo y

se envia un oficio a el Departamento de Control de Personal de la Subdireccion de

Ingenieria de Proyectos.

* Ver esquema de las actividades y el diagrama de flujo del proceso.
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¢ FEl candidato se envia a la Division de Servicios y Medicina Ocupacional.
e La Division de Servicios y Medicina Ocupacional recibe a el candidato y le aplica el
examen médico.

¢ Se envia informacion a la Division de Personal con copia para el Departamento de

Control de Personal.

e E] Departamento de Control de Personal de la Subdireccion de Ingenieria de Proyectos

recibe informacion de los examenes psicométricos y de el examen médico.

e Se envia a el candidato a entrevista con el jefe de Departamento o jefe de Division

solicitante de la vacante.

e Se le pide documentacién en original y copia, la copia se verificara con el original, el

departamento se quedara con la copia cotejada y se le devolvera el original al candidato y

el candidato llena la forma de bolsa de trabajo.

e Si el candidato no es aceptado se le indicara que su documentacion se archivara en la

bolsa de trabajo y se determinard que su informacion estara archivada por el tiempo de dos

afios y que se le informarad si es que existe una vacante disponible durante ese lapso.

e Si es aceptado se le enviara a la Division de Personal para su contratacion y se envia la

documentacion presentada por el candidato.

e La Division de Personal recibe al candidato y la documentacion recabada por el

Departamento de Control de Personal de la Subdireccion de Ingenieria de Proyecto.

¢ El candidato es contratado.

e La Division de Personal envia a e/ empleado a el Departamento de Control de Personal.

e El Departamento de Control de Personal recibe a el empleado.

e El Departamento de Control de Personal de la Subdireccion de Ingenieria de Proyectos

induce al trabajador en las actividades que desarrollan cada una de las oficinas.

e El Departamento De Control de Personal presenta a el trabajador en su area de trabajo.
Las distintas actividades  recomendadas tienen como finalidad determinar

concretamente la responsabilidad que se tiene sobre cada una de sus acciones que realizan

los departamentos o unidades que estan involucradas en el proceso de Reclutamiento y de
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Seleccion de Personal, como lo podemos observar en los diagramas del anexo, donde se

especifican las actividades que se deben desarrollar en forma secuencial en cada una de las
distintas areas.

Este proceso nos permite evitar problemas que se den posteriormente en la
contrataciéon, delimitando que la contratacion del personal debe ser después de haber
concluido con todos los examenes y de ser seleccionados por el area solicitante del
personal. Y este proceso que sugerimos delimita cuales deben de ser las actividades de
reclutamiento de personal que deben de seguirse y que no se encuentran delimitadas en el
esquema de procedimientos que actualmente se lleva a cabo, asi como este proyecto

delimita el area responsable de realizar estas actividades.

APENDICE.
A continuacion se presenta el instrumento de medicién(lista de verificacién) listo para

aplicarse:

LISTA DE__VERIFICACION PARA EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL.

Instrucciones: lea cuidadosamente cada una de las declaraciones que a
continuacién se le presentan y tache la opcion que considere mds apropiada en Ia hoja

de respuestas.

HOJA DE DECLARACIONES

RECLUTAMIENTO
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1. Considera que el mejor medio para encontrar a los aspirantes para una vacante es el
periddico.
2. Considera que el ascenso es el medio mds aprapiado para cubrir una vacante de
personal administrativo dentro de la organizacion.
3. El ascenso entre el personal operativo se lleva a cabo dentro de esta organizacion
4. El formato de la solicitud de empleo es sencillo de llenar
5. La solicitud de empleo refleja las caracteristicas del empleo que se ofrece
6. La empresa no discrimind a los solicitantes de la vacante disponibles
7. La empresa toma en cuenta a los recomendados de los empleados para cubrir una
vacante.
8. Los anuncios en el periédico describen adecuadamente el puesto vacante
9. La empresa toma en cuenta primero al personal que estd laborando en la empresa para
cubrir una vacante.
10. El anuncio en el periddico describio detalladamente el empleo.
11. El anﬁncio en el periddico capté mi atencién por su lamativo diseito
12. La experiencia laboral que exigen para ocupar la vacante es la adecuada
13. En la solicitud se mencionaren las caracteristicas que son operativas para el puesto
14. El anuncio en el periddico de esta compafita ofrecié mds ventajas que el de otras
compaiiias competidoras.
13. El anuncio en el periodico describio detalladamente las prestaciones.
SELECCION

1. La entrevista de seleccion resulto amena.
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2. Las pruebas aplicadas reflejan las aptitudes del aspirante para el empleo
3. Las exigencias del puesto son las que esperaba al aceptar este empleo
4. Mi aceptacion al puesto obedecidé a mis habilidades y capacidades
5. La prueba de conocimientos resulto ficil
6. La prueba sobre el puesto me parecio sencilla
7. La entrevista inicial me permitid conocer a la empresa
8. El examen médico que me aplicaron reflejo la condicion fisica que necesitaba para el
puesto.
9. La entrevista de seleccion me permitio conocer las caracteristicas del puesto
10. La seleccidn de individuos dentro de la organizacion es la mejor opcion para ocupar
una vacante
11. La seleccion de individuos fuera de la organizacion es la mejor opcién para ocupar
una vacante cuando no se dispone de personal dentro de la misma.
12. La entrevista de seleccion me dio una imagen agradable del ambiente de trabajo
dentro de la organizacion.
13. En la entrevista de seleccion me ofrecieron posibilidades de desarrollo profesional
14. El examen médico es muy impartante para selecclonar a un individuo
15. Las pruebas que me aplicaron sobre el puesto si se relacionan con mis actuales
actividades
16. Las pruebas que le aplicaron sobre el puesto se relacionan con las

actividades del mismo.
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HOJA DE DECLARACIONES
Actualmente me desemperio en un puesto a nivel:
SECRETARIAL( ) ADMINISTRATIVO( )

HOJA DE RESPUESTAS. SELECCIONE SOLO UNO DE LOS INCISOS (A)ACUERDO

TOTAL
(B)ACUERDO
(C)INDECISO

(D)DESACUERDO

(E)YDESACUERDO TOTAL

RECLUTAMIENTO
(A) (B) (C) (D) (E)
(A) (B) (C) (D) (E)
(A) (B) (C) (D) (E)
(A)(B) (C) (D) (E)
(A) (B) (C)(D)(E)
(A) (B) (C) (D) (E)
(A) (B) (C) (D) (E)
(A) (B) (C) (D) (E)
(A) (B) (C) (D) (E)
10. (A) (B) (C) (D) (E)
11. (A) (B) (C) (D) (E)
12. (A) (B) (C) (D) (E)
13.(A) (B) (C) (D) (E)
14. (A) (B) (C) (D) (E)
15.(A) (B) (C) (D) (E)
SELECCION

W % N0 v AW~

(A) (B) (C) (D) (E)
(A) (B) (C) (D) (E)
(A)(B) (C) (D) (E)
(A) (B)(C) (D) (E)
(A) (B) (C) (D)(E)
(A) (B) (C) (D) (E)
(A) (B) (C) (D) (E)
(A) (B)(C) (D) (E)
(A) (B) (C) (D) (E)
10. (A) (B) (C) (D) (E)
11. (A) (B) (C) (D) (E)
12. (A) (B) (C) (D) (E)
13.(A) (B)(C) (D) (E)
14.(A) (B) (C) (D) (E)
15. (A) (B) (C) (D) (E)
16..(A) (B) (C) (D) (E)

V% NS L AW N =

Gracias por su colaboracion
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SOLICITUD BOLSA DE TRABAJO

C.
CANDIDATO AL PUESTO:

SOLICITAMOS A USTED PRESENTAR LA DOCUMENTACION QUE
A CONTINUACION SE REALACIONA.

PRESENTO
St NO

O

A). COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO o K

B). COPIA DEL REGISTRO FEDERAL DE
CAUSANTES

C). CURRICULUM VITAE

D). COPIA DE ANTECEDENTES
ESCOLARES

E). TRES CARTAS DE RECOMENDACION

F). CARTA DE ANTECEDENTES NO
PENALES

G) TRES FOTOGRAFIAS RECIENTES

H) CONSTANCIA DE RECOMENDACIONES Y
DE IMPUESTOS RETENIDOS POR OTROS
PATRONES o

* ENTREGAR EN EL. MOMENTO DE LA CONTRATACION

OO0

o 0 OO0
) OL).PO OO

ESTA DOCUMENTACION LA DERBERA DE PRESENTAR
EL DIA PARA INICIAR TRAMITES DE CONTRATACION.

EL C:

ENTREGO DOCUMENTACION COMPLETA ()SI. () NO

COMENTARIOS:

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PERSONAL




SOLICITUD DE EMPLEO

APELLIDO PATERNO  MATERNO  NOMBRE FECHA G
E
DOMICILIO COLONIA CODIGO POSTAL - TELEFONO N
E
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO EDAD| ESTADO CIVIL SEXO R
Or OM A
L
R.F.C. CARTILLA S. M. N. E
S
ESCUELA LOCALIDAL FECHA TITULO
DE | A E
S
PRIMARIA C
0
L
SECUNDARIA A
R
E
COMERCIO S
PREPARATORIA
PROFESIONAL
COMPUTACION
OTROS
IDIOMAS HABLA TRADUCE ESCRIBE
(- . > -
EMPRESA PUESTO DURACION| SUELDQ MOTIVO DE L
DE, A SEPARACION A
B
0
R
A
L
OFICIO Q ESPECIALIDAD
HORARIO A TRABAJAR O 20 HORAS EMPESARIA A TRABAJAR
O 40 HORAS

REFERENCIA O RECOMENDACION

OBSERVACIONES

FIRMA DEL SOLICITANTE
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ANEXO ESTADISTICO.



CUADRO DE DIRECCIONALIDAD
GRUPO ALTO

| 0.5
DIRECCIONALIDAD ABAJO DEL LIMITE INFERIOR
Rj- ) ) ‘ B {. ”t\’ )
0.04
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ACUERDO
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ACUERDG 15f 12] 18] 12] 14] 17§ 10] 111 e 12} 13} o 121 71 2ol 16

8l 2l 77l ol sl 2 4l 4] & af o 12 a3 s
DESACUERDO | of 48 21 110 o1 71 168 71 14 71 11 111 2] 10l _of 2
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11 11 o 2 i1 71 2 14 3 11 ol of
CONTESTARON o 11 0O O 0 of 1 31 o 11 o 1 Ol 0]

1] 2] 3 5] ] 7 m]ro]rolri]rz]rialria]ris] s1 ] s2
ACUERDO 18] 26] 251 13] 19l 20} 14] 22 8f 16} 18] 101 15 8] 28] 27
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