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INTRODUCCION 

El oDJetivo ·:1e realizar esta i1westi9ac1ón es precisamente 

mostrar la e_K1stencia, el -mecanisrno y la ut.i l idad, ·=r•.,e tiene el 

Rec.lutamiento y Selección de Personal, cc•n la idea de 

contribuir a un meJ•:ir •::fesarrollo:• de la peq1.iet'ia Y rnediana 

ir1dust.r i a. 

Dentro del campo de la administra•=ión el desarr.:il lo de la 

itwesti9aciót1 ha sido et"l ~J. area 0je Recursos Hi.unanc•s, tratando 

de analizar las di ferent~s alt-ernativas do:: t·ecl•.,tarniento y 

selección de personal de la empresa; a tr.:-.véz del desarrol lc• de 

esta actividad, nos hernos podido percatar de la poca 

ot·gani::ación ademas de una escase=: de recl,t"sos rnateriales y 

monetarios. 

Es i rnportant e 111¿.nc tc•nar g 1.le esta i nves ti gaci ón se realizó 

dL1rant.a el per í ·:idi:• de A9o:.:: t.•:. de 1. ·?·:io a Agost•:i de 1991 ~ pot· l •:i 

qL1e ne· -:z oe e··trai\arse •:::¡ue loz elementos teó~·1cos manejados no:• 

.J ci:irrespondan c•:in la ~·e.=tl idad inve~t l<:i.!<da. 

Nuest1-.:, país ha tenídi:• un acelerado desarrollo en los 

tH t.1moz a1":io:•s, perc1 deseq•.ü 1 ibrado lo •:::¡ue da cc•mo C•:insecuencia 

un rnayo~· v 1:ilwner1 •:le de:.:ernpleo q1.1e es lo que p1·c•voca la inmensa 

cantidad de per·s·:•nal n~ct)a:::11:fo en las peqL1eñas y medianas 

empresas. Es 1mportant.e qr.H: los ernpresar1o:•s. conozcari con más 

veracidad las d1 ferentes fot·mas de n:!clutamiento y s~dección de 

personal con las q1.~e cuer1t.an; )' n:i solament.e SLljetarse a la~ 

tradicionalmente conocidas. 



El persot"~al de 1.ina empresa •: 1:.nst.it1.~ye el re:•:1.1rso más 

import.~mte: y el que sólo puede ser adq1.~it·ido por rne1jii:• de 1.m 

procedimiet¡to de Recl1.1tarn1ento y Selección adec1.1ado. Sin 

embar90, dentro de t.odas leos empresas estén oc1.wriendo 

continuamente carnbios de persc•tial. 

Se cont.rata 9e1¡te, cd91 . .mc•s abandonan el trabajo, otros rn~-::; 

cambian de 1.m p1.1esto a ot_.1·0, etc. También e::iste el crecimiento 

o la expa1¡sióti q1.1e aL1ment:.a la~. necesidades de personal. Las 

técnicas de produccióti cambian creando nuevos empleos y 

necesidades de empleados rnej~·r capacitados lo que trae corno 

cotisecuen..:ia el desuso de otr•:is puestos y por lo tanto de 

empleados. 

En consecuencia, el dot.a1· de personal a 1.ina empresa 

comprende el proceso de anal izar las necesidades ?resentes y 

futuras de parsonal humano y de obbe:ner personal calificado 

para cubrir esas necesidades. 

El continuo adelanto en todos los medios de la vida 

moderna han hecho que las actividades económicas se t·eal icen a 

un mismo ritmo acelerado, que hace cada día rnas complicado el 

mecanismo de los negocios, y así vemos ·::::iue constantemente y 

como resultado d.: la incesante Creación de las n1.1evas 

necesidades, van floreciendo y naciendo empresas q1.1e han venido 

a crear nuevos satisfactot"es para hacer frente a dichas 

necesidades, pero como prod1.icto también del progreso general, 

se observa qi.,e la competencia día a día mó.s intensa, por lo 
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ql,e, los hombres de negcu::ios necesitan t.ener a la mano todos 

los medios posibles ¡::·ar·~ orient.ar-::e y salir adelante de ent.re 

los empresarios que si-::iuen el mismo fin. 

El facto:ir· principal para lograr dicho cometido es el 

hombre, ya ql4e una organización e;:iste cuando hay personal 

CllmPl ir con w-. objetivo determinado; además, es el reclffSO 

humano el ciue ay1_4da .:. pet·feccionar el empleo y diseño de los 

reclwso-:=: material-E::: y técn1•:os lo cual no Sl4Cede a la inversa. 

Dentro de lo qlte es el manejo de los t·e:cursos humano~. 

consideramos que el ro:::clutamiento y selección de personal es el 

elemento clave, pues dependiendo de donde y cc•mo se consiga, el 

personal, se tendrán ·=- no los r,;,r:lH"'.':.:•s hltm~.no'.:. r>:!quer idos por 

la c•r9anización para 1°:igrar sus metas. 

de la empresa sel.:ccionada, et1 el período qlte varnos a 

investigar. El procesc1 de reclutamiento y selección dentro\ de 

la institución, presentó deficiencias Ya que el persohal 

reclutado no cumplió con los c•bjetivos de la institución, 

Provocandc1 altos costos de r·eclutamiento y s~lección y además 

se req1.~irió muct10 tieJllJ:·O pa1·a Cl~br·ir Pl4est.os clave dentro de la 

institución. 

Por t.odo lo mencionado anteriormente, la empresa, qt1e en 

la actualidad no adopte lm eficiente proceso de recli.~t.a¡niento Y 
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sele·:ci ót1 "Ze vet·á en desvent.aja ante la cornpeten•:ia. f•~bido:· etl 

momento de transición que vive el país, et"t la macr•:. y rn1ct"c• 

em1=1resa. e::: re•:¡uerido personal altamer1te calif1c~d.:r pat·a cubr1~· 

las necesidé1de::: del pcds. y así l.;.·3r"ar g•~e l& empres.a rni::::i•:ana 

sea competit.iva a t"tivel mi.1nd1,;,.J. 

más variadas gl~e se su~citen en s1.1 r:·erz•:.nal y e::::tas 'E:e t .. endr~n 

sólo niediant"1: ut"t prc .. :eso de re•:lLita.rn1ento y si::lecc1ón bien 

prc•yectadc•. 

Es p•:•r est.o ·=1r.1e =:e ha decidi•jc• rec-I 1;:ar est;:.. it1vesti9ación 

para q•.1e z1rva como:i ~-1~n·am1enta a la it1::titi.1•:ión y sobr·e t-c.do 

el área de r·eclw:::o-z. h1.uneinos. 

Ernpe::arernos primero por: 

[:-Oetenr11ni:d· los di·.,1er-seos pro':·lernas ,:i1.1e :.-=: present.an en el 

proceso de re•: llitarnient•:i y selección de pers.ot"lal, pan1. 

establecer proce,jim1enti:i~ ~r.1~ pe:nnit.i::n m1n1mi::ar y agi11::ar, 

tanto tiempo corno •:ost:•:oz. 

Anali::ar el ruvel de efectividad del ac:t.l1al proceso de 

reclutamiento y seleccidri. 

Establecer mecanismos que Permitan: 

- Disrninui r el t.iernpo del pr·~c.:;:so di:· reclt~t.arniet1to y selecc1 ón. 

- Lc•cal i.:ar el Pet·sonal nec:e~ar ic. 

- Establecer pc1 lític.a-:::. de recl1..~tarniento y selección. 
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- Seleccior1ar pro9ramE1s de rech1tarnient.o y selecciór1. 

- Utilizar- f1.1entes do:: reclutamiento y selección adec1.1ad•:is. 

Red1..1cir costo:•:: operaci1:w1ales dentro del 

reclutamiento y 

proceso de 

sele•=ción. 

For lo c.nt.er1•:irrnente m-::ncionado establecemos la :.iguiente 

hipótesis la cual t.rat.aremos de comprc•bar i:. rechazar c•:in la 

invest.igaci ón. 

Mediante un pr·oceso de reclt.1tarniento y selec•=ión adecua.jo 

se p1.1e.je •:•btener perscir1al cal 1 ficado y cc•n estabi 1 idad dentro 

de la inst1tL1ciór1. 

Nuestra invest.iga•:ión va a se1· de tiP•:i EXPLICATIVA, ya q1..1e 

vamos 

período q1..1e tornarn•:is come· p1.1nto de referencia a nuestra 

irwe~tige<ción, y buscar =:1..1:: cau::c-.:;;. 
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CAPITULO 



CAPITULO. l 

L..! ANTECEr•ENTES H l S TOR l COS 

Le. adrninistrac10n de t·ec1.ffsos h1.1ms.nos tiene c•::imo 1.•na de 

sus tareas propor•=ionar laz capacidades h1..1matias req1.4eridas por 

1.ma organ1::ación y desarrollar habilidades y aptit.1.1des del 

indivi·juo para t1acerl•:• más sat1s'factorio a s.í mismc• Y a la 

colect.ividad en q1.1e :;;;e deserw1.•elv·=· 

No se debe 1: 1 lv1di:w ·~ue lets organi::aciones. dependen, PC<ra 

s1.i f1.1t1ci•:•narn1entc• y su e11olu•:16n. Primordialmente del elemento 

h1.unano con que c1.1entan. 

Después de iniciada la revolw:ión industrial, en las 

organ1::ac1ono::s 11..icra+:iva"E el r·ecl1.1tamient.:• y selección de 

personal se hacia por p~rte del :::tipervis•:w t•asánd•:ise solamente 

int1..üt1.-: .. 

humanos (habilidades, i nt.e 1 i gene i a, intereses 

volcacionales. motivación, etc.) no s:on apreciabl>~s a simple 

vista peor lo cu~l se h101ce necezar·ic• 1.in reclutamienf:.o y 

selección de personal q1.h: ~,rnPle.e. métodos ideado~ por ps.icólo9os 

y administradores. 

En el area labond, e:=: la primera gu.:rra rnundi?.l la que 

plante:¡;¡ la necesidad e r~cl•.~tar y seleccionar grandes 

congl•:imerados de ind1v1duos destinados a tareas específicas, 
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va.l iéndose .. de l.as aportaciones .cieintí ficas 109radas hasta esa 

época en dive·rsas ramas del :conocimiento que tienen i::oi:·t" •:ibjet.o 

de estudio· al hombre. 

En la actt.,al idi:td, el anri 1:11 .. H:•=irn1ento de tales i:tport.acicwies 

ha parmitido que las t.écnicas 1:le reclut.arnier1t.•:i y selecc1on de 

personal tier1dan ser menos s1_~bJetivas, acrecentando las 

fuentes más efectivas que permitan allegarse a k•'Z cand1d;..t: 1: 1 : 

idóneos, evaluando la pot.encial1•:lad física y mental de lo~ 

solicitantes, así come• 1.ma act1t1_1•:I para ..:1 trabaJo, 1_1t1li:and•:i 

para ello, •.ina ser1 de técni•=as, c.:1mo la ent.revista, la<.;

pnJeba:;: de ps1c•:•lQ·;:ii.a, !•:·::: e::amenes rnédtdc•s y ott·os rned1os. 

El desarrollo de i:::st.c• respc·nde al imper?tivo de las 

cir9an1:ac1ones en el sistema •:le lit.re empresa deis: hay q1.1e 

sobrevivir· et1 cc•ndici 0:ines de compet.1c1ón~ le• •=1.1al 1jepen·:I~ en 

una buena medida de la •=ornbinación óptima de los r.::•=r..irsos 

técnicos. materiales y 1-.umanos de la ernp1·esa. 

1.2 CONCEPTOS QS, ADMINISTRACION. 

Exist:.~n •:::¡1.li:~ t:.eintas definic1c,rres corn•:i escritores o 

profesionales dE! la misma, es por este• q1.~e algunos autores 

consideran a l?. a.drnini':i::tración como una ciencia, ot.ros corn•:i ut1 

arte y algut1os cc•rno tma técnica. 

Con este• sólo se demuestra la 1.~tilidad de establecer la 

concret.ización precisa que tenga ?.ceptaciór1 9eneral. 
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Algunos autores definer1 la admitüstración-como: 

11 Administrar es preveer, or9an1zar1 mandar, coordinar y 

controlar" (1) 

"El conjunto sisterné.ti-cO 'de . _:r.e:gl_as .. Para lograr la máxirna 

eficiencia-- en la~C-:-fo~-~~~----_:d_~----c~~t.~-.. lci.war ·_y _manejar 1.m or9a1usmo 

social 11 (2) 

"La di-zciplir1a. que Persigue la sat:.isfacción de objetivos 

or9at-.izac10t"lales co:•ntando para el lo cot"I una est.ruct.1.~ra Y a 

"La dire•:ción de 1.m •:•r.;Jc.t·1¡-=:m•:• so:icial y su efectividad en 

sus inte9rantes" C4: 

Por le• antet·1..:.r· :ze F'liede decir que eNisten diversos 

rnás us1.1Etl de lEt adrn1n1::tr-ac1ón o:n Z..ll defini•:ión nominal 

La pal&br-a administrasión ~e toma del prefijo 1'ad 11 hacia y 

de rnu-.istrat10, est.:.. última palabra VH:ne a su vez de 

"rninistei-" cornpuesti:• 0jel vocablo 11 min•.is" ·=ornparativo de 

1nfer101·tdad y del s1.ifijo "ter'' q1.1e sirva corno té,.mit"lO de 

comparaciót"I. 

8 



E$tO significa g1,.,e la adrnit"list.rac16r1 e5. efect.Liada POt" 

mar•dato da otra persona. 

Paro nosotros el concept.o de ad1ninistraciOn es: 

La di'3ciplina qth:! tiene come• finalidad la optimizc..ción .je 

los recursos hurnanos, rnaterie< les y técnicos en un or9C1.n1 srn.:i 

humano coordina1:lo y o::ot1trolc-.dc0 • 

1. 3 ADMINISTí,ACION N; RECURSOS HllMANOS, 

ANTECEDENTES. 

La admir11;:;t.ra.c1ór1 de 1·e·:1.irsos hurnanc•s sw·ge corno 1.ma 

necesidad en r.:onsec1.1e1"1cia de las rni.'ilt iples c•t"9élni:acic•nes q1.1e 

sur91eron en l::'i. n~vcolución ind1.1st:.riaL ya qr.1e por la mc..gnitud 

de: estas el rnane_i•:• de personal se di f1 1:1.1l tat•a 1:ada ve:: rná=:. 

A principios del si3lo, Fe 0:ier·i·:•:i Taylc•r, propuso 1.m modelo 

de orgat11:ac1ón llamado "FUNCIONAL'' en el ·=11.ie se b•.1scab3. 

a..;zrupar actividerdes d~ une<. m1s1n?. d1v1s1ón d.::: tr-:i.b?.jc1 y;:.. que 

anterio1·mer .. te, la persot"la qui: realizaba la :;;;elecc:16n, lo hacía 

en forrna empirica sir"! se:gui1· algw1a técnica esp.:cífica. Las 

r·ecomendaciones de Teylor por la e;:pe:cif1cación ft..1ncional 

aler1ta1·on la idea ojo:: estnict-1.war 1.w• ~o·es- especifica para la 

AdministrC01ción de Recursos Hwnano;:. 

En su·;;; ot·igenes la adrninistrac1ón de personal~ se ded1catoa 

a establecer procedirnientos y re·:ilas como los de selo:cci ón de 

personal, métodos de trabajo o d~sciplinas. Pero la ·~levada 

taza de crecimiento de la población, el d~sernpleo, la falta de 
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mercados, el precario 1:lesarrol lo •jel carnp·:i~ et•=:. marc.:-.n la 

necesidad d~ llevar a e-abo programas <::¡lli: pcw1g;ot_t"I r-eme•jic• al 

problema y ent.re ---los Cl,ales el desarrol lc1 de re•=w·s·:is hwoanc1s 

se coloca en prtrOera lit1ea de importancia en el rnarc•:. del 

de5s.rrol lo 

l~ administración d.::: 

personal cuenta con técnicas m~s refinadas q1_¡e a ~u v.-::z~ llevan 

a la organi zacíón a Lm mejor aprovechamiento de sus recursos. 

Las organizaciones para alcan::ar s1.1s c•bjet.ivc•s est&r-1 

básicarnent.e cor1stit.1.1idas por recr.ws•:1s rnatet-1ale::;, técnicc•s Y 

hl1manos -siendo estos L"iltimc•s de rnayc•r imporJ:.é..r1•=ia y base de 

r1uestro estudio pot· lo -=!'-'>:! mei-..=ionaremos s1_1s ·=aracteríst.icas 

más importante:: 

- Los Recursos Humanos, t"1 1:i son F·ropieda•j de la empresa. 

- lrnPlican w-.a d1spos1·=1ón volunta1·1a de la pef"::=:.ona. 

económica. 

- Los Recursos Humanos sc•n e:::casos, ya que no todos PC•seen l~s 

rni=:.mas aptitl1de:s, conocimier1f:.o:::, Etc. 

A continuación citarnos algw-.as definicion~s •je los auf:.c,n:s 

más sobresalientes dentro de i:st~ contt:};t.o: 

"La administración de ,--::cur";;.o~ humanos es el proceso 

administrativo ~pl lCi:ldo al acrecentamiento:• y la conservación 
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del esl~erzo, las experiencias, la salud~ los· C•:1nocirn1entos. las 

habilidades, etc., los rni'ernbroS de 18. --or9aniz&cíón- y del pái-z 

en get1eral 11 • (5) 

"La administraci-ón de recursos h1.1manos c:o11:.iste ~n la 

planeac:ión, et"I la or9anizaci6n, en el desarrollo y en la 

coordinación y control de té•:nicas •:apaces .j.;: prornover· el 

desempePio eficiente del perso11cil, a la ve;:: que la orgarü=aciOn 

represe11ta el medio ql~e permite a las persona::. ·:::iue col?tu:ir?n et-. 

ella, alcar1=a1· los objetivos indiv1d•.iales relac1ona 0jos d1rect.;:o. 

o indirectarne11t·~ con el trabaJc•." (6) 

"La adrnini:t.rac16n de personal es el planearnient•:i, 

organi=ación, dirección y 

desan··:il lo. t";:rnLHieraciór1, inte·=iración, y rna1-.tenirn1ent:.o de lc-s 

perscwras con el fin do::: ·=·:int.ribLiir a 1:0-. consecu·=ión 1je 1·:-s 

objetivos in•:jividuales y s:uc:ial.;:s de la empresa". (7) 

Tornc-ndo en c:t1et·1t.a 12s definiciones anteriores para 

nosott·os: 

Adrninistreo.ción de re•:w·s.:o::. ~'"lwnanos es la ;:.pl i•:a.•=ión de el 

proceso c.drninist.rativo al esfLlerzo y desat-rollo de:l i11divid1.lr:< 

re:dit.1.1ando en un bo;n~f1cio individual~ así ci.:•mo en el de la 

propia organ1 z~ción. 

En l;;l acttiali1jad la rnayo:.ríc. de las •:>rgan1::ac1or1e-:;, 

difieren de las téc:nicas ut.i l i :adas dentro de! departarnentci de 
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recursos humanos por ·lo que a .cont.1n•.1ación met1cionarnc•s al9w1as 

téctücas m.ás usuales en las mu;rnCt.s; 

- Reclut..amient.ci. - Es 1.u1a técnica por la cual la organi::ación va 

a atraer solicitan tes capeo.ces de ocupar puestros dentro de 

esta área. 

- Selección. - Es la serie de técnicas encaminadas a encc1nt.rar a 

la persona idónea para el p1.1est.o ade:c1.1ad•:i, e=: decir que los 

candidatos r~unan los req•.,1s1t.os rnín1rno:s paa desempet"íar w1 

puesto y t.enet· un b1.1e:n de::arrol lo f"•.1t1.wc• tant.Q para él corno 

para la cwgani:ación. 

- lnd1.1cción. - Es un proc-:sc• mediante el q•.1e s~ pretende ind1Jcir 

laboral del CL1al 

- Calificación de méritoz.- Es la v~loraciór1 sistemática que la 

ernpt·e:sa hace de •Jnél rn0:i.t·10::1·et 1ndiv1d•.1ól .je slls trabajadc•res, et"l 

- Comunicación.- La •:ornunicac16n es. •.ina •::irgani::ación, es el 

medio de int.erc:i.rnl:•iQ •:le infonnac:ión que pe1·mite a los 

e:mplead•:ts sab~r lo:. que e:.:tén ~·1aciendo en c:~da 1.u-10 de los 

departament.O'E y 8-Z i ci:i•:•rdi nat· s•.~s a•:t i vi dades. 
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- Motivación.~ ES 1.1r1a_ fi.mciOn ancaminada a-dirigir y a lograr 

leo. colabor21c1ón ·total y efectiva deritro de la empresa~ 

estimt.ilEtndo' ai pérsotial~> err:- ia: forma que se ju:9ue mas 

cOr.VehTer"tt.e'.· 

Ft"op6rcior1ar d-os CorioC:"imient.os, habi l 1dades y apti t.udes q1,.4e 

se req1 .. Here1"t para' desempehar el puesto con ·~fic1encic. 

Desarrollo. - Es la evah~ación de las potencial idá.jes del 

crecimiento per';;"•Jnal. 

La calific:aciór1 de rnér1t.:is =.:e1·~ 1..m medio (itil para deterrninC1r 

las necesidades de cape-.ci t:.ac1ón y desarrollo~ así mism•J, el 

ct.1at"tdo haya c.:.rnt•l•JS de s1S":-ema y prcu::edirnientos o se 

no sólc• est.=.. forma.de• por w1a set·ie de actividades materiales 

intangit•les sino ql1e e~:1sten t-amb1én 1.m conj1..mto de elementos 

que son más difíciles de determinar •=•:imo la habilidad~ el 

esfuer~J y l¿. resp•:insabi lid ad pBra realizar adec1Jadament.e su 

func1 ón. 

Vall1ación de P1..1est.:is. - E:= la t.~cn1ca q1..~e nos va a 

determinación del valor r-elativ•:• de los d1 ferentes trabajos, 
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Y Ci.SÍ poder establecer z1st.emas de salarios racionales, es 

decir, deterrn1nar la irnportancia ql~e realrno::nt-=. posee el 

r:-uest.o detitro de la •:1r·;iani:::~·=ión al establecer el grade• de 

habilidad, esfl~er::o, responsabilidad y condicii::ines de t.rabajo:i 

que son nec:esart?Z c•ara ..z:l dezarro:illi::i .je este. 

- Seguridad e H1s11ene lndu~t,-1c-1. - Es ..z:l conJi..mto de técnicas y 

proc:edirnientos ·::iue ·1an a salva-;uc.rdar la integridad física y 

mentcd de le·:: ~mple?.dc•s en ..z:I medio arnbient.e dcwide 

desarr 1: 1 l lcff, zi.t t.rci:baJo. 
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CAPITULO 2 

RECLUTAMIENTO QS PERSONAL. 

fu..! CONCEPTOS Q.5. RECLUTAM 1 ENTO QS PERSONAL. 

Resulta necesario dar algL1nos c•:•nceptoz de RECLUTAMIENTO para 

que este térmitto se er1tiendc. rnejot·. 

RECLUTAMIENTO. - "Es el proceso de bl..'1s·::ir.1eda de empleados en 

perspr:;ctiva. itwitándol,:is a colaborc.r con la organi;:aciótH se 

le ha denominado "POSITIVA 11 en comparación c•:in la selec•:iót'l ya 

~ue SLl objetivo ez incr~rnent.at· las pozibl idadez de selección; 

esto es, el m'imero de a.'.:pirantes para un t.rabaJ•:i vacante. La 

selección va en otrci s.::r1tidc•, es "NEGATIVA". ya ·:::i•.1e t:•LlSca 

el imit"iar el r11:1mero de personas ql~e se present.c~ron d~:!'Jando 

solamente li:is rneJores para ser col·:i·:~dos en 1<:1 firrna 11
• (1) 

RECLUTAMIENTO. - "Es la técnica encaminada a pr1:-.veer de r.:curso:z 

humanos a la ernpt·~-:;n u organi::ación E:t1 el momento c•port.L.ir1•:•". 

(2) 

Tomandc• e.n consideración l•:i-=: conci:::ptc•S antes menci•:•nados, 

para nosott·os: 

RECLUTAMIENTO. - Es un conjr.mt·.:i de prcicedirnientos G'-'e tiendet1 a 

atraer candidatos poten•:ialmente calificado::: y capaces de 

ocupar carg•.:os dent.rc• de una organización; la efectividad del 

reclut.arnient.o dependerá de la fo1·ma en que se hayan plar1eado 

las necesidades, por lo tantc• -=.s nec:esar io proveer de Rec1.u-sos 

Humar1os a la ot·9anizaci ón en el rnornet1to oportw10. 
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2. _; IMPORTANCIA 

-ctícindO üna 6rganizaC:íón _reciuiere de ·car1didatos a oci.¡par un 

'·.;·,e 

irriPI"iéa ~fna -·-serfe· :de pasos tornando er"'t c..:•nsideraciór1 loz 
'<>:-·. ,-···:_ · .. 

Objet'i.vo~~ ·y:., ia;:_·~s·t~~1~b.ira. de la empresa. ¡.:o 

.······ .·:.· .. >'~{· .. ·• 
-~~~--~-i:;~.-é~fiii'!:~t~te Para· la mejor ef1c1enc1a de Rech1tarniento 

le.. ar1ticiP:o.c"fót·{·:·con que -h51yan sido plélneadas las nece::idade'E" 

e~tab1ei:i'é.1_"1dóS'e-··.~/~t.as., de la Sl9Llient.es rneine1·as: 

- ¿cl.'1~1 es la ter1denc1a de crecimiento de la ernpre~a? 

- ¿.En gi...¡é área.. si=:: loce+.li::at~ rnayores índ1•:es d•::: r··:itación de 

personal? 

¿Qué áreas req1.ue1·en de ~·ersonal sernicaJ. i ficado o mt.n• 

cal i ficadc•? 

b2 OBJETIVO PEL BECLUTAMIEIHO ~ PERSONAL. 

El objetive• del 

op•:irtunarnente todo el elemento tiwnano q1.ie reqtliera la 

2. 4. FUENTES N_ RECLUTAMIENTO. 

Es de vital imp•:irtancia t·ec1.~rrir a lugares específicos~ o 

bien ut.tli;:at· rnedi 0:is de dif1.1sión e• comunicación para t.er·1er los 
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recursos htnni!\nos necesarios. A estos _ll..19at"es :.e les ,jenornina 

fL~entes de reclutamiento y a le·:=: medios de corn1.mi1:ación o 

difusión corn•:i su nombre lo indica. medios: de., .. rei::l1.1tarníento. 

entendiéndose: por "fuent.e 11 el lugar donde se puede el 

personal requerido pe.,- la 

atraerlo a la empresa. 

Ex i ster1 dO$ fcwrnas de 

gran int>:rés para la •:>r9ani;:ación, qi.ie son: fuentes internas y 

Fuentes Internas: 

Son aquéllas q1Je sin r1ecesidad de rec1Arrir :;.. personas •:• 

h19ares ajen•:is a la empresa. propor•:ion.;..n ¿-t esta el pers•:onal 

Promo•:ión Interna de F'erz.c•nal. - Est::•:i so:: dá c1.1ando el 

re:cw·so:_ humanos o historial lab1:oral de pe1·son;;o.l con el 

objeto de dete1·minar· si -=~:i$te 1.m candidat-o vic-ble a ser 

ascendldc· en forma vert.ical (prornoci ón) 1.1 hor i ::ontal 

<transferencia e• t1·anslado). 

- Sind1catos. - El contrato c•:.lectivo de trabajo que conten-:ia 

•.ma cláusula et1 este sentido es por ni::cesidad, una de las 

pt·in•:1p21les fuentes en lo que r-=spect~.:i. ;~l personal 

~1ndicali;:adQ. (5) 



A co1"tt.inuac1ót"t mer-.c1onariernos las:. ventajas y desvent&Jas de 

diché<.'!. fuentes: 

VENTAJAS• 

- Premian la ~rnb1ción Y empuje del t.rabajador. 

- Garanti:a11 a la orga111.:acíó~·. cíert-o grado d>a lealtad. 

- Sirven como tiase para coloi:ar al pers:.or1al en forma rn~s 

ade•::•.1adc:,. 

- Contribuyen a crear una mejor actitud nacía el trabc..jo. 

- El cc•stc· y f:.1e:rnpc1 i:::.:;. rni:::nor. 

DESVENTAJAS: 

- Oc:L1Pan una vacc:-nte •::t·ee.t1dc1 c.t:r~. 

- Pos:.ible desor9~n1=¿.c:5r~ 

- F1:imentan loz t-.;:~-,·:oro?s 1je los t10 favor-:cid•:is~ en c•:•ntra de la 

.::mpresa. 

Imp1der1 la •:•bt.en°:1ón de nueve.;:; pi.mtos de vista que 

gen-::t·alrnent-:: t.1·aen c.ons:190 la':: po:,r~o~-i:=..:: qu.; provien~n de 

lugares fuera de la o::rr.presa. <6) 

Fuentes eXternas: 

Son aq1.4állc--:;: c.. la::; ·=11.1.: Ja 0::orga1·11zación Pll'3de rec1.wrir pcw 

-zus ·:ara·:terís:.t1•:a-;:: e1·1 la ~·reparc..•::16n ~· desarr•:il lo de personal 

desde aspectos pr·c·f!i!-:::ionaJes, educativos e• t.écni•:os y q1.Je son 

t.•:italrnent.E: aJ.;::no-= ;:. la -=:::-t~·uct.•.w& •:·r··:za!H;:ac1•:inal •:lo:: le. o;:rnpresa. 
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Profe"siOnales_ y-, edLl~~t1va~.-~·-. Son las que se 1jed1can a }¿, 

propot·cior1ar infonnación -COl'l re-.::pect•:• a distintas empresas y 

l.:•s _servicios. qLie prest.E<.n ~c·n en forma 9ratuit.a para el 

aspirar1te GLle sol 1c1 ta LH"I Nlest.•=·· 

de nivel eJe•:L1t.ivc• cobran w1 io:,~ di:::l salat·1ci an1Aal. 

- La Pllerta d.;: la calle.- Es ·=1.i~nd•J el candidat . .::- se pt·as0::t~ta 

por vc..11.w.t.:..d i:rc·F1a, t::: d-:?c1r .. z1n q•.1~ h~Y"" e~-·ist:.idi:· un.:. 

ciertas vacant.es para qi.ie traigan posible:; candidatos pat"a 

estas rn1srnas. 
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VEl.ITAJAS: 

- Elim1r1at"l los rn•)vimier1tc•s ei:ces1vos C:el ¡:::iersonal act.i..ial do: le. 

empre~=-· 

- Pr0Porciona11 per~=:cw1al n·:· "vic1ado 11 con lél'S prácticas •:c•rnt.mes 

de la ern1:we:::a. 

- Trao::n sangre nueva y e;·:Per·ien.,;:ias n•.ievas a la or9ani;:c:\Ción, 

idea-s: n1.1evas. d•3 di ferent-es enf·:•ques •:le los Pt"ot:o lemas 

int.et·1·1os: de li< •::irgan1::a·:ión y, ca:::1 siempre una revisión de 

la rnaner2 C•:•rnc• 1·:·:::: t.ero~:;: =:on •=c·nd•.ic1dc·:::: ,jent;.ro de la empr·esa. 

- Ren•.levan y enr1q•1e,:--::n l·:is r.:::cur~·=·z hurnan•:•:::: ,je la c1rganiza1:ión 

de la •2mpresa, pr1ncipalment.e cu:..ndc• la p,:ilít:-11:a es admit.ir 

e::istent:.e en la ernp1·esa. 

r-·ESVENTA.JAS: 

con de la empresa. 

- Lim1teo.n l.:i.s pos1b1 l!dadez 1j.;;. :..scenso para el Persi:inal act-1.ial 

<rn•:ivili.:1.:i.d bloqueada~. 

- Es mé.s dern•:ir~d·:,. 

- Es rná·::: c::i.rc• y e;; ige uwers1 1:ir1.:z ~, ·;:iast.os inrne•jiat.os en 

anuncios. d1ar1os, e:c. 

- En principii:i e:: rnen·:.; ze9w·c· gue el rechitarnient:.•:i interno~ 

pw~s los candidatos e:··t.erno:. s 1:in descc•no•=i•::lc•s, provienen de 

c·t· í genes y trayecto1· 12s profes t •:1na 1 es. ·=i1.ie 1.:., empresa no pr.iede 
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vi:r1f1car y 

- Los ernple~·jos Plh:den percibir ~l recl1.1teo.mient.o eHt.er·1·1c• •:•:•rno 

políti•:a de deslealtad de la empresa par·a cor1 su pers•:w1a. 

- Generalmente afec:f:?n la política salarial do:: la empresa, 

influyendo en los 

prin1:1palrnenf:e cL1an°j1:i la ernpresc-. c1.1ando la •:•fert.a de recursos 

humar1os esf:~ en s1ti..1acior1es de dese:-::i•.1ilit•r10. <7> 

MEDIOS DE RECLUTAMIEN10: 

Son aquéllos medios de 1:lif1.1s16n q1..1e la empresa ocupa para 

dar a con..:•cer un p1 .. 1est.i:0 vacar1te. 

Estos rned1os penetran a distintos niveles incl1.1yer1do los 

laborales y por st~ potencialidad de d1f1 .. isión zon de gran 

1.1tilidad. Si:•n capaces de f:.t·at"lsmitir inf•:wmaci6t-. a disf:.inf:.os 

s igr .. 1ierrt es: 

- Periódico. Este es el medio más ut.ili=:ado en el r·e·:lutamient.o 

de personal. F:esulta de ·~wc.n 1.1f:.ilidad no sólo en el c:u·ea 

dor1de se radica. ;;i1-.o qw= p1Aede utili=:arse en el int.erior de 

la república, además de q1.ie rept"esenta =:egut·idad o::le q1;e la 

infot·mación emitida l le9ará •:c•n !11ayor t·c-pide:: y vera•=idad a 

- Radio y televisión. El alf:.o •:osto::. no pen111t~ que seC'ln 

ut11 i ;:ados fr>E!'cuenternente, sin ernbargo 1 el medio más 

utilizado es el radio. 



Bolet.ir1es. E~t.e rnedio -se -ut.i 1 i::a"- cuando •=11.1eremos captar 

recursos h1.1manos •=n•e: están -v1v1et1do c·erc:a de nuestra empt·esa, 

a base de impresos sehalando _las ·vacantes, prestaciones, et·=· 

- Revistas Profesionales. Sólo se uti 1 izan cua.r1do r'!qlfer imoz 

personal cal i f1·:¡:.do en la profesión a la cual va dirigida. 

- Inter•:arllbio de •=artera, El q1.1e reali::an los responsables del 

recl1.1tarn1entc• di:: 1.w1 grupei de e:mpre=as los 1:uale~ propo1·cir.:onan 

información s•:it•re lo-=:. candidatos q1.1e han recibido en s1.is 

or9ar1i::aciones. Est•:• prese11t.a la vente.Ja de conseg1.1ir 

rec1.H"SC•s hi.nnanos en forma. tnrne•:tic.ta y sin cc•st.o. ($;· 
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CAPITULO 3 

SELECCI ON N:_ PERSONAL 

'.l. I CONCEPTO N; SELECCION !25: PEF:SONAL. 

ResL~l ti:I r1ecesar10 da1· algunos con·=ept•:is de SELECCION para 

q1.1e ez:te t.érrn1n1:i se entienda rne:Jor. 

Selección: 

ºEs la elección de la persona adecr.1ada pa1·a •.11) p1,.iest•:• ~dec1.1ado 

a un costo razc•nat•le qL1e permita la real1::ac1ón 1jel trabaJad•::ir 

en el de:;;:empe~o de s1J puesto y el •:le'.::'.an·ol lc· de sL1s t·1at•i l ida•jes 

y potenciali::s a fin de 1·1acet·lo mAs sat.isfa•:t.:wio a ;:í mismo y a 

la com•.midad en q1,.1e se desenv1.1elve pareo ·=•=•ntribuit· de esta 

manera a le•::; propósito::: do:: la or·gan1 ::ac1 ón". ( 1 J 

"Es ..::scc•s..::1· <:11 h:•rnt:r·.;;: idónec- p;;ir'? ~l c::.u-g 0::i ;:..:f~«:: 1.1¿.d 1:i c. más 

ampl iament-=. ~elecc1•:•1i3r ·::-~ntre le•::: 1:::.nd1dat•:is t-.~·:lul:?.d•:•s 

aquél los mas adec1..md•::i; a los car·:ic·~ e.:: istentes en la emp1·esa, 

con miras a mantet1er o aument:.ar la e:ficienc1a y el desernpehc• 

del i=iersonal". <2> 

Tomando en cot1sideración }<:)S conceptos antes rnencionadi's~ i=iara 

nosotros selección es~ 

Un conjunto de técnicas encaminadas a encontrar- la persona 

idónea i=iara ocupar un puest•:• determinadQ en la organi ;::ación~ ya 

c:p .. ~e 1,.1na bL1ena ~lec•::ión t1os va a dar com1:. resultado 1..w1a may•:w 
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3.2 IMPORTANCIA ~ bB. 8ELECCION ~ PERSON~L. 

La sele:1~ci'6ti .:::: de suma importancia y:-. •1ue se dedic~ a 

ele9it" el rec1.u-'so más valioso con el que ·=1.ienta la c1r9aniiaci6n 

esta selec•:tón---se re.al i;:a rnediant.e las f•.tentes rn~1s efe•:tivas. 

permlt.1endO~ asi a11e9arse de los r::;:..nd1dat.os idóneos. evaluando 

la poteno::ial1d?.d f1sic~. y rnental d:: los sol 1 1:1tantes~ así cc1r1io::i 

su a¡:itit.1.id para el trat•aJo~ 1.tt.ilizat1dr:i pare. ello lma ser11:: de 

técnicas cornc• leo entr·ev1~ta. la-= Pnlebas Psicolc•9ócias, los 

exámenes rnéd1c•:is y •:itro;;: mo::d11:iz. l;-:r 

3. 3 OBJETIVO [•.[ b.f! SELECC!Of'J ~ F'ERSCIMAL. 

Cc•rnP.::11·¿,r las .;..pt1tudes del ::::c1licitante .:c•n laz q1_ie el 

trabaJo ~::io;;ie y •jetect~r ·::;1.10:: ::::.•:•lic1tc..nte ·:· solicitantes lc1s 

~ FASES Qg bfr SELECCION. 

Las fases d·~ la sele·=·=iór1 zcw1 •.1n proceso 169ico y 

sec•.iencial por rnedi<:• del cual se va a detenninar s1 el 

candidato es idóne•) par~ el p1.1e-::f.:.o req1.ierido; dicho proceso 

debe C•Jt"1temple<r los s:ig1.i1e11tez ~:;pectos: 

- Aspectos ps1cc1 lóg1cos. 
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Estos aspectos ccw1forman la pet·sc•nal1da•j de •.m ¡nd1v1.j1..m ~-· 

hacen posible su óPtirno desarrollo do:ntrc1 de 1.inc.. ~ociedad y ~r-1 

me;or cont-r•:i_l _de validez y ·confiabili•jad. Por l•:o f:antc· E!S do:: 

vit.~l ·,í_~~~-~t_Einc_~a ·11evar_ -a cabo w1c. adoe:cuada ':!elección de 

p'ers•:irial para sí 109rar,-· 1os -objeti vc•s que ::e fi Jen. 

las fases de la sele·:-=iOn mas 

3. 4. 1 SOLICITUD. 

E~ 1..m c.1..¡estionat·io debidam~nte estruct.1.wado '/ ··~Lle deberá. 

contner los dato;:; relevantes del c~ndidato. El di:=.er;o de li:i 

solicih1d esta1·a deterrn1nad& por las pcdít1co:-s y necesidades de 

la ,:;:,1··3ani::aci6n, rn1srna ·~ue pued~ ser de o:::liferenteo::: formas, 

tarnañcos, etc. 

- Dat•:is personales. A·=i•.~él los que nos proporcic•nan c•:•t1oc1rn1entl:""' 

sexo, .;;:stado civil, dirección. teléf•:in<::•, estatw·a, pese•, etc. 

cat'ldidatc. ,jesde el 1n1c10 ~·1ast-a su fir·r corno: pr1rn.;:tt·1a, 

seclmdaria, bachille.ratc•: prof'e.~ ional y/C• 

donde, Ctlándo, q1..,é tipo de. esc•.~ela. 
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E>:Per1encia laboral. Proporciona 1.n-1a visión de las 

·a·=t.iv.ida.de:= · -labOra1es·, ··q~~e _Qi : .. Candidat~- ·ha ido desempet1ando 

asi corOó. ias c~-1.,s~S · de:_.: __ ·renlmclá,_·:~ ·:Sueldo inicial y final, 
-.-., -,-_·_;·_· --:-_· .... ·, 

t"iível -:o_c~~p~-ci~t1al,-: .- etc. 

···-"" 

- C>atos f~mi1·ie.n!!S:~~--Esta -:1·nfot~maci.ón ~nÍ_(~es_t._ra el desarrollo q1.~e 

ha -·tenido el _ s~i' i~:it~nt.·~ ·¡;~·,=-:~-~}<'n~itI~o-;_---fa~-"i 1 iar, c•:imo son: 
·. ''. '-.-.·- /; --':-:' ·:--_::·::-, 

ru.'.unero de h~t.-m~n;;·s;-- -~~t;:t"~i~~:d~~;~'\} 0~.k~cOl~aridad de estos, g1..~e: 

pos1•.:ión ocupa entre contribuciót1 económica, 

r·eferenCiits personales, etc-. 

- C~er1erales. Sot1 datos 0:11,,~e p1,,,eden ser de 1..~ti 1 id,:..d para la 

or·gat1i=ación de acuerdo a 1.:-.s necesidades, politi 1.:as~ etc, de 

la misma. 

- Clwri•.:1.11'.un vita•=· E5". w1 resumen hist 1:irial del candidato. El 

aspiran a p1.1e'.:-t.i::is 1j€: niveles superi•:it·es y deb!?t1 contener lc•s 

si9l~1entes 

1) Datos personale~ 

2) Ant.ecedentes e=tudios 1:.ornplernent.arios y 

de c:1.1a l ·~uier clase. 

3) Hist.orial de trabaJo, 

J.4.2 ENTREVISTA INICIAL. 

Tiene la finalidad d~ •=orrob•:•rar los dato!.> ar ::ntado~ er1 la 



deseirrol lc4 el reclutador deberé proporc1•:inar inf•::it·ma•=ión con 

re_specto a la vacante, condicior1es de trabajo, SLh:ldc,, hc·t·ar-1-:.~ 

prestaciones, cc•n la finalidad de saber s1 el candidat•:i se 

1nteresa por el p1,.1esto vacante. Si es intet·és es mL1tuci se 

continúa con el proceso do:: selección. 

3.4. :< ENTREVISTA Q.§: SELECC!ON. 

La tarea del ent.revi!?,tador es preparar oel ambiente en q1.1e 

se reali::ará la entrevista y el c1Jal puede •=ondicionitt·se, 

dependier1do de las reacciones del ent.r_evistado q1.1e Pretende 

cot1ocer. 

En di•:ho amt::dente se inclr.we la actitud del entrevistador 

desde el momento en q1.1e recibe al z•:.l1cit:ant.e, una actit1.1d 

informal practica, ''de mangas de camisa'', r·elaJada, fac1l1ta la 

actitud positiva del s•:•licitanta; m1ent1·az que 1.1na a·=tit.•.1d 

agresiva f 1:irmal. recervada. pu-: 0je ;;e1· des.eat,le en •:itras 

c1r 1=lH1'!.t.an•=1as. Le irnp 1:•r·tante es i:•r.::c1::al" qué clase de 

reacci•::ine-.:.. de:::..::a p1·ovo·=ar el ent.r·evistc.dc·r· y C•At.ilez sc•n las qr.Je 

realmente esta generando. 

Para una buena cond1..1cción de la entrevista es ne•=esar10 

llevar a cabo lo·::: si9u1entes punto=:: 

- RAPPORT.- Esta etapa de la s.elec·=ión es de vital imp1:•rtan•:1a, 

ya qw~ ayuda al candi 1jat.o a bajar la t.ensiór"1 nerv1o:•:sa, 

an-:;rustii:! y falta de seguridad de este. Durante el desarrollo 

de la entrevista el entrevistad•.:ir debet·á ser 3ufic1enternente 
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hábil Péu-a_ mantet"Ji:E:t" el RAPF'ORT en 1.m nivel, es decit·, r10 

dejarlo ·caer; 1:d .íl:'e>t"Jejo roas adec1.~ado es aplicar las técnicas 

l& negoc1ac1ón, el silencio, a·3rado, 

'•.:'.· . ;·,,. :,." __ :,',-_-;' 

- CIMA.--~-:,ES~'.:ia et.ap·a en.-.do'ride _se obtienen datos especiales y 
_,, (-::_::_-::;,;_< 

especiflC:Os_ ~d~ú-- --~.;-rn~-0~1-.:t-añúer1to del individ1.~c·, en base a 

cu~t.t'.O--/á·r~;:s?~-~¡i~f~,~~'.;;f-~:s_~~-:'·-

- AREA ESCOLAR. - -Es toda la información acerca de los est.u•j1os 

realizados por e.! •:andidado. des•:le zr.¡s 1n1 1:1os hasta la 

o fit"lal. 

ab-=-rcando los pr.w1t.os de C>:•hesión fam1lic:1t· .. relaciones 

interfatni 11.:ffes. etc. 

- AREA VE E)'PERIENClH LABORAL.- Es l? tn(ye•:toria laboral del 

- CIERRE. - Es la etapa donde final i ;:a la er1tr·evista. 

Es importante qr.~e el entrevistadcw oriente al candidato er1 

caso de ser r-echa::ado hi:\Cl ~ otras f1.1ent.es de trabajo, ya que 

puede tener mayores ?Pti tr.1de:; en fwi·=iones ajenas a las qr.ie el 

solicita; por otro lad•:• el entrevistadot· desea hacer sentir qr.le 



la entrevista· valió ·1a -¡:.er1a y ·:iue. poi- .::1 cot"itrario lo va a 

ayudar a encoritrar lo·que:el necesita. 

3.4.4 INFORME t!ii.!..!:l ENTREVISTA. 

Un~ ve:: que·· finali::ó la entrevist.a, es r1ece::=:i-sio at-.ot.&t· 

imned1at.amet"it.e los ¡:.1.w1tos más relevant.es cot1 el fin de r10 

interés del candidato, e:= necesa1·10 ~n~li::ar l 1:i'E" dat•:<s 

~ PRUEBAS PS!COLOGJCr"!S. 

caridid~.t.o; est~ s·~ re.::d 1.::a pcir rn..::d10 de bater ias de pn~ebas 

psicológicas ·:iue deber~n set· ~elec·=i•:ina.:las b.:.jo las si91.~ientes 

condiciones: 

- Nivel de .:.plica•=ión. 

- Car&ct.erísticas del perfil. 

- Tiempo de aplicación, 

- Costo. 
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Los tres niveles import.antes et"! el Proceso de selección 

son los siguientes: 

- Nivel Obrero 1.~ Operativo. 

- Nivel medio a mandos intermedios. 

- Nivel Ejecut.ivo o Get"encial. 

Por lo qtJe las pruebes psicológicas deben ser adecuadas a 

cada nivel. 

La :elección de las pn~ebas psicológicas que componen una 

batería :;e 1·e·31rán por t.r·es aspectos básicos. 

- INTELIGENCIA. - Medición de la capacidad intelectual mediante 

1 os aspectos si g1.1 i entes: 

* Fa•=tor General do: Intel i9•.'l:ncia. 

·t F!\Ct:~re::.: espe·=í-fico"E de fntelig~nci~ corno son: análisis y 

:.:ititesis, nivel r:-~nsarnient.o~ etc. 

- HABILIDAD.- Es la rnedi1=ion de la:!- apt.itudes.de acuerdo a las 

características del puesto. 

- PERSONALIDAD. - E:. la med1cion de los aspectos internos del 

sujeto y su relaic1ó1"1 cor-. el medio ambiente, como sor1: 

estabilidad emocional, motivación, juicio social, etc. 
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Es 1mportarite antes de 1niciC1r c:c.n este.-_ fase, -=!•.te el 

seleccionador plantee cuidadosamer1t.: el li.t9ar de la apljcación .. 

material y t-iempo, a fin de que sea secuer1cial el rnaneJO:• .j.a 

estos ir1str1..1ment.os. 

~ PRUEBAS DE TRABAJO. 

Estas pruebas se ap 1 ican de ac1.1erdo ei 1 p1.ie~-to r-eq1..1is1 t:.ado 

con el fin de comprobar que el candi•:li:!t.o sea apt•:i para 

desempeñarlo, genen-llrnente est.e tipo de pniet.as las aplica al 

Jefe inmediato, p1.1diend•:i set· valo•·adas en ~l área de 

rech.1tarn1entc• y selección. <4) 

2d.J EXAMEN MEMCO. 

Tiene por- objeto certificar el est:.o:<' de salud del 

candidato, este tipo de e>:árneri tiene una imf'Or·t '1c:ia bO:..sica. al 

grado de estar determinado en los re9lam•'H1t•::, d .. ~ Higiene y 

Seguri•:lad de 12' Se:c1·etaria del Tra.baJCt. 

En ceso de encontrar anomalías, se l,:, ot·1.:nta1-c\ pa1·a 

corregirlas o para realizar exámenes peri 1J.:1..:os y prevenir 

consecLiencias más gr?.ves. AlgLmas veces le.;; resL1ltadc.:;: del 

e>:árnen médico, condicionan el ingreso d~ 1.11·,;1 persona a le;.. 

organización y no podra it"lgresar hasta ·::iw:: no solucione por 

cuenta propia problemas qL1e: pudieran hal:'·i~''°" <:ido detectados ~n 

este. (5) 

33 



3.4,8. INYESTIGACION SOC!OECONOMICA. 
. . ' 

Es la, par.te .:iúe :n-Os ·avi..tda a corroborar los datos c•btenidos 

e1·1 ia-,·:::Oriéi1:.t~-d~ ·_para_ ver que +..an cierta es la informaciót1. Es 

11E'H~e~a--~:i·o·:-~i~:n'6b·~:r-,i\:~ )~osic16n econórni•=a del can•j19ado, 

sus condici-Ohes de _-vida, fam1 liares, etc. 

asi como 

LE. encuesta puede ser t·ealizé<da Pc·r el personal de la 

empresa o_- por despachos- es:Pec1al1::ados er1 ezte s-:rvicio. (6) 

S) 9lÜ entes Pllnt.os: 

Entrevista dornici l 1aria cot"'I el candidad•:i o empleado 

invest.i·~adc•, E~t::•:• e:=. C•:;1n el fin de conoce/" el rnc•dus vivendi 

condiciones en '=!lle se t·ealiza la et"ltrevist.a, si hay 

et.e. 

laboral, mínimo deberé.1·1 r·eali::ar v1~it21s a los tres 

ar1teri•:ires trat•z.i.jos ccw1 el f1n de investigar la honestidad 

d¿l aspirante, así C:•:.rno verificar si realmente estuvo 

desernpeP-.ad 1:• el p1.iesto y percibiendo el ::::;errtii::lo que anotó en 

la solicihid, c:apa•:1dC\d par8 recibir órdenes, punti..Jalidad? 

etc:. Toda ..::;;tc:1 infco•·rné'c:ión debe obtenerse re~paldár-1dose en 

document•:os q•.ie r.=-.tifiq•Aen l:i identidad, nivel ,je in9reso? 

etc. 
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;1,_Ll DEC!SION FINAL. 

Una ve:: ·.:ibt.enida la inforrnación necesar·ia en c21.ja Ut"'la de 

la$ fases de selecciót1~ se procede a evalr.!ar las aptii:tJdes y 

habilidades de lo$ candidatos c•:imParativamer1te con el p1,.1est.o 

requisit.ado, llevándonos a es•:oger a tci pers1:ina idóne.:. Fat·a 

ocl1par este. 

Cat:•e seí=ialar que e:::: fLnidamental i:•rient.ar .::1 l•:•s candi.daf:.•::is 

t·echa::ados a 1.w1 p1.1est:.•:• o::n el •=1.1al •:•Ptlmi•:en s1.1:; r.,:c1.w:.::iz, por 

lo tanto, es irnportar1t:..e tener l.H'l •:onc•cimient.::i arnpl i•::i sobre el 

.J. 4, 10 INDUCCION. 

Es la fa~e final del pt«:n:e"=:•::i de selecc1 ón donde so: le va a 

proporc:i•::ina1· al nuevo ·=mplead::i. Toda le. 1r-.forma•:ión acerca del 

puest.c• ·::iue va a c•cupar, asi. como el de la organi:ación en 

genet·.:d a ld ·:11.••::: y:, p<::!rt-:n~r:e~ la ind1.~c·=ión ~.b.:.rc.;._ varios 

aspect.c•s ·;:i1.1-=: p1.1e;.jen e• n•:i -.::er r:ornp letamente y -son los 

siguientes: 

1) Conferet"Jci.:.. o Platica. - Consiste en informat" de mat"1era 

general acerci:I. de lo q1..1e 8S la Empresa, cúal es ::.1.1 giro. el 

Servicio •:• prvd1.1ct.os q1.1e proporciona_. nlun.:::ro de personas c;ue 

labora1"1 est.a, etc. 

2> Películas, Dispositiva; '' A·=etatos. - Ac;uí se detalla el 

contetüdo de la plática en forma a1.1diovis1.1al. 
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.:o Visita :t las in~tal~c1ones de la Empresa. - Di.irant.e la visit.a 

se !e muestra la ut::•1caci6n de lc•s pi.mtos irnpcirtantes corno 

son: r·eloJ che·=adc•r. eqr • .11pos de se·;Lwidad, za~ idas de 

comedor, etc. 

4> Proporcic•nat· al empleado, rnar-1•.ial de bien venida. Consiste en 

un folleto 9,-af1co qi..ie contiene infeirmaci.ót"I ,jetallada de la 

err.presa, la cual debe c•:or1tener los siguientes pi.¡ntos: 

- Bienvenida Cor·dial. 

- Historia d.: la Empres? .• 

- Giro de la Empresa, 

- Organiza•=iót"• de la Ernpresa. 

- Nt.'Hnero de p.:::r-sonas q1..1e l~ integran. 

- Informa1· si e}:1:=;b: ()epartarnento de Seguridad Indust1·ial. 

- Re9las de Seg1Ar·i,jad. 

- Pc·liticas .j.;: 1:. Empresa. 

- Prest?.c1°:ines. 

- Act.1v1dades .-:.i::ic10 Cult.urc-.les. 

La inducción, en cLialquiera de =:us formas, no implica t.m 

9rar1 costo y si un benefi•=io al empleado y por lo tanto a la 

Em~r-:sa. C7> 
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CAPITULO 4 

HISTORIA DE LA EMPRESA 



CAPITULO 4 

Los inicios de la empresa se remontan d.:1 5 at\'os y medio 

atras, cortando sta •:on c1.~atrc• empresas dent.rc• de la rn1srna Cll.H~ 

son Casa de Cambio, Factor, Arrendadcwa y Ser·v1c1os <Aset"ccd. 

Est.as pertenecen al Banco d-:l Atlanti•:o ~l c•.ial actu;:i.lm~nt.e ya 

pertenece a la iniciativa privada. 

La empresa de Servicios <Aserco) tiene •=•:omo funci•:ines 

principales encargarse de da1·le serv1 1:1.:is :;..dm1n1st.rativc.s a las 

otras tres partes corno son: contratación de pers•:inal manejo de 

nómir1as, inforrnát1ca, tesorería, etc. 

La .::rnpresa Glle fue objet•:i de la investigación f1Je la de 

Ser-vicios <Asercol de la cual presentarnos a continuación Stl 

or9an19rama. 
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i:.1 PRO•:EDIMIENTO !![ RECLUTAMIENTO l'E. PERSOMAL fil!.-~ 

±:..L..!. OBJETIVO. 

B•.1:car y renir la mayor cantidad de ·candidatos que cambian 

con la. req1..tisic:ión del puest.o. 

4.1~2 POLIT!CAS. 

El r~c:lut.Stmiento y la selección del personal se hat"ti.n 

buscando -que .la persona reuna principalmente los re·!1•.lisitos 

establecido~ i:t"1 el perfil" en ct1anto a c~pacídad técnica y de 

t.rabCtJo dpti tUdes, --,Con0Cimi~t1t.os, adern~s de ade•=i.¡ación 

pet·=:onal al J=·llest.o. 

- E':: obl i9ación_ del ·;erent.e de rech~tarniento y s~le·=·=1ón de 

car1didatos manteno:r inforrn~do~ a los tit.1..1lares de la=: áreas 

afe•=tadas, acerca 1je l•:•s avance=: del Prc•ces.;i de cobertura de 

sus puesto-=: v3cant.es asi cc•rno de las anomal ie.s 1:i d1fic•Jltado;:;:s 

·~Lle ::e presenten. 

- La Sl~bd1rie·=·=ión de Re·::urs•:•s Hurn~nc•s deb~r·á reunir como mínimo 

t.res candidat.:is para ·:il~~ c.1 ár·ea sol1citar1t:.e los entreviste y 

c~mience e:l ;:t·..:·C~<;;w d~ :=.elecc1on. 

11.JS la empresa. 
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- No podrá s.er presentado como o::~t"Jdidatc• w-.a mi.der en est-ado de 

9estación. 

4. t.:< PROCEDIMIE:NTO ~RECLUTAMIENTO ~ PERSONAL. 

A co~1tinuación se presenta el proce!"c• de Re•=hit.arnient:.o d;: 

personal el cual -:.e lleva a •=abo dentro de la empresa de 

Servicios <Aserco). 

A!,MINISTRADORA DE SEliVIC!OS 

CORPORATIVOS, s. A. ¡,E C. V, 

PROCEDIMIENTO DE: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

AREA QUE I NTERV l ENE No, DESCRIPC!ON L'E ACT!V!DA[> 

81..4bdirec•=ión de Recursos Hwnanos t. -Recibe lEi re:ci•.dsic1ón di:: 
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Pers•:incil y e>:t,-ae d~l 

arclü vo >:!:l manrJal de 

descripción y po:;:rfi 1 de 

puestos.. 

2. -Busca el perfil del pi..~est.•:• 

-:.ol icitado. Veri fi·=a la 

e>:istencia de candidatos 

<.-E::ist-'3: alglw1 cand1datc• 

int.erno'? si o no. 

si 1 se cc.nect.a con el 

procedimient.o de 

coberbJra de vac.:mtes. 
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t10: acude a 1.a cart.er.a y a 

1 as fl1ent.es de 

recl1.1t.amiento externas 

(an1.m•=1c• .;n el 

periódico, bolsas de 

t.t·So.bajc., personal 

recornendadeo, 9rupo de 

intercambio) archiva 

p~rfil del puesto. 

Se conecta con el 

procedimiento de 

selección de pet"sonal. 



SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS 



SERVICIOS ATLANTICO, S. A. 

SERVICIOS 
ATLANTICO 

COMPANIA SOLICITANTE'----'----"-'--------------

PUESTOA CUDRIR' ------~~~------------
SEXO' HORARIO'--'--"-"'--------------
SUELDO PROPUESTO· __ ..c(~6~·-) ________________ _ 

VACANTE,_(_7_)_ PUESTO NUEVO, ____ ESCQLARIDAD, ( 8 ) 

FUNCIONES Y RESPONSABIUDADES ESENOALES DEL PUESTO~ 9 ) 

CARACÍl!RJSTICAS PERSONALES Y Al'TlTIJDES ESPECiFICAS QUE SE REQUIEREN EN 

EL CANDIDATO: ( 10 ) 

TIPO DE CONTRATO: ( 11 

PERMANENTE: TEMPORAL:__ CON DURACION DE:-------

LOS CANDIDATOS DEBERAN PRESENTARSE A ENTREVISfA CON' ( 12 ) 

CUENTA USTED CON ALGUN CANDIDATO RECOMENDABLE PARA EL PUESTO: 

t-il: 

NOMBRE, ___ _.__,1~4 _ _,_ _________________ _ 

TELEFONO'-------------------------

RECmlENDADOl'OR'--------------------
NO. 

( 15 ) 
Nom1>noyar,,..dt1supwn.or 

opjolnirwd!Ato 
16 ) 



ADMINISTRADORA DE SERVICIOS CORPORATIVOS, S.A. DE C.V. 

INSTRUCTIVO [lE LLENA[•O 
FORMA: REl!UISICION f•E PERSt)NAL 

t1ATO No, 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

- [l(A MES y Arlo EN l}UE ES LLENA[)A LA FORMA 

- AREA 17!UE SOLICITA LA COBERTURA [)E LA VACANTE 

- MOMBRE DEL PUESTO C!UE SE OUIERE CUBRIR 

- S l ES SEi:O trlfr3CUL I NO ü FEJ'IEhJ l NL' C:L \;'1UE .SE 
REC~UIERE PAF:i·-1 CUBIR EL PUESTO 

- HORA2 I O 1~!UE SE ES TABLEC I O PARA EL VESARROLLO DE 
LAS Ful'KIONES DEL PUESTO 

- SUELPO C!UE SE ESTABLECIO SEGUN EL TA9UL.AVOR 
AUTOR I Z A[•O PARA EL PUES TO 

- 5ErJALAR con UNA X SI LA COBERTURA r•EL PUESTO ES 
GENERAL•A por:, VACHrHE o ES F'UES TO riE NUEVA 
CREACION 

- NIVEL M1:'1lt•lO [•E ESTU[,!OS 1~UE SE REQUIEREN PARA 
OCUPAR EL FUESTO 

- FUNCIONES ·y RESPONSABILff1ADES ESPECIFICAS üUE 
SE LLEV~t·l A CADO El>l EL PUESTO oEo>UN [•E.oCRIPC!ON 
y PERF!t. DEL PUE;ro 

- 1;Ar~ACTER IST 1 CHS FERSOt·lHLES Y APT 1 TUr1ES 
ESPEC l F l CAS @JE SE F.EC!U I EF:t::N EN EL CANDI DA TO 
SEGUN [•ESCR!PCION Y PERFIL [•EL PUESTO 

- .SEr\iALAR CL1M U~H~ CRUZ SI EL TIPO fiE CONTRATO ES 
PERMANENTE O TEl•lPORAL Y S l ES TEMPORAL ANOTAR 
CON NUMERO Y LETRA EL TI PO QUE DEBER A 
COt,JTr;:;;TrlF:'SE AL CAMf!IL'ATO PARA CUBRIRLO 

- NrJMBRE l'E LA PERSONA OUE LLEVARA A CABO LA 
SEGUqDA ENTREl/ISTA AL CHNL•IDATO 

- ANOTAR SI EL AREA SOLICITANTE PROF'ONE A ALGUN 
CAN[l!DATCr 

- ANOTAR NOMBRE COMPLETO TELEFONO Y PERSONA ClLIE 
RECOM I ENt•A AL CANM C•ATO 

- ANOTAR NOMBRE Y FIRMA L•EL TITULAR DEL AREA 
SOL! C l TAN TE 
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I>ATO No. 

16 

17 

[•EE<E ANOTARSE 

- NOMBRE Y F 1 hMA VEL [1 I RECTOR i:iEtJERAL OLIE 
AUTOR! ZA (lUE SE CUBRA EL F'UESTLI 

- ANOTAR SELLO V FIRMA DE RECEPCION OEL AREA I>E 
RECURSOS HUMAN07 
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solicitante=: el 

ade•=1..iado para 

~r·incip.:d la 

empleo. 

La 51jbdi rección d.: F:ec1.ffsos H1..uílano::: d~berá inf•:innar a t•:idoz 

los candidatos e11trev1st.ados l•)S 1·esul tadcis. 

- La det::.ermina•=lón de lo~ instrurnent•:is t.4cn1c1:is ·=t1..le se 1..1t.i 1 icen 

pare. la selección .::1e =·ers.:inal y de l•:•s 11nearnient.os baJC• los 

~·i~les pt·oceder·á ls evalti&ciót) ~~1colós1ca de c~t)jid~tos será 

•=•=-rnr=•et.enc i ¿. i:m1c::·m;;nt.e d~ • ::.. z ut::c1 irecc; l ón de Recursc•S 

Humaneos. 

Todos lc•S asp1rant.·~S a cu=ui;:.ar 1.1n puest..o do:ntro de la 

instit1.1•=ión ,jeterán s•:irnet2rse a la evaluación psiccológica 

respect1v~ 

- Las pr-1..1eb.:..:=: ·:i1.1.: se apl icar~.n et-. ·=ada case•, dependerán del 

puesto pat·a el que se ezt.é selecciotiando el candidatc•. 
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F'or ra;::or1es téct1icas t"IO 'Z•:: adrr.1t1r,a ClUe la evalliac1ón 

psicológica_ se lleve a cabo ·en mas de 0_una sesión Y mediante 

pruebas corta:-. 

·::·.-;.-,;.-;-__ e-:;·:· 

et"lt.re!:gar a' la mayor brevedad -P-Osi"ble>~----de·- dos a tres 0jias 

hi!tbi les preferenternet"lt.e. 

- Los res•.iltad·:is de la evaluación psicológica deberán meonejé'.rse 

baJo 1.w1 marco de estricto respeto. •=•:inf idenc1a1 idad y 

profesionalismo tanto pc-t- parte de 1':·~- int.egrantez de la 

4. 2. 3 PROCE[> I MI EMTO ~ SELECC ION h!É_ PERSONAL. 

ADMINISTRA!•ORA !•E SERVICIOS 

CORF'ORATIVOS, S.A. DE C.V. 

F'ROCEMMIENTO VE: SELECCION DE PERSONAL 

AREA QUE INTERVIENE No. ()ESCRIF'CION DE ACTIVIr>AD 

A1·ea solicitante 6. -Revisa lc.i documentación y el i9e a lo:: 



Subdireccfón-de 
Rec:l1rsos Humanos 

Area Solicitante 

s1.,bd1recc1on de 
Recl,t"S•:is Hwnano~. 

7. -Elabora memoran•j• . .irn en donde le indica 

el área de Recw·sos Hurnanos, .;::l 

nombre de lo::: candid~t..:•s q•Je dasea 

entrev1sta1· y la fecha pt·obable de la 

entrevista. 

8. -Recite memon.ndlnn y programao las 

ci +.-as y ! lena el formato de 

9. -Envía el fonn21to de entrevista al 

~rea solicitante. 

l O. -f\e1:1be el formato de entrevista, 

~ntrevista al can•::Hdatop aplica 

11. -Envía el f•:·nnat.o de entrevista 

debidament~e: l len:-.do j1.mt.o con el 

e::~men técnico y dern~s doct.,mentación. 

12. -Recibe f'orrnat.o y doc1.1rnentación y 

verifica s1 el candidato fué 

acePtado. 

¿Fué aceptado el 1:at1didato? 
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si o no 

No: Archiva la doc:1.1ment.aciót·1 del 

candidato en c.artet·a. 

Si: Concerta cita con el candidato 

para la aplicación de :=;us e>:árnenes: 

psicométrícos. 

13. -Aplica la bat.er ia de e::~mene-: .• Lc•z 

certifica e interpreta y elabot·a 

la eval1.1ación psic:Qrnétrica al ~rea 

solicitante. 

Are a So 1 i e i tan te 14. -Recibe repo1·te y elige al candidato 

r·ec1.~r~os hurnatK•S Zll decisión. 

Subdirección d..:: 
RecL~t·zoz HWnl)nc1z 15. -Cita 21 c~ndidato el~gido y lo envía 

a e~émeti médico y ~l mismo tiempo ~e 

program~. el esti.1dio socioeconómico. 

::::ol ici t.ud de documentos. 

Verifica si el candidato es aptc •• 
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¿Es s.pf:.o el ca11didatc•? 

si o no 

Not Comunica por medio de memorandum 

los re:.i.~lt.adc•s de la evaluación al 

::o.rea sol icit.ante. Archiva 

docwnentac i ón. 

Si: Comunica vi::t·balmentc, tant..:i al 

candidat•:• corno al area solicitante 

qr.ie es apt•:• :i:·21ra ·:::l p1.Jestc•. Archiva 

dc·ci.unentaci ón. 

contratación. 
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SERVICIOS 
ATLANTICO 

SERVICIOS ATLANTICO, S. h. 

MCxico, D.F., a_ di! _______ de 199_. 

Hora Cita: __________ _ Hora Entrevista 

l\into p.ua el qur se Millota; .ll candidato:----

Enltt'Vi.•lado N• 
Nombredel•ntTe\'istador: _______________________ _ 

r\iet1todrJ,ntrevU1.ador: _____________________ _ 

Se •ntrrgó a Rf'CUT!>Os Humanos el perfil del put>5to 
arubrir: 

SI NO 

lndiqur, por fa\•or, si 11 candidato cubre 
los siguientes rtquisllos: 
a) Aparirnda: 

l'ukro y ue.ido SI NO 
Ve5timenta adttuada SI NO 

b) Comunicación: 
Se exp~ adKUAdamente 
Tiene presla.ncia 
Su comunktidón verbal y 
no vubal eon acordn 

SI 
SI 

SI 

NO 
NO 

NO 

el Actitudes: 
Actitud positiv.l !uda: 
El l!ntrevistador 
El trabajo 
Laemprcs.i 
Su comportilmientn es a¡:;n•Sl\'U 

di Sod.ibilid.1d; 
Rl'l.tc16n fácil y r.ipida 
con el entfl!Vi,lador 

e) E:c.pent>ncias: 
El candidato cuent.i ron 

SI 
SI 
SI 
SI 

SI 

nperiencta l'n t>I .i.reJ SI 
PuNe suplir la faUa de experirnda 
con capacitación dentro del puesto SI 
Su p,..parnción académica l'5 la 
•deruada para el pue'!llo SI 

NO 
NO 
NO 
NO 

NO 

NO 

NO 

NO 

RECOMltNDA QUE SE APLIQUEN LOS EXAMEN ES DE SELECCION AL ENTREVIST AOO. A FIN DE CONTINUAR 
CON EL PROCESO DE RECUITAMJENTO 

SI NO 

Favor de rnpal~ar su_d~iónsobre continuar los trámites, ya .sea afinnaliva o negati\•a · 

¿Cuál~ fueron lo:\ ~ulsltos tnlnlmos rc-queridos p.tra el f1Ul'5iu qul' nu prl'3l'ntó ~·l .:.mdul.uo?: 



~ 
~NTICO 

Momor.6ndum 

1 t!--•-' _ _;:S:,:LI::,.P;:;ER::..V;..;l.::S.;:.!;:;ONc....;M;.:E"°D.:..!C:;.;A~---<J°~CIA. RECLUT. Y SELECCION 

l..,""' DR. ENRIQUE HERNANOEZ J. r~7c'. HA. EMA LOPEZ H. 

llnJtltuclOn ¡•n1lllve1!ln 
B.A. ,S.N.~. 5ERY1CI09 ATLANTIC0 1 S.A. 

¡·~"" EXAMEN MEO l ce [J:J:__J 
El <laJ Sr, <lta.) ' 

Candidato al puu1to 1 

Be c:ita a examen médico 1 
dla ª"º 

Coordinador 

Rtosult&do d• la •valuac:idn mfdicoa i 

Neta t 



1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7: 

8. 

9. 

10. 

l.1. 

l.2. 

OOCU!1ENTOS PERSpNAL DE PLANTA 

6 FOTOGRAFIAS TAMAÑO INFANTIL 

6 FOTOGRAFIAS TAl1AÑO INFANTIL DE DEPENDIENTES ECONOMICOS 

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO 

COPIA DEL ACTA DE MATRIMONIO 

COPIA DEL ACTA DE NACIMIENTO DE DEPENDIENTES ECONOMICOS 

COPIA DEL R .F.C. POR AMBOS LADOS 

COPIA DE LA CREDENCIAL DE AFILIRCION AL I .M .S.S. 

CONSTANCIA DE PERCEPCIONES Y RETENCION DE IMPUESTOS 

CONSTANCIA DE DOMICILIO 

l. CARTA DE RECOMENDACION DE LOS 2 UL TIMOS EMPLEOS 

COPIA DEL UL Tlf\O CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

COPIA DE LA CARTILLA LIBERADA 

Favor de presentar estos documentos el día ~------~ 

a las -------en la Subdirección de Recursos Humanos. 

El puesto para el que ha sido seleccionado es ~-----~ 

Agradecemos mucho su colaboración al traer consigo todos los 

documentos requeridos, su prontitud colaborará para :?U ingreso 

más rápido; en caso de que usted ingrese sin haber entregado 

TODOS sus documentos su pago será por honorarios. 

NOTA : Esta hoja se recogerá junto con sus documentos, 

suplicamos no olvidarla. 

A T E N T A M E N T E 

SELECCION DE PERSONAL 

llDMINISTA/lDOR/l DE SERVICIOS CORPORllTIVOS. S.ll. DE C.V. 



4.3.1 OBJéTIVO. 

Desarrollar en el nueve. er.11plead6 __ -üh ser1tirnier1to-de 

4.3. 2 POLIT!CAS. 

- La ind•.lCCión se deberé reali:ar--con -todo-_el personal de t1uevo 

ir19reso sin e:-:cepci ón. 

- El empleado det:.eré pre::entc..r::e al área de recr.lt"sos h1..1manos en 

su primer dia de trabajo. 

al person~l de nuevo u1•:we::c• ·=·:in tc·do el Fersonal di: s1.J nueva 

área de traoajo y al perso11al dir·e~ttvo ,je la emp1·~s~. 

- Cuando se tr·at.:: de r-·er·sc0nal q1.1e va trabE<.Je en la empresa~ ::e 

cubt·irán los a::.pect•:is 1::c1rnplernentar10:;: del puesto seg1.~n el 

caso. 
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4. 3. 3 PROCE[>IMIENIO Qg IN[•UCCll)N Bb PERSONAL. 

ADMINISTRADORA VE SERVICIOS 

CORPORATIVOS .. S.A. [•E C.V. 

~ROCEDIMIENTO DE: INDUCCION AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO 

AREA QUE INTERVIENE No. DESCRIPC.ION DE ACTIVH•AD 

St.~bdirecciór1 de 
Recursos Humanos 

1. -Entrega a la persona contratada el 

manual del empleado. 

2. -Preser1ta al e1nPleado cor1 el persc•nal 

directivo y lo:· lleva •::or1 el 

responsable del área ~· d·:wide va ~ 

laborar. 

Responsable del área 3. -Pre:::enta e int:egra al m . .ievo empleado 
de trabajo 

St..ibdirección de 
Recursos Humanos 

con st.l=: cornF·a1"=i€t"os de trabajo. 

4. -Cita al empleado a lo ocho días 

hábiles po:=.tertor·e~ a la fecha de 

ingreso a la empresc:1 a 1.ma eritrevist.~ 

inte91·ac1ón a su trabajo y aclara1· 

Fin del procese .• 
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-- -------- --·--
SUUIRECCIDM DE RECURSOS HUNAHOS 



CAPITULO 5 

DESARROLLO DE LA INVESTIGACION 



~ DISEÑO [!!; btl INVESTHiAC!C>N. 

Al inici~r la presente investigación se pretendía tener mayor 

acceso tanto ,;:, los archivos corno a las personas de le.. 

inst.1tL1ción para aplicar un •:r..1est1one-.rio qw= nos perrnitiet·a 

probar la hipótesis y 109rar· los obJet.1vos, pet·o confo,-me so;: 

fue avan=ando, se fueron presentand•:· d1ver::;:a::. situac1c•ne~. 

debidC• a la venta ,j-:_ la empresa, pc.r ser pc.t·t:.e de 1..1n bE<nco y 

ser relat1 vament.e nueva. La organ1 =.ac1 ón en rn1.1ch•:•s a::.pect.i::is 

administrativos no:=. pare•:1ó deficiente leo •:tJal .:ibst:a•:1...1liz6 

PC•der •:omprobar los pr..1ntos ant.e:=: mencí..:•nado::::, pQr lo ·:iue, lc•s 

datos a los que "::e t1.1vo acces•:i para anali;::ar· ·:ómc• se reali:::a el 

proceso de reclutamiento y selecc1 ón fr..i>:~ri:on los si91.,ientes: 

- Expedient.es de 45 soli•=itar1t~s aceptados. 

Los cual e~ conf:.enían datos s•;;br.:: 

- Escolaridad. 

- E::periericia laboral. 

Y e:.tat.an distribuido~ en los si91..fientes niveles: al te~ medio, 

secretarial y bajo. 
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Se dis¡::.1.1so además de el fras para. hacer ·un análisis comparativo 

do: lc•s índi•=-=~ de rot..:oción d.: personal en las. cuatro ernpt·esas 

fonnar-1 el grupo. 
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ESCOLARIDAD 

CUADRO DE LAS PERSONAS RECHAZADAS 

ALTO MEDIO SECRET BA.JO FA FR~: 

POS TliRAI•O 2 :< 2.4 

TITULO 5 29 35 28.ú 

PASANTES 2 17 19 15.2 

COMERCIAL 2 12 4 18 14.4 

PREPARATOR !A 4 20 24 l ';i. 2 

TECN!CA 0.8 

SECUNMRIA 24 24 19. 2 

PRIMARIA 0.8 

FA 8 54 13 50 125 
FRí: 6.4 43.2 10.4 40.0 100 100 

FA= FRECUENCIA ABSOLUTA EN NUMEROS 
FR= FRECUENCIA RELATIVA EN PORCENTAJE 
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RECHAZADOS 

POS TIT PAS COM PRE TEC SEC PRI 
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ESCOLARIDAD 

CUADRO DE LAS PERSONAS ACEPTADAS 

ALTO MEDIIJ 5ECRET BAJ(I FA FR;; 

POSTGRAC>O 4 4 8. 9 

TITULO 8 J 11 24.4 

PASANTES 5 12 26.6 

COMERCIAL 4 7 15.5 

PREPARATORIA 3 4 8.9 

TECNICA J 6.6 

SECUNDARIA 2 ::~ 6.6 

PRIMARIA 2.2 

FA 18 13 7 7 45 
FR/. 40.0 2$. ·~ 15.5 15.5 100 101) 

FA= FRECUENCIA ABSOLUTA EN NUMERIJS 
FR= FRECUENCIA RELATIVA EN PORCENTAJE 
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ACEPTADOS 

POS TIT PAS COM PRE TEC SEC PRI 
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GRAFICA COMPARATIVA DE 
RECHAZADOS V ACEPTADOS 

SEGUN NIVEL DE ESCOLARIDAD 

POS TIT PAS COM PRE TEC SEC PRI 

1 a RECHAZADOS - ACEPTADOS 1 
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La. 1:recierit.e · d_emanda de personal que: cliente con grados 

acadérn1ci:ls _supen.ores en los campos administrativos, cietit.ífico 

y t.écnico~ · ha llevado a muchas empresas a ocllparse del 

recl1.1tamier1to y selección er1 forrna rn~s v1gorc•za. Ciertao;;; 

c•rgat"li zacione-;:., est~n encontrando en la act.1.ial ídE1.d rn1.1chas 

díficult:..de-=: para ~."t:rs.er a leos jóvenes q1Je c1essen se•:iuir una 

carrera en el las. [•entro de esa organi :::::ac1ór1 l l i::·:ian per~o:inas er1 

SLI rnayoria pasantes y -::n una pr·opc.rc1órr casi i91.1al son 

t1/;.ulados pcw l•.:i ·=ual ne·~ hace s1.1p•:•r.er que dentro 1je esta 

pr·eparación, ~st·:• ne:·::: ha•:e sr.1poner ·:¡Lit? el reclL1tamiento y 

selección de esta empresa :::e est~. l levr.~nd.:i de manera a•jec1.1ada 

d•:inde >:!Sco9er set·~ men•:•s d1fí•:i 1 selecc1c.t1~t· F-•l rnás apt.o para 
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

CUADRO DE LAS PERSONAS RECHAZADAS 

ALTO MEMO SECRET 

1. P. . 2(1 7 

RECOMENr,ADOS 6 5 J 

CARTERA INT. 5 

PERIOC)ICO 10 3 

ESCUELAS y UN!V 5 

BOLSA r'E TRAB. 4 

BANCO 5 

FA 8 54 13 
FR:•; 6.4 43.:2 10.4 

FA= FRECUENCIA ABSOLUTA EN NUMERO$ 
FR= FRECUENCIA RELATIVA EN PORCENTAJE 

'!.P.= INICIATIVA PROPIA 
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BAJO 

30 

11) 

10 

50 
40. o 

FA FRI. 

58 46.4 

Z4 19, 2 

- 5 4,0 

23 18. 1 

5 4. o 

4 3.2 

6 4.8 

125 
100 100 



RECHAZADOS 

IP REC CAR PER ESC BOL BAN 

7(• 



FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

CUADRO DE LAS PERSONAS ACEPTADAS 

ALTO 1'1E[:o!O t-t:CRET BAJO FA FR:': 

!. P. . 12 80 ~' 2·~ 64.4 

RECOMENDADOS 5 7 15.5 

CARTERA !NT. ., ·"') 

PERIODICO 2 3 9 13.D 

ESCUELAS UNI'I .<:.·~ 

BOLSA C•E TRAB. 2.2 

BANCO 

FA 17 14 6 :;: 45 
fR); 37.7 31. l 1J.3 17. 7 10(1 10(1 

FA= FRECUENCIA ABSOLUTA EN NUMEROS 
FR= FRECUENCIA RELATIVA EN F'ORCENTAJE . !.P.= INICIATIVA PROPIA 
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30 

28 

26 

2• 
22 

20 

18 

111 

H 

12 

10 

ACEPTADOS 

IP REC CAR PEA ESC BOL BAN 
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70 

80 

60 

GRAFICA COMPARATIVA DE 
RECHAZADOS Y ACEPTADOS EN 

FUNCION DE LA FUENTE DE RECLUTAMIENTO 

40 !\:'.t t-----------------i 

30 

20 

10 

o 
IP REC CAR PER ESC BOL BAN 

1 ~ RECHAZADOS - ACEPTADOS '· 
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- ---- -
Pl~i::st.6 que .:1 'pot.en-c1al t1i..imar10 ·es un -;irai.n factor di: •=ost.•:•, F'ar2 

la may·:ir parte 'de lai.s empres;..:;; es lrflP•:•rtante evi+:a1·, tantc• un 

exci:so come' _un ,-defecti:.• d~ la m1smsi. Oebtdo a ·~L~e e:n est.a 

61~9an1:=aci6r1 existe 

a lo! meno~ malo~ 
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EKPERJENCIA LABORAL 

CUADRO DE LAS PERSONAS RECHAZADAS 

ALTO ME!•Iü óEC1'ET ~AJO FA FR% 

SIN EXP. 5 :. 4.0 

A 5 AÑOS 16 5 .::s 50 40. r) 

6 A 10 A~j05 3 17 5 12 37 2'1.€. 

11 A 15 Af."JOS 4 14 2 20 1 ::.1 ~ 1) 

16 A 20 H;JOS ., 7 5.¿. 

21 A 25 AÑOS 3 2 5 4.0 

26 A 30 At.iOS. o.~· 

31 A 35 AÑOS o.o 

FA :;:: 54 12 50 125 

FR;,; 6.4 4::1.2 10. 4 40.0 100 10ú 

FA• FRECUENCIA ABSOLUTA EN NUMEROS 
FR• FRECUENCIA RELATIVH EN PORCENTA_TE 



RECHAZADOS 

l•H U•U U•ll •t•I• 11•11 11•11 
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EXPERIENCIA LABORAL 

CUADRO DE LAS PERSONAS ACEPTADAS 

ALTO NEDIO 5EC.RET BAJO FA FR;·; 

SIN EXF, (l. o 

A 5 Ar:iOS .) 3 11 24.4 

¿, A 10 A;JOS 6 E· 4 19 42.2 

11 A 15 Ar:iúS 7 15.5 

16 A 20 Ar;os :. 4 ;::;.S 

21 A 25 AÑOS 2 2 4.4 

26 A 3ú AF".iOS o ., 

31 A JS AÑOS 2.2 

FA 18 1;: ¿. 9 45 

FR% 40.0 26.~· 13.0 20.0 101) 100 

FA= FRECUENCIA ABSOLUTA EN rMMEROS 
FR= FRECUENCIA RELATIVA EN POF:CEMT;=tJE 
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ACEPTADOS 

50 

--------------···--- --· -··-·- ---- ----·--------! 
40 

30 

------- . - - ---·--·----------! 



GRAFICA COMPARATIVA DE 
RECHAZADOS Y ACEPTADOS EN 

FUNCION DE LA EXPERIENCIA LABORAL 

jCJU•MAl.lDOa mJ1.t111-.o01 I 

llW8rft'mt' 
SAUi Df. LA lllUUECi 



Aparentemente el sector e>1perienc1a laboral no incide 

tanto en la dec1s1ón p=ira contratat· al personal pues en la 

categoría de recha:::ados el 47>; tienen entre 5 y 15 aPios de 

e::periencia laboral el cual ne• favoreció su contratación. 

En cambio entr•:: lo'! acept:ados el 24~-: tienen entre 1 y 5 

años de e~:per1e1-.c1a y solam•;:r·1f:.e el 17í; tienen rn&s de 16 años de 

experiencia. 

Sin ernbar90 en la gráfica comparativa de rechazados y 

aceptados en función de la experiencia 1 abot"al ~ observarnos ql~e 

el mayor número de rechazadoz corresponde a los que tiene entre 

1 y 5 años de experienci~. 
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ROTACION DE PERSONAL 

SERVICIOS 

ALTAS BAJAS 

FA FR/; FA FR/; 

AGOSTO <90) 2 25.5 o.o 

SEPTIEMBRE o.o 7.1 

OCTUBRE o.o 7.1 

NOVIEMBRE 12.5 7.1 

DICIEMBRE 12.5 7.1 

ENERO o.o o.o 

FEBRERO o o. o 3 21.4 

MARZO 12.5 7.1 

ABRIL o.o o. o 

MAYO 2 25.0 2 14.2 

JUNIO o.o 7.1 

JULIO o.o 7,¡ 

AGOSTO (91) 12.5 2 14.2 

TOTAL 8 100 14 100 

8 X 100 I 45 = 17. 7/; 14 X 100 I 45 = 31.1% 

* IR • D X 100 I EM = 14 X 100 I 45 = 31.117. 

FA FRECUENCIA ABSOLUTA EN NUMEROS 

FR FRECUENCIA RELATIVA EN PORCENTAJES 
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ARRENDADORA 

ALTAS BAJAS 

FA FR;,; FA FR:'; 

AGOSTO (91J) 5.5 3 15.0 

SEPTIEMBRE 5.5 o. o 

OCTIJBRE ; 1. 1 o.o 
NOVIEMBRE ~ .. 5 3 15.1) 

CdCIEMBRE 11. 1 15.0 

ENEFO 5.-::. 5.0 

FEBRERO o. ú o.o 

MARZO ·3 16.6 ., 10.0 

ABRIL 5.5 3 15.0 

MAv'O 5.B 5. 1) 

JUNIO 2 11. l 5. o 

.JULIO 5.5 5.0 

l~GOSTO (91) 2 11. 1 2 10. o 

TOTAL 18 100 20 1 (l(l 

18 X 10(1 45 = 40. o:·~ 20 101) I 45 44,4/. 

* IR = [• X 100 I EM = 20 X 100 I 45 = 44,4;,; 

FA FRECUENCIA ABSOLUTA EN NUMEROS 

FR FF;ECUEM1.: JA RELATIVA EN PORCENTA.TE~· 



AGOSTO <·10 ¡ 

SEPTIEMBRE 

OCTUBRE 

NOVIEMBRE 

fo!CIEMBRE 

ENERO 

FEBRERO 

MARZO 

ABRIL 

MAYO 

.JUNIO 

JULIO 

AGOSTO ('~1} 

ALTAS 

FA 

3 

6 

4 

TOTAL 21 

FACTOR 

o.o 10.0 

1), o o.o 

o.o o. (1 

19.0 o.o 
(1, o o.o 

o.o o.o 

100 10 100 

21 X 100 37 = 56.7/. 10 100 I 

·i IR = D 100 / EM = 10 X 100 / 37 = 27.02~ 

FA FRECUENCIA ABSOLUTA EN NUMEROS 

FR FRECUENCIA RELATIVA EN PORCENTAJES 
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Al108TO ( 90 l 

SEPTIEMBRE 

OCTUBRE 

NOVIEMBRE 

DICIEMBRE 

ENERO 

FEBRERO 

MARZO 

ABRIL 

MAYO 

.ruNIO 

JULIO 

AGOSTO C91; 

TOTAL 

CASA DE CREDITO 

ALTAS 

FA 

.3 

o.o 

o.o 

o.o 

(l. o 

o.o 

o.o 

o. ú 

100 

o.o 

o.o 

o. (1 

o.o 

10ü 

FA 

2 

BAJAS 

FR/. 

o. o 

o.o 

o.o 

50.0 

o.o 

50.0 

o.o 

º~º 
o.o 
o.o 
o.o 

o.o 

o.o 

100 

3 X 100 / 18 ~ 16.6% 2 X 100 I 18 

' IR=~ X 100 I EM = 2 X 100 I 18 = 11.llX 

FA FRECUENCIA ABSOLUTA EN NUMEROS 

FR FRECUENCIA RELATIVA EN PORCENTAJES 
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CUADRO COMPARATIVO DE ALTAS Y BAJAS 

DE AGOSTO DE 1990 A AGOSTO DE 

1991 DENTRO DE LAS CUATRO EMPRESAS. 

SEF:. AF.'R. FAC. e.e TOTALES 
ALT BA.J ALT BAJ ALT BAJ ALT BAJ ALT BA.T 

MOSTO ("30) 2 3 4 4 

SEPTIEMBRE 3 3 4 

OCTUBRE 2 6 2 8 3 

NOVIEMBRE 3 2 6 

DICIEMBRE 2 3 5 8 5 

ENERO 2 2 

FEBRERO 3 4 

MARZO 3 ·O 4 4 

ABRIL 3 3 4 3 

MAYO 2 2 :~ 3 

JUNIO 2 4 6 -
.JULIO 2 

AGOSTO (91) 2 2 2 3 4 

TOTALES 8 14 18 20 21 10 3 2 50 46 
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LA ROTAC!ON DE PERSONAL irnpl ica el fhdo de recc..-;os 

humanos ent.re- una 1:ir9ani:aciót1 y s ambiente, d•:inde se provee de 

los necesarios para F'Oder -desetrrol lar sus operaci•:ines y generar 

resultados. La rotación de personal ~e prc·d•.ice principalme:nt.e 

por las t·enw1c1as o despidos. 

La rotación personal orientada 

especificament.e PC•r la •:ir9ani::z.ción par~ eleva,. las ent.ni.das 

el sentido •:le prod1.icir rnayo:it·e:::: zal idas ·:::¡ue entradas, en el cas•:• 

de disminución en los volt.'Hnenes de pro:id1...1c•:16n o desaparición d.:::: 

donde: [• 

[J 100 
INDICE DE ROTACION f)E F'ERSmJAL == 

EM 

Nl.'.m1et·o de pers 0:inas desv1nculad&s tant.c• por 

iniciativa propia. como por despid·:is, en el área 

considerada y dent1·0 del peric.,:J•:i •:ons1deradc•. 

EM Efectivo rnedio del área considera.da, C·~nt.ro del 

periodo consid.::1·ad 1:0. E=:t:.e pu.:::do: ser obtenido:• al 

sl1mar el total de pet·sonal al inicio del períc•do, 

con i=l total de personal al finc::1l del pet·:i.odc•, 

dividido por dos. 
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Uti :indice de rotación -de personal - equivalente a cer-o no 

debe , ocw·rir: en 1-a·_-.-.~;,::¿;::-t.ica; ya · qUe demostraría un t.otal 

estanc:a<;mier~t.o de. )--a--,·órganiza~1óri• El índice de rotación ideal 

seria aquél. -.- .;lue __ ~ 

pet-SO:.na1-·"--

87 

or9Ettll zac1 ón retener un 

buena. calidad. 
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Dentro de todas las or9an1zac1or1es est.án •:u:w·rien•jc• 

c•:w•tinuament.e cambios de personal. Se c•::intrata 9e:ni:e, otros 

abandonan el trabajo, otrc•s: más •=ambian de 1.1n pr.~esto a •:•tro. 

También hay crecirnienti::i que aumenta la necesidad de element•:•s 

humanos, pero dentro de esta organi:::ación vernos q1.1e por rnedio 

de datos reales se rfll..iestra un alto índice de rota·=ión en cada 

departamento. por ejemplo, tenernos qw~ la empresa de Set·v1c1os 

<ASERCO) rni.4est.ra un ::~1.1p; de t"ota·=ión de per:::on:il; t.enierid·:• l.H"l 

total de 45 p1Jestos, pre<:enta total de 8 altas y 14 bajas lo 

c1..1al representa r..m 17.7:,; y 31.D; re::pectivarnente c. lo largc• del 

añc• est•.1diado. Por c.•tri::• ladeo t.enernos la ernpre:::a Arrendador·a la 

que :::on el 40. rn; y 20 baJas que son el 44. 4:1; del totc-.1 de 45 

puestos. la empresa Factor· tuvo 21 alta~ y 10 bajas las c1..iales 

representan lln 5t .• 7 y :27. o:-; respectivamente teniend•:• un índice 

de rotación do::l 27.02:1; a lo largo de este. rniz.mo aí\o en base a 

37 puestos. Por 1:,¡ t.1mc• t.en"E!mos Ca:::a de Ca1ntiio que con 18 

p1..,estos tuvo w1 índice de rotación d~l 11.11:·: así •:orno 3 altas 

ciue es el 16. 6;,; y 2 baJas gue represer1tan el 11. D;. 

V1end•:i to:idos este•::. date·~ ::.e deduce. gue l ó 9ent.e no estc. 

a 91.,st•::i o s1rnplement.e~ pc:or ser de nueva ·=reación, no ofrece 

oportwüdades de desat"rol lo cc•mo en otras empresas ciue a través 

de los años se han estable•=i·jo y q1..ie tienen 1.ma •:irgani:=ación 

estable. 
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Al pre9untaiT1os ezt.o decidirnos entablar una plátic;;. con la 

gerente de recl1.1tarnie11t•:i la c1.1al nc•s planteó q1.1e la gent.e 

efectivamente no se siente a gu.zt.o desde el primer día de 

trabajo, ya ~ue ese perscme..l no se siente parte de la 

or9at"li:ación, porq1.1~ no se cuente<_ con un programa de ind1.icción. 

L?. rot.aci ón de per·s..:.n.:. 1 es 1.w! factor que incide 

di1·ect.a1nente sot•r-e el reclutarn1ent•:o y la :=;elección pues 

ir1tensifica estas do:•;:: act.ividadez, pero c:1 la ve:: es 1.m ::>íntoma 

5. 2 ANALISIS Qg_ b.B. INVESTit?iACil)r.J 

Para cubrir 45 pla:eos vc...:.=.ntes, l~ ernpre;;a c•:•ntó i::on 170 

candidab:is q1.1e s>? interesaror1 por c~Jbt·irlos lo c1.1al le dió 

oportunidad de escoger a los mej 1: 1res •=andida"t.os siendo un 26;,; 

Esto nos da una ide?. •je la si t1.1ac1ón actL1al del rner•=ad•::i de 

t.1·abajo en que la c•fert..a -::s mayo1· g1.1~ l.o\ demanda y eso permite 

a la o:rnpresa ter1e1· 1.in n1:rn1.;::rer ;;...bundant.e de •:andidatos para 

esco·;;ier sin nec'=sidad de inci.~rrir en rnu•=hos gastos, pues si 

observarnos más del 50::.; de los candidatos se presentaron 

espor1t.anearnente y el 1:::;·; f1..1et·on r-ecorner1dados, rnient.ras •=llle w1 

por avisos .. 1 Periódico • 



En l•:i t·eferente a lE<s ftff:ntes de rech,tarnient.o obs~rvamos 

que no le dan la debida importancia a fuentes con las t.:i<.ie 

podrían atraer a pers•:onal cor1 un alt•:i nivel acadérnici.:1 con le· 

cual la empresa PC•dría tener tff1 rnayor real.:e en sus Recta·so: 

Humanos, ya que la rnayc1ríe1 de la '3ent.e: que ! lega es PC•t" ::•.is 

propio:. medios atr;:..1dos s11nplernent.e por el r11:irnbre del banco. So:;: 

escuelas y lmiversidades, ·::.:.1·te,.a::: de intercarnbi•:i. •j':>n•j: -=:e 

adquiere pi::.rs1..'.lnal con un alt·:· nivel profesic·nal. 

Por •:tt.ra parte C•b=:ervarnos que en t·elación a e:.col~r1dad 

ftleron rer:.hazados •=andi,jato=: c 1:in altos niveles de esc>:•larid¡;.d 

que representan el 34X d•::.:l t·:ital 0je 1::an·j1dat0: 1s, l•:•s recha:ad·:oz 

que tienen nivel de pasant.es, títi.do tmiversitario y pos9rado. 

Entre los 45 aceptado=. el 40;,;, t.1.:nen una esc•:ilari.ja.j rnet1or·; sin 

embar9c• hay que setlalat· guE. est•:i puede obedecer a los pet·f'iles 

re·::¡•.Jerido:i~ pz1r:1 lo:;; p1..1t:::sll:•s vacant.es, ya ·:i1.,e a•.mque haya 

=ol ici t. antes d~ mayor nivel no ·=·:•nv iene ·=ontratar personal que 

esté muy por eni::ima d~l nivel reqr.,erido~ pues esto puedo:: 

acarrear rnúl tiples i::c·nfl ii.::t.•:•s i.mci ve:: ·:itie están adentre•. 

Llama mi.icho la atención •.:•bser·var la= ~lt1:ts cifras di::: 

rotación o::¡1.ie presenta lc-.s cuatr•:i empresas, sobre todo et1 un 

períodc• de de:.ernple•:i en qu.; la:: pet·so:inas ci.ti•jan rn1.~cho:i su pt.,esto 

por t.emot· a no 1:onse9U.lr otr·,:0 ; Podern1:is constat.ar lo si9uient.e: 



- La empresa ql.~e tier1e mayor problema es arrendado1"a p•.4es de un 

personal de 45, el 44. 4:~; cambia en i.m at=ío. 

- La empresa obJet.o de nuestra investigacióti oci.,pa el segundo 

h,9ar p1.4es presenta Ut"l.a rotación anual del :)1.1 o; lo •='·'ªl 

sigt"li fic& que se reserva una tercera part.+:i del perso:1nal con 

todas las cc•nsec1.4enc1as qi.,e irnpl ica de par i•:ido de adaptación, 

baj1:i r"!!ndimient.c•, cost•:rs directoz e indit·ectos. 

- La ernpre-:.Ei factor tien~ cifr~s rn1.¡y ·=er•=co.nas a 1.:i anterior y 

la ·=asa de cambio es le.. •:¡t_,e Present.a cifras rné:s bajas, 11.11:..; 

- En t"elación al •:•bJet1vo ·:ienend propr.lesto de analizar el 

nivel de efectividad del actual p1·oceso de r+:cl1..,tarn1ento y 

sel8cción ~e ptrjo reali=ar zolo etl par·te debido a la 

sihiación de proces•:i de vent'"' en q1_¡~ se encont.raba la empresa 

l•:i cual impidió ·~ue nos 1jie,.an rnayo:•t-.~s faci 1 idades pat"a 

realiza1· la investigación. 

El hecho de q•.l>: la mizma empresa ya te1"1ga vías de 

aprobación, nuevos t"endimio::nt.:is de re:cl1.1tamiento, selección e 

inducción r1os muestran que estiln c•:inscientes de ·~ue no están 

f•.mc1c•nar1d•:i adec1.~adamEnte en e::e sentido las cifras de rot.ación 

son bast.;oi,.nt.es elocuentes. 
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Le- hipótesis en la que ze pretendía pr,:•t•ar q•.1.;;. 1..m buo:r1 

procese• de recli.itarnierito y sele•=ción permite C•bt.:ner persc•nal 

calificado y c":in est.abílidad .jent.ro de la inzt.it•.ición f1..1e 

demostrada er-. par·t.e, al '=onstatar con laz ci fr·as: •;je r·otación 

que no z.e est.án rnanejan•;jo adec1.1adamente est•:iz prc•cedirnientos, 

principalmente el de inducción_. ~e·,;11.:m f1.ie r-ecc.·r·,,: .. :1do por la 

9erente de reclut.arnii::nt•:> al ser ent t·ev1st.ada. 
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5.3 CONCLUSIONES 



5. 3 CDNCLUS!DtlES. 

1. - La empresa no cuenta c:or, una estruct•.wa bien definida en el 

departamento de Reci..ff~c·z Humanos por lo ci..1al se p1erde1-. 

muchos aspect.os importantes com•:i mostramos er1 los F"roceso:. 

de Reclutamient.c1. Selecci6r1 e lndL~c·=ión do: F'ersc•nal. 

2.- Al no corlt.ar con el prc•ceso de i11ducc1ón, el person.=..l n•:• se 

s.ient.e parte de la C•rgani=a·=iót"t pc1r le• ·:::iu.:;: en °:.:in:=.ecuenc1a 

se rni..iestran altos índices de rc1t.~ción d.;:ntro de l~ misma, 

afe·=tand 1:i la estabilidad del personal ~l n•:i p 1:•der t-.acer 

carrera dentro d.::! la ernpt·esa. 

J. - Sobre las fi..Jenti:s de Reclutarnient•:i podern•:•s d.::•: u· q1.ie la 

empresa no le da la importancia debida a algunas de estas, 

Humanos, motivando esto, peit· la falta do:: or·~2n1::ac1ón. 

t1uestra forma de ver ya '=!Lle el departamento:. de Recursos. 

d1rectarnent-: la 

Contraloria, po1· lo que tal ve:: se le den mayor importancia 

a aspectos fin~nciet·os que a leos hurnanos. 



5. - Los procesos de Recl1.1tam1ento y Selecctón qLh~ real izen 

t.1e11er1 defiCiencias de$de el pur1to de vista t-eórt.:o ya que 

omiten a nuestra mE<-nera de ver ciertos aspectos, los cLiales 

tratamos de resaltar er1 comparación con los que nosotros 

proponemos; er1 cuanto al pro·=e:so de IndL1cc1ón q1Je se 

encuentra sometido a aprobc..cior1, creerni;.:= qLte tarnb1én t.iene 

ciertas dtf•Ewenc:1as teóricas_. pc•r lo cual cc•nsi•:lera.mos q1.ie 

no reunet'\ los req1.1isitos n.:cesar·ic•-=: par;:._ t:.ener LU"IOS 

pt·oo::e~os d+!! Recl•.ita..rniento. Sele•=ción e Ind1.i.=ción .:..de•=Liadc•s 

y con le •:alidad •=!LlO:: el 1r1•)rnento o?:{13e. 

6.- La empresa si::: podr·iz-. ver benef1•:1;.d¿. :::-1 ernpl.;r11·=ntar;:._ 

cambios e11 su=: i:·rc .. :esos de Rei::l1.1t:·rn1•:=11to.. Selecc1or. 1.=: 

IndLi•=1=1 on; ya qL1e podr i ~ ci:•rit.o:·.t· cc·n RecLir·;:;·:•s Hwnan1:•s ·=•:ir1 

rM.yc•r gt·ad:· de cap~,=1tac1ón. y t~rnt·1ét·1 ase-;;tir~t·ze. al 

elern~nt..:i qi..ii: ~·eali·=~ 1::arrera d.:nt.rc. de la ernpt·esa, lo cL1al 

daria c•:irno t"e$•.1it.ad·:• 1..H"1 t•·::n·~-f1r:'ii:-· t.arito para la ernpreza 

parr.< .::lernento::o 



5. 4 PROPUESTA 



A contir'1uación ¡:.·resent-amos t11.iestra propuesta de los 

Procesos de Recli.~tilirniento, Selección e Inducción de F'ersonai. 

PROCEDIMIENTO DE: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

AREA OUE INTERVIENE 

Area solicitante 

Subdirección de 
Reci.n-sos Hurnan•:is 

No. r·E~c.R 1F'C1 ON r'E ACT 1 VI DAD 

-Surge vacante <Renuncia, 

Jubilac16n, DeSF·1do, 

Prornc.c16n, etc.> 

2 -Se llena t·equisiciór~ 

H1..H11é'tt'10S 

par~ buscar perfil del 

6 -V~rificar si existen 

candidat.:is ir1terr·1os 

Recl1.1té'rnient:.o externas 

<Pet· i ódi co, Recornendacic•nes, 

Cartera de intercambio, 

bolsa de tr-abajo) 
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·~ -5e manda la d•:icwni::nt:a•:16n 

reca.bada al ~rea sol icit.ant:.e 

para Pc•sible cite-. con el 



PROCEDIMIENTO DE: SELECC!ON DE PERSONAL 

AREA QUE INTERVIENE tki. DESCRIPCION DE ACTIVIDAI> 

Area Solicitant.e -Revisa la doc1..1mentación y 

el i9e a los candidatos que 

va a entrevistar 

10 -Elabora mernorand1..Hn donde le 

indica al ár~a de Recursos 

Hr.4meonos el nombre d~ los 

entrev1st~1- y la fecha 

S1.1bdireo::16n •:lo: 
Rec1..irsos Hi..unan•:is 11 -Recibe memorandum y progt·arna 

laz citas y llena el 

lZ -Envía el "Formato de 

Entrevista 1
' al área 

solicitante 

Area solicitante 13 -Recibe el "F•:irrnato de 

Entr~vista" entrevista al 

candidato~ ~plica e:{árnen 

técnico y ~not.:~. 1 os da t.os 

14 -Envia el "Formato de 

Entt"evista'' debidarnent.e 
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S1.,1bdi recc1 ón de 
Rec1.u-sos _ HLimanos 

Area solicitante 

llenado jw"lto con el e::érnen 

técnico y dernés 

doc1.1rnentac 1 ón 

15 

.:1 candidato fue aceptado 

s1 o no 

-No: Al"ch1va leo do:•c1.nn.::ntac1ón 

-31: Concet·ta cita coti el 

16 -Aplica la bater·ia ,je 

"REPORTE 11 corn1.1n l cando e 1 

ps1cométr1ca al érea 

solicitante 

17 -Recibe "REPORTE'' y .;l i9e al 

candidat•:i comun1•:ando 

verbalmet"lte al área de 

Recursos Humanos 5LI decisión 
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Subdirección de 
Rec1.wsos H1_4manos 18 -Cita cd candidato elegido y 

Je. envía a O:::Hámen rné-d1ct• y 

Entrega al candidato Ja hoja 

19 -Evalua los resL1ltados del 

e::~rnen rnédico. 

Verifica s1 el candidato es 

apto 

E-;z ;;..pti::i el CC'-lndi tato 

-:1 o no 

memo1·andwn l t•s reslll t.ados de 

evalr.1~ci ón al j_rea 

solicitant~. Archivei. 1~ 

1jocurnentac1 ón 

S1: Cornl.HHCa verbalmet"1f:.e, 

tanto al candidato como al 

ár.;a solicitante .:¡ue es apt.o 

para el p•.1esto. Archiva 

Se conecta •=on el proceso da 
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AREA, QUE ,.INTERVIENE 
--.-,_--.--·-- .. 

s1.~bCh recC"i ó·n~---d~ 
RadJrs6s'·--,H~ima"tios 

Responsable del 
área de tr·abajo 

Subdirección de 
Recursos Hwnanos 

No. 

21 

22 

103 

DESCRIPCION DE ACTIVIC>AD 

-Dar· una plática 

-Enhibición de pel íc•.1las, 

acetatos y d1aposit1vas 

-Entrega a la persona 

contratada el "Mcn1Jal dsl 

Empleci•jo" 

-Visita a las lllstalacionez 

de la empresa 

-Prese:nta .::""tl er11pleado coi-. el 

per·sonal directivo y le• 

área a donde va a laborar 

de treo.bajo <Especí ficol 

-Cita al emplead1:i a l•::is och•::i 

dias llébiles post.er1ores 

fin de into::•::wación a su 



J 1)4 

trabajo y aclarar sus dudas 

e inquie:t.t.ides. 
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