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INTRODUCCION

E1 Estudio ests dividido en tres partes principales, las cuales
sont

La primera parte consiste en la definicibn de 1os objetivos per
seguidos en el trabajo.

En la segunda parte, se presentan procedimientos de administra-
ci6n de personal, para recliutar, selecciznar, inducir, contratar y -
adjestrar al trabajador para lograr una -roductividad Sptima.

En 1a Gltima y tercera parte se espacifican los problemas y so-
luciones que son mis frecuentres dentro ce las cinco funciones bisi-
cas antes mencienadas del Departamento d2 Personal.

E1 tema ha sido centrado en el aspezto administrative de perso-
nal para produccidn, pués es factor bdsico para hacer posible 1a me-
Jjor funcidn de 1os Recursos Humanos en 12 fabricacifn del mengionado
producto. Esperando con 110 lograr la rzjor coordinacidn de todos -
1os medios disponibles en 1a produccidn ,; as{ alcanzar los objetivos
trazados, 105 guales constituyen l1a part2 medular del presente estu-
dio y asf poder sefialar las bases para:

a) Reclutamiento, Seleccidn, Induccidn, Contratacidn y Adiestramien-
to.

b} £liminar 1os innumerablies viciocs en cie han degenerado los traba-
Jadores,

€) Y evitar 1a rotacidn de empleo y los trastornos subsecuentes que
trae consigo.
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CAPITULO I : FUNCIONES BASICAS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.,

El mayor énfasis que yo hago sobre la importancia de incluir es
te Departamento, cuando menos en menor escala, si la Empresa es pe--
quefia ¥y de nueva creacidn es porque para mi es nmuy fmportante cum—
plir con las fases 6 etapas que deben desarroliarse con los Recursos
Humanos dentro de 1a organizacifn, ya que los procesos que se den es
tardn fntimamente ligados con 1os supervisores departamentales para-
determinar el control de calidad; asf mismo, este departamento es el
que dota a 1a Empresa del recurso mds importante que es el personal-
y que solo podemos adquirirlo mediante los esfuerzos de reclutamien-
to mis efectivos.

Nuestro Departamento de Recursos Humanos realizé un programa de
planeacifn de personal para ubicar a la persona adecuada en el pues-
to mds adecuado, para asi lograr en nuestra Empresa un ritmo de pro-
duccidn estable y anticipar Ya demanda de nueestros clientes. De ahf-
1a importancia para nosotros de hacer funcionar &ptimamente esta --
dres de la Empresa, para lograr una reputacidn favorable para noso--
tros ¥ que los comentarios que de é11a se hagan en piblico, contriby
yan como una fuente seria de reclutamienteo.
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RECLUTAMIENTGO

La destreza para atraar buenos eleirentos, estd decidida en gran
parte, poar Ja imagen de 13 Empresa. La satisfaccibn que los trabaja-
dores astenten por estar en und Compaifa y las opiniones posftivas -
en pGblico gque sobre &11a hagan. cooperardn a los trabajos de reciu-
tamientos; es5 asi como el profesional en esta materia, conoce que la

contratacifn es a futuro altamente trascedental, tanto para la socie
dad trabajadora como para la Empresa,

Al 1lavar a cabg ta contratacifn se Vlava potencial humano a 1a
Empresa y colakora ton opciones laborailes 2 1a sociedad.

Es tan importante 1a contratacidn, que su mal empleo conduce a
desaprovechar 1a capacidad, habilidad y entrenamiento, con la conse~
cuente falta de ubicacidn y cambios de empleo.

Para realizar un reclutamiento afective debe disponerse de in--
formacibn orecisa y continua respecto a tas cantidades y calificacig

nes de toes individuos necesarics para dosempedar los diversos pues--
tos de una organizacién,

E1 reclutemiento de personal estd afectado por lz cantidad y ti
po de trabajo que se ejetute y por los varias cambios tecnolégleos,-

oroanizacionales y de otra indole que pucdan afectar 21 desempedc --
de? trabajo.

También deben desarrollarse y mantenarse jas fuentes de recur--

sos humanos adecuadas, de las cualtes podrén ser reclutados para om=-
plear Jos solicitantes calific.dos.
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Para que &itos sean reclutados, se Jes debe hacer saber las oportuni
dades de e~>leo con cue cuenta en la organizacidén, También debe ani-

mérseles 2 jue 1lener su solicitud y sean tomados en cuenta en las -
vacantes c¢: momento ¢ en las futuras.



1) IMPORTANCIA DE LAS MELACIONES PUBLICAS.

Las actitudes favorables de 10s Recursos Humanos son indispensa-
bles para que la Empresa subsista y ademds se desarrolle, de ahi 12 -
importancia de esta funcitn. Ringuna organizacién puede prosperar a -

menos que cuente con el apoyo de 1a mano de obra, con su paciencia 6
aceptacidn.

L2 buena imagen que la organizacifn tenga puede ayudarie a atraer
mejoras Recursos Humanos, en virtud de que l1as personas con mayores -
capacidades. de cualquier nivel, desde obreros hasta directives, geng
ralmente son & las que se presenta, debido a su propia preparacidn, -
1a oportunidad de escoger patrdn, cuando es asi, basan en gran parte
su decisitn en 1a imagen u opinibn que ter.jan de las organizaciones a
gscoger. Es también comln encontrar que las Empresas gie gozan de una
buena imagen entre el pablico en general por 1o reguiar no tienen pro
blemas serios para el reclutamiento de personal caiificado, ya que --
constantemente reciben solicitudes hechas por inciativa propia de per
sonas deseosas de trazbajar ahi. Cuando estas Empresas llegan a publi-
car anuncios requiriendo personal, atraen més y mejores candidatos --
que otras organizaciones que ofrezcan el mismo puesto & en equivalen-
te bajo condiciones similares. Esto sin duda, les permitird efectuar

una mejor seleccitn para encontrar a 12 persona mds indicada para el
puesto.

Las necesidades que busca satisfacer el ser humano no se reducen
2 las econdmicas & materiales, sino que abarcan también otra clase de
necesidades muy importantes, las de tipo psicoldaico.
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2) POLITICAS DE RECLUTAMIENTO.

Como F-inciplos bisicos deben tomarse en cuenta las leyes respec
to a las lazores asignadas a las mujeres y menores de edad, lesiona —
dos, incapazitados. Ejemplo; las mujeres no deben tener empleos que -
vayan en cc-tra de 105 requisitos que la ley marca, los menores debe-
rén tener 1: edad apropiada.

Los tribajos para lisiados, segin Dale Yoder; cuando se les da -
el emples ris adecuado, la importancia de sus detrimientos se minimi-
za, nclusc se eliminan.

El pri—er paso de la politica de personal s, naturazlmente, con-
segquir persinal para hacer funcionar la organizacidn. Esto es no solo
1o primero =n teoria, sino que constituye tewbién uno de los pasos —
mds eriticcs en el establecimiento y desarrollo de un negocio. E1 —
abastecimie~to en personas calificadas 1imita el é&xito de 105 nego —

cios con 12 misma precisién que e1 abastecimiento en dinero, en mate-
riales 4§ er mercados.

Examirfndola mds de cerca, esta esfera de politica surge como --
una serie i-terrelacionada y ordenada de acuerdos:

1.- ¢ % quién habremos de buscar, que tipo de personal y en qué
ne-ero?.

11.- ¢ Zonde buscaremos?, ¢ Dentro G fuera de 1a Empresa?, 6 ¢ En
ar20s$ lugares?,

[I1.- ¢ Zué sistemas habremos de sequir para alentar a las perso—

nas; "adecuvadas" para que acudan a nosotros en busca de em -
plzao?.



V.- L Qué sistemas deberemos emplear para decir cufiles solici —
tantes escogercmos y para qué puestos T +7 .

Dtras politicas gue quizé tengan que establecerse son 1as rela-
tivas 2l empleo de personas gque ya tienen otro empleo. a las posicio
nes en el extranjero 6 a 105 puestos técnicos 6 civntificos. Existe
tanto beneficio para el empieador al contar con el personal califica
do como también para los solicitantes ser considerados para un posi-
ble empleo. Por 1o tanto, este hecho debe ser reflejado en las polf-
ticas de la Empresa, en 1a dotacidn de personal y en sus procedimien

tos para asegurar que todos los solicitantes reciban un trato equita
tivo y considerado.

L2 politica tiene que ser alentadora, buscando las mis adecua—

das asignaciones de trabajo y a su vez poder pulir las aptitudes que
destaquen en la persona,

Para conseguir personas altamente calificadas que estén contra-
tadas por marcas de 1a competencia, existe 1a piraterfa, que consis-
te en enviar ofertas a dichas personas.

Se estd descriminando cuando no emplean rujeres, pués, hay gue-
tener en cuenta que son aspirantes y adn mas viendo que en ocaciones
T1a mano de obra escasea. Actualmente 1as mujeres trabajadoras repre-
sentan una fuerza mportante. Hay algunas dificultades debido a que-
Tas mujeres no pueden entrar a cualguier empleo.
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3} FUENTES PRINCIPALES PARA RECLUTAR.

El reclutamiento de personal requiere la investigacidén de --
todas las fuentes posibles de candidatos, tanto internas como ex-
ternas, con el prophsito de que los individuos sean tomadas an -«
cuenta en la apertura actual o futura de 195 puestos. Debido a la
amplia variedad de calificaciones requeridas ¥ a Ya disponibili—
dad de estas personas para desempefar los distintos puestos en --
muchas organizaciones, puede ser pecesario depender de cierto ni-
merp de fuentes de solicitantes. También existe mayor probabili —

dad de lpcalizar a solicitantes mefor calificados si se usa una -
variedad de fuentes.

Las fugntes mds productivas pueden variar de acu rdo con el -
tips de puesto que necesita cubrirse y las condicionas del merca-
do iaboral. Independientemente de qué fuentes se utilicen, deberd
darse consideracifn al efecto que tendrdn las polfticas para 1le-
nay 10s puestes sobre la actitud de 1os empleados y sobre la acti
tud del piblico en general, asf como #) cumplimiento de las res -
ponsabilidades de una organizacidn hacia Ya sociedad. Durante la
década pasada, se ha puesto mayor atencidn al reglutamiento acti-
vo de persanas que estdn en desventaja cultural & de otra fndole-
y hacia la eliminacidn de prejufcios que Tes ham negado igquales -
opartunidades. Estos movimientos han buscado crear oportunidades-
dentra de 1a organizacién en la comunidad, asi como &l deseo de -
empleados, supervisores y gerentes para ayudar a proporcionar  ~-
oportunidades de emplep gue sean de verdad {guales y se reconoce-
como esencial para e} &xito del programa de reclutamiento.
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. FULNTES PRIMCIPALES:
A) Fuentes Internas: Son las gque se utiiizae por medio de promocio-
nes y reposiciones de empleadps, en ocasiones el trabajador es -
la mejor fuente. Algunas ventajas y desventaias de estas fuentes

son:
VERNTAIAS:

1) Elevar de puesto & mayor madurez y entusiasmo para Ylenar am-
biciones.

2} El ascendido se vuelve leal en reciprocidad al patrén.
3) Da reacompdo y ubicacifin 3 empleados inconformes.

4} Aymenta i@ animosidad, Ja moral y &) rendimiento.

§) La contratacidn es mis barata.

BESYENTAJAS :

1) tas vocantes deben 1lenarse con gente de fuera.

2) Impiden nuevas ideas.

B) Fuentes Eaternas: E1 andlisis y 12 descripci6n del puesta contri-
buye para elegir 12 rejor de estas fuentes para contratar aspiran

tes y son:
1) Solicttudes hechas a mano.

11} Agoncias de cojocacionas,
131} Publicidad,

1¥) Escuales técnicas y profesionales,
V) Sindicatos Laborales.

Vi) Reuniones profesicnales.

VIl} EY persognal.

- 12 =



v1iil)
1%}

n

)

Directoric de empleos.

Otras fuentes.

Soifcitudes a mano: Son solicitudes de unma fuente que deben te
nerse en cuenta, de las personas de iniciativa propia que de—
sean ingresar en 1a Empresa, o sean motivados a laborar, lle—
gan a ser aspirantes muy calificados, y si en el puesto no hay
Jugares, entonces se archivan, porque son valores potencialaes-
para nuestros objetivas. Lo mis comin son solicitudes realiza-
das personalmente &6 via correo.

Rgencia de colocaciones: 5on organismos fuera de la Empresa --
que laboran independientes y segin el empleo se pagan sus sers
vicios. Hay agencias particulares que con sus ayudantes coope-
ran a la preseleccidn y con sus conocimientos del mercado labo
ral 1levan calificados elementos, y cobran costos al aspirante
y a la Empresa.

Agencias Gubernamentales: No cuestan y tas dirigen elementos -
del Estado 2 que pertenecen, estdn 1igadas a la Federacidn que
con su participacién del Impuesto Federal se sostienen, Coope-
ran con empleos para el g£stade y 1a iniciativa privada para --
los trabajos requeridos,

Firmas Consultivas de Negocios: La urgencia de gentes conoce-
doras de administracién con habilidad y experi.ncia ha hecho -
que firmas consultivas se dediquen a reclutar personal ejecuti
vo. Los servicios de estos consultores pueden ser altos para -
un ejecutive, pero se toman en cuenta, ya que operan a base de
estudios, investigaciones, contactos personales, anuncios se—
lectivos.
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111) Publicidad: €s 1o mis comin, cartenes peribfdicos, radie, etc.
desde lueqo en Y2 calidad del anuncic se ve 1z wrgencia del -
empleador, Deben pensarse muy bién 1os anuncips, cuando son -
abfertos o alterados traen tnconformidades entre 1os trabaja~
dores que creeen gue debe ascendérseles.

Anuncios; Se pueden utilizar diversos medios pubiictitarios --
para tos anuncias: por radio, televisién, anuncios fuera de -
1a Fabrica. revistas y periddicos.

Para intentar 1legar hasta los splicitantes interesados, con
1o que en otra forma no se podria establecer contacto.

ta ventaja de los anuncios: permite alcanzar un gran audito -
rio.

ta fectividad de Yos anuncies como herramients de reclutamien
to dependerd, entre otras cosas, de 12 naturgleza de la impre
si6n que hacen scbre el lector,

En forma similar, el anuncio de “tipo ciego” y o) que falsea-
v oculta la verdad, Gnicamente logrard atraer a los solicitan
tes mis crédutos, quienes cuandn descubran la verdad sohre --

sus obligaciones, pueden mostrarse resentidos y rechazar el -
puesto.

ta timitacién principal, ademis del cesto. es 1z naturalezs -
impredictible de sus resultados.

£n otres casos puede originar que una Empresa se vea sobrecar
gada con solicitudes. A pesar del hecho de que las califica-
ciones deseadas para yna vacante se especifiguen claramente -
en el anuncio, dste puede atraer a muchas solicitantes margi-

nales, que responden can la esperanza co que puede existir --
una remota posibiiidad de ser considerados,

- 14 -
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IX)

Escuelas Técnicas y Profesionales: Para satisfacer la necesidad
de seleccidén, las Empresas han investigado gente de secundarfa,
preparatoria y profesional., Estas Instituciones cooperan en --
cierto modo con 1a Empresa, pués descartan a 1os alumnos que no
les importa el estudio. La desventaja de las Instituciones es -
que los candidatos nunca han trabajado y cuesta entrenarlos.

Sindicatos Laborales: Es de las mejores fuentes para atraer per
sonal, y ajn mds para perspnal no de oficina, por otra parte es
poco importante esta fuente, en casos que a 1as lideres no les-
tnteresen las dificultades de 1a Compadfa,

Reunfones Profesionales: Las convenciones y conferencias regio-
nalas § nacionales son buenas fuentes, pués gente dedicada mejo
rz ofartas y atraen profesionistas contratados de otras Empre—
sas.,

El Personal: Puede ser buena fuente. Hay Compadfas que animan-
¥ premian a2 los trabajadores que aconsejan a sus conocidos, pa-
rientes, etc., y los recompensan con regalfas si el enviado es-
bién calificado, el problema es que forman rondas de parientes-
0 amistades personales, que se 1laman también cliques.

Directorio de Empleos: Es un anuncio de ofertas de empleo y la
contratacidn es a larga distancia.

Otras Fuentes: También pueden ser fuentes de energfa humana, —
las 1glesias, las organizaciones fraternales, Jas logias, etc,
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4) EVALUACION DEL PROGRAMA DE CONTRATACION.

L2 divisidn de personal no debe sefialar las fuentes y técni-
cas de personal, mds bién debe elegir las mds eficaces y confia —
bles.

EY porcentaje de contratacifn da la pauta a seguir para este
estudio sin perder de vista su proporcidn con otras compafifas de
1a competencia.

La integracién y reclutamiento es l1a funcién mis costosa del
departamento de relaciones industriales.

Para evaluar las fuentes es necesario, primerc evaluar la -
ejecucién de cada trabajo con base de records, salarios & destajos.
Después de apuntar el adelanto de cada empleado con cada fuente se
compara su valor.

Es de importancia porque elige las fuentes y habilidades que
se pide para nuestro empleos.

- 16 -
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SELECCION

ta contratacidn es el procedimiento en el que se descubre y se
anima a la energfa humana para que solicite trabaje. La seleccifn y
el andlisis de trabajo estén Tntimamente relacionados, puesto que -
con el anilisis de trabajo se conoce que clase de empleado hace fal
ta. Para Chruden y Sherman, la seleccién es el proceso mediante el -
cual 1os solicitantes son calificados en varias categorfas segin 1a
aceptacifn para el emplec. Varfias Empresas saben lo que les hace --
falta un programa de seleccifn y pagan 1o que sed necesario para --
obtenerlo. Cuando en la Empresa estd de por medio ¢l Sindicato no -
es ficil despedir 3 un empleado no apte en su puesto, To cual subra
ya que debe haber un programa de seleccién en la Empresa, Por su-
puesto que este programa y los que sean respecto al personal son —
competentes al Departamento de Relaciones Industriales o de Perso—
nal,

Los empleadores estdn dando cada vez més atencidn al procaso «
de seleccidn debido 2 que reconocen que es el punto de partida para
crear calidad en sus organizaciones. Les individuos que son cuidado
samente estudiados, de acuerdo ton las especificaciones estableci —
das, es probable que aprendan ias tareas de sus puestos con mis fa-
c¢ilidad, que hagan los mejores productos y gque se ajusten mejor a -
su situaciSn de empleo que los gque han side contratados sobre una -
base informal. Como resultado de uma seleccién cuidadosa se benefi-
cia, tanto al individuo como a la organizacidn.

La decisién para contratar o rechazar a un solicitante es una-
de 1as mds importantes que se toman en uma organizacidn.
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Conforme los miembros del departarento de personal aprendan -
més sobre los requisitos de los diversos puestos mediante el estu -
dio de las especificaciones preparadas, hablando con los superviso-
res y observando a l1os empleados en su trabajo, no sélo pueden ser
més efectivos al cubrir los puestos, siro gue tambié&n podrin ayudar
a redisefiarlos y mejorarlos, de manera cue pueda lograrse mayor --
eficiencia y satisfaccion del empleado.
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1} OBJOETIVO Y POLITICA:

R g A et i B U

Elegir 1as personas gque responden mejor a los requerimientds -
del emplen y 1lavarle al puesto mis adecuado, es el objetive princi
pal de 12 seleceisn. En la poiftica se describen Tos objetivos con
el fin de abtensr el individuo mis indicado para cada empleo y se -
afirma 8 Jos trabajadores que van a tener una carrera satisfecha en
1a Compaiifa. Generalmente no se declaran polfticas como realizar el
minimo casto en el procedimiente de seleccién, o 12 experimentacidn
de varios métodos como base para mejores programas de seleccibn.

El principal objetivo del programa en la seleccidn de trabaja-
dores es elegir a los indiyiducs:

3.~ Que més se adapten en sus puestos
.- Con &1 miximog de efectividad, y
C.- Que permanezcan en la organizacidn.

Consideractones Eticas:

Ser especifico respecto al tipo de evidencia que se solicite ¥
vtilicen Tos empleadores al tomar las decisiones sobre el programa.
Las formas de s0lic¢itud, por ejemplo, piden informacidn que puaden-
tomarse como una invasion a 1a vida privada. Lo mismo se puade de -
cir de ciertos test, en especial de Jos inventarios de personalidad
que requtieren gue el que se examina revele opiniones y sentimientos
sobre asuntos intimes de su vida, Muchas organizaciones han encon—
trado canveniente formular declaraciones de principios gspecificos-
respecto 2 solicitar y usar informaciGn que puede ser considerada -
ccsg fntima y reveladora. E1 tipo de informacidn gque debe ser regis
trada y 1a identidad de quienes deben tener acceso a tales regis —
tres en la organizacidn, deberdn ser delineadas con claridad.
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Otras fuentes de informacidn us:zdas en l1a seleccidn, tales como: po
1fgrafo (detector de mentiras), =scuchas, espejos transparentes, cs
maras ocultas y micrG6fonos, se kan atacado severamente porque tien-
den a invadir la vida privada dei solicitante. Ho sdlo se le consi-

dera no &tico su uso sino que se han aprobado leyes que prohfiben &
restringen su uso en varios estzdos.

Referente a enfermos mentat2s y tipos que hayan salido de pri-
siones, tfpicamente, estos indi.iduos necesitan ayuda de muchas ti-
pos. pero quizé ninguna sea tan importante para éllos como ayudar.-
les a conseguir un trabajoe. En un esfuerzo para asumir una mayor --
responsabilidad para aliviar al:-unos de 1os problemas de Ta socie ~
did, las politicas sobre su cdn:ratacidn y empleo pueden ser admi —
nistradas y formuladas con efectividad. Las polfticas implementadas
requieren que 1os antecedentes s=an estudiados a 1a Tuz de lo que -
1as personas pueden hacer en Tuzar de 10 qué han hecho. Referente -
a los que antes eran pacientes rantales, se busca el consejo y ayu-
da del personal médico de que sz disponga pava predecir su validez.

Politicas respecto a Vas p:zrsonas fincapacitadas, Las gufas pa-
ra la entrevista se refieren a solicitantes con epilepsia, enferme-
dades cardiacas, diabetas, incacacidades ortopédicas y otras. Estas
gufas, asf como otras fuentes dz informacibn pueden ayudar a una or
ganizacidn a utilizar los talenzos de los fincapacitados con efica —
cia y sequridad. En muchos cases, 13 reestructuracién de 1os pues —

tos § el uso de un equipo espec®al les permite calificar para el --
trabajo.

-21 -



La experiencia ha demos‘rado que bajo una cuidadosa seleccidn,
entrenamiento y supervisidn, tales frdividuos no s6le pueden desem-
peflar su trabajo tan eficientemente como otros individuos, sino que
es menos probable gue renuncien a 6] voluntariamente.

2) CIMIENTOS DE LA SELECCION,

E1 proceso de la seleccibn trata de descubrir, identificar y -
medir los caracteres personales del candidato, los cuales se especi
fican en la descripcitn del trabajo, 6 en la especificacidn del anf
1isis del puesto. Hay aspirantes que pueden ser 2ptos para varios -
trabajos, o a futuro otros puestos distintos al que se les asigné.-
La gerencia puede desenvolver candidatos a travéz de la experiencia
de su trabajo, para posterior promocifn a otrps puestos. Asi 1a se-
leceidn puede considerar la habilidad del prospecto para llevarse -
bién con los demés, para laborar con otros, para ver si es honrado-
y de confianza. tn un sencillo andlisis de trabajo se aprecian los-
requisitos del individuo, para cada puesto segdn su educacidén y en-
trenamiento; habilidad, experiencia, esfuerzo fTsicﬁ y capacidad; -
responsabilidad y condiciones distintivas para el puesto. En un and
Visis mis detallade pari la evaluacidn del puesto se registram cier

to nimero de factores de trabajo, como son: habilidad, esfuerzo y -
condiciones de trabajo.

Las caracteristicas individuales para 12 seleccibn son:

a)} Habilidad: Combinacidn de mente y cuerpo.

b) Experiencias: Importantes, mis no hay que enfatizar mucho en -«
€é17as, pués un individuo de 3 afios de prictica en un puesto, pue
de rendir mis que otro con trece.

c} La seleccifin se puede relacionar a la edad, se puede tener como-
medida de experiencia.

- 22 -



4)

e)

f}

g)

m)

1)

&}

Sin exagerar la impartancia de la edad avanzada, han mostrado -
ser eficientes, mds ubicados, menos propensos a accidentes, y -
el ausentismo en menos que en Ins jGvenes.

Sexo: En muchos puestos as importante torarlo en Suenta, pero -
no tratar de discriminar 3 la muler impidiéndole su aportacidn-
en el empleo, ya gque en algunos casos es mds eficiente.

Educacisn y Entrenamiento: Son cualidades consideradas como se-

fiaies de las habfliidades del prospecto, y en algunos cases defi
nitivas para ciertos empleos.

Caracterfsticas Fisicas: Mediante la evaluacién de! trabajo, se
aclaran los requerimientos ffisicas para cada puesto.

Apariencia: Importante, por si sola afecta e} trabajo.

Inicfativa, Ingeniosidad, Vivacidad Mental: Caracteristicas fre

cuentes en las especificaciones de trabajo que sin duda hacen -
falta en ciertos empleos.

Aptitudes: Buscar y hallar solicitantes psatenclales con aptitu-
des requeridas y entrenarlos para Ta actividad, bués no sfempre
cbtendremos solicitantes entrenados y con experiencia.

fstabilidad y Responsabilidad: Muy importantes, base para la --
seleccidn, referente a vivencias pasadas, indagando en pruebas-

sobre responsabilidad de hogar y familia y buscando medir al so
licitante su cardcter y tipo emocional.
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3) EL PROCESD DE SELECCION,

E1 proceso en detalle para los programas selectives, varian se
gin ¢l tamafio de 1a Empresa. Una Empresa chica puede bastar con la
aprobacién del capataz 6 jefe de taller. En 1as multinacionales, el
procedimiento consta de varias etapas: Primero 12 recepcidn de soli
citudes, que pueden ser personales & por corrgo, en seguida una en-
trevista preliminar, en ésta se rechazan los mal calificados, des —
pués otra serie de entrevistas posteriores. Hay compaiifas que su -
plen 1as entrevistas por pruebas selectivas.

Hay Empresas en que ni pruebas se pueden realizar para la sele

ccidn de personal., Se ayudan de agencias de empleo y asi hacen la -
tamizacidn,

Sen Jos mismos fundamentos que en las grandes Cmpresas, 10 que-
difiere es el crado y cantidad de atencidn especializada que se ha-
de dar a cada fase de la seleccidn.

El proceso del programa se inicia con las vacantes, resultan—
tes de actos del departamento de personal como transferencias, pro-
mociones ¥ separaciones, § por un aumente autorizado de personal, =
Las vacantes pueden llenarse con empleados de 1a organizacidn a tra
véz de transferencias 6 promociones, & por quienes estdn esperandp-
en la 1ista & for nuevos solicitantes.

Los pasos tipicos del proceso:

a) Recepcifn de solicitudes.

b) Entrevista preliminar.

c} Llenado de 1a forma de solicitud.
d} Pruebas de cmpleo.



e) Entrevista,

f) Investigacidn de antecedentes.

g) Lista de espera de los solicitantes aceptables.

h} Seleccidn preliminar en el departamento de personal.
i) Selaccidn final del supervisor.

3} Ex&men médico.

k) Asignacién.

La secuencia y nimero de pasos en el programa, varfa con 12 -
+rganizacifn y con &1 tipo y su nivel del puesto a ocuparse, con -
:l costo de administrar la funcidn particular en cada parte y con
“a efectividad del paso al eliminar a los candidatos no califica —
Jos. Para ciertos puestos, el programa de seleccidn de empleados »
tuede hacerse bién con séio una entrevista y el exdmen médico, en-
=3nt0 gue pueden ser necesarias varias entrevistas, una baterfa de
sests & investigaciones elaboradas para otros puestos. Las normas-
de seleccidn mis comunes para obtener la informacidn sobre el soli
sitante que va a ser examinado.

Con el fin de ver cudles técnicas, herrariantas y métodos se-
‘ectivos dan mejores resultados, se han realizado diversos estu —
dios; los medios ha emplearse para calificar las capacidades son -

105 que proporcionan resultades que les dejan elegir el prospecto-
mnds capaz,

En Ja actualidad estas investigaciones han manifestédo Tos va
lores y limitaciones de distintos medios selectivos y también se -
Yogré perfeccionarlos. Las mds usadas son las entrevistas y las me

d¢ios rds comunes son l0s puntos A, B, €, D, Y E, que siguen a con-
tinvacisn:
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A} Métodos observacionales: Llamados asi por George R, Terry, pués

8

c

}

—

observan 1o indispensable para todo ruesto, juzgando las cuali-
dades visibles del prospecto. Por &ste mGtodo se califica a un
prospecto en base a sy modo de expresarse, escritura y aspecto
Entre &stos métodos no eliminados estdn: La desigualdad de as —
pecto fisico, conformacién y configuracifn de 13 cara, grafolo-
gla, y andlisis de Vas 1{neas de 1a mano.

Yatherine Blackford, analista del cardcter dijo que las princi-
pales caracteristicas personales como honestidad, fidelidad, in
dustriosidad y exactitud, se pueden apreciar sin error mediante
1la observacién personal. Algunas caracteristicas que enlista: -
color de piel, consistencia o f1-xibilidad, forma general, esta
tura, contextura de la piel, sentido de proporcifn y expresion.

Caracteristicas faciales y apariencia: Mediante caracteristicas
fisicas faciales destacadas se conoce el cardcter del sujeto. -
Es decir, ojos inquietos, mandibuia saliente, labios delgacos,-
cejas elevadas, mano hdmeda, forma de Yos dedos, tamafo de ore-

Jas, forma de la nariz. Ho hay pruebas cientfficas de estas re-
laciones.

tedios de tamizacién: Se le 1lama tamizacidn 2 las etapas preli
minares en @1 programa de seleccibn.

E1 fin es quitar elementos claramente no aptos para las vacan —
tes. Es funcifn practicada comunmente por agencias de emplec &
sociedades copperativas de empleo ajenas a Ta Empresa.
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U) Referencias: Nos sfirven para informaraos del cardcter y la apor
taciGn del prospecto en anteriores erd>leos. EV fin es verificar
si Tas respuestas de 1as solicitudes son sinceras.

E) Cartas de recomendacidn: Muchos trabajos piden estas cartas ¥y -
si su contenido estd bién escogido, caben ser dafinitivamente -
utiles al patrdn. Los datos generales que deben 1levar estas --
cartas son: cooperatividad, honestidzd, iniciativa, calidad de
trabajo, conciencia en qué grado es conocido el aspirante, inte
rés en el trabajo, habilidad de direczién, juicio, aspecto fisi
co, ingeniosidad, habilidad intelect.al, aspecto personal, ante
cedentes culturales, entretenimientos, etc.

Con la entrevista preliminar se elimina a 1os ne calificados-
¢on un cuestianario gue 1lenan en la sala de espera los solicitan-
tes. Se usa para aclarar y constatar les datos de 1a forma de soli
citud, para obtener mids informes de lo cue el individuo puede y --
qguiere hacer, y para aclarar datos sobrea los puestos disponibles,
a su vez hace ngtar 1o importante de essar en Ta organizacidn.
Seleccidn previa: En esta fase se localiza a los aspirantes que no
son aptos y se les informa que no les cenviene seguir en el desa —
rrollo de seleccidn. Para 1a seleccidn 2revia hay algunos métodos.
Ejemplos, una corta entrevista puede indicar aspirantes eguivoca —
dos en la informacifn sobre 1a naturaleza de los puestos vacantes,
por otra parte Se puede averiguar hechos de experiencia, habilida-
des, educacidn 6 riesgo de sequridad de“initivos para 1a seleccibn
La seleccitn previa se puede realizar por ejemplo medianteuna prue
ba (de inteligencia o aptitud).
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Entrevistas de preseleccitn y seleccién: Debemos tener en ~-
cuenta que estas primeras enirevistas serdn de los medios a tra ~
véz de Yos que ol pervsomal recibivd sus primeras impresiones di ~
rectas sobre la organfzacibn y que Ta primera impresiln suele ser
la que mis perdura. Relacicnes Pablicas podrd asesorar sugirien-
do Ta polftica que rnorme la forma de establecer estas primeras --
comunicaciones con el personal para causarle wna buena imagen que
stempre deberd basarse en la realidad. Hay gque considerar que ain
cuando e) aspirante no sea contratado, debemes preocuparnos por--
que se llgve una imagen cierta y buena de la organizacidn.

Formas de solicitud: E) comin denomingder de las Empresas, -
piden Ylenar Yas formas de solicitud, ya que en €11as se regis —

tran informes del prospecto, como el pasade de sus trabajos, esty
dios, etc.

Lonviene actualizarse de vez en cuando, para gquitar puntos -
tntrascendentes. La mayoria de las Empresas que usan estos méto —

dos, han alcanzado bucnos resultados y han suspendido la entrevis
ta.

Con la informacidn de la forma de solicitud ¥ )2 de otras -«
fuentes, el entrevistador o el técnico de persomal logra uma im -
prasifn del individuo, hay que tener en cuenta gue esta impresidn
no esté influenciada por las inclinaciones personzles, igual que-
en 1a entrevists, Para eliminar estas tendencias se vusa un método
objetivo para evalvar Tos datos de la forma de solicitud. Este mé
todo comprende la determinacién de las relaciones entre los datos
en 1a forma de solicitud y el &xito o el fracaso del solicitante.
#Métoda con e) que se catiffca la jnformacidn de las formas de so-
1icitud en forma parecida a tas calificaciones de test. Método --
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1

—

gque emplea procedimiente parecidos a los usados en los tests.

Tests de emplea: Tiene la objetividad que e falta a la entre -
vista y el Vlenado de formas de solicitud., Se ve m&s claramente
1o que un individuo puede hacer, con unos tests corstruidos pa-
ra el puesto especifico, pero primero deben probarsz y eleqir -

el mejor, sobre la base de su habiliidad para predecir el éxito
en un puesto especifico.

Chruden y Sherman, recalcan en la entrevista como sigue:

1) Contribucién de la entrevista.
2} Limitaciones.

3) Fétodos: incluye 7a entrevista no planeada y planeada, y se —

analizard la planeada, ya que es 1a que nos interesa
y se subdivide en:

aj Modeladas, b) No dirigida, c} de presién, d) en -
censejo y e) de grupos,
4) Conduccibn de las entrevistas.
a} Preparacidn para la entrevista.
b} Progreso hacia las metas.
c) Rezistro de resultados.

5} Entrenamiento de los Entrevistadores.

Contribucidn de la entrevista: Presta la pportunidad de contac-
tar con el solicitante y atenderlo, Su aspecto, enconacidn, ma-
nos, etc., sirve para certificar sf lo que escribif en la soli-
citud es verdad, para aclararle el empleo que se 1z prasenta y

responderle interrogaciones y a su vez desaparecer dudas posi —
bles.
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2} Limitaciones: La entrevista, no es un medio cient{ficoc y el que
entrevista no puede saber quién es 6 no es el solicitante, pués
trata de ¢ar su mejor imagen, se viste para la occasibn., Dura --
poco por 10 general esta entrevista que es 1a primera ¥ no se -
puede deducir del solicitante aspectos precisos de su inteligen
cia, criterio, limpieza, honradez, etc.

3

—

Métodos: Hay entrevista no planeada y 1a planeada, analizaremos
13 planeada, que a su vez se subdivide en:

a) Hodelada: Es entrevista disefiada con un plan, organizada pa-

b

<

d

—

-—

—

r& evitar errvores y limitaciones de la entrevista, Lo positi
vo es que el entrevistador obtiene toda 1a informacifn para-
saber 1o que puede esperar del solicitante.

Ho dirigida: €5 en la que el solicitante tiene libertad para
expresarse sin contestar a preguntas concretas, se 1leva a -
cabo a travéz de preguntas amplias sobre asuntos generales y
se caracteriza por pocas interrupciones de parte del entre -
vistador. Es un método complicado, pués cuando las personas-

se rednen platican los dos y agqui el que més debe hablar es-
el entrevistado,

De Presidn: Es un método desarrollado en la segunda guerra -
mundial y ubica al entrevistado en un papel defensivo y con-
fuso. con el objeto de que el entrevistado conteste brusca—
mente ¥y de un modo hostil. Permite ver o1 control y calma --
del entrevistado,

En consejo: Consiste en que el entrevistado conteste las pre
guntas que 1e hacen 10s entrevistadores, siendo &stos G1ti =
mos un ndmero considerable como si representaran una junta.
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e)

4

tr

Este método es eficaz, pués permite a los miembros del conse-
Jo cbservar al entrevistado y asi poder dar cada quién su im-
presidn sobre el aspirante al puesto.

De grupos: Es un m&todd que se representa como una mesa redon
da en 13 que se sientan 1os candidatos, de cinco a diez, a --
disentir sobre un determinado tema, y que son observados por
ejecutivos de 1a empresa, 105 cuales se encuentran mezclados -
entre €110s intencionalmente.

Conduccitn de 1a entrevista: Se ha escrito mucho sobre las entre

vistas y su conduccibn, con consejos Utiles pero pocos basados -

en

evidencias cientificas. Mds sin embargo hay métodos estableci

dos para la entrevista, que deben estar presentes en el estu —
diante, como son:

a)

b}

Preparacifin para 1a entrevista: Para np ilevarse mucho tiempo
en la entrevista, los entrevistadores deberdn, segin la férmu
1a desarroilada por Moyer de la Hew York Bell Telephone Compa
ny, registrar en un lado los descubrimientos y en otro lado -
sus interpretaciones, pués asf podrd disminuir el error huma-
no. Puesto que 12 entrevista de empleo implica muchas inferen
cfjas acerca del posible éxito & fracaso del sujeto en el pues
to, es esencial que @1 entrevistador revise el proceso por el
que hace finferencias.

Progreso hacia las Metas de la entrevista: Es responsabilidad
del entrevistador mantener el control de 13 entrevista y por
é110 e) método para interrogar que se use dependerd del tipo-
de entrevista, ademds, el spiicitante debe ser escuchado com-

pletamente para que pueda hacer destacar cudlquier punto de -
su calificacién.
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c) Registro de Resultados:; E1 que se registren los datos es se-
gin la naturaleza de la entrevista, ejemplo, en la entrevis-
ta modelada se necesitan anotar muchos detalles mientras se
avanza. E1 entrevistador deberd estar atento a cualquier ob-
servacifn importante del entrevistado cuando narra su vida -
pasada. E1 entrevistador rejistrard hechos e impresiones du-
rante 1a entrevista.

5) Entrenamjento de los entrevistados: Pueste que 1a entrevista es
un proceso completo, &1 cual necesita habilidades para interro-
gar y requiere tener conocimiento sobre los puestos y las carac
teristicas necesarias de Jas personas en relacién a su posible-~
éxito en un puesto en particular, Hay compafifas gue tienen pro-
gramas de entrenamiento y hacen que sus entrevistadores esty —
dien y analicen entrevistas précticas, comparando unas conotras
y entrevistando al mismo solicitante. La entrevista registrada-
debers hacerse con permiso del solicitante, pués es una herra -
mienta valiosa que va en relacidn con la productividad de 1a --
parsona,

LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS COMO MEDIO DE SELECCION.

Se dedida esta parte del capitulo a subrayar las prucbas psi-
colbgicas, porque son papel importante en la obtencién de las cali
ficaciones individuales en vista de 1a falta que hace a 105 Admi-—
nistradores entender las bases de estas pruebas. E1 fundamento de
las pruebas en la Administracifn de personal es predecir y descri-
bir 1o que el individuo hard. Desde 1914 han aumentado los conoci-
mientos en el empleo de Yas pruebas para la seleccidn de personal,
Actualmente el Administrador de Personal que l1as usa admite su im-
portancia y que cada vez 1os candidatos dependen mis y mis de las
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pruebas sobre tode en las grandes compaifzs, 2n las gue 1a seleccidn

se 1leva 2 cabo analftica y cuidadosamente, hasdndose en los siguien
tes puntos:

1}

2)

3

—

3)

Empleo de las pruebas: Actuaimente su uso est§ restringido, mis -
no obstante las firmas se interesan en que sus administradores de

personal estén al dfa2 para las distintas metas que persiguen en -
cursos de entrenamiento.

Seleccidn y asignactdn: Las pruebas se emplean especialmente para
seleccionar y asignar personal, debido 2 1o cual es importante --
saber Ya capacidad para predecir de estas pruebas y aclarar 1a =~
contribucidn que aporten. Para que la calificacidn temga sentido-

hace falta entablar relacidn entre las calificaciones de lasprue-
bads y los ¢riterios de éxito.

Prompcibn: Csto implica et ascenso del empleado a otro empleo den
tro de ta Emprasa y es recesario tener 2 Ja mano ta mayor infarma
cibn del candidato a promover. El registro del departamento de --

personal debe tener los informes azctuales y por supuesto dasde el
momento que fud contratade,

Entrenamiento: Estas pruebas usadas en seleccidn de personal.apor
tan informacidn sobre aptitudes del prospecto para abtener las —
habilidades que pide cierto pueste. Es asi como las pruebas sir—
ven para ifndicar quidnes tienen mds posibilidades de sacar parti-

do del entrenamiento. Ademds se usan para evalvar la efifcacia del
entrenamiento.
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CO&TR[BUCIONES Y LIMITACIONES DE LAS PRUEBAS.

Contribuciones: Estas pruebas han trafdo ventajas tangibles e intan
gibles. Las tangibles como reduccifn en los custos de entrenamiento
disminuyen los accidentes y también la rotacibn de personal. En las
intangibles estdn: E1 mejoramiento en el ajuste del trabajador, au-
rento de la satisfaccitn por el trabajo y mejor moral del grupo.

El empleo de estas pruebas selectivas en la promocidn, convige
ne ya que coloca los t2lentos mejores en posiciones altas, por otra
parte, tiene un sano efecto sobre los empleados, pués se dan cuenta
que serd prioridad las habilidades y no el favoritismo personal.

Limitaciones: Existen tres clases de limitaciones que deben admitir
sai

a} No se puede esperar que las técnicas de medicidn tomen deci
sjones por una persona. Unicamente presenta la evidencia ==
mis clara.

b) Las pruebas mejores son incapaces de predecir oxactamente -
1o que el individuo podrd hacer en una situacién dificil de
aprendizaje o vocacional.

¢) Estas pruebas por lo comin no pueden explicar el porqué un
individuo obtiene cierta puntuacidn, sino que Unicamente —
sefialan gue obtiene esa puntuacifn. Esto vale para todas —
las mediciones del comportamiento.
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PRINCIPIOS DE LAS PRUEBAS:

1) El1 sistema de pruebas debe reconoterse como suplemento y no comp
substituto de otros procedimientos de seleccidn, pufs dnicamente
son parte del proceso total de seleccidn,

2) Ce pocas pruebas puede darse por hecho que sean v&lidas para --
cliertp tipe de emplecs. Una prueba es dtil solamente cuando pue-
de identificar y distinguir algunos empleados mis satisfactorios
y dtiles gque aquelins que se seleccionan sin prueba previa.

3) S610 que se halla probado la validez de las pruebas deben tomar-
se como definitivas.

4

—

Debe aclararse que una prueba indica 1o que £1 solicitante puede
hacer ¥ no 1o que hars.

5) Las pruebas no pueden mejorar todo el proceso de seleccidn,
6) Pueden medir algunas caracteristicas y cualidades.

7

e

Debe estandizarse el suministro de pruebas.

8) Las pruebas, excepto en los programas wds sencillos deben hacer-
se por personas entrenadas en la construccidn, adminfstracién y
anglisis de 1as mismas.

]

—

La distribuci6n de los materiales de prueba deben considerarse -
cuidadosamente a fin de asegurar su uso y valor.

10) Es esencial 1a voluntad del que va a sustentar las pruebas,
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11} E1 uso de las pruebas y &) anflisis de las mismas, tienen cter-
ta obligacién de conducir o de participar en una contfnua inves
tigacidn sebre las pruebas.

EVALUACION DE LAS PRUEBAS.

Como tode aspecto del programa de personal se necesi:a una eva
luacidn constante. Las caracteristicas del persona) de una Empresa-
¥ las fuentes de personal en las cuales lo selecciona, cambia conti
nuameate. En consecuencia una pruebaz o baterfa de pruebas puede es-
tar a1 dfa eficazrmente por una temporada, pero no estar actualizada
ni ser eficaz a 1os pocos meses. Ex bisica una comprobacifn constan

te de la valfa de \as pruebas para que e} programa de pruebas sea -
eficaz en sus objetivos.

Al valorar el triunfo de un programa de pruebasg. importa mucho
analizarle en término de promedios y no de casos concretos. E£5 sen-
cillo resalitar excepciones y mencionar “hay una persona gque califi-
cd en el nlvel superior de nuestra baterfa de prusbas, pero no pudo
desempefiar el puesto eficlentemente”. Es cierto, se dan en las prug
bas y otras dreas, que hay excepciones, pero &sto no quiere decir ~
nada, la valia real del programa de pruebas estd en ventajas coms ~
aumento de produccidn, menos ausencias, etc., todos los menores mo-
vimientos pueden traducirse en importantes ahorras para una Empresa.

CbLOCALIONH,

Ya que pasd las etapas de seleccidn on el departamento, se ls
asigra una postcién vacante en el mismo, donds el gerente y/o super

visor 1o ha entrevistads y Jo acepts. Agut empieza Ya orientacisn -
que es el sigufente capitulo.
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El encargado de la orientacifn se le dé copia de las partes perti-
nentes del legado que fué desarrollado durante el programa para =-=-
que desempeile mejor su papel.
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INDUCCLILON.
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INDUCCION.,

Lo que se 1lama induccién es el procesc que consta de -
procedimientos cor intenciones a quitar los obsticulos que hay en —
tre el proceso de seleccifn y las relaciones de trabajo de cada dfa
en 13s que el nive® del trabajedor encuentra ubicacifn y ajuste per
sonal en &1 ndclec de trabajo con las demis personas y en su traba«
jo. Dentro de 1a *~duccifn entre inscribirlo en las listas de raya,
conducirio a su puasto en @Y que realizard su trabajo, ¥ a que co-—
nozca sobre todo & su supervisor y los compaferos de trabajo, ete.-
y contar con aclaracfones concisas sobre 1as obligaciones propias -
de su puesto. L2 c-ientacién del nivel Ve aglarard todo acerca de -
la importancia de su puesto y los procedimientos que le conciernen,
las poifticas de zz2rsonal y las politicas generales de la Empresa.-
Proque el emple2dc ya tiene algo de historia de l1a Empresa, ahora -
es importante que <aciba 1a informacién con la cual encuentre Su ==
Tugar en la organzacién.

LA IMPORTASCIA DE LA IHDUCCION ADECUADA.

El romento er sue los elementos humanos se integran a una Em—
presa tiene espec-3l importancia, y, por 1o mismo, que una "f&brica”
puede considerarscs Como "una miquina gigantesca", cuya eficiencia -
dependerd de 1a ar<iculaci6n de las diversas partes, con mayor ra —
z6n padrd decirse sue una empresa debe considerarse Como una arti —
culacidn social d: los hombres que 123 forman; desde el Gerente, has
ta el #l1timo mozo.

Es evidente c.e el momento en gue esas partes se van a articu-
lar y a introducirse a esa Empresa, reviste importancia bédsica. Si-
tratdndose de una =8quina, jamis al recibirla se pone a trabajar —

L
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sin mds, sino que se le ajusta a su sitio, se le aceita, prueba, co-
netta, etc, y hasta que se estd seguro de gue funciona, perfectamen-
te acoplada a todas 13s cincunstancias que le rodean, se le pone a -
trabajar en firme, con mayor razdn esto debe hacerse tratindose de -
un hombre, gue no es miquina sino persona.

Pero, desgraciadamente, es muy frecuente que al contratar un —
trabajador, se le mande con s6lo una cédula a su puesto de trabajo,-
donde su jefe se limitard a sefalarle su sitio de labores, darle unpa
explicacidn de unos cuantos segundos sobre su puesto v dejar que é&1-
por s§ mismo, trate de adaptarse y s610 sea ayudando por sus fraca-—
s0s ¥ las correcciones que reciba, etc.

La induccibn, como se verd adelante, es quizd una de las técni-
cas mas sencillas y de las que mds grandes rendimientos puedan dar.
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1)} LA NECESIDAD DE INDUCCION,

En los pequedos grupos de trabajo es menor la necesidad de in-
duccitn que en las grandes emprasas, si el negocio es pequefio, es -

mis sencillo conocer su naturaleza, al patrdn y las diferentes cla-
ses de trabajo.

Un programs formal de orientacifn debe proporcionar al nuevo -
elemento 1a comprensitn de la forma en que el desempefic en su pues-
to contribuye al &xito de 1a organizacidn y la forma en que los pra
ductos y servicios de 1a Empresa contribuyen en la sociedad.

PROBLEMATICA DE LA ORIENTACION.

Con el objeto de que el nuevo elemento aprenda a la mayor bre-
vedad la informacién importante primaria del puesto, muchas firmas -
emplean ias 1istas de comprobacidn gque logran que el nuevo empleado
no pierda de vista aspectos importantes, las listas las wtilizan --
personas encargadas de esta parte de orientacidn.

E1 Cepartamento de Personal tiene que conocer que hay indivi -
duos que deben obtener informacién y facilidades adicionales. A con
tinuacién se describe una clase de “Lista de comprobacidén™:
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CUANDD EL EMPLEADD SE REPORTA
POR PRIMERA VEZ.

{ ) Dar 1a bienvenida a 1a compa
fifa y al trabajo.

{ ) Mostrar percheros y el bhafio.

( ) Dar a conocer la cafeteria.

{ ) Revisar los reglamentos de -
sequridad.

—
—

Nostrar el sitio de trabajo.

—
—

Revisar tarifa, horas y uso-
de tarjeta de tiempo.

-
—

Describir el trabajo del gru
Po.

—
—

Presentarlo a sus compafleros.

—
—

Empezar el trabajo recordando
los cuatro pases de instruc -
cibn:

1.- Preparar el trabajo.

2,- Presentar 1a operacitn,
3.- Ensayar su ejecucitn,

4.- Vigilar el progreso.

-
—r

Cubrir las reglas bésicas de
seguridad y el uso del equi-
po de seguridad,

-—
-

Recordar al emplieado que re-
curra a) supervisor para in-
formacién y ayuda adicional,
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DURANTE EL PRIMER DIA.

( } Revisar Yos procedimien
tos de paga.

{ } Discutir el estaciona—
miento y los transpor—
tes particulares.

() Explicar 7as faciiida -
des de enfermeria.

{ ) Revisar las reglas de -
seguridad,

{ ) Hablar acerca del depar
tamento de trabajo y --
como encaja el puesto -
del empleado en &1 mis-
mo,

{ } Comprobar cualguier gro
greso ¥ cudlquier pre —
gunta, durante las pri.
meras semanas.

{ ) Revisar los planes,

{ }-Dividendos
~ Pensiones
- Retiro y préstamos,
- Sistema de sugestiones,

{ ) Comprobar 1os hibitos -
de seguridad,

{ ) Continuar observando el
progreso y 1a ejecucidn
del puesto.



2) PROCELIMIENTOS DE LA CIENTACION.

En esta fase tam importante para el personal, Relaciones Pi-
blicas podrd asesorar en todo lo que se refiere a las comunicacio
nes iniciales que se deben entablar con el personal de nuevo in-—
greso, principalmente en la plstica de induccidn al ‘trabajo y en
el disefio del manual de bienvenida.

A travéz de estos dos medios qua habrin de combinarse para -
compliementarse entre sf, se deben comunicar al personal los s5i —
guientes puntos bisicos:

a) Bienvenida,

t) Informazcién general sobre 1o gque es 1a organizacibn, bre-
ve historia de Ya Empresa, situacibn en el mercado, qué -
produce 6 vende, objetivos, polfticas y planes generales.

c) Orientacidn sobre su trabajo, orientacién general, presen
tacién ante su jefe inmediato, svbordinados y compaineres,
horarios de trabajo, lvgar y dfas de pago, orientacifn —
sobre las prestaciones otorgadas por 1a organizacién y so
bre las reglas y normas principales a cumplir.

Menciona.Agustin Reyes Ponce que 12 introduccién suele com—
prender dos partes:

a) La introduccidn general de la Empresa: Suele llevarse a -
cabo en el departamento de personal, en el se hace firmar
al solicitante el contrato de trabajo respectivo, se ha —
cen las anotaciones necesarias en los registros, se toma-
su filiacibn, etc. Trds de é&sto, se da la bienvenida al -
solicitante, valiéndose sobre todo del Manual del Emplea-
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do, donde se encuentran resumidas 1as polfiticas de la Empre
sa en materia personal, 1a indicacitn de los datos que al -
trabajador interesan sobre la historia de la negociacitn, —
etc., svele reafirmarse con un recorrido por la planta, pre
sentacibn personal con los principaies jefes que ha de tra-
tar y, finaimente con su jefe inmediato.

b) En su departamento o seccibn: Se hard 12 explicacién deta —
1lada de su trabajo a base de 1a descripcifn del puesto co-
'rrespondiente ¥ la presentacifn a sus compaferos de traba —
Jjo; se le hard recorrer los sitios en que habrid de aprovi—
sionarse de material, entregar los productos terminados, ren
dir informes, cobrar su sueldo, etc.

Existe un sinnimero de procedimientos, pero el mds usado con —
siste en que un empleado antiguo presente al nuevo elemento, y le -
explique 1a prdctica establecida. En grandes firmas se utilizan ma-
teria impresa, pldticas y conferencias.

OBJETIVOS DE LA INDUCCION:

1) Crear en el empleado confianza en la compaifa, para que observe
mejor el adiestramiento y tenga mayores probabilidades de con —
vertirse en un buén empleado.

2) Lograr en el empleaco la sensacién de pertenencia a la compaiiia
y fomentar su lealtad hacia ésta.

3) Dar al empleado informacidn y conocimientos de ias condiciones-
de empleo de la compapfa, de 12 organizacidn y de sus productos.

4) Proveer 2 la compaita empleados bién informados, quifnes ayuda-
rdn a reducir el ndmero de problemas, tales como; cambios de --
personal, descontento en los empleados e ineficiencia del perso
nai.
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 ENFOQUES:

Al adiestrar 2 un nuevo empleado, se debe tener cuidado de --
darle una buepa imagen de la compaifa. EY trato que reciba durante
este serfodo impresionable puede determinar el que el empleado no-
se hazz ilusiones fuera de 1a realidad, que mis tarde puedan cau—
sarle c2silusiones innecesarias. Es también esencial que el nuevo-
empleady le sea presentada toda la informacifn necesaria en forma -
t21, su2 constituya realmente una ayuda para &%,

~22iendo todos los esfuerzos porque 13 introduccidn infcial -
del e~:leado a su trabajo sea la adecuada, su ajuste al nucvo tra-

bajo dzverd ser mds ripido, cometerd menos errores y su actitud ge
neral sers§ mejor.

Gzciones del Procedimiento: E1 adiestramiento en el planmo de
1a incuzcién puede desarrollarse mediante el use de cualquiera de -
los siguientes sistemas:

1., Adiestramiento en la préctica,

2, Jduntas.
3, Combinacifn de las dos primeras.
-, Visitas,

FACTORZS EN LA SELECCION DEL METODO:

Fara determinar que sistem2 debe utilizarse con mayores venta-
Jas, deten considerarse los siguientes factores:

} €1 procedimiento de emplea: EV que los trabajadores se em—
pleen por dfa o por semana, determinard 1a frecuencia del -
adiestramiento de induccién necesaria.
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2) Volimen de empleados: E1 procedimiento de adiestramiento -
que se utilice dependerd del tamado del grupo de empleados.

3) Facilidades con gue se cuenta,
4) Instructores con que se cuenta.
VENTAJAS DE LOS DIVERSOS SISTEMAS:

De acuerdo a los factores mencionados arriba, cada método —
tiene sus ventajas particulares.

1) Adiestramiento en la prictica: Es conveniente s61o cuando
Yos grupos son pequefos, y 10s nuevos empleados poco fre-
cuentes.

2) El1 Adiestramiente por Juntas: £s efective cuando los gru-~
pos son grandes ¥y 1a renovacion de empleados es frecuente
asf{ como cuando se cuenta con las facilidades apropiadas.

3) La Combinacién de las dos primeras: Es recomendable en l1a
mayoria de 1o0s casos. porgue el empieadn recibe informa —
cifn bdsica en sesiones formales, con demostracionas pric
ticas de parte de sus supervisores.

4) E1 proyecto de Visitas: Es aconsejable en 3alqunos casos -
se utiliza con gran efectividad coma suplemento de cual —
quiera de l1os otros proyectos.

Contenido: Todos los hechos e informacifn que el nuevp —
empleado necesita y tiene derecho a saber, deben enumerarse para
determinar el contenido general de esbozo del curso:
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FUENTES DE INFORMACION:

a)

b}

c)

E1 supervisor de adiestramiento debe colocarse en lugar del
nyevo empleado, e imaginarse asT comdo un nuevo empleado que
1lega 2 un nuevo ambiente, entre caras extradas y enfrentn
dose a situaciones nuevas. E1 programa de induccibn debe --

contestar & todas las preguntas que normalmente deben sur —
gir.

Obtener sujestiones de los empleados.

Preguntar & lgs superviseres cuales son los cuestionamien —
tos més corunes entre 105 nuevos empleados.

INFORMACION QUE SE DEBE ABARCAR:

W ire =

18

[

La Corpafifz de 1a cual es empleado.
Su historia
Su futuro

Su polftica y prédcticas, servicio, proyecto de sugestiones,
programas ce adiestramiento, etc.

Sus prestacicnes, seguros de vida, de grupos, de hospitali-
tacidn, plan de jubilacién, etc,

La Compafifa en la que Trabaja.
Su organizacién,

Reglamentos: Horas de trabajo, pago de horas extras, faltas
y retrasos, dias y m&todos de pago, escalas de salarios y -
aumentos, dias festivos, antigiedad, reglas y normas de se-
guridad, deducciones, vacaciones, reglas para relojes marca

dores y tarjetas, teléfonos, ascensos y cambios, activida =
des recreativas.
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La actividad en que trabajaré.

Sus métodos de trabajo, funciones y productos.

Sus supervisores.

Reglas especiales, perfodos de descanso, seguridad, etc.
Organizacidn.

jo (W [hD e

£l trabajo que desempefiard.

=

Relacifin de su trabajo con otros y como participa en el en-
granaje general.

Oportunidades para progresar.

Compaferos de trabajo.

Descripcifn de obligaciones y responsabilidades.

Su importancia.

jar 18 e ima

Ubicacidn geogrifica:

Se 1e debe de mostrar geogriéficamente donde se localizan -
Tos laboratorips. toma de agua, comedor, cucrto de herramientas. -
ralojes marcadores, ganchos para ropa, sala de descando, dispensa-
rio médico, elevadores, escaleras, salidas, etc.

La induccifn del empleado deberd ser programada en tal for
ma que se le dé toda la informacidn necesaria 1o mis pronto posi -
ble, sin demasiada demora para comenzar a hacerse cargo del puesto
al que fué asignado. La hora del dia en que se desarrollar$ el pro
yecto de adiestramiento deberd fijarse segdn convenga a los intere
sados. Se puede utilizar un método efectivo distribuyendo la indu-
tcibn, a travéz de un perfodo de varias semanas, si es posible, pa
ra que cuando el empleado sea 1lamado a hacer preguntas especifi—
cas con objeto de obtener mayor informacifin, tenga mejor absorcifn
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¥ los puntos pertinentes pueden ser reforzados con informacidn mds
detallada.

" Asesores ¢ Instructores:

Joms

S$i el adiestramiento es bajo un proyecto de adiestramiento en -
la préctica, el supervisor del empleado o cualquier otra perso-
na designada serd el instructor,

[LY]

Si el adiestramiento es por medio del proyecto de juntas, serdn
los supervisores representantes del departamento de adiestra —
miento o de otras actividades de la fibrica,

[1%)

5i el adtestramiento es por medio del proyecto de visitas, serdn
los supervisores de las secciones de visitas qufenes dardn la -
instruccidn,

En cualquiera da los proyectos, 1a persona elegida para condu -
cir el programa, deberd ser cordial y sincera para dar al empleado
la segurfdad de pertenencia y que le serd otorgada toda la informa
cidn necesaria y de que su trabajo representa un reto que todos --
conffan podrd vencer.

EL METYODO.

Los métodos utilizados para 1levar a cabo el adiestramiento en
ésta drea, pueden ser orales, visuvales o ambos.

La presentacidn, sea oral o visyal, debe apegarse al tipo espe
cffico y no se debe presentar demasiada informacidn dentro de ese
1imite de tiempo,
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Si se utiliza el método oral, es importante un patrén de los -
detalles para impedir que el orador omita alguno, Siguiendo el pa —

trén, todas las personas recibirdn igual trato y la misma instru —
ccibn.

Es también importante que el orador presente el material en --
forms interesante y humana con toques personales adecuados al grupo.
£l material nunca debe memorizarse o leerse. La persona que conduce
el programa, np s8lo debe hablar bién e irradiar comprensibn, sino-
adem&s debe poder repetir el material dfa tras dfa, sin que 1a pre-
sentacisn pierda vivacidad. Debe estar capacitado para contestar y
dar 12 impresién de conocer 3 fondo &1 tema. Serd responsable de --
proveer al individuo del material necesario e informacién, asi como
instruirio en las técnicas apropiadas para la presentacitn.

Medjos Auxiliares.

Siempre que sez vosible, Tos medios auxiliares tales como: pla
nos, transparencias, pelficulas, manvales, etc. deberdn ser utiliza-
dos como complemento de los métodos ordinarios.

Estos auxiliares dardn vida a la presentacidn y hardn menos --
mondtona 1a enorme dosis de informacién que debers absorber el re—
cién integrado. tstos medios ayudardn al empleado a comprender en -
unas cupantas horas 1o que la compaffa le ofrece y 1o que se espera-
de &1, como miembro de 1a organizacifn.

Evaluacién.

Para asegurarse de que el nuevo empleadc ha comprendido lo que
se 1e ha dicho, debe hacerse una evaluacidn para verificar su pro—
greso en el aprendizaje de su trabajo, su comprensifin y prictica de
las reglas y su familiarizaci6n con la politica.
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Las dificultades que encuentre en su ajuste pueden ser anptadas y -
hacerse meloras en el programa.

Las entrevistas con 105 nuevos empleados, para tagrar sus rea-

cciones a su inducgidn, es el primer método para vatorizar resulta-
dos. Otroes métodos cbjetives para evaluar resultadas serfisn el con-
sultar 105 registrps de cambins de personatl, quejas y preguntas for
muladas por los nusvos empleados. La investigacidn de cada una de -
éstas fuentes indicard cualquier mejora gue sea necesaria.

A

8)

¢}

Cotejo de cambios de persanal: Los cambios de personal durante ~
Yos primeros dfas deben estudiarse cuidadosamente ya que, si son
muchos pueden indigar 1a necesidad de un mejor sistema de dindu-—
ceidn. Las entrevistas con los empleados salientes deberin dar -
Yas razones de los cambios, indicando los punios sobre Jus gue -
deberd hacerse incapié en el programa de induccidn,

Atancifn 3 1ps problemas del personal: La frecuencia e tmportan-
cia de los problemas del personal, indicars la rapidez con que -
los nuaves empleados han logrado sy ajuste.

Cotejo de supervisores: Lz medida general del &xito del progra-—
ma, serd el éxito obtenido por 10s empleadss en su trabajo. Los-
empleados ignorantes § mal informados y 2 1os que no se ha hacho
sentir que tiepen un papel importzate, no podrin dar su rendf —
miento en sus trabajos. E1 grade de lealtad y servicio hdbil y -
canstante del empleads es indicativo de ta forma en que ha sido-
presentado e incorporado a la erganizacién.
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CONTRATACION
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CONTRATACION

Después de las primeras dos etapas, Reclutamiento y Sele —
ccibn, nuestro ya seleccionados elementos para ocupar ios pues -
tos vacantes, fueron contratados directamente por el departamen-
to de Recursos Humanos de la Empresa.

Ademds de que nuestro departamento de Recursos Humanos desa
rrolla un programa para determinar el porcentaje de contratacidn
y ast nos determine la pauta a sequir para darnos cuenta de la -
proporcifn que mantenemos respecto a otras compafifas de 1a compe
tencia.

En esta etapa nosotros al haber previamente calificado al -
solicitante, lo situamos en categorfas, segan 1a aceptacgién del -
empleo.

En esta base se enumeran al empleado tedos los beneficios
legales a los que &1 como colaborador de la Empresa tiene dere —
cha ¥ se le recalca en cierta forma, también sus obligaciones --
hacia la organizacién; estos derechos son:

a).- Sueldo Mensual.

b).- Prestaciones de ley y adicionales que la Empresa le --
otorgard.

¢}.- Aguinaldo.
d).- Reparto de Utilidades.

e).- Prastaciones a los empleados jubilados.
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f).~ Seguro soclal y/o atencifn médica particular.
a).- Incapacidad.

h).- Yacaciones,

i).- Sindicato.

j).- Promocicones que nuestra Empresa har§ segin la productivi-
dad que el empleado presente,

- 54 -



ADIESTRAMIENTO.
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ADCIESTRAMIENWNTO.

Agn cuando las pequefias Empresas para evitar los programas de
entrenamiento costosos, contratan personas que ya han sido entrena
das en otra parte, la mayorfa de las Empresas reconocen l1a necesi-
dad de proporcionar algin entrenamiento interno. Lo expresado ante
riormente se debe a gue los empleados auevos deben ser entrenados-
para el puesto que van a desempefiar y se debe también considerar -
que los empleados deben ser reontrenados para huevos puastos.

La necesidad de entrenar a 10s empleados, es bién reconocida-
por los administradores y supervisores concientes del papel que --
las personas desempefian en la cbtencidén de las metas y objetivos -
de 1a companfa. A travéz de la funcién de entrenamiento pueden re-
npovarse habilidades anteriores y adquirir nuevas.

Desarrollo: Busca desenvolver las cualidades innatas gue cada
persona posed para obtener sy mixima rpalizacién posible,

En 1a industria y en los servicios piblicos se hace necesario
el entrenamiento especial para los diversoes trab2jos, ya que sin -
este entrepamjento el desarroilo del trabajo serta poco efectivo.

En algunas escuelas, colegios y universidades, se proporciona
aunque en pegquefia escala, entrenamiento técnico, perc no se desa—
rrollz el conpcimiento especial ni los requisitos de habilidad ne-
cesaria en el trabaje.
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Con los programas de entrenamiento se espera aumentar Ja efi-
ciencia c2 1a productividad; reducir Yos problemas disciplinaries,
los retz~‘os, ausentismo, accidentes, etc., tambifén por medio del
entrena=ianto se ayuda al empleado a tratar con el pidblico, ense-—-
fifndoles -odales, cortesfa, artes de vender y proporciona conoci —
nientes 2=plios de la vida social y politica.

Las cersonas que 1levan a cabo el programa de entrenamiento -
deben act.ar con tacto en sus intentos para obtener los objetivos-
deseadcs.

Necesidad de entrenamiento: Los gerentes y los miembros del -
3grupo €2 cerspnal deben estar sfempre alertas ante las sefiales de
que 105 smpleados necesitan entrenamiento. Por ejemplo, si el ré -
cord de :-oducci6n indica que no se estdn 2lcanzando los stdindares
relativos, puede requerirse entrenamiento adicional. En forma simi
lar, ur ~imero excesivo de rechazos 8 de desperdicio de material -
guede s&- causado por un entrenamiento inadecuado. Un ndmero cre--
ciente gz acefdentes también es una indicacidn de que los emplea —
dos recu‘aren un repaso en el uso de lps dispositivos de seguridad
¥ en 1¢s drocedimientos para evitar accidentes en el trabajo.

Per zonsfguiente se debe de asegurar gque se reconozcan las --
necesicdazas de entrenamiento y que esta funcitn reciba la atencidn
y el intirés adecuada.

Un zrograma de entrenamiento debe emprenderse cuando e§ nece-
sario y -iede ser patente a supervisores, ejecutivos de la Firma.

En zasp de gue los nuevos elementos adquieran los vicios del -
puesto hkeredados por el antiguo ocupante, la solucién y el plan a-
seguir €5 un programa de entrenamiento correctivo para los nuevos-
¥ antiguss empleadss.
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E1 programa de entrenamiento debe ser realfzable y necesario,
alin cuando las causas sean accidentes, descuidos, ignerancia de --
politicas de 1a firma, productos defectuosos, ete.

Con el pbjeto de que el entrenamiento sea efectivo y no repre
sente un desperdicio econdmico, McGehes sugiere un enfoque a tres-
requisitos fundamentales:

1) An&lisis organizacional: Determinar en que puntos debe co-
Tocarse el énfasis principal del entrenamiento en la orga-
nizacidn.

2

—

Andlisis de Operaciones: Determinar cual deberd ser el con
tenido del entrenamiento en té&rminos de 1o que el empleada
debe hacer para ejecutar una targa, puesto o asignacidn en
una forma efectiva.

3) An#lisis del Hombre: Determinar que habilidades, conocimien
tos o actividades deberd desarrollar un empleado para desem
peflar las tareas que constituyen su trabajo en la organiza-
cién,

E1 primero estudia la organizacién completa, sus objetivos, -~
sus recursos y 1a forma en que se relaciona. E1 segundo e enfoca &
Ja tarea o puesto y el tercero se enfoca al individuo en cuanto a -
su posicién presente y futuras posiciones.

En el dasarrollo de los programas, deben tenerse en cuenta facto-
res tales como: a cudles empleados es probable que beneficie el en-
trenamiento, determinar cuidadosamente los requerimientos de apti —
tud para aprovechar el programa de entrenamiento y tomarloes en cuen
ta en 1a planeacién de un programa especifico y en la eleccifin de -
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los aspirantes a ingresar en el progra-a.

Si bién el entrenamiento represenza un enfoque positivo hacia
1a mejorfa del desempeftio del trabajo, ~o puede proporcionar 1a so-
lucién a todos los problemas. Por ejer:lo, si 1a produccibn estd -
bajando debido a que los trabajadores =stén disgustados y resenti-
dos por las condiciones de trabajo, el suministrarles un enfrenta-
miento adicfonal no tendrd muchas posisilidades de incrementar 1la
produccitn. Puede, de hechn, causar mzsor resentimiento entre 1o0s
trabajadores, debido a que puede parec:zrles que 1a Gerencia se ~--
muestra indiferente hacia Va base original de sus sentimientos. -
La causaz de cada problema perscnal, pc~ consiguiente, debe ser --
determinada cuidadosamente para tomar ia accifn mis apropiada.

Los costos en el entrenamiento.

Si bién el proceso selectivo es costoso, por consiguiente el
entrenamiento representa un costo para cualquier firma. E1 entre-
namiento menos costoso y usade por la zeneralidad de las compa —
fAfas es el 1lamado mixto, que es el quz se imparte 50% en horas -
de trabajo y el 50% en horas libres del empleado, ademis de que -
usualmente o] empleado durante el tier2do de entrenamiento percibe
un sueldo bajo, ya sea un 50% de 1o asignado al puesto y sobre --
esa base va aumentdndose.

La organizacidn en el entrenamiento.

£1 entrenamiento es responsabilicad del grupo gerencial y su
pervisor. En el cuerpo de relaciones ca personal se apega dicha «
organfizacidn, demandando ayuda y consejo. La divisidn de entrena~
miento debe reportar al jefe de departamento de personal, ésta de
pende de dicho departamento. Cuando nc compete al departamento de
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personal debe reportarse a la Gerencia.
La forma d2 Organizacibn varia de acuerdo a:

a) ta importancia de 1a firma,
b) La variedad del untrenamiento.

En Empresas pequefias wna sdla persona puede realizar esta fun
cién.

Es muy benéfico que 1a divisifn de entrenamiento sea de acuer
do a los tipos de entrenamiente que debe proporcionarse.

Nunca debenos olvidar el hecho de que Yos programas de recur-
sos humanos 2puntan a ayudar a seret humanps individuales, que sus
motivos, temores y hostilidades son factores cruciales ¥ que nues-
tra preocupacién sobre la forma que el cliente percibe nuestros --
esfuerzos es un elemento importante en la planecacitn y ejecucifn «
del programa,

Entrenamiento y Desarrollo.

£l prop6sito principal de entrenamiento en el trabajo, al ini
ciarse el empleo de un individuc, es 1levar su conocimiento a su -
habilidad hasta un nivel satisfactorio.

E} principio general de la Gerencia, es gque se dar§ el entre-

namiento adecuado a las necesidades del puesto tomado en cuenta al
empleade en cuanto habilidades y cualidades.
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En algunas Empresas se teme que los solicitantes tomen el --
curso y 1o aprovechen trabajandoc en otras firmas que no imparten-
entrenamiento. Existe Ta 1iamada "Cldusula Radic" que consiste en
que @1 empleado spmetido a2 entrenamiento 5€ comprometa a no pres-

tar servicios en otra firma dentro de determinada Adrea y durante-
cierto lapso de tiempo.

Conforme aurenta la supervisidn en las relaciones de empleo,
aumentan los costos. S§ se necesita tiempo extra para el entrema-
miento, surge la pregunta de que si se pagardn tiempos extras. La
asistencia al curso que nc se considera como tiempo adicional al
trabajo, si el entrenamierto es voluntario.

Las necesidades de entrenamiento y 1a Supervisién: Al iniciar
un programa de entrenamiento se debe comenzar con una supervisién-
de las necesidades.

La supervisifn busca saber 1o que los empleados deben empren-
der, 1o mismo en cuanto a su puesto actual que para futuras promo-
ciones. En estas supervisiones se identifican las habilidades, co-
nocimientos e informacién que son esenclales y se diferencian las
aptitudes bisicas que no rueden suplirse con el entrenamiento. Es-
ta supervisibén nos sirve de base para definir claramente 1a necesi
dad y aportunidad de los grogramas de entrenamienteo.

La supervisién del entrenamiento debe de ver hacia el futuro y

tratar de producir los reguisitos de energfa humana como base del
entrenamiento.
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1) PRIACIPIOS DE ACIESTRAMIENTO,

A)

8

—

)

D)

Procesy lndividual: E£1 aprendizaje debe de representar un -
cambio en el individuo, Las diferencias individuales juegan
un papel muy importante, pués las individuos que aprenden -
ficilmente una cosa, para otros es deficil, Por consiguien-
te debe de tenerse en cuenta 13 capacidad del ind{viduo, &)
métoda ¥y &1 praceso de entrenamiento.

La Motivacidn: Los cambios ¥y ajustes individuales se efec ~
tdan cuando el sujeto Yo rasea. Debe terer una meta y aso—~
ciaria con 12 necesidad de) ajuste y se debe recordar con -
frecuencia para lograr dicha motivacidn. Puesto que muchgs -
empleados muestran resentimiento o estdn contra los inten-—
tos do recibic instruccién, es ifmportante contar con ins —
tructores calificados y entusiastas gque expliquen los pro -
pdsitos y las metas que deben ser alcanzadas. La necesidad -
de reconecimiento, de seguridad y de autorrealizacidn se en
cuentran entre algunas de estas necesidades que pueden sar
satisfechas mediante las actividades del entrenamiento.

Procese Acumylativo: EV aprendizaje es un proceso acumulati
v, puds la reaccidn del individuo a custguier estimulo es-
t8 condictonada por 1o que ha aprendido en lecciones y expe
riencias anteriores, por 1o gue deben tomarse en cpenta los
antecedentes, 12 educacibn vy los reguisitos de experiencias.

Séndares Obvins: E1 aprendizaje se ayuda con 1a determina —
ci6n de sténdares 6 marcas en las cuales e? individuo juzga

su procesa de &xito para que el individuo sepa hasta que --
grado va aprendiendo.
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Son aconsejables los incentivos y 1a entrega de diplomas 6 certi-
ficados que avalen el curso impartido.

2} RELACION ENTRE PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO Y ANALISIS DE TRABA-
J0.

Un buén programa de entrenamjento debe basarse en una cuida-
dosa apreciacién de las necesidades de entrenamientoc que el andlj
sis de trabajo proporciona,

El diseiic de un programa especifico de entrenamiento requie-
ré que se pong2 atencidn especial al andlisis de las operaciones-
o de las tareas, determinando cual debe ser el contenido del en-—-
trenamiento en térmings de 1o que el trabajador debe hacer para -
ejecutar una tarea, desempefiar un puesto & una asignacidn en una -
forma efectiva. E1 primer paso en el andlisis de la tarea es ano-
tar todas las actividades incliufdas en el puesto. EV segundo paso
consiste en anotar todas Tas etapas implicadas en cada una de las
tareas de 1a lista en términos de lo que la persona hace cuando -
ejecuta la etasa, en vez de los términos de lo que deba conocer .
Ademis de las etapas en 1a ejecuci6n de 1a tarea, se indica el --
tipo de actividad y el nivel de dificultad del aprendizaje.

5§ &1 tipo de actividad gue se esti asociando principalmente
con cada una de las etapas de la tarea ests determinado, se esti-
en byena posicidn para seleccionar el contenido, métodos y mate —
riales para el entrenamiento de 1os empleados en cada etapa de la
secuencia de una tarea. Com0 una tarea puede estar compuesta por-
més de un tipo de actividad, sin embargo, 1o importante es identi
ficar el tipo principal de ejecucifin asociado con cada etapa.
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Una vez identificado el tipo principal de ejecucién, se facjlita
- la seleccidn del contenido ¥y de los procedimientos de la {instru -~
ccidn.

Las descripciones del trabajo nos determinan lo que se necesi
ta ensefiar, y obteniendo &sto por un andlisis de trabajo, hay que
determinar 1o que cada empleado debe saber y las habilidades que -
debe poscer. Al confrontar estos requisitos con las calificaciones
de los solicitantes se identifican las necesidades de entrenamien-
to.

Estas necesidades se definen por medio de las entrevistas y -
cuestionarios dirigidos a los ejecutivos, supervisores, etc., cuyo
objeto es descubrir que es lo que piensan que el empleado debe sa-
ber. Ya que el empleado se le deben dar cliertas explicaciones, co-
mos cudl es el propisito del programa y que se debe de tomar un --
cursp para poder avanzar. 5§ no se les explica al empleado el pro-
grama se convierte en una fuente de descontentos y pusde traer co-
moe consecuencia que los mejores candidatos se abstengan de tomar -
el curso. Per esta razén el programa de entrenamiento debe inter —
pretarse a los empleados debidamente, esto se puede 1levar a cabo-
fnsertindolo en el manual para empleados. Los objetives del progra
ma también deben ser dados a conocer tanto a los que participan --
come a los que no 1o hacen.
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3) SELECCION DEL METODO.

Los programas de entrenamiento Se realizan con base en las -
necesidades de 1a Empresa. Para cada curso debe establecerse cier
to método adecuado,

A continuacidn se explicard un poco de cada uno de Yos méto-
dos usuales:

A) Demostraciones: Es &) método mis antiguo que se ha usado,

c

—

—r

puede Ser Gtil buscando conseguir imitacién sin solicitar
1a, sino meramente por sugestibn., Por otra parte puede --
ser pbvia y competente.

Pldsticas: Estd fntimamente relaciocnada con las demostra-
clones y es l1a que el instructor expiica, cbmo, culdndo, -
dénde y porqué. Permite interpretar, motivar, estimular y
alentar. Por 10 general se usa en orientacidn, trabajo, -
supervisidn y sequridad.

Conferencias, Proyectos penales, Sesiones intensivas: En
las conferencias 10s problemas mutuos son el punto de dis
cusidn, los participantes unen ideas y experiencias con -
1a intencidén de solucionar dichos problemas.

El tema debe estar familiarizado con los participantes. -
Lo ideal son las reuniones de grupos de 15 a 20 miembros,
en que el dirigente debe ser capaz para llevar a cabo las
discusiones sin desviarse del tema y nunca monopolizar --
las {ideas.
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Se puede ahorrar tiempo, si a Tos participantes se las pro

porciona de una gufa en la gue no se pase por alto ningdn-
proplema.

£1 proyecto es antigipads y los probiemas se plantean, se
descubren respuestas, se discuten hallazgos y se formuian-
conclysiones en la que los participantes deben concordar,

El procadimiento de conferencias, puede ser nulo cuando a

tas miembros, teniendo poco conscimiento se tes infunden -
nuevas ideas G muchz informacidn.

Supnsiciones o Fingimiento: Esta préctice de entrenamiento
se imparte mediante el juege de finjamos que ... evaluando
luege el &xito de los actores, €1 método es dramitico de -
ahf su interés, es adecuado para tratar situaciones de pro
blemas obvios. Ademds es corrective e intructivo y los par
ticipantes se entretienan a la vez que se instruyen. €n 13
teatralizacidn de este métoda participan los integrantes -
de! grupo a entrenar.

Método de Casos: €5 en el gue se enfoca ta atencidén a los~
problemas. En este método se proporciona un “"caso" a los -

participantes des¢ribiendo una situacitn que se ha presen-
tadeo.,

Dispositives de Entrenamiento: Los dispositives de entrena
mienta también se vsan en la ensefanza de 1as artes del -
trabajo y los praocedimientos de naturaleza industrial. Un
interesante dispositive se conoce come Videosonics y esté-
siendo usado para proporcionar a los empleados procedimien
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H)

1)

tos del trabajo Fase a paso en sy banco de trabajo. Este -
aparato, que parete un recertor de TV portdtil, usa una -~
cinta magnética cue ests sincronizada con transparencias -
de 35 rm, de coler. Las transparencias, junto con l1a voz -
del insiructor hin sido usacdas con Exito para ilustrary -
describir 10s pasos en la fadbricacién y montaje de partes

compontg~tes electrénicas,

Aprendizaje en I-ternados: ~qui el practicante se pone a -
las Greznes de ur experto, €1 cual evplea los medios reque
ridos sira hacer de &1 un buén trabajador, £V aprendizaje-
se refizre a un :ficio y 21 internaco se refiere a entre--
nar mienbros del personal especializado,

Provisiones de Scbresalientss: Es el arreglo de aprendiza-
je parez substituzos. En algunas empresas se requiere que -
cada gerente o ranejador de personal tenga una persona que
sirva como substituto y Gue se le pueda denominar un “SUB”.
En ests sistema azrenderin zor experiencia y por imitacidn.

Relacidn de Trabajos y Escuadrones Volantes: Cuando se -
debe i~formar al sobresaliente de una amplia comprensibn -
de las operacior2s y de 1a srictica corriente, entonces la
rotaciin de trataios debe =zmplearse ampliamente. Al subs-
tituto se Te entrena en una sucecidn de trabajo y al Te-
gar al nivel de rango se orjaniza a los sebresalientes co-
mo Esc.adrdn voiznte. Este sistema no es aconsejable para-
el cuerpo especizlizade.
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4) PRUEBAS ¥ EXAMUNES.

£1 esfuerzo y €1 interés se mantienen en todo &) programa de
entrenamiento al mismo tiempo que se estimulan por cemparacidn --
con Tos stindares. Se alienta al interesado y se le demuestra gue
su ejecucitn puede ser mejorada, comparando después 105 resulta —
dos de wnos y otros. Puaden emplearse pruebas y exdmencs escritos
para estimular el interés y proporcionar un incentive adicional.

Una caracteristica csencial, es gque los participantes tengan
12 onciencia de que la calificacitn es justa y que se tome en --
cuenta para la promocidn.

El procedimiento mds satisfactorio es que los responsables -

del programa fungen como jurado a la vez que preparan e) cuestio-
nario.

Es también esencial verificar cuidadosamente las preguntas -
del exdmen y debe de quedar bién determinada la confiabilidad, su
consistencia y capacidad para distinguir entre los que pueden y -
los que no pueden llenar los sténdares de 1a prueba. Cominmente -
la confiabjlidad de una prueba se verifica comparando las puntua-
ciones de cada uno de los examinados. La validez se mide correla-

cionando las puntuaciones de 1as pruehas con un criterio acepta -
ble.

Algunos de los criterios que se emplean para evaluar l1a efec
tividad del entrenamiento son: Incremento en la productividad, to
tal de ventas, disminuciones en los costos y el desperdicio, y --
evidencias similares de un mejor desempefio. Las medidas usadas pa
ra evaluar el entrenamiento, tales como; registro de produccidn ,
calificaciones de méritos, registros de costos, accidentes, etc,,
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deberdn ser suficientemente confisbles o consistentes para sarvic
como indicadores adecuados.

g} desempedo de sy trabajo, despufs del entrenamiento, debe-
r§ ser cbservado y hacerse comparaciones con su desempedo antes -
del ertrenagmiento, considarando cualquier caracterfstica medible~
que resulte pertinente. La abservacidn visual de Yos registras -~
que sefalan los efectos de entrenamisnto sbbre el desempefio del -
trabajao durante 13 secuencis de entrenartientn, pueden ser wsadas-
para car al entrenado un canccimientd de su progreso. '
j
Ayyda a Empleados: Algunas firmas recanocen 1as veﬁtajas que
afrecen 1as cursos para sus empleados en escuelas superiores, asi
como curses de capacitacidn y corrospondencia, por 1o que gfracen
a sys empleados pagar una parte de ta totalidad del curso det va-
lor 1 éste es terminado con €xite, o bicn puede ofrecer becas en
detersiinadas Institugciones a fin de obtener alguna espectaliza —
cifn zue se convertir§ en beneficios de 1a Empresa.

La Evaluacidn de los Métodos: E} entrenamiento como cualquier
otra funcidn de 13 administracidn de personal, deberd ser evaluado
para determinar su efectividad. La existencia de un grupo de entre
namignte y de una ordenacitin de cursos y otras experiencias de en~
trenaniente para los empleados, no asegura gque tengd éxite este -~
agrendizaje. E5 responsabitidad del director de entrenamiento, ob-
tener Ya prueba de que 1as necesidades estén siendo llevadas a trg
véz cal programa. Desafortunadamente, la informacidn relativa al -
alcance de metas y a los métodes mds efectfvos de alcanzar éstos,-
52 gbtiene solamente en unos cuantos casos y en algunos mediante -
enfocues de investigacidn que a menuds son inadecuados.
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Para 1a buena apreciacidn de los programas se deben tener en
cuenta los peligros de las falsas conclusiones y de la confiabili
dad de las medidas estadisticas.

5) CNTRIHAMIENTO SUPERYISOR1O.

Todos los directures o 1ideres, deben desarrollar un papel -
muy diferente a los demds, pués deben ser efectivos para inclufr-
a 1os demds individuos que sean sometidos a entrenamiento, deben-
ser capaces de crear un espiritu en el trabajo, deben poseer y --
transnitir conocimientos de las politicas y objetives del traba—
jo, del departamento y de 1a empresa, deben crear espiritu de gru
po y dasarrpllar el trabajo comin e-tre 105 empleados que son ---
inestables vy que pueden dejar o tomar el trabajo.

E1 trabajo de un suypervisor es el de ver que el trabajo mar-
che de acuerdo a los objetivos y que se efectde. hdemds de que es
representante de todos 1o0s niveles de manejo de los empleados.

No s& ha podido delinear el trabajo de un supervisor para --
realizar un stindard, pufs en toda Empresa su trabajo es variable.

Se pueden enumerar algunas responsabilidades del supervisor-
tales como:

a.- Atencién a trabajos especificos,
b.- Entrenamiento a ciertos empleados.
¢.- Qperacidn de tareas.

d.- Moral de ios empleados.

e.- Manejo de demandas y salarios.
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f.- Control de ausentismos.

g.- Velar por el cumplimiento de 1os reglamentos.
h,« Disciplina.

i.- Transferencias de empleados.

Jj.- Problemas especiales de mujeres.

k.~ Proteccibn de la Empresa.

Segin algunas investigaciones recientas, seilalan al supervi-
sor como “cociente de personal™, y como el que mis &xito obtiene-
en su trabajo. La mayoria de las polf{ticas y programas de relacio
nes de empleo se Vlevan a cabc a travéz del puesto de supervisor,
&1 es quién toma la decisién final de contratacidn, ayuda en el -
andlisis deo trabajo, y es responsable ante 1a gerencia de las que
jas. Es muy importante que los supervisores y 10s miembros espe -
cializados en relaciones de personal mantengan una fntima coopera
cidn ¥y una efectiva comunicacitn.

Problemas especiales de las mujeres: £s uno de los principa-
les problemas que tienen los supervisores, pués las mujeres, ra--
ras veces plensan hacer carrera dentro de la Empresa y ésto hace-
que tengan interés en el trabajo. Casi Va generalidad de Tas muje
res prefieren Tos trabajos parciales & terporales, algunas reali-
zan actividades que no competen al trabajo, son mis independien—
tes y mis criticas sobre las condiciones de trabajo.

Seleccidn de Supervisores.

La base para la seleccidn es importante ya gue determina las
cualidades del supervisor. Desafortunadamente varies de los mé&to-
dos mis comunes para la seleccidn son deficientes, pués en algu -
nas Empresas un factor importante es la antigiiedad del candidado,
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en otras se escoge por favoritismo, concepto por el cual no debe -
ser hecha la seleccidn, puds para &é11o se necesitan factores como-
la estabilidad emocional, la equidad, el tacte y el entusiasmo.

Entrenamiento:

El entrenamiento de los supervisores debe ser parcial, en el
que s& le suministrardn cursos basados en cuidadosos estudios re-
lacionados al trabajo que va a desempefar.

Dentro de las principales dreas de entrenamiento para super-
visores, se encuentran cinco, las cudles son como sigue:

a) Administracidn.

b} Relaciones Humanas.

c) Técnicas.

d) Perigia.

e} Orientacidn sobre trabajo.

Para que el entrenamiento sea provechoso, deben tomarse en -
cuenta factores coma inteligencia, habilidad para dirigir, habili
dad para comunicarse, enfoque 16gico a2 10s problemas, intereses -
culturales, virtudes morales,

Métodos:

Se emplean numerosaos métodos de entrenamiento para los super
visores, Los spbrestantes asisten a pldticas sobre politicas de -
trabajo, programas de seguridad, oportunidades de entrenamiento -
para trabajadores de 1fnea, programas y procedimientos estableci-
dos, contratos de trabajo, administracién, atc.
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El m&todo de conferencias se emplea mucho para discusiones sobre -
esos problemas y otros, tales como; la disciplinz, quejas, promo -
ciones y cambios. La actuacidén es un procedimiento que ha merecido
contfnua ¥ creciente aceptacisn para ensefar a Jos sobrestantes co
mo enfrentarse a esos problemas mencionades. La prdctica es un fac
tor esencial en el entrenamiento.

E1 m&todo de proyectos es apropiado cuando a los entrenados -
se les proporciona la oportunidad de planear su abordamiento a pro
blemas, y pueden emplear su pasada experiencia como gqufa.

Muchas firmas en la actualidad hacen uso de peliculas y vis -
tas fijas en Yos programas de entrenamiento, estas ayudas visuales
son efectivas y suministran entrenamiento mds amplio que el que --
podria obtenerse de Ya simple experiencia.
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CAPITULO 11: PROBLEMAS MAS FRECUENTES
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PRIMERA ETAPA: PROBLEMAS EN LA FUKCION DE RECLUTAMIENTO.

Durante 1: investigacidn de campo, logré detectar problemas
muy palpabies zue en ruchas ocasiones, eran provocados por falta
de capacidad d: algunos encargados de personal 8 recursos huma —
nos de 1a compstencia, enumpraré algunos problemas y posterior—
mente daré mis solucicnes en el siguiente capftulo desde el pun-
to de vista prictico y enfocado a una buena admintstracién de --
personzl y se zardn estas soluciones de acuerdo 81 orden que man
tiene cada prcslema en cada una de las etapas.

12 PROBLEMA: E«fste falta de informacion precisa respecto a las-
nicesidades del puesto y del solicitante, ya sean -
e-focadas al presente & futuro de estas necesidades.

22 PROBLEMA: K2 existe un plan efectivo para desarrollar y mante
nzr vigentes las fuentes de recursos humanos, para-
rzclutar a solicitantes y &sto afecta la imagen de-
1: Empresa,

35 PROBLEMA: E° Sindicato; debido a que todas nuestras decisiones
d= personal estdn sujetas a las estipulaciones del -
contrato de trabajo y sobre todo a 1a amenaza cons--
tznte del Sindicsto, nuestra administracidn de persp
n2} se vuelve mis complicada cuando los trabajadores
sz sindicalizan.

42 PROELEMA: F21ta de mano de obra calificada; ésto provoca baja-
calidad en el terminado de las prendas.
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52 PROBLEMA: Existe mucha rotacién de empleo utilizando la mano -
de obra de las mujeres y &sto representa altos cos —
tos para la Empresa,
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SEGUNDA ETAPA: PROBLEMAS EN LA FUNCION DE SELECCION.

22

ae

PROBLEMA:

PROBLEMA:

PROBLEMA:

PROBLEMA:

PROBLEMA.:

Los individuos responsables de tomar Ja decisién -
sobre 1a seleccién, no poseen una informacidn ade-
cuada para fundamentarse tal decisidn sobre los --
puestos y los aspirantes.

Los solicitantes incapacitades, que fueron rechaza
dos por la Empresa, piblicamente sus comentarios -
afectan a nuestra Empresa.

lo se toman en cuenta las consideraciones éticas -
al utilizar fuentes, que para el solficitante repre
sentan una invasibén 2 1a vida intima y privada.

En la actualidad no se investiga en forma precisa,
la procedencia de 1os exdmenes mEdicos y &sto trae
consigo 1a ocultacién de enfermedades que ocasio—
nan ausentismos, contagios y demds y gue para la -
Empresa representan altos costos y baja produccidn
¥ ventas por dichos ausentismos.

Se rechaza a muchos solfcitantes durante el proce-
s0 de seleecifn, ¥y ésto trae como consecuencia pér
dide de tiempo, aumento de costos de personal § --
recursos humanos y Esto afecta también a la imagen
de la Empresa.
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TERCERA ETAPA: PROBLEMAS EN LA FUNCION DE INDUCCION.

12 PROBLEMA:

22 PROBLEMA:

32 PROBLEMA:

4% PROBLEMA:

fs esta fase encontré un problemd muy comin entre el
personal operativo y el personal encargado de super-
visar, ya que existe mucha desarticulacidn en T3 --
coordinacifn que debe existir al informar al recién-
contratado sobre puntos base para que el trabajador-
logre una adaptacibn 6ptima en el puesto.

Que el departamento de personal contribuye a 12 maia

induccitn al no contar con listas de comprobacidn, -

ya que esto hace que el nuevo empleado pierda de vig

ta aspectos bastante importantes sobre 12 informacidn
primaria del puesto.

La comunicacidn inicial gue el departamento de perso
nal debe entablar con el personal recién contratado-
principalmente en las pidticas de induccitn, orien -
tarlo sobre su trabajo, presentario formalmente con-
su jefe inmediate y los compafieros de trabajo, lugar

y dias de pago, prestaciones otorgadas por nuastra -
Empresa, etc.

Los métodos utilizados para 1levar a cabo la indu —
ccitn (orales y visuales} estdn siendo aplicados en
forma inefectiva para el departamento de perscnal --
ya que la presentacidn del método en algunas ocasio-
nes no todas las personas reciben el mismo trato y -
1a misma introduccidn ¥ por consiguiente desintere —
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san al trabajador sobre informacidn importante de l1a -
Empresa.

52 PROBLEMA: Existe una confucidn de conceptos entre lo que verdade
ramente representa la induccidn y la contratacidn, ya-
que segin los resultados que me arrojs una entrevista-
con varios empleadores de parsonal de otras Empresas -
del mismo ramo, existe entre &11os una diversificacidn
del concepto y aplicaciones entre la funcidn de indu —
ceibn y 13 funcidn de contratacidn; ya gque para ungs -
1a induccion estd centenida en contratacidn y para --
otros empleadores la situacidn es totalmente inversa,

62 PROBLEMA: EV departamento de personal y sus empleadores no tie -
nen bién definidos los objetivos de 1a induccién y es-
to a la postre arroja resultados negativos en la pro—
ductividad y el adiestramiento del empleado, y para la
Empresa representan costos muy elevados de capacita —
cién por el mal manejo de la induccifn,

7 gSTA TESIS WO DESE
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CUARTA ETAPA: PROBLEMAS EN LA FUNCION DE CONTRATACION.

Es 12 etapa en donde menos problemas existen ya gue se sobre-
entiende que 1as primeras dos etapas del proceso le expresamos a -
los solicitantes nuestras necesidades y puntos de vista sobre los-
requerimientos de las vacantes a ocupar. A continuacién enumeraré-
algunos de 1os tipicos problemas que se dan en 1a funcibn de con —
tratacidn.

12 PROBLEMA: En ocasiones el contratado, no es potencialmente apto
para ocupar el puesto, debido a las fallas arrojadas-
en las dos primeras etapas de este proceso, ya que --
los entrevistadores no quedan satisfechos y o callan
ante el supervisor § gerente de recursos humanos.

22 PROBLEMA: Ho existe relacisn estrecha entre 1os diversos depar-

tamentos de la empresa, y estc implica paraz nosotros,
una desfamiliarizacifn de 105 requisitos del puesto -
relativo a destreza, personalidad y otros factores a-
12 hora de la contratacisn.
Paralelo a este problema se une el elevado costo que-
nos arroja esta situacién, ya que amediano plazo los-
trabajadores demuestran inconformidades, baja produc~
tividad y hasta ausentismos.

32 PROBLEMA: Aumento de los costos de la Empresa, por fallas admi-
nistrativas en 1a planeacién estratégica de contrata-
cidn.
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Traténdose de 1a mano de obra calificada, en gtras
palabras si 1a Empresa planea contratar a quince -
operadores y por problemas de presupuestos no con-
trata a un solicitante que anteriormente renuncid-
& su empleo anterior, 1a Empresa incurre en eleva-
dos costos por remuneraciones legales que a esta -
persona le corresponden.
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QUINTA ETAPA: PROBLEMAS EN LA FUNCION DE ADIESTRAMIENTO.

18

22

-
"”

L5a)
(-]

PROBLEMA:

PROBLEMA:

PROBLEMA:

PROBLEMA:

PROBLEMA

En sumadas ocaslones detectamos que el departamento
de personal, no determina cuando existe necesidad -
de adiestramiento por parte de 1os empleados,

Algunos elementos de nuevo ingreso 6 contratacion -
reciente, heredan los vicios del antiguo ocupante -
del puesto.

Los costos del adiestramiento representan para l1a -
Empresa salidas de efectivo bastante considerables.

En muchas Empresas el entrenamiento supervisorioc es
pésimo y esto ocasiona trastornos de toda fndole --
que siempre van a reflejarse en Jos costos ¥ 1a ima
gen de la Empresa.

Lz seleccién del superviscr en muchas ocasiones es-
inadecuada y &sto trae como consecuencia que el --
adiestramiento para emple2dos esté pésimamente su —
pervisado.
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CAPITULD II1: SOLUCLIONES DE CADA UNOD
DE LOS PROBLEMAS DEL -
CAPITULC DOS.
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PRIMERA ETAPA: SOLUCIONES DE LOS PROBLEMAS DE RECLUTAMIENTO.

1a. SOLUCION:

2a, SOLUCION:

3a. SOLUCION:

Para mi un jefe de personal & recursos humaznos, de-
be de conocer las caracteristicas mis esenciales de
un puesto, para asi lograr, al exponérselas al soli
citante, un convencimiento de 1os benefficios del --
puesto y de 1a promocifn que en un corto plazo re —
presenta, de acuerdo a sus necesidades,

Realizar un plan de investigacidn minuciosa de to —
das y cada una de las fuentes posibles para atraer-
candidatos a nuestra Empresa para asf determinar --
cul es 12 fuente mis efectiva que existe fuera de
la Empresa, para asf lograr sacarle mis provecho.

Ho actuar en forma unilateral de parte de recursos-
humanos, sino consultar primero con los funciona —
rios del sindicato, antes de emprender accionues que
afecten a sus miembros, ¥ que el gerente general --
debe tener precaucién y cerclorarse perfodicamente-
de que las politicas y pricticas de personal & re —
cursos huranos que afecten a 1os empleados se ape —
guen estrictamente a 1o estipulado en el contrato -
de trabajo con el sindicato.
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4a, SOLUCION: Tratar de establecer contacto con los solicitantes

5a.

sgLucion:

considerados como Vos mejores calificados, para --
propenerles ofertas en una vacante determinada, y2
que estas perseonas conffan mucho en el rumor de =--
las proposiciones gue hacen otras empresas. En  --
clerta forma trato de decir gue a veces es necesa-
rio recurrir a 1a farmosa piraterfa de personal con
13 competencia, ya que no es ilegal hacerlo.

hplicar un sistema psicoldgico para hacerfes saber
que e' empleo no requiere de muchas demandas fisi-
cas al puesto, y también que en este sistema esté-
contemplado la motivacién econdmica y sus presta —
ciones y que esto traerd como consecuencia elevar-

les su sténdard de vida respecto a su familia y a
la sociedad.
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SEGUNDA ETAPA: SOLUCIONES DE LOS PROBLEMAS DE SELECCION DE PERSO-

la.

2a,

3a.

SOLUCION:

SoLUC1ON:

SOLUCION:

NAL.

Hacer responsable de buscar mayores informes de --
cualesquiera que sea 1a fuente, sobre todo ya que -
sjempre 1a informacidn no es completa, En resumidas
palabras que 1 6 108 encargados de la seleccibn --
investiguen a fondo al solicitante para aprovechar-
sus cualidades al mé&ximo y lograr que pertenezcan a
nuestra Empresa.

Tomarlios en cuenta para una posible contratacidn, -
ya que, se ha comprobade précticamente, que este --
tipo de personas se adaptan mejor al puesto, traba-
Jan con mis habilidad y alegria; su productividad -
es mejor que la de personas normales, y asi de este
modo evitaremos una mala imagen d¢e 1a Empresa ante -
el piblico.

Evitar severamente cor parte de los encargados de -
entrevistar a los solicitantes, prequntas directas-
sobre aspectos fntimos, todo ésto haciéndolo con --
tacto psicolfgice y capacitando a nuestros entrevis
tadores en cursos de actualizacitn en psicologfa de
trabajo 6 ya seca elaborar un programa opcional de -
respuestas en las solicitudes en donde no se obli--
gue al solicitante a contestar preguntas que para -
&1 sean indiscretas.
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Sa. SQLUCION: Investigar ya sea telefbnica o personalmente. va --
gque no &5 mucho el flujo de solicitantes, que los -
resultados de los andlisis sean de curso legal y --
verdaderos. Esto se pyede hacer hablando al labora-
torig para checar si el solficitante se etendif en -
dicho latoratorio y con el Coctor que qirs 1a orden
del anilisis y asf evitaremos los problemas subse -
cuentes al contratsr una persona potencialmente en-
ferma.

Za. SOLUCION: £stablecer una bitécora que inciuya citas, control-
de solicitantes por cgrden alfabético y supervisar -
que se cumplan los requisitos para 1levar a cabe el
proceso para entrevistas,
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TERCERA ETAPA: SOLUCICNES DE LOS PROBLEMAS OE INDUCCION,

la. S0LUCION:

2a. SOLUCIgH:

£l supervisor & el jefe da persona) debe par princi
plo de cuentas, entregarie al trabajador ura céduta
con toda la informacifn del puesto y del medio am -~
biente que impara en la Empresa; también debe persp
nalmente sedatarie su sitio de labores para asi que
el trabajador siente que es parte importante de la-
Empresa y por Jltimp, e1 jefe de personal debe de -
inducir al trabajador en gue el desempedo de su ~--
puestn contribuye al &xito de la organizacifn y 1a
forma en que los prpductos y servicios de nusstra -
Empresa contribuyen en 12 sociedad,

- Dar 1a bienvenida del empleado.

- Preveer al empleado de informacifn general sobre-
ja organizacidn,

Darte a conccer una breve histor-a de Ya Ewpresay
1a situacidn del mercado.

Informarle scbre 1o que produce, Yo Que vende y -
como hace este dable procesa.

Garle 2 conocer las polf{ticas, objetivos a corto-

¥ Yargo plazo, los planes cenerales inmediatos de
ta Empress, ete.

Adaptar }istas de comprobracibn de los aspectos ge-
nerates de la Empresa y otras sobre la informacién-
imds importante de las diversas &reas de la organfza
cidn oara lograr as{ que el empleado asimile toda ~
1a informacidn que &1 requiere y por ctnsecuencia -
e} iminar 1a fncertidumbre que una mala induccidn --

provoca en el trabajador y eieva los costos de admi
nistracién.
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3a, SOLUCION:

4a. SOLUCION:

5a. SOLUCION:

Usar canales adecuades de comunicacién en donde exis
ta una retroalimentacidn efectiva y fécil de compro-
bar para el supervisor, ya que existen empleados que
daben de cobtener informacién y facilidades adiciona-
les para lograr un buén entendimiento de los requeri
mientos del puesto.

Yo piensoc que el orador & en su defecto e) capacita-
dor que empleé la Empresa, debe de hacerse valer por
medios auxiliares, tales como; planos, trénsparen -
cias, pelfculas, manuales de organizacidn y da proce
dimientos. Es tambi&n importante que el orador pre —
sente el material de informacibn en forma interesan-
te y humana con toques personales adecuados al traba
Jo y en el disefio del manual de bienvenida; son defi
cientes ya que el trabajador siempre conserva dudas-
sobre determinada informacién que &1 considera impor
tante para el desarrollo de sus actividades.

Yo propango que a l1os emplieadores se les debe de sen
sibilizar y hacerles notar que entre dos funciones -
existe una diferencia muy notable; ya que en la fun-
¢16n de contratacidn se le debe recaicar al empleado
los aspectos legales, las polfticas y los reglamen--
tos que rigen la administracifn de la Empresa, ¥ en
1a funcidn de induccidn se trata de lograr que el --
empleado se adapte 10 mds Gptimamente posible a todo
1o que rodea su medio ambiente de trabajo, por ejem-
plo: Darle la bienvenida, mostrarle los bafos, 1a ca
feterta, menctonar Yo que debe revisar su equipo de-
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Ga.

SOLUCION:

seguridad de su emplep, mostrarle su sitic de traha-
Jo, presentarle a sus compaieros y recordarie que de
be recurrir 3} supervicser para informaciln y ayuda -
adicional y por consiguiente en esta diferencia ins-
ta ta funcifn de ura etapa y 1a otra.

La solucidn segdn 1o investigade por m{, deriva en ~
que el departarmente de persgnal debe de trear en el -
empleado canfianza en 1a compadfa, para que dicha --
persaond observe y asimile mejor ) adizstramiento ¥
tenga mayores grobabilidades de convertirse an un mg
jor elemento para los fines de produccidn de la Em -
presa, y paralelamente Yograr en &) la sensacifn de-
pertenencia a la Empress y sobre toda fomentarie su-
iealtad hacia ésta, todo es con el fin de proveer a
1a organizacifn de empleados tién informados, nuicnes
ayudardn 2 reducir e} nimero de proble—as, tales ca-
como: Cambios & rotacidn de personal, descontento e

inaficiencia provocados por la desmptivactdn de per-
tenecer 2 12 Ecpresa.
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CUARTA ETAPA:

la. S5LLCION:

2a. SGLUCION:

Ja, S0LJCION:

SOLUCION DE LOS PROBLEMAS DE CONTRATACICH.

Comprobar 1os renglones que para nuestros intereses
sean de mis importancia, para determinar la adapta-
bilidad y aceptacifin para el puesto del contratado-
y asf lograr que el entrevistador gquede satisfecho-
referente a 1a historia del solicitante.

£5 convenjente para mi, que el Gerente, el Supervi-
sor y los entrevistadores de la Empresa, participen
en la contratacidén y mantennan un canal abierto y -
en forma directa respecto a los requerimjentos y dg
mandas del puesto, para asf analizar en grupo a los
futuros aspirantes antes de llegar a la contrata --
cidn y por consiguiente gque se logre disminuir los-
costos @ causa de la pérdida de tiempo, los ausen —
tismas, inconformidades que demuestran los ya con -
tratados,

Bésicamente mi solucidn es que el jefe de produccidn
en coordinacidn con los demds departamentos con que-
cuenta Ja Empresa, debe realizar una planeacidn efec
tiva de acuerdo a la demanda de nuestros productos,-
para lograr determinar la mano de cbra de acuerdo a-
la planta productiva con que contamos y as! avitar -
contratar solicitantes que en un corto plazo tenermos
que despedir por las fallas administrativas antes --
mencionadas,
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QUINTA ETAPA;

la. SOLUCIOH:

2a., SOLUCION:

3a. SOLUCION:

43, SOLUCION:

SOLUCIONES DE £0S PROBLEMAS DE ADIESTRAMIENTO.

Estudiar varios pardmetros gque nos hacen determinar
cuando existe necesidad de entrenamiento, estos pa-
rimetros serian: Los records de produccidn, un nime
ro excesivo de rechazos, desperdicios de materias -
primas, un nimero alto de accidentes.

Elaborar un plan correctivo basado en un programa -
de adiestramiento ¢laro y determinante, en donde se
le debe de dar a conocer al empleado los vicios dei
antiguo ocupante y sus consecuencias para un corto-
y mediano plazo.

Utilizar ] adiestramiento 11amado mixto; ya que es
el menos costoso y es el usado por la generalidad-
de las Empresas. Este tipo es el que se imparte 50°
en horas de trabajo y 55 en horas libres deal em —
pleads y con &sto logramps disminuir considerable -
mente los costos por este concepto.

Se la debe de proporcionar al supervisor una gufa -
datalliada de sus responsabilidades, tales comp: --
Atencifin a trabajos especificos, operacidn de ta --
reas, moral de los empleados, control de ausentis -
mos, disciplina, etc. Esto es con el fin de que el
entrenamiento tenga optimizacidén en los resultados.
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S5a., SOLUCION: Eliminar favoritismos y conceptuar al supervisor por
factores tales como: Estabilidad emocional, la equi-
dad, 1a experiencia, el tacto, la antigledad y expe-
riencia y sobre todo por el entusiasmo que &1 aporte
an su supervisidn.
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CONCLUSIONES.
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CONCLUSTIONES.

E} objetive de mi trabajo de Iinvestigacidn fuf proponer un ~-
planteamiento de los problemas que existen para la adminjstracidn-
de personal, desde Yas funciones de reclutamiento, seleccidn, indy

ccidn, contratacitn y adiestramiento en una Impresa de nueva crea-
ciédn.

El obietivo se cumple en el planteamiento gue yo propuse: En-
¢ raferente a1 plang de la administracidn de personal; el porerlo
eén prictica y sobre todp hacerlo funcionar de la manera mds Gptima.

Para que }as cinco funciones tengan éxizp hace falta la apli-
cacifn de Ya administracidn de personal, ya gue con su ayuda se --
exciuirdy todos los trastornos que existen en produccidn,

Con Tas técnicas para seleccionar el hombre mis indicade para
cada puestn, dismisuirdn redicaimente: Los costas derivados por la
innadaptacidén por la seleccidn ipadecuada de persanal, habri una -
mayor effctencia en el logre de las metas de )a Empresa, ta asigna
cién de puestos serd mis adecuada, 1a comunidad consumidore de --
nuestros productos alcanzard precios mds accesibles y dptima cali-
dad, los ausentismos se reducirdn considerablemente, la imagen de-
la Empresa se reforzard positivamente con las opiniones favorables
de los obreros, e? personal operativo lagrard una realizacidn per-
sonal més Sptima, los accidentes de trabajo casi disminuirdn por -
compieto ¥ la rotacidn desaparecerd cast por corpleto.
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Asi mismo, cuando 1a Empresa se actualice perfodicamente ade-
cudndose a l1as necesidades tecnoldgicas y de mercado: por ejemplo-
51 adguirimos nueva maquinaria por consiguiente traerd nuevos ade-
lantos ¥ se tendrén que actualizar y adaptar los empleados a los -
cambios en el moderno funcionamiento de la tecnologia 1o culdl con-
viene para el progreso de la Empresa.

La finalidad de nuestra Empresa es la de obtener beneficios -
meta, ya sea en wtilidades monetarias y productividad y ésto se --
puede lograr con una administracidn de personal apropiada.

El Licenciado en Administracidn estd dotade de conocimientos-
muy fmportantes sobre personal y debe de ayudar en estas funciones,
ya que ha recibido la preparacién adecuada para lograr que las co-
sas marchen Gptimamente dentro de cualquier ocrgnizacidn, E1 primer
paso de nuestra polfitica de personal es naturalmente, conseguir --
personal para hacer funcionar adecuadamente todas las funciones de
los departamentos de la organizacign,

Este paso constituye uno de los puntos mis criticos en el es-
tablecimiento y desarrollo de nuestro negocio, ya que el abastecer
a8 nuestra organizacidn con las personas mis calificadas se logra -
el &xito pretendido con 1a misma precisitn que el abastecimiento -

de inyeccidn monetaria en materias primas 6 en ampliaci6n de mer--
cado.
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Las cinco etapas: Reclutimiento, Seleccibn, Induccidn, Contra
tacidn y Adiestramiento, cooperarén benéficamente en &1 buén fun--
cionamiento de 1a Empress con el fin 6ptimo de indicar la ubica —
cidn casi exacta de los e~pleados en los diferentes departamentos -
con Gue cuenta la Empresa, & a 1a inversa; nos hace eliminar barre

ras tales que el lugar de empleo quede vacio inesperadamente y nos
tome desprevenidos.

La Administracifn de personal con 1a ayuda de la psicologfa,-
a5 cada vez mis necesaria en cualquier Empresa, y en este caso, co
rrésponde al Licenciado en Administracifin prestar sus servicios --
como persona capacitada y calificada prepardndonos cada dfa més en
este ramo que es la administracidn de personal.
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