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INTRODUCCION 

"Propuesta de un programa de dotación de Recurso Humano para una empresa 

hotelera de la ciudad de Uruapan, Mich.( Caso específico Hotel Maui Uruapan.", Este es 

el título del presente trabajo de investigación, el cual se definió buscando desarrollar 

un proceso de reclutamiento, selección e inducción de personal adecuado o las 

características de la que es considerada la empresa hotelera más grande de la ciudad 

de Uruapan " HOTEL PLAZA URUAPAN". 

Tomando como base el número de trabajadores de le empresa antes mencionada. 

creemos que es fundamental que cuente con un proceso especial de selección del 

recurso humano, así pues se desarrolla la presente investigación considerando que en 

una empresa de servicios lo que la hace sobrevivir y tener Uta es su personal, ya clue 

en astas lo que se vende es la atención de la empresa al cliente. 

Es importante conocer las características de la región donde se encuentra ubicada 

la empresa, determinando los lugares turísticos, para conocer la afluencia de turistas 

que en un momento dado pueden hospedarse en este hotel, así pues iniciamos con las 

características de la ciudad de Uruapan, Mich, sus lugares y alrededores turísticos, 

posteriormente hablaremos un poco de lo que ha sido la hostelería en México y 

Uruapan. 

El primer paso para realizar la selección de personal es el reclutamiento, éste es 

básico para hacernos llegar personas e iniciar con la selección, analizaremos en este 

trabajo las principales características y medios para realizar el reclutamiento. 

Posteriormente se tratará el tenia principal de (a investigación que es el proceso de 
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selección, en donde veremos lee diversa etapas e considerar para tomar la clecioián de 

qué pereona ee la máo apropiada pera el puento vacante. Una vez encontrado a la 

peroona adecuada ee celebre el contrato de trabajo y ne induce al nuevo empleado, al 

reepecto trataremos loo diversos tipoe de contrato que permite la Ley, ad como leo 

caracterreticae de una buena inducción. 

Una vez estudiada toda la teoría del tema, nos enfocaremoe a un estudio práctico 

en el HOTEL PLAZA, en el que ee analiza el oietema que ec utiliza pera la colección de 

ou personal. 

Por último, con le información obtenida en bibliografia y en el eetudio práctico, 

dínegamoe un &eterna de eelección el cual oe presente' en este trabajo, 

Ea Importante edfalar que para realizar la inveetigación práctica, fue necesario 

convivir diariamente en el departamento de ilecureoe Humano° de la empreea por un 

período de un ano, lepe° en el que ee inició y concluyó el eotudio, utilizando tanto la 

observación directa, la entrevista y la aplicación de un cueetionario a empleados y 

directivos del hotel así como la Inveatigacián documental, 



CAPITULO 1 

CARACTERIS'rICAS GENERALES DE URUAPAN 

Para poder toner una visión acerca de las características, tanto geográficas, 

demográficas y de comunicación con otras ciudades a las cuales están sujetos 

los elementos de la organización a estudiar, es necesario analizar la ciudad donde 

Seta se encuentra ubicada. 

El Hotel Plaza, se encuentra localizado en la ciudad de Uruapan, Michoacán, que 

fue fundada en el ano de 1533 por Fray Juan de San Miguel, que a su paso por esta 

región tuvo la tarea de fundar no sólo ésta sino otras ciudades, Al establecer la 

ciudad de Uruapan, Fray Juan de San Miguel trazó sus calles, plazas y barrios, entre 

los que se encuentran, el barrio de San Miguel, San Juan bautista, San 

Francisco y la Magdalena., En cada uno de éstos se construyeron sus respectivas 

capillas, las cuales tienen su santo patrón, celebrando sus tradicionales fiestas cada 

aPIo desde esas fechas. 

Fray Juan de San Miguel, Junto con Don Vasco de Quiroga Impulsaron las 

artesanía en la región, que hasta la fecha se conserva, siendo uno más de los 

atractivos que ofrece la ciudad a los turistas nacionales e internacionales que visitan 

la ciudad de Urubpan. 

Uruapan se encuentra a 1000 metros sobre el nivel del mar, por lo que su 

temperatura promedio anual es de 19 grados centígrados teniendo lluvias de mayo a 

septiembre. 



Según datos oficiales cid Instituto Nacional de Estadística o informática 

(INEGI) del censo realizado en el ano de 1991, la ciudad de Uruapan contaba con 

217,0913 habitantes. 

La ciudad de Uruapan ese encuentra localizada en el centro del estado de 

Michoacán, por lo que es lugar clave para las personas que se ven en la necesidad de 

trasladarse de un extremo del estado hacia el otro, teniendo que pasar por esta 

ciudad. 

Uruapan se ubica a 60 kilómetros de la ciudad de F4tzcuaro que cuenta también 

con muchos atractivos turísticos, y a 120 km. de la Capital del Estado que ea 

Morelia, con sus 	famosas construcciones de cantera rosa. Por otro rumbo, 

carretera federal número 15 a Guadalajara, se localiza Paracho la Capital Mundial de 

la guitarra, por la carretera a Carapan, una desviación conduce al pueblo indígena da 

Angahuan, Porteado, Zacán y los Reyes. 

Por el rumbo a Apatzingón, se llega al puerto de Lázaro Cárdenas que cuenta con 

una gran actividad marítima, y a la nueva costera que une a loes estados de Guerrero 

y Colima, por otro rumbo se encuentra la carretera que une a Uruapan con Tarotan 

lugar con grandes tradiciones, así mismo se encuentra la carretera que conduce a 

San Juan Nuevo donde está la imagen del señor de los milagros. 

Uruapan cuenta con un aeropuerto llamado hermanos Flores Malón cuyo tiempo 

de vuelo a México D.F. en avión es de 45 minutos, también está Integrada a la ruta del 

ferrocarril México-Lázaro Cárdenas. 
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CAPITULO II 

EL TURISMO Y LA HOTELERIA 

2.1 ASPECTOS GENERALES DEL TURISMO 

La principal fuente de ingresos para una empresa hotelera es sin lugar a duda el 

turismo, ya que estas nacen para brindar servicios de hospedaje y alimentación a 

las personas que visitan ciudades diferentes a donde tienen su residencia por 

cuestiones de diversión o negocios. 

Para adentramos a lo que es el turismo es necesario primeramente dar una 

definición: 

El turismo es un conjunto de fenómenos o actividades que surgen del 

desplazamiento de las personas a lugares distintos de su domicilio con el objeto de 

recreación, y que debido a éstos van a dejar divisas en las empresas que hacen posible 

dicho traslado y hospedaje, 

Por la definición anterior se deduce que: 

El turista es la persona física que se desplaza de su lugar de domicilio hacia otro, 

con el objeto de pasar un rato agradable en lugares de su interés, y que con coto va 

dejar divisas en dichas localidades como consecuencia de uso de servicios. 

Pera que el turismo se de, es necesaria la participación de diversas empresas 

y organizaciones que tienen contacto con el turista desde que le surge la idea a éste 
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hasta que regreen a su lugar de origen, cotos ernreoao son básicamente las 

agencian de viejo° las cuales ofrecen loo paquetes vacacionales de loo que el turista va 

a seleccionar el que más le agrade. 

Así también se encuentran las empresas de transporte ya sean aéreas, 

marítimas o terrestres que van a lograr el traslado de las personas a loa lugares 

previamente establecidos. 

Sin lugar a duda loa hoteles juegan un papel muy importante en esta actividad, 

debido a que ee considera el hogar del turista fuera del lugar de ou residencia, en 

estas empresas las percance van a contar con loe servicios básicos para su 

comodidad y estancia agradable en una ciudad ajena, corno lo ea el hospedaje y la 

alimentación. Gran parte de loe gastos que efectúa el turista los hacen en hoteles. 

Pe actuf la importancia de dichas empresas como generadoras de divisas que se verán 

reflejadas en la situación económica de la comunidad donde se encuentra 

ubicada. 

Existen principalmente dos tipos de turistas: 

a) Nacionales.- Se dice que con turistas nacionales actuellao personas que ese 

desplazan de un lugar a otro con fines de recreo pero sin salir del pafe de su 

residencia. Este tipo de turista tiene las ventajas de que maneja el mismo Idioma y 

moneda para evitar problema° en cuanto a ou comunicación y pago de servicios o 

productos en los lugares ctue visita. 

l2) Internacional.- El turista internacional son mueble personas que se desplazan 

del lugar de ou residencia hacia otro pata distinto con finca do recreo. La estancia 
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do una pereona en un pare diferente al cuyo, trae problemao en cuanto a 

comunicación por no hablar el mismo idioma y al enfrentar«, a culturas dietintae. 

Debido a la Importancia que tiene la hotelería en lee actfvidadee turfeticae, eo 

fundamental analizar loo principales aopectoo de catar" ~procreo, para conocer rncia 

en detalle out, caracteríoticao y antecedente°. 
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2.2 LA INDUSTRIA HOTELERA 

La hotelería en el mundo a venido cambiando y creando significativamente, 

se ha tratado de brindar no solo alojamiento a sus huáopedes sino otros servicios que 

hacen de esos lugares una pequeña ciudad en donde se puede encontrar de todo. 

Para realizar el presente estudio es necesario identificar primeramente una 

serie de característicao de la hotelería que va servir de base en la comprensión de 

ciertos términos empleados en el presente trabajo. 

Para iniciar es necesario dar el concepto de lo que es un hotel: 

El hotel es un organismo de público que ofrece alojamiento, alimentación y 

otros servicios básicos para una agradable estancia de las personas quo lo visitan, 

todo ésto con el ánimo de obtener utilidades. 

Con la definición anterior, se entiende que un hotel no solo consiste en ofrecer 

alojamiento y alimentación a los viajeros sino también una serle de servicios 

adicionales que van a lograr que las personas tengan una estancia placentera en una 

ciudad por cuestiones de negocios o simplemente de placer. 
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2.3 ANTECEDENTES DE LA IIOTELERIA 

En un principio las personas que se veían en la necesidad de viajar, al llegar a una 

ciudad o pueblo se hospedaban en mesones, casas de amigos o familiares, pero cada 

vez fue creciendo el número de estas personas por lo que era imposible continuar 

hospedándolos en las mismas condiciones. Es aof como surgieron empresas 

denominadas hoteles que en un principio ofrecieron únicamente alojamiento y 

comida a loe huéspedes y que con el paso del tiempo fueron aumentando los servicios 

de ¿atoe, en respuesta do una gran demanda de este tipo de empresas, por lo que 

a continuación se analizarán sus antecedentes brevemente. 

2.3.1 EN MÉXICO 

En el dio de 1525 se concedió el primer permiso para instalar un mesón por el Sr. 

Pedro Hernández Paniagua en la calle de los mesones en la ciudad do México, así 

mismo en el dio do 1520 se abrieron varios mesones en diversos puntos de la 

República, como en Cholula, Tijimarua ahora Ciudad Hidalgo Mich., en la ciudad de 

Cuernavaca. En el do de 1527 se edificó un mesón en San Josó de Perote por el Sr. 

Pedro Anzu res, 

Fue en el año de 1921 que se fundó el primer hotel en la República Mexicana 

cuya denominación es "Hotel de Gante" que se estableció en la ciudad de México. 

Posteriormente en la provincia tombián fueron surgiendo varios hoteles, tal es el 

caso de Monterrey donde se formó el "Gran Hotel Ancira" y en Guadalajara loo 

hoteles "El Fénix" y "El Imperial" . 



La verdadera industria hotelera en México surge sin lugar a duda por la 

construcción dol "Hotel Reforma" en la ciudad do lviáxico quo vino a revolucionar ol 

concepto da hotel. Dicho hotel fuá el más grande, de la ciudad y del poro con un 

total do 3130 habitaciones el cual ofrecía privacidad total teniendo balo privado y 

le1)6ri en cada una do las habitaciones. 

hl hotel Reforma fue construido en el dio de 1936 y fue el primero en uniformar 

a oua empleados como botones y camariotao.Con el ourgimionto de coto hotel oc 

fueron formando mala y mejoras hoteles a traváo del territorio nacional, llegando a 

tener borne 1300 habitaciones. 

Así fue ol desarrollo da la hotelería de nuestro pato que en la actualidad cuenta 

con hoteles do primor 401 en las principales ciudades y lugares turísticos del 

territorio nacional. 

2.3.2 liN URUAPAN 

En el alio de 1913 surge on Uruepan lit hotelería ya en forma, con la construcción 

del que oo denominaría "Hotel Progreso" formado por el Sr. Carlos Villaloboo Reyes 

en la calla 6 de febrero No.10, Centro de la ciudad. 

Ea importante recalcar quo para esta empresa no se adaptó ningún edificio para 

que diera alojamiento, ohm que fue construido especialmente para que funcionara 

como hotel, el cual fue uno de loe primaron en el notado do tvlichoack. 

lote hotel al Inició de :sus opener,iones c.ontehit un tres patios y cada uno de állos 

con diez ildhlt411G10,1110. l'Ont<111011110111d MI ln sihütluttl cla ido treintas ea construyó 
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otro patio haciendo un total de cuerenta habitaciones, y  por  almo en loe 07100  de 

loe cuarenta me edificó otro patio coa/todo con cincuenta habitaciones fiaste 

el día clic cerró sus puertos en el ano de 19146 debido al sugírnfento de nueves y 

modernas empresas hoteleras en le ciudad, haciendo irnpooible la eobrevivencia do 

¿ate, 

Esta impoeibilidad de sobrevivir conaistió Wsicarnente por no poder ofrecer otro 

tipo de servicios que el de alojamiento, ya que en loo nuevos hoteles se tenían 

planes de alojamiento atractivos a los visitantes de la ciudad con los cueles no pudo 

competir este hotel, 

2.4 LA ACTUAL HOTELERIA EN URUAPAN 

Uruapan cuenta con cuarenta y cuatro empresas hoteleras que ven desde une 

hasta cuatro estrelles, las cuales ofrecen hospedaje a los visitantes. 

Para determinar el nivel del HOTEL PLAZA, en cuanto a categoría y temago, es 

necesario identificar dichos hoteles, clasificándolos de acuerdo e le cetegoría y número 

de habitaciones con que cuenta cede uno de ellos, 

NOMBRE 	 CATEGORIA No, DE HABITACIONES 

1.-Hotel Plaza 	 124 

2,-Hotel Victoria 	 414.4 
	

80 

3,-Hotel Mansión del patitzio m 	 56 

4.-Hotel el Tarasca 	1 4.41 	 60 
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6,-14(4.11 (pool do blio, 

g.-Motel 11.4 de lo 0. 

7,-Hotel Conl,inen141 

1-Hotel 

9.-Nuevo 1101421 Alameda 

10. liot.el Collornlo 

11.-Hotel La Fuente 

12,-Hotel VIlle 10 1.1oran 

AnIkleoo 

14.-Hotel 

1b.-Hotel A1,z1m1Po 

10.-Auto Hotel lir 

17.-Hotal Erondine 

18.-Hotel loa Ir on cohollon 

19.-Hotel Loa ritmo 

20.-bungolow Loe Cedroe 

21.-Motel Porletit•in 

22.-Hotel Acoet4 

23.-Hotel Ey"' 

24.-Hotel Penellvonto 

26.-Hotel Copri 

26.-Hotel Chicago 

27.-Hotel Moderno 

28.-Hotel Ooeguere 

29.-Hotel Tzaráracuo 

30.-Hotel bandy 

31.-Hotel Económico 

O00 
	

b4 

	

090 
	

03 

	

000 
	

31 

	

*10 
	

72 

000 

e 00 
	

42 

	

S11 
	

113 

	

*1 
	

2:5 

	

00 
	

1)0 

	

00 
	

21.') 

713 

	

00 
	

II) 

	

pa 
	

22 

	

99 
	

19 

lb 

37 

e 
	

32 

Irá 

11 

10 

20 

2b 

	

• 	 20 

	

e 
	

20 

10 
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32.-Hotel 16 do septiembre 18 

33.-Hotel 14 Providencia 9 

34.-Hotel San Francisco 32 

35.-Hotel Jardines cid Ped. 20 

36.-Hotel Mi Solar 25 

37.-Hotel del Parque 13 

38.-Hotel Cupatitzio 13 

39.-Hotel MaAuxilladore 28 

40.-Posada Económica 12 

41.-Posada Morelos 12 

42.-Hotel La Montana 17 

43.-Hotel Alameda 27 

44,-Posada ale In Paz  14 

TOTAI. PE HABITACIONES 1429 

De la Ilota anterior destaca el Hotel Plaza que ofrece el mayor número de 

habitaciones a los visitantes, un total de 124. Las habitaciones disponibles a los 

turistas en la ciudad de Uruapan son 1,429. Según datos de la delegación de turismo 

de Uruapan. 
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2.5 ANTECEDENTES Y CARACTEIUSTICAS DEL HOTEL PLAZA 

RESEÑA HISTORICA 

En la ciudad de Uruapan, Mich., en el arlo de 1980 se inició una construcción en fa 

calle de Ocampo número 64 a un costado de los Mártires do Uruapan en el centro do 

la ciudad, con la finalidad de instalar ah( una empresa hotelera que tendría como 

objetivo fundamental la creación de una fuente de empleos y el fomentar el turismo 

en la ciudad brindando servicios de buena calidad a los visitantes nacionales y 

extranjeroe. 

La construcción del edificio terminó en el año de 1982 ¿vedando constituido 

legalmente y acondicionado como hotel el ara 6 de marzo del mismo ano iniciando 

operaciones de inmediato. Sin embargo ee inaugurado hasta el día 12 de junio de 

1982 por el entonces gobernador do Michoacán de Ocampo, el C.Ing. Cuauhtémoc 

Cárdenas Solórza no, con la razón social de SERVICIOS TURISTICOS Y 

ARRENDAMIENTOS DE URUAPAN, S.A.(STYAUSA), El cuál se conoce comúnmente 

con el nombre de HOTEL PLAZA URUAPAN, 

El Hotel inicia operaciones con un capital de N$ 30,000.00 

SERVICIOS QUE BRINDA EL HOTEL PLAZA 

Para que los hOspedes de un hotel se sientan realmente satisfechos de la 

estancia en una ciudad, ya oca por motivos de negocios o de placer, ce necesario que 

el mismo hotel les ofrezca adem4a de hospedaje otra serie de opciones en servicios que 

pueda hacer uso do ellos en el mismo edificio para su mayor comodidad, &n.o es el 
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objetivo del Hotel Plaza Urutipon, que dentro de olio inotolocionee cuenta con loo 

aiguientee aervicioe: 

1.- Hospedaje (liabitacionea) 

-108 habitacionee normalea 

- 15 Suite, y 

- 1 Klooter Suite. 

2.- Reataurante "Lao Camelinae" que ofrece loo mejoren platilloe nocionalea e 

internacionalee. 

3.- Cafeteria "La Mocita" 

4.- Salón de convencionee 

5.- Salón para fieotas y banquetee "Salón Mirador" 

6.- Estacionamiento cubierto 

7.- Agencia de Visita 

8.- Servicio de lavandería 

9.- Video en habitacionee 

10.- glacotec "La Kaehba" 

11.- bar "La Troje" 

12.- Servicio bancario "Bancentro" 

13.- boutique de ropa y zapatorraa 

14.- Y en general una amplia área de localeo comercioldo 
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ORGANIZACION DEL HOTEL PLAZA 

Para que une empresa funcione correctamente debe tener una estructura 

orgánica ideada especialmente a las características y necesidades de ¿eta, y así 

evitar fugas de responsabilidad y autoridad, duplicidad de mando y en general una 

serie de problemas que se pueden desprender de una mala organización. 

Las áreas administrativas que presentó el Hotel Plaza en un principio fueron: 

- Gerencia de alimentos y bebidas 

- Recepción 

- Ama de Llaves 

- Mantenimiento 

- Accesorios 

- Almacén, y 

- Recursos Humanos 

Con el transcurso del tiempo y la demanda que tuvo el hotel, han surgido nuevas 

áreas administrativas para un mejor control de las actividades que hacen posible 

brindar servicios de mayor calidad. 

Las áreas administrativas con que cuenta el Hotel Plaza en la actualidad son: 

- Gerencia General 

- Contraloria General 

- Gerencia Administrativa 

- Gerencia de Alimentos y Bebidas 
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- Gerencia do Recur000 Humanar, 

- Gerencia de Reservaciones y Ventas 

- Gerencia de Mantenimiento 

- Gerencia de Relocionee Públicas 

- Departamento de Contabilidad 

- Ama de Llaves 

- Lavandería 

- Almacén de Suministros, y 

- Almacén de loza y papelería 

Pe esta manera se ha visto modificada la estructura orgánico del Hotel Plaza 

para poder distribuir mejor la carga de trabajo y tener un control óptimo sobre el 

total de las actividades que ahí ee desarrollan, dando como resultado el mejor 

aprovechamiento de los recursos de la empresa. 
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OBJETIVOS GENERALES DEL HOTEL PLAZA 

Para que una empresa funcione adecuadamente, se necesario tener bien 

identificado lo que busca o que es lo que quiere lograr con su operación. Es por esto 

que las organizaciones deben fijarse objetivos hacia loe cuales se van a encausar sus 

esfuerzos, tal ea el caso del Hotel Plaza que tiene como objetivos fundamentales los 

siguientes: 

1,- Fomentar el turismo en Michoacán y en especial en la ciudad de Uruapan. 

2,- Brindar servicios de óptima calidad a los huéspedes y clientes del hotel. 

3.- Contar con una empresa hotelera en Uruopan, que además de hospedaje 

brinde otros servicios como, agencia de viajes, galería comercial, 	discoteo, 

restaurante, salón de eventos, entre otros para que el huésped tenga en el mismo 

edificio un mayor número de opciones en cuanto a servicios se refiere. 

4.- Generar fuentes de empleo para loe habitantes de Uruapan, que permita 

mejorar eu nivel de vida. 

5.- Aprovechar al máximo la capacidad de los componentes de la empresa, 

humanos, materiales y técnicos para lograr una mayor productividad. 

6.- Apoyar el crecimiento y desarrollo económico de la ciudad do Uruapan. 

7.- Generar ingresos que permitan cubrir las inversiones y gastos del hotel, además 

de obtener un margen de utilidades que permita la rentabilidad de la empresa. 
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Pero para lograr loo objetivoo quo la ernpreoa boca, ce indíopenooblo que 

cuente con al personal adecuado en loo clifcronteo pucotoc ele la organización, 

ésto ce logrará a través de emplear un programa de selección que ce Mode a 

loo caracterreticao y neceoidadee do olla, logrando deo( el cumplimiento adecuado de loo 

funcionee y do loe ab jotivo& 
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CAPITULO III 

EL PROCESO DE LA SELECCION DE RECURSOS HUMANOS 

3.1 RECLUTAMIENTO 

Para realizar la selección de personal para nuestra empresa, es necesario tener 

una cantidad suficiente disponible de este recurso y asi tener de donde elegir al 

más apropiado para el puesto vacante. 

Para lograr lo anterior es fundamental realizar un procedimiento previo e dicho 

selección, al cual se le denomina reclutamiento. Este procedimiento tiene una serio 

de elementos que se deben tomar en cuente pare tener un mejor resultado en la 

selección. 

Primeramente, es indispensable conocer lo que es en si el reclutamiento. 

Analizaremos algunas definiciones del tema de distintos autores, para darnos una 

idea más amplia de lo que es el reclutamiento. 

Para Idalberto Chiavaneto el reclutamiento: 

"Es el conjunto de procedimientos que tienden a atraer candidatos 

potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organización" (4) 

letaborto Chtovioneto AilMstrecibn A* ~humano* 
catomme o,...Homm»two rié t72 
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Este autor maneja varios elementos en su definición los cuales son de gran 

Importancia pare un buen reclutamiento, el manejar el elemento de candidatos 

potenciales, ya se está realizando una preselección, haciendo llegar personal a la 

empresa que cumpla con una serle do requisitos indispensables para poder aspirar a 

cubrir una vacante en la organización. 

Para la editora MC.Graw-HIH, el reclutamiento: 

"Es el proceso de encontrar y atraer a solicitantes adecuados para los 

puestos" w) 

La definición de MC,Graw-Hill es similar a la que maneja Chiaveneto solo que un 

poco más concreta. 

En un concepto personal y tomando en cuenta las definiciones anteriores, el 

reclutamiento ce el conjunto de procedimientos necesarios para hacer llegar 

personas a la empresa, 	con conocimientos, capacidades y habilidades 

predeterminadas por el departamento de recursos humanos de la empresa, tomando 

como base el análisis del puesto que se pretenda ocupar, ad como hacerse llegar el 

número de personas suficientes, para tener mayores posibilidades de encontrar a la 

personas mhe adecuada para el puesto. 

El reclutamiento inicia desde el momento mismo en que se hace del conocimiento al 

departamento de recursos humanos de que se requiere un nuevo trabajador. ésto 

por parte del jefe de algún departamento de la organización, y concluye cuando la 

solicitud de empleo es entregada al departamento de recursos humano() por el 

candidato. 

2 4,4 0166.140 Administre4551 65 reivand y oscura» humonae 
EA166161.4011 1,06^6102/6 no 01 
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3.1.1 RESTRICCIONES DEL RECLUTAMIENTO 

El reclutamiento debe basarse o programarse atendiendo las necesidades y 

recursos de le organización. 

Por lo anterior el reclutador se ve sujeto a diversas restricciones que se 

verán reflejadas en el resultado del reclutamiento, estas restricciones son 

principalmente: 

a) Las normas establecidas por la organización,• algunas empresas tienen una 

serie de normas que deben de ser respetadas. en el caso del reclutamiento la 

principal norma son los costos de los medios a utilizar pera desarrollar esta actividad, 

es decir no se dispone de le cantidad de dinero suficiente para realizar un 

reclutamiento más adecuado y se tiene que ajustar al presupuesto disponible de la 

empresa para esta función, y por lo tanto se ve restringida para utilizar medios de 

reclutamiento más apropiados y atraer al tipo de personal que requiere le empresa y 

que por dicha causa no se puede lograr, limitándose e utilizar medios menos caros 

pero también menos efectivos. 

Otra norma interna a loo cuales se enfrenta un reclutador es la concerniente a los 

ascensos de los trabajadores de la empresa, Esto se refiere a darles la oportunidad 

a los actuales empleados de ocupar puestos superiores, esta norma tiene la 

ventaja de motivar y mantener más satisfechos a los trabajadores, al aspirar a 

ocupar un escaFfo más en te organización y la desventaja de reducir el flujo de 

personas nuevas que pueden traer ideas nuevas a la empresa. 
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12) Planes de recursos humanos.- En algunas empresas se hace una planeación de 

recursos humanos, ya sea a corto, mediano o largo plazo, definiendo qué tipo de 

persona y en qué fecha va a ocupar un determinado puesto, as( como qué puestos 

van a ser ocupados por personal interno por medio de ascensos o por personal 

externo, estas son pues consideraciones que debo tomar en cuenta el reclutador de 

personal. 

c) Hábitos del reclutador.- A través de la vida profesional de un reclutador se 

vienen acumulando una serie de experiencias en la materia que pueden ser de éxito o 

de fracaso, ésto puede formar hábitos en su persona que va a influir en la toma de 

decisiones al momento do hacer un nuevo reclutamiento, por lo que debe de haber 

retroalimentación en cuanto a su desempeño y evitar malas decisiones que pueden 

afectar los resultados. 

d) Requisitos de empleos.- Por último tenemos los requisitos de empleos, es decir 

contar con la información acerca del personal que se requiere, y asó poder idear un 

plan de reclutamiento utilizando los medios más adecuados para llegar hasta el tipo 

de empleado que se requiere, ya sea por agencias de empleo o cualquier medio 

masivo de comunicación, es decir el se requiere un trabajador especializado es 

diferente medio a utilizar que para encontrar a trabajadores no especializados. 
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3.1.2 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO 

Algunos autores manejen dos tipos de fuentes de reclutamiento, las cuales son: la 

fuente interna y la fuente externa. La fuente interna consiste en atraer a personal 

ajena a la empresa, y la fuente interna, consiste en reclutar al personal propio de la 

empresa a trav¿e de movimientos de promoción. De lo anterior nos manejan un 

conjunto de eletemao que a un criterio propio nosotros hemos denominado medios de 

reclutamiento por parecernos más apropiado, 

Para realizar el reclutamiento se cuenta con dos tipos de medios los cuales son, 

medios internos y medios externos, dichos medios son utilizados de acuerdo al tipo 

de políticas, recursos y necesidades de la organización. 

MEDIOS INTERNOS.- Consiste en valernos de elementos propios de la empresa 

para hacernos llegar personal que pueda ocupar un puesto en la organización, los 

cuales es conveniente aprovechar siempre y cuando las necesidades y políticas así lo 

permitan. Entre estos se encuentran principalmente: 

A.- Movimientos de personal 

El primer medio a interno que se debe utilizar es el de movimiento de 

personal, que permita ocupar el puesto vacante, con personal interno de la 

empresa, siempre (ve las características del puesto lo permitan. Esto puede se 

por medio de: 

a) Transferencia de personal,- Consiste en cambiar al empleado del puesto actual 

a otro del mismo nivel Jerárquico, es decir horizontalmente. 
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b) Promociones de personal.- coniGnmente ee el movimiento do personal más 

motivador para loo propios empleados, y consiste en ascender a un trabajador a un 

puesto superior en la caculo jerárquica, es decir movimiento vertical. 

c) Transferencia con promoción de personal.- Esta co una combinación de loa 

doe métodos anteriores que consiste en cambiar a un trabajador de eu puesto actual 

a uno con un nivel jerárquico más alto, pero a otro área de la empresa, denominándolo 

también crecimiento diagonal. 

d) Programas de desarrollo de personal.- Este sistema se basa en la constante 

capacitación del personal y prepararlo para ocupar un puesto determinado on la 

empresa para el cual reúna a través de la capacitación los conocimientos, habilidades 

y aptitudes requeridas. 

e) Profesionalización o carreras.- Muy similar a la anterior, pero esto es 

básicamente para los puestos de confianza, en el que la empresa otorga le 

prestación de estudios para que sus trabajadores tengan la oportunidad de 

cursar una carrera profesional, que en un momento dado va a beneficiar tanto a la 

persona misma como a la empresa. 

Para tomar la decisión del movimiento que se debe realizar en el personal de la 

empresa para ocupar otro puesto, es necesario tomar en cuenta una serie de 

información del candidato que permita decidir que persona es la mas apta para 

ocupar la vacante, dicha información es básicamente: 

1,- Los resultados de los exámenes, pruebas y en general la información que 

aportó el trabajador al momento de la selección que se realizó y por la cual ¿I Ingresó 

L 
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a la empresa, ésto para valorar si reúne o no los requisitos, necesarios para poder 

acampa« satisfactoriamente el puesto quo De pretende cubrir. 

2.- Tener uno información que nos muestre loe resultados del desempeño del 

trabajador desde el momento que Ingresó a la empresa, hasta que se pretenda 

cambiar de puesto, esto para formarnos un juicio y determinar si ese empleado 

ha sido productivo y si lo puede seguir siendo en el nuevo puesto. 

3.- Tener conocimiento de los resultados que obtuvo en los programas de 

capacitación, adiestramiento o desarrollo en loe cuales participó para tornar en 

cuanta la preparación que he tenido en su estancia en la empresa. 

4.- Una vez analizados los puntos anteriores, se debe analizar el puesto que 

actualmente desempeña y el que se pretende que cubra para determinar las 

diferencias que existen entre emboe y ver qué requisitos le hacen falta a dicho 

empleado. 

(3) La puerta de la empresa. 

formada por aquellos candidatos que en forma Independiente y espontanee se 

presentan a la empresa a solicitar empleo sin saben si existe o no una vacante. 

C) Archivo de solicitudes muertas 

Cuando loe personas se presentan e la organización a solicitar trabajo, y est en 

ese momento no existen vacantes o si existe pero no reúnen los requisitos 

necesarios para ocupar el puesto, eu solicitud pasa a un archivo denominado archivo 
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muerto, lao cuales se guardaran para tomarlas en cuento cuando existo otra 

vacante, pues no hay que olvidar quo el una persona no cumple los requisitos para el 

puesto "X", puede tener requisitos para el puesto "Y', por lo que es conveniente 

consultar dicho archivo. 

P) Los propios empleados de la organización 

Cuando las políticas de la empresa permitan contratar a parientes o 

conocidos de empleados, se puede utilizar este medio, preguntando a los trabajadores, 

si tienen un familiar o conocido que reúna loa requisitos necesarios para ocupar el 

puesto vacante y que quiera laborar en la empresa. 

E) Anuncios en la puerta de la empresa 

Consiste en colocar carteles o mantas en la parte externa de la empresa, en 

donde se anuncie que existe una determinada vacante, así como una seria de 

requisitos básicos que debe reunir la persona que se presente corno candidato. 
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MEPIOS EXTERNOS .- 	Si las políticas de la empresa no permite tener dos o 

más familiares trabajando en la empresa o dos o mile conocidos, así como la 

política de promociones de su personal, entonces se recurre a los medios externos 

para atraer a candidatos que podrían ocupar un puesto en la organización. Estos 

medios son principalmente. 

a) Con sindicatos.- Consiste en acudir a los organismos sindicales para 

solicitar personal disponible para trabajar en nuestra empresa, dichos sindicatos 

tienen afiliados a personal capacitado que nos podría ser útil para desempatir el 

puesto vacante. 

b) Contactos con otras empresas que actúen en el mismo mercado.- Algunas 

empresas del mismo ramo tienen la cooperación mutua en materia de reclutamiento 

de personal, es decir a una empresa puede llegar personal buscando empleo y que 

por no existir una vacante en ese momento se archive su solicitud, y en cambio en 

otra empresa del mismo ramo exista una vacante y no tenga candldatoo, pide la 

cooperación a la primera para que le envíe solicitudes del tipo de personal que 

requiere. 

c) Escuelas, Institutos y Universidades.- Consiste en acudir a las escuelas o 

unlversidadee según el tipo de personal que se quiera reclutar, y pasar por las 

diferentes aulas de ésta y dar la información a cerca del empleo; este medio 

resulta muy económico, únicamente oe tiene que pedir autorización de las 

autoridades de la institución para poder llevarla a cabo. 

d) Agencias de colocación.- Existen organizaciones dedicadas a reclutar personal 

y enviarlas a empresa que lo soliciten; Este medio es muy útil ya que envían personal 
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pre-seleccionado, además de que el pago de servicio en la innyoria lo hace el propio 

candidato. 

e) Revistas especializadas.- Consiste en colocar anuncios en revistas dedicadas 

especialmente para este fin, este tipo de medio es muy caro y generalmente se 

utiliza únicamente en reclutar a personal para ocupar puestos de niveles altos en la 

organización. 

f) Periódicos.- Consiste en anunciar la oportunidad de empleo en los diarios de 

circulación local, estatal o nacional oegún la cobertura que se preterido cubrir y los 

recursos con que be cuenten. 

g) Radio.- Los anuncios en la radio traen muchas ventajas, ya que llega a todos los 

estractos sociales, el diseño del mensaje se desarrolla tornando en cuenta al tipo 

de gente que se pretende hacer llegar el mensaje, eligiendo tambián la estación y 

horarios adecuados para lograr los resultados esperados. 
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3.2 LA SELECCION DE RECURSOS HUMANOS 

Una vez teniendo a loe candidatos que podrían ocupar un puesto en la empresa, 

hay que escogen a aquél que al analizar sus características puede adaptarse al 

puesto y lo desempeile más eficientemente. 

A este proceso se le denomino selección de personal. Picha actividad es tan 

antigua como el hombre mismo, desde la prehistoria se escogía e los hombres 

más altos y fuertes paro realizar actividades pesadas y e los más dóhiles para 

las actividades menos forzadas. 

Purante la segunda guerra mundial, las grandes potencias seleccionaron 

grandes conglomerados de hombres y mujeres para diversas actividades, hasta 

esta ¿poca (a selección se hacia en forme empírica o subjetiva. 

A partir del siglo XX fue cuando se inició le entrevista, los exámenes 

psicomótricos y las pruebas t¿cnicas, debido a la necesidad de las empresas que 

surgieron como consecuencia de la revolución industrial y la de contar con el personal 

capaz de realizar las tareas. 
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CONCEIM c E EiELECCION 

Para poder adentrarnos en la selección espreciso dar su definición: 

Fernando Arias Galicia la define como: 

"... Es un procedimiento para encontrar el hombre que cubra el puesto adecuado, a 

un costo también adecuado". (5) 

Para Chiavaneto es: 

".. La escogencia del hombre adecuado para el cargo adecuado-5) 

Y para la editora MC.Grow-Hill selección es: 

"El proceso de selección cs una serie de etapas que se utilizan para decidir cuales 

son loe candidatos a loe que se deberían contratar'". (2) 

3 Fernando Mos Golda, Adedrnitnnéln A ~rey honseno• 
tohodi Tfflok lAbloo *SO, rée 25/ 

1 Itiotorto Odommto. A**** 6n N ircunr* humor» 
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Arias Galicia en su definición nos da dos elementos de mucha importancia que 

deben de ser considerados en al proceso do selección, estos son: 

" El hombre que cubra el puesto adecuado ", es decir se debe seleccionar a 

aquélla persona que reúne las 	características suficientes para que pueda 

desempeñar las funciones del puesto, en otras palabras la persona ce debe adaptar 

al puesto y no el puesto a la persona. 

El segundo elemento es, "a un costo también adecuado", esto quiere decir que 

a la persona que se contrate debe de ser lo suficientemente productiva en el 

desempeño de sus funciones, y que permita la realización del trabajo en relación a sus 

habilidades y potencialidades a fin de hacerlo más satisfactorio así mismo y a la 

comunidad donde se desenvuelve para contribuir de esta manera a los objetivos de la 

organización. 

Tomando los elementos que los tres autores de las definiciones anteriores una 

definición propia es: 

El proceso de selección es un conjunto de etapas que nos van a permitir escoger a 

la persona más adecuada para ocupar un puesto en la empresa a un costo adecuado. 
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3.2.1 CRITERIOS DE SELECCION 

Para poder realizar una selección adecuada es necesario tornar en cuente una 

serie de cuestiones que debe tomar en cuenta el gerente de recursos humanos al 

desarrollar esta actividad, para formar los criterios que normen su actuación, 

siendo los más comunes los siguientes: 

a) Determinar el nivel jerárquico a donde se va a seleccionar el personal, es decir 

el se va a seleccionar para pueetos ejecutivos, empleador> u obreros. 

b) Establecer el perfil del puesto y dentro de el, establecer los requisitos mínimos o 

máximos según el caso que vamos a exigir a los candidatos que se someten al 

proceso de selección. 

e) Conocer las pollticas y/o limitaciones que existen tanto en materia de 

contratación corno de sueldos, salarios y prestaciones. 

d) Determinar si vamos a esperar el mejor candidato o nos limitaremos a 

colocar los clementes disponibles aunque su calidad no sea le óptima. 

e) Determinar si vamos a contratar a los más aptos o simplemente e desechar a 

loe menos útiles. 

f) Determinar el buscamos al mejor individuo o la homogeneidad del grupo de 

trabajo. 
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Una voz tomando on cuente loo puntoo antorioree cc puede ofirrnor que ea ettá 

llevando o cabo una eolocción técnica del peroonal nido adecuado paro la etnprean 

en ouo neceoidadeo octuoleo y futurao de recuroos humano*. 
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3.2.2 HERRAMIENTAS HASICAS PARA LA CORRECTA APLICACION DE 

LOS CRITERIOS DE SELECCION 

Para cumplir con loe criterios de seleccitin, existen lierrernienteo que nos ven 

ayudar e realizar ceta proceso adecuadamente. Enea herramienteo son 

manuales y formatos que deben existir en toda ernproto que busque une óptimo 

colección de personal ye que nos ven e servir de trete pera desarrollar dicha 

actividad. 

Leo principias herramientas que debe utilizar el deporten:~ de recurtoo 

humanos en materia de selección de personal son principalmente lee siguientes: 

1) Manual de organización y procedimientos que contenga le descripción 

genérica y específica de cede uno de loo puestos y puestos tipo de le empresa. 

Loe análisis de puestos que se realicen en la organización deben de contar con 

loe portee fundamentales para una buena herramienta de le selección de personal 

que con: 

a) Generalidades.- Todo lo indispensable para ubicar el puesto tanto 1Toicomente 

como en el organigrama estructural de le ~pretil. 

12) Descripción analftica.- Consista en la descripción detallada de lee funcionen que 

ee realizan en el puesto. 
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c) Peocripción Genár•ica.• Lino vez Teniendo lei descripción 

analítico oe debe realizar uno deocr•ip:ión genérica en id lite en un enunciodo perilla() 

oe concretice el fin qua tiene el puesto. 

d) Requerimientoo. Son loo requisitos que debe reunir• uno persono poro poder 

ocupar un puesto en lo empresa como lo et, in experiencia, capacitación, etc, 

e) Reoponoobilidad.- La responsabilidad que tiene una persono ol ocupar un 

determinado puesto en la orgonizoción, en la dirección de personas, en valores, en 

triuniteo y proceooe. 

f) Condiciones de trabajo: Son todos aquellos factores climáticos y «ticos 

o loo que está sujeto el empleado en el lugar de eu trabajo. 

g) Riesgos de trobajo.- Son lao probabilidodee o loo cuolee uno persona está 

sujeta de sufrir un occidente de trabajo o uno enfermedad profesional debido o su 

empleo, y 

h) Perfil del puesto.- Son loe requerimientoo básicos que se busco en un 

candidato poro poder ocupar un puesto, como, edad, sexo, entodo civil, rasgos Isicot 

y psicológicos, estudios, etc. 

El contar con un análisis de puestos que contenga los punteo antes ocitolodoo, 

noo ve permitir encontrar entre los candidatos o la persono más propicio poro el 

puesto vacante teniendo un margen menor de equivocarnos qua si no 00 contara con 

dicho manual. 
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2,- Antilitsie y evaluación de cada pueoto.- Para determinar loe remuneracionet de 

loo trabajadora!), ce necesario hacer una evaluación de cada uno de loa puettot 

basándose en el nivel de reoponeabilidad y autoridad con que cuentan, aai como 

loo riecgoo do trabajo a loa cubica catrín oujetoo dicho') trabajacloree. El 

objetivo de ceta valuación co " Determinar la importancia y utilidad relativa de loo 

distinto') puootoo ctue tse dan en la empresa, para establecer pagos diferencialea 

!t'atoe, en función de la jerarquizad& !leí obtenida y, con ello corregir loa poeiblea 

deficiencia!) y evitar la injusticia de loa ealarioa".0) 

♦ V4444, la. ~how humano» os ts ~rulo 
UliNA. México 10/4, ry we 
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Son tres los tipos de necesidades de establecer la valuación de puestos: 

a) Legal.- Pe acuerdo a la ley federal del trabajo artículo 86 nos dice que " Para 

traba jo igual, desempeñado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia también 

iguales, debe corresponder salario igual", así puco, con la valuación de puestos 

obtendremos una objetividad en la fijación de salarios, de la manera más justa. 

12) Económico,- Siendo que el salario es el principal medio de la distribución de la 

riqueza es necesario que se haga lo más justo posible, es decir dar a cada quien lo que 

le corresponda. 

c) Social.- Un salario bajo, es tan perjudicial como lo sería un salario demasiado 

alto, ya que su repercusión en le calidad y el costo de loo productos y servicios, 

afectará necesariamente al consumidor. 

Para la realización de esta valuación es necesario formar un comité para que 

existan diferentes puntos de vista y lograr un mejor resultado, dicho grupo debe de 

estar formado principalmente por seis personas las cuales son: 

- Un representante de le gerencia 

- El analista en jefe 

- Un representante del sindicato (si existe) 

- Un representante del departamento de recursos humanos, 

- Un representante patronal 

- Un representante (obrero o empleado) 

Con la formación de este comité para la valuación de puestos es posible eliminar: 
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- Loa favoritismos 

- El descontento del trabajador respecto a ciertos nueldoe originamos 

precisamente en el desconocimiento de su ratón de ser. 

- El desconocimiento de la importancia relativo de unos puestos o otros. 

- Los cálculos aproximados y ceo; siempre defectuoboa, para pagar loo puestos de 

sitie:Vd CrCOCIOO. 

3.- Manual de politices en materia de contratación.- áe debe de tener por 

escrito squellas restricciones en 	materia de contratación por parte de la 

empresa, ésto paro cada uno de los puestos existentes en lo organización , ejemplo: 

límite de edad para cada puesto, estatura, sexo, etc. 

4.- Análisis de loe, principales articulas de lo ley federal de trebejo, Instituto 

Mexicano del seguro Social, INFONAVIT, en materia de contratación y prestaciones 

a fin de establecerlas o plasmarlas en contratos individuales o colectivos según el 

caoo y transcribir los derechos y prebtOCiOlibb a un manual de bienvenida. 

5.- Diseñar los formatos necesarios paro la requisición de personal por parte 

del departamento solicitante al área de recome humanos y a ou vez ¿ata al 

sindicato si cate existiera o realizar el reclutamiento. 

a- Elaborar un tabulador interno de sueldos y salarios a fin de negociar con el 

candidato sus remuneraciones. 

7.- Es fundamental el diseño de una solicitud de empleo eapecial poro la empresa, 

y que 00 adapte a las necealcÁadea de la informan que se requiere do un 

candidato para poder llevar a cabo la selección máa correctamente. 
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3.2.3 PRINCIPIOS 1W LA SELECCION DE PERSONAL 

Existen tren principios de la selección de personal que debe observar un gerente 

de recur000 humanos para realizar ceta función. Estos principios con 

a) Pe colocación.- Cuando un candidato pasa por la prueba de selección, y al 

analizar mies conocimientos, habilidadeo y aptitudeo be determina que no ce apta 

para el puesto que preoentó eu oolicitud; oe le debe colocar en aquel para el cual oi 

cumple loo requisitos, y el no retuviera vacante, informarle para quá pucoto cumple 

él loe requisitos y aeí facilitarle encontrar un empleo apropiado a out" capacidades. 

b) De orientación.- Generalmente, cuando un candidato no cumple con loe 

rcquieitoo para el pucoto, ese le miente, y tse le dice que su oolicitud será eetudinda y 

que después ce le ~juró el 

resultado, ofendo que fue rechazado, y oe deja que el tiempo solucione este 

problema, hasta que el candidato desista o encuentre otro empleo. 

Al candidato ea conveniente que se le oriente, es decir informarle que no 

reunió loo requisitos para dicho puesto, enviarlo a otras organizaclonec donde 

pudieran requerir de ous servicios. 

e) De ática profesional.- Un seleccionador debe de ser justo, ee decir no debe de 

colocar a una persona en un puesto para el cual no reúna loo requisitos neceearioe, o 

de lo contrario colocar a una persona en un puesto por el cual tenga miles capacidad 

que la neceoaria, ya que coto afectará a la salud mental de la persona y puede traer 

consigo fruetracionee, 
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3,2.4 FILTROS DE LA SELECCION 

El propósito fundornentol de IN selección, es dar le oportunidad de TIC dCM,E1CILIC 

el elemento hurnono que reúna les características suficientes para ocupar un puesto 

dentro de la empresa, poro eso le selección aplica técnicos odrninistrotivos-

sicológicos llamados filtros por medio de las cuales se eliminan en forma natural 

quienes no reúnan les caracteristicas necesorins. 

Entre los filtros más utilizados están: 

1,- Comparación de solicitudes de empleo con el perfil y análisis del puesto. 

2.- Entrevista previa o inicial 

3.- Examen psicométrico 

4. Examen teórico-práctico 

S.- Exornen Médico 

a- Entrevisto final o de contratación 

1.- COMPARACION PE LA SOLICITUP PE EMPLEO CON EL PERFIL Y ANALISIS 

PEL PUESTO.- una vez realizado el lanálisio del puesto y su perfil, se ve a comportar fas 

solicitudes con éste, poro así determinar qué candidato cuenta con los requisitos 

necesarios para el puesto. En le solicitud se pretende evaluar características 

tales corno: Escolaridad, edad, sexo, estado civil, etc. para ver que candidatos 

pueden adaptarse el puesto y así, pasar a éstos e los siguientes filtros. 
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2,- ENTREVISTA PREVIA O INICIAL.- La entreviste previo, en el negundo filtro por 

el que van a penar aquellon candidatos que ok,tuvieroil Inienon resultados en la 

comparación de la solicitud de empleo, con el análisis del puesto yacente, 

La entrevista de selección, ea una interreleciU entre dos individuos, 

entrevistado y entrevistador que tiene por objeto el intercambio de formación que va 

servir de balee para tornar una decisión. 

FASES PE LA ENTREVISTA 

La entrevista inicial está integrada por tres foses: 

a) Rapport o rompe hielo.- esta primera fase tiene por objeto tranquilizar al 

candidato y darle confianza para que noe de la información que requerimos, el 

término report tiene en significado de "simpetre", coto es aconsejable que en toda 

la entrevista se presente. 	Lo parte activa de cata faso la desarrolla el 

entrevistador, 

El rapport consiste en hacerle preguntas fuera del tema principal de la entrevista 

para que el candidato entre en confianza y obtener mayor colaboración de su parte. 

12) Cima.- Esta ce la parte medular de la entrevista en ella se pretende confirmar 

y de:recubrir loe elementos de importancia para la selección, Los elementos a los que nos 

referimos son: 

- La historia laboral del candidato.- En este tema nos interesa conocer qué 

puestos ha ocupado, a qué niveles ha llegado su experiencia y su estabilidad en 
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loe trabajos, ye ciue se considera iricar,dtíle cuando uriti rerrsorin duro indrioo (AC un 

año en sus trabajos anteriores. 

- Conocer la opinión del trabajador en relación a sus empleos anteriores, es decir 

investigar la causa por la que ha abandonado sus trabajos, la opinión de sus jefes y de 

la empresa. 

- Verificar su historial académica, que consiste en analizar si sus estudios 

tuvieron continuidad, sus calificaciones con sus capacidades, si tuvo problemas con 

compañeros y autoridades de las escuelas en que estudio, la objetividad en la 

decisión de elegir carrera, y su grado de dependencia en la manutención de sus 

estudios. 

- Antecedentes familiares, consiste en detectar probbmars latentes de salud, 

problemas de personalidad o conflictos familiares que afecten emocionalmente al 

trabajador. 

- Objetivos a corto y mediano plazo, es importante conocer sus objetivos y por lo 

tanto tipo y carecteristicas de ambición del candidato, pues esto nos ayudará a 

calificar la personalidad del individuo. 

Además de los elementos antes mencionados en esta etapa vamos a valorar los 

siguientes aspectos: 

- Caracteristicas físicas 

- Presentación personal 

- Habilidad para expresarse 
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Confitiiin en ti rnittio 

- Edticni;i6o mottrodo 

-Ir teligencin aparente 

- Aml)icicin revelada 

• Pertonolidad, etc. 

Lo porte activa de cato chopo lo reolim r,I entrevanclo. 

c) Cierre.- Tiene como finolidnd terrninor In entrevista, 	(14r loo grncioe nI 

entrevistado y deopeclirlo, In parte activo nuevamente eta o cargo del entrevitador. 
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3.2.5 TIPOS DE ENTREVISTA 

1,- Entrevista alojo de buen cubero" 

Coneiete en evaluar al candidato con el abrirle hecho de observar eme modelen y 

apariencia leico, sin tomar en cuenta la información que ¿ate le proporcionó. 

Ente tipo de entrevista ce muy subjetiva y poco confiable. 

2.- La charla amigable. 

El implantar un rapport inicial ce muy aconeejable para loe entrevietadoree, pero 

ea debe tener la precaución de no alargares mucho en tete, ya que ce puede perder 

el objetivo de la entrevista hablando de deportee, clima o asuntos ajenos al tema 

principal. 

3.- La entrevista empresarial. 

Este tipo de entrevieto coneiote en iniciarla con pleno conocimiento por parte 

del candidato cobre el tipo de pueeto que ee pretende cubrir, conociendo loe 

caracterfoticaa fiaicao, psicológicos, y en general loe requioitoa que debe reunir la 

persona que va ocupar dicho puesto. 
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3.2.6 RECOMENDACIONES PARA UN ENTREVISTADOR 

Para (ve la entrevista de loa reaultadoo deeeedoe, el entrevietador debe 

observar ciertas norman que van a influir satiefactoriamente en el logro de Cotos.-

Picliast normas con: 

1.- Ser puntual.- El candidato merece respeto y no debe hacerte esperar 

demasiado para llevar a cabo la entrevista inicial, ee le debe de dar la misma 

importancia que cualquier asunto de negocio. 

2.- Tratar a loo oolicitantee del miento modo.- A loo candiciat4o te lee debe de dar 

la misma importancia, miernas facilidades y no tener preferencia por ninguno, hasta 

no analizar perfectamente loo coracterieticae y conocimientos de todos loo 

candidato*, para que entonces eí elegir al que reúna loa requisito* indiepeneableo para 

el puesto. 

Establecer rapport.- El entreviotador debe crear una atmósfera relajada, 

pero sin exceder** ya que la entrevieta podría perder la razón para la que fue 

aplicada. 

4.- Ser sincero.- Se debe mostrar un interés genuino a los candidatos. 

5.- Respetar a loo aopirantee,- Aún cuando loe »toree y cultura de loa oolicitartt4e 

oca distinta a la del entrevistador, ve debe cocuchar loe puntos de vioto oln 

discriminar a ningún candidato. 
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13.- Proporcionar informoci6n.- La ent.revint.o torni2ián tiene por objeto lo aclaración 

de duda° del candidato en cuanto el puesto, por lo Ivo ao le debe de proporcionar In 

Información que ceta requiero, como, elidido, preetocionee, c;ondicionoe de trabajo, 

compensaciones, ser corno expectativas y metan de eu organización. 

7.- Aplicar el procuro de t'elección.- Se le debe explicar todos loa filtroe de 

selección por loe que van a peor loe candidotoe para recoger nl nula adecuado al 

pueeto e informarle cuando capera tomar eu decialón 
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3.2,7 EXAMEN PSICOMETRICO 

Con el objeto de conocer la capacidad mantel y estabilidad emocional, así como 

la deetreza de loe candidatos f, han ideado una cerio do prucbso poicomátricoo 

que pretenden medir loa factores anteriores, pero que por leo carocterioticee 

tan complejao do la mente y le peroonalided de cada ser humano, no te puede afirmar 

que aplicando catee prueban ce tenga un perfil exacto del individuo, puco influye el 

aspecto emocional, le peroonalidad tanto de quien aplica como de quien responde 

eotee evaluaciones. 

Por lo anterior ea debe determinar el grado de confiebilidacl y determinar para que 

puestos o pueetoo típoo oc aplicará cada una de ellao pues no Codeo leo prueba!, 

poicomátricee ea pueden aplicar indietintementa, 

CLASIFICACION DE LOS EXAMENES FSICOMET RICOS 

Loe exámenee polcomkricoo ea claeífican báoicamente en la forma da aplicar y 

loe factores qua ea pretenden medir con ou aplicación. Dicha claeificacl6n te la <va 

ee preeonta eneegulda: 

a) Coloctivae o individualee.- Eota claeificación tse da por el tipo de aplicación ye 

tea en forma individualizada o a un grupo de pereonao conjuntamente de lee cubico 

ee quiero analizar ciertoe factores° para ou evoluación, 
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b) Por lo manera que el individuo responde a los ternas.- Esto puede ser ()ralee 

o escritos, estas últimas requieren que si candidato respondo por er,Grit.0 o que 

anote las respuestas en una hoja que se le da para állo. 

c) Examen psicomótrico de inteligencia.- Pretenden evaluar las aptitudes y 

habilidades verboleo y numéricas, miden lo que comúnmente se conoce como 

inteligencia académica o actitud escolar. 

d) Examen peicométrico de aptitudes múltiples.- A este tipo de prueba(' cc le 

denomina de aptitudes múltiples porque pretende evaluar varios factores en la 

misma aplicación, también se le llama boterías de pruebas (conjunto de pruebes), ya 

que busca analizar nueve áreas de diferentes aptitudes: La inteligencia, La aptitud 

verbal, la aptitud numérico, la aptitud espacial, la percepción de la forma, la 

percepción del trabajo de oficina, la coordinación motriz, la destreza manual y la 

destreza digital. 

e) Examen psicométrico de destreza.- consiste en presentarle al candidato equipo 

que ha sido cuidadosamente desarrollado y estandarizado por especialistas, para 

que éste coloque las piezas del equipo que se le presenta en el lugar que le 

corresponde a cada uno de ellos (tipo rompecabezas). Este tipo de pruebas es 

utilizado bélicamente para estudiar a los candidatos que pretendan ocupar un 

puesto en donde Implica el ensamble de partes eléctricas pequeños, el manufacturar 

relojes e instrumentos y operaciones similares. 

f) Pruebas de aptitud para oficinistas.- Este tipo de prueba es similar a las de 

inteligencia donde se pretende medir las aptitudes verbalea y numéricao, oe aplican 

casi siempre con lápiz y papel, consisten básicamente en varias columnas de pares 
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de número° y de parea de nombrers similares que deben de ser ilueladae dentro 

de un corto periodo para analizar la capacidad de percepción de loe solicitantes. 

g) Examen poicomátrico de aptitud mecánica .- El objetivo básico de cate tipo de 

pruebo ea el de medir lee aptitudes en el ramo mecánico, que es la habilidad de 

entender leo operaciones mecánicas tales como envolver engranajes, polcas, etc. y 

loe m'ociando eepacialeo que son lao habilidades de vioualizar y manipular loe objetos 

en el espacio. 

h) Loe pruebo de personalidad.- Eete tipo de pruebes fueron diseñados para 

medir el equilibrio emocional, la pereeverancia, (a confianza en al mismo y muchas 

otras, para aplicar cota prueba ee pide o loe examinados que indiquen en uno hoja de 

reepuerstao varia° declaraciones acerca del comportamiento, leo opinioneo y loe 

eentimientoe que ea relacionan con ellos. 

i) Pruebas de habilidades de supervisión y dirección.- Para esto pruebo ea le dota al 

examinado de documentos, cortoo, memorondoo,informee, mensajes telefónicos y 

artículos eimilaree, para que ea haga un simulacro de una situación real, coto va ha 

permitir a loe evaluadoree observar como va a actuar el candidato ante 

determinada situación en la toma de decisiones, a cate tipo de pruebao también te le 

denomina juego do práctica. 

Tomando en Menta los diferentes tipos de pruebas poicológicao once 

~dombo, eo necesario compr aquél o aquálfoo que nos permitan obtener 

información adecuada para evaluar lee capacidades mentales que oc acicalen 

mejor al puesto que ee pretende cubrir. 
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No (11/P3thribti tte,  ridettnnrit) t.N.nnr en rtIttrIt4, aur, 1017 relfüllh/idot, zie (Aiehtt 

riti tbill'Arl cien por ciento corilioblen, yo que 1/10 reorlett..tiO y nettiocián ele loe 

examinado'' va cebar en funcián de eu eituoción emocional en el inehente que e3e realice 

In proolici y por lo tanto loe, resultado'' rJe verán influenciado'' por OiGliet eibumeibn. 

Lee pruebas poicomátriGa deberán de oror deeerrolloOme 	por panecillo° 

copeeittsclod en el área que venn le necoeic,led c.0 le inforrneeión que co reciuloro 

obtener ele loe cenalciatoo y elaborar ¿oto!, en base a dicha necesidad. 

Al principal problema que oe enfrentan loe erttpreeet mexicannt, al utilizar tenme 

pruebas, ce que con odaptadoe de equellaa que fueron desarrollad/le por ernpretao 

extranjeree y ce aplican en oreanizacionee y cultura'' dietinGat pero lee que 

originalmente fueron deshornan'', por lo que ce de gran importancia dCtorrollor prueban 

adecuadas e muceta+ ~rete pero obtener ner los resultado'' detendoe. 
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3.2.8 EXAMEN TEORICO-PltACTICO 

Para tener una evaluación de los conocimientoa académicos laborales del 

candidato, ea neceaario aplicar loa pruebas teóricas y prácticas. Este tipo de 

pruebas se divide en doe grupos: 

a) Simple.- Cuando se aplica únicamente la teórica o práctica en forma separada 

se le denomina aplicación simple, la teórica ee un examen 	de 	conocimientos 

ahilares a un 	examen 	escolar, generalmente se aplica para puestos 

supervisores y algunos niveles superiores, la prueba práctica se utiliza básicamente 

para niveles inferiores teniendo como ejemplo choferes, personal de aseo, manejo de 

maquinaria y herramienta, como carpintería, herrería, fontanería, electricidad, etc. 

b) Combinadas.- Consiste en aplicar las dos pruebas al candidato teórica y 

práctica, son muy contadas las pruebas que requieren una aplicación combinada 

tal es el caso de: Contadores, Secretarias, etc. en donde se pretendo evaluar sus 

conocimientos y habilidad práctica que requiere el puesto. 

Tanto la prueba teórica como la práctica la deberá diseZar el jefe inmediato 

superior del candidato, la teórica la puede aplicar el gerente de recursos humanos 

y la práctica debe aplicarse por personal donde se pretendo colocar al candidato, y 

la evaluación o calificación de ambas deberé hacerla el jefe inmediato superior. 
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3.2.9 EXAMEN MEDICO 

El examen médico es cl último filtro de in selección por el cual van ti pasar los 

candidatos más destacados en las pruebas anteriores, esto debido a que 

resultaría muy costoso para la empresa el someter a todos loa candidatos a dicho 

examen. 

El examen médico se encuentra fundamentado por la ley federal de trabajo en su 

articulo 134 fracs. X, que dice: " Los trabajadores están obligados a someterse a loe 

reconocimientos médicos previstos en el reglamento interior y demás normas vigentes 

en le empresa o establecimiento, pera comprobar que no padecen alguna incapacidad o 

enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable". 

1.- Loe trabajadores están obligados a someterse a los exámenes médicos de 

admisión y periódicos y a proporcionan con toda veracidad los informes que el médico 

le solicite. 

2.- En cada centro de trabajo es obligatorio llevar un registro médico y será legalizado 

por la autoridad. 

Dicho examen deberá ser realizado por un médico capaz, con el fin de determinar las 

condiciones de salud de los candidatos, para determinar qué agentes 

contaminantes e loe cuales estarán sujetos en su trabajo, leo puede producir 

alergias o enfermedades profesionales, 	así mismo so pretende detectar 

enfermedades contagiosas que loo candidatos pueden traer con oigo que en un 

momento determinado puede infectar al resto del personal de la empresa. 
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En general, los objetivos básicos del examen mIdico son! 

a) Contratar individuos capacitados para la realización de un determinado 

trabajo. 

lv) 	Evitar que 	algún aspirante 	con 	padecimientos in fectacontagiobos 

pueda transmitir la enfermedad. 

c) Propiciar el desarrollo al acoplar la capacidad física el trabajador al tipo de 

puesto a desempeñan. 

d) Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su 

estado de salud. 

Al analizar el estado de salud y «pico de los candidatos, es necesario rechazar a 

aquellos que padezcan una enfermedad Física o mental, que pueda poner en peligro su 

propia vida y la de sus compaReros si se le contratara. Con todo lo anterior se 

pretende evitar 

- Un mayor Idos de ausentismo 

- La aparición de enfermedades profesionales 

- La disminución del rendimiento de trabajo 

- El peligro de contagio de diversas enfermedades 

- Trastornos en la organización de la producción 

- Déficit en la calidad de los productos yl o servicios 

- Menor calidad en los productos o servicios 

- Niveles de costos máb elevados 
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3.2.10 ENTREVISTA FINAL O DE CONTRATACION 

Una vez que realizó el examen módico, al candidato se le hace una entrevista final, 

que debe realizaras bajo la misma técnica y de acuerdo al esquema de la entrevista 

previa. Una vez aplicados los diferentes exámenes a los candidatos se determinará 

que personas llegan a este paso, tomando como base los resultados obtenidos en las 

pruebas antes analizadas, en la parte central llamada cima, los elementos a tratar 

serán los siguientes! 

a) Negociación de su percepción mensual que estará su jeta al número de puntos 

o promedio de calificaciones obtenidas en todos los filtros por los cuales paso el 

candidato, es decir si el candidato obtiene cien puntos en cada filtro puede aspirar 

al sueldo o salario más alto del tabulador de dicho puesto, si obtuvo noventa 

puntos puede ofrecérsele el promedio, y si logra ochenta puntos se le ofrecerá el 

mínimo del tabulador de ese puesto, quedando por entendido que los que obtuvieron 

menos de ochenta puntos fueron eliminados en los filtros anteriores, cada persona 

encargada de realizar la selección debe tener su sistema de evaluación para poder 

llegara esta etapa. 

b) Otro elemento a considerar en esta entrevista ea la disponibilidad que 

tiene el entrevistado para viajar, posibilidad de cambio de residencia en caso de que 

fuera necesario y la fecha en que podría presentaras a laborar si las condiciones 

anteriores fueran aceptadas. 

Existiendo varios candidatos se debe iniciar por el mejor calificado, pero todos 

los que han llegado a esta etapa deberán ser entrevistados, ya que se podría 

conseguir un buen candidato a un bajo costo. 
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Por la tanto, lot, clement•o) indispensables en ett.t$ entrevista non, el tabulador 

de sueldos del puesto en cuentián, y el expediente del entrevistado ciue deberá 

contener: 

- Solicitud de empleo ylo currículum vitae con fotografía reciente 

- Perfil del puesto vacante 

- Resultado y rango de inteligencia logrado por medio de los exámenes 

psicomátricos 

- Resultado de loe exámenes teóricos-Prácticos 

- Informe médico general del candidato 

- Hoja de evaluación de entrevista previa o inicial 

Con lo anterior se debe llagar a tomar la decisión de club persona va a ocupar el 

puesto vacante, esto es, analizando loe resultados de todos los filtros de la 

selección y el costo de dicho candidato para que le resulte a la empresa eficiente y 

económico. 

56 



3,3 CONTRATAC ION 

Una vez realizada la entrevista final, se selecciona al candidato que resultó más 

idóneo para el puesto y para la empresa, Pe esta forma se llega a la contratación, Pe 

acuerdo a la Ley Federal de trabajo existen diversos tipos de contratos que la 

empresa adoptará al más apropiado a sus necesidades y características. 

El contrato,' es aquel por virtud del cual una persona o un grupo de personas se 

obliga aprestar a otra u otras un trabajo subordinado, mediante el pago de un 

salario. 

Pe la definición anterior, surgen cuatro elementos principales que forman el 

contrato, los cuales son: 

a) Un sujeto activo.- Se refiere a la persona o personas que se comprometen a 

deearrollar un trabajo para un patrón. 

b) Un objeto.- Esto es, las funciones que el trabajador va a desarrollar y el fin 

que se pretende lograr con óllo, 

o) Un patrón.- Es la persona o grupo de personas que van a tener subordinado al 

trabajador y para el cual van a desarrollar su trabajo. 

d) Un pago.- Con la realización del trabajo que va a desarrollar el empleado se le 

dará un salario justo a las ac.tividatles que deisompene. 
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Los tipos de contrato que marca la Ley Federal de Trabajo son. 

1.- CON1KATO INUIVIDUAL 

Nos menciona la Ley Federal de traba jo en su artículo 20 segundo párrafo, 

"Contrato individual de trabajo, cualquiera que rica su forma o denominación, es aquel 

por virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal 

subordinado, mediante el pago de un salario." 

Pe este tipo de contrato existen también varias formes de realizarse: 

a) Contrato individual en forma escrita.- Consiste en tener por escrito todo lo que 

va a norma las condiciones del trabajo, que básicamente son las siguientes: 

- Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del 

patrón. 

- SI la relación de trabajo es por obra o tiempo determinado o por tiempo 

Indeterminado, 

• El servicio o servicios que deberá prestarse, los ctue se determinarán con la 

mayor presición posible. 

- El lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo. 

- La duración de la jornada de trabajo. 

- La forma y el monto del salario 

- El dia y lugar de pago del salario 

- Cleusulas especiales fijadas por la empresa. 
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Estos elementos, se encuentran reglamentado') en la Ley Federal dr: Ir-diluid en su 

articulo 25, Aol mismo el articulo 24 de 14 misma ley nos dice que les condiciones do 

trabajo debe hacerse por escrito cuando no existan contratos colectivos aplicables, 

dicho escrito se hará por duplicado por lo menos, quedando uno en poder de cada 

parte, y estos escritos mostrarán los elementos arriba mencionados. 

b) Contrato Individual en forma oral.- En algunas empresas, sobre todo en las 

pequeños o negocios familiares se tiene la mala costumbre de contratar al personal 

sin firmar ningún documento (contrato), que estipule las normas que van a regir la 

relación de trabajo entre el patrón y trabajador. Es a esto a lo que se le denomina 

contrato en forma oral. 

Para la Ley Federal de Trabajo, este tipo de contratación tiene los mismos efectos 

que aquel que se realiza en forma escrita, tal es el caso del artículo 26 que nos 

dicena falta del escrito a 

que se refieren los artículos 24 y 25 no priva al trabajador de los derechos que 

deriven de las normas de trabajo y de los servicios prestados, pues se Imputará 

al patrón de esa formalidad." 

Así mismo cuando no se tenga por escrito las funciones que debe desarrollar el 

trabajador se procederá a lo que marca la Ley Federal de trabajo en su artículo 27, 

que dice: "91 no se hubiese 

determinado el servicio o servicios que deban prestarse, el trabajador quedará 

obligado e desempeñan el trabajo que sea compatible con sus fuerzas, aptitudes, 

estado o condición y que sea el mismo genero de las que formen el objeto de la 

empresa o establecimiento." 
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c) Contratación de acuerdo o su duración.- La contratación de un nuevo empleado 

puede reoliz.mrse de diverons formar) de acuerdo el período de duración que pretende 

la empresa tomando en cuenta las características de la actividad que pretenda 

realizar. Dichas formes son: 

1.- Por tiempo definido.- En esto forma de contratación se conoce le fecho de 

inicio exacta y la fecha de término temblón exacta o probable, note a su voz so divide 

en: 

- Temporal.- El cual se tiene el conocimiento de la fecha exacta de inicio y 

término. 

- Eventual.- Se tiene la fecha de inicio exacta y le de termino probable, tiene 

una subdivisión que es, a precio alzado que considera loe incrementos que puedan 

darse, en sueldos, insumos, etc para determinar les clausulos de este. 

También reté el contrato por obra determinada, en el cual la relación de trabajo 

va a durar desde el momento en que inicie la obro hasta la fecha que termine, y por lo 

tanto no se tiene fecha exacta de su conclusión. 

2.- Por tiempo indefinido.- Este tipo de contratación es el más utilizado en la 

contratación individual, consiste en estipular en el contrato la fecha de inicio de la 

relación de trabajo, pero no la de terminación. 
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CONITKATO COLECI IVO 

Es el contrato que utilizan aquellos empresas en las cueles los trabajadores 

pertenecen a un sindicato o coalición de trabajadores. Le Ley Federal de 

Trabajo en su artículo 3136 nos mencione lo siguiente: "Contrato colectivo de 

trebejo es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno 

o varios patrones, o uno o varios sindicatos de patrones, con el objeto de establecer 

les condiciones según loe cuales debe prestarse el trebejo en una o más empresas o 

esto blec imien tos." 

Este contrato deberá celebrarse por escrito, bajo pene de nulidad. 1.3e hará 

por triplicado, entregándose un ejemplar a coda uno de las partes y se depositará el 

otro tanto en le junte de conciliación, la que después de anotar la feche y hora 

de presentación del documento surtirá efectos desde ese momento. 

Cabe hacer notar que este tipo de contrato el igual que el individual puede 

celebraree de acuerdo a su duración en indeterminado, determinado y por obro 

determinada, además de ésto la ley Federal de trebejo en su artículo 184 nos dice 

que las condiciones de trabajo contenidas en el contrato colectivo de trabajo que 

rijo en le empresa o establecimiento se extenderán e los trabajadores de la empresa 

que no estén sindicalizados, salvo disposiciones en contrario consignadas en el 

mismo contrato colectivo. 

Independientemente de le duración del contrato colectivo éste deberá 	ser 

revisado parcial o totalmente, de acuerdo e los condiciones que marca el 

artículo 399 de le Ley federal de trabajo, previa solicitud que deberá hacerse 

sesenta días antes 
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I del vencimiento del contrato colectivo por tiempo determinado, si ¿ate no es 

mayor de dos aloa. 

II del transcurso de dos dios, si el contrato por tiempo determinado tiene una 

duración mayor, y 

III 	Del transcurso de dos arios, en los casos del contrato por tiempo 

indeterminado o por obra determinada. 

Si el contrato se celebró por un solo sindicato de trabajadores o por un solo patrón, 

cualquiera de las partes podrá solicitar la revisión, y el éste se celebró por varios 

sindicatos de trabajadores, la revisión se hará siempre que los solicitantes 

representen el cincuenta y uno porciento de la totalidad de los miembros del 

sindicato por lo menos y si se celebró por varios patrones, la revisión se hará siempre 

que los solicitantes tengan el cincuenta y uno por ciento de la totalidad de los 

trabajadores afectados por el contrato, por lo menos. Si la revisión no se hace en la 

19# 
	fecha correspondiente, el contrato se prorrogará por un período igual al estipulado en 

él. 
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CONTRATO LEY 

Otro tipo de contratación es el contrato ley que ce un rango aurls elevado que el 

contrato colectivo, el contrato ley de acuerdo a la Ley Federal de Trabajo en bu 

articulo 404 nos dice: "El contrato ley es el convenio celebrado entre uno o 

varios sindicatos de trabajadores y varios patrones, o uno o varios sindicato 

sindicatos de patrones, con el objeto de establecer las condiciones según las cuales 

debe prestarse el trabajo en una rama determinada de la industria, y declarado 

obligatorio en una o varias entidades federativas, en una o varias zonas econámicas 

que abarquen una o más de dichas entidades, o en todo el territorio nacional." 

El contrato ley únicamente puede celebrarse en una de las ramas de la industria 

ya sea local o federal. Para este caso el contrato puede ser solicitado ante la 

secretaria de Trabajo y Previsián Social, siempre y cuando se refiera a dos o más 

entidades federativas o a una industria de jurisdicción federal, y cuando es una 

industria de jurisdicción local, su solicitud puede hacerse al gobernador del estado o 

jefe del departamento del Distrito Federal, según sea el caso. 

Para celebrar el contrato ley, los solicitantes deberán demostrar que representan 

a las dos terceras partes de los trabajadores sindicalizados en una determinada 

rema de la industria que se trate, en una o más entidades federativas o en una o 

más zonas económicas. 
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IMPORTANCIA DEL CONTRATO 

El contar con un contrato de trabaja es de gran importancia para ambas partes, 

el contrato sirve al trabajador para conocer el puesto, duración de la relación de 

trabajo, monto del salario, fecha y lugar de payo, así corno las prestaciones que 

recibirá con motivo de su prestación de servicios. 

El contrato le provoca seguridad y estabilidad emocional al poder contar con un 

documento que avale la existencia de lo relación de trabajo. 

En lo referente a lo importancia para la empresa, el contrato permite a ¿tul; 

exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones siempre y cuando las 

funciones genéricas y especificas del puesto se estipulen en dicho contrato, y 

estén firmados de conocimiento y aceptación por ambas partes. 

Tamblán sirva a la empresa como prueba en un conflicto laboral del incumplimiento 

de las obligaciones contraídas voluntariamente por el trabajador. 

Es muy importante pues que todo empresa no pase por alto la celebración del 

contrato por escrito, cualquiera que sea su tipo, ya que contarla con bases para 

poder exigir al trabajador el cumplimiento de SUD funciones y el trabajador a hacer 

valer sus derechos, 
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3.4 1NDUCCION 

Cuando se contrato ti un nuevo empleado, generalmente éste t5t1 presento Sil 

primer día de labores con gran entursiostito e inquietud, o esto reacción se le 

puede dar un uso positivo ti través de uno bueno Inducción que posteriormente 

se verá reflejado en SU productividad, 

Cuerna() el nuevo empleado llega el primer día o le empresa con ánimo de tratittjor, 

tse va a enfrentar a una serie de elementos como lo son, las políticos, objetivos y le 

organización de la empresa que aún él no conoce y por lo tonto se va a sentir 

nervioso, por lo que el encargado de su inducción deberá hacer una planeación en 

donde se le explique todo lo referente a la empresa a la cual acaba de Ingresar, de 

manera que no se sienta precionado o desesperado por no conocer su nuevo centro 

de trabajo. 

Un empleado busca de su empresa seguridad para reforzar su decisión de 

haber hecho una buena elección al haber ingresado a ella, por lo que se le debe 

presentar un ambiente amistoso para facilitar esta situación, Para lograr lo anterior 

es conveniente presentarlo a sus compañeros de la empresa en general y 

especialmente a los de su área de trabajo ya que van a ser con los que va a convivir 

mis, también se aconseja que se le resuelvan todas sus dudas referente al 

trabajo que va a desempeñar para que vaya adquiriendo confianza. 

Dentro de la información que se le debe proporcionar al nuevo trabajador esta la 

historia de la organización, explicarle quienes fueron sus hindadores, la misión de 

la empresa, su cultura, sus tradiciones, ¿qué tuvo que hacerse para que fuera lo que 
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et hoy?, ¿como ha oído ou cr•rcirni<,nCo7, Godo coto poro quo se cropirxr, o ocritir rmrt,e 

de la empresa. 

Aer mismo te le deberá explicar Coda lo estructura orgánica de lo ornproto, en lo 

que idontifictuo cuales van A ter sus puestos inferiores y cuales sus ouperíoroo, do 

quién va a depender jerárquicamente y quienes :Serán su subordinados, 
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3.5 REGISTROS 1)E1 NUEVO EMPLEADO 

De acuerdo 1b1 lag dibrObiGiOrielb legales, de nuestro país, ni ingresar un nuevo 

trabajador o lo empresa se le debe de, dar de /no en varios institutos de servicios 

públicos dependientes del gobierno que ritilibitt" quicios A los aportaciones que 

hocen los trabajadores y los patrones, los principales institutos de afiliación de 

trabajadores son: 

o) INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL 

Pc acuerdo a la ley del seguro social, todo trabajador de nuevo ingreso o lo 

empresa, el patrón deberá inscribirlo o este instituto en un plazo no mayor de cinco 

dios, el articulo 12 de esta ley nos menciona que: 

Articulo 12.- Son sujetos de aseguramiento de régimen obligatoria 

I las personas que se encuentran vinculadas a otras por uno 

relación de trabajo, cualquiera que se el acto que le dá origen y cualquiera que seo la 

personalidad Jurídico o la naturaleza económica del patrón y aún cuerdo está 

exento del pago de impuestos o derechos. 

II Los miembros de sociedades cooperativas de producción y administraciones 

obreras o mixtas, y 

III Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequeños propietarios organizados en 

grupo solidario, sociedad local o unión de crédito, comprendidos en la ley de crédito 

ogricola. 
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CAPITULO IV 

ESTUDIO DEL PROCESO ACTUAL DE SELECCION DE LA EMPRESA 

Una vez estudiado los conceptos básicos así como los subtemes de la selección 

de personal analizaremos las condiciones del proceso de selección utilizado en el Hotel 

El Hotel Plazo es le empresa de alojamiento más grande de le ciudad en cuento 

a capacidad y número de trabajadores, en la actualidad esta empresa cuento con un 

promedio de 96 trabajadores de los cuales quince de ellos son empleados de 

confianza y los ochenta y uno restantes son trabajadores operativos. Su 

estructura orgánica presenta ocho niveles jerárquicos de ahí la importancia que se le 

debe de dar a la selección de su personal ya que cada nivel y cada puesto requiere 

de personas con características especiales 	para que 	pueda 	funcionar 

adecuadamente. 

Los puestos que presenta en la actualidad esta empresa y para los cuales se 

requiere de una selección especial son: 

- Gerencia Administrativa 

- Gerencia A y E3 

- Gerencia de Relaciones Públicas 

- Gerencia de Recursos Humanos 

- Gerencia de Recepción y Ventas 

- Jefe de Mantenimiento 

- Jefe de Lavandería 
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- Jefe de Ama de Llaves 

- Jefe de Almacén 

- Auditor Nocturno 

- Auditor de Ingresos y Egreso* 

- Cajera principal 

- Auxiliar de Recursos Humano* 

- Auxiliar de Contabilidad 

- Auxiliar de Ama de Llaves 

- Auxiliar de Almacén 

- Almacén de loza y Papelería 

- Auxiliar de Lavandería 

- Ayudante de Lavandería 

- Oficial de Mantenimiento "N' 

- Oficial de Mantenimiento "0" 

- Oficial de Mantenimiento "C' 

- Ayudante de Mantenimiento 

- Secretoria Gerencial 

- Recepcionista 

- Telefonista 

- Cajera de Recepción 

- 

- Camarista 

- Seguridad 

- Encargado de Estacionamiento 

- Mozo de Arcas Públicas 

- Mensajero 

- Chef 
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- Cocinero 

- Ayudante de Cocina 

- Capitán de Meseros 

- Capitán de Eventos 

- Auxiliar de Eventos 

- Cajera de Centros de Consumo 

- Meseros 

- Chofer 

- 9teward 

6on 43 los puestos en total, cada uno con características especiales, por lo 

que en la empresa la selección de su personal es muy compleja y de requiere poner le 

atención adecuada para contratar al personal adecuado pare cada uno de los 

puestos de la organización. 

El proceso de selección de personal en el Hotel Plaza estuvo a cargo del gerente 

de recursos humanos hasta el mes de abril de 1993 cuando quedo vacante dicho 

puesto, es a partir de esa fecha que la selección la realiza cada uno de los 

jefes departamentales, debido a todo esto se ha presentado una altísima tase de 

rotación de personal por no darle la debida importancia e este proceso por parte de 

los jefes departamentales por falta de conocimientos sobre el tema, así mismo se 

presentaron muchas incapacidades de trebejo que en algunas ocasiones se debieron 

a que no se revisó el estado de salud u otros problemas que ocasionaron esta 

situación, a continuación se muestran los datos de rotación de personal en los dos 

últimos dos años (1993-1994), así como las incapacidades que se dieron en el último 

allo(1994). 
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ROTACION DE PERSONAL POR OEPARTAMENTO 

1993 1994 

Adminiotrativo 09 03 

Recepción 0E3 04 

Ama do llover, 07 03 

Restaurant y galoneo 18 07 

Cafetería 22 12,  

Lavandería 04 03 

Mantenimiento 02 00 

total 70 38 
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Gráfica no,4 comparativa de rotación de personal1993 va 1994 
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Por lo tonto: SI el promedio de trabajadoret ce de 96 tenemos que: 

Rotación 1993= 70196. 72% 

Rotación 1994= 38/96.39%, 

Se nota la alta rotación de personal que existió en el ano de 1993, para 1994 

con rotación befo cae! el 507., ec nota también que el departamento de cafetería ea 

el que muestra la mayor rotación en loe dos aloe analizados, y el departamento 

menos afectado ea el de mantenimiento con colo dos remplazot en loe dos aPfot. 

INCAPACIDADES POR DEPARTAMENTO 1994 

PERSONAS 

Adminietrativo 	 01 

TO1AL DIAS 

41 

Recepción 04 39 

Ama de Llaves 06 77 

Restaurant y Galonee 08 102 

Cafetería 11 84 

Lavandería 01 06 

Mantenimiento 03 26 

total 34 375 
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Por lo tsrto: 34/96. 35 esto quiere decir que el 35% de los trabajadores 

tuvieron incapacidad para trabajar dando corno resultado 375 días de ausencia del 

trabajador de su puesto. 

Cabe señalar que de estas incapacidades ninguna fue por accidente de trabajo ni 

por enfermedad profesional; de estas incapacidades hay dos casos especiales, uno 

de ellos es de de una persona que que laboró en el área de cafetería a la cual no se le 

detecto en la 	selección que sufría una enfermedad en el corazón dando corno 

consecuencia constantes incapacidades. El otro caso, es de otra persona de 

restaurant que tenía problemas familiares y era agredida físicamente por su 

pareja por lo que el IMSS le expedía incapacidades 	por las lesiones que 

pree3entaba constantemente; casos corno estos se presentaron en otros 

departamentos pero de menor gravedad. 

Situaciones corno las anteriores pueden evitarse utilizando un proceso adecuado 

de selección de personal en el cual se analice el estado de salud del candidato así 

como su estado emocional y familiar antes de ser contratado. 

Una vez analizado los datos anteriores pasaremos a estudiar en sí el proceso que 

la empresa utiliza para la selección de su personal, pero para esto es necesario 

comentar que el personal de base de la empresa esta afiliado a un sindicato el cual se 

denomIns:"SINPICATO PE TRABAJADORES PE LA INDUSTRIA HOTELERA, 

GASTRONOMICA, CONEXOS Y SIMILARES PE MICHOACAN. FITEM". Por lo tanto loe 

trabajadores están regidos por contrato colectivo. 
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4.1 PROCESO PE RECLUTAMIENTO ACTUAL 

Al igual que toda empresa con sindicato estipulan en alguna de sus cláusulas del 

contrato colectivo que las vacantes deberán ser cubiertas por personal que el propio 

sindicato proporcione. 

En esta empresa no es le excepción, tal es el caso de la cláusula siguiente: 

SEXTA.- " La empresa de conformidad con el artículo 391 de la ley Federal de 

Trabajo se obliga a ocupar pare el desempeño de las actividades de la misma e 

trabajadores miembros del sindicato, exceptuando los trabajadores de confianza, 

aunque si el sindicato no los pudiera proporcionar en un plazo de 24 horas la ~reta 

podrá contratarlos libremente, comprometiéndose e registrarlos en el sindicato a le 

brevedad posible." 

Tornando en cuenta le cláusula antes mencionada el procedimiento que se tendría 

que hacer cuando existiera una vacante serio la de comunicarlo el sindicato para que 

este a su vez enviara el personal para cubrir la vacante, ésto en la práctica no se 

da debido a que la base del sindicato se encuentra en la ciudad de Morelia y 

multaría un poco dila de que lo hiciera en las 24 horas senalodos, por lo que ere le de 

la empresa le libertad de reclutar al personal de la forma que esta lo crea pertinente. 

Corno lo mencionamos anteriormente cada uno de los jefes departamentales 

son los encargados de seleccionar a su personal, ésto lo hace generalmente por 

medio del reclutamiento denominado: "La puerta de la empresa" que consiste en 

recibir loe solicitudes de loe personas que acuden libremente e a la empresa a buscar 
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empleo, esta recolección de solicitudes se realiza en el departamento de recursos 

humanos al cual llega un promedio de 20 solicitudes al mes, archivándoles para que 

cuando un departamento requiera de un nuevo trabajador buscar al candidato que 

se adede más al puesto vacante. 

Es importante señalar que el tipo de solicitud que se utiliza para realizar la 

selección es la denominada " de papelería ", la cual únicamente aporta datos 

generales y no especificoe que necesitan para tener una mejor selección. 

Este medio de reclutamiento es el que se utiliza principalmente en la empresa, y 

rara vez se utilizan otros medios, el dato rnás actual de un medio diferente al que 

mencionamos se da en el mes de febrero de 1993 cuando se reclutó personal para 

ocupar el puesto de cajera principal, este reclutamiento fue realizado por el 

gerente administrativo que utilizó anuncios en la radio. 

Es importante señalar otras cláusulas del contrato colectivo de la empresa en 

materia de reclutamiento para saber la libertad que se le da a ésta para realizar dicho 

procedimiento, tal es el caso de las siguientes: 

PECIMO QUINTA.- "Las vacantes que se presenten solo serán cubiertas 

cuando la empresa lo juzgue necesario" 

En esta cláusula no se le obliga a la empresa a contratar personal para 

ocupar las vacantes, es decir no se obliga a remplazar a cada persona que salga 

de la empresa, ésta tiene la opción de conjuntar funclone6 o eliminarlas para no 

contratar a nadie ello cree necesario. 
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PECIMA SEXTA.- " De con sus necesidades la empresa podrá cambiar al 

trabajador de puesto, turno y horario de trabajo, sin perjuicio de su salario." 

VIGESIMA SEGUNDA.- " La empresa se obliga a que cuando un trabajador 

miembro del sindicato sea ascendido a empleado de confianza, comunicarlo y correr 

los trámite', necesarios para que dicho trabajador quede dado de baja del sindicato." 

Estas dos últimas cláusulas se relacionan con un medio de reclutamiento que 

analizamos en la parte teórica de este trabajo, el cual es la promoción del 

trabajador y transferencia de personal, el Hotel Plaza en el ano de 1994 te utilizó 

este sistema una sola vez que fue la promoción de una camarista al puesto de 

telefonista, este tipo de sistemas son muy raros en esta empresa por lo que en 

muchas ocasiones el trabajador ve frustradas sus aspiraciones de ascenso y termina 

por renunciar a su trabajo. 

o 	
En forma resumida, el único medio utilizado para realizar el reclutamiento hasta 

la fecha ce "la puerta de la empresa", esto da como resultado que se obtengan muy 

pocos candidatos de donde escoger, siendo que por parte del sindicato se le esta 

dando la total libertad para hacer el reclutamiento como la empresa mejor lo 

considere por lo que se esta desaprovechando esta oportunidad. 
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4.2 PROCESO 	 ACINAt 

Ya mencionamos en el apartado anterior que el reclutamiento ds persono' mi In 

empresa se hace principalmente por las solicitudes que las persones presentan n esta 

por su propia voluntad. 

Una vez que algún jefe departamental Informa al departamento de rec.uroou 

humanos que se requiere de un nuevo trabajador, el auxiliar de recursos humanos 

busca en el archivo do solicitudes a aquellas que solicitan el puesto que quedó vacante 

y las entrega al jefe departamental que se trate, posteriormente éste analiza cada 

una de las solicitudes entregadas y escoge solamente una; le informa al auxiliar de 

recursos humanos la solicitud que escogió para que localice a la persona que 

presentó la solicitud. 

Cuando no es localizada la persona de la solicitud o ya esta trabajando en otra 

empresa, el jefe departamental vuelve a escoger otra solicitud y hace el mismo 

procedimiento, una vez que el solicitante llega a la empresa se realizan los 

siguientes pasos: 

ENTREVISTA.- Cuando el candidato llega a le empresa se dirige al departamento 

de recursos humanos y el auxiliar del departamento lo canaliza al jefe que requiera 

al trabajador, 

El jefe departamental le realiza una entrevista en donde verifica los datos que 

aparecen el la solicitud de empleo, también le explica el horario de trabajo, el sueldo y 

loe prestaciones a las cuales tendría derecho por sus servicios. 
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EXAMENE5.- 1.13 empresa cuenta con un grupo de exámenes que se aplican 

únicamente para los puestos administrativos de nivel medio como lo non loo puestos 

de auxiliares, 

Dicho examen consta de cuatro partes, la primera en la que se le aplican una serie 

de cuestiones para determinar su criterio, es decir cuestiones psicornátricas; en la 

segunda parte se le expone una carta en donde se le pide identifique los errores 

de ortografía; la parte siguiente muestra operaciones matemáticas loo cuales el 

candidato debe resolver sin ayude de calculadora para determinar out conocimientos 

y habilidades matemáticas; El cuarto y último apartado del examen consiste en una 

serie de enunciados contables 	los cuales el candidato debe 	registrarlos 

contablemente en libro de diario, ésto para verificar el aprovechamiento de sus 

estudios y la aplicociún que puede darle en la empresa, ya que generalmente poro 

estos puestos se contratan técnicos en contabilidad. 

Le última vez que se aplicaron estos exámenes fue en el mes de febrero de 1993 

cuando se seleccionó e una cajera principal, desde entonces y hasta la fecha no se 

han utilizado siendo que se han contratado a 13 personas que se les requería haber 

aplicado para que fuera más objetiva le selección. 

En ningún otro puesto que no sea administrativo se aplican o aplicaron ningún 

tipo de examen que midieran las aptitudes, conocimientos y habilidades pera los 

puestos vacantes, dando por resultado que ingrese ala empresa personal que no 

tiene bien identificados sus conocimientos, aptitudes y habilidades, lo cual se 

reflejará en la productividad de ¿atoo. 

81 



EXAMEN MEDICO 

En lo que respecta a este examen, no se practica a ningún candidato que 

pretende ingresar a la empresa, confiando únicamente en la información que 

contiene la solicitud do empleo y la que proporciona el candidato en la entrevista que 

se le realiza. 

Como mencionamos al inicio de este capítulo el caso de una persona que 

ingresó a lo empresa a la cual no se le detectó un problema en el corazón dando 

por resultado constantes incapacidades quedando las funciones del puesto sin 

realizar lo cual afecta el servicio de la empresa. 

ENTREVISTA FINAL 

En el proceso de selección de la empresa se realiza una sola entrevista que es al 

inicio de éste, lo cual puede tomarse como entrevista final debido a que en ella se le 

explica al candidato las prestaciones y sueldo a los cuales va a tener derecho, cabe 

hacer notar también que a una cola persona se le aplica esta entrevista, es decir 

al candidato que de antemano fue seleccionado. 

Con todo lo que mencionamos del proceso de selección con que cuenta la 

empresa, nos damos cuenta de que es muy sencilla y subjetiva ya que al analizar 

unidamente las solicitudes con las que cuenta el archivo de recursos humanos muchas 

%ICCes no son las suficientes como para poder elegir a qué persona se va a 

contratar, aquí lo que se hace es simplemente desechar a los menos aptos para el 

puesto vacante analizando las solicitudes disponibles ya que ni siquiera se cuenta 

con un perfil ni análisis de los puestos para hacer la comparación con éstos. 
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4.'"b POLITICA ACTUAL PE CON.' RATACION 

Una vez que se realizó la entrevista al candidato, este es enviado al 

departamento de recursos humanos para que se le realice el contrato. 

Ea importante que recordemos que le empresa cuenta con un contrato 

colectivo que rige al personal operativo, las principales cláusulas en materia de 

contratación son las siguientes: 

OCTAVA.- " La jornada de trabajo será la legal y la empresa podrrá exigir 

indistintamente una jornada continua interrumpida y también repartir las horas de 

trabajo en cada semana, por lo tanto le empresa fijará libremente el horario u 

horarios respectivos de labores, y los tiempos de descanso que considere podrán 

disfrutarlos libremente los trabajadores para comer o descansar. Cuando en algún 

caso le empresa disminuya la jornada de labor semanal, podrá posteriormente volver 

a exigir los máximos legales, teniendo la empresa absoluta libertad para subdividir 

turnos de trabajo, si así lo requieren sus necesidades." 

OECIMA.- " De acuerdo con la ley, le empresa podrá contratar por tiempo fijo, pera 

obra determinada en la época de temporada para desahogar recargos de trabajo y 

para sustituir trabajadores temporal o permanentemente. 

Los contratos concluirán de acuerdo con las condiciones estipuladas, sin 

responsabilidad para la empresa." 
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DÉCIMA SEGUNDA.- " La empresa fijará libremente entre los sistemas de 

trabajo el número de trabajadores que deban tomar porte en una función o trarajo 

determinado, la hora de llegada, servicio y salida." 

Por itle cláusulas antes mencionadas, nos damos cuenta de que le ~preces cc 

libre de contratar al trabajador bajo las condiciones (Ve ésta considere, colo 

sujetándote a las normas generales de ley. 

CONTRATO INDIVIDUAL 

La empresa tiene la política do realizar tres contratos por 213 días cada uno que 

servirán como prueba, es decir si el jefe Inmediato del nuevo empleado considere que 

éste ha sido eficiente se le da el contrato indefinido. 

La totalidad de los trabajadores del Hotel Plaza están sujetos a esta politica, 

desde loe empleados operativos hasta los administrativos. 

En algunas ocasiones también se contrata por obre determinada, cuando se 

pretende cubrir vacaciones de algún trabajador y cuando la ocupación del hotel es muy 

alta para poder con las cargas de trabajo que tse presentan en esas fechas. 
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4.4 REGISTROS DEL EMPLEADO 

Una vez que se firmó el contrato por parte del trabajador y patrón se procede 

a inscribirlo en los Institutos que la ley señala como: 

IMSS.- Una vez teniendo los datos del trabajador se elabora el formato AFIL-02 

para afiliarlo a los derechos y servicios que otorga el Instituto, llevándolo o le 

delegación local del INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL, para que se 

realce su registro, hace apenas unos cuantos anos este registro 110 se realizobe 

oportunamente, dando como resultado con ttiGtintes problemas con esta institución. 

INFONAVIT.- Cuando el nuevo empleado tiene crédito del Instituto, se manda el aviso 

a la delegación local del mismo, para que éste a su vez le envíe e le empresa el talón de 

retención de pagos. 

SAR.- Le empresa cuenta con un sistema computarizado, enviudo por le Institución 

bancaria, para efectos del pago. Al momento que ingresa un trabajador e le 

empresa, se le registra en el programa, para efectuar le aportación en el 

bimestre correspondiente, cuando se inició esta investigación las aportaciones de todo 

1995 aún no se realizaba quedando afectados todos los trabajadores, para 1994 se 

empezó a poner más importancia e este registro. 

SINDICATO.- En una cláusula del contrato colectivo, menciona que cuando se 

contrate a un trabajador de base, se deberán correr loe trámites necesarios para su 

registro, en le actualidad no se cumple dicha cláusula por lo que puede acarrear 

problemas con el sindicato. 
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OTROS REGISTROS 

EXPEDIENTE.- Una vez contratado el trabajador, se abre un expediente con la 

solicitud de empleo que presentó, copia de su acta de nacimiento, su contrato y 

copias de loa registros ante las instituciones laborales de gobierno, 

NOMINA.- Asi mismo se le do de alma en el Sistema de Nómina, para realizar el 

cálculo del sueldo que le corresponderá en le quincena que ingresó, registrando 

su número de control y Departamento en el que va a laborar. 

Todo el sistema antes mencionado se ha impiontoao apenas desde 1994, por lo que 

los expedientes anteriores a este fecha no están debidamente integrados, y aún falta 

mucho por hacer. 
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‘1.5 PROCESO ACIDA'. lk INI)I1CCION 

Una vez realizados los registros indispensables del nuevo trabajador en la 

empresa, Cb necesario identificar de titie manera se le induce oda la bienvenido. 

En la empresa estudiada (HOTEL RAZA) se induce al nuevo trabajador de la 

siguiente manera! 

1.- lo primero que be hace es entregarle un tanto deq egl eirnento interno de 

trabajo para que lo lea y se de cuenta de, cuales serán sus derechos y obligaciones 

así corno bajo que reglas va a realizar su trabajo. 

2.- Posteriormente se le conduce a la puerta de la empresa por la que va a 

entrar diariamente, esta puerta conduce a una caseta en donde se encuentra el reloj 

chocador explicándole al trabajador el procedimiento para checar su tarjeta. 

3.- Vespas el auxiliar de recursos humanos lo conduce hasta el departamento 

donde va a laborar presentándolo al jefe inmediato el que a su vez lo presenta a sus 

compañeros e indica las actividades que debe realizar. 

En cuanto a este procedimiento, consideramos que es deficiente ya que con la 

poca información que se le muestra al trabajador no toma la confianza suficiente para 

poder realizar euo actividades con la tranquilidad esperada, pues recordemos que el 

primer dio de trebejo para una persona es corno caer a un barranco sin fondo si no se 

le da el apoyo e información necesaria corno objetivos de le empresa, políticas y 

demás que el nuevo trabajador debería conocer gracias al proceso de inducción. 
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C'APIITUI .0 V 

PROCESO 1W SELECCION PROPUESTO 

Ya t,e mencionaron los problemas tonto de rotación corno de incapacidades 

de personal que ha presentado la empresa o troves de lob den> ó ltirrrot, silos, por todo 

eso ce necesario dar más importancia al proceso de selección pues de ohi surgen 

estos problemas. 

Cara que la selección de personal se de adecuadamente es fundamental que 

se tenga una persona encargada con los conocimientos suficientes en recursos 

humanos y as( lograr una mayor efectividad en la selección del personal. 

6.1 OBJETIVOS DE LA PROPUESTA 

Loo objetivos por los cuales sc realizó este trabo» Cr) proponer un proceso 

de selección adecuado ala empresa denominada Hotel Plaza y poder evitar 

problemas a través de la identificación de sus causas, implementando un 

sistema de selección de personal adecuado para corregirlos. 

Dicha propuesta pretende cubrir el total de los puestos existentes en la 

empresa diseRando un proceso de selección que de por resultado; 

a) Disminuir la rotación de personal.- Par una efectivo inducción al nuevo 

personal, asi como contratar a personas capaces de realizar las funciones de los 
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4;1 

puestos, en loe cuales laborarán, y ello nos f,,ermita mantener urbe estabilidad mi In 

ocupación de los puestos y por lo torito bajo rotnoiári de personal. 

12) Disminuir loe incapacidades médicos.- Esto se puede lograr detectando en el 

transcurso del proceso de selección a Otitielt00 candidatos que están propensos a 

enfermarse constantemente o a aquellas que tienen alguno eriferrnedae.t crónica o 

contagiosa y que puede afectar al resto de loe trabajadores. 

El primer paso que se debe de dar paro la selección de personal, es contar con un 

perfil de cada uno de loe puestos de la empresa, coto para determinar a grandes 

rotor, los requisitos gencralea que debe reunir una persona para ver considerado 

como candidato al puesto vacante. Corno rnericiartamoo anteriormente el Hotel Plaza 

no cuenta con esta herrarniento por lo que recomendamos elaborar estoy perfile:a de 

puesto que sirvan de base para efectuar el reclutamiento de personal e iniciar así con 

la selección. 

Una vez elegidos los candidatos en lo empresa tendremos que determinar qué 

persona es la más apta para el puesto votante, y ello no se puede lograr el no se 

tiene un instrumento que nos pueda decir cuál es el candidato más apto, por tal 

razón ce de gran importancia desarrollar un análisis de loe puestos de la empresa 

que nos permitirá comparar los datos de las solicitudes de empleo y bel resultados 

de los demás filtros con loe ~Albis y así podremos definir quá persona reúne lob 

requisitos y características que el puesto exige. 

Por tal motivo en el Hotel Plaza se debe de desarrollar loe análisis de los 

puestos de una forma detallada y completa sin dejar pasar datos que pudieran se 

útiles en la selección. 
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Aoi también tendremos que informar a los candidato de los prestaciones y 

sueldos a loe que, tendrán derecho el fueran seleccionado, (Je esta forma purcien 

decidir el continúan o no en el proceso, por lo tanto drnprenn debe contar con 

una valuación de cada uno puesto &especificando claramente loes rangos de sueldo que 

ce puede ofrecer al candidato. 

Una vez teniendo el perfil, análisie y valuación de puestoe el Hotel Plaza estará en 

lee condicione!, de aplicar un proceso de selección que le permita obtener bueno 

resultadoe. 
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b.2 PROPUESTA PARA EL RECLUTAMIENTO 

El reclutamiento de personal utilizado en uno empresa en primordial poro lo 

selección de su persono!, yo que de ello va o depender el cantor con candidatos 

potenciales poro los monteo vacan ten de lo organización. 

Lo solicitud de empleo es le principal fuente de información e 	cerca de los 

candidatos que ven e ser bote de le selección. Como lo mencionemos ¿Anteriormente el 

Hotel Plaza utiliza le solicitud de empleo de papelería poro le obtención de dotos, 

nosotros no lo consideremos adecuado ye que en ello l'inicomente sc onioilo 

información general quedando fuero mucha información que se requiere nober poro 

tomar una decisión y elegir a le persono más apropiada poro el puesto. 

Por lo tonto te propone le elaboración de uno solicitud especial y adecuada e lea 

características de le empresa, con la cual se logrará le recaudación de los datos 

necesarios y suficientes poro le selección del personal poro codo uno de los puestos 

del Hotel. Picha solicitud además de contener le información genero' pretendemos 

que cuente con dotas específicos extraídos de los análisis de puestos que 

previamente se deberán de realizar y por lo tanto hacer más exitosa le selección de 

personal. 

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO PROPUESTOS 

Como se indicó, el Hotel Plaza cuenta con contrato colectivo de trabajo, pero ente 

da total libertad a lo empresa paro utilizar el medio de reclutamiento que crea 

pertinente. 

91 



Asi también vimos que le Celrl*Meni nc 019/lbt•Ceel de candidatos por medio 

puerto oe le OrrIpreon " cn decir de equé;1100 que muden voluotoriornento e dejar 

solicitud 	saber ni CXient! o no un Fila:ato encante, 

Nosotros consideramos ente método como conformista, ya que ele ernprena le 

basta con el minero de candidatos que nc obtienen por medio de este método, 

desechando e los candidatos menos aptos y quedando el mire apropiado de len 

persones disponibles, que en ocasiones son muy pocas. 

Asi pues, se está desaprovechando lo oportunidad que el sindicato de a le 

empresa en materia de reclutamiento, por lo que se proponen los siguientes medios 

para este procedimiento 

1.- Promoción de personal,- Todo trabajador que ingrese a una empresa, no solo 

busco obtener recursos económicos para su subsistencia, éste busca también su 

autorealización y superación personal, por lo que se propone antes de acudir a 

cualquier otro medio de reclutamiento el identificar si le empresa cuenta con 

personal que ocupe puestos inferiores al vacante y que cumplen los requisitos de 

¿ate, para promover a la persona y mei lograr una motivación no solo a le persona 

promovida, sino el resto del personal para que trabajen con rniie entusiasmo 

buscando un ascenso y corno resultado una superación personal y mejores beneficios 

para la empresa. 

2.- Polea de trabajo.- El Hotel esta afiliado a le Cámara Nacional de Comercio, 

por lo que debe aprovechar los beneficios que esta otorga a todos sus agremiarlos, 

entre los que se encuentra una bolsa de trabajo en donde se realiza una preselección 

antes de enviar candidatos a empresas solicitantes. Pero no únicamente la CANACO 
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cuenta con cate servicio, existen también en lo ciudad otras agencies ti les ClItiltith ese 

puede, acudir poro (Otario,' Ion 6/n1(1i-ter:os de:sonaos. 

Consideremos que cuando existo uno vacante. en ¡ti Ottlin'et5t1 ne debe /rendir e 

estos fuentes solicitando entre tres y cinco candidatos dependiendo el puesto, los 

cueles el llegar el Hotel se les de uno le solicitud de le empresa poro que le recillioite 

iniciar el resto de los filtros de selección, ésto aprovechando Lerntián el archivo de 

solicitudes con que cuente el departamento des recursos humanos. Este tlibt,CtIlti 

se aplicará para los puestos operativos y medios. 

Les ventajas de este medio es que no es costoso poro la empresa, además de 

que 	se obtienen 	suficientes 	candidatos preselecclonadot por las propias 

agencias. 

a- Anuncios en radio y periódicos.- Le utilización de estos medios representen 

erogaciones de dinero por parte de le empresa por lo que generalmente se do una 

oposición de los directivos, por lo tanto se debe acudir e éstos solo pera puestos 

especiales. 

Ele propone que se utilicen le radio y periódicos para reclutar e personal pera 

puestos medios superiores y trabajos calificados, ya que nos permitirá obtener un 

mayor m'amero de candidatos además de los que se lograrian en las agencien de empleo 

ni fuera necesario. 

Pacimos que pera puestos medios superiores y trabajos calificados porque 

le dirección y puestos claves de la empresa están en menos de les persones que 
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ocupan dichon puestos, por lo que eie le debe de tornar eepecitil importancia ala 

oelección de eftoo pueeton y elegir n In pereorin apropiada. 

Poro que el reclutamiento por cotot medios eco adecuado, co inniepentable 

elegir bien el periódico en el cual ee va ti colocar el menooje identificando al tipo de 

gente que fe pretende atraer, aof corno In cobertura deeeoda. En la ciudad de 

Uruopon ee cuenta con divereoe diarios noticiofof y de eocialec , ¿leí como revittot 

eepecializadas que ea pueden utilizar poro el reclutamiento. 

De igual forma, Uruspon cuenta con cuatro estaciones radiofónicoo cada una de 

álloe con auditorio de carneterrotictif especiales que hacen mát precies la utilización 

de tete medio, debiendo decidirla estación y horario para colocar el enuncio. 
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VROPILLSIA L'ARA LA SELECCION 

Realizado el reclutamiento ne puna a la !siguiente etapa y de gran importanGiti, 

en este ritUddA0 se debe de tomar la gran decisión Je que persona es la que va a 

ingresara la empresa, esta 	debe de estar bien fundamentada por lo que 

se recomienda un proceso rnetociológico compuesto por tale serie de pasos a los 

cuales se les denomina filtros de selección por los que el candidato deberá pasar•, y así 

se irán desechando a los que obtengan menor calificación en loe, filtros mencionados 

en el proceso indicado. 

Se propone que cada uno de los candidatos pase por los siguientes filtros en el 

orden que se dan, desechando en el primero a los menos aptos y pasar al resto a los 

siguientes y así sucesivamente para que en el último filtro queden solo uno o dos y con 

base en los resultados elegir al nuevo empleado. 

ENTREVISTA PREVIA 

Es fundamental conocer a las personas que serán candidatos al puesto vacante, 

tal es el objetivo de la entrevista previa, en ésta recomendarnos hacer una 

apreciación de las características física, presentación personal, Fiabilidad para 

expresarse, confianza en si mismo, educación mostrada , inteligencia aparente y 

peraonalidad que nos permita eliminar de la lista a aquellos candidatos 	que 

realmente no reúnan los requisitos indispensables para el puesto, y por otro lado 

preparar al resto de candidatos para pasar por los siguientes filtros, se propone de 

esta forma no pesar por alto asta entrevista ya que corno inicio de la selccelbn es 

de suma importancia. 
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EXAMEN PSICOMETRICO 

El conocer In capacidad mentol, tinl como In cohnbilidod emociono! de 	pelYn/rIfi, 

en el objetivo de loe ex/menet poicomátricon por le, que oe debe.• de detectnr punible:a 

problemen de ante tipo dentro del pro ceno de orlecciím. 

Se Propone que en apliquen Ion niguientea tipos de exárnenen el loas puenton que te 

mencionan t3 continuelci6n! 

PUESTO 	TIPO RE EXAMEN POICOMETRICO PROPUESTO 

1. 

- Auditor de I. y E. 	PRUEBA PE PERSONALIDAD 

- Auditor nocturno 	PRUEBA VE CRITERIO 

- Auxiliar contable 	PRUEBA PE APITTUPES PARA 

- Cajera general 	 OFICINISTA 

- Auxiliar de R.H. 

- Secretaria 

2.- 

- Jefe de eme de Iltwee 	PRUEBA DE PERSONALIDAD 

PRUEBA PE CRITERIO 

3.- 

-Recepcionietse 	 PRUEBA DE PERSONALIDAD 

PRUEBA DE CRITERIO 
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- Oficiales de muto. 	 PRI.111:"A 	1)1.:1-:›11.1.1A 

l'FZULF5A 142 A11111.11) MECANICA 

ge está proponiendo que: se. apliquen exámenes poicornátrico a lob oficiatee, dC 

mantenimiento ya que realizan actividades que requieren de mucha destreza y 

habilidad manual, por lo que, se propone se aplique la pruebe de destreza y otro ae 

aptitudes mecánicas, la primera para darnos cuenta de la facilidad para manejar 

determinados objetos, y la segunda para medir la habilidad mecánico del candidato, y 

ati poder determinar que persona ce la más apropiada para el puesto. 

Consideramos que a loe puestos antes mencionados se le debe aplicar el tipo de 

examen que se muestra en la tabla. Por lo regular la selección de personal para los 

altos niveles se hace de acuerdo al criterio del gerente general, por io que nos 

concretizamos a los puestos medios superiores y básicamente administrativos ya que 

es muy diñcil medir la capacidad mental de loe gerentes, por lo que muchas empresas 

contratan o envían a este personal a agencias especializadas para que les apliquen 

este tipo de examen. 

EXAMEN TEORICO-PRACTICO 

Una vez analizadas las actividades que se desempeñan en los puestos del hotel, 

desarrollamos la propueeta siguiente en donde se recomienda 'laborar exámenes tanto 

teóricos como prácticos que nos permitan detectar los conocimientos y habilidades de 

los candidatos. Se muestra en forma de recuadro los puestos y principales ternas y 

actividades que deberán abarcar los exámenes. 
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PUESTOS 	 TEORICO 	 PRACTICO 

MANTENIMIENTO 

Oficiales de Mtto. 	Realizor algún trabajo de: 

' Carpintería 

' Electrónica 

' Fontoneria 

AlbaiTilería 

" Ebanistería 

" Mecánica 

Este tipo de prueba se realizará de acuerdo tl lo especialidad el candidato, (o deberá 

aplicar y calificar el jefe de mantenimiento. 

TEORICO 	PRACTICO 

AMA PE LLAVES 

- Camaristas 
Oeberá limpiar una habitación 

del hotel, en la que se tome el 

tiempo y lo calidad de su tra—

bajo. así como tornar en 
cuenta el manejo y uso del 

material que se le propor- 
ciona. 

Este examen lo deberá aplicar y calificar el jefe de ama de llaves. 
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1 1.:_01.)..1G0 	PR AC1 I(X) 

LAVANDERIA 

- Auxiliar y Ayudantes 

de lavandería 

Se le proporcionará 

una ropa para clic lo 

lave, planche, alini 

done y en general 

una Serle de artivi 

¿Jades que 5e desgarro 

Han en el departamen 

to de lavandería. 

Se le tomará en cuento 

el tiempo, calidad y 

uso del material. 

Este examen lo aplicará y calificará el jefe de lavandería. 

TEORICO 	 PRACTICO 

RECEPCION 

- Cajeras 

Principios de cota 

bilidad 

Principios de computación 

Idiomas 

" Geografia turística 

Operaciones 

matemáticas 

" Computación 

' Idiomas . 
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- Telefonistas 

' Principios de compu t tic& 

" Idiomas (Inglés) 

Geografía Turística 

Computación 

' Idiomas 

• Manejo de Fax, 

T¿lex, Conmutador. 

Lo aplicará y revisará el jefe de recepción en coordinación con recursos humanos. 

TEORICO 	 PRACTICO 

ALMACEN 

- Jefe de almacén 

Contabilidad 

• Conceptos relacionados 

con el puesto 

" Principios de computación 

* Ejercicios corita 

bles. 

' Operaciones 

matemáticas. 

' Computación 

ALIMENTOS Y 0E1310AS 

- Cocineros 

'Preparar un piti tino 

' Pecorar un platillo 

" Manejo de equipo de 

cocina 

Lo aplicará y calificará el Chef. 
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- Meseros 
Niarlej0 de GFu.+•c:i;.+ 

Decoración (Je mesas 

• Manejo de Critit,mir 

ría y 107.21 

• Preparar bebidas . 

El examen Lo aplicará y calificará el gerente de alimentos ybebidas. 

TEORICO 	PRACTICO 

- Cajeras 

• Principios de contabilidad 

Principios de computación 

• Operaciones rtint.e 

máticas 

• Ejercicios contables 

ADMINISTRATIVO 

- Auditores, Cajera 

general y auxiliar 

contable. 

" Conceptos contables 

Principios de Computación 

" Ejercicios Contables . 

• Computación 

• Ortografía. 
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Auxiliar de Recursos 

liurnonos. 

Conceptos Administrativos 

" Principios de contabilidad 

Principios de Cornputocián 

' Ejercicios, 1.,AK, 

IMIZ-j y Contratos 

- Secretario 

Conceptos Varios 

Ortografía, 

• Redacción, 

Meconograli tr, 

Matemáticos 

Estos exámenes serán oplicodos y calificados por el Gerente de Recursos liumortos. 

Es importante señalar que no todos los puestos requieren que be apliquen los dos 

tipos de exámenes debido o sub sorocterioticao, ya que en los puestos operativos lo 

que se requiere principalmente es detectar sus habilidades Físicas por lo que se 

recomiendo aplicar solo exornen práctico, y por el contrario los puestos otiministrotivos 

requieren de los dos tipos por loa corocteristicos de éstos. 

En el presente trabajo no os anexan los exámenes poro evitar que crean divuloodos y 

en un momento Modo puedo ser falseada lo información por candidatos o los cuates 

puedan Ilegor estos pruebas. 
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b.4 	 VARA LA CONTRA.; M'ION 

Corno hemot venido diciendo, loe trohojodoreo operotivotr, dcl Hotel Mozo, rro.On 

ofiliodot al SINDICATO PE LA INDUSTRIA HOTELERA, GAL;IKONOMICA, CONEXO; 

SIMILARES PE MICHOACAN, (FIlEM)., pero loo prettocioneb que ebt.e contrato 1011 

otorgo oe extiende o lob trotrojodoreo de confionni, 

Conoiderroncro que. lo político Cttle cc ho morir:judo hooto lo fecho en Inoterin 

contratación por porte de lo empreoa eo lo correctO, El opliGor bree, ooribrot.ors 

digo 

 

rico do lo ventaja de detector el el trabajador ea opto pare el puente o no, t5i no lo 

ee, eimpletnent,e te le finiquito cuando termino el período del contrato t.on 

responeobilidod poro ninguno de loe, porteo; 01 por el controrio, el trolzoiodorel 

trabajador demobtró capacidad paro deoorrollor loo funcionen oc le expide el controlo 

indefinido. 

Regulorrnente en t;emporodot olt.or, poro el hotel, ue contiroto peroonol por uno O 

don bemonob de Col formo que be recurre el contrato por obra det:errninodo por,' 

oolventor la carea de trabajo que be pretento en oboe perlodot, por tal motivo nuettro 

recomendación no be enfoco u modificor coto politice, pero ti pretendemot modificor 

loo formatos de lob contratot irldividuolet hoeto ti horts utilizados, por lo empreta, 
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PKOPIJESIA PAKA LA INPICCION 

El que una persona ingrese a la empresa trae Cansity.) una serie de bit unciones que 

el encargado de la institución debe de tercer• en mete para ctue el nuevo empleado se 

adapte más rápida y fácilmente a su nuevo centro de trabajo. 

La principal situación en contra de la induccián es en muchas de las ocasiones los 

mismos miembros de la empresa, más específicarnente de los compoYleros de 

departamento, al ver a una persono extrob dentro de su ¿oreo tes do cierto miedo de 

que el nuevo trabajador sea mejor que 61 y le pueda cuitar el puesto. 

Pe esta forma consideramos que, el primer paso e realizar para combatir esto 

oposición de parte de los cornpa►1eros de trabajo es el dar un curso tanto e los jefes 

departamentales como al personal en general, en el cual se les informe la importancia 

de este proceso y los conflictos que pueden traer el no recibir adecuadamente nuevo 

compañero, todo ésto para r,onscientizor a los personas, que depende de la armonía 

que hoya entre compaiieros va a depender la calidad del servicio que se presta en el 

hotel y con ésto los beneficios que pueden tener los propios trabajadores. 

1.0 adaptación del nuevo empleado a la empresa va a estar en función de la 

inducción que so le de, se propone una inducción que contenga loo siguientes puntos.  

1.- Proporcionarles un manual de bienvenida que contengo! 

- Carta de bienvenida por parte del propietario o Gerente General de la ~preso. 

- Rasas histórica de la empresa. 

- Organización de la empresa 

• Objetivos de la empresa 

- Normas generales de la empresa 
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- F'restaciones ctue otorga la empresa ti Ion trabajadores 

Este, manual derierñ ser cornerit.titio Cory rl trafinjndor• rara pu tantee COrrtr)rerlon'Jr1, 

2.- Presentarlo con el pernonal adminigtrativo y explicarles las I unciones genlrictis 

de los departarnentc>s. 

'3.- Presentarlo con sus nuevos comptaieros de trabajo 

4.- ExpUcarles el ¿qué?, ucímo? y ¿para ctuá? de sus funciones. 

b.- Resolver las dudas que tenga de la empresa y de sus funciones;. 

a- Colocar un letrero de "bienvenido a la empresa" con tu nombre, en la 

donde se encuentra el reloj chocador. 

7.- La empresa cuenta con videos propios en los que se dCscr•iben sus servicick, y 

características, éstos videos pueden ter una gran herramienta que se puede utilizar 

para inducir a los trabajadores . 

l.a adoptacifin del nuevo empleado a la empresa va a depender• de Id inducción rtue 

se le de a éste, se propone tolo inducción ctue contenga los siguientes puntos. 

1,- Proporcionarle un manual de bienvenida ctue contenga: 

- Carta de bienvenida por porte del propietario de la empresa. 

- Resella histórica de la empresa. 

- Organización de la empresa. 

- Reglamento interno de trabajo 

- Prestaciones que otorga la empresa a los trabajadores. 

Este manual deberb ser comentado con el trabajador• para su mejor comprensión. 

2.- Presentarlo con el personal administrativo y explicarle las funciones de cada uno 

de los departamentos en forma general. 
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/.- 1>i-ese:tiberio con hile> tItie:V0h Cortaptiadrob de urnt7njo 

4.- Explicorle el Utth4Y, ¿cómo? y árngro cjur.1 de non film:iones, 

b.- Resolver los dudes que tengo aceren de lo ertivreno y de sus funciones, 

Colocor un letrero de "Bienvenido o lo ernpreon" con su nombre, en lo roseta 

donde se encuenGro el reloj olicenclor. 
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!).(1KI-GlIilkOS DI I NUFNO ElyWLEADO 

Al ingre.sor uno nuevo perscnio o lo emr,'reso e,r. Oet.inti 	reolizor un tjerit 

regint.ron onte diversos innt.iturioneo 	gobierno que lo ley eottil9lece como 

obligotorios, en lo empresa estudiodu ontes de 195)/) no «be; ie anoo lo import.wicih 

desde, eso fecho en odelonte se ho notado un comOio fovotal2le pero crin 

falte mucho por hocer, por tul motivo recomendarnos oplicor 	siguienteo rhinton 

poro evito,- cualquier tipo de problemon derivados con éstos y tener un mejor control 

MattlirlifiLrYltiVO do nuestro pernonol. 

1.- Peri° de alta inmediatamente ente el INSTITUTO MEXICANO PEL SEGURO 

SOCIAL, ye que de esto formo le permitirá hacer uso de los tierViCi015 que otorgo este 

instituto, le inscripción e este instituto se recomiendo liocerlo dentro de los cinco d'as 

estipulados por lo ley, yo que por el contrario le empresa puede hacerse ocreedorri 

uno sanción. 

2.- Todo trabajador tiene derecho o los prestaciones quo otorga el INFONAVI1, por 

eso rozón recomendornon estor tul corriente en los trámites y pagov.7 relecionedos con 

este instituto y osi poder dor mayores oportunidodes o los trohojodores de odquirir un 

crédito poro viviendo, recormendOMOO también que el ingresara lo empresa uno persono 

que esté hociendo timortizociones de crédito, preeientor Inmediat,orrienhe le constancia 

de ingresos ante el instituto y poder hacer de inmedinto lots retenciones 

correspondientes y evitar que el Groajodor ne otrace en sue poyos. 
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En 11-192 ne inicia uno preetot:irlin n'Uf- porci iury trobojodoreu (ve en el 1-;irit..eritri 

dr Ahorro rittrii el ketárz11-iAK, erii ni 	 nerVir'fl n 100 t•rprimjiitioret.5 t'Ortit; 

que le rerfrtil;jrA cubrir  oic:luodb de tut  r•ecet!IiLifdet> rIlOrteLkintith Cutiti(.It) llegue! 

momento de mi retiro, recomendemos 	cribir de irirriedino ni brota:titulo,' y hrli.er 

oport•oc;iorieb corretsporidieritets, poro n() petjudiGM' rl porvenir dr.. 101) Utlii2f3i/JMOrer). 

4.- Como t5e rriencioná /interiormente, loe t.robtfjodoree de bese de id effirrCEM &t'Uf:in 

afiliados a un sindicato con el cual se tiene celebrado un contrato colectivo de t ratio:je), 

recomendemos cumplir lo el/metilo en donde se indico que cutilquier trabajador de c•tif;e 

de nuevo ingreso deberá ser dedo de alta al sirldicato. Deberá cumplirse esta 

poro evitar problemas con el propio sindicato. 

b.- Codo ernpreso en particular cuento con tiioternes de polo adoptador:) o ion 

coroct,erret icos de ellas, en el ceso del Hotel Plaza los pagos se reolizon 

qiiincentilmente (ft:Hilo/mido un cisterna computarizado c.le 	gire ruta vez. Gontondo 

con lo información neceoorio del nuevo troluijodor ee deberá proceder a darlo de vito 

en el programa pera hacer el cálculo correspondiente. 

15.- Si lo persono que ingrese e lo empresa tiene algún Cráclito otorgado por 

FONACOT, recomendamos proceder de inmediato poro evitar se le acumulen int:error:e 

fnorotoriot al trabajador. 

7.- El contar con un expediente bien integrado de ceda uno de los trobojocioree, nos 

permite llevar un control mát preciso sobre *ti COrripOrtlirtllerl t,c, dentro de le mitntiti, 

los directivos de lo ernpreeo que quieron horror Lirio decioicin referente o algún erripletido 

oe hará evo fundomentoe más 
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tic et5to forma recornentlis olor, filie paro kiwi,. un taler c.untrui r,obre 

f.3/: 	 ./.1r.11'111• 1/1e, egrif;/.1.e/it,er; 	c./. ./t t , (iwro r 	Ir t./f.c....fru ic'111 

- 1.;olic:ít:ud de empleo, my, tener lo irliorrtioción clue 	romí) corno 	r:o 

nelección, 

- Copin del net» de níteirnímnr.0, plirpt 	 4 /3 t.01.';' 	 proporvIontn, c.io 

el trot,vjndor tít”/1/1 los CO/TMIAlt', y likker ton trinnit.en e itil.L.C.1)1..011e0 MI (Orillo 

corre:: tp: 

- Copio de plIgiln recito del IMI•j1:), en muy i-livorl,tinue 	 cOt.e dOclitylentt, en 

flt. expediente yn clic nem perrnitirh cornil ilt,rn-  htr lititriero de ni .iino¿n 11.93/13 Corlo hipo cle 

trAnlite rinl r et inutituto tviexilmrto 

- 	tt ori&rwl de eol:»61c) dr cuenttá del liAR, 	importolihe piro concKer el 

número de cuente que pie klu venido rtittriejnru90 c:on el nuevo einpiendo. 

- Copia de recibo INFONAVt1 	tiene cri;dito), poro tomor lot eintot recel,.7oriw, 

poder ImGer y poder con tinuar litiCiel/fá0 ton rilOo corref,porwierrit,,e0, 

- Copio de recibo R.NACtri 	tiene Crear..0), de igual fOrelt1 prtra poder 11Mcer ee 

p(tgnp correopondienteo. 

- Conótoneid de domicilio, pero verificor ,/ur: el c.Jomiciliii propore,ionedc> pnr ri 

trotiojndor teo M correcto y mon berterlo en ou expediente pi rd cuoiquier erneroencill: 

- Cortfit dr, ret:Omendot;iéti, 19nr#:l rornpruber 	 hfirlutiarz, 

comporttnniento, étG, tf t'AYA/én. de pent50/1/All o ertipneStin, altle 1C; 11/1y13/1 ertir/ICOMO 

kloteriormerit.e. 

- Conotkincie de percepcionet y retenGionet expedidor; por el pntryin jjr.terior, por' 

VCrífiCill* (06 rIntoe proporclolltadoo en ou noliciitud de empleo y tumor en etterd.n 011 

anterior y poder l'ijer dn ner punible 	rernurierticioneo rn nueotre empretio. 
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- 1;xianenen• 

• lebrico 

• F"rnctico 

• F't .1z;ornátrico 

llb,tervocionet 

Pek)ernot conocer y rnantener lot 	 lot ,•fx,rnener, (4..ie te le aptictir,,r1 

&ny/le/id() pares t'elle,' en cuen ta 	COM)eirtlierit.00 Ctue Cthtia íicrflcirio ric)oed, 	cr)11it) 

ItJt5 01;1,0V/ibones que te hicieron al mornent.o de, evo luark)t. 

- Ketultacle)t dr, referencitt, en muy irnvortmni,e; rtoritener• en 	 ‹.'/11119 

trabajador int opinionet de Int pertonnt que recorniendon al enwleado !Ikie ?Iv un 

principio tirvieron de finte rVirtí 1514 Gealtrtittici6n. 

- Fof.0/.3rialia reciente, en necetarir, contar con una fotozjraga en el expediente de 

cada empleado paro poder identificarlo n'a) ráridarnente entre el retsto de In;:, 

trtiblijodoren. 

- (:ontrat,nt, 'mantenerlo!: en loe Cxpeclicilt.eri piro evitar' rp.or7k,.ryint cri 

re.viticirt por r,,whe de Id oecrel:ori.r> rlrl trabaja y previtiiín SOGiai, aSi Como COr(1(,:e.-  el 

periodo en que tenciriS vigencia ente contrato ti en tertvorrii, por °tara Jeterrruntion O 

indefinido. 

tina vez  Une el empleado c:ornience a trabajar crt la ernrreta tse deb.eri.1 anexar todo 

cambio en t u tituaciini laboral y Ft:milito!' corno: vocacionet, actor, achninittrot.vat, 

cottigos, cornOio de dc)rnicilio, ettatlo civil, nacirniento dC hijot, etc., y poder c,ontor• (3no 

un expediente completo y setoolizdao. 
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I).'/ DIAGKAMA I)1 I 11130 In I A fl<Of'111:1.:,1A PARA LA 1:41,EGCION 

FlikbONAI. 

Activieloat9' 

1. Peterrninoción de uno vocfrinue 

2.- Concult or lot, ecpecificticioner., vearo el puedo voconl.e 

3.- pe, terrniritir 101, remtineuncioneo piro el Fuente) vocaantc  

4.- Corrirditor l,i etyecit icticioneo y rernunerocionet5 or.:ori el inventorio dr. recorDol, 

hurnonos rae Itt ertivrebli, 

b.- 	exibte un ( .0ne.lil.b.ito en 10  c.!,npreem eleternlirülF hí ie Frorntseve o no 

fi.- Si no existe un cern/W.191...0 dentro de 10 ernpreco, ,e procede o reclutenio 

1.- Entre:victo inicial rol- el gerente de Re.curcot Hurnonot 

F.ntrevicto con el jefe innieclitiho 

9,- Exornen t eárico-práctico y poicolinico 

10.- leveetititickín de onteoedentet 

11,- 1-:>comen rnédiüo 

12.- Cornimroción de lot recultodoc con el recto de lot) ettridititiLos 

13. Centre Utir 	opto 

14.- Indueelán del nuevo empleado 
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tiONCLIJI,',10NU 

AnnGnedn In irtvegtioric'm exportas, corycluirnou oboe el 1-101E1. 1.1,VA ha Je:u(.1c) 

C/Ividodui de ;.:iertm forran 	impor't•nnctio dr lo loe t)grlific.:1$ lo l',elecciíni rt Fert,thrtmi, 

biermle) que ¿útil 09 1,111 t,ictnr elet.e.rmirinnue ele lo cellielticl de loe, eiViC:10f) 	e tttit. 

ofrece o sus client,ers tonto en hospedaje corno en loo otr•osr mervicion cnn lob ctue 

U1 len trt. 

Ive estudiaron subtenins de lo selección de pernoriol, en los que Cle 012hr:1%911'011 

aspectos fundamentoles que dele contener un proceso de selección paro que Ér..t..e. 

rindo los resultados favorables e indinpennotile poro t.odti ernpreso. Pe col formo, se 

detec:tó que lo empresa estudio/1 no aplica dichos factores, por io que tiene 

problemas de rotación de persono' corno consecuencia de out+ molo irmiticciói‘e 

incapricktocles médiese coot.onLeo yo ettie no se tornan las medidor.) necesarios o 

estudios medicoe al candidato que se pretende contratar, sin poder deteCt,ns• 

enferme:WM(1E) crónicos nue puedan padecer estrío personas, O lo istisceptitrilidoo 

enfermarse conotontemente. 

Al Observar lari corocterInticors y orz3onizrición de Id ~preso nos pudimos mor 

cuento que tiene un gran nt'utierc> de puestos, por lo que fue, necesario identifico' las 

neredodeo individuales poca desarrollar uno solicitud eapeGiol pero lo empresa que nos 

puedo permitir obtener• mayor y mejor información poro poder tomar uno decisión 

aclecuodo, as( corno kit exámeneo tonto teórico-prácticors y psicometricos que se 

recomiendo epfiCar•, esta rmlicoción te se, debe reolizor de, acuerdo ti lúes 

criracter•íeticne del puesto que se pretendo cubrir. 
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Por 	reeorttenoltirrto0 <ve el itil,ertitt (Je tvellec:ciint que se demu•rollt5 ,y el rrrul 

inhergrOM) n Ct7E," 	 ven tIvii‘,0(10 10 nrit.en punible e ir dirmii/Infiencl0 

ptittltilintimerIlki 100 protilerrins clevatuaos an la empresa, e irlicitir Utx.ht unir rIkinvo 

e4spei en In nelne4icin da su recurra hurrumo, logromelo con ello uno eltiyor cotastrilidnd en 

su personal. 
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