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PRESENTACION

Ante la creciente ola de avance tecnologico a nivel mundial y local
nos vemos en la precisa necesidad de estarnos actualizando
constantemente para estar a la vanguardia de los principales
acontecimientos, debido a todas estas innovaciones se ha vuelto
prioritario mejorar la calidad en el servicio, eficiencia y productividad,
lo que ha llevado a las empresas y a las instituciones educativas
implementar diferentes estrategias con la finalidad de mejorar el

servicio y la productividad.

Si lo que se desea que se incremente la eficiencia en cuanto a
productividad y organizacion, debemos iniciar por la capacitacion de
personal que ya labora en la empresa y brindarle asesoria y de la
misma forma al nuevo personal, asi como a los candidatos a ocupar,
un puesto ya sea en una empresa 0 en una institucion educativa

como es el caso que abordo en este trabajo.



Pero independientemente de la capacitacion es necesario motivar al
personal para que desarrollen su trabajo con mas interés, ya que
una de las mejores recompensas del personal productivo es ser
tomados en cuenta y que los directivos de la institucion, les hagan

ver la calidad del trabajo que han realizado.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

La problemética sustancial de una oficina de recursos humanos es
valorar el trabajo que desarrollan sus empleados, y poder formarse
un criterio de las necesidades de capacitacién de sus trabajadores.
Por lo tanto establezco que una trabajador bien capacitado producira

mas y eficientemente.

OBJETIVOS DE LA TESIS.

e Apoyar la administracion eficiente de los recursos humanos y
fortalecer la motivacion del individuo hacia la productividad y

su propio desarrollo profesional — humano.



e Medir la efectividad laboral del personal.

e Conocer las areas reales de necesidad de desarrollo y de
capacitacion del personal humano de la institucion.

e Integrar elementos aislados, eficientar los recursos coordinar

esfuerzos para una mejor productividad.

HIPOTESIS

En la medida que el personal de una institucion sea capacidad

aumentara la productividad y la calidad del producto o servicio.

JUSTIFICACION DEL TRABAJO

En vista de que el personal no capacitado tarda mas tiempo en
desarrollar, su trabajo debido a que presenta una serie de
dificultades al realizarlo, considero que se debe prepara al personal
para eficientar su trabajo y de esta manera presente calidad en sus

acciones de servicio.



Existen evidentes muestras que un personal bien capacitado realiza

un trabajo mejor y mas eficiente.

METODOLOGIA

Se hizo un extensivo andlisis bibliografico y de editoriales
periodisticos referente a lo que concierne el tema, incluyendo los
temas mas actuales, redactandose con esta informacion las

herramientas.

Inicie desde el mes de octubre de 2006, recabando todo tipo de
informacion que fuera necesaria para poder desarrollar el presente
trabajo consultando libros, revistas, periddicos y revisando algunas

paginas de Internet.



SINTESIS

La presente tesis se elabord con la finalidad de realizar mejoras en
los procesos administrativos del Departamento de Recursos
Humanos de una dependencia de Educacion Media Superior. El

material se presenta en cinco capitulos.

El capitulo uno comprende definicion, objetivos y actividades de la

Administracion de Recursos Humanos.

En el capitulo dos aparece el reclutamiento de candidatos al
puesto, actividad importante dada la demanda de los aspirantes;
cémo planificar y prever las necesidades de personal, considerando
las fuentes internas de candidatos, asi como la prediccion del

suministro de candidatos externos.



Una vez que se ha tomado la decision de cubrir una posicion, el
siguiente paso consiste en saber por qué medio se va a reclutar

para cubrir la vacante.

El cuerpo del capitulo tres comprende el proceso de seleccion en
el cual se analizan las aptitudes o especialidades de acuerdo con las
caracteristicas demandadas por el puesto. Instrumentos de
seleccién, las solicitudes entrevistas, pruebas de empleo,
verificacion de antecedentes y cartas personales de recomendacion
para obtener informacion del solicitante al empleo y puede ayudar a
las organizaciones a decidir si las habilidades, conocimientos y

capacidades del solicitante son los adecuados para el puesto.

El capitulo cuatro estd integrado por los valores, un elemento de
juicio que incluyen los conceptos del individuo en cuanto a lo
correcto, lo bueno y deseable el tributo de la intensidad determina
el grado de importancia.

Cuando se clasifican los valores del individuo por orden de

intensidad, se llega al sistema personal de valores.



El capitulo cinco comprende la capacitacion y el desarrollo, proceso
sistematizado por medio de los cuales se busca en una forma
planeada y ordenada, el desarrollo de los conocimientos,
habilidades y actitudes del trabajador, en relaciébn con su area de
trabajo, para maximizar la efectividad de las operaciones en la
empresa. Asi mismo, cdémo evaluar las necesidades de
capacitacion. Las dos técnicas principales para determinar los
requerimientos de capacitacion son el andlisis de tareas y del
desempefio, incluido en este también. La importancia de la
deteccién de necesidades de capacitacion y adiestramiento, asi
como su procedimiento. También se proporcionan programas de
capacitacion y desarrollo.

Ademas en el capitulo cinco se efectia un andlisis de las
problematicas que se presentan en cuanto a la seleccion de

personal y sus soluciones.

Al final de la tesis se incluye:
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e Anexos que contienen el cuestionamiento de trabajo y
deteccion de las necesidades de capacitacion 'y

adiestramiento.

e Andlisis de los datos, comparativo de funciones y planeacion

del programa de capacitacion y adiestramiento.
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CAPITULO 1

INTRODUCCION

1.1 Definicién de los recursos humanos

Uno de los mayores problemas de principios de siglo es la falta de
trabajo, que se evidencia en los altos niveles de desempleo que
afectan por igual a jovenes y adultos, hombres y mujeres, situacion
gue se presenta en todas las areas del conocimiento en cuanto a:

empleados, técnicos, profesionales y ejecutivos de empresas.
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Conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los
aspectos del personal de un puesto administrativo, que incluye

reclutamiento, seleccion, compensacion y evaluacion.

La administraciéon de recursos humanos (personal) es el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo, las experiencias, la salud, los conocimientos, las
habilidades, etc., de los miembros de la organizacion en beneficio
del individuo, de la propia organizacién y del pais en general, el
proceso de ayudar a los empleados a alcanzar un nivel de
desempefio y una calidad de conducta personal y social que cubra

sus necesidades.

1.2 Objetivo

Mantener la contribuciéon de los recursos humanos en un nivel

adecuado a las necesidades de la institucién, con la aplicacion de

controles para la evaluacibn de su efectividad y garantizar la

continuacion del éxito.
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1.3 Actividades de la administracion de los recursos humanos

A fin de lograr sus propésitos y objetivos, los departamentos de
personal obtienen, desarrollan, utilizan, evallan y mantienen la
calidad y namero apropiado de trabajadores para aportar a la

organizacion una fuerza laboral adecuada.

Las actividades de recursos humanos son las acciones que se
emprenden para proporcionar y mantener una fuerza laboral
adecuada a la organizacion. Cada departamento de personal lleva a
cabo funciones muy especificas; no forzosamente desempefia todas
las tareas descritas en el presente trabajo. Los departamentos de
pequefias dimensiones a menudo no disponen de presupuestos
suficientemente grandes o del numero necesario de directivos,
sencillamente se concentran en las actividades mas importantes
para su organizacion. Los departamentos de mayores dimensiones

por lo general abarcan toda la gama de la administracion de
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recursos humanos; llevan a cabo las actividades descritas a

continuacion:

Cuando la administracion crece hasta exceder un numero béasico
de empleados, se pone en accidn una técnica que permita prever las
necesidades futuras de personal. A esa accion se le denomina
planeacién de recursos humanos. Sabiendo las necesidades futuras
de la empresa se procede al reclutamiento, que postula como
objetivo obtener un numero suficiente de personas idéneas para
cumplir con las actividades necesarias de la institucion; se estudia
para proceder a la seleccion de las personas que habran de ser
contratadas. En este proceso se selecciona mediante la planeacién
de recursos humanos a las personas gque retnen las caracteristicas

expuestas.

Ocurre con frecuencia que el nuevo empleado desconocera
aspectos y funciones basicas del puesto y la organizacion, es por
esto que requiere del entrenamiento y la capacitacion. Asimismo, las

necesidades de recursos humanos de la organizacion pueden
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satisfacerse desarrollando habilidades a los empleados actuales.
Mediante el desarrollo se ensefian nuevas actividades vy
conocimientos a los empleados, para garantizar su aportacion a la
organizacion y satisfacer sus legitimas aspiraciones; también se
llevan a cabo actividades de cambio, ubicacién, transferencia y

promocioén, asi como de jubilacién y separacion.

Con el fin de conocer el desempefio de cada persona se procede a
su evaluacion. La evaluacion indica no solamente la contribucion y
confiabilidad de las actividades de recursos humanos.
Probablemente, un desempefio deficiente generalizado en toda la
organizacién indica que es necesario modificar algunas actividades
del departamento de personal, por ejemplo, la seleccion o la
capacitacion. También puede indicar que hay deficiencias en la

motivacion.

La aportacibn que efecttan los empleados produce una

compensacion. Esa compensacion asume la forma de sueldos y

salarios, prestaciones legales y prestaciones extralegales; la
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empresa puede también emplear técnicas de comunicacion y
asesorias para mantener elevado el nivel de desempefio y

satisfaccion.

Aun en las situaciones en que las actividades de recursos
humanos  parecen  desenvolverse  satisfactoriamente, los
departamentos de personal aplican controles para evaluar su

efectividad y garantizar la continuacion del éxito.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO

2. 1 Reclutamiento de personal

El reclutamiento y la seleccibn de empleados se constituyen en
aspectos criticos en el area de los recursos humanos debido a que
las organizaciones se encuentran compuestas principalmente por
personas que a través de su trabajo y capacidades llevan a cabo el
objeto empresarial, asi que su seleccién habra de ser Optima si se

guieren obtener resultados excelentes.

Uno de los problemas con los que han vivido todos los lideres,
tanto a nivel grupal como organizacional y también a nivel de
comunidades, paises o regiones, ha tenido que ver con el
reclutamiento y seleccién de personal. Los babilonios, los egipcios,

los griegos, los romanos y mas recientemente Espafia, Portugal,
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Francia, Holanda e Inglaterra, entre otros, necesitaban saber a
“quiénes reclutaban, especialmente en relacion con las personas
que habrian de ejercer acciones guerreras” como modo de

dominacion y también para preservacion.

El reclutamiento es una actividad importante debido a que cuanto
mayor sea el nimero de aspirantes, mas selectiva puede ser su
contratacién. Si s6lo se presentan dos candidatos para dos
vacantes, lo mas probable es que no haya otra alternativa que
controlarlos. Sin embargo, si se presentan 10 6 20, es posible
emplear técnicas como las entrevistas y pruebas para seleccionar

sélo a los mejores.

El reclutamiento es un area en la que es esencial la cooperacion
entre lineas y cuerpo administrativos por diferentes razones. El
especialista en recursos humanos que recluta y realiza la seleccion
inicial para el puesto vacante pocas veces es el Unico responsable

de supervisar su desempeiio.
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Como planificar y prever las necesidades de personal

Podria esperar a que aparezca la vacante y luego tratar de cubrirla
lo mejor posible. La mayoria de los gerentes utilizan un sistema que
tal vez es lo suficiente eficaz para las organizaciones pequefias. Sin
embargo, para las empresas mas grandes vale la pena la

planeacién y prevision de recursos humanos.

La planeacién de personal tiene que ser integrado tanto de manera
interna  como externamente. Internamente los planes de
reclutamiento deben ser desarrollados en forma tal que los planes
de capacitacion de la organizacion reflejen sus planes para reclutar
y seleccionar nuevos empleos.

Extremadamente deben estar integrados con el proceso general de
planeacién de la organizacion, ya que los planes para constituir
nuevas o para reducir el nivel de actividades tienen implicaciones

importantes en la mano de obra.
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Los planes de personal se construyen sobre premisas. Silo que se
planea son requerimientos de personal, generalmente se
necesitaran tres series de pronosticos: uno para los requerimientos
de personal, otro para el suministro de candidatos externos, y otro

para los candidatos internos disponibles.

Factores en la prediccion de los requerimientos de personal

Se deben considerar varios factores cuando se proyectan los
requerimientos de personal; desde el punto de vista practico, lo mas
importante es la demanda de su producto o servicio. Por lo tanto, en
una empresa de manufactura lo primero que se proyecta son las
ventas. Después, se determina el volumen de produccion requerido
para responder a estas ventas. Por ultimo, se estima el personal
necesario para mantener este volumen de produccién. Ademas,
para la demanda de produccion de ventas habra que considerar

algunos factores, como los siguientes:
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1. La rotacibn de personal proyectada (como resultado de

renuncias o despidos).

2. La calidad y naturaleza de sus empleados (en relacién con lo

gue se considera como las necesidades cambiantes de la

organizacion).

3. Las decisiones para mejorar la calidad de los productos o

servicios o incursionar en nuevos mercados.

4. Los cambios tecnolégicos y administrativos que produzcan

una mayor productividad.

5. Los recursos financieros disponibles para su departamento.

Como predecir la disponibilidad de candidatos internos.

La prediccion sera de acuerdo con las necesidades de personal.

Sin embargo, antes de determinar cuantos candidatos externos

22



nuevos deben reclutarse y contratar, es necesario saber primero
cuantos candidatos para las vacantes proyectadas se cubrirdn con
los empleados dentro de la organizacion. Determinar esto es el

propoésito de predecir la disponibilidad de candidatos internos.

Para aprovechar esta disponibilidad interna de candidatos se
necesitara primero conocer alguna manera de reunir la informacion
sobre sus calificaciones. Estos inventarios de calificaciones
contendran informacién sobre elementos como el historial de
desempeiio del empleado, sus antecedentes educativos y sus
posibilidades de ser promovido. Esta informacién puede ser reunida

ya sea manualmente o en un sistema computarizado.

Fuentes interna de candidatos

Cubrir vacantes con candidatos internos ofrece algunos beneficios.

Los empleados ven que la competencia constituye una recompensa;

la moral y desempefio, por tanto, podria fortalecer los candidatos

internos (por haberse desempefiado en la empresa durante cierto
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tiempo) podrian estar mas comprometidos con sus metas y tendrian
menos probabilidades de marcharse. También puede reforzarse la
lealtad del empleo y ofrecer una perspectiva a plazo mas largo
cuando se toman decisiones gerenciales. Podria ser mas seguro
promover a los empleados desde adentro, ya que es probable que
se cuente con una evaluacion mas precisa de las aptitudes de las
personas. Es posible que los candidatos requieran menos

orientacion y capacitacion que los de afuera.

Sin embargo, la promocion desde adentro también puede ser
contraproducente. Los empleados que aspiran a un puesto y no lo
consiguen podrian sentirse inconformes; es esencial informar a los
aspirantes que no es el éxito o el fracaso la razén por la cual fueron
rechazados y que acciones podrian tomar para remediarlo y tener
mas éxito en el futuro. De manera similar, muchas empresas exigen
a los gerentes colocar anuncios de empleo y que entrevisten a todos
los candidatos internos. Sin embargo, el gerente con frecuencia
sabe de antemano a quién desea contratar, por lo que exigirle que

entreviste a una lista de candidatos es una pérdida de tiempo para
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todos. Los grupos también podrian no sentirse tan satisfechos con
su nuevo jefe si es nombrado de entre sus filas, como cuando se

trata de una persona nueva.

Pero es posible que el principal problema sea el autoreferencia.
Cuando se ha promovido desde abajo a todo un equipo
administrativo o gerencial, podria surgir una tendencia a tomar
decisiones y a mantener el status quo, cuando lo que se requiere es
la innovacién y una nueva direccion. El equilibrio entre los beneficios
morales y lealtad y los inconvenientes del autoreferencia es, por

tanto, un problema.

La promocion desde adentro, para que sea eficaz, requiere de la
utilizacién del anuncio de empleo, los registros de personal y los
bancos de aptitudes. Los anuncios de empleos consisten en el aviso
de la vacante y la lista de sus caracteristicas como calificaciones,
horario de trabajo e indice salarial. Facilita la transferencia y
promociéon de sus candidatos internos calificados. Los anuncios por

lo general no se utilizan cuando se trata de la promocién a un puesto
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de supervision, pues la gerencia prefiere seleccionar al personal que
sera promovido a niveles gerenciales. Los registros de personal
también son utiles en este punto. El analisis de los registros de
personal (incluye formas de solicitud) podria descubrir a los
empleados que estan trabajando en puestos por debajo de sus
niveles de instruccién y capacidad. Asimismo, podria revelar a las
personas que si potencial para adquirir una mayor capacitacion o
aquellas que ya poseen antecedentes adecuados para los puestos
en cuestion. Los sistemas computarizados pueden ayudar a
asegurar que los candidatos internos calificados sean identificados y
considerados para la vacante. Algunas empresas también
desarrollan bancos de aptitudes que listan a los empleados actuales

con aptitudes especificas.

Predicciéon del suministro de candidatos externos.

Suponiendo que no hay suficientes candidatos internos para cubrir

los puestos, lo mas probable es que la atencién se centre en los

candidatos externos. La prediccion de la disponibilidad de los
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candidatos externos requerira de una prediccion de las condiciones

econdmicas generales, las del mercado local y las del ocupacional.

Reclutamiento de candidatos al puesto.

Una vez que se ha tomado la decision de cubrir una posicion, el
siguiente paso es elaborar una lista de aspirantes utilizando una o
mas de las fuentes de reclutamiento descritas a continuacion. El

reclutamiento es una actividad importante.

La publicidad como una fuente de candidatos.

La publicidad es otra fuente importante para atraer candidatos,
pero para que los anuncios de oferta de empleos tengan resultados,
se exigen dos elementos que deben considerarse: los medios que
seran utilizados y la elaboracion del anuncio. La seleccién del mejor
medio depende del tipo de posiciones para las que se estan

reclutando.
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Prensa

Este es el medio mas utilizado en reclutamiento de personal. Se
emplean, basicamente, anuncios en primera plana, en el caso de
personal ejecutivo o que actualmente esta trabajando. En caso de
personas que estan buscando trabajo, se utilizan los anuncios
interiores, los cuales tienen la ventaja de ser mas econémicos. Los
anuncios en prensa resultan de gran utilidad no solamente en el
area donde se radica, sino que pueden servir para todo el pais

cuando se realiza reclutamiento externo.

Radio y television

El alto costo de estos medios no permite que sean usados
frecuentemente. Por ejemplo, podemos utilizar la radio cuando
gueremos realizar el reclutamiento en provincia, en ese caso
haremos uso de los servicios de una radiodifusora de la localidad.
Los anuncios en television tienen un costo elevadisimo, el cual

depende de los horarios, minutos y canal en que se trasmite la

28



informacion. El gobierno tiene un convenio por medio del cual
puede transmitir informacion por cualquier canal y a cualquier hora

sin costo alguno.

Profesionales y educativas

Son instituciones que se dedican a la preparacion de
profesionales en las distintas areas cientificas y tecnologicas, vy
pueden ser: universales, escuelas comerciales, profesionales,
institutos tecnoldgicos, etc. Todas cuentan con guias de carrera en
las que el psicélogo puede saber con detalle donde se localizan, asi
como las actividades y carreras profesionales que en ella se
imparten. En estas organizaciones se pueden encontrar personas
capacitadas en determinada profesion o especialidad que satisfagan

las necesidades de la empresa.
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Asociaciones profesionales

Cuando se requiere personal con experiencia en un determinado
campo cientifico, tecnolégico o profesional, puede tener contacto
con las distintas asociaciones profesionales donde informan acerca

de la experiencia y actividades que desarrollan sus miembros.

Bolsa de trabajo

Son organizaciones que se dedican a proporcionar informacién

con respecto a las vacantes en diferentes empresas o centros de

trabajo y que prestan sus servicios por el trabajo. A ellas puede

recurrir también la empresa y solicitar candidatos.

Agencias de colocaciones

Estas agencias no cobran al candidato sino a la empresa. La tarifa

consiste en un mes de salario de la persona que colocan.
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En estos casos, cuando el empleo es a nivel ejecutivo, cobran

10% del salario anual.

La puerta de la calle

Esto ocurre cuando un candidato se presenta sin que haya existido

una forma de aviso para él, por parte de la empresa.

Grupos de intercambio

Se constituyen a través de los encargados de reclutamiento de
personal de diferentes empresas, los cuales proporcionan
informacion sobre los candidatos que han recibido en sus
organizaciones. Esto presenta la ventajas de conseguir recursos
humanos en forma inmediata y sin costo, utilizando solicitudes que
en ese momento no les son de utilidad, aprovechando los recursos
gue han obtenido otras organizaciones para resolver los problemas

de reclutamiento que tenian en un momento determinado.
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Boletines

Este medio se utiliza cuando queremos captar recursos humanos
gue estan localizados cerca de la empresa. Para ello se elaboran
impresos en los que sefialan las vacantes, prestaciones, etc., y se

envian a domicilios cercanos.
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CAPITULO 3

SELECCION DE PERSONAL

El desarrollo de un proceso de seleccidbn pasa por diferentes
momentos tales como el requerimiento, la elaboracion del perfil del
candidato, la definicion de competencias personales y laborales
requeridas, la aplicaciébn de pruebas psicologicas y técnicas, las
entrevistas y la referenciacion, entre otras. Estos pasos permiten
garantizar que la persona seleccionada para ocupar el cargo no
s6lo tendr& un desempefio acorde con sus funciones,
contribuyendo al desarrollo de los objetivos corporativos, sino que
permitird al empleado encontrar un espacio para su desarrollo

profesional e individual.

3.1 Proceso de seleccién

Proceso mediante el cual se analizan las aptitudes o

especialidades de acuerdo con las caracteristicas demandadas por

el puesto.
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Tradicionalmente se define la seleccion de personal como un
procedimiento para encontrar la persona adecuada que cubra el
puesto vacante considerando adecuadamente sus actitudes,

habilidades, capacidad.

Seleccion de personal por competencias: el mundo actual se
mueve a pasos agigantados y cada vez adquiriere mas
complejidad, por ello se vuelve mas exigente. Desde los afos 80’s
hemos observado cambios que han afectado drasticamente la
forma de vida; los adelantos tecnologicos ocurren sin siquiera
anunciarse; la globalizacion es un fenémeno mundial que esta
afectando la economia de los paises y en especial a los
latinoamericanos, pues liga la supervivencia de sus organizaciones
a su capacidad de competir en un mercado abierto. Estos cambios
en el entorno obligan a las organizaciones a replantear sus
estrategias de produccion y consecuentemente su modo de
manejar el personal, de modo tal que se vuelven cada vez

exigentes con sus colaboradores.
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3.2 Practicas de seleccion

Los recursos humanos de una empresa o institucion educativa
determinan que ésta tenga éxito o fracase. Entre una y otra
compafia pueden existir diferencias respecto de su tecnologia, su
capacidad financiera, su tiempo en el mercado, etc. pero su destino

estd en manos de sus integrantes.

Es indiscutible la importancia que para una organizacion tiene el
contar con las personas adecuadas, en los lugares precisos. El no
conseguir este objetivo supone para la empresa aumentar los costos
(en tiempo y dinero) derivados del proceso de seleccion para cubrir
un puesto, si decide repetir el mismo o, lo que es mas importante,
mantener un desajuste entre la persona y el puesto de trabajo. Y es
éste el costo mayor que se puede tener. Lo esencial es contar con
recursos humanos de calidad, pues el activo mas importante de las

organizaciones esta constituido por las personas gue las forman.
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La experiencia en consultoria del responsable de recursos humanos,
el reclutamiento y la seleccion de personal asegura la consecucion

de resultados positivos para nuestros clientes.

Llevamos a cabo procesos de seleccion validos y fiables donde,
partiendo de un analisis de las exigencias del puesto y la produccién
del correspondiente perfil de exigencias, realizamos un extenso
reclutamiento, recogiendo un elevado numero de datos y elaborando
un completo informe sobre las personas consideradas mas
adecuadas (datos personales, formacion, aptitudes, experiencia,
habilidades, competencias, caracteristicas de personalidad y
motivacion) en un tiempo razonablemente breve, dando a la
empresa la posibilidad de un amplio periodo de prueba y garantia.

En todo proceso de seleccion aplicamos métodos que maximicen la
probabilidad de adoptar las decisiones mas correctas con respecto a
los candidatos evaluados. Igualmente, introducimos en nuestro
analisis variables como la cultura de la organizacion y la estrategia,
de manera que las personas candidatas sean evaluadas bajo la

Optica de estos aspectos.
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El objetivo de la seleccion efectiva consiste en integrar las
caracteristicas individuales (capacidad, experiencia y demas) a los
requisitos del puesto, en determinar las exigencias y requisitos del

puesto.

Como paso previo a la seleccién técnica de personal, resulta
obligado conocer la filosofia y propdsitos de la organizacion, asi
como los objetivos generales departamentales, seccionales, etc., de
la misma. Esto implica, entre otras cosas, la valoracion de los
recursos existentes y la plantacion de los que van a ser necesarios
para alcanzar estos objetivos, que comprende la determinacion de

las necesidades presentes y futuras en cuanto a cantidad y calidad.

La descripcion y especificacion de los puestos son documentos
importantes que sirven de guia en el proceso de seleccion. La
descripcion del puesto puede servir para descubrir el trabajo a los
posibles candidatos. La especificacion del puesto centra la atencion

de los selectores en la lista de calificaciones que necesitan los
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ocupantes de un puesto para realizar su trabajo y les ayuda a decidir

si los candidatos estan calificados o no.

3.3 Instrumentos de selecciéon de recursos humanos

Se atribuye a los griegos la conocida frase “los pueblos tienen los
gobiernos que se merecen”, expresion que deposita en la gente la
responsabilidad de elegir a sus gobernantes, y eso es cierto. Tan
sabias palabras pueden ser extrapoladas casi sin alteraciones al
campo laboral, afirmando, entonces, que “las empresas tienen los
empleados que merecen”. ¢Una utopia? Cuando se ha tenido la
oportunidad de observar el comportamiento humano en diferentes
tipos de empresas, o cuando se ha podido intercambiar
conocimientos con personas que lo han hecho, es factible concluir

que “las empresas tienen a los empleados que merecen”.

Las solicitudes, entrevistas, pruebas de empleo, verificacion de

antecedentes y cartas personales de recomendacion, son

instrumentos para obtener informacion del solicitante al empleo y
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puede ayudar a la organizacion a decidir si las habilidades,
conocimientos y capacidades del solicitante son los adecuados para

el puesto en cuestion.

3.3.1 Conceptos basicos de las pruebas

Basicamente un prueba es una muestra de la conducta de una
persona. Sin embargo, con algunas, la conducta que se estudia es

mas facil de evaluar que otras.

3.3.1.1 Validez

La validez es una prueba que responde a la interrogante “;Qué
mide esta prueba?” Con respecto a las pruebas para la seleccion de
personal, el término validez a menudo se refiere a la evidencia de
gue la prueba estd relacionada con el puesto. Una prueba de
seleccién debe ser sobre todo valida, ya que si no se tiene una
prueba, no hay razén logica o legalmente permisible para seguir

utilizdndola en la selecciébn de aspirantes a un empleo. En las
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pruebas de seleccion existen dos maneras esenciales para dar la

validez de una prueba: validez del criterio y validez del contenido.

3.3.1.2 Validez del criterio

Justificar la validez se refiere basicamente a la demostracion de
gue quienes se desempefian bien en la prueba lo haran en el
puesto, y los que se desempefian mal en la prueba lo haran también
en el trabajo. Por lo tanto, la prueba tiene validez en la medida en
gue las personas con calificaciones mas altas se desempefian mejor
en el puesto. En las evaluaciones psicoldgicas, la forma de predecir
es la medida (en este caso, la calificacién de la prueba) que se esta
tratando de relacionar con un criterio, como seria el desempefio en
el trabajo. La expresion validez de criterio proviene de esta

terminologia.
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3.3.1.3 Validez de contenido

La validez de contenido de una prueba se demuestra cuando
constituye una muestra justa del contenido del puesto. En este caso,
el procedimiento basico es identificar el contenido del puesto, en
términos de las conductas en el mismo, que son vitales para su
desempefio y, posteriormente, seleccionar al azar e incluir una
muestra de las tareas y conducta en las pruebas. Un ejemplo es una
prueba de mecanografia utilizado para contratar una mecandgrafa.
Si la prueba de mecanografia es una muestra representativa del
trabajo de la mecandgrafa, entonces la prueba sera valida en su
contenido. Es importante considerar algunos indicadores de la

validez de una prueba, como seria la validez de un criterio.

3.3.1.4 Confiabilidad

Una prueba tiene dos caracteristicas importantes: la validez y la

confiabilidad. La validez es la caracteristica mas importante, pues si
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no se puede determinar que estan midiendo las pruebas,

seguramente éstas tendran poca utilidad.

La confiabilidad es la segunda caracteristicas de una prueba, y se
refiere a su consistencia. Se trata de la consistencia de las
calificaciones obtenidas por las mismas personas cuando se
sometan nuevamente a pruebas con examenes idénticos o con

forma equivalente de prueba.

Hay varias maneras de medir la confiabilidad o estabilidad de la
prueba. Se podra aplicar la misma prueba a las mismas personas en
dos momentos diferentes y compara las calificaciones de la segunda
vez con las de la primera. Esto seria una evaluacién de prueba

repetida.

3.3.1.5 Cémo validar una prueba

Para que una prueba sea util en una empresa, debera estar segura

de que las calificaciones en la prueba estan relacionadas en una
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forma predecible con el desempefio en el trabajo. En otras palabras,
es imperativo que se valide la prueba antes de utilizarla. La empresa
debera estar segura de que las calificaciones en la prueba son un
medio para predecir algun criterio, como el desempefio en el trabajo.
El proceso de validacidon requiere generalmente de la experiencia de
un psicologo industrial, coordinado por el departamento de recursos

humanos.

3.3.2.1 Las pruebas escritas

Las pruebas escritas tipicas son pruebas de inteligencia, aptitudes,
capacidad e intereses. Desde hace mucho gozan de popularidad
para la seleccion, aunque se uso ha disminuido a partir de finales de
los afios sesentas. Ello se debe a que estas pruebas se han
caracterizado por discriminatorias y muchas organizaciones no han
validado, o no pueden convalidar, que las mismas guarden relacién

con el trabajo.
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Las pruebas de capacidad intelectual, de capacidad mecanica y
especial, de exactitud de percepcién y de capacidad motora han
demostrado ser protectoras con cierto grado de validez para muchos
puestos operativos, especializados y semiespecializados, en
organizaciones industriales. Las pruebas de inteligencias son
proyectoras razonablemente buenas para los puestos de
supervision. Sin embargo, la administracion tiene la obligacion de
demostrar que las pruebas utilizadas guardan relacion con el puesto.
Como las caracteristicas que tocan muchas de estas pruebas, estan
bastante alejadas del rendimiento real del ejemplo mismo, no se han
podido obtener coeficientes altos de su validez. El resultado ha sido
un menor uso de pruebas escritas tradicionales y un mayor interés

por las pruebas de simulacién del rendimiento.

3.3.2.2 Las pruebas de simulacion del rendimiento

Las pruebas de simulacién del rendimiento han adquirido

popularidad durante los pasados veinte afos. Sin duda, el

entusiasmo por estas pruebas se deriva del hecho de que se basan
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en datos del analisis de puestos y, por lo tanto, deben satisfacer
mejor el requisito de su relacién con el trabajo que las pruebas
escritas. Las pruebas de simulacion del rendimiento estan
compuestas por conductas laborales reales y no por sustitutos,

como en el caso de las pruebas escritas.

Las dos pruebas de simulacién del rendimiento mas conocidas son
las muestras de trabajo y los centros de evaluacion. Las primeras
son ideales para puestos rutinarios, mientras que las segundas son

ideales para la seleccion de personal administrativo.

Las muestras de trabajo representan un esfuerzo por hacer una
réplica de un puesto, en miniatura. Los solicitantes demuestran que
tienen el talento necesario realizando, de hecho, las actividades.
Mediante la preparacion cuidadosa de muestras de trabajo, con
base en los datos del analisis del puesto, se determinan los
conocimientos, habilidades y las capacidades necesarias para cada
empleo. Después, cada elemento de la muestra de trabajo se

equipara con un elemento correspondiente del rendimiento laboral.
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Por ejemplo, una muestra de trabajo para un empleo donde el
trabajador debe usar programas de cémputo para célculos en hojas
tabulares, requerira que el solicitante resolviera un problema usando

una hoja tabular.

Los resultados de los experimentos de las muestras de trabajo son
impresionantes. Los estudios demuestran, casi siempre, que las
pruebas de trabajo resultan con mucho mas validez que las pruebas
escritas de la personalidad o la de aptitudes.

Una serie mas compleja de pruebas de simulacién del rendimiento,
disefiadas en concreto para evaluar el potencial administrativo de un
candidato, serian los centros de evaluacion. En los centros de
evaluacion hay ejecutivos de linea, supervisores y psicélogos
especializados que evaltan a los candidatos mientras se someten a
ejercicios, que duran entre dos y cuatro dias los cuales simulan
problemas reales que enfrentarian en su puesto. Con base en una
lista de dimensiones descriptivas que tiene que satisfacer a la

persona que ocupa el puesto, las actividades pueden incluir
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entrevistas, ejercicios para resolver problemas internos, analisis de

grupo y juego de decisiones empresariales.

3.3.2.3 Pruebas de habilidades cognoscitivas

Las pruebas de este grupo incluyen los examenes de la capacidad
general de razonamiento (inteligencia) y las pruebas de habilidades

mentales especificas como la memoria y el razonamiento inductivo.

3.3.2.4 Pruebas de inteligencia

Las pruebas de inteligencia (IQ) son examenes de capacidades
intelectuales generales. No miden una sola caracteristica, sino
diversas habilidades como memoria, vocabulario, fluidez verbal y

destreza numérica.

La inteligencia se mide generalmente con la prueba Stanford-Binet

o con la prueba Wechsler; otras pruebas de la 1Q, como la

Wonderlic, se puede aplicar a grupos de personas.
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3.3.2.5 Habilidades cognoscitivas especificas

Existen también habilidades de capacidades mentales especificas.
Por lo general se trata de razonamiento inductivo y deductivo,
comprension verbal y habilidad numérica. Estas pruebas a menudo
se sefialan como pruebas de aptitud, ya que buscan medir las

aptitudes del aspirante para el trabajo en cuestion.

3.3.2.6 Pruebas de habilidades motoras

Las pruebas de habilidades motoras son pruebas de coordinacion
y destreza, mientras que las de habilidades fisicas son de fuerza y
vigor. Hay muchas actividades motoras que se podrian desear
medir. Se trata de destreza con los dedos, destreza manual,
velocidad de movimiento en el brazo y tiempo de reaccién. Una de
las pruebas es la de Stromberg, de destreza, la cual la velocidad y
precision de juicios simples asi como la velocidad de movimientos

del dedo, la mano y el brazo. Otras pruebas incluyen la prueba
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Crawford de destreza, con partes pequefias; la prueba Minnesota

del indice de Manipulacién, y la prueba de Tablero Purdue.

3.3.2.7 Mediciones de la personalidad y de los intereses

Las pruebas de personalidad se utilizan para medir aspectos
basicos de la personalidad del aspirante, como la introversion, la
estabilidad y la motivacién. Muchas de las pruebas de personalidad
son proyectivas; a la persona que se somete a la prueba le presenta
un estimulo ambiguo como podria ser una mancha de tinta o una
imagen borrosa y se le pide que lo interprete o reaccione ante ella.
Debido a que las imagenes son ambiguas, la interpretacion debe
provenir desde dentro de la persona, es decir, debe de ser

proyectada.
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3.3.2.8 Prueba de rendimiento

Una prueba de rendimiento es basicamente una medicién de lo
gue ha aprendido la persona. La mayoria de las pruebas que se
aplican en la escuela son, por tanto, pruebas de rendimiento; éstas
miden el “conocimiento del oficio en areas como economia,

mercadotecnia o personal”.

e Estudio de la
solicitud
Objetivo
Analisis
Preparacién
Fisicos y
materiales

~—— Planeacion -<

[

Estructura
de la <

entrevista

)

Inicio
Rapport
Clima
Cierre

~— Conduccién _<
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Cuadro sinoptico de tipos de entrevistas (véase Procesos de

Seleccion).

Las herramientas de seleccién, como las solicitudes y las pruebas,
pueden ser utiles, pero el instrumento mas comunmente utilizado (y
en ocasiones el Unico) es la entrevista de seleccion, y hay buenas
razones para ello.

Las entrevistas ofrecen una oportunidad para conocer
personalmente al aspirante, hacerse preguntas de una manera que
no permitan las pruebas, formular juicios sobre el entusiasmo o
inteligencia del candidato y también para evaluar aspectos
subjetivos de la persona, exposiciones faciales, apariencia,
nerviosismo etc. Las entrevistas pueden ser un recurso de seleccion

muy poderoso.
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3.3.3.1 Tipos de entrevistas

Son cinco y se describen a continuacion.

3.3.3.2 Entrevistas no dirigida

Es una entrevista no dirigida, se formulan preguntas vienen a la
mente; en este caso no hay formato especial que seguir y se avanza
en varias direcciones. El entrevistador podria tener una
especificacién del puesto como guia y es posible que formule o no

las mismas preguntas a cada aspirante.

3.3.3.3 Entrevista de situacion

Una entrevista de situacidon consiste realmente una serie de

preguntas relacionadas con el trabajo, que tienen respuestas

“preferidas” predeterminadas y que se formulan consistentemente a

todos los entrevistados para puestos en particular.
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3.3.3.4 Entrevista en serie o secuencial

La mayoria de las empresas exigen que los aspirantes sean
entrevistados por diversas personas antes de llegar a una decision.
Cada entrevistador observa al aspirante desde punto de vista,
formula preguntas diferentes y se forma una opinién independiente
del candidato. Cada entrevistador califica al candidato basado en
una forma de modelo de evaluacién y las calificaciones se comparan

antes de tomas decisiones de contratarlo.

3.3.3.5 Entrevista de tension

El objetivo es determinar la forma en que un aspirante reaccionara

a la tension en el trabajo. Para utilizar este método, ademas de

habilidad para el uso.
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3.3.3.6 Entrevista de evaluacion

Es un analisis después de una evaluacion del desempefio en el

gue el supervisor y el empleado comentan las calificaciones de este

ultimo y las posibles acciones correctivas
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CAPITULO 4

CAPACITACION DE PERSONAL.

Entendemos por capacitacion al conjunto de procesos
sistematizados por medio de los cuales se busca en una forma
planeada y ordenada, el desarrollo de los conocimientos,
habilidades y actitudes del trabajador, en relacién a su area de
trabajo para maximizar la efectividad de las operaciones en la

empresa.

4.1. ;Qué es la capacitacion de personal?

La capacitacion de personal consiste en el desarrollo de los
conocimientos, habilidades y actitudes del trabajador en relacién con
los requerimientos laborales de una empresa. La capacitacion refleja
el hecho de que “el juego de la competencia econdémica tiene
nuevas reglas”, como un experto dice. En particular, ya no basta con
ser eficiente. Sobrevivir y prosperar en la actualidad requiere de

presencia y flexibilidad por parte de la empresa, y ésta a su vez
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debe satisfacer las necesidades de los consumidores con respecto a
la calidad, variedad, personalizacién, convivencia y puntualidad.
Para satisfacer estos nuevos criterios es necesario que la fuerza
laboral esté mas técnicamente capacitada. Se requiere que la gente
sea capaz de analizar y resolver problemas relacionados con el

trabajo.

La capacitacion, el adiestramiento y el desarrollo de los recursos
humanos en la organizacién permiten lograr una mejora sensible en
los resultados de la misma, sin embargo, no ha de pensarse que
todos los problemas de la organizacion se tengan que resolver de
esta manera; debe existir una clara interpretacion de estos
problemas para separar lo concerniente de los sistemas de trabajo,
administracion, etc., de los problemas por deficiencias en

conocimientos, habilidades y/o actitudes.

Una manera sencilla de evaluar las necesidades de capacitacion es

determinar lo que comprende el puesto y dividirlo en actividades,

aplicar al nuevo empleado un instrumento de medicién donde
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plasme qué haria en cada una de estas actividades para que el
aplicador reciba esta informacién, lo valore y proceda
posteriormente a brindarle capacitacion de acuerdo a las
necesidades arrojadas en el instrumento aplicado; cada una de las
actividades debera ser aprendida y ejecutada por el nuevo

empleado.

Posteriormente, cuando ya esta incorporado el trabajador o el grupo
de trabajadores, debe ser evaluado periédicamente el desempefio

para optimizar recursos y obtener una produccion de calidad.

4.2. Capacidad de trabajo:

Grado de compromiso frente a la tarea.
Productividad, rendimiento, eficiencia — efectividad.
Capacidad para ejecutar planes y metas.
Capacidad y perseverancia.

Dinamismo.

Precision, acuciosidad.

Rapidez — lentitud.
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Capacidad de organizacion y planificacion.

Orden en su entorno inmediato.

Autonomia v/s necesidad de apoyo.

Capacidad de tomar decisiones.

Capacidad de tomar iniciativa.

Seguridad frente al propio rendimiento.

Capacidad de trabajo bajo presion (de tiempo, frente a excesivas
exigencias).

Enfrentamiento y manejo ante tareas estructuradas v/s tareas sin
estructurar.

Otras capacidades, dependiendo del cargo.

Capacidad de integracion a equipos.

Capacidad de ejercer funciones de direccion.

Grado de efectividad y estilo de liderazgo.

Capacidad de seguir instrucciones y ajustes a hormas y

procedimientos.

1.- MOTIVACION.

Motivacién por la empresa y por el cargo.

58



Evaluacion de la relacion entre el nivel de aspiraciones y la propia
capacidad (expectativas reales o irreales). Autopercepcion frente a
las exigencias del cargo.

Expectativas en el corto y mediano plazo, tanto en términos
generales como laborales.

Tipo de motivacion personal: logro, mantenerse, reconocimiento.
Aspiracion de renta.

Disposicion a adaptarse a determinadas exigencias (ej., viajes,

traslado de familia a capital o provincia, trabajos en turnos, etc.).

2.- PERSONALIDAD:

Introversion — Extroversion

Capacidad para establecer y mantener adecuadas relaciones
interpersonales.

Modalidad de relaciones interpersonales diferenciando pares,
supervisores, y subordinados; cooperativas — competitivas,
conciliadoras- autoritarias. Persona sumisa — dominante-

dependiente- autbnoma, exigente, critica, descalificador,
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sobrevalorado, avasallador.

Habilidades sociales.

Estabilidad - inestabilidad emocional.

Receptividad.

Autocontrol — hipercontrol, inhibicién — impulsividad.

Manejo de la angustia y tolerancia a la frustracion.
Flexibilidad v/s rigidez.

Capacidad de adaptacion (especificando si es frente a personas,
situaciones y/ o exigencias).

Conocimiento y aceptacion de normas y valores socialmente
establecidos.

Gamas de intereses.

3. CAPACIDAD INTELECTUAL Y HABILIDADES.

Nivel de rendimiento intelectual (sobre lo normal, normal promedio,

normal lento).

Tipo de inteligencia (concreta , practica, abstracta, reproductiva,

técnica, creativa).
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Capacidad de analisis y sintesis.

Estilo cognitivo (global — detalle, intuitivo- racional, fantasioso —
realistas, objetivos — subjetivo, ingenuo — perspicaz).
Capacidad de organizacion y planificacion del pensamiento.
Flexibilidad rigidez del pensamiento.

Habilidades especiales segun el cargo:

Verbales.

De negociacion.

Técnicas administrativas.

Agudeza perceptual.

Coordinacion visomotora.

Ortografia — redaccion.

4. PRESENTACION

Presentacion personal: formal — informal, cuidada, descuidada., etc.

Lenguaje: claro, preciso — confuso, fluido- poco comunicativo,

problemas de pronunciacion.

Actitud célida — distante, segura — inhibida — sobrevalorada,
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colaboradora — defensiva, sumisa — agresiva, persuasiva.
Tipo de contacto que establece con el examinador. Adecuado al

contexto — inadecuado.

Aspectos organizativos del informe

El objetivo del informe es consignar las aptitudes y caracteristicas
mas sobresalientes del individuo en relacién con la descripcion de
tareas, y determinar aquellas que no llegue a cubrir, como también
el pronostico de su desempefio laboral. Es necesario discriminar

distintas areas en el informe, siempre acorde al perfil del puesto.

Propone un modelo de informe como ejemplificacion. Existen, por
supuesto, otras maneras de organizar el informe, segun la
modalidad de trabajo de cada profesional. Lo importante es
relacionar los indicadores con las caracteristicas para cada puesto.

Se incluyen situaciones como ejemplo, para esclarecer cada area.
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Encabezamiento:

Se consignan primero los datos de filiacion (nombre y
apellido, edad, fecha de nacimiento).

Luego se incluiria:

Proposito del estudio (evaluacion, promocion, etc).
Cargo al que se postula.

Fecha de evaluacion.

Técnicas utilizadas.

Il. Nivel intelectual y tipo de pensamiento.

No se instrumenta de la misma manera que en el area clinica y
educacional. Aqui no es importante incluir puntajes, sino, a partir
de los mismos, describir la capacidad manifiesta que tiene el

sujeto para abordar una tarea determinada.

Interesa fundamentalmente el modo en que puntualiza detalles y

partes de una realidad y/o el abordaje de la misma en forma
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general. Cuando un objetivo y/o creativo puede resultar en la
evaluacion de los hechos. Asi, por ejemplo, en un nivel gerencial
seria importante que el postulante tuviera una vision global de las

situaciones sin descuidar el analisis de cada interviniente.

En cambio, si el entrevistado aspira a un puesto en la seccion
control de calidad, donde debera verificar la cantidad de articulos
gue hay dentro de un envase, seria conveniente que sus
enfoques fueran parciales y al mismo tiempo minuciosos y

detallistas.

lll. Capacidad para organizar y planificar.

Es importante detectar la posibilidad que tiene el postulante para
integrar las partes en un todo coherente, asi como su capacidad
para anticipar y prever resultados. Siguiendo con el ejemplo
anterior, en un gerente serd necesario que pueda estructurar
situaciones y proyectar su tarea y la de los demas a mediano y

largo plazo. Esta aptitud no sera un requisito indispensable en el

64



empleado de control de calidad, ya que no necesita implementar

criterios organizativos, pues ya estan establecidos previamente.

IV. Productividad — Actividad.

Se trata de evaluar el rendimiento del sujeto cuantitativa y
cualitativamente. No sélo importa una alta produccion, sino
también como se ajusta el postulante a los requerimientos del
puesto. En un vendedor seria importante detectar su capacidad
para captar clientes en un lapso no muy prolongado. En cambio,
para quien desempefie una tarea de auditoria seria esperable
gue efectle controles y seguimientos con perseverancia y

precision, aunque ello demande mas tiempo.

V. Responsabilidad — Autonomia

Se trata de detectar el nivel de compromiso con que el sujeto

asume una tarea especifica, su posibilidad o imposibilidad de

tomar decisiones en forma independiente y la seguridad y
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confianza con que asume las mismas. La responsabilidad se
extiende a toda tarea a realizar, aunque existan matices de
grado. Por ejemplo, un gerente debe asumir decisiones de
envergadura y responsabilizarse por ellas. También un operario
gue debe controlar la temperatura de una caldera de una
industria quimica debe comprometerse a fondo con su tarea para
evitar situaciones riesgosas. En el factor autonomia es
importante que un ejecutivo se desenvuelva con independencia
de criterio y tome decisiones. Tales caracteristicas no son
imprescindibles en un puesto subalterno, donde lo que se espera
es gue el empleado se atenga a reglas o normas ya estipuladas.
Sin embargo, aqui no se descarta la posibilidad de que el sujeto

haga sugerencias y aporte ideas que beneficien su tarea.

VI. Capacidad para adaptarse a situaciones nuevas.

Facilidad para integrarse a un ambito desconocido, aceptacion

de cambios y de situaciones imprevistas y posibilidad de

resolucién de las mismas. Asi por ejemplo, una recepcionista que
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debe desempefarse en una empresa de gran envergadura, y
cuyas funciones son atender un conmutador de diez lineas
telefonicas, recibir a las personas citadas y derivarlas al sector
correspondiente, y efectuar las llamadas requeridas por cuatro
gerentes, debe poseer una alta capacidad de adaptacion para
poder resolver con eficacia tal diversidad de tareas. En cambio,
una mecanografa que se dedica exclusivamente a tipear
informes, en general no se enfrenta a situaciones imprevistas. Su
trabajo tiende a ser rutinario y conocido, por lo cual no sera
imprescindible que posea aptitudes para adaptarse a
modificaciones sobre la marcha. Si deberd contar con
caracteristicas para tolerar un trabajo rutinario y encontrar en el
mismo alguna satisfaccion, como podria ser su orgullo personal
por la velocidad con que tipea o la prolijidad con que presenta los

informes.
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VIl. Modalidad de contacto

Es el tipo de vinculo que el sujeto establece con sus semejantes
dentro del ambito laboral. Hay que detectar si es capaz de lograr
un adecuado control de sus impulsos; cuanto incide lo emocional
en disminuir o incrementar su potencial y en qué medida lo
perturba o no en su desempefio. Por ejemplo, una persona con
tendencia al aislamiento y a evitar las relaciones sociales se
sentirh mas comoda realizando una tarea individual, que no le
exija una vinculacion con personas constantemente por las
necesidades.

Una secretaria de gerencia debera reunir, a diferencia del
anterior, cierto grado de sociabilidad, cordialidad y vocacion de
servicio para desempefiar adecuadamente un puesto que le

demandara un contacto permanente con sus semejantes.

VIIl. Capacidad para dirigir y ser dirigido

Se centra fundamentalmente en los vinculos que mantiene con
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sus eventuales subordinados, si posee o no aptitudes para
liderar un equipo laboral, y también el tipo de relacion que
establecera con la figura de autoridad. En este item debemos
tener un conocimiento acabado del animo en el que el sujeto se
va a desenvolver para poder evaluar luego si podra o no
adecuarse al mismo, teniendo en cuenta los beneficios o riesgos
a los que podria verse expuesto.

Asi por ejemplo, en un sector cuyo jefe tiene caracteristicas
autoritarias, que trata de imponer sus ideas en forma inconsulta,
desalentando toda sugerencia creativa que sus empleados
puedan hacerle, seria contraproducente y generador de
conflictos incluir a un sujeto que presente dificultades para
acepta 6rdenes y que tienda a enfrentarse con sus superiores.
Del mismo modo, quien deba asumir la jefatura de un grupo que
tiene caracteristicas de rebeldia y de cuestionamiento
permanente a la figura de autoridad, no tendria que ser una
personalidad autoritaria que vaya al choque frontal y directo, sino
mas bien alguien con posibilidades de conciliar posiciones

antagonicas.

69



Queremos sefalar que esta descripcion dicotomica de
posibilidades esta al servicio de ejemplificar, pues en nuestra
practica diaria no nos encontramos con una disparidad tan clara.
Esto hace que la seleccion de personal se torne una tarea dificil,
pues asi como no existen cuadros psicopatolégicos puros en la

clinica, en lo laboral tampoco se encuentra al “candidato ideal”.

Tipo de informacion que se transmite.

Se debe destacar los aspectos mas adaptativos del sujeto en
relacion con el perfil del puesto, en qué ambito puede resultar

mas eficaz y sentirse mas comodo para su desempefio.

También debe consignarse si no responde a algunas de las
caracteristicas requeridas por el cargo, mencionando si de
alguna manera podra suplirlas y haciendo notar cuél es el
contexto que favorece el desarrollo de su potencial y cuales las

situaciones que pueden interferir su rendimiento.
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Al administrar técnicas proyectivas, el psicologo adquiere
informacion acerca de defensas y conflictos del entrevistado que
no deben comunicarse, salvo que ellos afecten su desempefio

laboral.

Estas ideas se transmiten sin hacer referencia a ningun cuadro
psicopatologico. Por ejemplo, si una persona postula para un
puesto de auditoria continuamente refiere a si misma las
situaciones que se le plantean en los tests y esto aparece junto a
otros indicadores, podriamos hacer una hipétesis respecto de
sus caracteristicas narcisistas de personalidad. Sin embargo, en
un informe laboral sefalariamos las dificultades de este sujeto
para evaluar con objetividad los hechos por su imposibilidad de
tomar una adecuada distancia de los mismos, por creerse un tipo

ideal.

También podran incluirse recomendaciones y sugerencias, con la

correspondiente evaluacion de los riegos que aparejaria el no

tomarlos en cuenta.
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Precaucion.

Generalmente los informes son remitidos al gerente de recursos
humanos o jefe de personal, o a quien corresponda dentro de
esta area. Es sumamente importante conocer con anticipacion
guién manejara la informacién en la empresa y el uso que se
hara de la misma; debemos asegurarnos de que se tendran los
resguardos necesarios en cuanto a la confidencialidad de la

evaluacion.

El informe debe ser redactado teniendo en cuenta el destinatario.
El lenguaje utilizado debe ser preciso, conciso y corriente, aun
mas sencillo que en el area clinica, evitando recurrir a términos
muy técnicos caracteristicos de una jerga psicoldgica.
Procuramos describir el desempefio laboral de los postulantes,
sin mencionar si es apto o no para el puesto, como una forma de

no influir la decisidn final de la empresa.
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Devolucioén

Una critica frecuente del psicélogo en general suele ocurrir que
durante la evaluacién las personas preguntan si pueden conocer
los resultados mostrando gran interés y curiosidad, pero luego
son pocos los que llegan a concretar la solicitud.

Ya desde nuestro ofrecimiento nos encargamos de aclarar que
en la eventual devolucion vamos a tocar aquellos aspectos que
tengan que ver con su desempefio laboral o una reorientaciéon en

su busqueda de trabajo.

El hecho de que sean pocos los postulantes que la soliciten nos
lleva a pensar que gran parte de la gente que evaluamos no
consultaria espontdneamente a un psicélogo, y exigir la escucha
de una devolucion seria violentarlo y exponerlo por segunda vez
a una situacion que él no elige, pero que es necesaria.
Supongamos que un sujeto busca empleo y debe someterse a

varias evaluaciones laborales. Si cada profesional concreta una
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entrevista de devolucion ¢beneficiamos a esta persona o solo
conseguimos que se confunda frente a opiniones que pueden
llegar a ser diferentes o tendientes a enfatizar distintos aspectos?
Hay que tener especial cuidado en la informacién que se
transmite y no olvidar que el sujeto se presta a la evaluacion
presionado, y que no tenemos posibilidades de realizar un
seguimiento, no de pautar nuevas entrevistas como en el area

clinica.

En algunos casos, en la devolucion, el psicélogo podra actuar
como agente de salud, por ejemplo, asesorando al sujeto
respecto de cuales son sus dificultades, para que las considere
en una postulacién posterior; o bien, derivandolo a otro
profesional si observa que problemas afectivos perturban su

desemperio.

Cabria preguntarse el papel que ocupa la devolucion para el

profesional que la realiza. Hay diferentes alternativas cuyo

manejo no depende directamente de él, pero que de alguna
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manera lo afectan. Por ejemplo, si en la empresa donde se
desempeiia no se incluye de rutina la devolucion, su rol como

agente de salud se vera frustrado y cercenado desde afuera.

Otra posibilidad es que el sujeto evaluado no solicite la
devolucion, o que la solicite pero no concurra a la misma. Aqui
nuevamente se vera al psicologo expuesto a una frustracion. Sin
embargo, dada la mayor distancia y el corto tiempo de su
relacion con el entrevistado, no queda tan comprometido como
en el area clinica y no se requiere necesariamente este factor
para el cierre. En este sentido, es el informe lo que cerrara el

proceso.

Algunos autores sefialan que se debiera incluir al final de la
evaluacion una devolucion minima, por ejemplo, sefialando algun
rasgo de personalidad que se destaque, dejando la posibilidad
de una entrevista posterior, en el caso de ser requerida, y una

vez terminado el proceso de seleccion.
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4.3. Capacitacion y desarrollo.

La capacitacion consiste en el desarrollo de los conocimientos,
habilidades y actitudes del trabajador con relacion a los
requerimientos laborales de una empresa. El desarrollo involucra la
realizacion de actividades, ademas de la modificacion de la actitud
hacia el trabajo, a fin de incrementar la efectividad individual, y por

ende, la de la empresa en forma total.

Para que las actividades que desempeiian los empleados puedan
seguir siendo competitivas se deben estar actualizando
constantemente y a la vez incrementar la calidad de los productos
elaborados por los empleados. La capacitacién debe ser continua ya
gue las habilidades se pueden deteriorar, la tecnologia se puede
volver obsoleta, la organizacion puede ingresar a nuevas areas,
cambiando sus tipos de trabajo y las habilidades necesarias para

realizarlas.
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Las habilidades se pueden dividir en tres categorias: técnicas,
interpersonales y para resolver problemas. La mayor parte de las
actividades de capacitacion pretende modificar una o varias
habilidades.

Categoria técnica: la mayor parte de la capacitacion tiene el
propdésito de incrementar y mejorar las habilidades técnicas de los
empleados. Los empleados como resultado de nuevas tecnologias.
Los empleados tienen que pasar constantemente por una

capacitacion técnica para estar operando las nuevas maquinas.

Categoria interpersonales: casi todos los empleados pertenecen a
una unidad de trabajo. En cierta medida, su rendimiento laboral
depende de su capacitacibn para relacionarse bien con sus

comparieros y su jefe.

Algunos empleado tienen muchas habilidades interpersonales, pero
otros tienen que capacitarse para mejorar las suyas. Esto incluye
aprender a escuchar mejor, a comunicar ideas con mas claridad y a

disminuir los conflictos.
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Categoria solucién de problemas: los administradores y muchos
empleados que realizan actividades no rutinarias tienen que resolver
problemas en el trabajo. Cuando la gente necesita estas actividades,
pero no las tiene en grado suficiente, puede capacitarse para
resolver problemas. Esto incluye actividades para desarrollar su
I6gica, razonamiento y habilidad para definir problemas, asi como su
capacidad para determinar causas, encontrar alternativas,

analizarlas y escoger soluciones.
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CAPITULO V
SOLUCION DE ALGUNOS PROBLEMAS DEL

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

5.1.- INTRODUCCION.

El adiestramiento y la capacitacion a todos sus niveles, es
una accién permanente que involucra tanto a las autoridades
educativas y asi como también a las laborales y por ende a la
sociedad en general, de acuerdo a la situacion actual que vive el
pais en donde México se encuentra inmerso. Las actividades de
capacitacion y adiestramiento adquieren gran relevancia para
alcanzar las metas nacionales, tanto los que la imparten como

guienes la reciben, poniendo ambos su mayor esfuerzo.

La capacitacion y el adiestramiento deben ser concretos,

practicos y de alta calidad, con el Unico propoésito de facilitar el
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transito del capacitado hacia la empresa con la posibilidad de ocupar

un puesto de trabajo con alto rendimiento del mismao.

Aproximadamente desde el afio de 1980 nuestro pais ha
pasado por nuevos cambios estructurales, producto de la crisis
econdmica y que ha emprendido un amplio proceso de ajustes y
reformas para lograr la estabilidad econémica y elevar la eficiencia
del aparato productivo, con el fin de conformar un modelo de
desarrollo y crecimiento econOmico que nos permita ser

competitivos a participar en el proceso de globalizacion mundial.

Las perspectivas de mediano plazo apuntan a que dicho
proceso de cambio estructural de la economia mexicana, se vera
acentuado si no se consolida la orientacion productiva hacia el
exterior, ya que el advenimiento de las nuevas tecnologias ha

creado una demanda de mano de obra de mucha calidad.

Es de esperarse que dichas transformaciones profundicen los
cambios de la estructura y composicién del empleo, asi como las
caracteristicas de la demanda de mano de obra, toda vez que la

incorporacion y la generalizacion de las nuevas tecnologias en los
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procesos productivos demandaran una mayor adaptabilidad de la

fuerza de trabajo.

Asi en el ambito de los mercados de trabajo, se propone
desarrollar conjuntamente con el servicio nacional de empleo el
programa de capacitacion encaminado a facilitar la movilidad de los
factores que concurren en la colocacion de trabajadores y el apoyo
al auto empleo y a la micro — industria, adquiriendo el compromiso
de que las actividades de capacitacion y reentrenamiento se
asumen como una tarea permanente de formacion y de
actualizacion. De esta forma se pretende incidir en la movilidad y

productividad de la mano de obra con calidad.

5.2. Problemas que se presentan en la seleccion de personal y

sus soluciones.

Algunas reglas béasicas que el entrevistador debe seguir para evitar
caer en errores, son.
e Crear un ambiente agradable y ser natural.

e Controlar el curso de la entrevista; no dejar ser entrevistado.
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e Dejar que el interlocutor se exprese: escucharle, no sugerirle
las respuestas, hacer preguntas abiertas y hacer que amplie
las respuestas preguntando por qué, cdmo o simplemente
guardando silencio.

e Evitar las primeras impresiones y los juicios de valor; no
proyectarse ni identificarse.

e Prestar atencion al lenguaje corporal tanto del entrevistador
como del entrevistado. Se debe mirar a los ojos, sonreir, etc.

Algunos de los errores que se presentan en la seleccion de
personal, son:

Las preguntas directas.

En la entrevista se es dificil mantener cierto tono y en algunas

ocasiones es inevitable caer en las preguntas directas.

La pregunta clave.

Se trata de preguntas que apuntan hacia una respuesta o llevan

implicita una respuesta que no es la adecuada.
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Las primeras impresiones.

Fijese si el candidato cuida su aspecto; lo importante no es que se
presente a la ultima moda, lo importante es su aseo y una actitud

cuidadosa con su vestimenta.

A mi imagen y semejanza.

Que los candidatos se parezcan a mi pero no sean idénticos. A
todos nos gusta trabajar con personas que se parezcan a Nnosotros o
tengan nuestros ideales. Los candidatos nos recuerdan a alguien
gue conocemos Yy ese alguien somos nosotros mismos. Puede que
Nnos conozcamos a hosotros mismos, pero el candidato desde luego

no.

Vamos a contar mentiras.
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Muchas veces los candidatos han concurrido a tantas entrevistas
gue conocen todo de memoria y parece que contaran una historia o
estuvieran mintiendo. Para que no sucedan estas situaciones es
necesario solicitar la documentacién indispensable, como la
siguiente: documentos de estudio, comprobantes de cursos etc.
Revisar minuciosamente esta documentacion para tener constancia

de que es veridica.

Otra problematica que se presenta ocurre cuando una actividad se
masifica; se incrementa paralelamente el riesgo de que su calidad
decrezca. Es decir, mientras mas personas se entregan a una labor
determinada y se extienda entre las mismas la errada creencia de
gue es algo sencillo y que cualquiera puede realizar, dicha actividad,
si no es supervisada por una entidad imparcial, informada y

respetada, se degrada, pierde su valor.

Una problemética mas consiste en la subjetividad con que se

selecciona al personal. Seleccionarlo porque se le detectan ciertas
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cualidades que en ocasiones pueden ser superficiales, por el
momento que se vive, porgue el entrevistador se impresiono con las

respuestas.

He aqui algunas soluciones que se pudieran considerar para evitar
la problematica en la seleccion de personal. En el caso de las
preguntas directas, la formula para no caer en este error es:
e Después de una pregunta directa, seguir preguntando;
profundizar en el tema.
e Descomponga en varias preguntas una pregunta directa.
e Son los supuestos. Dan mucho juego, siempre que sean

reales y el entrevistador sepa de qué esta hablando.

Otra forma de no caer en errores 0 que el candidato infle su
curriculo es que presente la documentacion que lo acredite de
acuerdo con lo establecido en el mismo.

Para no caer en la subjetividad es necesario que el entrevistador

precise los objetivos y defina las técnicas aprendidas, basadas en
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estudios serios y comprobados, minimizando la posibilidad de ser

subjetivos pues la decision se basa en los resultados obtenidos.

5.3.- Considerando.

Que el proceso de comunicacion del Sistema de educacion
tecnolégica con el sector productivo, tiene como finalidad la

integracion de ambos sectores.

Que el aprovechamiento integral y de optimizacion de la
capacidad instalada en los planteles posibilita un mejor desarrollo en
la funcion educativa conferida a ellos, asi como la extension de los

servicios educativos hacia mas amplios sectores de la poblacion.

Que la facultad que les confiere a los planteles educativos, la
ley federal del trabajo a través de la Direccién General de Empleo y
de la Direccion General de Capacitacion y Productividad,
dependiente de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para
brindar Servicios de Capacitacion y Adiestramiento a trabajadores,
bajo convenios con las empresas, permite a los docentes y a los

educandos un acercamiento a la realidad laboral y técnica.
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Que, a través de la extension de los servicios educativos, se
generen los recursos economicos para el financiamiento
complementario de los Centros de Estudios dependientes de la

Direccion General de Educacion Tecnologica Industrial.

5.4.- Objetivos.

A finales de la década de los 80s el Gobierno Federal, a
través de las entidades legislativas, ha interpretado la demanda de
los trabajadores para que la capacitacion no sea solamente una
intensidn de los patrones, sino que se convierta en un derecho mas
del trabajador, con esta pretension y apoyandose en que el trabajo
es un derecho y un deber social, se reformé la ley correspondiente,
dandole un caréacter obligatorio a la capacitacion, logrando con ello
ademas de la superacién personal del trabajador un incremento
dindmico en la productividad de las empresas y un aumento de la

fuentes de trabajo del pais.
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Bajo este esquema, se ha implementado los modelos
educativos respectivos actualizandolos y educandolos a la demanda
del sector productivo y de la poblacién en general, siendo entre otros

algunos de sus objetivos:

¢ Fomentar técnicos profesionales que requiere el desarrollo
del pais.

¢ Ofrecer soluciones cientificas y técnicas a los problemas
econdémicos del pais.

¢ Aumentar significativamente la  autodeterminacion
cientifica y tecnoldgica del pais.

¢ Avanzar en el conocimiento, principalmente de nuestra
realidad fisica y social.

¢ Coadyuvar en el desarrollo y descentralizacion de las
autoridades productivas de bienes y servicios.

¢ Elevar la productividad de las actividades que tienen
mayor impacto en el nivel de vida de la poblacion,
respecto a educacion, alimentacion, salud, vestido y
vivienda.

5.5.- Fundamentos Normativos y Legales.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 123, Apartado a, Fraccion Xl y XXXI.

Fraccion Xlll. Las empresas, cualquiera que sea su actividad,
estaran obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitacion y
adiestramiento para el trabajo. La Ley reglamentaria determinara los
sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los

patrones deberan cumplir con esta obligacion.

Fraccion XXXI. La aplicacion de las leyes del trabajo
corresponde a las autoridades de los Estados, en sus respectivas
jurisdicciones, pero es de la competencia exclusiva de las
autoridades federales en los asuntos relativos a... “también sera
competencia exclusiva de las autoridades federales, la aplicacion de
las disposiciones del trabajo..., respecto a las obligaciones de los
patrones en materia de capacitacion y adiestramiento de sus
trabajadores... para lo cual las autoridades federales contaran con el
auxilio de las autoridades estatales, cuando se trate de ramas o

actividades de jurisdiccién local"...
5.4.1.- Ley Federal del Trabajo.

Articulo 153-B
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Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme al
articulo anterior les corresponde, los patrones podran convenir con
los trabajadores en que la capacitacion o adiestramiento se
proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por
conducto de personal propio, instructores especialmente
contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados, 0
bien mediante adhesion a los sistemas generales que se
establezcan y que se registren en la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social. En caso de tal adhesion, quedara a cargo de los

patrones cubrir las cuotas respectivas.

Articulo 153-C

Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion
o adiestramiento, asi como su personal docente, deberan estar
autorizados y registrados por la Secretaria de Trabajo y Prevision

Social.

Articulo 153-D
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Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de
los trabajadores, podran formularse respecto a cada
establecimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una rama

industrial o actividad determinada.

Articulo 153-E

La capacitacion o adiestramiento debera impartirse al
trabajador durante las horas de su jornada de trabajo, salvo que,
atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrén y trabajador
convengan que podran impartirse de otra manera; asi como en el
caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad
distinta a la de la ocupacién que desempefia en cuyo supuesto, la

capacitacion se realizara fuera de la jornada de trabajo.
Articulo 153-F

La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por

objetivo:

1. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del
trabajador en su actividad; asi como proporcionarle informacién
sobre la aplicacién de nueva tecnologia en ella.
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2. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o0 puesto de
nueva creacion.

3. Prevenir riesgo de trabajo.

Incrementar la productividad.

5. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

B

Articulo 153-H

Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o

adiestramiento estan obligados a:

1. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas
actividades que formen parte del proceso de capacitacion o
adiestramiento.

2. Atender las indicaciones de las personas que imparten la
capacitaciéon o adiestramiento y cumplir con los programas
respectivos.

3. Presentar los exdmenes de evaluacion de conocimientos y de
aptitudes que sean requeridos.

5.6.- Operaciones de la Unidad de Servicios.

Asesorar a la Direccion del plantel en la implementacién,

organizacién, coordinacién, operacién, supervision y evaluacion de
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los servicios de capacitacion y adiestramiento para trabajadores,

gue se realicen:

a)

b)

f)

)

h)

Organizar y Coordinar los cursos de capacitacion y
adiestramiento que imparta el plantel.

Disefiar y desarrollar los planes y programas para los
cursos de capacitacion y adiestramiento.

Asesorar en los aspectos pedagogicos, técnicos y
tecnoldgicos de los cursos que se proporcionen.

Asesorar a la Direccion del Plantel en la seleccion de
personal docente capacitacion, asi como la imparticion de
los cursos.

Verificar permanentemente el uso correcto y conservacion
de las instalaciones y equipo utilizado por las Unidades en
el desarrollo de sus actividades.

Investigar y determinar, bajo convenio con las empresas,
las necesidades que presenten éstas en cuanto a
capacitacion y adiestramiento de personal.

Promover y concertar con las empresas la realizacion de
cursos de capacitacion y adiestramiento de personal.
Gestionar ante la unidad coordinadora de empleo,
capacitacion 'y adiestramiento, dependiente de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a través de la
Direccion de Educaciéon Tecnoldgica Industrial, las
autorizaciones y tramites correspondientes a los cursos de
capacitacién y adiestramiento que se concierten con la
industria.

Gestionar ante la Direccién del plantel la emisién y
validacion oficial de las constancias de habilidades
laborales de acuerdo a los lineamientos determinados por
la Direccion General de Educacion Tecnolégica Industrial
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)

y la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y
Adiestramiento.

Verificar permanentemente la obtencidon de beneficios
para el plantel en la operacion de los servicios de
capacitacion y adiestramiento.

5.7.- Integracién de la Unidad.

La unidad sera presidida por el Director del Plantel y fungira

como Secretario Coordinador de la Unidad y ademéas estara

integrada por:

a)

b)
c)
d)
e)

El Jefe de Servicios Docentes del Plantel, quien a su vez
fungird como Coordinador de la Unidad.

El Coordinador Académico del Plantel.

El Coordinador de Asignaturas Tecnologicas.

Los Jefes de Talleres del Plantel.

Los Docentes a cargo de la imparticion de cursos de
capacitacion y adiestramiento.
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CONCLUSIONES, RECOMENDACIONES Y

SUGERENCIAS.

Dentro de lo mas destacable que se puede concluir de
respecto la elaboracion de la presente tesis es que el area de
reclutamiento y seleccion de personal estd dando pasos agigantados
hacia una etapa de modernizacion y actualizacion de los métodos que
permitiran un mejor aprovechamiento de los recursos humanos con que

cuentan las compafiias.

La tendencia a seguir por parte del area de reclutamiento y
seleccion es que toda la papeleria (solicitud, curriculum, vitae, etc.)
desaparezca o sea desechada y se tenga todo automatizado, es decir,
en medios electrénicos (computadoras). Inclusive en algunas de las
compafiias se utilizan computadoras con una camara digital donde se
captura la informacion del solicitante y se facilita el proceso de busqueda
para seleccionar a la persona adecuada a las necesidades de la

compaifiia.
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La bolsa de trabajo interna sigue siendo la fuente de
reclutamiento mas utilizada por las compafiias, ya que busca promover a
personal que ya tiene tiempo de laborar en empresa. En el caso dado de
no encontrar a la persona adecuada al puesto especifico, la compafiia en
ocasiones tiene relaciones con una empresa especializada en reclutar y
seleccionar personal, siéndole ésta de gran utilidad. También el Internet
esta utilizandose para contar con nuevos prospectos para las empresas,
ya que muchas personas en la actualidad dejan sus datos curriculares,,
con todos sus datos profesionales, dentro del Internet, para que sean
accesados por cualquier persona, especialmente por aquellas del area

de reclutamiento y seleccién de personal.

A pesar de que durante las entrevistas llevadas a cabo se observd que
las persona del area de reclutamiento y selecciébn en su mayoria son
licenciados en administracion de empresas y en menor cantidad estan
los psicologos o licenciados en psicologia, se encuentra gque estos
ultimos son los profesionales mas adecuados para efectuar la seleccién

de personal, ya que durante el proceso de seleccién pueden detectar
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factores de personalidad, de motivacion, capacidades intelectuales y de

adaptacion, que solo un psicélogo puede distinguir con claridad.

Las necesidades de una empresa pueden ser solventadas en un
momento dado gracias a un programa de seleccion, pero las
circunstancias en las que vivimos actualmente obligan a que se renueven
constantemente. La renovacion dentro de la empresa se consigue
gracias a la formacion de los empleados. La formacion es muy cara y la
mayor parte de las empresas no disponen de medios apropiados para
llevarla a un buen término (locales o ubicacion, profesores, medios
audiovisuales, etc.) Pero no todas las personas tienen la misma
capacidad de aprendizaje, por lo que es necesario crear grupos con
caracteristicas intelectual es semejantes. Se debe seleccionar el
personal mas adecuado para cada formacion. Los procesos de seleccion
y de formacion estan relacionados continuamente y deben ir de la
manera con la capacidad de adaptacion de la empresa al mercado en el

cual se desenvuelve.
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El seleccionador trata de predecir si el candidato sera efectivo y si
obtendra satisfaccion en el trabajo. Entonces, urge establecer un
procedimiento para no perder de vista a los candidatos seleccionados, a
fin de verificar si las predicciones estan siendo correctas 0 no para

introducir los cambios correspondientes en el proceso de seleccion.

En ese procedimiento pueden emplearse las entrevistas de ajuste,
realizadas en un lapso determinado después de la contratacion, durante
las cuales se recaban las opiniones del jefe sobre el nuevo empleado y
las de éste sobre su trabajo, su satisfaccibn en el mismo, sus

compairieros, su jefe, etc.

La principal raz6n que me impulsé a presentar esta tesis, el
deseo de contribuir de alguna manera en la solucién de la
problematica que vive tanto la educacién como el sector productivo.

A través del tiempo hemos percibido que el aparato
productivo no contempla en primeras instancias, la importancia de la
comunicacién en ellos y las instituciones educativas.

Que la comunicacion entre institucion educativa y empresa no
se ha dado en toda su magnitud tal y como se ha venido planteando,
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pues mas bien, solo en forma tedrica y no en la practica de
actividades comunes.

Se recomienda poner en marcha un programa de visitas y
debera revisarse los objetivos de la educacién superior y la
participacion que ha tenido el aparato productivo a través del tiempo
y la que debera de asumirse en esta época tan dificil para ambos
sectores que al fin de cuentas seran perjudicados.

Es sumamente importante que para educar, formar, capacitar,
adiestrar, etc. Se requiere de ambas fuerzas, pues solo asi
convertiremos a nuestro pais en un aparato competitivo
mundialmente.

En la actualidad se nota el poco interés del empresario en
conocer el verdadero quehacer educativo y la importancia que esto
implica para el sector productivo, de involucrarse en las acciones
gue nos conduzcan a la calidad total, ya que el sector educativo
constantemente debe apoyarse en estos programas de visitas.

Se requiere que el gobierno de la republica mexicana a través
de la Secretaria de Educacién, Secretaria del Trabajo y las
dependencias correspondientes asuman el maximo esfuerzo y grado
de responsabilidad, para que todo convenio, acuerdo, programa
establecido, etc., se cumplan en los tiempos y con los medios para
los que fueron creados con la participacion responsable de los
sectores involucrados.
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SUGERENCIAS.

1.- Analizar y evaluar la participacion del sector productivo en el
quehacer  educativo, implementando modificaciones
correctivas que permitan elaborar mecanismos de ejecucion y
cumplimiento.

2.- Considerar en los programas de estudio la participacion del
sector productivo en la revision de planes, la implementacion
de nuevas carreras, las necesidades de capacitacion y
adiestramiento asi como en la realizacion de servicio social y
practicas profesionales de los alumnos.

3.- Establecer convenios especificos con base a reglamentacion de
obligatoriedad entre el gobierno de la republica y sus
dependencias con el aparato productivo del pais, creando
incentivos propios para ambas partes.

4.- Reglamentar la estadia de alumnos y docentes en la empresa
como observadores activos bajo normatividad establecida y
creando incentivos motivacionales para las partes
involucradas.

5.- Destinar presupuesto para crear un organismo de investigacion
permanente donde se involucren los sectores publico, privado
y social, con experiencia curricular en el area evitando que
esto se convierta en programa demagaogico.

6.- Establecer comités regionales con participacion de las
autoridades educativas, las camaras empresariales y los
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10.-

11.-

sindicatos obreros para que se establezca una comunicacion
efectiva, directa y sin burocratismo.

Crear un directorio empresarial en el que se registre
basicamente a empresas, productos y servicios entre otros
datos, con el propédsito fundamental de que los planteles
conozcan su mercado potencial, tanto laboral como de los
servicios que el plantel educativo puede ofrecer al exterior.

Ofrecer un catalogo de servicios externos a las empresas ya
gue es el tunico medio de promocion, ante el sector productivo
acerca de sus potencialidades para producir bienes y ofrecer
servicios. Sefialando que nuestro plantel educativo no cuenta
con el instrumento juridico para comercializar los productos o
servicios que pueden producir.

Participar mas activamente en el programa nacional de
capacitacibn como es el caso de programas de becas para
trabajadores desempleados en el que nuestra presencia ha
sido limitada, por lo que debemos incrementarla de manera
muy significativa.

Iniciar inmediatamente el programa de seguimiento de
egresados en cada uno de los planteles con la apertura de
datos de caracter general, como pueden ser las encuestas a
nuestros recién egresados.

En cuanto a la prestacion de servicio social, ademas de los
convenios ya establecidos, debera de incorporarse al
programa nacional de solidaridad en coordinacion con las
delegaciones estatales de la Secretaria de Programacion y
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Presupuesto para que los alumnos participen en la formacion
y desarrollo de proyectos para el bienestar social.

12.- En materia de practicas profesionales, se buscara incrementar
la colocacién de alumnos en las empresas cuya especialidad

sea afin a sus estudios realizados.

13.- Se crea una bolsa de trabajo a la brevedad posible.
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