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RESUMEN

El departamento de recursos humanos contrata personal para que contribuya en el
logro de los objetivos, de la mision y visiéon del Hospital para el Nifio Poblano Para
contar con el personal idéneo, el departamento de recursos humanos estudia los
puestos que existen en su Institucion, asi como las necesidades del personal a
futuro EIl reclutamiento y seleccién son esenciales, sobre todo por el tipo de
servicios que brinda el Hospital que es otorgar la salud a la poblacién infantil, de
ahi la importancia de las personas que la integran sean eficientes para que la
Institucion sea suficiente

El reclutamiento de personal es una actividad sumamente profesional En este
sentido aplicamos, al mismo tiempo, el conocimiento de técnicas y habilidades
especializadas Como administradores de personal, una de las dificultades para
identificar los talentos humanos (habilidades, potencialidades, estilos de
comportamiento) radica en su falta de concrecion, es decir, no constituyen cosas
palpables y concretas Su evaluacion se efectia de manera indirecta, por medio
de tests, entrevistas, ejercicios grupales, etc

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal en el Hospital para el nifio
Poblano no es una actividad meramente sistematica, que implique Ia aplicacién de
instrumentos previamente disefiados, si no mas bien es, la aplicacién de distintas
técnicas y habilidades, enfocadas al descubrimiento de las fortalezas y debilidades
de las personas para desarrollar determinadas tareas Tomando en cuenta el
procedimiento que existe actualmente denominado “Dotacién de Personal”, pero
que tomando esto como base y las bases tedricas que sustentan al proceso de
reclutamiento y seleccion de personal en general y de diferentes autores, se
presenta un manual aplicado consistentemente y de acuerdo a las circunstancias y
caracteristicas definidas del Hospital para el Nifio Poblano

En el Hospital para el Nifio Poblano frecuentemente nos enfrentamos al hecho de
tomar la decision de si un candidato a ocupar una plaza, debe ser aceptado o no,
porque segun nuestra experiencia no existe una definicion objetiva de las bases

para tomar fa decisiébn, aunque también tenemos el fundamento bajo un
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razonamiento ingenuo sin base alguna “es légico que los mejores calificados son
los mejores”

En respuesta a todos éstos cuestionamientos y a situaciones, a lo largo de este
trabajo, se encontrara informacién relacionada al proceso de reclutamiento y
seleccidén de personal que servira de apoyo para los encargados de esta funcién
en el Hospital para el Nifio Poblano

Un elemento complementario de este trabajo son los formatos que estan
integrados dentro del manual propuesto y que sirven para ordenar la informacion
obtenida durante todo el proceso El presente manual exige al encargado de esta
funcién la retroalimentacion de su estilo de aplicacion, de tal manera que sea
perfeccionada y desde luego se obtengan mejores resultados durante sus
aplicaciones

El apoyo que pueda brindar a los responsables de la funcién de reclutamiento y
selecciéon de personal en el Hospital para el Nifio Poblano, sera de vital

importancia para realizar una adecuada planeacion de personal
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INTRODUCCION

En los ultimos tiempos, se ha dado un desarrollo a pasos agigantados en lo que se refiere
a la estructura de las empresas Este desarrollo se ha visto reflejado principalmente en el
campo de la tecnologia y que ha tenido en la Gltima mitad del siglo XiX una evolucién
impresionante Desde la carrera armamentista, la electrénica, la robotizacién vy
automatizacion de las plantas productivas, las telecomunicaciones pasando desde la radio
y television, hasta la fibra Optica, los satélites y el internet

Las empresas trabajan ahora con sistemas administrativos, sistemas de calidad como
ISO-9000 y VDA, se adoptan nuevas teorias, modelos y herramientas como el Kaizen, el
QFD, el JIT, el Hoshin o el Control Estadistico de Procesos (CEP), avanzados, complejos
y carisimos equipos de medicion y disefio o bien redes de cdmputo que permiten realizar
operaciones desde cualquier parte del mundo

Todos estos avances han contribuido a que las organizaciones crezcan, a que el concepto
de empresa evolucione, ayudando a eliminar errores, eficientando procesos, haciendo las
cosas mas rapido, mas precisas, comunicando mas y mejor, bajando costos, asegurando
la calidad o bien dandole un valor agregado a 10 que el cliente necesita

Hasta aqui todo esta bien, el gran desarrollo que ha tenido las empresas impulsando por
la dificil competencia, ocasionada a su vez por la caida de las fronteras comerciales, es
necesario dar ese “extra” ofrecer ese “plus” o0 esa “ventaja” que finalmente decidiera el
éxito o fracaso frente a los competidores

Sin embargo, a veces nos olvidamos de la otra parte del todo y que para toda empresa
debe ser la mas importante, la parte pensante y creativa, la que es capaz de tomar
decisiones, la que dirige, la que opera, la que da el servicio o que detalla, la que hace que
una empresa sea exitosa o que fracase, la que da su identidad la gente

Resulta obvio que la eficiencia de cualquier tecnologia depende también de quien la
opera, de quien la ajuste o la programe Que un sistema no se podria implantar si no
hubiera quien lo hiciera, ni siquiera si no hubiera quien decidiera implantario

Es por eso que resulta muy importante poder contar en las empresas con personas que
puedan hacer un perfecto engrane con las tecnologias y los sistemas actuales

Sin embargo, algunas empresas moderna, al parecer lo Gnico que atrae su verdadero

interés es adquirir tecnologia y complicados sistemas, dejando de lado el factor humano
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Y ni la empresas mas automatizada del mundo puede prescindir de manera definitiva del

hombre

El Hospital para el Nifio Poblano no se encuentra exento de todo esto y debe aceptar el
hecho de que lo mas importante para él son las personas que lo integran, y que la
eficiencia de esos fenomenales equipos, asi como el futuro general de Instituciéon sera
decidido por la capacidad y sobre todo de su calidad humana Pero ;Como trata este
asunto de raiz?

La solucion estriba principalmente en saber ;qué tipo de gente queremos para la
instituciéon?

Es por ello que para poder contestar esta pregunta habria que hacer un analisis del
proceso que significa atraer y seleccionar a la gente que, en base a sus caracteristicas,
capacidades, actividades y actitudes le conviene tener y mantener en nuestra
organizacién

Por lo anteriormente expuesto es que se propone el presente andlisis, ademas de algunas
conclusiones y un manual que de manera general oriente paso a paso, utilizando las
herramientas mas comunes y efectivas, a poder llevar un proceso de reclutamiento y
seleccién de personal digno que requiere el Hospital para el Nifio Poblano y que pueda

darnos como resultado tener calidad y capacidad humana en nuestra Institucion



CAPITULO |

PROPOSITO Y ORGANIZACION



. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El Hospital para el Nifio Poblano, es Organismos Publico Descentralizado, de aita
especialidad y considerado dentro del Sector Salud de tercer nivel de atencion Este
trabaja con un subsidio o presupuesto que le entrega el Gobierno del Estado, por lo cual
se debe regir en sus normas y lineamientos por lo que marca la Secretaria de Finanzas.
'Es una Institucion de reciente creacion y a través de este tiempo se ha enfrentado a
problemas de implementacién de controles, procedimientos y manuales administrativos

que le permitan manejar en forma eficiente todos los procesos administrativos

Las diferentes areas administrativas en algunos casos ha resuelto el problerma de falta de
manuales y procedimientos establecidos por escrito y adaptados al Hospital, siguiendo la
metodologia y lineamiento que marca la Secretaria de Finanzas, para todos las
Dependencias y Organismos Publicos Descentralizados, sin éstos manuales y
lineamientos no resultan compatibles con los objetivos y misién para el que fue creado el
Hospital para el Nifio Poblano , ya que son adaptados a Instituciones Publicas normativas,

mas no para Hospitales o Instituciones de Salud con las caracteristicas del H N P

Especificamente el Departamento de Recursos Humanos del HN P, se encuentra en
ésta situacion Actualmente cuenta con un Manual de Organizacion, el cual esta integrado
por la descripcion de puestos, asi como cuenta con un procedimiento que describe los
pasos a seguir para reclutar y seleccionar personal, sin embargo éste sigue los
lineamientos para Dependencias y/o la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado,

ademas de no estar adaptado a las necesidades del Hospital para el Nifio Poblano

Al no existir un Manual de reclutamiento y seleccién de personal en el HN P permite
emplear las practicas de manera incorrecta en materia de reclutamiento y seleccién del
personal que se requiere para las diferentes areas del Hospital, ademas de ubicar al
Departamento de Recursos Humanos en una situaciéon de trabajo empirico ya que como
se menciona anteriormente Unicamente cuenta con un procedimiento en materia de
reclutamiento y seleccion, sin embargo éste se encuentra elaborado para Instituciones
Publicas del Gobierno que todas ellas son Dependencias normativas y que no es posible
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seguir éste procedimiento por ser muy diferente a las necesidades de un Hospital de alta

especialidad como lo es el Hospital para el Nifio Poblano
e PROPOSITO Y JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION
Elaboraciéon e implementacion en el Departamento de Recursos Humanos del Manual de

Reclutamiento y Seleccion de personal adecuado a las necesidades del Hospital para el
Nifio Poblano.

e OBJETIVO GENERAL

Definir e instrumentar los procesos para reclutamiento y seleccién de los recursos
humanos en el Hospital para el Nifio Poblano

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Establecer una adecuada planeacién de recursos humanos

2 Determinar las fuentes y medios de reclutamiento de personai

3 Implementar un adecuado proceso de seleccion de personal

4 Facilitar el trabajo del persciial que labora en Recursos Humanos del HN P

s ALCANCES

El contar con el “Manual de Reclutamiento y Seleccion de personal” impactara al
Departamento de Recursos Humanos del HN P, quién es el encargado de realizar el

proceso de reclutamiento y seleccién

» RESULTADOS ESPERADOS



9
Reducir la carga laboral, disminuir ios tiempos en cada una de las etapas del proceso de

seleccion de personal, asi como incrementar las habilidades de los responsables de la
funcidn de reclutamiento y seleccion de personal en el Hospital para el Nifio Poblano

o ORGANIZACION DEL ESTUDIO

El presente trabajo esta integrado en cuatro capitulos, el primero, define su importancia y
alcance. El segundo capitulo comprende el marco tedrico que va a fundamentar la
creaciéon del manual, conceptos especificos de todas las actividades que comprende los
procesos de reclutamiento y seleccidon de personal En el tercero encontramos
propiamente el manual de reclutamiento y seleccion de personal Y, en el dltimo capitulo
encontraremos recomendaciones que forman parte de la conclusion.



CAPITULO I
MARCO TEORICO
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« EMPRESA

Organizacion que transforma recursos (insumos) en productos Las empresas son las
unidades primarias de produccion en una economia de mercado

Una empresa cobra existencia cuando una persona o un grupo de personas decide
producir un bien o producto mediante la transformacién de insumos (esto es, recursos en
el mas amplio sentido) en productos (los cuales se venden en el mercado). algunas

empresas producen bienes, otras producen servicios. Case/Fair (1997,p 73)

Las empresas son el principal factor dinamico de la economia de una nacién y constituyen
a la vez un medio de distribucion que influye directamente en la vida privada de sus
habitantes Esta influencia econémico-social justifica la transformacion actual, mas o
menos rapida, a que tienden los paises, segtn el caracter y eficacia de sus
organizaciones, fenémeno que no es la primera vez que se repite en la historia; ya que en
todo tiempo hubo pueblos en los que el espiritu de empresa tuvo mas intervenciéon en su
evolucion y expansion que los desbordamientos politicos y militares de su época

La empresa es una entidad econémica destinada a producir bienes, venderlos y obtener
un beneficio La ley la reconoce y autoriza para realizar determinada actividad productiva
gue de alglin modo satisface las necesidades del hombre en la sociedad de consumo
actual

Importancia de la empresa

En la empresa se materializan la capacidad intelectual, la responsabilidad y la

organizacién, condiciones o factores indispensables para la produccion; ademas,

“promueve” el crecimiento y desarrollo, porque la inversion es “oferta” y es “demanda’,

esta ultima es un ejemplo el constituir un negocio provoca la compra de terreno, muebles,

equipo, materias primas, etc, pero también es oferta porque genera produccion y ésta a

su vez, promueve el empleo Por lo anterior deducimos que en nuestro pais se debe

redistribuir el ingreso a través del empleo (mediante la inversién, produccion).

Caracteristicas de la empresa

Las caracteristicas de la empresa son

a) Es una persona juridica, ya que se trata de una entidad con derechos y obligaciones
establecidas por la Ley
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b) Es una unidad econémica porque tiene una finalidad lucrativa, es decir, su principal

objetivo es econdémico: proteccion de los intereses econdémicos de la empresa, de sus
acreedores, su duefio o sus accionistas, logrando la satisfaccion de este grupo
mediante la obtencién de utilidades.

Las actividades de una empresa pueden desarrollarse en lugares distintos pero persiguen

la obtencion de una utilidad Gnica Del mismo modo, capitales que pertenecen a diferentes

titulares, pero que estan destinados a una misma actividad econémica, persiguen también
una ganancia Unica, en ambos casos se dice que la empresa tiene unidad econémica.

a) Ejerce una accion mercantil, ya que compra para producir y produce para vender.

b) Asume la total responsabilidad del riesgo de pérdida. Esta es una de las
caracteristicas mas sobresalientes, pues a través de su administracién es la Unica
responsable de la buena o mala marcha de la Entidad, puede haber pérdidas o
ganancias, éxitos o fracasos, desarrollo o estancamiento, todo ello es a cuenta y
riesgo exclusivo de la empresa, la cual debe encarar estas contingencias, incluso
hasta el riesgo de pérdida total de sus bienes

¢) Es una entidad social ya que su propésito es servir a la sociedad en la que esta
inmersa

Concepto de pequeiia y mediana empresa

Invariablemente las empresas deben efectuar una serie de actividades que varian de

acuerdo con el tipo de negocio que pretenda desarrollar y al volumen de operaciones.

¢ Coémo podria definirse una mediana o pequefia empresa? La respuesta a esta pregunta

via de persona a persona, esto presenta un asunto relativo a las normas que deban

aplicarse para determinar el tamafio de la empresa, por ejemplo, nos dicen los autores

Broom y Longenecker (Administracién de negocios, editorial CECSA, México, 1981) al

respecto.

a) ¢Es la propiedad independiente un factor critico?

b) ¢Es el volumen de ventas o el nimero de empleados una guia légica para describir el
tamafno?

c) ¢Puede describirse con precision una empresa mediana o pequefia tanto en la
fabricacién como en el menudeo?

d) ¢Puede describirse con propiedad una empresa como mediana o pequeiia debido a
que sus competidores son mucho mayores?
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Estas y otras preguntas mas pueden hacerse cuando se intenta establecer algun

concepto de empresa mediana o pequefia A continuacion se exponen definiciones a
algunos autores

Pierre Yves Barreyre Constituye una parte del grupo conocido como pequefias y
medianas empresas, “aquéllas en las cuales la propiedad del capital se identifica con la
direccion efectiva y responde a unos criterios dimensionales ligados a unas caracteristicas
de conducta y poder econémico ”

Tres rasgos merecen ser tenidos en cuenta a este respecto:

a) Un capital social repartido entre unos cuantos socios

b) Una autonomia real de financiamiento y gestién

¢) Un nivel de desarrollo dimensional '

La Asociacion de Empresas Pequefias (SBA) define a la empresa pequefia como
‘Aquélla que posee el duefio en plena libertad, manejada autbnomamente y que no es
dominante en la rama en que opera”

La Secretaria de Hacienda y Crédito Publico Se hace necesario considerar el criterio
adoptado por la Subsecretaria de Ingresos, con relacion a qué es lo que debe entenderse
como medianas y pequefias industrias y el de regionatlizaciéon por el monto de ingresos, es
decir, que quedan catalogadas como “aquellas empresas cuyos ingresos acumulables en
el ejercicio inmediato anterior no sean superiores a 20 millones de pesos, pero tampoco
inferiores a milldn y medio de pesos”,

Con este criterio el contribuyente podra determinar facilmente si su empresa es pequefia
o0 mediana, o bien rebasa esta clasificacion, nos concluye este documento

Criterios de magnitud

Sin lugar a dudas, el problema de definir la magnitud de la empresa es uno de los mas
discutidos, por existir criterios tan divergentes relativos a este tema, y a la vez porque
todos los conceptos que se han tratado de establecer, siempre estan condicionados a
distintos fines y circunstancias, como se observard en los conceptos expuestos a
continuacion

El medio ambiente

Tomando en consideraciéon a dos empresas del mismo tamafio y tipo pero situadas en dos
paises diferentes en cuanto a un desarrollo, un concepto general no podria aplicarse a

dichas empresas en magnitud, ya que la situada en el pais mas desarrollado puede
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considerarse en él como una empresa pequefia, y la establecida en el menos

desarrollado tal vez se considere como mediana.
El giro
Bajo este aspecto, la magnitud de una empresa se encuentra condicionada a la actividad
que explote, por ejemplo: la industria sidertrgica y la de confeccién son muy diferentes, ya
que la primera requiere un capital considerable, instalaciones mas complicadas, procesos
altamente tecnificados, etc., y la segunda puede operar en un pequefio taller, con
sencillas maquinas de tipo casero o doméstico procedimientos de facil operacién, etc.,
por lo que se deduce que una pequeifia planta de la industria siderargica puede ser mucho
mayor que un gran taller de confeccién, por ejemplo
El mercado que domina .
Este criterio establece la magnitud de la empresa segun la zona o nimero de clientes que
abastece, no importando en si el tamafio de la planta, capital, personal, etcétera.
El financiamiento
En este caso, la magnitud de la empresa dependera principalmente del capital con que
cuenta
La produccién
Una empresa puede considerarse pequefia, mediana o grande de acuerdo con el volumen
de productos que fabrique
Segun el autor A Reyes Ponce, hay dos criterios para determinar el tamafo de la
empresa, y que son la cantidad de personal ocupado y la complejidad de la organizacién
de la empresa Tomando estos criterios, se concluye que la pequefia empresa puede
considerarse como la que de ordinario cuenta con un nimero aproximado de 40 a 50
trabajadores y por lo menos con tres grupos fundamentales

a) El destinado a la produccion de bienes o servicios

b) El encargado de la distribucién, colocacion o ventas

c) El encargado de las funciones de finanzas y control.
Hay ramas de actividad econémica desarrolladas generalmente por pequefas y medianas
empresa, y otras en que la naturaleza misma de la actividad industrial requiere la creacién
de empresas de mayor tamarfio Asi, por ejemplo no es lo mismo hablar de una “industria
quimica” que de una pequefa “industria de productos manufacturados”, ya que los
montos de inversion y ocupacién de fuerza de trabajo requeridos en cada caso, son muy
diferentes
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Ademas, la connotacién “pequefia y mediana” tiene diferente significado en tiempo y

lugar, pues no es lo mismo referirse a la pequefia y mediana industria o comercio de un
pais desarrollado, que a la de uno en proceso de desarrolio
Los criterios que se toman en cuenta para efectuar la clasificacion de las ramas en
pequeiias, medianas o grandes corresponden, esencialmente, a dos tipos
a) Los de orden cualitativo Estos atienden principalmente, al grado de tecnologia,
de mecanizacion y de organizacién que utilice la empresa, a la calificacion de la
mano de obra y al tipo de mercado al que concurre
b) Los de orden cuantitativo Se refiere, principalmente al monto de la inversion o
del capital con que cuente la empresa, al nimero de personal que ocupe y a la
maghnitud o volumen de su produccion '
Cualquiera de éstos criterios puede ser valido para una clasificacion de empresas por
tamarfos El que se utilice uno en particular, o la combinaciéon de varios, depende del
objetivo que se persiga al hacer la clasificacibn En la practica, no existe un criterio
mundialmente aceptado
Son las condiciones econdomicas y sociales de cada pais las que determinan el(los)
criterio(s) que deban tomarse en cuenta para dar configuracién a las empresas medianas
y pequefias
Organismos internacionales y no pocos paises del mundo desarrollado, toman como base

el factor recursos humanos para determinar el tamario de las empresas.

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA'Y ESTUDIOS
ECONOMICOS (INSEE) FRANCIA

Artesanal De 1a10 Trabajadores
Muy pequeia Entre 10y 50 Trabajadores
Pequena De 50 a 250 Trabajadores
Mediana De 250 a 1,000 Trabajadores
Grande De 1,000 a 5,000 Trabajadores
Muy grande Mas de 5,000 Trabajadores
LA SMALL BUSINESS ADMINISTRATIONS (USA)
Pequeria Hasta 250 Empleados
Mediana De 250 a 500 Empleados
Grande Mas de 500 Empleados

LA COMISION ECONOMICA PARA AMERICA LATINA (CEPAL)
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Pequeiia Entre 5y 49 Empleados
Mediana De 50 a 250 Empleados
Grande Mas de 250 Empleados
EJECUTIVOS DE FINANZAS (MEXICO)
Pequefia Menos de 25 Empleados
Mediana Entre 50 y 250 Empleados
Grande Mas de 250 Empleados
J RODRIGUEZ VALENCIA (MEXICO)
Artesanal De 1ab Personas
Microempresa De 5a50 Personas
Pequena De 50 a 100 Personas
Mediana De 100 a 250 Personas
Grande De 250 a 1,000 Personas
Muy grande Mas de 1,000 Personas
PROGRAMA PARA LA MODERNIZACION Y DESARROLLO DE LA INDUSTRIA PEQUENA Y MEDIANA
(MEXICO) SECOFI
Microindustria De 1a1b Personas
Pequenia industria De 16 a 100 Personas
Mediana industria De 101 a 250 Personas
Grande De 251 a mas Personas

Otro criterio para diferenciar la micro, pequefia y mediana empresa es la que propone C

Acosta Montes de Oca (E/ Financiero, septiembre de 1991, p.37), una delimitacion

cuantitativa

La diferencia cuantitativa

Es comin que, en América Latina se utilicen criterios similares de definicién cuantitativa

de las micro y pequefia empresas, por lo general se toman como base el monto de las

ventas anualizadas, nimero de personal ocupado, activos fijos, asi como capital de

trabajo Se podria pensar en otros criterios pero para nuestro propésito los enunciados

son suficientes. Asi, por ejemplo, el volumen de ventas o del nimero del personal

ocupado, en una microempresa con volumen anual de 110 veces el salario minimo y

hasta 50 personas ocupadas, mientras que para la pequefia empresa los limites en cada
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concepto son volumen anual de ventas 1,115 veces el salario minimo regional y hasta

100 trabajadores ocupados

La diferencia cualitativa

Para una delimitacién mas precisa es indispensable utilizar criterios cualitativos como.
tecnologia, aplicada, tipo de produccion, caracteristicas del propietario, distinto de las
utilidades entre otros, considerando como un ejemplo la tecnologia aplicada, para una
microempresa lo tipico es una produccion marcadamente manual, en la que cuando
mucho se utilizan herramientas eléctricas, la produccion es de piezas una a una. Mientras
gue las pequefas empresas se caracterizan por una produccion semiautomatizada, con
uso de maquinas, este tipo de empresa ya produce en pequefias series

También son importantes las caracteristicas del propietario como ‘'la “creatividad”
disposicion para asumir riesgos, capacidad para planear, organizar, etc, aunque el
evaluar estas caracteristicas hay que incluir el contexto social y cultural del grupo
empresarial, éstas ponen de relieve las limitaciones a las posibilidades de desarrollo en el

nivel de microempresas Ver cuadro siguiente (adaptado de C Acosto, op cit.,p 37)
DELIMITACION DE LA MICRO Y PEQUENA EMPRESA

Criterios Nivel de Empresa Criterios Nivel de Empresa
cuantitativos | Micro Pequefia |cualitativos | Micro Pequefa
Volumen anual | 110 veces | 1,115  veces | Tecnologia Manual Semiautomatiz
de ventas salario minimo | salario minimo ada
regional regional Uso Uso de
herramientas | maquinas
Tipo de | Fabricacion en | Pequefias
produccién miniseries series o]
individual o | fabricacion
series individual con
Perscnal De 10 hasta|De 51 hasta Productos mayor  valor
ocupado 50 personas 100 personas muy baratos | agregado
(muebles
aparatos)
Capacidad Débil
admva Medio/Fuerte
Educacion Primaria y
secundaria Medio
Superior
Jerarquia Propietario
{(ningtn otro)
Jerarquia
Estructura Muy intermedia
rudimentaria | (supervisor)
Division de
Trabajo  con
Utilizacion  de | Consumo funciones
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ganancias personal especificas
Acumulacion
Capital de | de capital
trabajo
Capital de
trabajo fijo.

Como podra advertirse, todo lo anteriormente citado no resulta suficiente para determinar
la magnitud de las empresas; sin embargo, todas estas categorias y caracteristicas
ayudan a tomar una visibn mas clara de lo que es una micro, pequefia y mediana
empresa, y lo mas importante, no es en si partir de una definicion, aspecto
exclusivamente doctrinario, sino apreciar la importancia y atencién que merece la micro,
pequefa y mediana empresa, sus problemas, limitaciones, ventajas, etc Esto permite
establecer comparaciones entre ellas, favorables para su evolucién

Los factores de produccion en la empresa

Toda Empresa para cumplir sus fines debe organizar, coordinar y orientar en un “todo
armonico”, los tres factores de produccion tierra, capital y trabajo.

La tierra: “Es todo aquelio que nos rodea y que no se debe a la accién humana, la forman
elementos preexistentes al ser humano, es decir, que han existido mucho antes que el
hombre” La tierra es a la vez fuente de materiales (el medio geogréfico y las materias
primas) y la fuerza motriz necesaria para su transformacion y manipuleo

El territorio: Esta constituido por el suelo, subsuelo, mares, rios, etc , que acondicionados
por el clima son valiosos factores para la actividad econdmica.

Materias primas; “Son los elementos primarios que la naturaleza ofrece al hombre para su
transformacion en bienes capaces de satisfacer sus necesidades Los recursos naturales
pueden ser de origen vegetal, mineral, etc”, todas estas materias primas son la base
esencial para la elaboracién de los bienes econdmicos mediante la intervencion de la
actividad creadora del hombre

La fuerza motriz- “Son todos aquellos tipos de energia de la naturaleza capaces de
producir movimiento y que el hombre puede aprovechar para multiplicar su fuerza y
realizar con menor esfuerzo un trabajo mas productivo.”

El capital: Es la inversidon necesaria (dinero) para adquirir el conjunto de medios de
produccion, materiales y mano de obra para sostener los gastos iniciales de produccion.
De aqui se deduce el concepto de capital econdémico, que es precisamente el conjunto de
bienes de produccién maquinaria, herramientas, materias primas y bienes en general que
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se usan para, segun los casos, extraccion, manejo, transformacion, transporte y

distribucién de los bienes y/o servicios.

En la medida en que la técnica avanza y adquiere mayor complejidad, se requieren
mayores cantidades de capital para la implantacion de industrias y comercio. De estas
circunstancias se aprovecha el capital financiero, para introducirse en las empresas por la
via del “crédito” a corto, mediano o largo plazo (el interés que gana el capital financiero
absorbe una buena parte de los beneficios de la empresa), ocasionando esto un aumento
de los costos.

En paises en vias de desarrollo, fas empresas que no tienen capitalizacién propio o no
tienen las reservas adecuadas para su mantenimiento y ampliacion, son facil presa del
“capital financiero”. '

El trabajo: “Es la actividad fisica o mental que el hombre realiza con el fin de crear riqueza
para la satisfaccion de sus necesidades “Es el factor dinamico de la empresa sin el cua'
nada puede transformarse

El trabajo o accién humana que actlia sobre los bienes de una empresa, lo hace
proporcionando su habilidad para ejecutar trabajos manuales con maquinas y
herramientas, también con su inteligencia y conocimiento téchico para planificar y
construir.

En la mediana y grande empresa, a medida que aumenta la utilizacién del instrumental
moderno, el elemento humano se divide en dos categoria; el obrero o trabajador y el
elemento técnico

El elemento técnico, cada vez adquiere mayor importancia en la direcciéon, administraciéon
y organizacion de empresas. ~ientras que el obrero o trabajador en su mayoria carente
de preparacion especializada, queda a merced de la oferta y la demanda.

El “empresario”, es quien concibe planes y la voluntad o motor que los ejecuta, es
autonomo, pues de nadie depende, a nadie mas que a si mismo tiene que rendir cuenta
de sus acciones El reline, orienta y organiza los factores de la produccién, creando asi la
entidad econdmica capaz de producir en mejores condiciones.

La actividad empresarial

Existe un gran cimulo de empresas que representan la actividad de millones de
vendedores que trabajan individual o colectivamente con el propésito de producir y
distribuir bienes y servicios que requieren los compradores Todas estas operaciones que
proporcionan un gran volumen y variedad de mercancias y servicios que demanda el
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consumidor suponen una enorme tarea. Por ello se ha desarroilado un sistema complejo

de empresas industriales, comerciales y servicios que han servido para simplificar muchas
operaciones asi como realizar un esfuerzo unificado.
Es importante mencionar que ademas de proporcionar bienes y servicios necesarios para
satisfacer las necesidades humanas, un negocio también se establece para obtener una
utilidad La utilidad solo existira si queda algo después de que la empresa haya pagado
todos los costos Dichos costos comprenderan aspectos de las compras, los transportes,
la fabricacion, las ventas, la entrega, el trabajo administrativo, la supervision y la direccién
Un gran reto para la empresa moderno es el de utilizar los recursos disponibles para
conseguir con la maxima efectividad y economia los bienes y servicios que la gente
necesita y desea Para hacer frente a las demandas del mercado de consumo se
requieren diferentes tipos de actividad empresarial A continuacion se detallaran tres
categorias para llevar a cabo estas actividades

a) Actividades que producen bienes
Estas se clasifican en productores de materias primas y productores de bienes de
fabricacion
Dentro de los primeros estan incluidas las empresas agricolas, forestales, ganaderas,
pesca, mineria, etc, las cuales producen mercancias tales como combustibles, alimentos,
fibras naturales, maderas, minerales basicos sin elaborar y que son utilizados para
satisfacer la mayor parte de necesidades materiales
Dentro de los segundos estan las empresas, que combinan, transforman, refinan o alteran
las materias primas y son llamadas empresas manufactureras. Reciben los productos de
las industrias basicas y los transforman en bienes terminados Por ello, la manufactura
comprende una gran actividad econémica desarrollada en la actualidad

b) Actividades que distribuyen bienes.
Una vez que los articulos han sido producidos, deben ser puestos a disposiciéon de los
consumidores. ElI combustible debera ser transportado a las instalaciones industriales
donde sera utilizado. Los productos alimenticios necesitan ser transportados para ser
consumidos por la poblacion urbana Las empresas que compran y venden mercancias o
las transportan desde el productor al consumidor reciben el nombre de “empresas
distribuidoras”.

c) Actividades que ofrecen servicios.
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Algunas empresas no producen bienes ni tampoco compran o venden mercancias En

su lugar, se dedican a prestar servicios, con lo cual realizan una contribucién directa al
proceso de distribucion
Como ejemplo de estas actividades podemos citar las siguientes los servicios de
transportes, los comerciales, los de comunicacién, los financieros, los publicos, los
personales y los profesionales.
Clasificacion de las empresas
Para poder determinar los hechos y operaciones de las empresas, en materia de registro
metddico, necesitamos clasificarlas dentro del grupo genérico, con Ia finalidad de precisar
en qué estriban sus semejanzas y en qué sus diferencias (y sobre todo, de acuerdo con
su complejidad contable que es un aspecto muy importante de planeaciony
Las empresas se clasifican tradicionalmente en tres grandes ramas de servicios,
comerciales e industriales
De servicios: “Son aquellas que, con el esfuerzo del hombres, producen un servicio para
la mayor parte de una colectividad en determinada region sin que el producto objeto del
servicio tenga naturaleza corpérea”
Dentro de este tipo de empresas se encuentran principalmente
1 Sin concesién Son aquéllas que no requieren, mas que en algunos casos, licencia de
funcionamiento por parte de las autcridades para operar, por ejemplo. escuelas e
institutos, empresas de espectaculos, centros deportivos, hoteles, restaurantes,
etcétera
2 Concesionadas por el Estado Son aquéllas cuya indole es de caracter financiero, por
ejemplo’ las instituciones hancarias de todo tipo, compafiias de seguros, compaiiias
afianzadoras, compaiiias fiduciarias, bolsa de valores, etcétera
3 Concesionadas no financieras Son aquéllas autorizadas por el Estado, pero sus
servicios no son de caracter financiero, por ejemplo. empresas de transportes
terrestres y aéreo, empresas para el suministro de gas y gasolina, empresas para el
suministro de agua, etcétera
Una de las caracteristicas de las empresas de servicio en su gran variedad: Entre las de
mayor importancia y mas representativas enumeramos las siguientes
a) Hoteles
b) Hospitales y sanatorios

c) Despachos profesionales
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d) Salas de cine

e) Distribuidoras de gas
f) Radiodifusoras
g) Servicios recreativos
h) Restaurantes
i) Constructoras
j) Servicios de reparacion diversos
Como se observa, estos tipos de empresas proporcionan servicios multiples. Haciendo un
analisis detectariamos que la mayoria de las empresas proporcionan servicios a clientes
finales, un nimero importante de ellas proporciona servicios a otras empresas
Comerciales: Son las empresas que se dedican a adquirir cierta clase de bienes o
productos, con el objeto de venderios posteriormente en el mismo estado fisico en que
fueron adquiridos, aumentando el precio de costo o adquisicion, un porcentaje
denominado “margen de utilidad”
Este tipo de empresas son intermediarias entre el productor y el consumidor, por ejemplo
mayoristas, cadena de tiendas, concesionarios, distribuidores, detallistas, etcétera
Industriales
1 Industrias extractivas
Son aquéllas que se dedican a la extraccion y explotacion de las riquezas naturales, sin
modificar su estado original. Este tipo de industrias se subdividen en
a) De recursos renovables Son aquéllas cuyas actividades se encaminan a hacer
producir a la naturaleza, es decir, el hombre aprovecha las transformaciones
biolégicas de la vida animal y vegetal, asi como la actuaciéon de elementos
naturales, dentro de este tipo de industrias encontramos las siguientes de
explotaciéon agricola, de explotaciébn ganadera, de explotacién pesquera,
etcétera
b) De recursos no renovables Son aquéllas cuya actividad fundamental trae
consigo la extincion de recursos naturales, sin que sea posible renovarlas o
reintegrarlas, pues su agotamiento es incontenible Dentro de este tipo de
industrias se encuentran la mineria, fondos petroleros (que también explotan
refinerias, etcétera)

2 Industrias de transformacion.
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Las que se dedican a adquirir materia prima para someterla a un proceso de

transformacién o manufactura que al final obtendra un producto con caracteristicas y
naturaleza diferentes a los adquiridos originalmente.
En este tipo de empresas, interviene el trabajo humano con empleo de maquinaria, que
transforma la materia prima en cuanto a dimensiones, forma o sustancia, para que se
convierta en un satisfactor de necesidades sociales, por ejemplo empresas textiles,
quimicas, farmacéuticas, etcétera.
El mecanismo contable en este tipo de empresas, se sintetiza en reunir los tres elementos
del costo de produccion, es decir.
a) Materiales director consumidor (MDC),

mas '
b) Obra de mano directa empleada (MODE),

mas
c) Costos indirectos aplicados (CIA)
Componentes basicos de una empresas
En toda empresa existen una serie de componentes indispensables que atienden a su
objetivo general Es obvio, que a fin de hacer el mejor trabajo posible, en el menor tiempo,
con un minimo de esfuerzo, al mas bajo costo posible, cada componente debe ser
utilizado con maxima eficiencia Mas aln, es esencial que se hagan estudios o revisiones
periddicas para determinar si la actividad esta funcionando de la manera que fue
aprobada y si se pueden hacer mejoras que afecten los componentes requeridos para
llevar a cabo su objetivo
Los componentes basicos de 1ina empresa que atienden a su objetivo son personal,
materiales, sistemas y equipo. A continuacion se indica una breve descripcion de cada
uno de los componentes para aclarar los conceptos relativos a estos factores
indispensables.
Personal
Se refiere a todos los grupos humanos de los demas componentes Este es el mas
importante porque es el que utiliza los materiales y sigue paso a paso los procedimientos
y también opera el equipo Al personal lo podemos clasificar de la siguiente manera. Los
obreros, los empleados, los supervisores, los técnicos, altos ejecutivos y directores o
administradores
Materiales
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Se refiere a las cosas que se procesan y combinan para producir, el servicio, la

informacion o el producto final, pueden clasificarse en. Bienes materiales, las materias
primas y el dinero
Sistemas
Comprende todo el cuerpo organico de procedimientos, métodos, etc, por medio de los
cuales se logran los objetivos de la empresa Estos deben estar coordinados con el
elemento personal y é-*~ con aquélios, por ejemplo

a) Sistema de planiticacion

b) Sistema organizativo

c) Sistema de informacion

d) Sistema de control

e) Los sistemas operativos
Equipo
Es el término comtin utilizado para identificar a los instrumentos o herramientas que
complementan y aplican mas al detalle la accion de la maquinaria. Por ejemplo
magquinas, muebles, aparatos o dispositivos de cualquier indole utilizados por el personal
en los procedimientos que utiliza la unidad administrativa en sus actividades Rodriguez
V (1998,p.71-86)

EMPRESAS DE SERVICIO

PLURALIDAD EN LAS EMPRESAS DE SERVICIO
Una de las caracteristicas de 2.3 empresas de servicio en su gran variedad Entre las de
mayor importancia y mas representativas enumeramos las siguientes
a) Hoteles
b) Hospitales y sanatorios
c) Despachos profesionales
d) Salas de cine
e) Distribuidoras de gas
f) Radiodifusoras
g) Servicios recreativos
h) Restaurantes

i) Constructoras
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j) Servicios de reparacién diversos

Como se observa, estos tipos de empresas proporcionan servicios multiples Haciendo un
analisis detectariamos que la mayoria de las empresas proporcionan servicios a clientes
finales, un nimero importante de ellas proporciona servicios a otras empresas
PROBLEMAS POR FALTA DE CALIDAD EN LA ADMINISTRACION

Los problemas operativos con que se enfrentan las empresas de servicios son en
funciones de planeacidn, programacion y organizacion del trabajo, variando éstas de una
empresa de servicio a otra Por tanto, no es la funcién lo que difiere, sino los medios
utilizados para lograr los objetivos son los que difieren en gran medida

Sin lugar a dudas, la caracteristica mas consistente en las empresas de servicios es la
baja calidad de la administracion Esta deficiencia aparece en decenas o cientos de
empresas pequefias de servicio Son gran cantidad de empresas (marginadas o poco
lucrativas) que dia con dia lucha por sobrevivir La causa es logica si examinaramos vy
evaluaramos su forma de operar, detectariamos que sus deficiencias son la escasa o nula
aplicacién de la administracion, por lo que es exagerado que digan sus propietarios que
son administradas La deficiente administracién estd lejos de ser universal en las
empresas de servicio, pero aln es tiempo de hacer mejoras importantes en la mayoria de
este tipo de negocios

Un factor que genera en gran parte esta deficiencia en la habilidad de administrar, es la
inexperiencia y la falta de capacitacion del empresario Integrarse a una empresa de
servicio es facil, ya que se requiere poco personal calificado Sin embargo, no basta
conocer un oficio, se requiere capacitacion formal y son de gran utilidad algunos estudios
sobre administracion Igualmente se requiere cierta practica y experiencia para contribuir

a la efectividad de la empresa de servicio

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS DE LAS EMPRESAS DE SERVICIO

Actividades‘de planeacién ‘

Toda empresa clasificada como de servicio, existe con la finalidad de prestar un servicio especifico
a individuos o empresas Cualesquiera que sean los servicios que venda su objetivo principal. es la
prestacion de un servicio a los clientes.

Servicio rdpido y eficiente
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Un cliente juzga a una empresa de servicio por la calidad y rapidez de su servicio No

hay imagen mas negativa para una empresa que retarda un servicio prometido y que no
se entrega en el tiempo establecido

La empresa que proporciona un servicio razonablemente rapido y adecuado es la que
prospera y crece Servicio es lo que la empresa tiene que vender Este principio debe ser
impulso de toda empresa de servicio

Necesidad de clientes permanentes

Este tipo de empresas requieren de una clientela regular Realmente, la empresa de
servicio prospera en la medida en que satisface a sus clientes, ya que éstos, satisfechos
continuaran requiriendo de los servicios

Relacién con el cliente La relacion personal es la mas generalizada en éste tipo de
empresas Realmente nadie es indispensable para prestar un servicio, pero muchas
personas desarrollan grandes preferencias que deben ser reconocidas por la empresa de
servicios

Actividades de organizacion

La organizacion reline los recursos en una forma ordenada y da un arreglo a los recursos
humanos Es un modelo aceptable para que puedan desempefiar las actividades
requeridas

La organizacidén relaciona entre si las actividades necesarias y dispone quién debe
desempeniarlas, es decir, une a los individuos en tareas interrelacionadas

La organizacién ayuda a suministrar los medios para hacer que los recursos humanos
trabajen unidos en forma efectiva hacia el logro de los objetivos especificos Organizar
trae como consecuencia una estructura que debe considerarse como marco que encierra
e integra las diversas funciones de acuerdo al modelo determinado por los dirigentes el
cual sugiere orden, arreglo y relaciones coordinadas

Ubicacion e instalaciones

Puede hacerse una distinciéon de la siguiente ‘manera, empresas de servicio cuya
ubicacion es de vital importancia desde el punto de vista del cliente, otro grupo de
negocios cuya ubicacién es indiferente para los clientes

El lugar en donde se presta el servicio es uno de los principales factores que también
afecta a la cantidad de espacio y tipo de local que requiere una empresa de servicio Las
instalaciones que se necesitan dependeran también del tipo de servicio que se preste y el

sitio en que se dé el servicio
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Actividades de direccién

La direccién es una de las herramientas mas efectivas de ejecucion La direccién pone en
accion la voluntad de hacer algo Una adecuada direcciéon ayuda a solucionar estas tareas
y proporciona un medio para absorber el impacto de las dificultades que acusan todas las
actividades administrativas

Por lo que se refiere a las empresas de servicio respecto a sus métodos de operacion es
que difieren en cuanto al tipo de servicio prestado y en la ubicacién donde éste se preste
La venta personal

Este tipo de empresas por lo comiun depende menos de la venta personal que los
minoristas, mayoristas y fabricantes Sin embargo, esto se debe a que los distintos tipos
de establecimientos de servicio varian mucho en el grado de utilizacion de la venta
personal

La publicidad

Las empresas de servicio difieren mucho de la regularidad, medio y tipo de publicidad que
utilizan De acuerdo al tipo de negocio se puede hacer publicidad en los periddicos,
“poster” publicitarios, anuncios al frente del negocio, publicidad en revistas, también se
usa la seccion amarilla del directorio telefénico, etc Sin embargo, en la mayoria de las
empresas de servicio, la promocién es indirecta mediante un buen servicio, el cual es uno
de los mejores auxiliares de promocion para hacer prosperar el negocio Un cliente
satisfecho regresa y también lo comunica otros !

Linea de crédito limitada

En los negocios de servicio, el uso de crédito va en aumento Las agencias de viaje, los
concesionarios de automoviles, talleres de reparacion de automoviles, despachos
profesionales, etc, sin embargo, la extension de crédito suele ser sefial de tratamiento
preferente para el cliente Por otro lado, hay empresas de servicio que operan a base de
contado, sélo difieren en que obtienen el pago antes o después de la ejecucién del
servicio Las rdzones para un uso limitado del crédito, incluyen las cantidades
relativamente pequefias implicadas y la naturaleza intangible de servicio

Actividades de control

Mediante el control, el administrador debe verificar que los recursos de la empresa son
utilizados en la cantidad precisa, para conseguir el cumplimiento de los objetivos
generales, ya que son personas las que ponen en juego su actividad y los que utilizan los

medios oportunos, deben encontrarse motivados para cumplir con sus objetivos, a través



28
de una guia correcta de su actuacion prerrealizada por sus dirigentes, para que exista

una relacién en los objetivos individuales y generales

Control de compras y de inventario

En su gran mayoria las empresas de servicio limitan sus compras a materiales de
consumo necesario para la ejecucién del servicio Este tipo de empresas tiene pocos
problemas en cuanto a almacenamiento y control de inventarios EIl proceso del servicio
es la parte elemental de la empresa, los materiales y suministros por lo general son
integrados al proceso

Control de flujo de trabajo ST -

Llevar a cabo la programacién del trabajo es vital para cualquier empresa de servicio Es
necesario para el control de los costos de personal y para la satisfaccién del cliente La
carga de trabajo debe estar adecuadamente distribuida

Una empresa de servicios no debe eliminar las posibilidades para mejorar el flujo de
trabajo y desarrollo general, relacionado con el uso de sistemas y procedimientos
administrativos R Valencia (1998,p 352-356)
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o EL PROCESO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

La planeacion de recursos humanos es el proceso de revisar sistematicamente los
requerimientos de recursos humanos con el fin de asegurar el nimero requerido de
empleados, con las habilidades requeridas, esté disponible cuando se necesita La
planeacién de recursos humanos tiene una importancia vital porque los principales
desafios para implantar las estrategias en ultramar se relacionan con los asuntos de
recursos humanos, y de manera mas precisa con la estabilizacién de la fuerza de trabajo
para facilitar la implantacidn de las estrategias corporativas La planeacién de recursos
humanos significa acoplar la oferta interna y externa de gente con las vacantes que se
anticipan en la organizacién en un periodo especifico de tiempo Sin embargo, existe un
creciente desacoplamiento entre los puestos que se crean y las personas calificadas
disponibles para ocuparlos El cuerpo de trabajadores esta cambiando en la medida en
que las compariias estadounidenses tratan de enfrentar el rapido cambio tecnolégico y la
creciente globalizacion de [a economia La adecuacion del cuerpo de trabajadores es vital
para el éxito de la organizacién global El desarrollo de empleados globales exige que los
gerentes de recursos humanos proporcionen capacitacion tecnologica individual y una
capacitacion transcultural, y ayuden a ampliar las perspectivas y relaciones de los
empleados de manera que puedan enfrentar adecuadamente el cambio organizacional
Como ya se mencioné antes, la planeacion de recursos humanos se reconoce cada vez
mas como una actividad importante

El proceso de planeacién de recursos humanos se ilustra en la figura 1 Notese que la
planeacién estratégica —que requiere la consideracion tanto del ambiente externo como
del interno- antecede a la planeacion de recursos humanos La planeacién estratégica es
el proceso por el cual la alta direccion determina los propésitos y objetivos globales y la
forma en que deben alcanzarse Existe una creciente conviccion entre los gerentes
profesionales respecto a fa importancia que tiene incluir la administracion de recursos
humanos en el proceso de planeacion estratégica En el fondo, la planeacion de recursos
humanos debe estar vinculada con la estrategia organizacional De hecho, en los noventa,
la planeacion de recursos -humanos se convertird en un aspecto todavia mas importante

de la planeacion estratégica
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La planeacién de recursos humanos se puede emprender después de haberse

formulado los planes estratégicos de una organizacién Los planes estratégicos se

reducen a planes de recursos humanos especificos cuantitativos y cualitativos

AMBIENTE EXTERNO
AMBIENTE INTERNO

. El proceso de planeacion de recursos humanos
La planeacion de recursos humanos tlene dos componentes. requerimientos y

disponibilidad. La proyeccion de requerimientos de recursos humanos significa determinar

el tipo y nimero de empleados
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participantes por nivel de cualidades y de ubicacion Estas proyecciones reflejaran

diversos factores, tales como los planes de produccién y los cambios en la productividad
Con el fin de hacer las proyecciones de disponibilidad, el gerente de recursos humanos
observa tanto las fuentes internas (personas empleadas actualmente) como las fuentes
externas (mercado de trabajo) Cuando se han analizado los requerimientos y la
disponibilidad de personal, la empresa puede determinar si tendra un exceso o una
escasez de empleados. Deben encontrarse formas de reducir el nimero de empleados si
se proyecta un excedente Algunos de estos métodos incluyen las restricciones en la
contratacién, la reduccién en la jornada de trabajo, las jubilaciones tempranas y las
suspensiones Si se anticipa una escasez, la empresa debe obtener la cantidad y calidad
apropiada de trabajadores afuera de la organizacion Se requieren el reclutamiento y la
seleccidn externas

Como las condiciones en los ambientes externo e interno pueden cambiar rapidamente, el
proceso de p'laneacién de recursos humanos es continuo Las condiciones cambiantes
podrian afectar la organizacién entera, lo que requeriria una modificacién extensa de las
proyecciones La planeacién en general permite que los gerentes se anticipen y se
preparen para condiciones cambiantes, y la planeacién de recursos humanos en particular
permite que haya flexibilidad en el area de la administiacion de recursos humanos
Durante los tltimos diez afios, diversos factores han hecho que algunas organizaciones
se reduzcan de tamafio (reduzcan el tamario de su fuerza de trabajo) La planeacion de
recursos humanos permite dicha reduccidén con un minimo de turbulencia Mondy
(1997 ,p 122-125)

La proyeccion de los requerimientos de recursos humanos

Un prondstico de requerimientos es una estimacion del nimero y la clase de empleados
que la organizacién necesitara en el futuro con el fin de alcanzar las metas establecidas
Para realizar dicha proyeccién, se debe pronosticai primero la demanda de los bienes y
servicios de la empresa Este pronostico se convierte luego en requerimientos de gente
para las actividades necesarias para satisfacer esa demanda En el caso de una empresa
que fabrica computadoras personales, se podria estimar las actividades en términos de
las unidades que podrian producirse, el nimero de contactos de ventas que podrian
realizarse, el nimero de contactos de ventas que podrian realizarse, el nimero de

pedidos que habria que procesar, o muchas otras actividades diversas Por ejemplo, la
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produccién de 1000 computadoras personales por semana podria exigir 10 000 horas

de trabajo en la linea de montaje durante una semana de 40 horas. Al dividir las 10 000
horas entre las 40 horas semanales de trabajo, obtenemos la cifra de 250 trabajadores
necesarios en la linea de montaje Se realizan calculos similares para los otros puestos
gue se necesitan para fabricar y vender las computadoras personales
La proyeccion de la disponibilidad de recursos humanos
La proyeccién de los requerimientos proporciona a los gerentes los medios para estimar
cuantos y qué tipo de empleados seran necesarios Pero hay otro aspecto en este asunto,
que ilustra el siguiente ejemplo
Una gran empresa de manufactura de la costa oeste estaba preparandose para
comenzar las operaciones en una nueva planta Los analistas ya habian determinado
que existia una gran demanda de largo plazo de ese nuevo producto El
financiamiento estaba disponible y el equipo ya se hallaba en su lugar Pero la
produccién no comenzé durante dos afios! La gerencia habia cometido un error
crucial habia estudiado la demanda de los recursos humanos, pero no la oferta
respectiva No habia suficientes trabajadores calificados en el mercado de trabajo
local para operar la nueva planta Los trabajadores tuvieron que recibir una amplia
capacitacidon antes de poder ocupar las plazas recién creadas
La determinacion de si la empresa sera capaz de asegurar que existan empleados con las
cualidades necesarias y de cuales seran las fuentes que los provean, es io que se llama
una proyeccion de disponibilidad Ayuda al gerente de recursos humanos a determinar si
los empleados que se requieren pueden obtenerse dentro de la empresa misma, de
afuera de la organizacion, o de una combinacion de ambas fuentes
Fuentes internas de suministro
Muchos de los trabajadores que se necesitaran para cubrir futuras vacantes pueden ya
estar trabajando para la empresa Si ésta es pequerfia, probablemente la gerencia conoce
lo suficiente a todos los trabajadores como para acoplar sus habilidades y aspiraciones
con las necesidades de la compaifiia Por ejemplo, si la empresa crea un nuevo puesto de
ventas, puede ser del conocimiento de todos que Mary Garcia, una empleada con cinco
afios en la companiia, tiene tanto la capacidad como el deseo de asumir el nuevo puesto
Este procedimiento no planeado e acoplar gente con puestos puede ser suficiente para
las empresas pequefias Sin embargo, a medida que crecen las organizaciones, este

proceso de acoplamiento puede hacerse cada vez mas dificil Tanto los inventarios de
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gerentes como los inventarios de habilidades son utilizados por los profesionales y

organizaciones de recursos humanos que toman con seriedad su trabajo

Inventarios gerenciales

El talento gerencial es un recurso esencial en toda organizacién De manera que las
empresas mantienen mejor informacion sobre las habilidades de sus gerentes que de sus
no gerentes Un inventario gerencial contiene informacion detallada sobre cada gerente y
se utiliza para identificar individuos que tienen el potencial para moverse apuestos mas
altos En el fondo, este tipo de inventario proporciona informacién para las decisiones de
reemplazo y promocién -

Planeacidn de la sucesion

A causa de los enormes cambios que enfrenta la gerencia en los noventa, tal vez la
planeacion de la sucesion ha asumido mayor importancia que nunca antes En vista de
estos cambios anticipados, las organizaciones tienen que desarrollar un perfil del tipo de
individuos que pueden conducir efectivamente la organizacién en la actualidad y en el
futuro Muchas compaiiias ya lo estan haciendo, en una encuesta de 1990 aplicada a mas
de 400 consejos de administracion de grandes compariias estadounidenses, casi tres
cuartas partes de las empresas interrogadas tenian un plan de sucesion Uno de los
resultados de un inventario de gerentes es un plan de sucesién

Inventario de habilidades Es la informacion que se conserva sobre la disponibilidad de
‘empleados no gerentes para ser trasladados a puestos de nivel superior o de manera
lateral en la organizacion Aunque el proceso y la intencién del inventario de habilidades
es esencialmente el mismo que el de un inventario de gerentes, la informacién es algo
diferente Un sistema de inventario de habilidades, adecuadamente disefiado y
actualizado, permite a la gerencia identificar con facilidad a los empleados que tienen
habilidades especificas y acoplarlos tanto como sea posible a las necesidades
cambiantes de la compaiiia

Fuentes externas de suministro

A menos que una compafiia pase por una reduccién en la demanda, tendra que reclutar
algunos empleados fuera de la organizaciéon Sin embargo, suele ser muy dificil encontrar
y contratar nuevos empleados capaces de desempefiarse de inmediato La mejor fuente
de suministro varia seglin la industria, la compafia y la ubicacion geografica Algunas
organizaciones encuentran que sus mejores fuentes de posibles empleados son los

colegios y universidades Otras compariias obtienen excelentes resultados en escuelas
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vocacionales, en competidores e incluso en solicitudes de empleo no pedidas Si la

compafia posee informacion que revela donde se reclutaron sus empleados actuales,
puede preparar estadisticas que indiquen las mejores fuentes Otras compaiias pueden
descubrir en sus registros que la mayoria de sus empleados mas exitosos viven a no mas
de 20 millas de su lugar de trabajo Esta informacion puede sugerir que se concentren los
esfuerzos de reclutamiento en esa area geografica especifica

Las proyecciones pueden ayudar no sélo en la identificacién de los lugares en que se
pueden encontrar empleados potenciales, sino también en el prondstico del tipo de
individuo que probablemente tenga éxito en-a organizaciéon

La proyeccion tiene muchas trampas, y son numerosos los ejemplos de una proyeccidn

incorrecta

o EXCEDENTE DE EMPLEADOS

Cuando una comparacion entre las necesidades y la disponibilidad indica que habra un
excedente de trabajadores, podran resultar necesarias una contratacién limitada,
reduccién de horass, jubilaciones tempranas y las suspensiones, con el fin de corregir
esta situacion La reduccion de tamafio, que es una causa de excedente de empleados,
se analizara como tema aparte

Contratacién limitada

Cuando una empresa implanta una politica de contratacién limitada, reduce la fuerza de
trabajo al no remplazar a los empleados que se van de la organizacion Se contratan
nuevos trabajadores sélo cuando puede resultar afectado el desempefio global de la
organizacion Por ejemplo, si un departamento de control de calidad que tenia cuatro
inspectores pierde uno ante un competidor, este individuo probablemente no se
reemplace Sin embargo, si la empresa pierde todos sus inspectores, probablemente
remplazaria por lo menos a algunos de ellos, para asedurar la continuidad de las
operaciones

Reduccién de horas

También se puede enfrentar una reduccién de la demanda mediante la disminucién del
nimero total de horas trabajadas En lugar de continuar con una semana laboral de 40

horas, la gerencia puede decidir el recorte del tiempo de cada empleado a 30 horas Este
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reporte se aplica normalmente s6lo a los empleados que reciben salario por hora,

porque la gerencia y otros profesionales suelen tener sueldo (que no se paga por hora)
Jubilacion temprana

Otra forma de reducir el nimero de trabajadores es la jubilacion temprana de algunos de
los empleados actuales Unos estaran encantados de recibir su jubilacién, pero otros se
mostraran algo renuentes Los segundos pueden estar dispuestos a aceptar una
jubilacién temprana si el paquete total de jubilacién es suficientemente atractivo Un punto
clave que tenemos que recordar es que, a causa de la ley contra la discriminacién por
razones de edad-en el empleo, la jubilacién ya no puede ser forzosa por la edad
Suspensiones

En ocasiones, una compafiia no tiene otra opciéon que suspender parte de su fuerza de
trabajo Una suspension no es lo mismo que un despido, pero tiene el mismo efecto
basico —el trabajador ya no tiene empleo- Cuando la empresa tiene sindicato, los
procedimientos de suspension suelen estar indicados claramente en los contratos
colectivos Los trabajadores que tienen la menor antigliedad suelen ser los primeros en
ser suspendidos Si la organizacion esta libre de sindicatos, puede basar las
suspensiones en una combinacion de factores, tales como antiguedad y nivel de
productividad Cuando se suspende a los gerentes y otros profesionales, es probable que
la decision se base en su capacidad, aunque la politica interna también puede ser un
factor que se toma en cuenta '
Reduccion de tamafio

La reduccidén de tamario esta vinculada muy estrechamente con los despidos, y también
se conoce como reestructuracion y rectificacion del tamafio En el fondo, esta es la
situacion contraria a la de una companfia que esta en crecimiento, y sugiere un cambio de
una sola vez en la organizacion y el numero de personas que trabajan en ella La
tendencia entre muchas compariias en los ochenta y principios de los noventa fue la de
reducir el personal y el tamafo La reduccion de tamafio estd vinculada muy
estrechamente con los despidos, y también se conoce como reestructuracion vy
rectificacién del tamafio En el fondo, ésta es la situacion contraria a la de una compafiia
que esta en crecimiento, y sugiere un cambio de una sola vez en la organizacién y el
nimero de personas empleadas en la misma Suelen reducirse tanto la organizacion
como el nimero de personas que trabajan en ella La tendencia entre muchas compaiiias

en los ochenta y principios de los noventa fue la de reducir el personal y el tamario



36
La reduccioén de tamario ha sido por cierto un hecho recuente en los afios recientes en

las comparias de servicios publicos, que tradicionalmente han podido sobrevivir en
tiempos dificiles con el incremento de las tarifas Cuando el precio del carbén o del gas
natural subia, la compaiia de servicios publicos solia transferir el aumento a los
consumidores, con el argumento de que el incremento no era su culpa Pero ahora que
las compafias de servicios publicos han comenzado a invertir en el area todavia no
explorada de generadores de energia nuclear, las dependencias reguladoras del gobierno
han empezado a investigar con méas cuidado sus acciones gerenciales Si los gerentes de
servicios publicos tomaban malas decisiones en esta area, entonces una decisién
inapropiada de la gerencia, y no algin factor externo, lo que causaba problemas de
rentabilidad Puesto que los reguladores parecen preocuparse por una posible rebelién de
quienes deben pagar las tarifas y por la recesién las compaiiias de servicios publicos no
han tenido otra opcion que recortar sus costos

Sin embargo, la reduccién de tamafio a menudo no alcanza el éxito La raspdn de esto es
que las reducciones de tamafo no han podido resolver las causas fundamentales de los
problemas Las organizaciones no han desarrollado una estrategia apropiada para el
crecimiento, sino mas bien se han preocupado por reducir costos, lo que simplemente es
un sintoma del problema

Un resultado de la reduccion de tamafio es que con frecuencia se eliminan muchos
niveles de una organizacion, lo que dificulta el ascenso de los individuos en la misma
Ademas a menudo sucede que cuando una compafiia reduce su tamafio otras deben
seguirla si es que han de seguir siendo competitivas De manera que cada vez mas
individuos se encuentran estancados en el mismo puesto hasta que se jubilan Para
reanimar a los trabajadores desmoralizados, algunas empresas proporcionan capacitacion
adicional, movimientos laterales, periodos sabaticos cortos y la compensacién con base
en la contribucion de la persona, no en el titulo de su puesto Algunas compafiias estan
entusiasmando a sus empleados mediante aumentos de sueldo basados en las
habilidades adicionales que tales empleados adquieren y usan

Es un hecho histérico que las compafiias reducen su tamafio en los tiempos dificiles y
vuelven a contratar cuando las condiciones mejoran En la actualidad, con empresas que
compiten globalmente, los gerentes estan volviendo a pensar sus estrategias de

recontratacion automatica Mondy (1997,p 128-135)
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figura del proceso antes mostrada Cada empresa debe elaborar su planeacion de
recursos humanos de manera que se ajuste a sus necesidades especificas

Metas organizacionales

Para que sea relevante, un proceso de planeacion de recursos humanos debe estar
vinculado claramente con las metas estratégicas de la organizacion Debe descansar
solidamente en la informacién sobre proyecciones de ventas, tendencias del mercado,
avances tecnologicos y grandes cambios en los- procesos y la productividad. Se-debe
dedicar un esfuerzo considerable para obtener datcs confiables sobre las tendencias y
necesidades de los negocios —en términos de cantidad y calidad de la mano de obra-
como insumos basicos para la planeacién de recursos humanos

Los recursos humanos necesitan proyecciones

Un segundo elemento del proceso de planeacién es la proyeccion de las necesidades de
recursos humanos con base en las estrategias del negocio, los planes de produccion y los
diversos indicadores de cambios en la tecnologia y métodos de operacién Las
proyecciones suelen realizarse utilizando datos histoéricos e indices confiables (tales como
la mano de obra indirecta/directa) y ajustandolas a las tendencias de la productividad El
resultado de esta proyeccién es una hoja de calculo de empleados, en cantidad, mezcla,
costos, ‘nuevas habilidades, categoria de puestos, y nimero de y niveles de los gerentes
necesarios para alcanzar los objetivos de la organizacion La experiencia ha demostrado
que preparar esta proyeccion es la parte mas dificil del proceso de planeacion, porque
exige enfoques creativos y muy participativos para abordar las incertidumbres técnicas y
del negocio en relacién con los afios futuros

Informacion de empleados

Un tercer elemento del proceso de planeacion es el mantenimiento de informacion precisa
respecto de la integracion, las tareas y la capacidad de la fuerza de trabajo actual Esta
informacion incluye clasificacién de los puestos, edad, sexo, estatus de minoria, nivel en
la organizacion, tasa de salarios y funciones La informacién de los empleados también
puedg incluir datos curriculares, tales como habilidades, educacion, capacitacion recibida
e intereses de carrera En la actualidad, ya existen muchos de los datos necesarios para
la planeacién de recursos humanos en otros sistemas de datos (como son ndéminas,

revision de talento o desarrollo profesional)
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Proyecciones de disponibilidad de recursos humanos

El cuarto elemento del proceso de planeacion es la estimacién de cuales empleados

actuales pueden estar disponibles en el futuro Al proyectar los datos pasados acerca del

tamario, la organizacién y la composicion de la fuerza de trabajo y respecto de su

rotacién, envejecimiento y contratacion, se puede calcular su disponibilidad en una fecha

futura especifica El resultado es un cuadro de los recursos humanos actuales de la

organizacion y la forma en que se puede esperar que evolucionen en el curso del tiempo,

en términos de rotacidn, jubilacién, obsolescencia, potencial de ascenso y otras

caracteristicas importantes- -

El analisis y la evaluacién de brechas en los recursos humanos

El quinto elemento del proceso de planeacién es la comparacién de lo que se necesita

con lo que esta disponible en términos de cantidades, mezcla, habilidades y tecnologias

Esta comparacién permite que el gerente de recursos humanos determine las brechas y

los sitios en que es probable que tengan lugar los desajustes mas serios Este tipo de

andlisis debe ayudar a la gerencia a centrarse en temas tales como los siguientes

e ;Se esta produciendo desequilibrios entre los requerimientos y la disponibilidad
proyectada de recursos humanos?

e ;Cudl es el efecto de las tendencias de productividad y tasas de salarios actuales
sobre los niveles y costos de la fuerza de trabajo?

o /Existen problemas de rotacién en alguno§ puestos o niveles de edad?

e ¢ Existen problemas de bloqueo y obsolescencia de carrera?

e ;Hay suficientes gerentes de alto potencial para satisfacer las necesidades futuras?

o , Existe escasez de cualquier capacidad crucial?

Un analisis de esta indole permite el desarrollo de planes de largo plazo para el

reclutamiento, la contratacion, la capacitacion, la transferencia y el reentrenamiento del

numero y tipo apropiados de empleados

Generacion y comprobacion de alternativas

El analisis de los recursos humanos debe revelar mucho acerca de una amplia gama de

politicas y practicas, tales como planes para el personal, practicas y politicas de

ascensos, planes de EEO, disefio organizééional, programas de capacitacion y desarrolio,

planeacion de sueldos y administracion de carrera Algunos de los sistemas mas amplios

en la planeacion de recursos humanos utilizan modelos de simulacion de los tipos y

organizacion de empleados que resultarian de cambios y estrategias o politicas
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especificas La comprobacion de alternativas complejas y las consecuencias

anticipadas suelen desarrollarse sobre un modelo de computadora Sin embargo, se
deben utilizar los sistemas manuales si no hay computadoras a mano

La implantacion de un programa global de recursos humanos

Después de haber escogido la alternativa 6ptima para enfrentar los asuntos de recursos
humanos de la organizacién, se la detalla en programas operativos con planes, fechas
limites, calendarios y compromisos de recursos especificos Los pasos analiticos
descritos —desde la consideracién de objetivos organizacionales hasta la generacion y
comprobacién de alternativos- deben modelar el plan de contratacién de personal de la
organizacién, el plan de EEO, las actividades de desarrollo de recursos humanos, los
planes de movibilidad, los programas de productividad, las estrategias negociacién y los
programas de compensacién

Seguimiento de resultados

El elemento final en cualquier proceso de planeacion de recursos humanos es
proporcionar un medio para que la gerencia de seguimientos de los resultados del

programa global Este paso debe atender cuestiones como las siguientes

¢,Cuan bien funciona el plan?

e ;Elplanes efectivo en costos?

o ;Cual es el impacto planeado en comparaciéon con el impacto real en la fuerza de
trabajo? |

¢ ;Cuales son las debilidades del plan?

¢ ;Qué cambios se necesitaran durante el siguiente ciclo de planeacion?

Mondy (1997,p 135-138)

La necesidad de planear los recursos humanos quiza no resulte del todo evidente Sin
embargo, una organizacion que no planee sus recursos humanos podria encontrar que no
esta satisfaciendo sus requisitos de personal ni sus metas geﬁerales debidamente Por
ejemplo una empresa manufacturera, tal vez, pretenda aumentar la productividad, usando
equipo automatizado, pero si la empresa no empieza por contratar y capacitar a las
personas que‘Manejarén el equipo, antes de que éste sea instalado, el equipo podria
permanecer ocioso durante semanas o incluso meses De igual manera, una organizacion
que so6lo cuenta con hombres blancos, que no piensa sumar a mujeres ni a miembros de

grupos minoritarios a su némina, quiza tenga problemas para mantener buenos resultados
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y, probablemente, sea acusada con demandas de derechos civiles En la actualidad, la

planificacién de los recursos humanos es una tarea muy desafiante, dato el ambiente

cada vez mas competitivo, la proyectada escasez de mano de obra, los cambios

demograficos y la presidon del gobierno por proteger a los empleados y al ambiente

El departamento de Administracion de recursos Humanos puede tener muchas

repercusiones en la organizacion, en diferentes sentidos, dependiendo de cuales sean las

metas hacia las que se dirige la compainiia

Procedimiento para planear recursos humanos

La planeacion de recursos humanos tiene cuatro aspectos basicos

1) Hacer planes para las necesidades del futuro, decidiendo cuantas personas y con qué
habilidades necesitara la organizacion,

2) Hacer planes para un equilibrio futuro, comparando la cantidad de empleados
necesarios con la cantidad de empleados presentes, que seguramente se quedara en
la organizacion, lo que conduce a

3) Hacer planes para reclutar empleados o despedirlos y,

4) Hacer planes para formar a los empleados, con objeto de garantizar que la
organizacion tenga un suministro constante de personal experto y capaz

Esta es una parte importante de la planificacion porque, como se vera mas adelante, el

reclutamiento interno tiene varias ventajas

Los gerentes de un programa de recursos humanos, para hacerlo efectivamente, deben

tomar en cuenta dos factores centrales

a) El primero son los recursos humanos que necesita la organizacion Por ejemplo, una
estrategia para el crecimiento interno significa que sera necesario contratar a mas
empleados Por otro parte, las adquisiciones y las fusiones, con toda probabilidad,
significan que la organizacioén tendra que disponerse a despedir a empleados, pues las
fusiones suelen resultar en puestos que se duplican o sobreponen, los cuales se
pueden desempefar mejor con menor cantidad de empleados

b) El segundo factor que se debe tomar en cuenta es el ambiente economico del futuro
Una economia floreciente puede alentar la expansion, con lo que se incrementaria la
demanda de empleados Sin embargo, la misma economia floreciente produciria poco
desempleo, dificultando y encareciendo la posibilidad de atraer a empleados
calificados las organizaciones que se quieran expandir en el extranjero tendran

problemas similares
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c) Hoy, son cada vez mas las empresas que estan pasando por una reduccién de

tamanio, reestructurandose o que se encuentran sujetas a reingenieria. Los gerentes
de muchas empresas, ante la idea de tener que despedir a sus empleados, han
tomado medidas extraordinarias para ayudar a sus ex empleados a encontrar otros
trabajos AT&T publicd en los periédicos anuncios, para otros negocios, sobre cuales
eran los empleados que le sobraban, asi como sus habilidades Stoner (1997,p 414-
415)
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¢ RECLUTAMIENTO

EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
El reclutamiento es el proceso de atraer individuos de manera oportuna, en ntimero
suficiente y con los atributos necesarios, y alentarlos para que soliciten los puestos
vacantes en una organizacion Entonces se pueden seleccionar los solicitantes con los
atributos que estan relacionados mas estrechamente con las especificaciones del puesto
¢ Cudntas veces escuchamos a los PFE declarar “Nuestros activos mas importantes son
los seres humanos”? Aunque esto tal vez siempre haya sido cierto, un nimero cada vez
mayor de personas en las organizaciones esta comenzando a creerlo

AMBIENTE EXTERNO
AMBIENTE INTERNO

Planeacion de
recursos humanos

I

Alternativas al
1eclutamiento

'

Reclutamiento

Fuentes inteinas € — P Fuentes exteinas
Métodos internos Métodos externos
Individuos
i —> reclutados ——

El proceso de reclutamiento

Nunca antes ha sido tan determinante la contratacion de las mejores personas
disponibles Ademas, las decisiones de contratacién no pueden ser mejores que las

alternativas que se presentan mediante los esfuerzos de reclutamiento
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En la mayor parte de las organizaciones grandes y de tamafio mediano, el

departamento de recursos humanos es responsable del proceso de reclutamiento En los
pequefios negocios, es probable que el reclutamiento lo manejen los gerentes
personalmente Sin importar quién sea el responsable, el reclutamiento es una funcion
esencial de toda compaiiia

Cdmo se puede ver en la figura del proceso de reclutamiento, cuando la planeacion de
recursos humanos indica la necesidad de contar con nuevos empleados, la compaiia
puede evaluar formar alternas al proceso de reclutamiento para satisfacer esta demanda
Cuando no son apropiadas-otras alternativas, comienza el-proceso de reclutamiento Con
frecuencia, el reclutamiento comienza cuando un administrador inicia una requisiciéon de
empleados La requisicidon de empleados es un documento que especifica el titulo del
puesto, el departamento, la fecha en que se necesita que se presente el empleado al
trabajo, y otros detalles Con esta informacion, el gerente de recursos humanos puede
referirse a la descripcion apropiada del puesto para determinar los atributos que necesita
la persona que se va a reclutar En ocasiones, las empresas contintan reclutando,
aungue no tengan vacantes Esta practica les permite mantener los contactos de
reclutamiento e identificar candidatos excepcionales para un empleado futuro

El siguiente paso en el proceso de reclutamiento es determinar si hay empleados
apropiados que estén disponibles dentro de la empresa o se deben reclutar de fuentes
externas, tales como colegios, universidades y otras organizaciones A causa del alto
costo del reclutamiento, las organizaciones necesitan utilizar las fuentes de reclutamiento
y los métodos disponibles mas productivos Con un costo todavia mayor del reclutamiento
global, los gerentes de recursos humanos progresistas mantienen registros de los costos
de reclutamiento, seleccién, desarrollo, reestructuracion y retencion para tomar mejores
decisiones respecto de los tipos de actividades de RH que son mas efectivas en costos en
relacion con los resultados Esta administracion global de recursos humanos que emplea
criterios tan practicos permite desarrollar medios para proporcidn del émpleado mas
apropiado y capacitado por cada unidad monetaria que se gasta en RH

Las fuentes de reclutamiento son los lugares donde se pueden encontrar los individuos
apropiados l.os métodos de reclutamiento son los medios especificos por jos cuales se
pueden atraer a los empleados potenciales a la empresa Cuando se han identificado las
fuentes de empleados potenciales, se emplean métodos apropiados de reclutamiento

interno o externo que permitan alcanzar los objetivos del reclutamiento
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Las compariias pueden descubrir que algunos métodos y fuentes de reclutamiento son

superiores a otros para localizar y atraer a ejecutivos potenciales Por ejemplo, un gran
fabricante de equipo llegd a la conclusion de que los colegios y universidades de tamafio
mediano sostenidas por los estados, y que se localizaban en areas rurales, eran buenas
fuentes de gerentes potenciales Otras empresas pueden llegar a diferentes conclusiones
De manera que, con el fin de maximizar la efectividad en el reclutamiento, es de vital
importancia utilizar fuentes y métodos de reclutamiento disefiados a las necesidades
especificas de una organizacion
Alternativas de reclutamiento - -
Aun cuando la planeacion de recursos humanos indique una necesidad de empleados
adicionales o de reemplazo, una comparfia puede decidir no comenzar inmediatamente
sus esfuerzos de reclutamiento Todavia son elevados los costos de reclutamiento y
seleccion, aunque declinen algo en un mercado de compradores A menudo se incluyen
en el calculo los costos del proceso del nuevo empleado Aunque las decisiones de
seleccidon no son irreversibles, una vez que los empleados estan incorporados en la
ndémina de pago, puede ser dificil eliminarlos, aunque su desempefio sea marginal Por
tanto, una compafiia debe considerar sus alternativas cuidadosamente antes de hacer un
reclutamiento Las alternativas a éste incluyen cominmente

- El pago de tiempo extra

- La subcontratacién

- Los trabajadores eventuales

- El arrendamiento de empleados
Ambiente externo del reclutamiento
Al igual que sucede con las otras funciones de recursos humanos, el proceso de
reclutamiento no tiene lugar en el vacio Factores externos a la organizacion pueden
afectar de manera significativa los esfuerzos de reclutamiento de una compariia La
demanda y el suministro de habilidades especificas en el mercado laboral es de especial
importancia Si es elevada la demanda de una habilidad especifica en relacién con el
suministro, puede necesitarse un esfuerzo extraordinario de reclutamiento Cuando la tasa
de desempleo es elevada en el mercado de trabajo de una organizacién, ésta puede
simplificar sus procesos de reclutamiento El nimero de candidatos no solicitado suele ser
mayor, y la utilizaciéon del cuerpo de empleados como dispositivo de reclutamiento

proporciona una mejor oportunidad para atraer solicitantes calificados A la inversa,
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cuando baja la tasa de desempleo, se deben realizar mayores esfuerzos de

reclutamiento y explorar nuevas fuentes

Las condiciones del mercado de trabajo local son de gran importancia en el reclutamiento
para la mayor parte de los puestos que no llegan al nivel gerencial, muchos puestos de
supervisores y hasta algunos puestos de gerencia media Sin embargo, el reclutamiento
de profesionales y ejecutivos a menudo se extiende a los mercados nacional e
internacional Aunque las actividades cotidianas del reclutador le proporcionan cierta
sensibilidad para captar las condiciones del mercado de trabajo, es esencial contar con
datos precisos-de-empleo— —— -- : —

Las consideraciones legales también tienen un papel significativo en las practicas de
reclutamiento El individuo y el patron entran en contacto por primera vez durante el
proceso de reclutamiento Por tanto, son absolutamente esenciales las practicas no
discriminatorias en esta etapa

La imagen corporativa de la empresa es otro factor importante que afecta el
reclutamiento Si los empleados creen que su patron los trata con justicia, el apoyo que se
deriva de comentarios positivos que corren de boca en boca es de gran valor para la
compaiiia, pues ayudan a establecer su credibilidad con los empleados potenciales Una
buena reputacién obtenida de esta forma puede resultar en que mas y mejores
solicitantes busquen empleo en la compafiia Los empleados potenciales estan mas
inclinados a responder positivamente a los esfuerzos de reclutamiento de la organizacion,
si los empleados de la empresa la elogian La compafiia con una imagen publica positiva,
es una compafiia de la que se cree que es “un buen lugar para trabajar’, lo que mejora
mucho sus esfuerzos de reclutamiento

Ambiente interno de reclutamiento.

Aungue el mercado de trabajo y el gobierno ejercen poderosas influencias externas, las
practicas y politicas de la organizacién misma también afectan el reclutamiento Las
compaiiias internacionales y nacionales que desean tener éxito en el futuro ‘en el
reclutamiento y la retencion de empleados con talento deben crear un ambiente interno de
apoyo, un ambiente al que las personas pueden aportar todos sus recursos y contribuir
con todo su potencia PepsiCo cree que ésta es la mejor ruta al éxito global de largo
plazo

Un factor interno importante que puede ser de gran ayuda para el reclutamiento es la

planeacion de recursos humanos En la mayor parte de los casos, una compafiia no
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puede atraer de la noche a la mafiana empleados potenciales en nimero suficiente y

con las cualidades necesarias Se necesita tiempo para examinar fuentes alternas de
reclutamiento y determinar los métodos mas productivos para obtenerlo Después de
identificar las mejores opciones, el gerente de recursos humanos puede elaborar planes
apropiados de reclutamiento

La politica de promociones de una organizaciébn también puede tener un impacto
significativo sobre el reclutamiento. Una organizacién puede optar por dos politicas
basicas una de ascensos internos utilizando su propio personal, o una de ocupar
vacantes-con gente de fuera de la organizacién Cualquiera-de- estos enfoques puede
estar justificado, lo que depende de las circunstancias

Promocion interna (Pl), es la politica de cubrir plazas vacantes que estan en niveles
superiores a los puestos del nivel de ingreso, con los empleados actuales Cuando una
organizacion da énfasis a las promociones internas, sus trabajadores tienen un incentivo
para luchar por ellas Cuando los empleados ven que sus compafieros ascienden, estan
mas conscientes de sus propias oportunidades La motivacidn que proporciona esta
practica mejora a menudo el espiritu de trabajo de los empleados

Otra ventaja del reclutamiento interno es que la organizacion suele estar muy consciente
de las capacidades de sus empleados El desempefio de un empleado en su puesto
puede no ser, por si solo, un criterio confiable para su promocion A pesar de ello, se
conoceran muchas de las cualidades personales y relacionadas con el puesto del
empleado Este tiene un récord de pista, lo opuesto a ser una “cantidad desconocida”
Asimismo, la inversion de la compafiia en un individuo con tales caracteristicas puede
proporcionar un rendimiento mayor Todavia otro factor positivo es el conocimiento que el
empleado tiene de la compainiia, sus politicas y su gente

Sin embargo, no es probable que una empresa pueda (o incluso desee) adherirse
rigidamente a una practica de ascensos desde adentro El vicepresidente de recursos
humanos de una gran compafiia fabricante de automoviles ofrece este consejo “Una
politica ‘PI' aplicada de manera estricta, con el tiempo lleva a la endogamia, a una
carencia de fertilizacién con nuevos genes y a una carencia de creatividad En mi opinidn,
una buena meta es ocupar 80% de las vacantes por arriba de los puestos de nivel de
ingreso desde adentro” Con frecuencia, se necesita sangre nueva para proporcionar las
nuevas ideas y la innovaciébn necesarias para que las empresas sigan siendo

competitivas En tales casos, hasta las organizaciones con politicas de ascensos internos
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pueden optar por buscar nuevo talento fuera de la organizaciéon De todos modos, una

politica de ascensos que considera en primer lugar a las personas que ya estan
trabajando, es muy buena para la motivacion y el estado de animo de los empleados, y a
menudo es benéfica para la organizacién

Las politicas relacionadas con el empleo de parientes también pueden afectar los
esfuerzos de reclutamiento de una empresa. El contenido de las mismas varia mucho,
pero no es raro que las empresas tengan politicas antinepéticas que desalientan el
empleo de parientes cercanos Esto es especialmente cierto en el caso de que los
empleados emparentados pudieran quedar colocados en el mismo departamento bajo- el
mismo supervisor o en papeles de supervisor-subordinado

Existen dos tipos de métodos utilizados para el reclutamiento Reclutamiento interno y
Reclutamiento externo

Métodos utilizados en el reclutamiento interno

La gerencia debe ser capaz de identificar a aquellos empleados que reunen el perfil para
ocupar puestos a medida que estén disponibles Las herramientas que ayudan y que se
utilizan para el reclutamiento interno incluyen los inventarios de gerentes y de habilidades,
y anuncios de vacantes y procedimientos de concurso Los inventarios de gerentes y
habilidades permiten que las organizaciones determinen a los empleados actuales poseen
las aptitudes para llenar las vacantes Como herramientas de reclutamiento, estos
inventarios han comprobado ser de gran valor pafa las organizaciones cuando se los
mantiene actualizados Los inventarios pueden tenér un valor significativo para ubicar el
talento interno y apoyar el concepto de ascensos desde adentro

Los anuncios de vacantes son un procedimiento para informar a los empleados que
existen vacantes Los concursos por puestos constituyen una técnica que permite a los
empleados que creen poseer las calificaciones necesarias, concursar por un puesto
anunciado Las compafiias de mayor tamario frecuentemente proporcionan a los
‘ empleadds una lista semanal de puestos vacantes, y se estimula a cualquier empleado
calificado a solicitarlos

El anuncio de puestos y el procedimiento de concursos minimizan la queja que se
. escucha comunmente en muchas compafiias, de que los empleados nunca saben de una
vacante hasta que se ha ocupado La implantacion de un sistema de anuncio de puestos
y concursos evita este problema Refleja una franqueza que la mayoria de los empleados

suele apreciar mucho Ademas este sistema puede ayudar en los esfuerzos de
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reclutamieranto en universidades Una compafia que ofrece libertad de seleccion y

estimula eel crecimiento en la carrera tiene una gran ventaja sobre aquéllas que no lo
hacen Sirm embargo, un sistema de anuncios de vacantes y concursos si tiene algunas
desventajejas. Para ser efectivo, necesita bastante tiempo y dinero Cuando los
concursan:ates no tienen éxito, alguien debe explicarles por qué no se los escogié Si no se
ha tenido e:el cuidado de asegurarse de que el solicitante mas calificado es el seleccionado,
el sistema a carecera de credibilidad Ni siquiera la implantacién exitosa de un sistema de
esta natureraleza puede eliminar totalmente las quejas
Existen do os-tipos de fuentes-de reclutamiento Fuentes externas e internas - -
Fuentes e externas de reclutamiento.
En ocasior»nes, una compaifia debe mirar mas alla de si misma para encontrar empleados,
especialmesente cuando esta ampliando su fuerza de trabajo Las siguientes necesidades
exigen un 1 reclutamiento externo a) llenar vacantes en el nivel de ingreso, 2) adquirir
habilidade:2s que no poseen los empleados actuales, y 3) obtener empleados con
diferentes antecedentes que puedan proporcionar nuevas ideas Inclusive cuando se
hacen los = ascensos de manera interna, se deben llenar desde afuera los puestos en el
nivel de incagreso Por ello es que después de la jubilacion del presidente de una compaiiia,
se hace uuna serie de ascensos internos Sin embargo, al final la compafia tiene que
hacer un r. reclutamiento externo para cubrir el puesto de analista de salarios, en el nivel de
ingreso S »i se hubiera cubierto el puesto del presidente con alguien de fuera, no hubiera
ocurrido le‘a reaccion en cadena de las promociones Se puede atraer empleados desde
diversas fu'uentes externas, lo que dependera de las aptitudes que se deseen

a) Prejpzparatorias y escuelas vocacionales
Las organ nizaciones que reclutan oficinistas y otros empleados operativos del nivel de
ingreso, aa menudo dependen de las preparatorias y escuelas vocacionales, porque
muchas dde éstas tienen notables programas de capacitacion para el desarrollo de
habilidade =zs ocupaciones especificas '

b) Col:iegios comunitarios
Muchos cc:plegios comunitarios son sensibles a las necesidades especificas de empleo en
" los mercacidos de trabajo locales y preparan a sus estudianies en aspectos del trabajo que
tienen mu.icha demanda

c) Col iegios y universidades
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muchas organizaciones En estas instituciones se suelen encontrar muchos posibles
empleados tanto profesionales como técnicos y de nivel gerencial

d) Competidores y otras empresas
Los competidores y otras companias en la misma industria o area geogréfica puden ser la
fuente mas importante de candidatos para puestos en los que es muy deseable una
experiencia reciente El hecho de que aproximadamente 5% de la poblacién trabajadora,
en cualquier momento determinado, esté buscando de manera activa o esté predispuesta
aun cambio de puesto, destaca la importancia de estas fuentes Ademas una de cada tres
personas —especialmente los gerentes y profesionales- cambia de puesto cada cinco
afios

e) Los desempleados
Los desempleados a menudo son una fuente valiosa de candidatos Solicitantes
preparados se unen todos los dias a las filas de desempleados por diversas razones Las
compafiias pueden dejar de existir, recortar sus operaciones o fusionarse con otras
empresas, dejando a empleados preparados sin trabajo

f) Individuos de mayor edad
Los trabajadores de mayor edad, inclusive los jubilados, también pueden ser una fuente
valiosa de empleados Aunque estos trabajadores frecuentemente son victimas de
estereotipos negativos, los hechos apoyan la'idea de que las personas de mayor edad
pueden desempefiar muy bien algunos trabajos

g) Personal militar
La contratacién de esta fuente puede significar una decisién sensata para muchos
patrones, porque estos individuos suelen tener un historial comprobado de trabajo y son
flexibles, motivados y estan libres de consumo de drogas

h) Trabajadores empleados por cuenta propia
El trabajador que es autoempleado también puede ser un buen candidato potencial Estos
individuos pueden constituir una fuente de solicitantes para diversos puestos que exigen
capacidad técnica, profesional, gerencial o empresarial dentro de una compafiia
Métodos externos de reclutamiento
Al examinar las fuentes de reclutamiento, una empresa determina dénde puede encontrar
al solicitante del puesto Luego procura atraerlo por métodos especificos de reclutamiento

Métodos tales como la publicidad, las agencias de colocaciones y las referencias de
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empleados, pueden ser efectivos para atraer individuos con casi todo tipo de

habilidades Reclutadores, eventos especiales y estancias laborales son instrumentos
basicos para atraer estudiantes, en especial lo que acuden a colegios y universidades
Asimismo, las compafiias que buscan ejecutivos y las organizaciones profesionales son
de gran ayuda en el reclutamiento de empleados para puestos gerenciales y
profesionales Mondy (1997,p 150-166)

El propésito del reclutamiento es conseguir un grupo bastante numeroso de candidatos,
de modo que la organizacion pueda seleccionar a los empleados calificados que necesita
El reclutamiento general, que es el mas apropiado para los empleados operacionales,
tiene lugar cuando la organizacién necesita un grupo de trabajadores de cierto tipo, por
ejemplo, mecanégrafas o vendedores Siguen entonces procedimientos estandarizados
bastante simples EI reclutamiento especializado, que se aplica principalmente en el caso
de ejecutivos de alto nivel o de especialistas, se da cuando la organizaciéon desea un tipo
particular de personal En este reclutamiento se brinda atencion personal a los candidatos
durante un periodo extenso

El reclutamiento de graduados universitarios cae entre estos dos extremos Se asemeja al
reclutamiento general porque muchos candidatos son seleccionados para un grupo de

vacantes y se contrata a muchos con una idea vaga acerca de sus trabajos iniciales,

D "

sobre todo si el primer "trabajo""se realiza en un programa de adiestramiento gerencial
En ocasiones, los internados se ofrecen a estudiantes antes de su graduacion, de modo
que ambas partes lleguen a la decisién de empleo con mas informacion

Fuentes para el reclutamiento

El reclutamiento se da dentro del mercado de trabajo, es decir, entre el conjunto de
personas disponibles que tiene la capacidad necesaria para ocupar los puestos que se
ofrecen El mercado de trabajo cambia con el tiempo, debido a los factores del entorno
Las fuentes para el reclutamiento depende de que la poblacién local de trabajadores
disponibles cuente con el tipo adecuado de personas y, también, del caracter de los
puestos que se ofrecen La capacidad de la empresa para reclutar empleados, con
frecuencia, depende de la fama de la organizacién, del atractivo de su ubicacion y del
atractivo del puesto especifico que se ofrece Si las personas con las capacidades

requeridas no estan disponibles dentro de la organizacion ni en la poblacion trabajadora
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local, quizd deban ser reclutadas a cierta distancia o en organizaciones de la

competencia
- Reclutamiento externo de gerentes y profesionales.
Las compafiias grandes recurren a diversas fuentes externas para reclutar al personal
que ocupara los puestos de diferentes niveles administrativos En el caso de muchas
compafiias grandes, las universidades y los centros de ensefianza superior son una
fuente importante para gerentes nuevos o a nivel de ingreso Sin embargo, reclutar en
universidades tiene sus desventajas el proceso de reclutamiento puede resultar muy
caro, ademas no -es-raro que-losegresados contratados abandonen- la organizacién
después de dos o tres afilos Cuando reclutan para puestos en la gerencia media y los
mandos altos, muchas comparfiias grandes recurren a estrategias de contratacion que
son, incluso, mas caras y competitivas Cuando no hay mucha oferta de capacidades de
alta calidad, el reclutamiento de gerentes medios suele requerir los servicios de agencias
de colocacién o la contratacion de costosos anuncios en peridédicos y publicaciones
nacionales Ademas, cuando el reclutamiento es para puestos de niveles mas altos,
muchos gerentes de empresas se dirigen a companias que buscan ejecutivos Por regla
general, estas empresas encuentran a tres o cuatro prospectos, que han sido analizados
cuidadosamente y no sélo tienen grandes cualidades, sino que pueden ser convencidos
de abandonar sus puestos presentes si se les hace la oferta correcta
- Reclutamiento interno :

Muchas empresas siguen aplicando la politica de reclutar o ascender a su propio
personal, salvo en circunstancias muy excepcionales Esta politica tiene tres ventajas
fundamentales En primer término, las personas reclutadas internamente ya conocen la
organizacion y a sus miembros, y este conocimientos aumenta las posibilidades de que
triunfen En segundo, la politica de ascender a personas del interior fomenta la lealtad y
lleva a los miembros de la organizacion a hacer un esfuerzo mayor Por dltimo, suele ser
menos caro reclutar o ascender a personas'de la propia organizacion que contratarlas en
otras organizaciones Sin embargo, el reclutamiento interno también tiene sus
desventajas Queda claro que limita la existencia de talentos disponibles Ademas,
disminuye las posibilidades de que puntos de vista frescos entren a la organizacion y
puede fomentar la complacencia de los empleados, que presuponen que la antigliedad

garantiza los ascensos Stoner (1997,p.415-419)
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Medi9§ dg reqluﬁamiento

Requisicion al sindicato Hay que procurar la reglamentacién adecuada de la clausula

de admision exclusiva Esta deberia comprender

a) Los requisitos que debe de reunir el candidato, de acuerdo con la especificacion del
Art 37, fraccion | de la Ley Federal del Trabajo

b) La fijacion de un plazo dentro del cual el sindicado deba llenar la vacante y la fijacion
de que, si no lo hace, la empresa podra lienarlo, con la condicién de que el trabajador
se sindicalice

¢) -La determinacién de que el sindicato presentara dos o mas candidatos, para poder
seleccionar entre ellos

d) El convenio de que, tan pronto como el sindicato no llenara los requisitos, deba
abandonar el puesto (antes aun de que termine el periodo de prueba), y presentar
otro, o bien que la empresa lo llene, con el requisito de sindicalizacién sefialado en b)

e) De ser posible el reconocimiento del sindicato de los tramites de seleccidon (pruebas,
entrevistas, etc)

Solicitud oral o escrita (por tablero o carta) a los actuales trabajadores. Como la

bondad de este medio radica en la calidad del recomendante y de la forma en que

recomienda, es preferible la solicitud que permite apreciar estos datos

a) Carta o teléfono Para solicitar a bolsas de trabajo a otras empresas Es conveniente
emplear ambos medios el primero con el de asegurar la precision, y el segundo para
aclaraciones y complementacion de datos

b) Periddico, radio, television Los anuncios por estos medios, tan oportunos hoy, sobre
todo el primero, suelen ser Utiles cuando se trata de personal calificado, en el que
pueden precisarse los antecedentes de trabajo empresas en que ha trabajado,
puestos que ocupd, tiempo en que estuvo trabajando Sueldos que percibia, motivos
de haberse separado, nombre de sus jefes inmediatos Conviene un orden regresivo,
que facilita recordar datos

c) Estudios Primaria, secundaria, bachillerato, carreras, idiomas que habla, lee o escribe
Otros conocimientos técnicos A veces éstos pueden ser de utilidad posteriormente

d) Varios Suelen incluirse preguntas sobre motivacidn, deseos, sueldo que pretende, etc
A nuestro juicio, estos datos se obtienen mejor en la entrevista

Debe por ultimo mencionarse que las cartas de recomendacién que suelen pedirse o

presentarse, son de escaso valor, a menos de que las podamos comprobar con personas
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de nuestro conocimiento, y que las referencias sean muy confiables y muy entusiastas

Es preferible pedir nombres de personas que puedan informar sobre el solicitante, para
entrevistarlas después William B Werther, Jr — Heitn Davis, (1995, p 118-120)

e SELECCION

_EL SIGNIFICADO DE LA SELECCION DE EMPLEADOS

Mientras que el reclutamiento alienta a los individuos a buscar empleo en una compaiiia,
el propésito del proceso de seleccion es identificar y emplear a los individuos mas aptos
para puestos especificos La seleccién es el proceso de escoger al individuo mas
capacitado para un puesto especifico Como se pudiera esperar, los esfuerzos de
reclutamiento de una compaiiia tienen un gran impacto sobre la calidad de la decision de
seleccibn La organizacién se podria ver obligada a emplear trabajadores apenas
aceptables si sus esfuerzos de reclutamiento dan por resultado sélo unos cuantos
solicitantes aptos

La mayoria de los gerentes reconoce que la seleccion de empleados es una de las
decisiones mas dificiles e importantes del negocio Indica Peter Drucker “No hay otra
decisién con consecuencias tan duraderas o tan dificil de deshacer Sin embargo en
términos generales, los ejecutivos toman malas decisiones de promocion y de integracion
de la plantilla de

personal No importa cémo se le califique, su promedio de bateo no pasa de 333 en el
mejor de los casos, una tercera parte de estas decisiones sale bien, una tercera parte son
minimamente efectivas, y una tercera parte son fracasos totales” Sin embargo, si una
compafiia contrata demasiadas personas que se desempefian en forma mediocre o mal,
no puede tener éxito durante mucho tiempo, aunque tenga unos planes perfectos, una
sélida estructura organizacional y sistemas de control muy refinados Estos factores
organizaciones no actlan por si solos Debe haber personal competente para asegurar
que se alcancen los objetivos organizacionales

El proceso de seleccmn afecta, y también es afectado, por las otras funciones de recursos
humanos Por ejemplo, si el proceso de seleccion proporciona a la compaiiia soélo
trabajadores marginalmente aptos, tal vez la organizacion necesite intensificar sus

esfuerzos de capacitacion Si el paquete de compensaciones es inferior al que
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_ proporciona la competencia de la compafiia, podra ser dificil o hasta imposible atraer a

los solicitantes mas capaces

La meta del proceso de seleccion es acoplar debidamente a las personas con los puestos
Si los individuos son demasiado aptos, subcalificados, o por cualquier otra razén no se
ajustan al puesto o a la organizacién, es probable que dejen a la empresa Aunque alguna
rotacién puede ser positiva para una organizacion, también puede volverse muy costosa
Una alta tasa de rotacién hace casi imposible alcanzar un desempefio superior Por
ejemplo, se retrasan la investigacién y el desarrollo de los productos, la produccion pierde
eficiencia, y se retrasala penetracion del mercado Estas consecuencias -ocultas de la-
rotacion, no los costos visibles del reclutamiento, reubicacién y capacitacion, constituyen
los costos principales Dos estudios llevados a cabo con una separacién de casi un
decenio indican que estos gastos, aunque rara vez se les mide, representan 80% o mas
de los costos de rotaciéon

El analisis de puestos proporciona datos para la preparacion de descripciones y
especificaciones de los puestos que, a su vez, son esenciales para tomar buenas
decisiones en la seleccion Sin embargo, existe un verdadero problema cuando los
criterios de seleccién son diferentes de los que se requieren realmente para el puesto Por
tanto los gerentes de recursos humanos deben actualizar continuamente las
descripciones y especificaciones de puestos para que se recluten sélo empleados con las
aptitudes necesarias y que éstos estén sujetos al proceso de seleccion Mondy
(1997,p 180-181)

EL PROCESO DE SELECCION

La siguiente figura, muestra el proceso de seleccién en general Suele comenzar con la
entrevista preliminar, después de la cual se rechaza con rapidez a los candidatos que
evidentemente no rednen las calificaciones necesarias Enseguida, los solicitantes
terminan la solicitud de empleo de la compafiia Luego pasan a través de una serie de
pruebas de seleccidn, la entrevista de seleccién y la verificacion de referencias y
antecedentes El solicitante que obtiene buenos resultados presenta un examen fisico a
cargo de la compafiia Si los resultados de éste son satisfactorios, la compafiia contrata al
individuo Varios factores externos e internos impactan el proceso de seleccion, y el
gerente debe tomarios en cuenta al tomar sus decisiones

Entrevista preliminar
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proposito basico de este filtro inicial de solicitantes es eliminar a aquellos candidatos que
evidentemente no satisfacen los requerimientos del puesto En esta etapa, el
entrevistador formula unas cuantas preguntas directas Por ejemplo, un puesto puede
exigir bastante experiencia en el trabajo, si la entrevista no descubre la experiencia
relevante, cualquier discusién adicional es una pérdida de tiempo tanto para la empresa
como para el solicitante respecto de esa vacante especifica

Revision de solicitudes y curricula

Otro de los primeros-pasos en el proceso de seleccion puede-ser permitir al empleado
potencial llenar una solicitud de empleo El patrén entonces la evalia para ver si hay un
acoplamiento entre el individuo y el puesto Una forma de solicitud bien disefiada y
utilizada de manera correcta, puede ahorrar mucho tiempo porque incluye informacion
esencial y se presenta en un formato estandarizado Por estas razones, se puede utilizar
una forma de solicitud con mayor efectividad que las curriculas para reducir docenas de
solicitantes a unos cuantos candidatos bona fide

Un formato de solicitud de empleo debe reflejar no solo las necesidades de informacién
que tiene la empresa, sino también los requisitos EEO

Un curriculum es un método comin que los solicitantes utilizan para piesentar Ia
informacion de sus antecedentes Aunque los patrones potenciales no los exigen con
frecuencia las personas que buscan trabajo los presentan Aunque no hay reglas estrictas
e inflexibles para formular las curriculas, hay algunas directrices generales que se deben
seguir, lo que depende del tipo y nivel del puesto que se busca

En la siguiente figura un formato de solicitud de empleo y uno de curriculum
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Ejemplo de curriculum para un puesto

de nivel de ingreso

Henry Sanchez

Direccidn actual

1508 Westwood Dr
New York, NY 20135
914/594-3869

- - ©OBJETIVO

EDUCACION

RECONOCIMIENTOS

LOGROS

EXPERIENCIA
Noviembre 1993
Actual

Verano 1991
Primavera 1992

HABILIDADES EN
COMPUTACION

AFILIACIONES

REFERENCIAS

Direccién Permanente

4123 Pleasant Ave
Spokane, WA 85036
509/876-5468

‘Obtener un puesto de nivel de ingreso en un despacho de contadores

publicos

Universidad de Nueva York

Maestria en administracién de empresas, diciembre de |994

Licenciatura en ciencias, administracion de empresas, mayo de 1993
Especialidad impuestos individuales y corporativos con énfasis en sistemas
de informacién administrativa GPA 32/4 0

Honores en contabilidad y finanzas
Beca académica completa
Presidente del pregrama de conferencias de verano

Conduccién de seminarios ACT
Termind con éxito cursos 1SO-9002
Ayudante graduado del decano

SUBGERENTE

Touch of Class Foods Corporation

Departamento de Contabilidad

* Responsable de la elaboracidn de libros mayores A/P y A/IR

* Inicié programa de facturacion rapida

* Prepard declaraciones de impuestos corporativos y todos los programas

* Supervis6 programa de estancias laborales

* Inicid las certificaciones 1ISO-~9002 en todas las areas de produccién de ia
planta

AYUDANTE PERSONAL

Mr Charles Brandon

Junta de administradores de Park

* Investigacion y desarrollo en el distrito de alcantarillas de la ciudad
* Ayudé en procedimientos generales de contabilidad

* Ayudg en asuntos relacionados con los clientes

* ayudé en la asignacion de fondos publicos

Microsoft Word, Ami/Pro, Word Perfect 5 1-6 0
Lotus 123, Microsoft Weel, Quadrapro, Windows y aplicaciones

Consultor-certificado 1S0-9002
TQM National Association

Disponibles a solicitud
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AMBIENTE EXTERNO i

AMBIENTE INTERNO

Individuo »
reclutado
Entrevista »
preliminar

Revision de
solicitudes y >
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Examen médico >
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El proceso de seleccién

Administracion de pruebas de seleccion

Con frecuencia se utilizan las pruebas de seleccidn.para ayudar en la evaluacion de las
aptitudes y el potencial de éxito que pueda tener un solicitante La popularidad de las
pruebas de seleccion disminuydé de manera drastica después de la promulgacién de la

Ley de Derechos Civiles y las sentencias subsecuentes de los tribunales
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Existen ventajas y desventajas de las pruebas de seleccién Sin embargo éstas deben

tener las siguientes caracteristicas deben estar disefiadas de manera correcta, estar
estandarizadas, ser objetivas, se deben basan en normas sélidas, ser confiables y tener
validez
Los individuos difieren en las caracteristicas que se relacionan con el desempefio del
puesto Estas diferencias, que son medibles, se relacionan con sus habilidades cognitivas,
habilidades psicomotrices, conocimiento de puesto, muestras de trabajo, intereses
vocacionales, personalidad, drogas y sida, por lo que es convenientes se realicen pruebas
de seleccién que sirvan de medicién a los individuos de todo lo anterior.
La entrevista del empleo
La entrevista del empleo es una conversacién orientada hacia la meta, en la que el
entrevistador y el solicitante intercambian informacion No se ha demostrado
histéricamente que las entrevistas sean predictorias validas del éxito en el puesto y siguen
siendo el método principal que se utiliza para evaluar a los solicitantes y en casi todas las
compafiias las utilizan La entrevista de empleo es especialmente significativa porque se
considera que los solicitantes que llegan a esta etapa son los candidatos més
prometedores, han sobrevivido a la entrevista preliminar y han tenido calificaciones
satisfactorias a las pruebas de seleccion
El entrevistador necesita alcanzar varios objetivos basicos durante la entrevista de empieo
y es importante que, por lo- ‘menos, los siguientes objetivos sean alcanzados
exitosamente

- Lacreaciéon de un ambiente apropiado

- La obtencion de informacién conductual, relacionada con el puesto del solicitante

- Proporcionar informacién acerca del puesto y la compaiiia

- La determinacioén del siguiente paso
Es importante recordar que los entrevistados también tiene objetivos que buscaran
satisfacer en la entrevista y son los siguientes

- Ser escuchados y entendidos

- Tener una amplia oportunidad para presentar sus calificaciones

- Ser tratados con justicia y respeto

- Reunir informacién acerca del puesto y la compania
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El contenido especifico_de las entrevistas de empleo_varia. mucho.de organizacién a otra__.

y de acuerdo con el nivel del puesto Sin embargo los siguientes tdpicos generales
aparecen en una forma bastante consistente en las entrevistas de empleo

- Logros académicos

- Experiencia ocupacional

- Cualidades personales

- Habilidades interpersonales

- Orientacién de la carrera
Se puede clasificar a las entrevistas como muy estructuradas en un extremo, y casi sin
estructura en el otro Puesto que la entrevista es una prueba y debe demostrarse su
validez si se comprueba el impacto adverso, las entrevistas estructuradas han surgido
como el tipo mas facilmente defendible desde un punto de vista legal
La entrevista se puede llevar a cabo en diversas formas En una entrevista tipica de
empleo, el solicitante se retine frente a frente con un entrevistador Puesto que la
entrevista puede ser una ocasion emocional para el solicitante, la reunién sélo con el
entrevistador es a menudo menos amenazante
Existen diversos métodos de entrevista, los cuales pueden ser

- Entrevista en grupo

- Entrevista conjunta

- Entrevista coﬁ tension
Verificacion de referencias personales
La verificacion de referencias personales puede proporcionar elementos de juicio
adicionales a la informacion que entregé el solicitante y permitir la verificacion de su
precision De hecho, a menudo se exige que los solicitantes entreguen los nombres de
varias personas como referencia y que puedan proporcionar una informacion adicional
respecto a ellos
Investigacione;s de antecedentes
La investigacion de antecedentes busca principalmente datos a partir de las referencias
que presentd el solicitante lo que incluye a sus patrones anteriores La intensidad de la
investigacion de antecedentes depende del nivel de respons.‘aiailidad inherente a la
vacante que se va a cubrir El patrén enfrenta varios problemas potenciales en esta etapa
del proceso de seleccidon Sinos e ha llevado a cabo una investigacién razonable de los

antecedentes, el patréon puede ser [egaimente responsable de negligencia en una
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contratamon 0 SI la mvestlgacmn revela una |nformaC|on negatlva acerca del

sohmtantes, se pueden instituir cargos por difamacién o invasion de privacidad Los
patrones crean una situacién verdadera de “callejon sin salida”

Sin considerar la forma en que se lleve a cabo, la investigacion de antecedentes se ha
vuelto cada vez mas importante para tomar decisiones solidas en la seleccién evitar
acusaciones de negligencia en la contratacion La investigacion puede proporcionar
informacién que es importante para las decisiones de seleccion, puesto que se puede
verificar casi toda la informacién que presenta un solicitante

La-decisién-de seleccion -

Después de evaluar y obtener la informacion de los finalistas en un proceso de seleccion
para un empleo, el gerente debe dar el paso mas importante tomar la decisién real de
contratacion Se han utilizado las otras etapas en el proceso de seleccidn para reducir el
nimero de candidatos La Uultima seleccion debe hacerse entre todos aquellos que
todavia figuran después de haber sido evaluadas las verificaciones de referencia, pruebas
de seleccidn, investigacion de antecedentes e informacion de entrevistas La persona con
las mejores cualidades globales puede no ser contratada Mas bien, se debe seleccionar
a la persona cuyas aptitudes concuerdan mas estrechamente con los requerimientos de la
vacante Si una organizacién va invertir miles de doélares en el reciutamiento, seleccidn
capacitacion de un empleado, es importante que el gerente contrate al candidato mas
apto disponible para el puesto ’
Examen fisico

Después de haberse tomado la decisién de hacer una oferta de trabajo, la siguiente fase
en el proceso de seleccién considéera un examen fisico para el solicitante que ha
aprobado todas las etapas previas Una oferta de trabajo suele depender de que el
solicitante pase este examen El propésito basico del examen fisico es determinar si el
solicitante tiene la capacidad fisica para desempeifiar el puesto

La aceptacion de soI|c1tantes de puestos i

Se puede contratar al solicitante en el supuesto de que el examen fISICO no descubra
algin problema médico que lo descalifigue La fecha de iniciacién se basa normalmente
en los deseos tanto de la compafiia como del individuo Si estd empleado actualmente en
otra compaiiia, el individuo suele presentar una notificacion de renuncia con una
anticipacién de dos a cuatro semanas Aun después de esta notificacion, el individuo

podria necesitar alglin tiempo para prepararse para el nuevo puesto Este tiempo de
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transicion es especialmente importante si el nuevo empleo exige el traslado a otra

ciudad De manera que la cantidad de tiempo que transcurre antes de que el individuo

pueda unirse a la empresa a menudo es considerable —pero necesaria

Rechazo de solicitantes de empleo

Se puede rechazar a los solicitantes durante cualquier fase del proceso de seleccién En
esta seccion trataremos acerca de los solicitantes a los que, por diversas razones, no se
les ofrecié empleo Cuando alguien solicita un puesto, esta persona dice esencialmente
- “Creo que estoy capacitado para-el puesto ;Por qué no me contrata?’ La tensién
aumenta conforme el solicitante avanza en el proceso de seleccién Si la entrevista
preliminar muestra que es evidente que el solicitante no esta capacitado para el puesto, el
dafio a su ego puede ser ligero Incluso la compafiia puede orientar al individuo hacia
otros puestos de la empresa que estan mas acordes con sus aptitudes

Lo mejor que puede hacer una organizacién es que las decisiones de seleccién sean
objetivas Se puede abrigar la esperanza de que la mayoria de las personas, pueda
aceptar con el tiempo el hecho de que no se le haya seleccionado Mondy (1997,p 186-
213)

La seleccion de personal, tradicionalmente, se define como un procedimiento para
encontrar al hembre que cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado Pero,
¢ qué significa “adecuado”? Para contestar esta pregunta cabria considerar las diferencias
individuales o sea, tener en cuenta las necesidades de la organizaciéon y su potencial
humano asi como la satisfaccion que el trabajador encuentra en el desempefio del puesto
Esto lleva a determinar el marco de referencia, es decir, la organizacidn en que se realiza
la seleccion de personal, la cual es, pues, la eleccidn de la persona adecuada para un
puesto adecuado y a un costo adecuado que permita la realizacién del trabajador en el
desempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potehciales a fin de hacerlo
mas satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de
esta manera, a los propésitos de la organizacion

Como. paso previo a la seleccidn técnica de personal, resulta obligado conocer |a filosofia
y.propositos de la organizacion, asi como los abjetivos generales, departamentales,
seccionales, etc, de la misma Esto implica, entre otras cosas, la valoracién de los

recursos existentes y la planeacién de los que van a ser necesarios para alcanzar esos
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objetivos, y que comprende la determinacion de las necesidades presentes futuras en

cuanto a cantidad y calidad

La comparacién entre dichas necesidades y el inventario de recursos humanos, permite
precisar que se esta seleccionando personal para una organizacion, y no para una tarea o
puesto especificos, y también que ese proceso tiene lugar en un momento del desarrollo
de la personalidad del individuo y de la dinamica de una organizacion Este es un punto
que no siempre se tiene en cuenta Es frecuente encontrar en la practica que la seleccion
se efectla teniendo en mente un puesto especifico y perdiendo de vista a toda la
organizacién-

Puede afirmarse que con frecuencia se hace mas hincapié en la técnica que en la
capacidad profesional que requiere la seleccién de personal, la cual solo es factible con
un entrenamiento y supervision adecuados que asegure que se estan satisfaciendo las
necesidades presentes y futuras de lo mas valioso que tiene la organizacion sus recursos
humanos Sin embargo es importante afirmar que cada organizacion debe adaptar el

proceso de seleccidén de acuerdo a sus propias necesidades Arias (1993,p 257-258)
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o MANUALES

Los Manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
Administraciéon concernientes a politicas, organizacién, procedimientos En la moderna
administracioén, el volumen y la frecuencia de dichas decisiones contindia en aumento Las
empresas progresistas han llegado a considerar sus estructuras organicas, planteamiento
de politicas y practica de procedimientos, simplemente como partes de la administracion
que pueden y deben cambiar tan seguido como se requiera para capitalizar nuevas
oportunidades y afrontar la competencia Este concepto de administracion ha
incrementado la necesidad y modificado también, el papel que desarrollan los manuales
Actualmente se pone especial interés en el uso de los manuales con respecto a su
legibilidad, sencillez y flexibilidad La actividad de elaboracién de los manuales se
considera como el tener informado al personal clave de los cambios en las actitudes de la
direccidn, mas bien que de trazar al mismo tiempo el organigrama y asignar las politicas y
procedimientos en forma de documento permanente

Es un instrumento importante en ia Administraciéon, puesto que los manuales persiguen la
mayor eficiencia y eficacia en la ejecucion del trabajo asignado al personal para alcanzar
los objetivos de la empresa Los manuales, por otra parte, deben servir para explicar las
normas mas generales con un lenguaje que pueda ser entendido por los empleados de
todos los niveles, y en su caso por los administradores, dando énfasis a la informacion de
los procesos y procedimientos administrativos Los manuales administrativos facilitan
ademas, el adiestramiento y orientacidn del personal, coadyuvan a normalizar y controlar
los tramites de procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros
problemas administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacién tiende a ser
rigido |

Los manuales administrafivos constituyen medios valiosos para la comunicécién, y fueron
concebidos dentro del campo de la administracion para registrar y transmitir, sin
distorsiones, la informacién referente a la organizacion y funcionamiento de{= una empresa,
asi como la de las unidades administrativas que la constituyen

La necesidad dé contar con manuales administrativos se ha hecho imperativo no solo por
un ordenamiento, o por; Ia moda, sino debido al creciente volumen de Ias operaciones, al
incremento de personal, a la adopcion de técnicas modernas y la complejidad misma de

las estructuras administrativas Todo ello hace imprescindible el uso de instrumentos
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administrativos que faciliten la actuacién de los elementos humanos que colaboran en la

obtencidn de los objétivos y el desarrollo de las funciones de la emprésa, asi como para
proporcionar la informacion que requieren los administradores en el cumplimiento de sus
obligaciones y deberes principales Rodriguez V ,(1998,p 223-224)

LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

La eficiencia y oportunidad en el desarrollo de las funciones y actividades de cualquier

empresa, descansa en buena medida en la claridad y fluidez de las comunicaciones que

en ella se establezcan para la transmision de la informacién basica requerida

Los manuales administrativos constituyen medios valiosos para la comunicacién, y fueron

concebidos dentro del campo de la administracién para registrar y transmitir, sin

distorsiones, la informacion referente a la organizacion y funcionamiento de una empresa,

asi como la de las unidades administrativas que la constituyen

La necesidad de contar con manuales administrativos se ha hecho imperativo no solo por

un ordenamiento, o por la moda, sino debido al creciente volumen de las operaciones, al

incremento de personal, a la adopcién de técnicas modernas y la complejidad misma de

las estructuras administrativas Todo ello hace imprescindible el uso de instrumentos

administrativos que faciliten la actuacion de los elementos humanos que colaboran en la

obtencidn de los objetivos y el desarrollo de las funciones de la empresa, asi como para

proporcionar la informacién que requieren los administradores en el cumplimiento de sus

obligaciones y deberes principales

a) Objetivos de los manuales

En esencia, los manuales representan un medio de comunicacion de sefalar las

decisiones administrativas, y por ello, que ‘tiene como proposito sefialar en forma

ordenada y sistematica la informacion Segdn su clasificacion y grado de detalle, los

manuales permiten cumplir con los siguientes dbjetivos

¢ Presentar una visién de conjuntg del organié'i,mo social :

« Precisar las funciones de cada unidad admi‘histrativo para deslindar responsabilidédes,
evitar duplicaciones y detectar omisiones

« Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal y
propiciar la uniformidad en el trabajo !

« Permitir el ahorro de esfuefzos en la ejecucion del trabajo, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices

_¢ Proporcionar informacion basica para la planeacion e implantacion de reformas



67
¢ Facilitar el reclutamiento y la selecciéon de personal

e Servir de medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion a las distintas areas
o Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales
b) Clasificacion de los manuales
Los manuales administrativos se pueden clasificar en diferentes formas, nombres diversos
y otros criterios, pero pueden resumirse de la siguiente manera
a) Por su contenido La primera clasificacion se refiere al contenido y se desprende de
ta propia definicibn de manual que se ha dado Asi tenemos que habra manuales
de

- Historia de la empresa

- Organizacién de la empresa

- Politicas de la empresa

- Procedimientos de la empresa

- Contenido multiple, que trate dos o mas de estos temas, por ejemplo

- “Manuales de puesto” (precisa labores, procedimientos y rutinas de un puesto)

- “Manuales de técnicas’ (trata acerca de los principios y técnicas de una
actividad determinada por ejemplo, el manual de técnicas de sistemas vy
procedimientos)

b) Por funcién especifica El area de actividad de que trata el manual, asi puede haber
manuales de Ventas, Compras, Finanzas, Personal, Créditos y cobranzas, Otras
funciones y Generales, que se ocupen de dos o mas de estas areas

c) Funcion que desempefian los manuales admlnlstratlvos en una organizacion
descentralizada
La delegaC|on provoca una accioén para confiar responsabllldad y autoridad por parte de la
direccion superior de una empresa, en sus divisiones o sucursales El buen éxito de la
descentralizgacién depende de que el directivo principal y siis ayudantes mantengan un
control sufiéiente para prevenir que la delegacién se conviertd en una abdicacion
El equilibrio de las actividades de control en una organizacién descentralizada es muy
delicado Y, requiere de una comprension muy especial por parte del personal de sistemas
y procedtmlentos sobre todo en lo referente a su funC|on de elaborar y distribuir

manuales
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Existen algunas reglas basicas para la manualizacién bajo el estilo descentralizado de

organizacién y son

¢ Con la descentralizacion, los ejecutivos asesores tienen la responsabilidad de formular
indicaciones de politicas relacionadas con las actividades

e los procedimientos de control financiero y otros mas que se relacionen con €l deberan
publicarse a fin de que la autoridad para acciones especificas quede delegada de
acuerdo con el plan de descentralizacion

e las instrucciones sobre procedimientos, deberan expresar qué es lo que se pretende
llevar a cabo

e Debe tenderse a que las divisiones operantes desarrollen y mantengan al dia sus
propios manuales de la matriz y adapten las instrucciones a sus objetivos vy
condiciones locales
Rodriguez V , (1998,p 224-227)

EL MANUAL COMO MEDIO DE COMUNICACION

La tarea de elaborar manuales administrativos se considera como una funcion de
mantener informado al personal clave de los deseos y cambios en las actitudes de la
direccion superior, al delinear la estructura organizacional y poner las politicas vy
procedimientos en forma escrita y permanente Un manual correctamente redactado

puede ser un valioso instrumento administrativo

En esencia, los manuales administrativos representan un medio de comunicacion de las
decisiones administrativas, y por ello, que tiene como propdsito sefialar en forma
sistematiza la informacioén administrativa

Objetivos de los manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten

cumplir con los siguientes objetivos

a) Instruir al personal, acerca de aspectds tales como objetivos, funciones, relaciones,

ﬁoliticas, procedimientos, hormas, etfc

b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar

responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones
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c) Coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la

uniformidad en el trabajo

d) Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,

facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales

e) Proporcionar informacién basica para la planeacion e implementacién de reformas

administrativas
A) ANTECEDENTES HISTORICOS

Esta parte consiste en una descripcién de la génesis del organismo o de la unidad
organica descrita en el manual, en la que se indica la ley o decreto por la que se cre6 la
misma (en el caso de organismos publicos), e incluyen una mencién de la informacion

sobresaliente acerca de su desarrollo histérico.
A continuacién se muestra un ejemplo resumido de los antecedentes

"A principio de 1981, en el departamento de comercio y administracion, de la Universidad
Auténoma de Tlaxcala, se detect6 la necesidad de crear estudios a nivel postgrado, para
lo cual se realizaron estudios al respecto Dando como resultado el proyecto de la

maestria en administracion publica

Y en reunién de consejo académico departamental de comercio y administracion
celebrada en el mes de junio de 1982 es recibido un voto de confianza Posteriormente,
en reunién del consejo universitario celebrado el 19 de julio de 1983 es aprobada la

"Maestria en administracién publica"
B) LEGISLACION O BASE LEGAL (en el caso de organismos publ'ipos)

Este apartado se refiere a una relacion de titulos de los priricipales ordenamientos
juridicos, de los! cuales se derivan las atribuciones de la entidad o de las unidades
administrativas cbmprendidas en ello, segln se trate de un manual general o especifico,

asi como de las demas que lo son aplicables en funcién de sus actividades

Se recomienda; que la relacion de las disposiciones juridicas sigan un orden jerarquico

como el que se indica a continuacion
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constitucién, tratados, leyes, convenios, reglamentos, decretos, acuerdos y unidades

administrativas del organismo social, con base a su relaciones de jerarquia Se
recomienda llevar a cabo una codificacion de tal manera que sea posible visualizar los

niveles de jerarquia y las relaciones de dependencia
MANUAL DE ORGANIZACION

Los manuales de organizacién exponen con detalle la estructura de la empresa y sefala
los puestos y la relacion que existe entre ellos para el logro de sus objetivos Explican la
jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad, las funciones y actividades de los
organos de la empresa Generalmente contiene graficas de organizacion, descripciones

de trabajo, cartas de limite de autoridad, etc

Los manuales de organizacion se usan donde se desea una descripcion detallada de las
relaciones de organizacidon Se elaborar ordinariamente con base en los cuadros de
organizacion, los cuales se acompafian de las descripciones de los diferentes puestos
inscritos en el cuadro Comunmente se hace la division de los encabezados de estos
manuales en atencion a la funcion general, a las obligaciones y autoridad y al conjunto de

relaciones con los demas

El manual de organizacion debe incluir los siguientes aspectos
A) IDENTIFICACION

-Nombre oficial del organismo o unidad a que se refiere

-Titulo y extension del manual (general o.especifico)

-NUmero de revision en su caso

-Unidades responsables de su elaboracion

B) INDICE O CONTENIDO ; j

Consiste en una relacion de las parte que conforman el documento, es decir la version
pulida de su esquema, afiadiéndose; los niumeros de formato de referencia A 'continua_;cién
se expone algunas indicaciones para el desarrollo de una tabla de indicé o contenido bara

un manual de organizacion
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Propqi'?ciona detalles. Una tabla de contenido no debé limitarse a enunciar los
encabezados de las secciones, sino también debe incluir los conceptos o temas

que incluyen en cada seccidn

Dar referenma aproplada para cada concepto. Dicha referencna puede ser numeérica

o alfanumérica para cada concepto de tabla de contenido

Usar espacios en blanco, sagrados o mayusculas para indicar las relaciones entre

los condeptos de Ia tabla. Deben usarse amplios espacios en blanc) para que los

usuarios puedan encontrar con facilidad los temas en la tabla

Colocar las referencias de formato a la izquierda de los temas incluidos. Esto hace
mas sencilla a los usuarios del manual enlazar los conceptos con sus nimeros

referencia y eliminar la necesidad de las largas lineas punteadas que conectan

temas y numeros

Modelo 1
01-ldentificacion
02-Indice o contenido
03-Prologo y/o introduccion
04-Directorio
05-Antecedentes
Modelo 2

Titulo

01-ldentificacion
02-Indice o contenido

2 1 -Tabla de contenido
2 2 -Indice

03-Prologo o introduccion
3.1 -Propésito del manual
3 2 -Ambito de aplicacion

3.3 -Como usar el manual

C) PROLOGO Y/O INTRODUCCION

Contiene una explicacion al usuario acerca de lo que es el documento, de la ocasion en

gue se elabora o se efectlia la ultima revision y de los basicos que se pretenden cumplir a

través de él Ademas incluye informacion sobre el ambito de su aplicacién, a quien va
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dirigida, como se usan, como y cuando se haran las revisiones y actualizaciones

Conviene que contenga un mensaje y la autorizaciéon de la mas alta seguridad del area
comprendida en el manual

Lo importante es que la introduccion sea breve Si la introduccién es larga, rebuscada y
pomposa, los usuarios casi siempre supondran que todo el manual esta redactado de la
misma forma y no proseguir la lectura

En la introduccion no se debe describir detalladamente la evaluacion del manual ni la
filosofia del organismo En lugar de ello, hay que indicar brevemente al usuario el tema
del manual, como les afecta y de que modo pueden usarlo La naturaleza precisa de la
introduccidn depende del tipo de manual en preparacién A continuacion se muestran
ejemplos de los aspectos que deben considerarse en un manual de este tipo

Propdsitos basicos

Describir lo que el organismo espera lograr por medio del manual Hay que hacer
observaciones breves y precisas, de otra manera el usuario se las saltan

Ambito de aplicacion

Aqui hay que explicar brevemente lo que abarca el manual Incluso puede ser
conveniente combinar en un mismo parrafo los propésitos y el &mbito del aplicacion
Autoridad

Aqui es donde se debe mencionar la aprobacion final y no en los encabezados ordinarios
de las paginas Se recomienda emplear nombres de los puesto y no de personas Por
ejemplo, indigque simplemente que el director general, un secretario, un gerente de
finanzas o un subsecretario aprobd el manual

Coémo usar el manual

Esta_.parte es la mas importante en la introduccion Indica a los todo cuanto tiene que
saber para utilizar el manual

La seleccién de como usar este manual, debe incluir aspectos como los siguientes

' Un examen breve del formato z

1

+ Un enunciado de la responsabilidad de los usuarios, por ejemplo mantener el

manual actualizado y devolverlo cuando se marchen de la empresa

L I
¢ El departamento o el puesto de 1a persona con quien deben ponerse en contacto
cuando quieran sefialar cambios o correcciones o deseen hacer recomendaciones

al manual
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« Una explicacién.de las claves o los simbolos especiales, como los utilizados para

indicar temas revisados

+ Una breve descripcidn de las caracteristicas especiales, tales como un glosario o

una seccion sobre formas l

D) DIRECTORIO

Consiste en una relacion de los funcionarios principales comprendidos en €l area descrita
en el manual, asi como 1os respectivos cargos que ocupan cuando se trata;f de un manual
general, pueden incluirse los miembros que integran el consejo de administracion 6 su
equivalente ' |

"Es un registro escrito de informaciéon e instrucciones que conciernen al empleado vy
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una erhpresa” Terry
G R

"Una expresién formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para operar
en un determinado sector, es yna guia que permite encaminar en la direccion adecuada

los esfuerzos del personal operativo” Continolo G

http.//mwww . itlp.edu.mx/publica/tutoriales/rechum1/u3parte6.htm
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« INTRODUCCION

El presente manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal fue disefiado y elaborado
con la finalidad de brindar al personal que integra el Departamento de Recursos Humanos
del Hospital para el Nifio Poblano y que se encuentra involucrado en las actividades de
reclutamiento y seleccién de personal, una guia rapida, sencilla y completa de todos
aquellos puntos relacionados con un proceso eficiente de seleccion de personal, con el fin
de ofrecer servicios de calidad en todas las areas del Hospital en lo referente a la

admision de personal

En éste manual se encontraran politicas, sistemas y procedimientos generales marcados
en base a las nuevas metodologias, tendencias y experiencias de los que trabajamos en

el area de Recursos Humanos

Es importante mencionar que el manual fue disefiado pensando en las caracteristicas
particulares del Hospital para el Nifio Poblano, asi como en la flexibilidad que debe tener
para su constante actualizacidon y modificacién de acuerdo a las necesidades especificas
de la Institucién Buscando con ello, que todo lo referente o al menos las generalidades
mas frecuentes en lo que se refiere a Reclutamiento y Seleccion de Personal, puedan
encontrarse y resolverse mediante la consulta de este manual, sobre todo para unificar

criterios en materia de admision de personal para el Hospital para el Nifio Poblano
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e RECLUTAMIENTO Y SELECCION

El area de Reclutamiento y Seleccion de personal, es el responsable de proveer gente, de
acuerdo a las necesidades de toda empresa, organizacién o Institucién, siendo el mismo
caso para el Hospital para el Nifio Poblano, por lo cual es de suma importancia que el
personal involucrado conozca las actividades que se desempefian en ésta area para tener
una comunicacion agil y efectiva que permita mejorar el proceso de seleccién y asi brindar

un servicio de calidad a nuestros clientes internos

Como el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal se encuentra integrado dentro
del Departamento de Recursos Humanos, éste tiene la siguiente mision, vision, fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, asi como politicas internas en materia de

admisidén de personal

Misidn
Somos un departamento que provee personal calificado a todas las areas del Hospital, a
través de reclutamiento, seleccién y capacitacion adecuados, garantizando la aplicacion

de las prestaciones que otorga el Hospital para e! Nifio Poblano

Visién

Ser el mejor departamento administrativo del HN P, proveer a todas las areas del
Hospital, de personal altamente calificado, asi como buscar la satisfaccion de los
trabajadores a través de un buen servicio y apoyo continuo, buscando siempre elevar los

niveles economico, social y cultural del personal y la productividad del Hospital

Valores

v' ldentidad institucional
v' Compromiso

v Honestidad
v

Responsabilidad

Fortalezas

v Manejo de Némina sistematizada
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v' Personal capacitado

v" Disponibilidad

v Buena comunicacion

Oportunidades

v' Capacitacién continua

v" Contar con equipo de punta

v Contar con una organizacion adecuada
v Contar con infraestructura adecuada
v

Actualizacion de los sistemas de control de personal

Debilidades

X Equipo obsoleto

X Falta de organizacion por programas informaticos pocos confiables
X Infraestructura insuficiente

X Falta de controles de personal confiables

Amenazas

X Falta de recursos materiales y econdmicos

X Falta de comunicacion de los demas departamentos en la entrega de justificantes
X No existen procedimientos administrativos adecuados

X No se reciben a tiempo los insumos

Politicas

e Las contrataciones se realizarén el primer afio por tiempo determinado y por tiempo
indeterminado para el siguiente afio

e No se contratara personal de enfermeria que tenga edad mayor a 36 afios y para el
resto que no sea mayor a 45 afos

e Toda seleccion de personal para cubrir puestos vacantes debera ser autorizados por
los Jefe de Servicios, Departamento, Division y Subdireccion correspondiente y
avalado por Direccién General

¢ La Contratacion se realizard para el personal de nuevo ingreso una vez que haya

cumplido en su totalidad con los requisitos de documentacion
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¢ No podra ingresar a trabajador dentro de la misma area y turno de trabajo cuando

exista una persona que guarde un parentesco y que ya trabaje en la Institucion

e Estructura

La ubicaciéon que se da al area de Reclutamiento y Seleccion de Personal en el Hospital
para el Nifio Poblano refleja la importancia que se le debe brindar a esta funcién En éste
caso el proceso y la funcién de reclutamiento y seleccién de personal se encuentra
integrado al Departamento de Recursos Humanos y el personal requerido para realizar
dicha funcién es Un responsable de seleccidén de personal, apoyado con un Psicélogo del
area médica y la evaluacion de candidatos se realiza a través de la Jefatura de cada area,

sobre todo de la médica, paramédica, enfermeria y afines



PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

h 4

S EXTERNAS

80



81

e Técnicas para la planeacién de recursos humanos

Las técnicas utilizadas para determinar en forma sistematica la provision y demanda de
empleados que tienen las diferentes areas del Hospital para el Nifio Poblano, son las
siguientes

Juicio de Expertos.- Entrevistar a los Jefes de las diferentes areas que conforman el
Hospital para el Nifio Poblano con conocimientos amplios sobre futuras necesidades de
personal para las ramas médica, paramédica, enfermeria, administrativa y de
mantenimiento

Variaciones Ciclicas - Realizar la proyeccion de personal necesario para un afio,
tomando en consideracion la entrevista realizada a los Jefes de las diferentes areas (juicio
de expertos), con el fin de que no repercuta en demasiados cambios y que puedan
ocasionar problemas graves por falta de personal

Tendencias a largo plazo.- Anticiparse lo mas acertado posible a los cambios del

ambiente externo y no repercuta demasiado en problemas de personal

También es importante realizar proyecciones de recurso humano dependiendo de los
resultados y metas cubiertas en afios anteriores, por lo que es necesario y realizar

estadistica mensual y anual de las posibles necesidades futuras de personal

e Causas que afectan la demanda de personal

Factores econdmicos

e Sueldoy salario

e Prestaciones

Sobre todo en éste ultimo punto en que afio con arfio se tiene que realizar comparativo de
prestaciones que tienen otras Instituciones que brinda el mismo servicio que el Hospital,

con el fin de otorgar nuevas prestaciones que no se tienen

Factores Sociales
e Cultura

e Mayores conocimientos adquiridos
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e Competencia

Se han realizado cuestionarios internos y éstos tres puntos sefialados son las causas de

salida del personal

Causas Internas
¢ Falta de Presupuesto suficiente
¢ Competencia

o Falta de prestaciones

¢ ldentificacion de vacantes

El proceso se inicia cuando se presenta una vacante, cuya definicion literal es puesto que
no tiene titular, entendiéndose como tal la disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a
desempeniar, que puede ser de nueva creacién debido a la imposibilidad temporal o
permanente de la persona que lo venia desempefiando Antes de proceder a cubrir dicha
vacante, debera estudiarse la redistribucién del trabajo, con el objeto de que dichas tareas
sean realizadas entre el personal existente y, sélo en caso de no ser posible, se solicitara

que se cubra

¢ Requisicion de personal

El reemplazo de un puesto, ya sea por vacante o por nueva creacion, se notifican a traves
de una requisicion de personal al Departamento de Recursos Humanos, sefialando los
motivos que las estadn ocasionando, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el
tiempo por el cual se contrata, departamento y/o servicio, turno y horario Esta debera ser
debidamente autorizada por la Subdirecciéon correspondiente (Médica o Administrativa)
del area solicitante En el caso, de un puesto de nueva creacion, debera ser autorizada
por la Direccion General

Enseguida flujograma y el formato de requisicion de personal
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-Instructivo de llenado de formato de requisicion de personal

Este documento debera ser llenado por el Jefe del area solicitante, debiendo anotar lo
siguiente

Nombre del Puesto Debera anotar correctamente el nombre del puesto que requiere

No de puestos que requiere Poner el nimero exacto de puestos requeridos.

Fecha de vacante Si el puesto que requiere es por vacante (renuncia o baja), debera
anotar la fecha en que quedd vacante el puesto Si el puesto requerido es de nueva
creacion, debera dejar en blanco la fecha de vacante

Fecha en que necesita ser cubierta Debera anotarse la fecha exacta que requiere ser
cubierto el puesto para cubrir sus necesidades

Debera anotar si el puesto que requiere es permanente o eventual

Justificacién de la requisicion Debera justificar plenamente y especificamente del porqué
requiere un puesto Esto sobre todo si el puesto es de nueva creacion

Debera perfectamente el minimo de cualidades que deben reunir los candidatos al puesto,
asi como describir sus obligaciones

Anotar el nombre del servicio y divisibn médica o departamento administrativo al cual
estara adscrito el puesto de personal requerido

Por titimo debera anotar la fecha y la firma del jefe del area solicitante



HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO
REQUISICION DE PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO

No DE PUESTOS QUE REQUIERE

FECHA DE LA VACANTE

FECHA EN QUE NECESITA
SER CUBIERTA

FAVOR DE MARCAR

Permanente Eventual

JUSTIFICACION DE LA
REQUISICION

DESCRIPCION DEL MINIMO
DE CUALIDADES QUE
DEBEN REUNIR LOS

CANDIDATOS AL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS
OBLIGACIONES DEL
PUESTO

NOMBRE DE LA DIVISION,
DEPARTAMENTO O
SERVICIO DE ADSCRIPCION

FECHA FIRMA DEL JEFE DE AREA SOLICITANTE
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e Analisis de puesto

Recibida la requisicién de personal, se recurrirda a revisar el analisis y descripcion de
puesto, con el objeto de determinar los requerimientos que debe satisfacer la persona,
para ocupar el puesto eficientemente, asi como el salario a pagar y en base al tabulador
de sueldos existente y autorizado En caso de que sea un puesto de nueva creacion, se
debera proceder a elaborar el andlisis y valuacion del puesto para poder precisar que se
necesita y cuando se pagara La elaboracién del andlisis de puesto sera realizado por el
responsable del area para la cual se va a contratar una nueva persona, apoyado el
analisis y la descripciéon del puesto a través de la UDAPI del HN P, (Unidad de
Desarrollo, Administrativo, Planeacion e Informatica) El analisis y descripcion del puesto
se debera revisar periddicamente, para realizar las modificaciones necesarias, en caso de

que no se esten cumpliendo los objetivos del puesto

¢ Perfil

Uno de los puntos importantes del analisis de puesto, es la integracién del perfil, por lo
cual en la descripcién del puesto se encuentra integrado el perfil iddneo para cada puesto
existente en el Hospital para el Niflo Poblano E! perfil incluye las caracteristicas
personales (edad, sexo, estado civil, etc) y profesionales, cualidades, habilidades y

conocimientos que debera reunir el aspirante para un puesto vacante

e Descripcion de puesto

Enseguida se presenta formato de descripcion de puesto existente en el Hospital para el

Nifio Poblano de Enfermera General
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HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO

DESCRIPCION DEL PUESTO

PARA EL USO DE RECURSOS HUMANOS
CLAVE: C.C.:  NIVEL:
UBICACION:
NOMBRE DEL PUESTO ENFERMERA GENERAL
NUMERO DE OCUPANTES 61
HORARIO lu avi de700a14 30 hrs

lu avi de 1330a 2100 hrs

lu.avi de 2000a 800 hrs
ADSCRIPCION DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
REPORTA A : SUPERVISORA DE ENFERMERIA
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE Ninguno
DESCRIPCION GENERICA

Controlar la existencia de material para las intervenciones quirtrgicas Apoyar al médico
cirujano con el instrumental que requiera para las intervenciones quirdrgicas

DESCRIPCION ESPECIFICA

Verificar el stock de material del area de quiréfano verificar la lista del material contra lo
existente fisicamente Elaborar la lista del material faltante Entregar la lista a la Jefa de
Quir6fano para que lo surta Verificar la existencia de suturas Elaborar la requisicién de
suturas, en caso necesario Entregar una copia de la requisicién a Caja Esta acfividad se
realiza diariamente en el area de quiréfano y tiene por objeto mantener un control de los
materiales, y la existencia de los mismos en el transoperatorio

Verificar los materiales que se van a utilizar en las intervenciones quirdrgicas Elaborar
una lista con el material que se va a utilizar en las operaciones programadas Entregar la
lista del material a la Enfermera del turno nocturno para que la solicite en el sistema de
computo Verificar el instrumental, en caso necesario Disponer la mesa con el
instrumental y los materiales requeridos para la intervencién quirtrgica Esta actividad se
realiza diariamente en el area de quir6fano y tiene por objeto contar con el material e
instrumental completo y estéril necesario para cada intervencion quirtrgica

Preparar la ropa y el material para cada cirugia (Instrumentar las cirugias). Abrir el bulto
de ropa esterilizada que debera usar el médico cirujano Abrir el paquete de instrumental
médico esterilizado Efectuar el lavado médico-quirtrgico Efectuar la colocacion de bata y
guantes con técnica estéril Colocar el material y el instrumental de la operaciéon en la
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mesa de rifién y en la mesa “mayo”, de acuerdo al proceso quirdrgico Efectuar el cierre
del circuito estéril. Esta actividad se realiza cada vez que existe una intervencién
quirtrgica en el area de quiréfano y tiene por objeto preparar la ropa y el material que se
utilizara en las cirugias

Apoyar a la Enfermera Especialista en el pre y transoperatorio Apoyar a preparar y a
vestir al paciente Colocar al paciente los campos de acuerdo al proceso quirdrgico
Colocar al paciente el material de succiéon y electrocauterio Pasar el instrumental
requerido por la Enfermera Especialista Anotar en la hoja de cirugia la hora en la que
llego el paciente, los materiales que se utilizaron en la cirugia, las incidencias que se
suscitaron durante la cirugia, los estudios que se realizaron al paciente para la cirugia, la
hora en la que empezé y terminé la cirugia, la cantidad de anestésico ocupado, los
constantes vitales Esta actividad se realiza cada vez que existe una intervencion
quirdrgica en el area de quirdfanos y tien por objeto preparar al paciente y apoyar al
médico cirujano con el instrumental

Trasladar_al paciente al Area de Recuperacion. Trasladar al paciente al Area de
Recuperacién Entregar la Hoja de Cirugia a la enfermera de Recuperacion Esta
actividad se realiza cada vez que se efectia una intervencion quirdrgica y tiene por objeto
trasladar al paciente al Area de Recuperacion e informar sobre los generales de la cirugia
RELACIONES:

INTERNAS.

Con la enfermera Jefa de Quirofanos PARA intercambiar informacion sobre el rol de
actividades

Con los Médicos Cirujano PARA coordinar actividades Recibir informacion sobre técnica
quirtrgica

Con el Médico anestesiélogo PARA recibir informacion sobre el tipo de anestesia que se
usara en cada cirugia

Con el personal de CEYE PARA solicitar material
Con el personal de Banco de Sangre PARA solicitar unidades para transfusion
Con el personal de Rayos X PARA solicitar estudios

Con el Médico Residente de Pediatria PARA entregar al paciente en el area de
recuperacion

EXTERNAS.
No tiene

ESPECIFICACIONES Y REQUISITOS DEL PUESTO:
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La escolaridad minima necesaria para desempefiar eficientemente el puesto de
Enfermera General

Contando con la escolaridad necesaria el ocupante del puesto, si requiere experiencia
previa en puesto similar por un minimo de tres afios

Después de seis meses de ingresar al Hospital el empleado puede desempeiar
eficientemente su puesto

El ocupante del puesto soluciona problemas simples y sencillos, casi nunca,
complejos, constantemente, muy complejos, nunca

El ocupante del puesto debe conocer el manejo de los siguientes aparatos equipo o
procedimientos

Computacion basica

Procedimientos de Enfermeria

Manejo de Electrocauterio

Manejo de Sistemas de aspiracion

Manejo de oximetro

Manejo de monitores

Manejo de la bomba de infusién

Conocimiento de la Técnica acorde a cada procedimiento quirtirgico
Manejo de Técnica estéril

Otros requisitos para ocupar el puesto

Puntualidad

Etica Profesional
Buena presentacion
Relaciones Humanas
Responsabilidad
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Activjdades del proceso de reclutamiento

Las Jefaturas de Divisiéon, Departamento y Servicio, solicitan a través del formato
‘Requisicion de Personal’, al Departamento de Recursos Humanos del personal

requerido para cubrir las diferentes areas del Hospital

El Departamento de Recursos Humanos analiza las justificaciones de requisicion de
personal de todas las areas del Hospital y presenta propuesta a Direccion General,

con el objeto de realizar la planeacion de recursos humanos para el siguiente afo

El Departamento de Recursos Humanos del H N P, realiza la planeacion de recursos
humanos, a través de la plantilla de personal, asi como también efectla la planeaciéon
de presupuesto requerido ante la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de

Puebla, para cubrir las hecesidades de personal del Hospital

El Departamento de Recursos Humanos del H N P, analiza durante el mes de enero
el presupuesto otorgado anual para cubrir la plantilla de personal del Hospital y
determina los puestos autorizados de nueva creacion e informa a las diferentes areas

de la disponibilidad de recursos humanos autorizados

El Departamento de Recursos Humanos realiza el reclutamiento de personal siendo de

la siguiente manera

Si el puesto es vacante por renuncia o terminaciéon de contrato, procede a reclutar
personas en forma inmediata, utilizando las fuentes internas o externas, segun el
puesto que corresponda

Si el puesto es vacante por autorizacién de nueva creacién, informa al area
correspondiente de ésta y procede a reclutar personas, utilizando las fuentes internas
o externas, segun el puesto que corresponda

Como fuentes internas se refiere a la fuente de abastecimiento mas cercana y que es
el propio Hospital y se refiere a las amistades, familiares del propio personal

Y para fuentes externas se utiliza bolsa de trabajo

Mientras se concursa el puesto y se recluta personal es importante mencionar que el

Hospital para el nifio poblano, utiliza alternativas de reclutamiento como son las de
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laborar guardia extra (el pago es por tiempo extra) o el de contratar personal

eventual por el tiempo necesario mientras se realiza todo el proceso de reclutamiento,
seleccién y contratacion en forma definitiva del personal idéneo para el puesto

vacante
e Recepcion de solicitudes

La recepcion de solicitudes es uno de los primeros pasos de nuesiro proceso de
seleccion, en ésta fase se concentraran todas las solicitudes de las personas que tuvieron
contacto con las actividades de reclutamiento y que de acuerdo a las caracteristicas del
puesto vacante, son todos aquellos posibles candidatos que cubren los requisitos del
puesto Después se revisaran las solicitudes para sacar dentro de ellas, aquellas que no
cubren el perfil deseado

La solicitud de empleo es un instrumento de seleccién muy aceptado y utilizado en el
Hospital para el Nifio Poblano, ya que de la informacién que de eila se desprende como
primera opcién, tanto al Departamento de Recursos Humanos como al responsable del
area donde se encuentre la vacante, le es de gran utilidad para realizar una preseleccion
de los candidatos

A continuacién se muestra formato de solicitud de empleoc implementado en el Hospital
para el Nifio Poblano, con la finalidad de aportar una guia a las personas encargadas de
la seleccion de personal y que es esencialmente el objetivo de este manual y que cubre
los requisitos esenciales para conocer las caracteristicas de los solicitantes de empleo en

las diferentes areas y niveles del H N P
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HOSPHAL PARA EL NIRO POBLANO
B —

HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO

SOLICITUD DE EMPLEO

ES REQUISITO INDISPENSABLE QUE ESTA SOLICITUD SEA
LLENADA DE PUNO Y LETRA DEL SOLICITANTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) COMPLETO (S)

LUGAR Y FECHA DONDE SE PRESENTA LA SOLICITUD
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LOS DATOS QUE USTED PROPORCIONE PERMITIRAN AL HOSPITAL CONSIDERAR SU SOLICITUD DE EMPLEO EN FUNCION DEL PUESTO PARA EL QUE ESTE MEJOR

CAPACITADO
DATOS PERSONALES
NOMBRE EDAD FECHA DE NACIMIENTO
DOMICILIO CALLE ¥ Ko COLONIA DELEGACION O MUNICIPIO
CP ENTRE QUE CALLES SE UBICA EL DOMICILIO TEL PART O RECADO gs(l% OFNA Y
NACIONALIDAD CREDENCIAL DEL IMSS NOM CRED REG FED DE CAUS KUM CART MILIT LIBERADA LICENCIA DE MANEJO
ESTADO CIVIL
SOLTERO [ | CASADO [ ] DIVORCIADO [ ] UNIONLIBRE [ | VIUDO —
FECHA DE MATRIMONIO FECHA DE UNION LIBRE FECHA DE DIVORCIO FECHA DE SEPARACION FECHA DE VIUDEZ
¢CUANTOS HIJOS TIENE? ¢QUE EDAD TIENEN SUS HJOS?

¢{QUE OTRAS PERSONAS DEPENDEN DE USTED"

¢{HABITA CASA PROPIA?

SI ]

VALOR §

\o[:]

RENTA §

¢CUALES SON SUS AFICIONES O PASATIEMPOS®

A QUE GRUPQS CIVICOS ASOCIACIONES O CLUBES PERTENCE?

(CUAL ES SU PESO? ;CUAL ES SU ESTATURA? } SUSALUDES |
| BUENA D REGLLAR MALA
i — — ]
. TIENE ALGUN DEFEC10 rISICO? 1 ;CUAL?
{
st ] N[
1
HAPADECIDO ALGGN A ENFERMEDAD SERIA O GRAVE®  (CUALY EN QUE FECHA? T
st v
ESCOLARIDAD
FECHA ANOS \ N “ICADO ¢ 5 BTENIDO
ESTLDIOS REALIZADOS INICIO  TERMING CURS 1DOS ESCUEL A \ DIRECCIO} CERTIFICADO 9 TITULO OBTE
PRIMARIA
SECUNDARIA O
PREVOCACIONAL
COMERCIO
PREPARATORIA O
VOCACIONAL
PROFESION O CARRERA
PROFESIONAL
POT-GRADO O
ESPECIALIDAD

ESTUDIOS QUE REALIZA ACTUALMENTE

ESCUELA Y DIRECCION

ANO HORARIO

CURSOS ESPECIALES REALIZADOS

ESCUELA O INSTITULCION

PERIODO DE ESTUDIOS (MES-
ANO)
DE A
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IDIOMAS ADEMAS DE ESPANGL HABLA LEE ESCRIE TRADUCE PORCENTAIJES
INGLES 80 A 100% BIEN
FRANCES 50 A 70% REGULAR

MENOS DE 50% MAL
EXPERIENCIA DE TRABAJO
INDIQUE TODOS LOS TRABAJOS QUE HA TENIDO, COMENZANDO POR EL ACTUAL O EL ULTIMO DESEMPENADO
NOMBRE DE LA EMPRESA AREA O DEPARTAMENTO
BOMICILIO CALLE Y NUMERO COLONIA CODIGO POST AL TELEFONO Y EXTENSION
TIPO DE EMPRESA PUESTO DESEMPENADO PERIODO DE TRABAJO (MES Y ANOJ SUELDO MENSUAL (INICIAL Y
FINAL
D= A
{ENQUE CONSISTIA SU TRABAJO?
¢:POR QUE LO DEJO? T NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INVIEDIATO
i
NONBRE DE LA EMPRESA . SREX O DEPARTAMENTO
DOMICILIO CALLE ¥ NUMERO COLONIA CODIGO POSTAL TELEFONO ¥ EXTENSION

TIPO DE EMPRESA

PUESTO DESEMPENADO

PERIODO DE TRABAJO (MES Y ANO

DE A

SUELDO MENSUAL (INICIAL Y
FINAL

(EN QUE CONSISTIA SU TRABAJO?

¢POR QUE LO DEJO?

NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO

NOMBRE DE LA EMPRESA

AREA O DEPARTAMENTO

DOMICILIO CALLE Y NUMERO COLONIA CODIGO POSTAL TELEFONO Y EXTENSION
TIPO DE ENPRESA PCESTO DESEMPENADO PERIODO DE TRABAJO (MES Y ANO) SUELDO MENSUAL (INICIAL Y
FINAL
DE A |
2EN QUE CONSISTIA SU TRABAJO?
¢{POR QUE LO DEJO? \OMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO
NOMBRE DE LA EMPRESA 3REA O DEPARTAMENTO
DOMICILIO CALLE Y NUMERO COLONIA CODIGO POSTAL TELEFONO ¥ EXTENSION
TIPO DE EMPRESA PCESTO DESEMPENADO PERIODO DE TRABAJO (MES Y ANO) SUELDO MENSUAL (INICIAL ¥

DE A

FINAL

(EN QUE CONSISTIA SU TRABAJO?

(POR QUE LO DEJO?

NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO
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(QUE TRABAJO LE GUSTO MAS? » '

.POR QUE?

(QUE TRABAJO LE GUSTO MENOS?

JPOR QUE?

DATOS COMPLEMENTARIOS
CUAL ES SU PRINCIPAL INTERES PROFESIONAL O DE TRABAJO?

INDIQUE SI TIENE CONOCIMIENTOS DE

MECANOGRAFIA st [ ] No [] | PAQUETERIA/LENGUAIES [ s1 [ ] No [] MAQUINAS st ™ [T
SUMADORAS
TAQUIGRAFIA st [} No [] |MAQUINASCALCULADORAS | sI [ ] NO [ ] | CAPTURADEDATOS | st [__| No [ ]
(QUE SALARIO DESEA PERCIBIR?

CUANDO PODRIA EMPEZAR A TRABAJAR”
(ESTARIA DISPUESTO A VIAJAR?

EXN CASO AFIRMATIVO ;CON QUE LIMITES?

REFERENCIAS PARTICULARES
QUE NO SEAN DE PARIENTES NI DE EMPLEOS ANTERIORES

NOMBRE COMPLETO GCUPACION DE MICILIO

. AROS DE
ELE
(CALLE NUMERO, COLONIA Y C P) TELEFONO CONOCIDO

-

. ESCRIBA LOS NOMBRES DE LOS PARIENTES O D= CONOCIDOS QUE TRABAJEN EN EL HOSPIT <L ASI COMO SU PUESTO

(QUIEN LO PRESENTA AL HOSPITAL?

DECLARO QLE LOS DATOS ASENTADOS EN EST+ SOLICITUD SON VERIDICOS

|
!
FIRMA DEL !
SOLICITANTE ‘




PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

AMBIENTE EXTERNO

AMBIENTE INTERNO

No apto, impresion general
desfavorable

Revision ~ de | Datos generales desfavorables
solicitudes vy
curriculum .

e

- 3 :
Pruebas GC | Resullados desfavorables en prue
conocimientos ' -

y psicométricas |
e |

e
>

Impresion desfavorable >’

Jefedel drea

~Decision ~ de Decision negativa

seleccion

No apto fisicamente

[ Examen médico.
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Revisién de solicitudes

Para iniciar el proceso de seleccion de la persona que se desea contratar como primer

paso tenemos precisamente la revisién de solicitudes

Para la revisidén correcta de la solicitud de empleo se deben tener presentes los siguientes

puntos

a)

La revision de la solicitud de empleo nos debe ayudar a reducir la poblacién de
solicitantes cuando entre ellos haya elementos que no cubran con los requisitos
deseables para el puesto

Eliminar aquellos candidatos que con el afan de conseguir empleo hayan sido
incongruentes en el llenado de la solicitud, es decir que sus respuestas son
contradictorias entre si

La evaluacién de la solicitud de empleo debe permitir generar preguntas que se
plantearan al solicitante durante la entrevista correspondiente con el fin de profundizar
o aclarar algunos datos

El encargado de la funcion de seleccion de personal, debera orientar al candidato que
lo requiera cuando detecte aspirantes cuya solicitud de empleo haya sido malt llenado
por falta de conocimiento

El analisis del candidato a través de su solicitud de empleo estd basado en la
congruencia o similitud de los requisitos dados por el aspirante en el mismo formularic

y los requerimientos establecidos como apropiados para el puesto

Existen varios criterios para evaluar la solicitud de empleo y que deben ser considerados,

como son La edad, el sueldo, el puesto solicitado, los antecedentes laborales y la

administraciones del tiempo

También es importante considerar las siguientes sugerencias para realizar una mejor

revision de la solicitud de empleo

1

Buscar espacios en blanco u omisiones
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o Entrevista

La entrevista, es un proceso de comunicacion que permite al entrevistador conocer més a
fondo da los aspirantes a un nuevo puesto. Este proceso, es de diferente conducciéon
debido a los papales que adopta el entrevistado

El entrevistador debera elaborar previamente una guia de entrevista, con el fin de formular
y escribir las preguntas que se le realizaran a todos los candidatos Todas estas
preguntas deberan realizarse en base al perfil y descripcion del puesto, para conocer mas
a fondo las caracteristicas del entrevistado y asegurar que cumpla con el perfil del puesto
Estas preguntas en la guia deben ser cortas, completas, relacionadas con €l empleo y

claras

e Evaluacion de la Entrevista

Una vez que se han realizado las entrevistas es necesario, asentar la informacién que
arrojo ésta, para que verifiqguemos los datos durante todo nuestro proceso de seleccion, y
asi comparar la informacién de todos los posibles candidatos que deberan seguir en el

proceso de seleccidon

En la siguiente figura un modelo de entrevista implementado en el Depto De Recursos
Humanos para alguno de los puestos del Hospital para el Nifio Poblano, asi como la

evaluacion de dicha entrevista
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HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO
HOJA DE COMPROBACION DEL ENTREVISTADOR

Nombre del solicitante
Edad Puesto considerado
Entrevistador Fecha

Lista de comprobacién del entrevistador
Sea objetivo respecto a si debe emplearse al solicitante o0 no No haga juicios

precipitados
Récord del solicitante:
¢ Es satisfactorio el récord del solicitante Si No
¢ Parecen logicas las razones para dejar sus puestos anteriores? Si No
¢ Hay sefales de peligro en los antecedentes del solicitante? Si No
Como a) Varios cambios de puesto Si No
b) Faltas de asistencia al empleo, no justificados Si No
¢) Salarios mas altos que para el puesto que solicita Si No
d) Fracaso en su propio negocio Si No
e) Descontento con el trabajo anterior Si No
f} Excesivas obligaciones o deudas personales Si No
g) Separacién o divorcio reciente Si No
h) Ausencias excesivas por enfermedad o lesiones Si No
i) Deslealtad Si No
¢, Sus antecedentes de vida familiar y social indican estabilidad Si No

Adaptacion al trabajo: 1 Mala 2 Regular 3[1 [2 [3 |4 |5 [Observacié
Aceptable 4 Buena 5 Excelente. n

1 Experiencia util en el trabajo solicitado
(Grado de experiencia que sea util para el Hospital o
puesto que solicita)

2 Apariencia
(Considérense factores como pulcritud, atuendo apropiado,
porte, postura y apariencia fisica en general)

3 Conocimientos Generales

4 Habilidad para conversar, honestidad
¢ Puede hacerse entender? ;Se expresa claramente?

5 Entusiasmo e interés en el trabajo
¢iMuestra interés por las posibilidades que muestra el
puesto?

6 Razonamiento y juicio
¢, Es logico y capaz en la conversacion?

Duracion de la entrevista
¢, Es recomendable para el empleo? Si No

Comentarios adicionales
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e Pruebas de conocimientos y psicométricas

- Pruebas de conocimientos.

No para todos los puestos se aplican examen de conocimientos y tal es el caso para el
médico, ya que éste Unicamente debe comprobar con su documentacion que relne el
perfil y los conocimientos para ocupar alglin puesto médico con especialidad o
subespecialidad requerida Sin embargo para todos los demas puestos si se requiere que
se aplique un examen de conocimientos

En éste caso solamente integraré al presente manual para dos puestos especificos

1 Para puesto de enfermera

2 Para puesto secretarial

Para el caso de que la persona reclutada sea para ocupar puesto de enfermeria, el
examen de conocimientos tedrico y practico es aplicado, calificado y fomando la decisidon
final por el Departamento de Enfermeria Por lo que los candidatos reclutados son
turnados por el Departamento de Recursos Humanos, después de que éste realiza una
revision a su solicitud y documentacion soporte

Enseguida formato de examen para personal de enfermeria, con el fin de evaluar sus

conocimientos generales en ésta rama Este examen es actualizado cada 6 meses

Para el caso de que la persona reclutada sea para ocupar puesto secretaria y/o
administrativo, todo el proceso de reclutamiento y seleccion, es realizado por el
Departamento de Recursos Humanos y enseguida un modelo de examen de
conocimientos generales, de mecanografia, de computacién, de correspondencia, etc,

para evaluar a este tipo de personas
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HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA
COORDINACION DE ENSENANZA EN ENFERMERIA

EXAMEN DE ADMISION PARA ENFERMERAS

NOMBRE

CATEGORIA

FECHA

EDAD ESTADO CIVIL

DIRECCION

TELEFONO

EXPERIENCIA LABORAL
No DE ANOS
HOSPITAL PROCEDENTE

SERVICIO O CATEGORIA
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INSTRUCCIONES:

LEA DETENIDAMENTE CADA PREGUNTA Y CONTESTE LO QUE CONSIDERE CORRECTO

1 - MENCIONE LOS PIRNCIPIOS BASICOS DE ENFERMERIA

2 - DEFICION DE ENFERMERIA PEDIATRICA

3 - DEFINICION DE SALUD Y ENFERMEDAD

4 - DESCRIBA LOS 3 NIVELES DE ATENCION

5- MENCIONE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD QUE CONSIDERE IMPORTANTES ANTES DE
VENOPUNCIONAR A UN PACIENTE PARA EVITAR COMPLICACIONES

6 - MENCIONA EL ESQUEMA BASICO DE VACUNACION
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HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO.
JEFATURA DE ENFERMERIA.
COORDINACION DE ENSENANZA EN ENFERMERIA.

NOMBRE:

Instrucciones: Lea detenidamente cada pregunta y marque con
una X la respuesta correcta.

No |A B C D E No |A B C D E

1 19

20
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INSTRUCCIONES:

SON LAS MANIOBRAS PARA OBTENER LA MEDIDA DE LOS CONTORNOS DE DETERMINADAS
REGIONES DEL CUERPO EN CENTIMETROS

A SIGNOS VITALES

B SOMATOMETRIA

C DENSIDAD CORPORAL

D VOLUMEN CORPORAL

EL OBJETIVO ES ESTABLECER DIAGNOSTICOS DE ENFERMERIA Y EVALUAR LA EFICIENCIA DE
LAS INTERVENCIONES Y ASI IDENTIFICAR LOS PROBLEMAS DEL PACIENTE

A) EXPLORACION FISICA

B) SIGNOS VITALES

C) SOMATOMETRIA

D) DENSIDAD CORPORAL _

ES EL QUE REGULA LA PERDIDA Y PRODUCCION DE CALOR CORPORAL, MEDIANTE EL
CENTRO DE PERDIDA DE CALOR Y CENTRO DE GENERACION DE CALOR Y QUE RESPONDE A
ESTIMULOS GENERALES POR DIVERSAS SITUACIONES Y SISTEMA DE REGULACION

A) PARA SIMPATICO

B) BULBO RAQUIDEO

C) HIPOTALAMO

D)SNC

SON LAS CAUSAS MAS FRECUENTES DE LA TEMPERATURA CORPORAL ANORMALMENTE
ELEVADA

A) INFECCIONES POR HONGOS

B) HIPERTENSION ARTERIAL Y TAQUICARDIA

C) INFECCIONES VIRALES Y BACTERIANAS

D) INFECCIONES RESPIRATORIAS Y DIGESTIVAS

SON MANIOBRAS QUE SE SIGUEN PARA PERCIBIR LA FRECUENCIA DE LOS LATIDOS DEL
CORAZON ASI| COMO EL RITMO, AMPLIACION Y TENSION

A) SIGNOS VITALES

B) TA

C) ARRITMIAS

D) PULSO

PRESION EJERCIDA SOBRE LA PARED ARTERIAL DURANTE LA DILATACION DE LOS
VENTRICULOS, CUNADO EL CORAZON SE ENCUENTRA EN FASE DE REPOSO

A) PRESION ARTERIAL

B) VOLUMEN SANGUINEO

C) PRESION SISTOLICA

D) PRESION DIASTOLICA

EL CUERPO PIERDE CALOR POR

A) CONDUCCION, IRRADIACION Y CONVECCION

B) LOS LIQUIDOS CORPORALES

C) FIEBRE

D) BY C SON VERDADERAS

LOS METODOS PRIORITARIOS PARA BAJAR LA TEMPERATURA

A) FARMACOS | M

B) COMPRESAS HUMEDAS Y FRIAS

C) ANTIPIRETICOS

D) TODAS LAS ANTERIORES SON CORRECTAS

SON LAS MANIOBRAS QUE SE EFECTUAN PARA RECOLECTAR UNA MUESTRA DE ORINA
ESTERIL, PARA SER ESTUDIADA EN EL LABORATORIO CLINICO

A) MATERIA FECAL

B) UROCULTIVO

C) MUESTRA URINARIA

D) COPROCULTIVO

10 EL PACIENTE ESTARA ACOSTADO SOBRE LA ESPALDA Y LAS PIERNAS EXTENDIDAS CON LOS

BRAZOS A LO LARGO DEL CUERPO
A) POSICION DE CUBITO LATERAL
B) POSICION DE CUBITO DORSAL
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C) POSICION DE SIMS
D) POSICION DE CUBITO VENTRAL———~ - B
11ES UNA CANTIDAD PRESCRITA DE LIQUIDOS CON O SIN ADITIVOS, ADMINISTRAR
CONTINUAMENTE DURANTE UN PERIODO DETERMINADO
A) VENOCLISIS
B) INFUSION CONTINUA
C) INFUSION INTERMITENTE
D) INFUSION |V
12 PARA SELECCIONAR VENAS A PUNCIONAR, COMO SON VENAS SUPERFICIALES, DEL CUERO
CABELLUDO, VENAS DE LOS PIES, METACARPIANOS DEL DORSO, BASILICA Y CEFALICA ESTA
INDICADO EN
A) ADULTOS
B) ADOLECENTES B L
C) LACTANTES
D) NENONATOS
13 LAS PRINCIPALES COMPLICACIONES DE UN PACIENTE CON VENOPUNCION SON
A) INFECCIONES SISTEMATICAS
B) CONVULSIONES
C) INFLITRACION
D) NINGUNA DE LAS ANTERIORES
E) AY C SON VERDADERAS
14 PARA EVITAR COMPLICACIONES EN UN PACIENTE CON VENOPUNCION SE RECOMIENDA EN
CAMBIO DE CATETER
A) CADA 10 DIAS
B) CADA 24 HRS
C) CADA 48 0 72 HRS
D) CADA 36 HRS
15 TIENE POR OBJETO PREVENIR LA TRANSMISION DE INFECCIONES MUY CONTAGIOSAS O
VIRULENTAS QUE PUEDEN PROPAGARSE POR GOTITAS O CONTACTO DIRECTO
A) AISLAMIENTO CONTRA CONTACTO
B) AISLAMIENTO ESTRICTO
C) AISLAMIENTO RESPIRATORIO
D) AISLAMIENTO EN PREVENCION DE PIEL
16 ES EL DERRAME DE SANGRE EN EL ESPACIO SUBCUTANEO Y SE CARACTERIZA POR CAMBIO
DE COLOR EDEMA SENSACION DE CALOR
A) HEMATOMA
B) INFILTRACION
C) FLEBITIS Y TROMBOFLEBITIS
D) EQUIMOSIS
17 CUANDO EL NINO NO SUCCIONA, NI DEGLUTE SE RECOMIENDA
A) ALIMENTACION POR GOTEO
B) ALIMENTACION CON ALIMENTADOR
C) ALIMENTACION CON SONDA
D) ALIMENTACION CON BIBERON
18 ES EL PASO DE ALIMENTOS A GOTEO CONTINUO A TRAVES DE UNA SONDA NASOGASTRICA
A) ALIMENTACION POR GASTROCLISIS
B) ALIMENTACION POR GASTROSTOMIA
C) ALIMENTACION POR ALIMENTADOR
D) TODAS LAS ANTERIORES SON CORRECTAS
19 ES EL ESTUDIO DE ELECCION EN MASAS ABDOMINALES, ADEMAS DE SER ELEMENTO CLAVE
EN LA ESTADIFICACION Y BUSQUEDA DE METASTASIS, PERMITE CONOCER LA MORFOLOGIA Y
CONTENIDO DE LA MASA Y SU RELACION CON ESTRUCTURAS VECINAS
A) TOMOGRAFIA AXIAL COMPUTARIZADA
B) UROGRAFIA EXCRETORA
C) BIOPSIA CON AGUJA FINA
D) COLANGIOGRAFIA
E) TODAS LAS ANTERIOES SON CORRECTAS
20 LOS TUMORES MALIGNOS MAS FRECUENTES DURANTE LA EDAD PEDIATRICA SON
A) OSTEOSARCOMA
B) LINFOMAS Y TUMORES SOLIDOS
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C) TUMOR DE WILMS

— D) NEUROBLASTOMA - R - B

21 SE PRESENTA CON MAYOR FRECUENCIA EN PREESCOLARES Y NUCLEO DE POBLACION DE
MEDIO SOCIOECONOMICO BAJO, SE PRESENTA LLANTO SUBITO POR EL DOLOR SIALORREA
IMPORTANTE
A) RABIA
B) INGESTACION DE CAUSTICOS
C) INTOXICACION DE GASES
D) PROBLEMAS INFECCIOSOS

22 LAS CUASAS DE S T D BAJO EN UN PACIENTE PEDIATRICO SON
A) ENTEROCOLITIS NECROSANTE FISURA ANAL
B) MAL ROTACION INTESTINAL
'C) PRESENCIA DE CUERPOS EXTRANOS
D) AY B SON VERDADERAS

23 ES LA CIENCIA Y RAMA DE LA MEDICINA QUE SE ENCARGA DE LAS PROPIEDADES Y EFECTOS
DE LAS DROGAS
A) FARMACODINAMIA
B) FARMACOCINETICA
C) FARMACOLOGIA
D) FARMACOPEA

24 ES EL EFECTO OPERANTE DE TODO MEDICAMENTO, YA SEA FISICO, QUIMICO O
BIOLOGICAMENTE PERMITIENDO LA RECUPERACION ANATOMICA Y FISIOLOGICA, ES DECIR
MOS PERMITE SABER COMO ACTUA UN MEDICAMENTO EN EL SER VIVO
A) FARMACODINAMICA
B) FARMACOCINETICA
C) FARMACOLOGIA
D) FARMACOPEA

25 TX DE LAS ENFERMEDADES POR AGENTES QUIMICOS, SE APLICA INICIALMENTE AL USO DE
SUSTANCIAS QUIMICAS QUE AFECTAN DESFAVORABLEMENTE AL AGENTE CAUSAL PERO NO
PERJUDICA AL PACIENTE
A) FARMACO
B) QUIMIOTERAPIA
C) FARMACOPEA
D) FARMACOCINETICA

26 LAS FUENTES DE LOS FARMACOS SON
A) INDUSTRIALES Y VEGETALES
B) HORIMONAS Y MICROORGANISMOS
C) ORGANICAS, INORGANICAS Y SINTETICAS
D) ANIMALES Y MINERALES

27 CANTIDAD QUE DEBE ADMINISTRARSE EN UN MOMENTO COMO UNA CANTIDAD ESPECIFICA
DE MEDICAMENTO
A) VIAS
B) DOSIS
C) FARMACO
D) ANTAGONISTA

28 PROCEDIMIENTO QUE SE EMPLEA PARA EXTRAER LCR CON FINES DIAGNOSTICOS POR
MEDIO DE UNA AGUJA QUE SE INSERTA EN EL ESPACIO SUBARACNOIDEO
A) TORACOCENTESIS
B) CATETERISMO
C) PUNCION LUMBAR
D) ELECTROENCEFALOGRAFIA
29 TECNICA PARA EXAMINAR EL CONJUNTO DE ONDAS PRODUCIDAS POR ACTIVIDAD
BIOELECTRICA DE LA CORTEZA CEREBRAL MEDIANTE ELECTRODOS SITUADOS SOBRE EL
CUERO CABELLUDO
A) ENCEFALOGRAFIA
B) MIELOGRAFIA
C) ANGIOGRAFIA CEREBRAL
D) ELECTROENCEFALOGRAFIA
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30 REGISTRO CONTINUO DE LA ACTIVIDAD ELECTRICA DE UN MUSCULO POR MEDIO DE
ELECTRODOS INSERTADOS EN-LAS FIBRAS MUSCULARES ——— — ——
A) ECOENCEFALOGRAFIA
B) ELECTROMIOGRAFIA
C) ANGIOGRAFIA CEREBRAL
D) ELECTROENCEFALOGRAFIA
31 TECNICA ESPECIALIZADA DEL EXAMEN RADIOLOGICO DONDE SE VISUALIZA LA MEDULA
ESPINAL POR MEDIO DE LA INYECCION DE UN MEDIO DE CONTRASTE O AIRE EN EL ESPACIO
SUBARACHOIDEO A TRAVES DE UNA PUNCION LUMBAR
A) ELECTROENCEFALOGRAFIA
B) PUNCION LUMBAR
C) MIELOGRAFIA
D) ENCEFALOGRAFIA
32 ES UN SX CARACTERIZADO POR LA DEPRESION PRIMARIA Y/O SECUNDARIA DE LAS
FUNCIONES DE LA VIDA DE RELACION DE DIFERENTES AREAS COMO SON ACTIVIDADES
MOTORAS, ESTADO DE ALERTA Y CAPACIDAD RAZONABLE
A) HIPERTENSION ARTERIAL
B) ESTADO DE COMA
C) HIDROCEFALIA
D) MENINGOCELE
33 ES UN TRASTORNO CARACTERISTICO POR EL EXCESO DE LIQUIDOS CEFALORRAQUIDEO EN
LOS ESPACIOS VENTRICULARES Y SUBARANOIDEAS DE LA CAVIDAD CRANEAL
A) HIPERTENSION INTRACRANEAL
B) ESTADO DE COMA
C) HIDROCEFALIA
D) MENINGOCELE
34 ABARCA UNA SERIE DE TRASTORNOS MOTORES CAUSADOS POR LA LESION DE AREAS
MOTORAS DEL ENCEFALO DURANTE LA VIDA FETAL, EL PARTO O LA LACTANCIA
A) PARALISIS CEREBRAL
B) MIELOMENINGOCELE
C) HIDROCEFALIA
D) ESTADO DE COMA
35 MALFORMACION CONGENITA QUE SE DEBE A LA FALTA DE CIERRE, A NIVEL DE LA LINEA
MEDIA Y DE LOS ARCOS VERTEBRALES POSTERIORES, LOS CUAL OCASIONA MULTIPLES
MALFORMACIONES TISULARES DEL SISTEMA NERVIOSO
A) ARALISIS CEREBRAL
B) MEILOMENINGOCELE
C) HIDROCELAFIA
D) ESTADO DE COMA
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INSTRUCCIONES

LEA CUIDADOSAMENTE CADA PREGUNTA Y COLOCA UNA ( F) SI ES FALSO O UNA (V) SIES
VERDADERO.

1) EN UN PACIENTE CON COLOSTOMIA Y GASTROSTOMIA ES RECOMENDABLE EL
ENEMA EVACUANTE ANTES DEL CIERRE DE LAS MISMAS

2) EL_CHALECO DE RESTRICCION SE COLOCA CON EL FIN DE EVITAR QUE LOS
NINOS TREPEN POR LOS BARANDALES Y SALGAN DE AQUELLA O MANTENERLOS
EN DIVERSOS TIPOS DE SILLA SIN RIESGO ALGUNO

3) LA CANTIDAD DE AGUA Y DE SOLUTOS DEL ORGANISMO EN CONJUNTO, ES EL
RESULTADO DEL EQUILIBRIO CUIDADOSAMENTE REGULADO ENTRE LA INGESTA Y
LA PERDIDA MEDIANTE MECANISMO DE CONTROL

4) EN LOS INGRESOS NORMALES DE AGUA NO VARIAN AMPLIAMENTE POR LAS
NECESIDADES DE LA DIETA, ACTIVIDAD FISICAETC

5) LA VENOCLISIS ESTA INDICADA PARA ESTABLECER Y MANTENER UN BALANCE DE
LIQUIDOS Y ELECTROLILITOS, ASI MISMO PARA ADMINISTRAR MEDIOS DE
CONTRASTE PARA EL DIGANOSTICO

6) PARA CANALIZAR A UN PACIENTE SE TOMA EN CUENTA EL TAMANO DEL
CATETER, EL PROPOSITO DE LA INFUSION, EN EL TIPO DE LIQUIDOS QUE SE VAN
ADMINISTRAR, TAMANO Y CONDICIONES DE LA VENA

7) LA NUTRICION PARENTERAL TIENE POR OBJETO PROPORCIONAR AL NINO LOS
NUTRIENTES NECESARIOS PARA SU CRECIMIENTO Y DESARROLLO
DEPENDIENDO DE LA EDAD Y SE PROPORCIONA CADA 8 HRS

8) LA HIPOTERMIA SE DEFINE COMO EL DESCENSO DE LA TEMPERATURA DEL
CUERPO POR ABAJO DE LO NORMAL, CONLLEVA DISMINUCION DEL INDICE
METABOLICO Y DE LOS REQUERIMIENTOS DE OXIGENO POR PARTE DE LOS
TEJIDOS

9) EN LA RADIOGRAFIA SIMPLE DE UN PACIENTE CON TRAUMATISMO HAY
PRESENCIA DE AIRE LiIBRE SUBDIAFRAGMATICA MEDICA RUPTURA DE UNA
VISCERA HUECA'Y ES INDICACION DE LAPARATOMIA

10)LAS PROTEINAS DE LAS CELULAS CONSTITUYEN LA CLASE MAS IMPORTANTE DE
RECEPTORES PARA DROGAS, TAMBEIN LOS ACIDOS NUCLEICOS SON
IMPORTANTES RECEPTORES

11)LOS DEFECTOS DEL SISTEMA NERVIOSO CENTRAL GENERALEMTE SON
RESPUESTA DE UNA FALLA EN EL DESARROLLO EMBRIOLOGICO O DE ANOMALIAS
CROMOSOMICAS
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EXAMEN DE COMPUTACION BASICA PARA PERSONAL SECRETARIAL Y/O
- - ADMINISTRATIVO. -

NOMBRE.

FECHA:

INSTRUCCIONES:
1 En Word, redacta el siguiente escrito de la forma adecuada

C LIC ROSARIO GUTIERREZ ROMERO, COMISARIA PUBLICA DE LA SEDECAP EN
EL HO N P PRESENTE Tomando en consideracion su solicitud del dia 14 de enero del
presente afio, con nimero de oficio 21/02, adjunto al presente envio a usted la relacidon
del personal de esta Institucion sujeto a presentar declaracién de modificacién patrimonial,
en la cual firmaron de haber recibido el formado de presentacion de la misma Esperando
que lo anterior merezca su conformidad, me suscribo a sus 6rdenes para cualquier
aclaracién al respecto ATENTAMENTE LAE FRANCISCO J ARELLANO POSADA,
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL HONP, ccp DR JOSE LUIS PENALOZA Y
SENTIES/DIRECTOR GENERAL DEL HNP Puebla, Pue, a enero 27 de 2002
DRH/RCR/017/02

2 En excel realiza el siguiente ejercicio

a) Realiza una tabla que lleve los siguientes datos

ENERO |FEBRER MARZO ABRIL TOTALES
O

VIRUELA 20 25 .36 35
SARAMPION 25 16 18 15
DESNUTRICION |39 45 58 45
RUBEOLA 25 15 18 19
TIFOIDEA 25 26 28 42
TOTALES

b) Saca los totales mediante formulas

c¢) Realiza una grafica representativa
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HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO

PRUEBA DE PRE-SELECCION Y DE CONOCIMIENTOS
NOMBRE:

FECHA ESCOLARIDAD:

l Contesta las siguientes preguntas.

¢, Qué es un oficio?

¢ Qué es un memorandum?

¢ Qué es una circular?

¢ Qué es una minuta?

¢ Qué es un expediente?

¢ Qué es una carta?

Qué es lo que debemos reunir y cuidar cuando redactamos un escrito?

¢ Por qué es importante que se cuide la apariencia fisica de cualquier documento?

¢, Qué entiendes por redactar?

— W o ~N O g AW N =

0 Define brevemente qué es archivo, archivar y archivista

11 ¢ Qué utilidades y ventajas tiene un fax?

12 Define con tus propias palabras el término Planeacion

13 Define con tus propias palabras el término Organizacion

14 ;Por qué es importante que sepamos organizar nuestro trabajo dentro de cualquier
organizaciéon?

15 ¢Por qué es importante que exista una buena Planeacion dentro de cualquier
Institucion?

16 Describe brevemente como llevaria a cabo la planeacién de tareas en tu trabajo,
cualquiera que éste sea

17 Describe brevemente como llevarias a cabo la organizacién de tareas en tu trabajo,
cualquiera que éste sea

18 ¢ Qué tipos de correspondencia existen?

19 Enumera las cualidades generales del estilo de la correspondencia

20 Define brevemente el significado de carta

21 ¢ Cuales son los elementos de la carta?

22 Enumera los tipos de carta que existen



23 ;Qué diferencia existe entre un oficio y una carta?

24 ; Cuales son los elementos del oficio?

25 Qué diferencia hay entre una constancia y un certificado?

111
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- Evaluacién psicolégica -
Es sin duda la etapa mas importante de la selecciéon de personal, en ella se reunen los
datos de capacidad intelectual y de personalidad del candidato Se realiza por medio de

baterias psicolégicas, tomando en cuenta los siguientes aspectos

a) Nivel de aplicacién

b) Caracteristicas del perfil
¢) Tiempo de aplicacién, y
d) Costo

En el Hospital para el Nifio Poblano, realmente se cuenta con tres niveles importantes en
el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y son los siguientes

1 Nivel operativo

2 Nivel médico

3 Nivel de mando medio y superior

1 Para el caso de nivel operativo, el cual incluye las ramas de Mantenimiento,
Administrativo, Enfermeria y Paramédico, se debe cumplir con todo el proceso de
reclutamiento y seleccion definido en las figuras antes sefialadas

2 Para nivel médico, Unicamente se lleva a cabo con la revision de solicitud, curriculum y
documentacion soporte que ampare la especialidad o subespecialidad que se requiere
para el puesto

3 Para el nivel de mando medio y superior, por las caracteristicas que tiene el Hospital,
éstos puestos son ocupados por designacién directa ya sea del Director, o por el

Secretario de Salud e inclusive por el Gobierno del Estado

Sin embargo independientemente del proceso de seleccion que se aplique para cada uno
de los niveles, invariablemente se aplica la evaluacion psicologica, por ser ésta parte de
requisito indispensable para ingresar a laborar al Hospital, por lo que enseguida menciono
los tipos de pruebas psicoldgicas que se aplican, para que nivel se realizan, asi como los
factores que miden

Nivel de mando medio, superior, asi como nivel médico.

Coeficiente Intelectual Domind
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Personalidad C P.E (Cuestionario de Personalidad EYSENCK))

ARES y COPV 2 Escalas de Gordon
SCL 90

Potencial  Cleaver

Aptitudes DA.T

Nivel operativo
Coeficiente Intelectual Dominé, si su escolaridad es profesionista
Test Matrices Progresivas RAVEN, si tiene escolaridad técnica,
bachillerato hacia abajo
Personalidad C P E (Cuestionario de Personalidad EYSENCK))
ARES y COPV 2 Escalas de Gordon
SCL 90
Aptitudes DAT

Factores que miden

Aptitudes Test DAT. Nos proporciona informacion referente a su aptitud para el manejo
de su vocabulario y fluidez verbal, para efectuar un manejo adecuado de la informacién
El manejo de nimeros y operaciones aritméticas por medio de un manejo mental que
refleja su aptitud para organizar conceptos Habilidad para razonar con principios
mecanicos Y fisicos

Potencial de desarrollo Test Cleaver Se obtiene informacién respecto a cual es su
estilo de direccién y supervision Como trabaja bajo presion, si puede tener conflictos con
la autoridad, en que medida se involucra con la empresa, su estilo en la toma de
decisiones y el tiempo de respuesta

Personaliciad; CPE (Cuestionario de Personalidad EYSENCK), ARES y COPV y SCL
90 Mide estabilidad emocional, relacion de los objetos personales con los reales, trabajo
y agotamiento, caracteristicas rechazadas que le ocasionan conflictos y se reflejan en su
trabajo, relaciones interpersonales, estilos de personalidad, introvertido, extrovertido
Coeficiente Intelectual. Domind y Test de Matrices Progresivas Raven. Miden
coeficiente intelectual bajo cuatro niveles. inferior, medio, superior al término medio y

superior
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- Pruebas de Trabajo

La realizacion de pruebas de trabajo, las hace habitualmente el futuro jefe inmediato, que
en este caso seria la evaluacién practica Ya que con esto se comprueba que el candidato
tiene los conocimientos y experiencia laboral que el puesto exige

En el Hospital para el Nifio Poblano, éste tipo de pruebas de trabajo o evaluacion practica,

“se realiza antes de aplicar las pruebas psicométricas

- Examen médico.

Después de haberse realizado todos las evaluaciones antes descritas, por tltimo se envia
al candidato a verificar la salud de nuestro futuro personal, con el fin de evitar el ingreso
de un individuo que padece desde una enfermedad contagiosa y a convivir con el resto de
los empleados, con los pacientes que en esta Institucion se atienden y hasta la
prevencidon de accidentes, pasando por el caso de personas que se ausentaran con
frecuencia debido a sus constantes quebrantos de salud

El examen médico es aplicado en dos etapas

1 Revision fisica a través de un médico que labora en el Hospital

2 Complementando la revision fisica con estudios de

- Laboratorio (prueba de VDRL)

- General de Orina

- Placa Radiolégica Toraco Pulmonar

- Prueba de embarazo, para el caso de mujeres

Después de la revision médica fisica y complementada con los estudios antes descritos,
el médico entrega resultados médicos anotando si la persona es apta y sana para ocupar

el puesto solicitado

- Estudio socioecondémico y revision de referencias.

El estudio socioeconémico es aplicado en el Hospital para el Nifio Poblano alin a pesar de
que a través de la entrevista profunda que realizan tanto el Departamento de Recursos
Humanos como la que realiza el Jefe del Departamento o area que seria su jefe
inmediato, nos permite conocer mas a fondo las condiciones econémicas, sociales,

afiliativas y personales del candidato
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Sin embargo si se realiza la revision de referencias, ya que con ésta se tiene un

panorama del desempefio pasado del solicitante, ademas de que se reduce el proceso de
seleccion

Enseguida el formato de visita socioeconémica que se aplica al personal de nuevo
ingreso

¢ Decision Final

Con la informacion obtenida en cada una de las diversas faces del proceso de seleccion,
se procede a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto con las
caracteristicas de candidatos Hecho esto se presenta al jefe inmediato que sera el jefe de
servicio, de departamento o de division, para su consideracién y decision final

Es importante sefialar que para éste apartado la decision final corresponde al jefe o jefes
inmediatos del futuro, por ser los directos responsables del trabajo del futuro subordinado,
al Departamento de Recursos Humanos corresponde un papel asesor en dicha decision

Una vez tomada la decisidn se debera comunicar a todos los candidatos



HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO

FORMATO DE VISITA SOCIOECONOMICA

DATOS GENERALES
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NOMBRE

EDAD
LUGAR DE NACIMIENTO

ESTADO CIVIL : NACIONALIDAD

NOMBRE DEL CONYUGE

NACIONALIDAD

NUMERO DE HIJOS Y EDADES

TIPO DE VIVIENDA

DE INTERES SOCIAL  SlI NO
FRACCIONAMIENTO PRIVADO SI___ NO
CONDOMINIOS

RESIDENCIAL

PROPULAR

CON QUE TIPOS DE SERVICIOS CUENTA?
LUZ——DRENAJE——PAVIMENTACION
ES PROPIA RENTADA___ DE FAMILIARES
SU VIVIENDA ES HIPOTECADA?  Si NO

PENSION

EN CASO DE SER HIPOTECADA
¢EN CUANTO TIEMPO TERMINARA DE PAGAR?

(A CUANTO ASCIENDE EL MONTO DE LOS PAGOS?
¢ CUANTO TIEMPO LLEVA VIVIENDO AHI?

S| RESPONDE QUE HA CAMBIADO DE VIVIENDA

¢ CUALES HAN SIDO LOS MOTIVOS?
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¢ DE CUANTAS RECAMARAS CONSTA

(QUE TIPO DE APARATOS ELECTRODOMESTICOS TIENE?

(CUENTA CON TELEFONO PROPIO?

(CUENTA CON FAX PROPIO?

¢CUENTA CON COMPUTADORA PERSONAL?

/CUANTAS VECES AL ANO SALE DE VACACIONES Y ADONDE?

¢ CUANTOS LIBROS LEE AL ANO?
¢ CUALES HAN SIDO LOS DE ESTE ANO?

,ESTA USTED SUSCRITO A ALGUNA PUBLICACION?
¢(DE QUE TIPO?

¢(ESTA USTED SUSCRITO A ALGUN CLUB SOCIAL?

¢, CUAL?

EN CASO DE SER AFIRMATIVA LA ANTERIOR

¢ CUANTOS ANOS LLEVA EN ESTE CLUB?

¢QUE-LO MOTIVO A INSCRIBIRSE? —
¢COMO CONSIDERA LA RELACION CON SUS VECINOS?

¢, CON QUE TIPO DE INSTRUMENTO BANCARIO CUENTA?
TARJETAS DE CREDITO CUAL?

TARJETA DE DEBITO CUAL?

CUENTA MAESTRA CUAL?
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INVERSIONES CUAL?

OTRAS

(ALGUNA VEZ HA PEDIDO UN CREDITO BANCARIO?
EN CASO DE SER AFIRMATIVA LA ANTERIOR
¢{POR QUE RAZONES LO PIDIO?

¢ TIENE ALGUN TIPO DE SEGURO?

EN CASO DE SER AFIRMATIVA
¢DE QUE TIPO ES EL SEGURO?

(A CUANTO ASCIENDE ELMONTO?
¢ TIENE ALGUN TIPO DE DEUDA?

¢, CON QUIEN?

(A CUANTO ASCIENDE EL MONTO?

EN CASO DE SER AFIRMATIVA LA ANTERIOR
¢ CUANTO PAGA DE INTERESES MENSUALES?

¢ CUALES SON LOS INGRESOS TOTALES MENSUALES DE USTED?

$

¢, SU CONYUGE CONTRIBUYE EN LOS INGRESOS?

¢, CON QUE CANTIDAD $
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e Contratacién

La decision de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion Esta
responsabilidad corresponde al Departamento de Recursos Humanos y éste proceso
abarca la explicacion detallada de la situacién contractual que ha adquirido con la
organizacion, tanto derechos como responsabilidades, por la prestacion de sus servicios.
En resumen esta etapa reviste, en la importancia de firmar el contrato individual de trabajo
y de cumplir con todos los requisitos de integracién de expediente personal.

En el siguiente formato los requisitos para el personal de nuevo ingreso

¢ Induccioén.

Un buen proceso de seleccion de personal quedaria inconcluso si descuidara la
importancia y trascendencia que implica la recepcién del personal de nuevo ingreso, la
informacién que se le proporcione y su progreso en el trabajo Esta practica es el punte
medular del desarrollo del trabajador dentro de su nuevo empleo, ya que se le
proporcionaran los objetivos, expectativas que tendra el Hospital para el Nifio Poblano a
corto, mediano o largo plazo y cual sera el papel del nuevo empleado en estas nuevas
metas, por lo que es importante que el programa de inducciéon contenga informacion
relevante del Hospital como son

- Historia y antecedentes del Hospital para el Nifio Poblano

- Misién, vision, valores y filosofia

- Instalaciones

- Ubicacién geografica

- Organigrama y miembros del personal de mandos medios y superiores

- Condiciones General de Trabajo

- Prestaciones y Compensaciones

- Descripcién de Puesto

- Manual de bienvenida

Enseguida el manual de bienvenida para personal de nuevo ingreso en el Hospital para el
Nifio Poblano
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HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS PARA £L PERSONAL DE NUEVO INGRESC

Es importante que cumpla usted con la totalidad de los siguientes documentos para que
se pueda efectuar su CONTRATACION, porque de otra manera estara detenida con sus
respectivos efectos administrativos

»SOLICITUD DE EMPLEO
$»CURRICULUM VITAE (Anexar documentacién soporte al curriculum, cursos,
congresos, etc )
®»COPIA DE ACTA DE NACIMIENTO (Traer la original para cotejar con copia)
®»COPIA DE LA CARTILLA MILITAR LIBERADA (Traer original para cotejar con copia)
$»COPIADELCURP
®»COPIA DE LA CONSTANCIA MAXIMA DE ESTUDIOS
»COPIA DE LA CEDULA PROFESIONAL
»CUATRO FOTOGRAFIAS TAMANO INFANTIL (De color)
»CONSTANCIA DEL ULTIMO EMPLEO (Especificando el tiempo de trabajo y el puesto)
®»CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES (Original expedida en la localidad)
»PRUEBA DE VDRL Y para el personal femenino ademas PREGONOSTICON
expedido por la Secretaria de Salud Unicamente
»EXAMEN PSICOMETRICO DIA

HORA

PRESENTARSE CON

»COPIA DE CREDENCIAL DE ELECTOR (Por ambos lados)
®»COPIA DE COMPROBANTE DOMICILIARIO
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HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO

MANUAL DE BIENVENIDA
INICIOS

En el afio de 1989, las autoridades del Gobierno del Estado se encontraron preocupadas, pues en el censo de
1987, la poblacién infantil en el Estado representaba el 44% del total de la poblacion y la tasa de mortalidad infantil en
ese afio fue de 33 por cada mil nacidos y la atencién hospitalaria pediatrica arrojé una deficiencia del 60% en camas
tanto en el campo de la seguridad social como en los servicios médicos privados

- - - El dia 10 de abril de 1989, la Lic Patricia Kurczyn de Pifia Olaya, Presidenta del Sistema Estatal DIF, coloc6
la primera piedra de la construccion del Hospital para el Nifio Poblano, en un area de 14 hectdreas donadas por el
Gobierno del Estado de Puebla con el mensaje “Puebla y los Poblanos tendran un excelente hospital para la nifiez ”

Esta Institucién abrié sus puertas a la comunidad poblana el 14 de febreto de 1992 siendo inauguradas sus
instalaciones por el C Mariano Pifia Olaya, quién con su entusiasmo logré levantar el “Hospital para el Nifio Poblano”,
destinado a la nifiez poblana desvalida sin importar su procedencia o credo A la vez se formé un patronato, conformado
por representantes empresariales de nuestro Estado

QUE ES EL HOSPITAL PARA EL NINO POBLANO?

El Hospital para el Nifio Poblano es una Institucién piiblica de asistencia Social dedicada a la atencién médica
pediatrica de tercer Nivel, que corresponde a las Instituciones que atienden patologfas criticas o procedimientos
complejos, que cuenta con personal altamente especializado y una infraestructura en tecnologia y equipos de punta,
desarrollando la ensefianza y la investigacién

Ofrece todas las especialidades pediatricas tanto médicas como quirirgicas Se desarrolla con altos estandares
de calidad y calidez en el servicio, apoyada en una alta cultura laboral, en el desarrollo de proyectos de financiamiento
—con la participacion de sectores publico, privado y social de nuestro Estado- y en el orgullo de sus colaboradores al
trabajar en un ambiente de respeto, participacién y superacién profesional y econémica

MISION.

Somos una Institucién que proporciona atencién médica integral especializada a poblacién abierta pediatrica,
con calidad humana, profesional y que contribuye a la formacién de recursos de excelencia en el area de la salud e
investigacion

VISION.

Ser una Institucién nacional de vanguairdia en la atencién médica pediétrica especializada, de ensefianza e
investigacion, con un excelente equipo humano y tecnolégico, que garantice su viabilidad mediante la consolidacién de
sistemas administrativos para alcanzar su financiamiento

VALORES.

Etica profesional
Humanismo
Compromiso
Competitividad
Honestidad

Identidad Institucional

POLITICA DE CALIDAD.

Es politica del Hospital para el Nifio Poblano aspirar a ser la Institucién de Salud ntimero uno a nivel nacional,
por lo cual nos comprometemos a trabajar arduamente para lograr la completa satisfaccion de nuestros pacientes y sus
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familiares, brindandoles una atencién de primera categoria y un proceso de mejora continua de nuestro sistema de

calidad, tanto-en los niveles-de-especialidades médicas-como-los operativos'y administrativos - R

ASPECTOS RELEVANTES DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.

L-OBLIGACIONES DE LA INSTITUCION.

Cubrir el salario de los trabajadores y de las demds prestaciones, beneficios o indemnizaciones a que tengan
derecho dentro de los plazos establecidos en la ley

Inducir, motivar, adiestrar y capacitar a los trabajadores para la adecuada prestacion de servicios

Proporcionar oportunamente a los trabajadores los ttiles, instrumentos y material necesario para la ejecucién
del trabajo

IL.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.

Cumplir con las normas de trabajo que le sean aplicables

Cumplir con todas las normas de orden técnico v administrativo que dicte la Institucion a través de manuales,
reglamentos, circulares o reglas de caracter general o especial

Asistir al trabajo presentdndose puntualmente, asi como desempefiar sus labores dentro de su jornada de
trabajo

Hacer del conocimiento de su jefe inmediato, asi como de! Depto de Recursos Humanos, de las causas
justificadas que le impidan concurrir a sus labores y obtener el permiso correspondiente

Dar aviso por escrito por lo menos con quince dias naturales de anticipacién cuando voluntariamente quieran
renunciar a la Institucién

IIl.- QUEDA PROHIBIDO A LOS TRABAJADORES.

Permanecer en el centro de trabajo o inducitse a él fuera de las horas de trabajo sin autorizacion superior

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin previo permiso de sus superiores ~ Petmitir que ofio tiabajador
registre su entrada o salida, segiin el sistema establecido

Cambiar de puesto o turno con otro trabajador sin la autorizacién de la Institucion, o utilizar los servicios de
una persona ajena a su trabajo para desempefiar sus labores

Suspender o abandonar su trabajo o salir a



Una omisién de entrada o salida generan medio dfa de descuento

Los trabajadores deber4n dar aviso al Dpto de Recursos Humanos cuando por circunstancias especiales o por
licencia médica expedida por el ISSSTEP no se vaya a presentar al desempefio de sus labores presentando su
acreditamiento dentro de las setenta y dos horas siguientes a su expedicién

V.- DESCANSOS, VACACIONES Y PERMISOS.

Los trabajadores disfrutaran de dos dias de descanso a la semana con goce de salario integro
Los trabajadores tendran derecho a dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias laborales cada uno, a partir
de cumplir un afio de servicio consecutivo en la institucion

Los trabajadores contardn con permiso para faltar a sus labores con goce de salario por los motivos siguientes,
debiendo dar aviso a sus jefes inmediatos por escrito y a la oficina de Recursos Humanos

Los hombres un dia por el nacimiento de sus hijos

Cualquier trabajador dos dias en caso de fallecimiento de algin familiar directo (padres, cényuge, hijos,
hermanos, abuelos, suegros)

Cualquier trabajador tres dias en caso de contraer nupcias

Cualquier trabajador diez dias anuales para asistir a cursos, congresos o superacion académica y pata aplicarse
en beneficio de la institucién

Las madres trabajadoras, hasta cinco dias anuales para cuidar a sus hijos menores en caso de enfermedad,
amparando éste con la constancia de cuidados maternos expedida por el ISSS TE P

Para cualquier trabajador el dia de su cumpleafios, siempre y cuando sea dia hébil laborable, de acuerdo a su

jornada

Se podra pedir permise para salir dentro de su jornada de trabajo (pase de salida) con goce de sueldo, para
arreglar asuntos particulares, hasta por un méaximo de tres horas al dia y que no exceda de 2 permisos al mes, en caso de
exceder de éste, el numero de horas solicitadas en pase de salida set4 considerado sin goce de sueldo

Los tiabajadores tendran derecho al disfiute de incapacidades médicas por enfetmedades no profesionales
expedidas porel IS S S T E P bajo los siguientes términos

1 - El que tenga menos de un afio de setvicio 15 dias con goce de sueldo integro v 15 dias mas a medio sueldo

2 - De uno a tres afios de servicio veinte dias con goce de sueldo integio y veinte a medio sueldo

3 - De tres a cinco afios de servicio treinta dias con goce de sueldo integro y treinta a medio sueldo

4 - De cinco afios 0 mas cuarenta y cinco dias con goce de sueldo integro y cuarenta y cinco dias a medio sueldo

5 -A los que tengan mas de 10 afios de servicio hasta sesenta dias con goce de sueldo integro, hasta sesenta dias mas

con medio sueldo y hasta ciento veinte dias més sin sueldo

NOTA. Al término de los dias a medio sueldo contemplados en las fracciones anteriores, el trabajador podrd seguir
disfrutando de licencias médicas expedidas por el IS S S TE P, pero sin goce de sueldo, hasta completar 52 semanas,
en cuyo caso el trabajador causard baja de la Institucion

VI.- SANCIONES

El incumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo serd sancionado por la Institucién de acuerdo a la
gravedad de la falta de la siguiente forma

a) Amonestacion escrita
b) Suspenci6n temporal de sus labores de 1 a 3 dias sin goce de sueldo
c) Suspencion de 4 a 6 dias sin goce de sueldo

d) Suspenci6n temporal de 7 a 8 dias sin goce de sueldo
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En caso de reincidencia o por la gravedad de la falta el trabajador podr4 hacerse acreedor al cese sin
responsabilidad-para-la-Institucién:- -- : -

VIL.- SALARIOS, PRESTACIONES ECONOMICAS, SOCIALES Y CULTURALES.

El pago de los salarios se efectuard los dias 15 y tiltimos de cada mes mediante depdsito en la cuenta de némina

electrénica

Cuando el dia de pago coincida con uno no laborable, éste se hara el dia laborable anterior

Los trabajadores tendran derecho a recibir por concepto de aguinaldo cuando hayan prestado un afio completo
de servicio el equivalente a cuarenta y cinco dias del 1iltimo salario base percibido en el afioc En caso de no cumplir el
afio recibira la parte proporcional al tiempo efectivo laborado

La Institucién pagara por concepto de prestaciones de previsién social las siguientes
. ) cantidades:

$ 270.00 mensuales

$ 693.00 mensuales Renta y Transporte

$625.00 anuales Ayuda de utiles escolares, unicamente a los trabajadores que tengan hijos en edad
escolar entre los 3 y 23 afios de edad, el pago se hara en una sola exhibicién en la primera quincena de agosto

$100.00 mensuales Prima Quinquenal, a los trabajadores que tienen laborando 5 afios en la Institucion
de manera ininterrumpida

$800.00 anuales En vales de despensa que se entregardn en la segunda quincena de Diciembre,
siempre y cuando la Institucién cuente con disponibilidad presupuestal

Despensa

Lo anteriormente expuesto, son algunos de los puntos mds importantes que se encuentran claramente
establecidos dentro de las Condiciones Generales de Trabajo del Hospital

SERVICIOS CON LOS QUE CUENTAELHNP

SERVICIOS MEDICOS:

URGENCIAS

Dr Sixto Andrade Pacheco

IMAGENOLOGIA

Dr José Candido Camacho Gonzalez

UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS

Dr José Jaime Sanchez Robles

CIRUGIA

Dr Guillermo Victeria Morales

UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS
NEONATALES

ANESTESIOLOGIA

Dr Roberto Herrera Torres

HOSPITALIZACION Y MEDICINA
INTERNA
Dr Raimundo Ruiz Gonzailez

ANATOMIA PATOLOGICA

Dr Sergio Sanchez Sosa

PATOLOGIA CLINICA Y BANCO DE
SANGRE
Dra Margarita Gutierrez Ahuactzin

NUTRICION

LIC Flor Eréndira Romero Plata

Dt Jaime Bernal Cano

CONSULTA EXTERNA

Dra Maricruz Gutiérrez Brito

ESTOMATOLOGIA PEDIATRICA

Dra Verénica Méndez Cisneros

CIRUGIA MAXITL.OFACIAL
Dr Walter San Martin Brieke

ORTODONCIA

Dra Verdnica Méndez Cisneros



REHABILITACION FISICA

Dr Marco Antonio Cubillo Le6n

PSICOLOGIA

M Psic Marcela Contreras Burciaga
Psic Sigrid Bledl San Roméan

ONCOLOGIA
Dr Vicente Chong Morales

UROLOGIA

Dr Luis Fernando Pérez Garcia

PAIDOSIQUIATRIA

Dr Roberto Carranza Nieto

NEUROLOGIA

Dr Benjamin Vézquez Judrez

DERMATOLOGIA

Dra Ernestina Josefina Balbuena Rosas

INFECTOLOGIA

Dra Lucia Pérez Ricardez
Dra Elizabeth Ruiz Gutiérrez

NEONATOLOGIA

Dr Roberto Herrera Torres

NEUMOLOGIA

Dr Alejandro Flores Nufiez

OTORRINOLARINGOLOGIA
Dr Eduardo Urzais Rodriguez

CIRUGIA GENERAL

Dr Mario Alberto Gonzalez Palafox

CIRUGIA DE ESPECIALIDADES

Dr Guillermo Victoria Morales
Dr Rafael Agustin Aguilar Esperanza
Dr Ulises Tabaré Martinez Carrefio

CIRUGIA PLASTICA

Dra Concepcién Mella Romero
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NEUROCIRUGIA

Dr Salvador Rodriguez Peralta

GENETICA

Dr Juan Manuel Aparicio Rodriguez

CARDIOLOGIA

Dr Roberto Ignacio Maldonado Alonso

HEMATOLOGIA

Dr Antonio Luis Lopez

GASTROENTEROLOGIA

Dr Jorge Galindo Martinez

ALERGOLOGIA

Dr Hector Gomez Tello

OFTALMOLOGIA

Dr Maico Antonio Cuanalo Cardenas

ORTOPEDIA

Dr Abel Ortiz Dominguez
Dr Jesus Alfonso Romero Arrovo

NEFROLOGIA

Dra Ivonne Benitez Contreras

ENDOCRINOLOGIA

Dra Margarita Barrientos Pérez
REUMATOLOGIA

Dr Raimundo Ruiz Gonzalez

PRECONSULTA PEDIATRICA(FILTRO)
Dra Leticia Roman Vargas



CAPACIDAD FISICA INSTALADA

TOTAL DE CAMAS 63
TOTAL DE CUNAS 43

CAMAS EN HOSPITAL

CUNAS EN HOSPITAL

CAMAS EN PRIVADOS

CUNAS EN PRIVADOS

CAMAS EN URGENCIAS

CAMASEN TERAPIA INTENSIVA
CAMAS EN RECUPERACION

CUNAS EN RECUPERACION

CAMAS EN UCI

CUNAS EN UCI

QUIROFANOS DE CIRUGIA
QUIROFANO DE URGENCIAS
CONSULTORIOS DE CONSULTA EXTERNA
CONSULTORIOS DE URGENCIAS

LABORATORIOS DE:

- Imagenologia

=  Patologia Clinica

- Laboratorio de Anatomia Patologica
-~ Banco de sangre

SERVICIOS ADICIONALES:

Apoyo del grupo de Damas Voluntarias
Ambulancia de cuidados intensivos
Cursos de Capacitacion y Actualizacion
Estacionamiento

Albergue

Comedor

Cafeteria

Lo

L

Lol

I

—
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Es indispensable recalcar que lo mas importante para los colaboradores del Hospital para el Nifio

Poblano es el bienestar de los nifios

Cuando una persona se integra como colaborador del HN P debe sentirse identificado plenamente
con los valores y objetivos del hospital, para que sienta que es parte importante de ¢1 y pueda desempeiiar su
trabajo de la mejor forma, dando lo mejor de si mismo logrando asi el fin uitimo que es el bienestar de los

nifios
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CAPITULC IV
RECOMENDACIONES Y CONCLUSIONES
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CONCLUSIONES
Tomando en cuenta todo el anterior analisis, concluyo con varios puntos

Que me queda muy claro la importancia del rol que juega hoy en dia el factor
humano dentro del Hospital para el Nifio Poblano Por lo cual mi primera
recomendacion seria la de convencer de esto a todos los encargados del
reclutamiento y seleccién de personal, asi como al personal Directivo y de Mandos
Medios y Superiores, ya que el contar con gente iddne en cada uno de los puestos
de nuestra Institucién, permitira cumplir con los objetivos, asi como alcanzar la

mision y vision que el Hospital se ha trazado

Esto lleva a la necesidad de establecer un procedimiento que nos garantice la

eficiencia en la actividad de reclutar y seleccionar personal

El Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal propuesto, describe de
manera general, los instrumentos basicos que se utiiizan para la implementacion
de un adecuado proceso de reclutamiento y seleccion de perscnal en el Hospital
- para el Nifio Poblano Iniciando desde la planeacion hasia la confratacion de
personal que haya aprobado todas y cada una de las etapas descritas en dicho
manual Y sobre todo que dicho manual se elabor6é y adecud de acuerdo a las

caracteristicas muy particulares y necesidades del Hospital para el Nifio Poblano

También se consider6 de manera muy especial los formatos propuestos, los
cuales estan estructurados con los puntos necesarios, para conocer las
caracteristicas relevantes de un candidato en cuestion y que también fueron
adecuados a las caracteristicas particulares y necesidades del Hospital para el

Nifio Poblano

Esta Institucion no cuenta con los recursos econémicos y/c* presupuesto para

contratar grandes firmas de bolsas de trabajo, asi como tampoco de poder utilizar
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un software demasiado caro para'aplicar pruebas psicométricas, es por ello que se
prefirié atacar los puntos medulares de un buen procedimiento de reclutamiento y
seleccion de personal de una manera practica y ordenada, que ayude a lograr que
la funcién de reclutar y seleccionar se convierta en una actividad clave para el
logro de objetivos de esta Organizacion y que ademas contribuya a que el
Departamento de Recursos Humanos se convierta en un area estratégica en el

Hospital para el Nifio Poblano
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