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Necesidad legal

‘

Art. 25 Frac. 3 Establece que deberd tenerse por escrito “El servicio o
servicios que deberan prestarse, los que se determinaran con la mayor
precision posible”.

Art. 47 Frac. 11 Dice que el patrén podra rescindir el contrato de trabajo, sin
incurrir en responsabilidad, “al desobedecer el trabajador al patrén o a sus
representantes sin causa justificada, siempre que se trate del trabajo
contratado”.

Art.134 Frac 4 Marca como obligacion de los trabajadores “ejecutar el
trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma,
tiempo y lugar convenidos”.

Necesidad social

‘

El hombre moderno pasa una parte considerable de su tiempo integrado al
trabajo. Si a esto agregamos que las 8 horas diarias que destina a ello
constituye un 50% de la vida que pasa en estado de vigilia, se hara
necesario, reflexionar que durante ese tiempo no puede renunciar a su
personalidad, interés, sentimientos, entre otros.

v

NECESIDADES DE EFICIENCIA'YY PRODUCTIVIDAD

v

La eficiencia y productividad en el trabajo son motivo de preocupacion
constante entre los administradores; es por ello que la especializacion, la
division del mismo, la capacitacion y desarrollo del capital humano, se
buscan afanosamente.

Métodos de analisis y descripcidn de puestos

v

La descripcion de puestos muestra una relacion de las tareas, obligaciones
y responsabilidades del puesto, mientras que las especificaciones de
puestos proporcionan los requisitos necesarios que debe tener el ocupante
del puesto.

» Quien ocupe el puesto debe tener caracteristicas personales que sean
compatibles con las especificaciones de éste, mientras que la funcién a
desempeniar, o contenido del puesto, queda indicada en la descripcion
también de éste.

DESCRIPCION DE PUESTOS

‘

Su descripcidbn es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas
puestos que existen en la organizacion.

» los objetivos (por qué lo hace). Es basicamente una enumeracion por
escrito de los principales aspectos significativos del puesto y de las
obligaciones y responsabilidades adquiridas.

ANALISIS DE PUESTOS

‘
‘

El andlisis pretende estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio. Por medio
del andlisis los puestos posteriormente se valoran y se clasifican para
efectos de comparacion.

v

LA ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

v

Por lo general, el analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de
requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel de puesto:

1.Requisitos intelectuales: Comprenden las exigencias del puesto por lo
gue se refiere a los requisitos intelectuales que debe tener el ocupante para
poder desempefar adecuadamente el puesto.

2. Requisitos fisicos.: Comprenden la cantidad y la continuidad de la
energia y del esfuerzo fisico e intelectual que se requieren y la fatiga que
ocasionan.

3. Responsabilidades que adquiere: las responsabilidades que, ademas del
desempeiio normal de sus atribuciones, tiene el ocupante del puesto en
relaciéon con la supervision directa de sus subordinados, del material, de las
herramientas o equipo que utiliza.

4. Condiciones de trabajo.: Comprenden las condiciones del ambiente y los
alrededores en que se realiza el trabajo, lo hace desagradable, adverso o
sujeto a riesgos, exige del ocupante una dura adaptacion, a fi n de conservar
la productividad y el rendimiento en sus funciones.

METODOS PARA LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS DE PUESTOS

Los métodos mas utilizados para la descripcion y analisis de puestos suelen
ser los siguientes:

Observacion directa.
2. Cuestionario.

3. Entrevista directa.
4. Métodos mixtos.
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Método de observacién directa

!

El andlisis del puesto se realiza con la observacion directa y dinamica del

ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de

puestos anota en una “hoja de analisis de puestos” los puntos clave de sus

observaciones.

1. Caracteristicas del método de observacion directa.

a) La obtencion de datos sobre un puesto se hace mediante la observacion
visual.

b) Mientras la participacion que tiene el analista en la obtencion de los
datos es activa, la participacion del ocupante es pasiva

FUNDAMENTOS DE ECONOMIA

2. Ventajas del método de observacion directa

a) Veracidad de los datos obtenidos, en virtud de la unidad de  origen (el
analista de puestos) y del hecho de que sea ajeno a los intereses de
quien realiza el trabajo.

b) No requiere la paralizacion del ocupante del puesto.

c) Método ideal para puestos sencillos y repetitivos.

d) Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula basica
del andlisis de puestos (¢qué hace?, ¢como lo hace?, ¢para qué lo
hace?).

3. Desventajas del método de observacion directa

a) Costo elevado, pues para que el método sea completo se  requiere un

tiempo prolongado en el andlisis de puestos.

b) La simple observacion, sin el contacto directo y verbal con el ocupante
del puesto, no permite la obtencién de datos verdaderamente importantes
para el analisis.

c¢) Contraindicado para puestos que no sean sencillos y repetitivos.

Método del cuestionario

< -
< «

Debe ser un cuestionario hecho a la medida que permita obtener las
respuestas correctas y una informacién que pueda ser utilizada. Un requisito
de este cuestionario es que se someta primero a uno de los ocupantes y a
Su supervisor para probar la pertinencia y adecuacion de las preguntas, asi
como para eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones, las lagunas o
las dudas en las preguntas

v

Método de la entrevista

A 4

El método mas flexible y productivo es la entrevista que el analista de
puestos le hace al ocupante del puesto. Si la entrevista esta bien
estructurada, se puede obtener informacién sobre todos los aspectos del
puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que lo
componen y sobre los porqués y cuandos.

» El método de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos
al puesto que se desea analizar, por medio de un contacto directo y
verbal con el ocupante del puesto o con su jefe inmediato. Se puede
hacer sélo con uno de ellos o con ambos, juntos o separados.

Métodos Mixtos

‘

Los métodos mixtos mas utilizados son:

a) Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este
altimo llena el cuestionario y después es sometido a una entrevista
rapida, con el cuestionario como referencia.

b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar
y aclarar los datos obtenidos.

c) Cuestionarioy entrevista, ambos con el superior.

d) Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.

e) Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

f)  Cuestionario con el superior y observacién directa con el ocupante,
entre otro.

Etapas del anélisis de puesto

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de actividades, porque
de ello depende la perfeccion de éstas y la organizacibn misma de la
empresa. Se forman asi, grupos de la misma con una unidad funcional

perfectamente definida.

Etapa de planeacion

La planeacion del analisis de puestos exige los siguientes pasos:
1. Determinar los puestos a describir, analizar e incluir en el programa de
analisis
2. Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos.
3. Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por dénde se
empezara con el programa de andlisis.
4. Elegir el o los métodos de analisis a emplear.
5. Seleccionar los factores de andlisis que se utilizaran en el estudio de los
puestos
a) Criterio de la generalidad: los factores de analisis deben estar
presentes en la totalidad o por lo menos en 75%
b) Criterio de la variedad o discriminacion: los factores de analisis deben
variar de acuerdo al puesto.
6. Dimensionar los factores de analisis, es decir, determinar la amplitud de
variacion de cada factor dentro del conjunto de puestos que se pretende
analizar.
7. Graduar los factores de andlisis, es decir, transformar cada factor de una
variable continua

v

Etapa de ejecucion

A 4

Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los puestos que

se van a analizar y en la que se redacta el andlisis:

1. Obtencién de los datos sobre los puestos mediante el(los) método(s) de
analisis elegido(s) (con el ocupante del puesto o con el supervisor
inmediato).

2. Seleccién de los datos obtenidos.

3. Redaccion provisional del andlisis hecha por el analista de puestos.

4. Presentacion de la redaccion provisional al supervisor inmediato, para
gue la ratifique o la rectifique.

5. Redaccion definitiva del andlisis del puesto.

6. Presentacion de la redaccién definitiva del analisis del puesto, para la

aprobacion (ante el comité de puestos y remuneraciones, ante el
ejecutivo o ante el departamento responsable de su oficializacion en la

empresa).
!

Modelos analisis de puestos

Hasta la década de 1960 fue que un grupo de cientificos conductistas y
consultores de empresas demostré que los antiguos enfoques en el disefio
de puestos conducian a resultados contrarios a los objetivos
organizacionales.

*

v
El reclutamiento

v

Apartados del curriculum vitae

El reclutamiento es un conjunto de actividades cuya finalidad es atraer

candidatos debidamente calificados y que retnan los requisitos para ocupar

puestos dentro de la organizacion.

Las actividades basicas que se realizan en el proceso de reclutamiento son:

= |nvestigar y analizar el mercado de personal.

= Aplicar técnicas de reclutamiento y elegir las fuentes mas idoneas.

= Otorgar prioridad al reclutamiento interno sobre le externo.

= Orientar el reclutamiento hacia los criterios de seleccion, estandares de
calidad y competencias establecidos.

= Estudiar el analisis del puesto solicitado, asi como las competencias
para elegir las fuentes de reclutamiento mas adecuadas.

!

El proceso de reclutamiento

!

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal es un conjunto de
etapas 0 pasos que tienen como objetivo el reclutar y seleccionar al
personal mas idéneo para un puesto de trabajo en una empresa. Etapas que
conforman el proceso de reclutamiento y seleccién de personal:

1. Definicién del perfil del postulante: La seleccibn de personal
empieza con la definicion del perfil del postulante, es decir, con la
definicion de las competencias o caracteristicas que debe cumplir una
persona para que pueda postular al puesto que estamos ofreciendo.

2. Busqueda, reclutamiento o convocatoria: Consiste en la busqueda,
reclutamiento o convocatoria de los postulantes que cumplan con las
competencias o caracteristicas que hemos definido en el paso anterior
(sin necesidad de que tengan que cumplir todas ellas).

3. Evaluacién: El tercer paso del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal es la evaluacion de los postulantes que hemos reclutado o
convocado, con el fin de elegir entre todos ellos al mas idéneo (o a los
mas idéneos) para el puesto que estamos ofreciendo.

4. Seleccion y contratacion: Una vez que hemos evaluados a todos los
postulantes o candidatos, pasamos a seleccionar al que mejor
desempeio haya tenido en las pruebas y entrevistas realizadas, es
decir, pasamos a seleccionar al candidato méas idéneo para cubrir el
puesto vacante.

5. Induccién y capacitacion: Una vez que hemos seleccionado y
contratado al nuevo personal, debemos procurar que se adapte lo mas
pronto posible a la empresa, y capacitarlo para que se pueda
desempefiar correctamente en su nuevo puesto.

!

3.1.2. Fuentes y medios de reclutamiento

!

Fuentes de reclutamiento: Las fuentes de donde las empresas obtienen
candidatos potenciales es una parte fundamental de su estrategia general de
reclutamiento. Algunas de las fuentes mas comunes.

Fuentes internas

Aplicaciones directas y recomendaciones

Anuncios en periédicos y revistas

Agencias de empleo privadas

Universidades y colegios

6. Reclutamiento electronico.
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3.1.2. Fuentes y medios de reclutamiento

‘

Fuentes de reclutamiento: Las fuentes de donde las empresas obtienen
candidatos potenciales es una parte fundamental de su estrategia general de
reclutamiento. Algunas de las fuentes mas comunes.

1. Fuentes internas: Fuentes internas y externas: Las fuentes internas
ofrecen candidatos conocidos para la empresa y estos estan
familiarizados con la empresa.

2. Aplicaciones directas y recomendaciones: Las aplicaciones directas
son todas aquellas que ingresan sin que la empresa las haya solicitado.

3. Anuncios en periodicos y revistas: Usualmente, esta fuente de
reclutamiento atrae a un mayor numero de personas para cualquier
vacante, pero es importante aclarar que también muchas de esas
personas no son los mejores prospectos.

4. Agencias de empleo privadas: Estas son empresas que se dedican a
ofrecer el servicio de reclutamiento para otras empresas.

5. Universidades y colegios: Las empresas se pueden beneficiar de las
universidades y colegios ya que pueden rpidamente recomendar a las
personas mas sobresalientes de sus clases como jévenes promesas
para una empresa.

6. Reclutamiento electrénico: Con la evolucion del Internet y la
computacién, surgieron empresas que ofrecen el servicio de
reclutamiento de forma electrénica.

}

Costo del reclutamiento

!

Para calcular el costo de un proceso de seleccion es pertinente considerar
tres factores presentes durante su implementacion: las variables
asociadas al reclutamiento (conocidas por la mayoria de las
organizaciones), los tiempos invertidos por todas las personas que
intervienen en la aplicacién de pruebas y entrevistas, y el impacto
sobre los resultados obtenidos en la gestion del candidato elegido

(productividad).

Hoja de solicitud y curriculum vitae

!

Las hojas de solicitud podrian haberse incluido en el punto anterior como
otro tipo de curriculum vitae. Son curricular elaborados por las empresas en
las que aparecen los campos a rellenar y el candidato tiene que
cumplimentarlos.

Curriculo vitae

El curriculum vitae es un resumen escrito y ordenado del historial
académico y laboral de una persona. La seleccion de los curriculums que
cumplen con los requisitos del puesto constituye la primera criba dentro de
un proceso de seleccion.

El Curriculum Vitae: es la primera referencia que tiene la empresa del
candidato y la cumplimentacion adecuada es vital para acceder a un proceso
de seleccion.

Una solicitud de empleo: es un curriculum estructurado en el cual las
empresas plantean los campos a cumplimentar, con ello persiguen recoger
la misma informacién de todos los candidatos y que éstos no olviden ningun
aspecto significativo.

Los principales apartados de un curriculum son los datos personales, la
formacion, y la experiencia profesional. A continuacion, se desglosan de la
siguiente manera:

Datos personales: La informacion contenida en éste apartado permite a las
empresas ponerse en contacto con los candidatos, conocer si cumplen con
algunos de los requisitos del puesto, y detectar posibles causas de su mayor
0 menor disponibilidad.

Formacion: Este apartado se divide normalmente en formacion reglada (o
formacion académica, o datos académicos) y formacion no reglada (o
formacién profesional, o formacién ocupacional, o formacion no académica).
Conocimientos Informéticos: En éste apartado se presentaran los
conocimientos informaticos, indicando los programas que maneja y la
version de los mismos.

Experiencia Profesional: Si el apartado de formacion indica lo que el
candidato sabe, la experiencia del candidato indica lo que sabe hacer.

v

La seleccion

A 4

Realizar una eleccion correcta dependera de conocer los pasos mas
importantes que conforman el proceso de seleccion de personal., El objetivo
del procedimiento consiste en elegir a los candidatos que presenten las
cualidades y experiencia profesional mas apropiadas para el desempefio del
cargo solicitado por la organizacion.

Una seleccion eficaz: A partir de las préacticas de seleccion de personal
llevadas a cabo por distintas empresas.

Definir el cargo: Pues con base en los resultados de este proceso se
delimitan las funciones a realizar y lo que se espera del solicitante.

Establecer el perfil requerido: Sera necesario conformar el perfil idéneo
para el 6ptimo desempefio de las funciones requeridas por la empresa.

Preseleccion: Es posible realizar una eleccion preliminar de aquellos
interesados que cumplan con las expectativas del puesto.

Entrevista: Aquellos postulantes que fueron preseleccionados deberan ser
citados a una entrevista, referido en su hoja de solicitud o curriculum.

Evaluaciones: En esta etapa es necesario aplicar pruebas de diversos tipos
a quienes presenten una mayor adecuacion al perfil establecido.

Entrevista de seleccion: Es muy comun que las empresas u
organizaciones soliciten una segunda entrevista con los candidatos.

Descripcion precisa de puesto y condiciones: Una vez elegido el
candidato final, ser4 necesario realizar una explicacion detallada de las
funciones de su puesto, asi como discutir las condiciones de trabajo.

!

Aspectos legales

!

Ley Federal del Trabajo, algunos articulos importantes.

Articulo 3. No podran establecerse distinciones entre los trabajadores por

motivo de raza, sexo, edad, credo religioso, doctrina politica o condicién

social.

Articulo 4. No se podra impedir el trabajo a ninguna persona ni que se

dedique a la profesion, industria 0 comercio que le acomode, siendo licitos.

Articulo 7. En toda empresa o establecimiento, el patron debera emplear un

noventa por ciento de trabajadores mexicanos, por lo menos.

Articulo 12. Intermediario es la persona que contrata o interviene en la

contratacion de otra u otras para que presten servicios a un patron.

Articulo 13. No seran considerados intermediarios, sino patrones, las

empresas establecidas que contraten trabajos para ejecutarlos con

elementos propios suficientes para cumplir las obligaciones que deriven de
las relaciones con sus trabajadores.

Articulo 14. Las personas que utilicen intermediarios para la contratacion de

trabajadores seran responsables de las obligaciones que deriven de esta ley

y de los servicios prestados., Los trabajadores tendran los derechos

siguientes:

I.  Prestaran sus servicios en las mismas condiciones de trabajo y tendran
los mismos derechos que correspondan a los trabajadores que ejecuten
trabajos similares en la empresa o establecimiento.

[I. Los intermediarios nos podran recibir ninguna retribucién o comisién con
cargo a los salarios de los trabajadores.

!

3.2.2. El proceso de seleccion

!

1.- El proceso de seleccion: Es una secuencia de pasos a realizar, con la
finalidad de obtener aquella persona que reuna los requisitos necesarios
para ocupar un determinado puesto y con un costo adecuado.

2.- Proceso de seleccion de personal: ElI proceso de seleccion se
conforma de siete pasos que son: Analisis de las solicitudes, Entrevista
preliminar, Entrevista de seleccion, Pruebas psicologicas, Pruebas de
trabajo, Investigacion laboral y socioeconémica, Examen médico, Entrevista
final y decision de contratar.

3.- Andlisis de solicitudes: En este rubro del proceso de seleccion de
personal, consiste simplemente en verificar que todos los datos del
candidato estén correctamente escritos en la solicitud de empleo.

4.- Entrevista preliminar: La entrevista preliminar tiene como objeto
“‘detectar” de manera amplia y en el menor minimo de tiempo posible, los
aspectos ostensibles del candidato y su relacion con los requerimientos del
puesto.

5.- Entrevista de selecciéon: En la entrevista de seleccibn como punto
principal es reunir toda informacion que nos sea posible como entrevistador,
siendo la comunicacion reciproca, (conocer las aptitudes del candidato,

intereses, antecedentes etc.)

!

Las pruebas psicométricas son instrumentos que ayudan a elegir al personal
mas adecuado para cubrir la vacante de alguna empresa u organizacion.

El examen medico Se utiliza para conocer si el candidato posee la
capacidad fisica para desempefiar su trabajo sin consecuencias negativas
para él o para las personas que lo rodean.

La contratacion: El resultado final se traduce en el nuevo personal
contratado.

Aspectos legales: Las siguientes observaciones pueden resultar un tanto
cuanto incomodas, pero objetivamente hay que tenerlas en cuenta. 7
aspectos que debes saber antes de contratar un trabajador. Edad.
Posibilidad de embarazo, Tiempo que laboré en trabajos anteriores, Motivo
por el cual termind la relacion de trabajo, Nombres de las empresas en las
gue trabajé anteriormente yA cuanto ascienden sus gastos mensuales.




