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1.-INTRODUCCION

Al principio de la humanidad ha existido la administracién en la sociedad para poder organizarse
y hacer las diferentes tareas que se hacian o que se encomendaban entre ellos y organizarse para poder
llevar a cabo su tarea de una forma mas rapida y practica y por ende también la para la supervivencia de la
comunidad. Con el paso del tiempo los seres humanos que en aquel entonces vivian de manera solitarios
aprendieron que viviendo en grupos podian sobrevivir y alimentarse de mejor manera, pero para poder lograr
eso tuvieron que modernizar en aquel entonces la manera de organizarse y administrarse. Observaron que
asentandose y aprovechando los recursos de la zona podian vivir mucho tiempo, asi que de esa manera se
pasaron hacer sedentarios. Con el paso de los tiempos los grupos de seres humanos que Se asentaron
crecieron de una forma extraordinaria formado primero, pueblos, luego ciudades y por ultimo metrépolis. Pero
viendo que los pueblos no eran suficiente buscaron otras zonas donde vivir y asi formar comunidades méas
grandes, por ejemplo estan las civilaciones antiguas como Egipto, Mesopotamia, roma, Troya, etc. Que eran
la base economica principal de la sociedad de cada nacién, y para lograr eso tenian que mejorar y

evolucionar la administracion.

Rodas y Arroyo (2000, p. 42) comentan que las antiguas civilizaciones al oeste de Mesopotamia y en los
escritos que nos legaron los egipcios, las cuales remontan aproximadamente el afio 1200 a. c. se logra

apreciar un conocimiento y la utilizacion de la administracién de los asuntos politicos.

Ya en los siglos XIX y XX la administracién toma otro rumbo, primero con la revolucién industrial que
reemplazo la mano de obra de los obreros por la de las maquinas, para asi mejorar la productividad, pero se
dieron cuenta que las maquinas también requerian de mantenimiento y no podian darselos ellos mismos, asi

que empezaron a contratar a personal nuevamente y capacitarlos para hacer este trabajo.

Para Worther & Davis (2000, p. 34) las personalidades dirigentes como bolivar, madero, san Martin, Benito
Juarez, Cuauhtémoc y muchos mas ilustres latinoamericanos guardan entre si muchas diferencias. Aunque
vivieron en épocas distintas y en regiones m muy separadas unas de otras, todos ellos tuvieron que

enfrentarse a la magna labor de conducir grandes grupos de seres humanos. Worther & Davis (2000, p. 34)
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Pero la administracion fue mejorando de tal manera que pudieron observar que tampoco podian
vender sus productos por si solos y que tenian que llevar un mejor control de las cosas que producian para

asi tener una mayor utilidad. Asi que volvieron a contratar a personal que se encargara de las tareas.

Pero los trabajadores también empezaron a ver que se enfermaban y querian que se les
hicieran ver sus derechos de trabajador como se hacen ver en la constitucion de 1917 en el capitulo 6. Por
eso mismo en el afio 1943 nace lo que es el IMSS y el ISSSTE EN 1959 con la finalidad de que la clase

trabajadora cuente con un seguro medico en caso de que se enferme.

Y con el tiempo el numero de derechohabientes a crecido de una manera muy rapida por lo
mismo las necesidades de méas espacios y cada vez mas personal capacitada, pero en las instituciones
hospitalarias también necesitan a un personal que con el paso de los dias se necesitan que sean mas
preparados para cumplir con las exigencias de los usuarios y por ello mismo el &rea de personal y de recursos
humanos tiene que ver la manera de que el personal que entre al area se la persona idonea, que tenga la

preparacion, los estudios que se requiere por que en sus manos tienen la salud de los trabajadores.
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1.1. OBJETIVOS.

El presente trabajo de investigacion de tesis tiene por objeto el mejoramiento del manual de
seleccion de personal del hospital comunitario de jerecuaro mediante una retroalimentacion de la
administracion de personal, y asi mismo disefiar una propuesta del proceso de reclutamiento y seleccion de

personal para elevar la calidad del servicio que esta institucion esta ofreciendo.

1.2. HIPOTESIS.

Mediante un manual de seleccion de personal se proponga un mejoramiento de personal mediante
exhaustivos procesos de seleccion y contratacion del personal que el hospital necesite de una forma rapida y
oportuna para elevar tanto la productividad del hospital como la calidad del servicio que el mismo hospital

ofrece a la comunidad en general.
1.3. JUSTIFICACION.

En esta investigacion que se plantea tendra una importancia importante ya que dotara a la institucién o la
empresa de una herramienta técnica y moderna, de facil manejo para la persona responsable y encarga de
reclutar y seleccionar el personal necesario, para cubrir las vacantes de la institucion hospitalaria de una

manera rapida, logrando de esa manera optimizar el proceso de seleccion.

De esta manera es necesario disefiar un manual del proceso de reclutamiento y seleccién de personal
definiendo de una manera las fuentes mas adecuadas para la capacitacion y también las técnicas que

permitan determinar la capacidad de las personas que se postulan en las vacantes.
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2.- ANTECEDENTES HISTORICOS

Se construyo en primer hospital en el municipio de jerecuaro, Guanajuato en 1958 con la cooperacion de la
secretaria de salubridad y asistencia siendo como presidente de la republica el Lic. Adolfo Ruiz Cortinez, el
secretario de salubridad y asistencia el Dr. Ignacio Morones Prieto, el Gobernador del estado de Guanajuato
el Dr. Jesls Rodriguez Gaona. Para el afio 2007 se construyo el segundo hospital por aportacion del la
presidencia de la republica, el gobierno del estado y municipio, se inaugura con el presidente Felipe Calderon
Hinojosa y el Gobernador del estado el Profesor J. Carmen Mondragon resendiz y el secretario de salubridad

el Dr. Ignacio Morones resendiz.
2.1. MISION.

Otorgar servicios de salud con calidad y trato humanitario para preservar la salud de la poblacidn,

favoreciendo estilos de vida saludables, a través del autocuidado y la participacion de la comunidad.
2.2. OBJETIVO GENERAL.

Contribuir a mejorar la calidad de vida del municipio de jerecuaro, a través de un enfoque integrado
de la salud, con acciones correspondientes a un catalogo de atencién de servicios esenciales de servicios de
salud de cobertura universal, con énfasis en la linea de vida. Con un cambio organizacional de la secretaria
de salud integrada en una red donde participen otras instituciones Proveedores externos y sectores de
manera coordinada, y lograr una respuesta social organizada que satisfaga a los usuarios y a los prestadores

de servicios.

2.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

« Incluir a toda la poblacién del estado sin seguridad social al régimen de proteccion social de salud

e Contar con diagndsticos de areas geo poblacionales por niveles administrativos, que permita
priorizar los problemas

e Elaborar programas integrales de capacitacion, formacion de recursos humanos e investigacion a la
salud

e Ofertar un catdlogo de atencion de servicios esenciales de salud a la totalidad de la poblacion
abierta.

e Fortalecer el sistema de conservacion tanto de bienes muebles como inmuebles con los recursos

suficientes para garantizar su vida util y modernizar la infraestructura en salud.

Saul Arturo Palomares Garcia FCCA-UMSNH _




LA IMPORTANCIA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA ELEVAR LA EFICIENCIA DEL SERVICIO EN UNA INSTITUCION
HOSPITALARIA

2.4. VALORES:
HUMANIDAD: sensibilidad y compasion ante las desgracias ajenas.
HONESTIDAD: honradez, probidad.

BUSQUEDA DEL BIEN: realizar las acciones que favorezcan el bienestar del individuo, la

familia y la comunidad.
COMPROMISO: obligarse a cumplir de acuerdo el &mbito de responsabilidad.
RESPETO: Tolerar las diferencias de los demas.
RESPONSABILIDAD: Tener capacidad de respuesta.

2.5. FUNCIONES:

* Proporcionar servicios de promocion, prevencion, curacion y rehabilitacion a la poblacion de
responsabilidad.

« Detectar pacientes con deficiencias motoras, incapacidad e invalidez y establecer el tratamiento de
las mismas por medio de los métodos de rehabilitacion simplificados.

« Aplicar al sistema nacional de vigilancia epidemiolégica e informar sobre la frecuencia y distribucion
de riesgos y dafios a la salud en la poblacion de su area de influencia.

e Detectar y referir casos que no puedan ser atendidos en la unidad y continuar con su control cuando
regresen a la misma, asi como identificar y referir los casos que requieren asistencia social, al nivel
resolutivo que corresponda.

« Promover la participacion comunitaria en acciones de salud y en obras de saneamiento basico, asi
como en informar y capacitar a la poblacion para el autocuidado de la salud.

e Programar y desarrollar las actividades con base en el diagnostico de salud de su area de influencia

e Proporcionar la capacitacion y adiestramiento del personal de la unidad

« Participar en las investigaciones que realice o apruebe la secretaria de salud

e Informar a las autoridades municipales y a la jurisdiccion sanitaria, las situaciones que ameriten
acciones de control y/o regulacion sanitaria y establecer la coordinacion interseccional que

corresponda.
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3.- MARCO TEORICO
3.1. GENERALIDADES SOBRE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

En la actualidad, de manera general, se considera como administracién moderna a las etapas de
planeacion, organizacion y direccién por las que atraviesa cualquier organismo con el fin de coordinar los

diferentes recursos para lograr de manera eficiente la creacion de algin bien o servicio.

El manejo de personal es un subsistema administrativo. Los objetivos de un organismo social son
satisfacer las necesidades de bienes y servicios especificos de todo publico y el personal, asi como obtener
utilidades al satisfacerlas. En (Gltimo término, el éxito de estos esfuerzos depende sobre todos los esfuerzos
de los empleados. En consecuencia, al realizar las actividades administrativas es fundamental reconocer la

importancia que tiene el elemento humano en las operaciones diarias de una organizacion.

El &rea de administracion de personal se ocupa de los problemas administrativos desde el punto de
vista del personal. Sus actividades incluyen la aplicacion de diversos métodos de comunicacion, dinamica de
grupos, valoracion de encuestas, estudio del conflicto, seleccion, capacitacion y desarrollo, remuneracion, etc.
Todos estos procesos incluyen dos partes discernibles; la primera corresponde a la educacion del modo de
pensar y actuar de los administradores de todos los niveles y categorias (desde la gerencia general hasta el
mas moderno supervisor), quienes deben de aclarar sus conceptos sobre lo que es dirigir, corregir, tomar

decisiones, ensefiar, administrar, etc.

La segunda parte, en la que se ocupa, corresponde a una aspiracion de puesto por sus habilidades y
conocimientos. La de preparar al departamento de personal para la planeacion de recursos humanos, para
dotar de personal a la empresa, de administrar los sueldos, de manejar adecuadas relaciones laborales, de
capacitar y desarrollar al elemento humano, etc. Esto supone la creacion de modernos departamentos de

personal. Rodriguez (2000, p. 15y 16)

3.1.1.- EL EQUILIBRIO DEL EMPLEADO EN SU TRABAJO

En el trabajo del empleado interviene un conjunto de cuatro elementos que rara vez alcanza el
equilibrio perfecto en la realidad de la practica organizacional. La falta de equilibrio constituye una de las
causas mas importantes del despilfarro en las organizaciones. Esta ausencia de equilibrio en las capacidades,
los interese y las oportunidades puede generar un desequilibrio en el conjunto de acciones que realiza el

personal.
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A medida que los individuos van madurando en la organizacion, pasan por varias fases de ajuste de
la personalidad. Unas muy sencillas y otras muy complejas. Los trabajadores comunes logran esos reajustes
relativamente con pocas dificultades. Pero otros, que pueden ser clasificados como trabajadores problema, no
lo hagan con tanta facilidad. Quiza encuentren pocas dificultades en la realizacion de sus tareas fisicas, pero
tropiezan con serios problemas en los ajustes emocionales y de la personalidad. Con todo, muchos
empleados pueden ser ayudados a lograr los reajustes personales por medio del mando comprensivo y de la

guia de los superiores.

En resumen, los intereses, capacidades y oportunidades del empleado condicionan de manera
determinante la forma en que responden en el dmbito laboral. El que la direccion de personal no reconozca
las diferencias individuales determinadas por los intereses, las capacidades y las oportunidades ha
contribuido en gran parte al descontento y confusion en el ambito laboral del empleado. A continuacion

analizaremos esos factores en forma detallada;

Capacidades. Facultades y cualidades que posee un trabajador y que es capaz de ejercer, al menos

en cierto grado, en su trabajo.

Intereses. Deseos y ambiciones, asi como tendencias instintivas e impulsivas y anhelos mal

definidos que pueden o no impulsar a una persona a actuar plenamente en el cumplimiento de sus objetivos.

Oportunidades. Conveniencia en tiempo y lugar para el ascenso o promocién, asi como para que la

persona ejercite sus capacidades y satisfaga sus necesidades.

Personalidad. En administracion se considera que la personalidad es la manera en que reacciona el
trabajador ante sus experiencias y el ambiente que le rodea. La personalidad de un individuo se determina por
como lo perciben los demas. La direccién no influye en la personalidad del trabajador pero esta si ejerce gran

influencia sobre sus oportunidades.
3.1.2. ;QUE ES TRABAJO?

Trabajo es toda actividad humana que se desarrolla en una materia prima generalmente con ayuda

de instrumentos, y con la finalidad de producir bienes y servicios.

Desde el punto de vista biblico se pensaba que trabajo era consecuencia de la desobediencia del
hombre al comerse la manzana y que por este hecho se le habia condenado a trabajar para poder ganarse el

pan de cada dia con el sudor de su frente.
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Desde el punto de vista juridico trabajo es la actividad personal, prestada mediante contrato, por

cuenta y bajo direccion ajena, en condiciones de dependencia y subordinacion.

Desde el punto de vista socialista es un proceso entre la naturaleza y el hombre, en el que este

realiza, regula y controla mediante su propia accion, su intercambio de materias con la naturaleza.
¢ QUE ES ADMINISTRACION?

Para Harold y Heinz (2004, p. 6) la administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que

trabajando engrupo, los individuos cumplen eficientemente objetivos especificos
3.2.- MERCADO DE TRABAJO

Toda empresa requiere de energia humana para poder laborar y asi lograr sus objetivos y por lo
mismo estan dispuestas a tomarla a cambio de dinero, los trabajadores necesitan de esa moneda para
satisfacer sus necesidades, tanto biolégicas como psicoldgicas y sociales, por eso mismo estan dispuestos a
cambiar los recursos que poseen por dinero. En el momento en gue existan personas y organizaciones

dispuestas a cambiar dinero por esfuerzos surge el mercado de trabajo.
3.3. RECURSOS ORGANANIZACIONALES

En las organizaciones, para que ellas puedan lograr sus objetivos es necesaria una variedad de
recursos, estos son elementos o0 medios que cuando se administran correctamente, se les atribuye un

rendimiento organizacional eficiente y eficaz.

Por ejemplo uno de todos estos medios es un método para poder vender eficazmente los bienes o
servicios de la empresa u organizacion, otro es resolver los problemas de una manera rapida y asi mismo

poder satisfacer las demandas del personal y salarial.
Por consiguiente los recursos organizacionales se clasifican de la siguiente manera:
» Recursos Humanos
» Recursos Financieros
» Recursos materiales
» Recursos Técnicos.

Los recursos Humanos son el esfuerzo o la actividad del personal pero aparte también comprenden

otros elementos como los conocimientos, experiencias, motivaciones, intereses vocacionales, habilidades,
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etc. Por lo mismo el recurso mas importante de una organizacion es el personal (humano), porque ellos son
los Unicos con capacidad de procesar los recursos materiales y técnicos, asi como también el poder mejorar
y perfeccionar su empleo y disefio. Por lo mismo los recursos humanos se encuentran en todas las areas y

niveles de todas las organizaciones.

En recursos Financieros comprenden todos los elementos monetarios propios y ajenos con que
cuenta una empresa, indispensable para su operacion. Entre esos recursos monetarios sobresale el dinero en
efectivo, las acciones, las utilidades y los ingresos por ventas. Y el dinero ajeno comprende a los acreedores,

los proveedores y los créditos bancarios.

En los recursos materiales son todos los hienes fisicos necesarios para el funcionamiento de la
organizacion, en estos incluyen los edificios, los terrenos, maquinas, equipos, las instalaciones, las materias

primas, etc.

En los recursos técnicos son todos los medios informativos que proporcione orientacion para
desarrollar soluciones. En estos se encuentran los sistemas administrativos, de ventas, de informatica de

promocion, etc.

Y por lo mismo el recurso organizacional que mas nos interesa en este tema de tesis es la de

recursos humanos.

Por otra parte Chiavenato (2006, pp. 127-129) clasifica a los recursos organizacionales de la

siguiente manera:

RECURSOS FISICOS O MATERIALES
RECURSOS FINANACIEROS
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS MERCADOLOGICOS
RECURSOS ADMINISTRATIVOS

o > w o

Y se simplifican en el cuadro 3.1
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CUADRO 3.1. RECURSOS ORGANIZACIONALES

RECURSOS CONTENIDO PRINCIPAL DENOMINACION EQUIVALENCIA EN INGLES
TRADICIONAL

Materiales o} e Edificios y terrenos Naturaleza Materials and machinery (materiales

instalaciones e Maquinas y maquinaria)

fisicas e Equipos

e |nstalaciones
e Materias primas
e Materiales

e Tecnologia de produccion

Financieros e Capital Capital
¢ Flujo de dinero
e Crédito

¢ |ngresos

e« Financiacion

¢ |nversiones

Money(dinero)

Humanos * Directores Trabajo Man(hombre)
* Gerentes
e Jefes
e Supervisores
« Oficinistas
¢ Operarios
e técnicos
Mercadolégicos ¢ Mercado de clientes, | No tiene | Marketing
consumidores o usuarios correspondencia
Administrativos ¢ Planeacion empresa Management(direccion o

e QOrganizacion
e Direccién

e Control

administracion)
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3.4. DENOMINACION, DEFINICION Y OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION.

A medida que los desafios de la sociedad han aumentado, las organizaciones han tenido que
encontrar maneras de perfeccionarse. Uno de los campos en los que mas se ha avanzado con el fin de
mejorar su eficacia en los organismos sociales es el de administracion de recursos humanos. Desde el punto
de vista académico, el estudio de la administracion de recursos humanos requiere se describa lo que hacen
los gerentes de personal y se indique lo que deberian hacer. En la practica, para lograr este objetivo es

necesario que el personal contribuya al mejoramiento de las organizaciones.

3.4.1. DENOMINACION

Debido a que los administradores no han uniformado sus criterios al respecto, existen diferentes
denominaciones para hablar de administracion de personal, lo que ha acarreado confusiones tedricas y

practicas.
Las denominaciones méas usuales son las siguientes:
« Manejo de personal.
e Relaciones industriales.
« Relaciones laborales.
« Relaciones humanas en el trabajo.
« Administracién de personal.

e Administracion de recursos humanos.

Se considera que todas estas denominaciones son sinénimos, sin embargo, si se analizan se

advertiran que varias difieren entre si no solo en la forma sino también en el contenido.

No es lo mismo relaciones industriales que relaciones laborales. La primera denota en todas las
relaciones que puedan surgir con motivo del empleo. La segunda se circunscribe a asuntos laborales, de
orden juridico. Seria inadecuado, por ejemplo, utilizar el término relaciones industriales para designar las

fases y acciones de la politica del personal publico.
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La denominacion relaciones humanas en el trabajo también difiere de la administracion de personal,
ya que se refiere a la conducta del empleado o funcionario en sus relaciones interpersonales, ya sea dentro

de los lugares de trabajo o fuera de ellos.

Los términos que méas se asemejan son los de administracion de personal y el de recursos humanos,

ya que ambos abarcan todas las acciones, procesos y técnicas propias de la funcién de personal.

3.4.2. DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de recursos humanos es el proceso aplicado al acrecentamiento y conservacion
del esfuerzo, mediante los principios, los procedimientos y la continua motivacion para asi poder mejorar y
elevar las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades etc., de los miembros de la organizacion,

en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais propio.

Rodriguez (2005, p. 7) define que la administracién de recursos humanos es la planeacion,
organizacion, direccion y control de los procesos de dotacion, remuneracion, capacitacion, evaluacion del
desempefo, negociacion del contrato colectivo y guia de los recursos humanos idéneos para cada

departamento, a fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el servicio y las necesidades del personal.

Administracion de recursos humanos consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura
organizacional. Esto se realiza mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion contratacion, ascenso, evaluacion,
planeacion de carreras, compensacion y capacitacion o desarrollo tanto de candidatos como de empleados en

funciones a fin que puedan cumplir eficaz y eficientemente sus tareas. Harold y Heinz (2004, p 364)

Por otro lado Sanchez (1993, p.17) define que la administracién de recursos humanos, es una
funcion que tiene como propésito fundamental equilibrar las fuerzas integradoras organizacionales que son
las del capital invertido y la representa la fuerza de trabajo, con el objeto de cumplir ante la sociedad con una
labor social que le ha permitido su existencia y que se vera reflejada en el bienestar que aporte a sus

trabajadores y a la sociedad a la cual pertenece.
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3.4.3. OBJETIVO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Los objetivos de los recursos humanos, refleja los propésitos de la organizacion, del area de
administracion, el departamento de personal y todas las personas que participan en el proceso por lo mismo

se clasifican los objetivos en cuatro maneras diferentes que son los siguientes:

CORPORATIVOS: Este es contribuir al éxito de la empresa, siendo los responsables del desempefio

el personal o integrantes del equipo respectivo.

FUNCIONALES: Mantener al departamento de recursos humanos en un nivel apropiado a las

necesidades de la organizacion.

SOCIALES: responder de una manera répida, con ética y socialmente a todos los problemas que la

empresa enfrente, de tal manera que los efectos negativos disminuya de las personas hacia la organizacion.

PERSONALES: cada integrante de la empresa tiene objetivos y metas personales, al momento de

ser satisfechas las necesidades y deseos de cada quien mejora la calidad del trabajo.

Para Rodriguez Valencia (2005, p. 8), los objetivos de la administracién de recursos humanos son

los siguientes:

1. Regular de manera justa y técnica las diferentes fases de las relaciones laborales de una

organizacion, para promover al maximo el mejoramiento de bienes y servicios producidos.

2. Lograr que el personal al servicio del organismo social trabaje para lograr los objetivos de

este.

3. Proporcionar a la organizacién una fuerza laboral eficiente para el logro de sus planes y

objetivos.
4. Elevar la productividad del personal, para promover la eficacia y eficiencia de la direccion.

5. Coordinar el esfuerzo de grupos de trabajo, para proporcionar unidad de accion en la

consecucion de los objetivos comunes.

6. Satisfacer los requisitos minimos de bienestar de los trabajadores, para crear condiciones

satisfactorias de trabajo.
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7. Alcanza hasta su més alto nivel de realizacion tanto del trabajador como del patron.

8. Resolver eficazmente los problemas que se susciten antes de establecer la relacion laboral,
durante la prestacion de los servicios y el término de dicha relacion laboral, para sostener

adecuadas relaciones de trabajo.

3.4.4. PROPOSITO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Para worther & Davis (2000 p. 9) el propésito de la administracién de recursos humanos es mejorar a
las contribuciones productivas del personal a la organizacion de manera que sean responsables desde un

punto de vista estratégico, ético y social.

Por ello el recurso humano determina el grado de éxito que tiene cada organizacion. Para ello
mejorar las contribuciones que efectla el personal a la organizacion constituye un de las metas esenciales y

determinante del departamento de personal

3.5. ORIGEN Y DESARROLLO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Desde que los administradores empezaron a tratar de lograr objetivos y planes por medio del
esfuerzo de grupos organizados, tuvieron que realizar ciertas funciones basicas de personal, con frecuencia

de naturaleza informal y primitiva.

Con el tiempo la administracion de recursos humanos ha evolucionado, sobre todo a partir de los

importantes progresos e interrelaciones que datan del comienzo de la revolucion industrial.

Sistema de gremios: En la edad media surgio el adiestramiento de aprendices, los sindicatos y las
uniones obreras, los propietarios de talleres organizaron gremios con el propdsito de proteger sus intereses;
asi como para regular el empleo y adiestrar a los aprendices de cada oficio. Estos gremios fueron los

precursores de las asociaciones patronales de hoy.

Més tarde los trabajadores, conocidos como jornaleros, formaron sus propios gremios, a los que

llamaron gremios de pequefios propietarios, para representar sus intereses y ayudarse mutuamente.

Sistema fabril de produccion: El desarrollo de la fuerza mecénica hizo posible el crecimiento de un
sistema fabril de produccion. El uso de equipos mecanizados y mejores técnicas de produccion permitio

disminuir el costo de la fabricacion de bienes requeridos. Con la fabrica surgié la reglamentacion de la
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conducta con base en la interdependencia de tareas y posiciones. Como resultado, a fines de 1880 algunos
paises promulgaron leyes para reglamentar las horas de trabajo de mujeres y nifios, otros también legislaron
para establecer salarios minimos para trabajadores masculinos y para reglamentar condiciones laborales que

afectaban la salud y la seguridad de los trabajadores.

Sistema en produccion en masa: La produccion en masa fue posible gracias a la estandarizacion
de piezas intercambiables que pueden ser ensambladas en las lineas de produccién. También gracias a las
mejoras en la tecnologia de maquinaria y equipo para ahorrar trabajo; las cuales generaron aumentos en los
costos generales y en los sueldos y salarios, lo que obligo a los propietarios a buscar nuevas formas de

utilizar de manera mas eficiente la maquinaria y el equipo, asi como la fuerza de trabajo

La administracion cientifica constituia un enfoque objetivo y sistematico para mejorar la eficiencia y eficacia
con base en la recoleccion y anélisis de datos. Al aplicar este método los procesos se simplificaron y las
operaciones se hicieran repetitivas. Ademas, se crearon normas de trabajo para evaluar la eficiencia de los

trabajadores y para dar incentivos econémicos al trabajador.

Psicologia industrial: En la primera década de 1900 una parte de los conocimientos e
investigaciones del campo de la psicologia comenzaba a enfocarse en lograr mejoras en las técnicas de
ventas, pero también en encontrar una combinacion mas efectiva de las capacidades de los trabajadores con

los puestos.

En 1913, Hugo Munsterberg describié en su libro, Psicologia y eficiencia industrial, una serie de
experimentos que se realizaban al seleccionar a conductores de tranvias, oficiales de barco y operadores de
conmutadores telefénicos. También aporto a la administracion mejoras en cuanto al andlisis de puesto en
términos de los requerimientos mentales y emocionales de los mismos, y en términos de desarrollo de

dispositivos de prueba.

Epoca moderna de la administracion de personal: Se considera que el verdadero avance de la
administracion de recursos humanos comenz6 en 1930, a partir del surgimiento de la concepcién moderna de
las relaciones humanas. En esa época surgieron también las primeras investigaciones en el campo de la
conducta humana y el desarrollo de nuevos sistemas y técnicas para administrar al personal. Debido a esto,
esta fue también la época en que mas se legislo en materia laboral. Todos estos cambios dieron lugar al

nacimiento del dispositivismo administrativo.
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3.6. ORIGENES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Se considera que la funcién de personal se desarrollo en el periodo comprendido de 1900 a 1930, y

que atraveso por las distintas etapas que se explican a continuacion:

PATERNALISMO: Una de las primeras manifestaciones organizadas de preocupacion por la funcion
de personal fue el movimiento de bienes industriales anterior a la primera guerra mundial. Como la revolucion
industrial habifa traido consigo muchas privaciones, la vida era dura para la clase trabajadora. A fin de aliviar

tales condiciones algunos patrones iniciaron diversos programas como prestamos, fondos de ahorro, etc.

EMPLEO Y EXPEDIENTES: Muchos departamentos de personal se crearon en realidad como
secciones para manejar expedientes. Su funcion era la de procesar estadisticas de empleo (fecha de ingreso
del trabajador, antecedentes, oficio desempefiado, medidas disciplinarias impuestas) y la de registrar los

tiempos y la produccion para elaborar las nominas.

APROVECHAMIENTO DE NUEVOS CONOCIMIENTOS: En las décadas de 1910 y 1920 se ubica el
movimiento de la administracion cientifica, la cual demostraba que se podia mejorar la productividad con el
estudio de tiempos y movimientos, la planeacion de tareas, el disefio de herramientas y la aplicacion de

incentivos.

LEGISLACION LABORAL: El gobierno marco la pauta para reformar la relacion de la empresa con
el personal al crear y promulgar leyes que protegen al trabajador, las cuales imponen normas de contratacion,

regulacion de salarios, honorarios, higiene y seguridad, y prestacién de seguridad social.

SINDICALISMO: La oposicion de los patrones a los sindicatos de trabajadores aumento el prestigio
de los departamentos del personal, ya que muchos de los programas iniciales de estos eran de prestaciones

laborales, y se consideraba que con estos se podia neutralizar a los sindicatos.

DECADA DE 1930: Durante esta década se origino otro cambio. En muchas empresas se decidio
que el departamento de personal tendria que encargarse de todas las relaciones con los empleados y
trabajadores, se le atribuyo la facultad de seleccionar al personal, asi como de contratar, despedir, trasladar o
ascender a los trabajadores, de determinar los jornales, y de negociar con el sindicato, en el caso de que lo
hubiera. Como en muchas empresas se establecieron sindicatos, el departamento de personal gano

importancia.

EPOCA PRESENTE: En la actualidad, la influencia y el prestigio de la funcién de personal han
aumentado por muchas razones. La direccion superior ya no concibe el trabajo del departamento de personal

solo como un conjunto de técnicas diversas para mantener satisfechos a los trabajadores o cumplir las
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obligaciones que impone el gobierno. Dentro de la organizacion existe también un grupo cada vez mas
grande de profesionales especialistas encargados de planear los recursos humanos a corto y largo plazo, de
colocar de manera eficiente al personal requerido, de llevar a cabo el proceso de capacitacion y desarrollo, de

crear sistemas de remuneracion justos y de evaluar el desempefio de personal a todos los niveles.

3.7. IMPORTANCIA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

En todas las organizaciones poseen un elemento en comln: todas estan integradas por
personas. Estas personas son encargadas de los avances, los logros y los errores de las organizaciones.
Pero si una organizacion contara con una cuantiosa cantidad de capital, si tuviera el equipo y las instalaciones
mas modernas pero si esta careciera de personal adecuado para poder laborar en la organizacion, este
personal iba a estar mal dirigido, con poca motivacion para que pueda desempefar sus funciones, en pocas

palabras esta organizacion no cumpliria con sus objetivos y el éxito seria imposible.

Por eso mismo la importancia de los recursos humanos se encuentra en la habilidad para
responder favorablemente y con voluntad a los objetivos del desempefio y las oportunidades, y en esos
esfuerzos encontrar la satisfaccion de cumplir con el trabajo y con el ambiente laboral del mismo. Para esto se
requiere al personal adecuado, con la combinaciéon adecuada de conocimientos y habilidades, que este se
encuentre en el lugar y en el momento adecuado para ejercer su trabajo. Por ello mismo la importancia de los
recursos humanos en toda organizacion esta compuesta por los seres humanos que se unen para un
beneficio mutuo, y por lo mismo las empresas se forman o se destruyen por la calidad o el comportamiento de

su gente.

3.8. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Los objetivos del departamento de personal son crear y desarrollar un conjunto de personas con

habilidades y satisfaccion suficientes para lograr y corregir los objetivos de la organizacion.

Poder otorgar a la organizacion una fuerza laboral eficiente para que puedan alcanzar los objetivos

generales y poder aconsejar a otros departamentos.
Planear los recursos humanos para aumentar su eficacia en todos los niveles de la organizacion.

Mejorar la calidad de recursos humanos para lograr una mejor eficacia de estos en todos los niveles

de la organizacion.
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Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicacion para lograr una

satisfaccion plena del personal y de sus objetivos individuales.
Alcanzar eficiencia y eficacia administrativa con los recursos humanos disponibles.

Por otro lado Werther (1995, p. 3) menciona que la administracion de recursos humanos tiene por

objetivo ayudar a las personas y a las organizaciones a alcanzar sus objetivos.

4. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.
4.1. PLANEACION DE PERSONAL.

La planeacion de personal es un proceso utilizado para establecer los objetivos de la funcion de
personal y para desarrollar estrategias adecuadas a alcanzar dichos objetivos. La planeacion de personal
tiene un papel importante en el éxito de una organizacion ya que su importancia radica en que es a través de
ella en que se puede prever lo que pueda ocurrir en el futuro, la direccién superior debe de anticiparse a los
acontecimientos y asi mismo programar su produccion, presupuestar sus gastos, preparar estimar el nimero
y tipo correcto de personal, con una muy buen manejo de la planeacion se obtiene de una manera exacta el
personal necesario, y asi mismo se eliminan los excesos de contrataciones y la capacitacion, y al mismo

tiempo, la organizacion se asegura de tener al personal idoneo cuando lo necesite.

Por otro lado Sanchez (1993, p. 50) menciona que la planeacién de personal es una funcion vital por
qué significa prepararse para tener la cantidad y calidad de personal necesarias en los puestos adecuados,
en el momento apropiado y haciendo la clase de trabajo que permita obtener los objetivos deseados a corto y

largo plazo, traduciéndose todo ello en beneficio para la empresa, el trabajador y la sociedad.
4.2. POLITICA GENERAL DE PERSONAL.

En toda organizacion hay que fijar una norma general que indique los medios que habran de
consignarse en los programas y respuestas. Una politica general de personal orienta la accion, y al mismo
tiempo establece los limites y enfoques bajo los cuales esta habréa de realizarse. Las politicas se parecen
mucho a las reglas porque ambas son normas de accion pero difiere en que las politicas requieren de la

decision de un jefe inferior para poder ser aplicadas.
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4.3. IMPORTANCIA DE UNA POLITICA GENERAL DE PERSONAL

Las politicas de personales son importantes porque repercuten directamente en todas las demas
politicas particulares de personal, como la seleccion, contratacion, induccion, etc., asi como las diversas
areas funcionales de la empresa, como la produccion, comercializacion, finanzas, etc. Ya que estas son las

funciones bésicas que realizan las personas.
Las politicas de personal son de dos tipos:

e« De tipo general, por ejemplo la que establece que los recursos humanos son mas

importantes que todos los demas.

« La de tipo particular, es decir, las que se aplican a los campos especificos de esta materia,
por ejemplo sobre reclutamiento, seleccion de personal, contratacion, etc.

4.4. AREAS PRINCIPALES DE LA POLITICA GENERAL DE PERSONAL.

Las areas principales de la politica de personal puede resumirse en cuatro areas principales, cada
una de estas areas define una de las principales tareas de la administracion de personal que la direccion
superior de cualquier organizacion debe de atender, tenga o no tenga sindicato, emplee personal

sindicalizado o de confianza o este en la fase de contratacion o de crecimiento.

En la figura 4.4.1. Se muestra las areas que abarca la politica general de personal.

INFLUENCIA DEL EMPLEADO

SISTEMAS DE l | FLUJO DE RECURSOS
TRABAJO <: EMPLEADOS > HUMANO

U

SISTEMAS DE RECOMPENSAS

Figura 4.4.1. Areas principales de la politica de personal.

Saul Arturo Palomares Garcia FCCA-UMSNH




LA IMPORTANCIA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA ELEVAR LA EFICIENCIA DEL SERVICIO EN UNA INSTITUCION
HOSPITALARIA

INFLUENCIA DEL EMPLEADO: Una organizacion tiene una gran variedad de fiduciarios, entre ellos los
accionistas, varios grupos de empleados, el sindicato, el gobierno y la comunidad. Aqui la tarea del area
administrativa es en crear las politicas que se prefiera en cuanto a la cantidad de influencia que tienen los
empleados en relacion a los objetivos organizacionales, los sueldos y salarios, la seguridad en el empleo o la

tarea en si.

SISTEMAS DE TRABAJO: en todos los niveles de trabajo de la organizacién los administradores tienen la
tarea de acomodar a las personas, la informacion, las actividades y la tecnologia. Es decir, deben de definir,
analizar y disefiar. La eleccién administrativa respecto a estos arreglos afecta a la calidad de las tomas de
decisiones, la calidad del trabajo, la coordinacion entre la funcion y las tareas, el grado en que se ejercen las
habilidades de la gente, también el compromiso de los empleados a que cumplan los objetivos

organizacionales, Y el grado de desarrollo de las necesidades del personal.

FLUJO DE LOS RECURSOS HUMANOS: en esta area de la politica general de personal tiene que ver con
toda responsabilidad compartida por todos los miembros de la organizacion para manejar el flujo de las
personas que entran, pasan y salen de la organizacién. Todas las funciones tradicionales como es el
reclutamiento, seleccion, contratacién, induccion, administracién de sueldos y salarios, evaluacién del

desempefio, etc.

LAS RECOMPENSAS: estas pueden ser financieras como de otra indole como incentivos, despensas,

prestaciones, etc.

En la figura 4.4.2. Se muestra los aspectos principales que debe de tener una politica general de personal.

4.5. CONCEPTO E IMPORTANCIA DE LA PLANEACION DE PERSONAL.
4.5.1. CONCEPTO:

Planeacion de recursos humanos es una técnica para determinar en forma sistematica la provision y
demanda de empleados que tendrd una organizacion. Al momento de determinar el nimero y el tipo de
empleados que serian necesarios, el departamento de personal pueda planear sus labores de reclutamiento,

seleccion, capacitacion y otros mas.
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DIRECCION SUPERIOR

POLITICA GENERAL DE PERSONAL

*Influencia del empleado.
e Sueldos y salarios
e Seguridad en el empleo
e Pago tiempo extra
e Higiene y seguridad en el trabajo
e Condiciones laborales
e Productividad
L ]
*Sistemas de trabajo.
e Disefo de puestos
e Procedimientos administrativos
e Reglamentos y disciplinas
e (Capacitacion y desarrollo
*Flujo de recursos humanos

e Reclutamiento

e Seleccion

e Contratacion y filiacion

e Induccién

e Evaluacidn del desempefio

e Promociodn, ascenso, traslado y
despido

e Evaluacion

e Permisos

*recompensas
e Incentivos
e Compensaciones
e Despensa
e Prestaciones
e Bienestar social del desempefio

PLANEACION DE PERSONAL
*Por que se necesita
personal.

*Saber conseguir lo que se
requiere de personal para
operar en el presente y en el
futuro.

*establecer requerimientos
en términos.
e Cuantitativos,
cuantas personas
e Cualitativos, que
clase de personas.

FIGURA 4.4.2. aspectos principales de una politica general.
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4.5.2. IMPORTANCIA. La importancia de la planeacion de recursos humanos, estriba en que a través de ella
se puede prever lo que va a suceder en el futuro, es decir, la direccion superior debe anticiparse a los
acontecimientos y asi programar su produccion , presupuestar sus gastos, preparar, estimar el numero, y tipo

correcto de personal.

Rodriguez (2000, p. 119) define de una manera abstracta la planeacion de recursos humanos en los

siguientes aspectos:
e Adecuar eficientemente las actividades del personal con los objetivos organizacionales futuras.
« Mejorar la utilizacion de los recursos humanos.
* Lograr economias en la contratacion de nuevos empleos.

e« Ampliar la informacién de la administracion de personal, para ayudar a otros departamentos y en

otras actividades de personal.
« Efectuar una demanda importante sobre el mercado de trabajo.

« Coordinar diferentes planes y programas de personal, tales como: planeacion de carrearas, planes
de capacitacion y de desarrollo.

4.5.3. PROPOSITO.

e Utilizar todos los recursos con tanta eficacia como sea posible, donde y cuando se

necesiten, al fin de alcanzar las metas de la organizacion.
« Anticipar periodos de escasez y de sobre oferta de mano obra.

« Proporcionar mayores oportunidades de empleo a las mujeres, a las minorias y a los

discapacitados.

e Organizar los programas de capacitacion de empleados.
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4.5.4. VENTAJAS.

Mejorar la utilizacion de recursos humanos.

Permitir la coincidencia de esfuerzos del departamento de personal con los objetivos

globales de la organizacion.
Economizar en las contrataciones
Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros campos.

Coadyuvar a la coordinacion de varios programas, como la obtencion de mejores niveles de

productividad mediante la aportacion de personal mas capacitado.

5. PROCESO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

El proceso administrativo consta de cuatro pasos importantes:

1. Determinar la repercusion de los objetivos de la organizacion en unidades organizativas.

2. Definir las habilidades, conocimientos y nimero total de empleados necesarios para alcanzar los

objetivos de la organizacion y de los departamentos.

3. Determinar las necesidades adicionales de recursos humanos actuales de la organizacion.

4. Desarrollar planes de accion para atender las necesidades previstas de recursos humanos.

1._ DETERMINAR LOS OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION: Los objetivos de la organizacion que son

los que le dan la orientacién y sentido al igual que a sus miembros tienen que ser expresados en forma

de resultados esperados. El proceso de generacion de los objetivos de la organizacion comienza con la

definicion de la mision de la organizacion, que esta misma define la actividad actual y futura de la misma.

A partir de la misién se empieza a elaborar los objetivos y estrategias a largo y corto plazo. De estos

mismos se derivan los objetivos de las divisiones y departamentos.

2._ DETERMINACION DE LAS HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS: una vez que se han

definido los objetivos la organizacion, sus divisiones y departamentos, los directivos deben de determinar
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las habilidades y conocimientos requeridos para alcanzarlos. La clave de esto no es en determinar las

habilidades actuales de los trabajadores actuales, sino mas bien en determinar las que se requieren.

3._DETERMINACION DE LAS NECESIDADES ADICIONALES DE RECURSOS HUMANOS: Este
proceso supone un analisis detallado del personal actualmente empleado y una prevision de los cambios
esperados. En esta fase se utilizan los inventarios de habilidades e inventarios de personal directivo.

a) INVENTARIO DE HABILIDADES: La finalidad del inventario es en reunir la informacion acerca de los
recursos humanos de la organizacion. Aporta cierta informacion basica como los nombres, ciertas
caracteristicas y capacidades de la misma y se clasifican en siete categorias de informacion que son las

siguientes:
1. Datos personales: edad, sexo, estado civil.
2. Calificacion: educacion, experiencia de trabajo, formacién.
3. Calificaciones especiales: pertenencia a grupos profesionales, meritos especiales.
4. Sueldo e historial laboral: sueldo actual y anterior, fechas de ascensos, empleos ocupados.

5. Datos de la empresa: datos sobre plan de prestaciones, informacion sobre jubilacidn,

antigliedad.
6. Capacidad del individuo: puntuaciones de pruebas psicoldgicas y otras, informacion sobre salud.

7. Preferencias especiales del individuo: localizacién geogréfica, tipo de empleo.

VENTAJAS.
« Permite evaluar con rapidez y precision las capacidades disponibles en la organizacion.

e Ayuda en la toma de decisiones sobre ascensos y traslados asi como la aceptacion de un

nuevo contrato o el lanzamiento de un nuevo producto.

e Ayuda a planificar la formacién de los empleados futuros y los programas de desarrollo de

los directivos y a reclutar y seleccionar nuevos empleados.
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5.1. DETERMINACION DE LOS PLANES DE ACCION: Los resultados de la programacion son planes de
accion que guian las actitudes del departamento de personal hacia el logro de sus objetivos. Una vez
adoptada, la estrategia de la programacion de personal se reduce a un conjunto de planes de accion. Estos

conjuntos son:
e Declaracion de los objetivos.
e Principales actividades o programas a emprender.
«  Fijacion de tiempo y fichas criticas

e Personas responsables de los planes de accion

5.2. SELECCION DE PERSONAL DE LA ORGANIZACION

La seleccion de recursos humanos puede definirse como la seleccién del individuo adecuado para el
cargo adecuado, en otras palabras consiste en escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuados,
para ocupar los cargos existentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar eficiencia y el rendimiento

del personal.

Maristani (2000, p. 147) define que la seleccion de personal es el proceso de cobertura de una vacante,

desde la decision de cobertura hasta el ingreso e induccion de la persona.

Por otro lado Sanchez (1993, p.74) define que la seleccién de personal es un proceso para
determinar cual o cuales dentro de todos los solicitantes son los mejores para que se puedan adaptar a las

descripciones y especificaciones del puesto.

La seleccion de personal como una serie de pasos especificos que se emplean para decir que

solicitantes deben ser contratados. worther & Davis (2000, p. 180)

Para seleccionar al personal mas idoneo el departamento de personal se debe de seguir cuatro pasos

sucesivamente.

1. Requisitos previos: en estas son las politicas de personal, andlisis del puesto y la

requisicion de personal.

2. Proceso de reclutamiento: en esta se evoca a determinar de dénde y como haremos llegar a

candidatos.
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3. Proceso de seleccion: esta implica escoger entre todos al mejor candidato.

4. Proceso de contratacion: se refiere a la incorporacion legal del nuevo colaborador a la

organizacion

5. Proceso de induccién: Significa guiar al nuevo colaborador en su puesto y ubicarlo en el

mejor tiempo posible.
Chiavenato (2006, p. 268) define el proceso de seleccion en nueve fases que son las siguientes:
Fase 1: Recepcion preliminar de solicitudes
Fase 2: Entrevista de clasificacion.
Fase 3: aplicacion de pruebas de conocimientos.
Fase 4: entrevista de seleccion.
Fase 5: aplicacion de pruebas psicométricas.
Fase 6: aplicacion de pruebas de personalidad.
Fase 7: entrevista de seleccion de con el gerente.
Fase 8: Aplicacion de técnicas de simulacion.

Fase 9: Decision final de admision.

5.3. REQUISITOS PREVIOS AL PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

El proceso de reclutamiento y seleccion comienza cuando existe el puesto vacante, ya sea de nueva
creacion o el resultado de alguna promocion interna. Para poder adecuadamente esta vacante, deben de
existir previamente ciertos requisitos traducidos en lineamientos que deben seguirse durante el proceso de
seleccion de personal, y estos requisitos tienen como objetivo principal, el de orientar al responsable de esta

uncion sobre el tipo de conducta que deben adoptar al respecto.
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LOS REQUISITOS SON LOS SIGUIENTES:
1. Larequisicion o solicitud al departamento de personal.
2. Politicas de personal.

3. Analisis de puestos.

REQUISICION DE PERSONAL. Este documento es un formato que contiene datos importantes
sobre el puesto. La unidad orgénica, edad del candidato, grado minimo de estudios, experiencia requerida,
salario que se pueda pagar. Esta requisicion de personal la envia al departamento solicitante al jefe del
departamento de recursos humanos, con el propésito de que en el tiempo justo y en base de las necesidades

especificas se le suministre el personal necesario.

POLITICAS DE PERSONAL. Una politica de personal es una orientacion permanente que
proporciona guias generales para canalizar la accion administrativa en direcciones especificas. Cuando no
existen estas politicas a seguir, la gente esta expuesta a cometer ciertos errores que facilmente se podrian

evitar.

ANALISIS DE PUESTOS. El andlisis de puestos es una técnica que se usa cominmente para

obtener compresion de un puesto. Basicamente es un procedimiento que tiene como finalidad determinar:
a. Que actividades desarrolla un puesto,
b. Qué tipo de individuo debe ser contratado.

La importancia de utilizar el andlisis de puestos estriba en que este documento es fuente de informacion
para planear el proceso de seleccion de personal, ademas de que se convierte en un documento

comparativo entre lo que debe de poseer el solicitante y lo que posee realmente.
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5.4. EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

El reclutamiento de personal es el primer paso para proporcionar el recurso humano apropiado a la

organizacion una se habra una vacante dentro de la misma.

En muchas ocasiones la necesidad de nuevos trabajadores se conoce con anticipacion gracias a la
planeacion de personal y en otras veces el departamento de recursos humanos se enfrente a requisiciones
urgentes, que deben de cubrirse a la brevedad posible, pero en estos dos casos es de una forma importante

encontrar a los candidatos competentes y esta es una actividad vital dentro de las organizaciones.

5.5.- DEFINICION DE RECLUTAMIENTO

Este es un proceso técnico que tiene por objetivo el de abastecer a la empresa de mayor nimero de
solicitudes, para asi mismo contar con las mejores opciones para escoger entre varios candidatos a los mas
idéneos, en otras palabras es un conjunto de procedimientos que tiene la finalidad de atraer a los candidatos

potencialmente calificado y capaces de ocupar los puestos dentro de la organizacion.

Worther & Davis define reclutamiento como el proceso de identificar e interesar a los candidatos capacitados

para llenar las vacantes de la organizacion (2000, p 150)
5.6. DESAFIOS DEL RECLUTAMIENTO

Para worther & Davis (2000, p 151- 152) los desafios que presenta el departamento de recursos humanos son

los siguientes:

e Planes estratégicos y de recursos humanos
« Condiciones del entorno

e Politicas corporativas

« Habitos y tradiciones en el reclutamiento

« Requerimiento del puesto
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e Costos

e incentivos

5.7. PRACTICAS DE RECLUTAMIENTO.

El reclutamiento se practica en dos formas: la directa y la indirecta. La directa es cuando la empresa
realiza el reclutamiento por su propia cuenta, es decir, los candidatos van a la organizacién para que ellos
mismos hagan los tramites de la seleccidn de personal, y la indirecta es cuando la empresa acude a alguna
oficina de colocacion para que este haga los tramites de seleccién de personal y le proporcione el personal ya

seleccionado.

5.8. LIMITACIONES DEL RECLUTAMIENTO.

Un muy buen reclutador debe ser sensible a las limitaciones que recaen sobre el proceso de
reclutamiento. Estas limitaciones son impuestas por la organizacion, el reclutador y el medio ambiente

externo.

Las restricciones mas comunes son las siguientes:
e Politicas de personal
« Planeacion de personal
* Habitos del reclutador

« Requisitos de impuestos

POLITICAS DE PERSONAL: Esta es una fuente poderosa de restriccion, estas tratan de obtener uniformidad,
economia, beneficios de relaciones y otros aspectos que no estén relacionados con el proceso de

reclutamiento.
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PLANEACION DE PERSONAL: en esta por medio de los inventarios de habilidades y escalas de ascensos, el

plan indica los puestos que se deben cubrir mediante el reclutamiento interno.

HABITOS DEL RECLUTADOR: en este los habitos pueden eliminar la toma de decisiones que llevan mucho
tiempo, para llegar a la misma respuesta, pero los reclutadores pueden cometer los errores del pasado o

evitar otras opciones mas eficaces.

CONDICIONES AMBIENTALES: en esta las condiciones del medio externo influyen poderosamente dentro
del proceso de reclutamiento. Los cambios en el mercado de trabajo, en la tecnologia, los desafios

economicos, demogréficos, culturales, los desafios del gobierno.

REQUISITOS DE PUESTOS: el conocimiento de los requisitos de un puesto, le permite al reclutador escoger
el mejor método para encontrar a los mejores candidatos, dadas a las limitaciones bajo las cuales debe

funcionar
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6. PROPUESTA DE UN MANUAL DE SELECCION DE PERSONAL.
6.1. INTRODUCCION

La presente investigacion tiene como finalidad proponer un manual de seleccion de personal al

hospital comunitario jerecuaro.

Es de suma importancia para el hospital, el proceso de reclutamiento y seleccion, pues su eficiencia,
efectividad y eficacia esta vinculada directamente al establecimiento, cumplimiento y desarrollo de las

actividades de la misma
6.2. OBJETIVO DEL MANUAL.

El presente manual de seleccion de personal tiene por objetivo en buscar a los mejores candidatos
que dependiendo del puesto vacante dentro de la institucion y asi mismo llenen los requisitos minimos para
ocuparlos mediante un procedimiento minucioso por parte de la seleccion de personal y también hacer
concursos internos y externos a las vacantes de mayor jerarquia, ocupandolo las personas con mayor

capacidad, habilidades y conocimientos sobre el puesto a ocupar.

6.3. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO.

Estas politicas son las guias que se establecen en la empresa, para una gestion mas eficaz,
teniendo la responsabilidad formularlas la direccion de recursos humanos y aprobarlas la direccion de la
institucion y esta tiene como finalidad reclutar y seleccionar al personal de una forma justa, formal,
transparente y sobre todo colaboradores con los requisitos y caracteristicas que se adecuen al puesto o

cargo.
La siguiente guia es la propuesta.

1. Todas las vacantes serdn ocupadas prioritariamente con personal de la empresa, promoviendo
primeramente su linea de carrera, siempre y cuando se cumplan los requisitos y exigencias de los
puestos.

2. El reclutamiento de los postulantes para la seleccion se llevara a cabo mediante la convocatoria a
concurso interno o externo.

3. Todos los postulantes seran sometidos obligatoriamente al proceso de seleccion técnica.
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4. Es politica de la empresa colocar a todo el personal competente en todos sus niveles jerarquicos de
la organizacion.

5. El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base técnica sobre el cual se desarrolla la
seleccion ya que contiene las funciones del puesto, sus requisitos de instruccion, experiencia y
conocimientos, asi como las aptitudes y caracteristicas de personal requeridas.

6. El proceso selectivo comprenderd el andlisis de las calificaciones de los postulantes, la aplicacion de
las pruebas, las practicas y entrevistas técnicas y la verificacion de sus condiciones aptitudinales de
personalidad y salud.

7. Laoficina de recursos humanos es la responsable de la conduccion del proceso de seleccion.

8. Las plazas o puestos se adjudicaran en estricto cumplimiento al orden de meritos de los postulantes.

9. Laedad maxima para el ingreso a la empresa, sera de: personal médico, paramédicos y dentistas de

35 afios como méximo y el personal técnico y auxiliar de 30 afios.

6.4. FASES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

Para poder hacer una buena seleccion de personal es necesario seguir con los siguientes

procedimientos de seleccién de personal.
6.4.1.-REQUISICION DE PERSONAL.

La requisicion de personal surge de las necesidades de las unidades administrativas funcionales de
cubrir los puestos vacantes, las vacantes suelen tener su origen o ser consecuencia del cese de personal,
creacion de nuevos puestos, pero légicamente estos tienen que ser autorizados por la directiva de la

institucion.

6.4.2.-DETERMINACION DE PERFILES OCUPACIONALES.
Los perfiles ocupacionales son una descripcion de las caracteristicas generales del puesto vacante, en ella
leva lo que es la identificacion de la persona, relaciones de autoridad y dependencia, la funcion basica o
principal, asi como la determinacién de las caracteristicas personales. Y por lo mismo el perfil ocupacional
define y determina técnicamente las competencias y caracteristicas necesarias del puesto de la seleccion de
su contenido funcional basico, poniéndole los factores de exigencia ocupacional y personal. El cuadro se

muestra el perfil ocupacional de un puesto vacante.
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CUADRO 6.4.2.1. Perfil ocupacional de un puesto vacante.

.- IDENTIFICACIO DEL PUESTO
1.1.- NOMBRE DEL PUESTO

1.2.-UBICACION ORGANICA

Organo administrativo

Area

1.3.- RELACIONES DE AUTORIDAD Y DEPENDENCIA

Dependencia

Responsabilidad

I.-FUNCION GENERAL O PRINCIPAL.

I1l.-ESPECIFICAIONES DEL PUESTO.

3.1.- ASPECTOS CURRICULARES.
3.1.1.- INSTRUCCION

Nivel Especialidad

Secundaria

Bachiller universitario
Titulo profesional
Maestria

Doctorado

PH

3.1.2.-EXPERIENCIA
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6 meses 1 afio 2 afos 3 afios
4 afos 5 afos 6 anos mas de 6 afos

Tipo de funciones y/o puestos en los que se requiere haber tenido experiencia.

3.2.- CUALIDADES PERSONALES.

3.2.1.-Inteligencia

Nivel: promedio normal normal superior superior

Tipo: Abstracta técnica practica

3.2.2.- APTITUDES
Verbal analitica numeérica

Técnica visomotora

3.2.3.- CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD.
Comunicativo reflexivo reservado dinamico

Con ascendenciaempatico adaptable emprendedor

EDAD: ESTADO CIVIL:
CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION:
IDIOMAS:

ELABORADO POR:
APROBADO RRHH:
FECHA:
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6.4.3.- INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS
Este serd el registro pormenorizada de la informacion sobre el personal de la empresa en cuanto a
sus datos generales de identificacion, instruccidn, capacitacion, experiencia, trayectoria en la empresa, perfil

aptitudinal y de personalidad asi como desempefio laboral.

A.-DATOS GENERALES: Aqui se considerara la informacion referida a nombre y apellidos, edad del
colaborador, ubicacion orgénica, puesto y/o cargo actual, categoria remunerativa y estado civil.

B.- ASPECTOS CURRICULARES: aqui se considerara la informacion del grado de instruccién,
especializacion, capacitacion dentro y fuera de la empresa, experiencia profesional y empresarial,
publicaciones, trabajos de investigaciones, distinciones, ejercicio docente, etc.

C.- DESEMPENO LABORAL: esta es informacion relativa a los resultados de las evaluaciones de
desempefio aplicadas al colaborador desde su ingreso a la empresa.

D.- ANTECEDENTES LABORALES: aqui contiene la informacion del record de meritos y deméritos

registrados durante la trayectoria del colaborador en la empresa.

E.- CARRERA ADMINISTRATIVA: en esta parte se encuentra la informacion de todos los puestos
de trabajo desempefiados por el colaborador, las acciones de promocion, ascenso y transferencia de las que

haya sido objeto.
F.- EVALUACION PSICOTECNICA: Aqui se muestran los resultados de las pruebas de inteligencia,

aptitudes y personalidad a las que el colaborador se ha sometido.

CUADRO 6.4.3.1. Formato para inventario de recursos humanos

No.

Cargo ||Cargos
Nombre vy Tiempo

apellidos servicios
eflados

Saul Arturo Palomares Garcia FCCA-UMSNH

Edad ||Instruccion ||actual ||desemp ||Capacitacidn ||Habilidades Otros




LA IMPORTANCIA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA ELEVAR LA EFICIENCIA DEL SERVICIO EN UNA INSTITUCION
HOSPITALARIA

Para ejecutar el proceso de seleccion de personal de una manera ordenada y con la mayor exactitud en los

requisitos de seleccion serian las siguientes:

NECESIDAD DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

CONFORMACION DE LA COMISION DE CONCURSO

PUBLICACION Y CONVOCATORIA DEL CONCURSO

ECEPCION DE SOLICITUDES Y EXPEDIENTES

EVALUACION Y CALIFICACION DE EXPEDIENTES

ADMINISTRACION DE PRUEBAS DE SELECCION

ENTREVISTA PERSONAL

INVESTIGACION DE ANTECEDENTES

ELABORACION Y PUBLICACION DEL CUADRO DE MERITOS DEL CONCURSO

© © N o g~ w DR

REQUIRIMIENTO

- } @

EVALUACION DE
ANTECEDENTES

CUADRO
MERITOS

FIGURA 6.4.1. Proceso de seleccion de personal.
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Para el requerimiento de personal esto se hard mediante un documento en cual tenga de una
manera detallada cada uno de los puestos o cargos que se necesiten cubrir con urgencia o anticipadamente.
Este documento se realizado a principios o finales del afio para que este pueda ser considerado dentro del

presupuesto general.

Este es un documento administrativo, que hacen llegar todas las unidades administrativas a las
instituciones y que detalla cada uno de los puestos de trabajo que se encuentren vacantes, los mismos que se
someteran a concursos, aqui las vacantes pueden ser por cese del mismo personal, creacidén de nuevos

puestos, o por haber sido previstas inicialmente.

Para la comision de concurso, el jurado debe de estar integrado por personal, que demuestran
capacidad, experiencia, moralidad y honestida, ya que ello garantiza que el concurso se desarrolle de una
forma técnica, legal y transparente. Y por otra parte se recomienda que en todos los concursos de la vacante
estén dos miembros del personal de la empresa, que estas serian el jefe de recursos humanos y el jefe de del

area de la plaza.

6.5. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION DEL CONCURSO

El jurado o comision del concurso deben de tener las siguientes funciones y responsabilidades:

Elaborar, aprobar y ejecutar las bases del concurso.
Hacer la convocatoria a concurso interno y externo.
Recepcion y calificacion de los expedientes

Declarar aptos a los candidatos que retinan los requisitos.
Elaborar, aplicar y evaluar las pruebas de seleccion.
Indagar los antecedentes de los postulantes

Efectuar la entrevista personal a cada postulante apto

© N o g k~ w D=

Elaborar y publicar el cuadro de meritos.
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Como esta establecido en lo anterior una de las responsabilidades es elaborar las bases del concurso segin

el reglamento de concurso de la empresa.

CUADRQ 6.5.1. Bases del concurso para la provision de plazas administrativas.

ENTIDAD QUE CONVOCA

La direccion general del hospital comunitario

FINALIDAD DEL CONCURSO

Contratar a un jefe(a) de reclutamiento y seleccion de personal, para el area de recursos

humanos.
Il. MODALIDAD DEL CONCURSO.

El concurso tendré caracter interno y podran participar todos los profesionistas habiles en

este campo.
I, PRESENTEACION DE DOCUMENTOS

Todos los postulantes deberan de presentarse a la mesa de partes de la misma empresa en
horas de oficina, con su curricular vitae, acompafiado de los siguientes documentos en el

orden gue se establece a continuacion:

1.1. La solicitud debidamente llenada, de acuerdo al modelo que se adjunta, dirigida al director
general, indicando de forma clara la plaza a la que postula.

1.2. Curriculum vitae documentado y ordenado de acuerdo al formulario de inscripcion al concurso.

1.3. Todos los documentos deberan de ser originales o copias debidamente legalizadas.

1.4. Acta de nacimiento

1.5. Tres fotografias de frente tamafio carnet y a colores, que sean recientes.

1.6. Certificado médico, expedido por el &rea de salud.

1.7. Certificado de antecedentes no penales, que no tenga mas de tres meses de antigiiedad.
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V. RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS.

El plazo de recepcion de documentos serd a partir del dia 01/03/2010 al 15/03/2010 como

fecha limite.
V. CALENDARIO DEL PROCESO

El proceso de seleccion de personal lo realizara el comité del concurso de acuerdo a la

siguiente programacion:

« Calificacion de los documentos
e Publicacion de postulantes aptos
e Prueba de conocimientos

e Prueba psicotécnica

« Entrevista personal

e Publicacion de resultados

e |nicio de actividades laborales

El ganador del concurso firmara un nuevo contrato laboral con el hospital comunitario en el

puesto antes mencionado

VI. DE LA CALIFICACION

Curriculum 30 puntos
Prueba de conocimientos 40 puntos

Prueba psicotécnica 10 puntos
Entrevista personal 20 puntos
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VII.

DEL CURRICULUM

Esta parte se calificara con un maximo de 30 puntos como se menciona anteriormente, y se

calificara lo siguiente:
NIVEL ACADEMICO (10 puntos maximo)
Estudio de post-grado 10 puntos

Titulo profesional 8 puntos

EXPERIENCIA PROFESIONAL (10 puntos méaximo)

Este se calificara con 2 puntos por cada afio de experiencia hasta llegar a un maximo de 10

puntos.

CARGOS DESEMPENADOS (5 puntos maximo)
Auxiliar del &rea de recursos humanos 5 puntos

Auxiliar administrativa 4 puntos

CAPACITACION Y ACTUALIZACION (5 puntos maximo)

En esta parte se calificara con medio punto por cada evento de participacion, en seminarios,
cursos, congresos, etc. Siempre y cuando se refieran a temas relacionados con la

especialidad, hasta un méximo de eventos dentro de los Gltimos 6 afios.
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VIl.  PRUEBA DE CONOCIMIENTOS.
Esta es una prueba del tipo objetiva y su finalidad principal es la de medir el nivel real de
preparacion y asimilacion de conocimientos de los postulantes, y se calificara con 40 puntos
como maximo y habra también un total de 40 preguntas, que seran integramente referidas a
aspectos generales y a temas relacionados con la especialidad y la propia experiencia.

IX. PRUEBA PSICOTECNICA
Esta prueba sera calificada con un méaximo de 10 puntos y consistird en una serie de
preguntas y respuestas de forma escrita, que seran dadas por el hospital, y que esta misma
prueba debera de devolverse a la culminacion de dicha prueba.

X. ENTREVISTA PROFESIONAL.
Esta prueba sera calificada con 20 puntos como maximo y sera efectuada el dia fijado en el
calendario del proceso en el hospital comunitario.

XI. OTROS

Todas las decisiones de la comisidn del concurso, son auténomas e inapelables, es la dnica
que puede interpretar la presente base, cualquier modificacion, suspension o cancelacion de
proceso sera comunicada a todos los postulantes atraves de los medios de comunicacion
del hospital. Las circunstancias no previstas en el presente seran resueltas por la comision

del concurso.

Jerecuaro, Guanajuato, 25 de febrero del 2010.
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6.6. PUBLICACION DEL CONCURSO.

Una vez elaborada y aprobada las bases del concurso, la comision debera de publicar a través de la
unidad administrativa del hospital (direccion de recursos humanos, la imagen del hospital, direccion general,
etc.) de una forma clara y objetiva el aviso oportuno de la convocatoria del concurso de la plaza vacante, a
través de los medios de comunicacion oficiales, si s un concurso interno, y en el caso de ser un concurso

externo a través de los medios periodisticos u otros.

Dentro de la informacion basica que debe de contener la convocatoria es la siguiente:

« Nombre del puesto a concurso.

« Requisitos del puesto: instruccion, experiencia, cualidades y condiciones.
« Fechas de recepcion y evaluacion de los expedientes.

« Fecha de pruebas de seleccion.

e Fechay lugar de la entrevista personal.

e Lugary fecha de la publicacion de resultados.

6.7. RECEPCION DE SOLICITUDES

Esta parte es la primera parte de la fase administrativa, ya que aqui los postulantes tienen el primer
contacto directo con la empresa, por eso mismo la persona encargada de ve de orientar al postulante en el
llenado de la solicitud de empleo e indicandole los requisitos exigidos para el puesto en concurso. La finalidad
de la recepcion de solicitudes y expedientes es el de aceptar los documentos solamente de los postulantes
que cumplen con los requisitos previos a la seleccion y asi mismo ahorrar trabajo a la comision o jurado en la
clasificacion y evaluacion de expedientes. Se hace esto porque muchas los postulantes aunque no llenan los
requisitos minimos manifiestan que quieren entrar al concurso por si acaso 0 que quieren probar suerte, y
esto no se puede hacer por que el proceso de seleccion de personal es una funcién muy seria y de mucha

responsabilidad.
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6.8. EVALUACION Y CALIFICACION.

En esta etapa la comision o el jurado del concurso, se abocara a evaluar y calificar el curriculum vitae,

presentado por todos los postulantes, asignando puntos a cada uno de los documentos comprendidos dentro

de los requisitos establecidos para el puesto del concurso. Por lo general el curriculum vitae contiene los

datos o referencias personales del candidato, asi como los conocimientos, experiencias, capacidades y

meritos adquiridos por los postulantes.

CUADRO 6.8.1. Tabla para calificacion de curriculum vitae

NOMBRE Y APELLIDO: EDAD:
EXPEDIENTE No.
CARGO AL QUE POSTULA:
CALIFICACION PUNTOS

1.- ESTUDIOS.

1.1. Grado de doctor (20 PUNTOS)

1.2. Grado de maestria (17 PUNTOS)

1.3. Titulo universitario (15 PUNTOS)

1.4. Preparatoria o bachillerato (12 PUNTOS)

1.5. Titulo técnico (9 PUNTOS)

1.6. Secundaria (7 PUNTOS)
2.- EXPERIENCIA

2.1. Tiempo de Servicio (20 PUNTOS)

2.2. Cargos desempefiados (10 PUNTOS)
3.- ESTUDIOS DE POSGRADOS Y ESPECIALIZACION

3.1. Especializacion o afin. (10 PUNTOS)

3.2. Cursos (10 PUNTOS)
4.- RECONOCIMIENTOS, PREMIOS Y/O DISTINCIONES

4.1. (1 punto por cada uno, maximo 10 puntos) (10 PUNTOS)
FECHA: PUNTAJE TOTAL OBTENIDO:
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6.9. ADMINISTRACION DE PRUEBAS DE SELECCION.

En esta parte consiste en determinar, mediante varios tipos de prueba las capacidades, actitudes y
experiencias de los postulantes, y todo esto se hace mediante pruebas escritas o practicas dependiendo del
tipo de puesto. Y todas estas pruebas deben de ser elaboradas por profesionales calificados conocedores de

las funciones del puesto vacante.

Ahora estos son algunas formas de pruebas para la seleccion:

e RESPUESTA DE APTITUD: esta es para medir la imaginacion, percepcion, atencion, memoria y
habilidad manual.

« PRUEBAS DE CAPACIDAD: Esta tiene como objetivo medir el grado de conocimiento y experiencia
adquiridos a través del estudio.

« PRUEBAS DE TEMPERAMENTO: Evalla la personalidad, rasgos, actitudes, aptitudes, agilidad, etc.

6.10. ENTREVISTA PERSONAL

Aqui los tipos de entrevista que se utilizaran son los que los integrantes o jurados del concurso vean
cual de todas son las mas adecuadas para cada tipo de persona, dependiendo al tipo de vacantes que

existan en la organizacion.

Por lo mismo el comité o jurado debe de tener una amplia experiencia dentro de lo que es la
entrevista ya que esta es de suma importancia porque se desarrolla en base de preguntas que van surgiendo

alo largo de la conversacion.
Por lo tanto nosotros utilizaremos los siguientes tipos de entrevistas.

e ENTREVISTA ESTRUCTURADA

e ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA

e« ENTREVISTA DE SOLUCION DE PROBLEMAS
« ENTREVISTA DE PROVOCACION DE TENSION
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6.11. CALIFICACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

El jurado o el comité calificaran al postulante de la siguiente manera, de acuerdo con el siguiente puntaje:

ENTREVISTA PERSONAL

El jurado o el comité organizador calificaran al postulante segun los siguientes criterios

FACTORES FAVORABLE DESFAVORABLE

GRADO DE CONOCIMIENTO
GRADO DE CULTURA GRAL.
PRESENCIA PERSONAL
MODO DE VESTIR

AGUDEZ MENTAL

f) ASPECTO DE LIMPIEZA

9) SEGURIDAD

h) FACILIDAD DE EXPRESION
i)  INTROVERTIDO

) EXTROVERTIDO

k) SINCERIDAD

) MADUREZ EN SU PERSONA
m) ATENCION

n) COMPRENSION Y ANALISIS
0) SENSIBILIDAD

IR IR A

~ o~ o~ o~ o~ o~ o~ o~ o~ o~ o~ o~ o~ o~ o~

NOTA: APROBADO () DESAPROBADO ()

OBSERVACIONES:

FIRMA DEL JURADO O COMITE ORGANIZADOR
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6.12. ELABORACION Y PUBLICACION DEL CUADRO DE MERITOS

Este es un cuadro en donde se pondran a los postulantes con el puntaje de cada de cada fase para
asi que ellos conozcan como salieron en las pruebas.

CUADRO 6.12.1. Cuadro de meritos

NO. DE NOMBRE Y APELLIDOS
ORDEN

CRITERIOS DE EVALUACION PUNTAJE OBSERVACION

CURR.

CONOC.

ENTREV.
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6.13. SELECCION DE PERSONAL A NIVEL INTERNO.

Esta es la propuesta recomendad para la seleccion de personal a nivel interno en el hospital

comunitario.

Esta puede realizarse con la participacion de los colaboradores, con el motivo principal e importante
de ocupar puestos de mayor jerarquia dentro de la empresa dependiendo de las caracteristicas personales o
técnicas de cada quien. Y de esta manera también se permite motivar al personal de la empresa incentivando

al desarrollo de lineas de carreras o profesional.

Y para hacer esto se tiene que tener en cuenta un reglamento elaborado al interior de la empresa, para asi

establecer quienes se pueden postular y quienes no

Para eso la evaluacion interna comprende las siguientes acciones:

e« EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE

e ANALISIS DE EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL
« EVALUACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

e ENTREVISTA PERSONAL

« REVISION DE MERITOS Y DEMERITOS LABORALES

CUADRO 6.13.1. evaluacion del curriculum vitae.

CUADRO 6.13.2. Evaluacion de conocimientos practicos
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CUADRO 6.13.1. Evaluacion del curriculum vitae

NOMBRE Y APELLIDOS:

EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE

PLAZA A LA QUE POSTULA:

ASPECTOS

PUNTUAJE

PUNTUAJE
TOTAL

GRADO DE MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

PREPARATORIA O BACHILLERATO

TITULO TECNICO

SECUNDARIA COMPLETA

OTROS TITULOS O ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL

EN ADMINISTRACION GUBERNAMENTAL

EN ADMINISTRACION NO GUBERNAMENTAL

CAPACITACION

ESTUDIOS DE POSGRADOS CONCLUIDOS

ESTUDIOS DE POSGRADOS NO CONCLUIDOS

CURSOS RELACIONADOS AL SERVICIO

CURSOS RELACIONADOS A LA ESPECIALIDAD DEL CONCURSANTE

OTROS CONCURSOS

TOTAL DE PUNTOS

FECHA:

JURADO 1 JURADO 2

JURADO 3

— e — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —— — — — — — ]

Saul Arturo Palomares Garcia




LA IMPORTANCIA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL PARA ELEVAR LA EFICIENCIA DEL SERVICIO EN UNA INSTITUCION
HOSPITALARIA

CUADRO 6.13.2. Evaluacion de conocimientos practicos.

~ EVALUACION DE CONOCIMIENTOS PRACTICOS

NOMBRE Y APELLIDOS:
PLAZA A LA QUE POSTULA:

PUNTAJE
ASPECTOS PUNTAJE TOTAL
CONOCIMIENTOS DE SECRETARIADO
TIPO DE DOCUMENTO A ELABORAR
REDACCION

ORTOGRAFIA

CALIGRAFIA

CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION
WORD

EXCEL

POWERPOINT

HABILIDADES Y DESTREZAS
ORDEN

RAPIDEZ

CREATIVIDAD

ORGANIZADO

TOTAL PUNTOS
FECHA:

JURADO 1 JURADO 2 JURADO 3
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6.14. DISENO DE LA PROPUESTA DE LA SELECCION DE PERSONAL

y 4 FUENTE DE
INICIO
VACANTE ! RECLUTAMIENTO
A ACTUALIZACION RECEPCION DE
PROMOCION DE EXPEDIENTE CURRICULUM
e REVISION DEL CURRICULUM
CITAS DE ASPIRANTES A LA <4 - GEEIGK] DISHOIEAS [PI3

. PERSONAL
e REVISION DE REFERENCIAS

PERSONALES, ACADEMICAS Y
LABORALES.

ENTREVISTA DE PRESELECCION

PROCESO DE 5 SALEN DEL PROCESO
RECLUTAMIENTO
APROBADO

o ANALISIS DE
— g APLICACION DE PRUEBAS

| chsy PRUEBAS
ENTREVISTAS PElCRh ETREAS
PSICOLOGICAS

FIGURA 6.13.1. Propuesta del manual de seleccion de personal.
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4

5 - g SALE DEL
APROBADA NO APTO SROCESO
J - ENTREGA DE
y RESULTADOS AL JEFE DE
. 5 ANALISIS DE 5 DEPARTAMENTO QUE
RESULTADOS
REQUIRIO LA VACANTE
PRACTICOS Q

ENTREVISTA CON EL JEFE
DE RECURSOS HUMANOS

g

DECISION DE
RECURSOS
y HUMANOS
SALE DEL k‘('
PROCESO

_<5

NOMBRAMIENTO

z

g

REVISION DE LOS RESULTADOS
PSICOLOGICOS PRACTICOS

”

- y-
APLICACION DE 5 PROCESO DE
EXAMENES INDUCCION
MEDICOS J
- T
EVALUACION 4 INICIO DE

DEL PERIODO & eeriono

DE PRUEBA DE PRUEBA

FIGURA 6.13.1. Propuesta del manual de seleccion de personal.
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6.15. EL PROCESO DE CONTRATACION.

El proceso de contratacion de personal incluye una serie de etapas, que consideran disposiciones

legales a la decision de contratar personal para la organizacion. En la siguiente figura se muestra el proceso
de contratacion.

PROCESO DE CONTRATACION

CONTRATACION INDIVIDUAL

Ley federal del trabajo.

Articulo 20, relaciones de trabajo.
Articulo 8, trabajador.

Articulo 10, el patrén.

CONTRATACION COLECTIVA REQUISITOS DEL CONTRATO COLECTIVO DE

TRABAJO.
e Leyfederal del trabajo.

e  Articulo 28 contrato colectivo de e Deforma.
trabajo. e De fondo.

REQUISITAR EXPEDIENTE

Documentos acumulados por el
trabajador.

Comprobantes de las entrevistas,
pruebas y examenes.

FIGURA 6.14.1. Proceso de contratacion.
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6.16.- CONTRATACION INDIVIDUAL.: El articulo 20 de la ley federal de trabajo define la relacién de trabajo

como:
“La prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona mediante el pago de un salario”
Y por otro lado el contrato individual de trabajo se define como:

“El contrato mediante el cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado,

mediante el pago de un salario”

6.17.- EL TRABAJADOR: El articulo 8 de la ley federal del trabajo define al trabajador como:

“La persona fisica que presta a otra persona fisica 0 moral un trabajo personal subordinado mediante

el pago de un salario”

6.18.- EL PATRON: El articulo 10 de la ley federal de trabajo defina al patrén como:

“La persona fisica o moral que utiliza los servicios de uno o varios trabajadores”

Es persona fisica el patrdn que esta representado por un individuo, y es persona moral el patrén que esta

representado por una sociedad.

6.19.- CONTRATACION COLECTIVA: El articulo 386 de la ley federal de trabajo define al contrato colectivo

de trabajo como:

“El convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o0 uno o
varios sindicatos de patrones, con el objeto de establecer las condiciones segln las cuales debe prestarse el

trabajo en una 0 mas empresas o establecimientos.

REQUISITOS DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO: El contrato colectivo debe de cumplir con los

siguientes requisitos que son de formay de fondo.
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REQUISITOS DE FORMA:

Estos deben celebrarse por escrito, bajo pena de nulidad, se deben elaborar por triplicado y se debe
de entrega un ejemplar a cada una de las partes. El ejemplar restante se debe entregar a la junta de
conciliacién y arbitraje. El contrato comenzara a surtir efecto a partir del momento y fecha de presentacion,

salvo que las partes hayan convenido una fecha diferente.

REQUISITOS DE FONDO: Se consideran de este tipo los siguientes:

« Los nombres y domicilios de los contratantes.

e Las empresas y establecimientos que abarque.

e Su duracion o la expresion de ser por tiempo indeterminado o para obra determinada.

« Lasjornadas de trabajo.

e Los dias de descanso y las vacaciones.

e El'monto de los salarios.

e Las clausulas relativas a la capacitacion o adiestramientos de los trabajadores.

e Las bases sobre la integracion y el funcionamiento de las comisiones que deban integrarse de

acuerdo con esta ley.

6.20. PROCESO DE INDUCCION

Las experiencias iniciales que vive un trabajador en la organizacion van a influir en su rendimiento y

en su adaptacion, en esto radica el proceso de induccion.

6.21. DEFINICION DE INDUCCION

Este es el proceso con el que se incorpora al nuevo trabajador a su puesto, y el objetivo principal del
proceso de induccion es el de adaptar al empleado lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a

SUS nuevos compaﬁeros.
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6.22. OBJETIVOS DE LA INDUCCION.

El proceso de induccion tiene diversos objetivos, entre los que sobresalen los siguientes:

« Ayudar a los empleados de la organizacidn a conocer y auxiliar al nuevo empleado para que tenga

un comienzo productivo.

« Establecer actitudes favorables de los empleados hacia la organizacion, sus politicas y su personal.

« Ayudar a los nuevos trabajadores a desarrollar un sentimiento de pertenencia y aceptacion para

generar entusiasmo y elevar la moral.

El proceso de induccidn incluye la etapa de induccion al departamento de personal y la de induccién

al puesto en particular, como se muestra en la figura siguiente.

INTRODUCCION AL PUESTO:

1.- Presentacion del nuevo

empleado en su area de trabajo.

2.- Descripcion del puesto a
desempefiar.

3.- Mostrarle sitios generales.

INTRODUCCION AL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL:

1.- Conferencias
2.- peliculas
3.- proyecciones de transferencias

4.- visitas a la empresa

INCORPORACION ADECUADA:
1.-Influir en su actividad.

2.- Motivar su rendimiento .
3.- Adaptacion positiva.
4.-Lograr estabilidad.

5.- Lograr lealtad

FIGURA 6.15.1.1. Proceso de induccion
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6.23. ADAPTACION AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL:

El departamento de recursos humanos debe darle informacion sobre aspectos generales sobre:

e La historia de la organizacion.
« Las politicas generales de personal.
e Lasreglas de disciplina, las indicaciones de lo que se puede y no se puede hacer.

e Las prestaciones a las cuales tiene derecho.

6.24. INTRODUCCION AL PUESTO.

La induccion incluye dar orientacion al trabajador respecto a todo el ambiente de trabajo. Al guiar al

nuevo trabajador hacia su puesto se recomienda lo siguiente:

e Llevary presentar personalmente al nuevo trabajador con el que sera su jefe inmediato.

« Eljefe inmediato, debe presentarlo, a sus compafieros de trabajo.

« Eljefe le explicara en qué consistird su trabajo.

« Eljefe debe mostrarle los sitios generales, como el lugar de cobro, el de abastecimiento de material,

el comedor, etc.
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CONCLUSIONES YRECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

En el presente trabajo de investigacion de tesis se alcanzo el objetivo planteado al establecer los
procedimientos que se deben de seguir para asi mismo elevar el servicio en una institucion hospitalaria, y en
el cual se proporciono una propuesta de disefio del manual de seleccidn de personal. Con relacién en la
hipétesis se demostré que al aplicar los conocimientos del manual se facilita la contratacion de personal

altamente capacitada y asi mismo lograr elevar la efectividad en los servicios.

RECOMENDACIONES

Con base, a los resultados de los procedimientos del manual realizados al integrar la presente tesis,
se sugiere que el manual de seleccion de personal no solamente se practique en una institucion hospitalaria
sino que también se aplique en todos los ambitos de las organizaciones, a fin de lograr la efectividad y asi
mismo lograr 6ptimos resultados. Ya que al llevar un mejor procedimiento de seleccion de personal se logra

contar con personal altamente calificados y capacitados.

Se debe tomar también en cuenta que el manual de seleccion de personal es solamente una

herramienta, no es una solucidn total a las necesidades de las organizaciones.

También es muy importante que en las organizaciones se establezcan tiempos definidos para que se

pueda revisar continuamente los manuales de seleccion de personal.
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