El problema principal de las referencios personales propor-
cionadas por el candidato en la solicitud de empleo es que,
desde luego, ningin aspirante anotard los nombres de perso-
nas que no fueran a expresarse favorablemente de ellos; por
lo que se debe tener cuidado con este tipo de informacioén. Sin
embargo, estas referencias, pueden servirnos posteriormente
para una posible localizacion del trabajafor en caso
necesario

EXAMEN MEDICO

El examen médico, como el siguiente paso en el procesoselec-
tivo es una valiosa fuente de informacién para las Instituciones
de Educacién Superior y por su importancia resulta ser impre-

cindible en todo proceso de seleccién de personal. Dicho:

examen se aplica casi siempre al final del proceso de selec-
cién, por.que para ser Otil, debe de ser lo mas completo que
sea posible, y dado que resulta oneroso, solo debe aplicarse a
quienes tienen gran posibilidad, en atencion a las demas prue-
bas, de ser contratados.

Para que el examen médico cumpla su proposito es necesario
que se consideren por lo mends los siguientes aspectos:

a) . Asegurarse de la aptitud del solicitante para el trabajo
en la Institucién.

b).  Asegurar la aptitud para el puesto en particular.

Proporcionar un lineamiento basico con el cual pvedan
compararse e interpretarse los exdmenes médicos sub-
secuentes. Esto es de vital importancia en la determina-
cién de incapacidades causadas por el trabaijo.

El examen médico debe ser una Historia Clinica completa y
ésta, a su vez, debe contemplar un interrogatorio y unaexplo-
racion fisica sequn el puesto a cubrir, por lo que es necesario
que el encargado de practicar dichos examenes cuente con
una copia del Catélogo de Puestos mencionado al inicio de
esta ponencia.

INTEGRACION (INDUCCION)

Como ya mencionamos la integracion es sumamente impor-
tante ya que el proceso de Reclutamientoy Seleccion quedard
inconcluso si no se le da la atencién que merece.

La Integracién nos permite dirigir y controlar —al menos
parcialmente— la socializacion de los nuevos empleados,
haciendo posible su incorporacién de una manera armoénica,
eficiente y efectiva a la Institucién como un todo.

Aurque las Instituciones de Educacién Superior, no realizaran
consciente, estructurada y planificadamente la Integracion,
dicho proceso inevitablemente se llevaria a cabo, pero con
mayor lentitud, a mayor costo, y sinladirecciony control de la
Institucion, resultando desde el punto de vista de dicha Institu-
cién, ineficiente, inefectiva e inarménica. Por Gltimo nos con-
cretaremos a mencionar algunas de las éreas y de los aspectos
que deben cubrirse en el programa de Integracion.

AREAS DE LA INTEGRACION.

Area Formal.
En este rubro se le dan a conocer aspectos como los siguientes:
Procedimientos de Administracién de Recursos Huma-

nos (salarios, prestaciones, efc.)

Procedimientos Organizacionales generales.

Reglomentacién General de Trabajo (reglamento inte-
rior de trabajo, Contrato Colectivo, etc.)

Ubicacién del nuevo trabajador en la estructura admi-
nistrativa (organigrama) sefialando las interrelaciones e
interdependencias estructurales.

Area Informal.

Involucrarlo con sus nuevos compafieros y grupos de
trabajo, informando y explicando las précticas informa-
les imperantes

Proporcionarle informacién en cuanto al tiempo que le
llevara dominar completamente su trabaijo.

En algunos casos, pensar la posibilidad de asignar un
tutor.

Paraformal.

Esta area se refiere ala estructura politica de la organi-
zacién ya que rara vez se explicita y define a los nuevos
trabajadores.

Se trata de bosquejar los caminos politicamente “acep-
tables™ en la Institucién.

Cultural.

Se le dan a conocer al nuevo trabajador aspectos tales
como historia, personajes significativos, desarrollo,
momento actual de la Institucién.

Esta drea debe relacionarse necesariamente con las
anteriores para que perciba la Institucién como un todo
y con ello comprenda lamanerade “Hacery resolver las
cosas’ de la Institucién.

En resumen: Inculcar la Cultura Organizacional al
nuevo trabajador.

Técnica
Compenetrar al nuevo trabajador en el proceso y fun-
ciones de su puesto.

Determinar a quién reporta, y de quién debe recibir
informacioén.

Expectativas de la calidad que se espera asi como de
tiempos para alcanzarlas.

Es conveniente ademas que se elabore y se proporcione o cada
trabajador de nuevo ingreso un ““Manual de Bienvenida'’ para que
de esta manera su proceso de integracién sea mads adecuado, dicho
manual entre otros aspectos puede contener los siguientes:

Palabras de Bienvenida por el Rector de la Institucion
Antecedentes Histéricos

Obijetivos y Organizacién actual

Descripcion de las Funciones Sustantivas (Docencia, Investiga-
cién, Difusion y Extension de la Cultyra).

Estudios que se ofrecen, efc.

Juato con este manual es conveniente proporcionar también un
Manual de Prestaciones a efecto de que los trabajadores conozcan
de una manera detallada cudles son los beneficios a los que tienen
derecho.

Es conveniente aclarar que, el proceso que proponemos, con sus ne-
cesarios ajustes, es susceptible de ser aplicado no solo en los niveles




jerarquicamente inferiores sino también en lo que cominmente se
conoce como mandos medios e inclusive superiores. El area de
Recursos Humanos puede asesorar a los titulares de las diversas
dependencias o unidades en materia de seleccion de personal y de
esta manera evitar incurrir en costosos errores cuya correccion
conduce ademds a situaciones enojosas y provoca malestar en
todos los niveles.

Es de suma importancia sefialar la vinculacién del érea de Reclu-

"tamiento y Seleccién con otras dreas que conforman la Administra-

cién de Recursos Humanos, a grandes rasgos enunciaremos aguellos

aspectos que nos parezcan relevantes de cada una de ellas.

A.  RELACIONES LABORALES.

La coordinacion con esta drea es relevante en virtud de la
observancia que se debe tener de las clausulas que sobre
ingreso de personal los Contratos Colectivos especifican,
como es el caso de las clausulas de exclusion por admision y
por separacién, contemplados en la Ley Federal del Trabajo
en el articulo 395, también deben observarse las disposiciones
contenidas e el capitulo XVIl de la Ley Federal del Trabajo
referente al trabajo en las Universidades e LE.S. Auténomas
por ley, y las demas disposiciones legales.

Debe asimismo supervisar la contraticién de personal even-
tual que haya sido seleccionado por el Departamento de
Seleccion.

Debe analizar conjuntamente con la Dependencia el desem-
pefo del personal recién contratado teniendo cuidado de
hacerlo dentro del periodo de prueba que se tenga pactado.

Debera vigilar que la contratacion de todo tipo de personalse
haga siguiendo los ordenamientos legales que rigen a la
Institucion.

B. SUELDOS Y SALARIOS.

La coordinacién con esta area es también importante, dado
que el personal se emplea precisamente a cambio de un
salario.

Debe mantener actualizado el catélogo de puestos de la
Institucion para que el area de Seleccién lo utilice eficazmente
durante el proceso.

Debe, en coordinacién con la Comisién Mixta del Tabulador,
en caso de que exista, levantar andlisis de puestos y asi alimen-
tar el catalogo de puestos.

En materia de evaluacion del desempefio y calificacion de
meéritos debe coordinarse informando al drea de Seleccion
sobre los parametros de actuacion del personal que ocupa
cada puesto en la Institucién, a efecto de adecuar las pruebas
ocupacionales a nuestros requerimientos. Esta informacién
resulta muy Otil en los casos de promociones o ascensos.

C. CAPACITACION Y DESARROLLO

De vital importancia consideramos el acercamiento entre
estas dos areas, entre otras cosas, por lo siguiente:

Debe propiciar el desarrollo de fuentes de reclutamiento ade-
cuadas, emprendiendo acciones directas que garanticen el
gue la Institucion reciba candidatos mucho mejor preparados.

Establecer un programa de capacitacién para el personal de
nuevo ingreso, de conformidad con lo observado durante el
proceso de Seleccion, contemplando a lo largo el desarrollo
de los conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para
el mejor desempefio de su puesto.
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D. PRESTACIONES Y SERVICIOS.
SEGURIDAD E HIGIENE.

Durante la etapa de integracién se proporciona al pesonal de
nuevo ingreso la informacién necesaria y relevante acerca de
estas dreas, la primera con objeto de estimular y mantener un
nivel satisfactorio de moral y productividad y la segunda con
el propésito de proteger su integridad fisica.

E. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

La coordinacién entre estas dos areas es primordial, dado que
la consecucién de los objetivos institucionales depende en
gran medida de la oportuna vinculacién del personal idéneo
para el eficaz cumplimiento de las tareas institucionales.

La correcta elaboracién de los planes de desarrollo institucio-
nales permite hacer las previsiones necesarias en estamateria
y si tenemos una estrecha comunicacién con el drea de Reclu-
tamiento y Seleccion contaremos en tiempo con el personal
necesario.

CONCLUSIONES

Elegir a la persona que reuna los requisitos para adecuarse al
puesto y que permita al trabajador en su desempeiio, realizarse y
desarrollar sus habilidades y potencialidades, no essino unresumen
de maltiples principios administrativos y de relaciones humanas.
Esto implica la superacion constante de los objetivos administrati-
vos, y el arduo trabajo de seleccion que se requiere para
alcanzarlos.

Los propésitos fundamentales de la Seleccién de Personal son
evidentes: obtener, evaluar, colocar y orientar a los candidatos
para que ocupen los puestos requeridos de tal manera que pueden
realizarlos eficientemente. Para lograrlo es indispensable que
cuente con una base sélida y eficaz, que le permita operar con
eficiencia. Esta base es el andlisis sistematico de todos y cadauno de
los puestos de trabajo definiendo y conociendo lo mejor posible su
contenido.

En raras ocasiones se emprende este andlisis, quiza por la canti-
dad de componentes de la Institucién. Sin embargo es importante
recalcar que no pueden lograrse mejoras en la eficiencia de los
trabajos y en la adecuacién del hombre al trabaijo, si no se brinda
una atencién esmerada a la integracién y buen funcionamiento de
las actividades de seleccion.

Las Instituciones de Educacién Superior, por lo tanto, no pueden ni
deben menospreciar la importancia que tiene un adecuado proceso
de Reclutamiento, Seleccién e Integracién de Personal, ya que de
éste dependera de gran medida el logro de los objetivos que como
Institucién Educativa nos hayamos propuesto.

Por ultimo, recordemos que *Trabajo y humanidad van ligados,
indisolublemente, a lo largo de la trayectoria histérica; que la evolu-
cién no esta finalizada, sino que tiene como Ultimo término al
hombre, y que hacia él debemos dirigir los elevados principios de la
dignidad humana™(')

(') Orozco, Jorge Enrique. Proceso Préctico del Reclutamiento y Seleccion de Perso-
nal. Editorial COPARMEX, p. 315. 1980




