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LA ADMINISTRACION Y SUPERVISION EFECTIVA DE PERSONAL.

INTRODUCCION :

En estd exposicidn , haré mencidn solo a una parte de la

muy extensa ciencia de la ADMINISTRACION.

En todos los aspectos de nuestra vida existe una parte que
gse liga a la apllca01on y al uso buenoc o malo que hacemos

de la administracidén, y es deseable conocer a fondo 1lo

basico de la Administracién ya que su uso puede mejorarse
atrdvez de una ADMINISTRACION EFECTIVA.

En los dltimos tiempos, los investigadores en el campo de
la ADMINISTRACION, se han dedicado a estudiar mejor el es-
tilo de liderazgo que tenga el mejor resultado en la mayo-
ria de las situaciones. Las investigaciones nos han indica-
do que no existe método Unico de liderazgo.

Sin embargo los lideres triunfadores son agquellos que han
podido ajustar su conducta a las necesidades cambiantes de
su propio ambiente.

Asi mismo es posible ligarse directamente al medio més
importante para poder establecer un PROCESO ADMINISTRATIVO
adecuado,dentro y fuera de una organizacién y esté se fija
por medio de la COMUNICACION.

Una buena comunicacidén hace cada vez mads eficiente la Ad-
ministracién de cualquier organizacidn,pues la armoniosa
marcha de los grupos estd en funcidn de la informacidn que
poseean acerca de los motivos que los mueven como tales; Ya
que quienes no estan enterados de las causas de grupo,tien-
den a marginarse y ejecrcer cierta desorientacién en los
démas.

La comunicacidén ha sido también un factor de desintegracidn
de los grupos , cuando estd se desvirtda y pierde sus ver-
daderos objetivos.



LA ADMINISTRACION Y LA SUPERVISION EFECTIVA DE PERSONAL

El PROCESO ADMINISTRATIVO

Mi tema de exposicidédn estd enfocado badsicamente en el curso
de ADMINISTRACION Y SUPERVICION EFECTIVA DE PERSONAL.

lo mas comin dentro de las organlzaciones es que el éxito
& el fracaso de una organlzac1on 6 en su defecto de una
persona se 11ge a la aplicacién 6 al uso que hacemos de la
administracidn. Y también es frecuente que el uso bueno o
malo que hagamos de estd pueda mejorarse por medio de una

ADMINISTRACION EFECTIVA.

La Administracién -. se incluye en PROCESO ADMINISTRATIVO.
Esté consiste a grandes rasgos, en fijar un objetivo, y rea
lizar las actividades necesarias para alcanzarlo y determi-
nar s8i se alcanzd o0 no, es importante llevar acabo el pro-
ceso administrativo en todas las oganizaciones ya que de és
ta manera es posible que se reduzca el desperdicio de midlti
ples actividades y recursos.

El proceso administrativo se compone de 4 etapas fuertes de
la administracién y la base de estd esta en la PLANEACION;
esta etapa, corresponde a establecer el estado ideal que se
desea lograr. y aqui debe tomarse muy en cuenta que debe co
nocerse muy afondo la empresa u organizacidén a fin de saber
hasta donde se puede planear y llegar a cumplir.

Una de las premisas mas importantes de la administracidn es
que la Administracidén se basa el hechos y se enfoca primor-
dialmente en el elemento humano. ya que no en todas las or-
ganizaciones es posgible cumplir, el objetivo principal que
es el de cumplir y aplicar correctamente las etapas del
proceso administrativo.

La Administracidén es un proceso universal apllcable a todos
los aspectos de nuestra vida, adémas es la actividad clave
que separa a las organizaciones exitosas de las que fraca -
san reconociendo que cada situacidén y medio ambiente son
anicos.

Se dice que una organizacidén siempre egtd cambiando y que
estd rodeada de miles de elementos ambientales,que influyen
en el individuo y en la organizacibén de 2 maneras distintas

1. puede ajustarse a élla.
2-.puede,si tiene habilidad, cambiarlo.

Agui podria considerarse la necesidad de fijar una serie de
recursos, que fac111tar1an el logro de objetivog dentro de
una organizacién & que la ayudarian a funcionar mucho mejor
*p L*



g Recursos Materiales : como son dinero, instalaciones
fisicas, maquinaria, materia prima etc.

2. Recursos Técnicos : como
tecnologia, sistemas, procedimientos, organigramas etc.

3. Recursos Humanos : como los conocimientos, motivacidn,
intereses vocacionales, actitudes, habilidades etc.

ANTECEDENTES HISTORICOS

Dentro de los antecedentes Histd6ricos de la Administracidn
hubo 3 aportaciones significativas de estd ciencia que
constituye a la vez un arte.

La primera fue hecha por :

FREDERICK TAYLOR : Considerado como el padre de la Adminis-
tracidén Cientifica.

Su principal inquietud e investigaciones fuerdn en base de
la ORGANIZACION TECNICA DEL TRABAJO.

Ya que ain de que se lograron adelantos de gran importancia
en la tecnologia, la grave desventaja , fue que el enfoqgue
cientifico deshumanizaba al miembro de la organizacidén osea
el Factor Humano. Siendo esté el elemento mas importante de
una organizacidn.

Taylor suponia que el elemento humano, era un ser carente
de emociones y capaz de ser manipulado como a las miagquinas,
incluso lo consideraba como una " cosa " que maximizaba el
salario.

La segunda aportacidén fue hecha por :

HENRY FAYOL : Considerado como el padre de la Administra -
cién Moderna,quien adémas establece la teoria de la ciencia
administracidén. FormGlo 14 principios administrativos y sus
principales investigaciones fuerdn en base a:

LA SISTEMATIZACION DE LAS FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION.

Y una tercera aportacidn vino a complementar las 2 anterio-
res y fue hecha por:

ELTON MAYO :Investigd el Comportamiento Humano.Y estaclecid
la importancia de los Factores Sociales y Humanos dentro de
COORDINACION DE RELACIONES HUMANAS.

Uno. de los enfoques ampliamente utilizados vy difundidos es
el considerar la administracidén como un proceso administra-
tivo que consiste : en la Ejecucidn de ciertas actividades
& funciones basicas.

*pAL*



Adémas se menciond la Administracidn como CIENCIA que a la
vez constituye un ARTE, estd definicibén se aplica porque la
Administracidn es una ciencia que atravez del tiempo requie
re de arte para aplicarla.

Una CIENCIA es un conocimiento el ARTE es8 lograr un re -
gultado deseado mediante la habilidad o destreza.

Por esto la CIENCIA ensefla a conocer mientras que el ARTE
ensefla a hacer.

CUADRO COMPARATIVO DE CIENCIA/ARTE

e R +
CIENCIA ARTE
R R i N I +
* Progresa por el * Progresa por la
conocimiento. practica
* Demuestra * Siente
* Predice * Adivina
* Define * Describe
* Mide * Opina
* Imprime * Expresa
R e e +

Existen 8 caracteristicas principales en la Administracidn
pero hoy en dia es muy usual apoyarnos en 2 funciones méas
que son muy importantes.

CARACTERISTICAS DE LA ADMINISTRACION.

1. La Administracidn sigue un propdsito. ( requisito de la
administracién un objetivo) El éxito administrativo se con-
sidera como el grado hasta el cual se logran los objetivos
establecidos.

2. La Administraciédn, como un medio notable para ejercer.
(influye en su medio ambiente ) Un verdadero impacto en la
vida humana. Estimular a los hombres y a las mujeres es fa-
vorable para que ocurran las cosas y sSean bien hechas.

3. La Administracién estd asociada con los esfuerzos de gru
po. Todos los objetivos , son mas faciles de lograr por un
grupo que por un solo individuo.

4. La Administracién se logra por, con y mediante los es-
fuerzos de todos.

Esto es abandonar la tendencia de ejecutar todo por uno mis
mo y hacer que las tareas se cumplan. *p”L*



5. La Administracidén es una actividad,no una persona 6 gru-
po de personas.

6. La Efectividad Administrativa requiere el uso de ciertos
conocimientos aptitudes y préactica.

7. La Administracidén es intangible.

8. Los que practican Administracidn no son necesariamente
propietarios.

9. La Administracién es ayudada mas no reemplazada por la
computadora.

10. La Administracidn hace que las cosas sucedan.

R e +
CONTROL PLANEACION
-CONTROL INVENTARIOS - OBJETIVOS
-CONTROL PRODUCCION - REGLAS
-CONTROL CALIDAD - PROCEDIMIENTOS
-PRESUPUESTO - PROGRAMAS
- SUELDOS Fe-———-- i = = + - POLITICAS
i + ADMINISTRACION +----=---===-=-~- +
+------- +--------- +
EJECUCION ORGANIZACION
- COMUNICACION - DIVISION TRABAJO
- LIDERAZGO - TIPOS AUTORIDAD
- MOTIVACION - DELEGACION AUTOR.
R i R +

Dentro de las etapas del PROCESO ADMINISTRATIVO hay 2 divi-

siones gque separan las etapas del proceso en: Tedricas y
Practicas.

La Planeacidn y La Organizacidén ==== TEORICAS
La Ejecucidén y E1 Control e PRACTICAS

Y adémas se dice que hay 6 preguntas basicas en el proceso

administrativo que siempre deben hacerse para poder pensar
mejor.

Estas son : Como, Cuando, Dondé, Qué, Con Quién, y Porqué.

*p‘L*



EL PROCESO VITAL DE LA ADMINISTRACION

DETERMINACION DE OBJETIVOS

QUE ES LO QUE DEBE HACERSE ?

DONDE ?
CUANDO ? ==============> PLANEACION
COMO ?

DISTRIBUCCION DEL TRABAJO ENTRE EL GRUPO,ESTABLECIENDO LA
AUTORIDAD NECESARIA.

QUIEN LO VA A HACER ?
CON CUANTA AUTORIDAD ? =============> ORGANIZACION
BAJO QUE AMBIENTE FISICO ?

PUESTA EN PRACTICA DE TAREAS.

LOGRANDO QUE EL EMPLEADO DESEE HACER SU TRABAJO CON BUENA
GANA Y EN COOPERACION ENTUSISTA  =========== > EJECUCION

CONTROL DE ACTIVIDADES PARA CONFRONTARLAS CON LOS PLANES.
VIGILANDO PARA VER QUE EL TRABAJO PLANEADO SE LLEVE ACABO

EN FORMA ADECUADA DE LO CONTRARIO APLICAR MEDIDAS
CORRECTIVAS PERTINENTES ======s==========> CONTROL

Fmmmmmmm e + +----- +
------- EJECUCION
ORG. ““““ SR i ;- s e T +
+----- +
CONTROL
4----- +
------------ EJECUCION
------------ ORG. i -
Fmmmm——- - +------- +
s +
PLANEACION
OBJETIVO
+
..... EJECUCION
ORG. |---->------ >
+------ +
T +



FUNCIONES BASICAS DE LA ADMINISTRACION

SITUACION DE UNA EMPRESA

Lo primero que se debe decidir, es sobre los objetivos que
deben alcanzarse.

Enseguida se determina el trabajo que se debe ejecutar, el
grupo para satisfacer tales objetivos y , adémas de definir
Cudando y Dondé debera hacerse el trabajo,los componentes y
la forma de lograrlo.

En sintésis, es necegaria la PLANEACION y es basica en la
Administracidn.
Cuando se determina la direccibén, curso y forma de accidn

el siguiente paso es distribuir o seflalar las actividades
necesarias de entre los miembros del grupo para lograr el
trabajo.

Son Tipicas las preguntas : de Quién Decide, Qué y Cuando.
Esté trabajo de seflalamiento de tareas y de establecimiento
y mantenimiento de relaciones por parte del gerente se co -
noce como ORGANIZACION. Y se considera como que el plan for
mulado por el gerente y que adquirid significacidn para c/u
de los miembros del grupo.

Para llevar acabo fisicamente las activades resultantes de
los pasos de planeac1on y Organlzac1on es necesario que el
gerente tome medidas que inicien y continiden las acciones,
por el tiempo gue sea necesario, para que los miembros del
grupo cumplan la tarea.

Las medidas seleccionadas dependeran de los miembros parti
culares del grupo,de la actividad componente que deba eje -
cutarse y del criterio del gerente.A esté trabajo se le de-
nomina EJECUCION.

Se ha comprobado que siempre es conveniente "comprobar" O
"ocontinuar" 1o'que ge esta haciendo, con el fin de cersio-
rarse que se estd progresando satisfactoriamente el trabajo
de otros hacia el objetivo predeterminado.

El establecimiento de un plan ya s86lido,la distribuccién de
las actividades componenentes requerldas por esté plan y la
buena actuacién de cada miembro, no aseguran que la empresa
sera éxito. pueden presentarse discrepancias,malas 1nterpre-
taciones,asi como obstacllos inesperados.Tales contigencias
deben reconocerse rapidamente,de manera que puedan tomarse
acciones correctivas.

Estd funcidén constituye el CONTROL. El1 funcionamiento Real,
por lo General se evallda comprando lo logrado con un estan-
dar 6 linea base de referencila predeterminada.



SUPERVISION

Empezaremos definiendo el concepto de la supervisidn : es
el acto de observar a las personas en el terreno laboral.

A prinicipios de la industria, antes de que existieran tan-
tos departamentos de staff, El1 supervisor, era el hombre
orquesta, se le llamaba asi porque el era quien se encarga-
gaba de reclutar personal, él despedia, y disciplinaba, su
objetivo principal era producir al menor costo, también,él
seleccionaba, hacia inventarios, arreglaba el lugar de tra -
bajo era verdaderamente un hombre equipo y por si mismo era
bagtante eficiente.

En el pasado, el supervisor, tenia mas autoridad y control
sobre los empleados, y en la actualidad estos tienen que lo
lograr cooperacién de los empleados atravea de la fuerza
indirecta.

Y aln asi el papel del supervisor en el pasado era mucho me
nos complejo que el del supervisor moderno.

Pero cuando comenzd a tener mas auge la Administracidén den-
tro de la organizacién comenzé a haber diferentes personas
vy c¢/u era designada a un trabajo especifico, de ahi fue que
el supervisor quedd como encargado de vigilar al trabajador
adémas de atender las necesidades de su nivel superior.

Con el movimiento revolucionario en 1910 se buscardn objeti
vos que correspondian a la Administracidén de Recursos Huma-
nos. Y en 1917 se incluyd dentro de la Constitucidn el ar-
ticulo 123 que did origen a = La Ley Federal del Trabajo.
En el &4rea de la Administracidn, nuestro desarrollo organi-
zacional y este se caracterizd por un alto indice de creci-
miento, el rapido desarrollo de algunas organizaciones mexi
canas,les hizo encontrarse repentinamente con mas necesida-
des que al principio entonces se creardén nuevos departamen-
tos y nuevas funciones especializadas integrando un experto
al frente de ellas y esté fué el SUPERVISOR.

De esta manera, el Supervisor pertenece por lo menos a 3
grupos O niveles para la organizacidn :

1-. El del trabajo que supervisa.
2-. E1l de la direccidn del que es representante inmediato.
3-. El1 de superviscres del que es compafiero.

La supervisidn es parte vital del proceso administrativo.
Un supervisor es Administrador,los puestos de supervisidn
varian ampliamente en alcance, contenido y aplicacidn.

La principal responsabilidad del supervisor = es hacer que
los empleados cooperen para cumplir metas establecidas por
la organizacidn, funcidn que requiere de u esfuerzo intenso



vy un grado considerable de capacitacidn y desarrollo.

Los supervisores son el enlace entre los trabajadores y los
niveles superiores de administracidén, por lo tanto los su-
pervisores exitosos deben operar contindamente de manera
que permitan que se satisfagan los objetivos tanto para la
empresa como para los empleados.

Un supervisor es un hombre que se encuentra en una posicidn
intermedia entre lealtades y exigencias.

Ya sea que el superv1sor trabaje en una fdbrica u oficina &6
que sea trabajador técnico o manual, esté es considerado el
enlace entre la estructura operativa y administrativa de
cualquier organizacidn.

PODRIAMOS PREGUNTARNOS ENTONCES QUE PAPEL DESEMPENA EL
SUPERVISOR TANTO PARA LA COMPANIA COMO PARA LOS EMPLEADOS ?

1. Es guia e instructor de sus empleados.

2. Es ejecutor de ideas,de las propias y de las procedentes
de sus superiores o especialistas de staff.

3. Es miembro del grupo de trabajo de los superiores de su
propic nivel.

4. Es suboordinado de su propio jefe y de otras jerarquias
superiores.

5. Es mediador ante log niveles superiores,en cuanto a las
necesidades de sus subordinados.

6. Adémas la Ley federal del Trabajo considera a las perso-
nas que ejerzan funciones de direccidn, administradores ge-
rentes y demas personas como representantes del patrdn que
deben conocer bien la Ley ,a fin de no violarla.

También un Supervisor en teoria dentro de una organizacidn
tiene la capacidad y autoridad suficiente para contratar,
trasferir, suspender,despedir temporalmente,recontratar etc.
Y es €l a quién se le considera responsable directamente de
las actividades y desempefio de sus empleados.

Pueden seleccionarse supervisores en base a la antiguedad
en la compafiia, a la capacidad, favoritismo,liderazgo demos-
trado,experiencia etc.pero es mas deseable elegir empleados
capaces de entre la fuerza de trabajo para ocupar tal posi-
cidn, ya que la tran51801on de ser empleado a supervisor no
es facil, ya que requlere esfuerzo por parte de la persona
adémas del apoyo del nivel superior.

Para esto se describen algunas funciones y actitudes apro-
piadas que debera tener presentes el Supervisor :

Ser capaz de manejar personal en forma exitosa requiere y
exige capacitacién y desarrollo de habilidades considera -
bles. c¢olocar a un empleado en el puesto de un supervisor



gin capacitacidén es incitar a la ocurrencia de problemas.
LAS HABILIDADES REQUERIDAS EN UN SUPERVISOR EFECTIVO O
TAMBIEN DENOMINADAS.

FUNCIONES DE SUPERVISION.

Para ser supervisores efectivos debe tenerse la habilidad
para influir en sus empleados en forma positiva o a benefi-
cio mituo y de la empresa.

- Los supervisores deben tener habilidades CONCEPTUALES
habilidad para actlar y comprender los objetivos de la or -
ganizacidén entera y no solo en func10n de metas y necesida-
des de su propio grupo inmediato, asi como el conocimiento
de que es lo que motiva al empleado.

- INTERPERSONALES O HUMANAS: Habilidad para trabajar con y
por medio de personas ,Incluyendo comprensién y motivacidn.
También debe decirse a las personas cuando se desempeifio es
deficiente y por el contrario estimularlo cuando es eficien
te. Adémas deben de ser comunicadores efectivos.

- TECNICOS Habilidad para usar el conocimiento teorlco mé -
todos, técnicas y equipo necesario para la ejecucidn de ta-
reas espec1flcas.

ACTITUDES APROPIADAS DE SUPERVISION

* La pr1nc1pal responsabllldad es crear o facilitar la crea
cién de un clima en donde las personas esten dispuestas a
cooperar para lograr objetivos de la empresa.

* Los supervisores deben decidir asuntos controvertidos en
base a hechos y circunstancias no por simpatia.

* Los sentimientos personales acerca de las polltlcas de la
empresa o decisiones deben permanecer en privado.

* Los supervigores deben ganarse el respeto,confianza vy
aprecio de los empleados.

* Log supervisores deben dar crédito a empleados que reali-
zan un buen trabajo,adémas de reconocerlos.
* Deben aceptar el fracaso de sus empleados y aceptar su

responsabilidad parcial scbre ellos.

* Cuando los empleados necesiten asesoria o acciones disci-
plinarias,los supervisores deben aceptar la responsabili-



dad de aplicar acciones correctas.

* Deben de cuidar dque gse respeten los derechos de los
empleados.

Los supervisores son lideres y son responsables de la
aplicacién de tiempos.

Son responsables de canalizar las politicas hacia resul-
tados constructivos y destructivos.

La diferencia entre un SUPERVISOR y un ADMINISTRADOR radi-
ca en la profundidad de actividades.

El SUPERVISOR se centra primordialmente en las personas.

E1l ADMINISTRADOR no sclo centra su atencidn en las perso -
nag,ademas observa el mercado, tiempo, sucesos,tecnologia y
participa en actividades como planeacidn, supervisidn. capa-
citacibén, desarrollo y control.

Un supervigor es un administrador,pero el supervisor adémas

se encuentra en una posicidn intermedia dentro de la
Organizacidn.

NOTA:

EL SUPERVISOR INEFICAZ sec deja exprimir por las presiones
existentes, mientras que EL SUPERVISOR EFECTIVO resiste y
sirve de eslabdn de comunicacidén entre los gque se hallan

por encima y debajo de é1.

Para ser efectivo en el papel del supervisor se requiere

gque se piense u actie como supervisor.



MEJORRMIENTO DE LA COMUNICACION ENTRE SUPERVISORES, §US
EMPLEADOS Y SUPERIORES.

OBJETIVO DE LA COMUNICACION EFECTIVA :

Comunicarse mejor atrdves de un proceso bidimensional que
les permita evitar y resolver problemas, asi como recibir y
enviar mensajes claros.

Detectar los objetlvos individuales para alinearlos con los
de la empresa atravez del uso de un formato pre-establecido

Conocer los medios formales de comunicacidén e informacidn
de la compaifiia.

CONTENIDO :

La comunicacidén es indispensable para lograr la necesaria
coordinacién de esfuerzos a fin de alcanzar los objetivos
perseguidos por una organizaciodn.

La comunicacidén estd presente en todos los aspectos de nues
tra vida y alin en los aspectos del supervisor,las comunica-
ciones, se trasmiten de muchas maneras y con frecuencia no
siempre se producen los resultados que se esperan & preten-
den.

Y muchos de los problemas que enfrentan las empresas y sus

administradores, son casi siempre por la comunicacidn.
La buena comunicacidn hace cada vez mids eficiente la admi-
nistracidén de cualquier organizacidn -, pues la armoniosa

marcha de los grupos, estd en funcidn de la informacidn que
poseean acerca de los motivos en que los mueven como tales;
ya que gquienes no estan enterados de las causas de grupo,
grupo, tienden a marginarse y ejercer cierta desorientacién
en los démas.

La comunicacidén ha gsido también factor de desintegracidn de
los grupos, cuando ésta se desvirtida y pierde sus verdade -
ros obijetivos.

En cualquier puesto FORMAL o INFORMAL DE LIDERAZGO es nece-
sario que el lider sea capaz de comunicarse en forma efec -
tiva con sus seguidores 6 subordinados.

Diremos e la buena comunica01on es un elemento escencial
para el éxito de una organlzac1on porque no puede haber nin
guna interaccién coordinada sin ella.

Por lo tanto, la comunicacién es un elemento indispensable

en la vida moderna.

Para ser comunicadores efectivos, los supervisores deben
ser escuchas efectivos, la comunicacidédn real se presenta
cuando los receptores de la comunicacidn actian o reaccio-
nan en la forma que se espera o desea,por parte del emisor
del mensaje.



Una comunicacién real significa que al formular comunica -
ciones, los supervisores, sean sencibles respecto a las ne-
cesidades y a los puntos de vista de otras personas, también
considerando en forma efectiva el punto de vista del recep-
tor cuando lo escuchan.

Lag malas interpretaciones 6 comprensiones en la comunica-

cién ocurren através de las facetas por las gque pasa el
mensaje.

En la actualidad, la administracidn ha puesto un mayor cui-
dado no solo en que llegue informacién al empleado (Comuni-

cacidn Descendente), gino tambien enviarla hacia afuera, a
otras instituciones.

Los canales pueden ser :

INFORMALES :

- Los cuales surgen espontineamente en la organizacidn.
- No son planeados

- Siguen las corrientes de simpatia y acercamiento entre
los

miembros de la organizacidn,

- Pasan de una persona a otra y se deforman en cada una de
las trasmisidnes.

- Estan constituidos por rumores,chismes etc.

FORMALES

- Deben planearse y estructurarse adecuadamente.

- Puede decirse que a mas comunicacidén formal menor sera la
informal.

BARRERAS DE LA COMUNICACION.

Se entiende por barreras impuestas a la comunicacidén , todos
aquellos factores que la impiden, deformando el mensaje u
obstaculizando el proceso gral de esta.

Existen algunos tipos de barreras entre los mas comiines men
cionaremos los siguientes:

BARRERA SEMANTICA

Se refiera al significado de las palabras orales 6 escritas
cuando no pre01samos su sentldo estas se prestan a diferen-
tes interpretaciones y asi el receptor entiende no 1o gque
dijo el emisor, sino lo que el contexto cultural indica.



BARRERA PSICOLOGICA

Son todog los factores mentales que impiden aceptar & com-
prender una idea, algunos de ellos son:

- No tener en cuenta el punto de vista de los démas

- Preocupaciones 6 emoc1ones ajenas al trabajo
- Timidez

- Explicaciones insuficientes.

Algunas barreras psicologicas que contribuyen a formar
estas barreras son:

ALTO STATUS

CRITICAS NEGATIVAS

PODER PARA EMPLEAR/DESPEDIR
ACTITUD DESPOTICA
APARIENCIA FISICA IMPONENTE
USO DE SARCASMO
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BARRERAS FISIOLOGICAS

De este tipo son las que 1mp1den emitir o recibir, con cla-
ridad y pre0181on un mensaje debido a los defectos fisiolo-
gicos del emisor & del receptor. Un ciego, tartamudo, sordo,
pueden ser los ejemplos mas claros, pero debemos considerar
tambien a los que tienen algin defecto organico.

BARRERAS FISICAS

Son todas las condiciones ambientales que pueden afectar la
comunicacidn. La distancia, el exceso de ruido , afectan 1la
comunicacidn, asi como las interferencias en el radio & en

el teléfono,debemos de tenerlas en cuenta a fin de eliminar
las 1o mas posible.

BARRERAS ADMINISTRATIVAS

Son aquellas causadas por las estructuras organizacionales,

mala planeac1on, y deficiente operacidn de los canales de
comunicacidn.

El uso de la comunicacidn no verbal tiene lugar en todo
momento y la gente responde a ella inconscientemente sin
pensar porque.

Cuando alguien cambia el tono de voz y el Ilenguaje corpo-
ral, usted 1nterpreta los cambios con especial cuidado es-

ta es la razdn por la que se presentan tantos fracasos in-
terpersonales.



EL PROCESO ADMINISTRATIVO SE INTERPRETA DE LA SIG. FORMA:
1. Se origina la idea con deseo de comunicarla a otros.

2. Se codifica en forma comunicable,escrita u oral atraves
de simbolos,sonidos,expresiones,escritura,manifestacidn
visual,directa o al receptor gque se pretende.

3. E1 receptor recibe la comunicacidn y la codifica,actda

-

O reacciona de acuerdo a ella.

4. El proceso de accidn 6 reaccidn tal como se comunica de
regreso al emisor es retroalimentacidn

5. Apartir de la retroalimentacidén el emisor es capaz de
determinar s8i la recibidé o no y s8i actio como se
esperaba 0 no.

CANALES FORMALES E INFORMALES DE LA COMUNICACION

Los canales de comunicacidén son de 2 tipos: y en ella pue-
de decirse que la comunicacién es INFORMAL cuando es la que
es interpretada por medio de los CHISMES & bien conocidos
cidos los RUMORES.

Los canales FORMALES pueden ser de 2 tipos de comunicacidn:
ASCENDENTE Y DESCENDENTE.

i T T +

| FORMALES

i T I i e +
COMUNICACION ASCENDENTE / COMUNICACION

DESCENDENTE

e e +
Comienza en la parte mas baja - Enlaza diferentes de
la empresa y sube atraves de niveles de laempresa.
de todos los niveles hasta la
cumbre. - Inicia el proceso de

retroalimentacidn.

Es necesaria para saber,si a - En su mayor parte es
los empleados se les ha trasmi de naturaleza informa
tido correctamente. tiva o direciva.
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CUADRO SINOPTICO DE LA COMUNICACION.

+-> FORMAL

+--> INFORMAL

+---> DESCENDENTE
* IMPERATIVO

+--> VERTICAL * EXHORTATIVO
o) * INFORMATIVO
LINEAL

+---> ASCENDENTE
INICIATIVAS, REPORTES
E INFORMES, QUEJAS,
SUGESTIONES ETC.

+--> HORIZONTAL

0 ASESORIAS, COMITES
ASESORIAS STAFF CONSEJOS , JUNTAS

.- CHISMES, RUMORES ETC.



CONCLUSIONES :

La comunicacidn efectiva, es escuchar comprensivamente vy
usar la respuesta ADECUADA son 2 factores mas importantes
de los muchos que constituyen a la motivacién, y el éxi-
to de un equipo. De los grupos que se han observado los
mas efectivos muestran una gran proporcidn de interacciones
gque involucran escuchar y evaluar cuidadosamente.

Al mismo tiempo se observan menos sintomas que indiquen que
los integrantes del grupo se han alejado del objetivo de su
tarea.Si un miembro del grupoo se pone en actitud defensiva
respectoa su idea, una 'respuesta’ de otro integrante del
grupo suele recuperarse la energia de esa persona para la
tarea, son pocas las ideas que se pierden.en vez de ser re-
chazadas, las ideas tienden a convertirse en alternativas
aplicables. Ademas de estar motivados a que trabajen la ta-
rea de grupo durante la discusidn, los integrantes parecen
estar comprometidos c¢on las soluciones gque resultan de la
discusién.

Ya sea en grupo Formal & en una discusidn Informal entre su
supervisor y uno 6 mds de sus subalternos, el resultado de
la discugidn estd influenciado en gran medida por el compor
tamiento del supervisor.

El supervisor debideo al poder que acompaifla a su puesto,tie-
ne mayor importancia e influencia en el equipo gue cual -
quier otro miembro de ésta. Otros miembros del grupo tien-
den a adaptar su comportamiento al del supervisor.Por este
motivo Y lo anteriormente sefialado; la manera en la que se
retroalimentan impactara irremediablemente los resultados
grupales.



INTRODUCCION :

En los ultimos tiempos,los investigadores en el campo de la
Administracidn, se han dedicado a estudiar el mejor estilo
de llderazgo que tenga resultado en la mayorla de las situa
ciones.Las investigaciones nos han indicado que no existe
método Unico de liderazgo.

Los lideres triunfadores son aquellos que han podido ajus -

tar su conducta a las necesidades cambiantes de su propio
ambiente.

CONTENIDO :

Hay un sin nimero de definiciones de Lider y Liderazgo, co-
mo :

LIDERAZGO

o. El ejercicio de la autoridad y de la toma de decisiomes.
o. El1 proceso de influencia scobre las actividades de un gru
PC, dlrlgldas a egtablecer y cumplir metas.

o. La enfatizacidén en los rasgos de la conducta que distin-
guen a un lider.

.LIDER

o. E1l que logra que otros lo sigan.

o. El que conduce, facilita. orienta, dirige a una persona
6 grupo de personas.

©o. E1l que concentra la funcidén de liderazgo.

Todo supervisor tiene como finalidad o se podria llamar tam
bién meta el llegar a se lider ante sus subordinados.

La capacidad de guiar y dirigir con efectividad es uno de
los requisitos claves de todo buen administrador.

El liderazgo se define, como una influencia,es la habilidad
de influir sobre las personas de modo que estas se esfuer -
zen voluntariamente hacia el logro de metas personales y de
grupo.

El liderazgo es guiar,dirigir. El lider actda para ayudar a
un grupo a lograr sus objetivos mediante la aplicacidén ma-
xima de sus capacidades.

Los puestos o papeles de leerazgo existen en las organiza-
ciones tanto formales como informales ya gque son necesarios
a largo plazo los lideres giguen siendo Efectivos si sus
seguidores estan dispuestos a cooperar ,la cooperacidn pue-

de logarse por la fuerza o puede produc1rse en forma volun-
taria.



Dentro de la organizacidén los lideres tiene la responsabi-
lidad de mantener un delicadoc equilibrio entre las necesi-

dades de la empresa, las necesidades del empleado y sus
propias necesidades.

La disyuntiva de un lider es dirigir a personas de acuerdo
a sus tareas para lograr objetivos.

+
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| PERSONAS [ | TAREAS
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La supervisidén tiene doble dimensidn y se manifiesta :

1. En el admnistrador que :+ PLANEA,ORGANIZA,DIRIGE Y
CONTROLA

2. En el lider que : SE COMUNICA,ASIGNA REPONSABILIDADES

MOTIVA, RESUELVE CONFLICTOS,COORDINA, TOMA DESICIONES Y
ORIENTA.

DOBLE DIMENSION DE LA SUPERVISION

e + e i +
ADMINISTRADOR | | LIDER
B R e + +mmmmm - R +
I |
e + I R R -
- PLANEA -SE COMUNICA
~-ORGANIZA -ASIGNA RESPONSABILIDAD
-DIRIGE -MOTIVA
-CONTROLA -COORDINA
$mmmmmmm - fmmmmmmmm e + -TOMA DECISIONES
-ORIENTA
$ommmmmm T -------------- +
+

INFLUYE EN EL COMPORTAMIENTO DE LOS DEMAS
PARA LOGRAR CIERTOS RESULTADOS.




ESTILOS (TIPOS) DE LIDERES Y LIDERAZGOS

Después de haber visto los conceptos lider y liderazgo, a-
hora mecionamos los estilos mas comines de liderazgo & ti-
pos de lideres,

La clasificacidén de acuerdo al grado de participacién 6 del
cuadro administrativo es :

Autocratico, Paternalista, Indiferente, y Democrdatico.

Una clasificacidn en los estilos de liderazgo son los apro-
piados 6 los efectivos. Estos son basados en el nivel de
madurez de los seguidores & grupo.

Cudl es el estilo mis efectivo de liderazgo ?

Es frecuente caer en el error de pensar siempre que el su -
pervisor demdcrata es el mas efectivo, mids sin embargo esto
dependera en gran parte de los subordinados.Si estos acep -
tan su responsabilidad y todos tienen iniciativa el super -
vigor dembcrata sera el mas adecuado.

Sin embargo se coincide que la conducta autécrata dard buen
resultado en otra situacidn a diferencia de los estilos an-
teriores.

No existe estilo de direccidn que encaje en todas las situa
ciones, en general el mayor estilo de direccidén no solo va-
riard con la ocasidén sino que en un también influye en el
tipo de lider y sus seguidores. :

En realidad el supervisor efectivo debe comprender y enten-
der c/u de los estilos asi, adaptarlos al tipo de situacidn
gque se le presente en un momento dado.

LIDERAZGO SITUACIONAL

El SUPERVISOR EFECTIVO :

Debe estar consciente de su fuerza;analizar sus debilidades
vy tratar de desarrollar sus capacidades.

Un supervisor efecitvo debe :

- Ensefiar y Aconsejar

- Depende de la confianza y buena voluntad
- Inspira entusiasmo

- Dice nosotros y ustedes

- Resuelve problemas

- Consulta y busca el asesoramiento

- Convierte el trabajo en placer

- Inspira el esfuerzo del grupo.

- Solicita colaboracidn.



LIDERAZGO AUTOCRATA CONSUMADO :

RESPONSABILIDAD: Yo

ORIENTACION : Egocentrico
MOTIVACION : Poder y Prestigio
METAS : Desarrollarse el
CONTROL : Técnico

MANDO : El mismo
EXIGENCIA A PERSONAL : Obediencia

CONTACTO CON PERSONAL : Detalla y critica.
COMUNICACION CON PERSONAL En su sentido
RELACION CON PERSONAL Autoritaria
MORAL DEL PERSONAL Antagdnico

ESTILO AUTOCRATA.

- Esté se apoya exclusivamente en la autoridad que le da la
organizacidén formal para dirigir al grupo.
- No busca la fuente de la autoridad por su propia persona,

sino se siente incapaz de ser obedecido y utiliza la auto-
ridad que le da su puesto.

LAS POSIBLES REACCIONES DE GRUPOS SON

-, sumisidén y resentimiento
aceptacidén minima de responsabilidad
Irritabilidad

Gran satisfaccidédn es 'hacer tonto’ al supervisor




LAS POSIBLES REACCIONES DE LOS GRUPOS :

LIDERAZGO DEMOCRATA - PARTICIPATIVO

RESPONSABILIDAD: Nosotros

ORIENTACION : Agrupador

MOTIVACION : Reconocimiento propio
Y grupo.

METAS : Desarrollo de grupo

CONTROL : Social

MANDO : E1 grupo

APRENDIZAJE : Envolvimiento del

n YO n

EXIGENCIA A PERSONAL : Coperaccidn
CONTACTO CON PERSONAL : Poco informal é&
intimo.
COMUNICACION CON PERSONAL : Sincero
IDENTIFICACION CON PERSONAL: Jefe vy
Empresa
RELACION CON PERSONAL :Integrador
MORAL DEL PERSONAL :De conjunto

_ESTILO DEMOCRATA.

Dirige al grupo basandose en la autoridad informal que 1le
da su persona.

Toma lo suyo y da a cada gquien lo que le corresponda.
Proporciona a los empleados y subordinados el medio para
superarse y piensa que lo démas depende de ellos mismos.

alto indice de entusiasmo hacia el trabajo produccidn de
excelente calidad y cantidad

sienten gque -hay exito en el trabajo y se intercambian ala
banzas entre el grupo mismo.

mencs problemas de rendimiento y motivaciédn

los empleados se sientes satisfechos en sus necesidades
basicas

Ssienten que pertenecen a un todo, despliegan participa-

cidén y comprensidn atravez de las desiciones que llega el
grupo.



LIDERAZGO PATERNALISTA (MANIPULADOR)

RESPONSABILIDAD : Usted

ORIENTACION : Individualista
MOTIVACION : Reconocimiento propio
METAS + Desarrollo del individuo
CONTROL : Psicologico

MANDO : Individual

APRENDIZAJE : Recompensa y Castigo.
EXIGENCIA A PERSONAL : Ambicidn

CONTACTO CON PERSONAL : Informal

COMUNICACION CON PERSONAL : Superficial

IDENTIFICACION CON. PERSONAL: Interés propio en su

gente.
RELACION CON PERSONAL : Manipulador
MORAL DEL PERSONAL : De competencia.

ESTILO PATERNALISTA

Como su nombre lo indica, conduce a sus empleados como si
fueran sus hijos,los conduce con suavidad y carifio, dominio
y control. aveces se le llama manipulador, porque puede no
ser tan sincero en su afecto,solo trata de manejar a la gen
te "lavandoles el cerebro" a fin de que hagan lo que el
gquiere y como guiere "por la buena".

Este supervisor trata de no usar tanto su autoridad sino la

relacion amistosa con sus subordinados como instrumento de
influencia.

POSIBLES REACCIONES DE GRUPO:

la mayoria siente simpatia por &1, pero algunos detectan
su verdadera actividad.

La iniciativa permanece estatica en espera de la reaccidn
de este.

- Se registra tambien sumisidén y falta de desarrollo perso-
nal. -

2
- Nadie desarrolla ideas positivas. C::::::>




LIDERAZGO INDIFERENTE (BUROCRATA)

RESPONSABILIDAD
ORIENTACION

MOTIVACION

METAS

CONTROL

MANDO

APRENDIZAJE

EXIGENCIA A PERSONAL
CONTACTO CON PERSONAL
COMUNICACION CON PERSONAL
IDENTIFICACION CON PERSONAL
RELACION CON PERSONAL
MORAL DEL PERSONAL
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ESTILO INDIFERENTE

Ellos

Apego a reglas 6 ninguna
Seguridad propia
Sistematizar
Formal

Reglas

Prueba y Error
Lealtad
Impersonal

Lo evita
Ninguna

Oficial

Apatico

- Este individuo no toma responsabilidad alguna ni la de su

empleado, sino "lanza la pelota”
primero que se acerque.
- Es un jefe que no quiere serlo.

POSIBLES REACCIONES DEL GRUPO :

de la responsabilidad al

- la moral de trabajo y la productividad al minimo
- descuido del trabajo,rendimiento bajo

- el subordinado tiene poco intéres en el trabajo en

mejorar.

no existe espiritu de grupo ni menos trabajo en equipo

- nadie sabe gque hacer ni que esperar.




ESTILO RIENDA SUELTA O LAISSEZ FAIRE (DEJAR HACER)

Este estilo no guiere decir ausencia total de direccidn ,
este trabaja por los objetivos organizacionales en este
caso una de las principales funciones del lider es servir
de enlace entre las fuentes externas y las de grupo.

Un Liderazgo efectivo pretende :

- trabajo en equipo

- desarrollo personal

- ambiente laboral

- acciones inmediatas

- pertenencia

- comunicacidn

- participacidn

- bisqueda de la excelencia




CONCLUSION :

EN REALIDAD LOS TIPOS DE PERSONALIDAD MARCAN EL ESTILO
CONVENIENTE DE UN LIDERAZGO QUE DENOMINAMOS SITUACIONAL.
YA QUE NO EXISTE ESTILO DE DIRESCCION QUE ENCAJE EN TODAS
LAS SITUACIONES,EL MEJOR ESTILO DE DIRECCION VARIARA CON LA
OCASION E INFLUIRA POR EL TIPO DE LIDERES Y SEGUIDORES.

EL SUPERVISOR EFECTIVO DEBE COMPRENDER Y ENTENDER C/U DE
LOS ESTILOS Y ADAPTARLOS AL TIPO DE SITUACIONES QUE PUEDAN
PRESENTARSE EN UN MOMETO DADO.

Las interrogantes que _deberia hacerse el Supervisor
Efectivo para apreciar el éxito o el fracaso en su trato
con los subordinados son:

1-. Doy a c/u de mis empleados el trabajo adecuado a sus
capacidades.?

2-.Saben mis subalternos porque es importante su trabajo ?

3-. Entienden c/u de ellos porgque es8 necesario el cambioc ?

4- . Tienen motivo de queja mis subalternos ? Que debo hacer
para reducirlas ?

5-. Dan mis subalternos sugestiones para mejorar ?

6-. Cooperan todos plenamente ?

7-. Existen ausentismos entre mis subalternos?

8-. Trabajan mis subordinados lo mejor posible ?

9-. Puedo mejorar las relaciones humanas con mis

subalternos y como ?

Una apreciacidén muy importante que no debe pasar desaper-
cibida en el supervisor efectivo es reconocer gque serian
inoperantes las relaciones humanas de una empresa,si las

condiciones de trabajo no son agradables y s8seguras para
todos los subordinados.



CASO PRACTICO

CURSO : LA ADMINISTRACION Y SUPERVICION EFECTIVA DE
PERSONAL

TEMA : LA SELECCION, COLOCACION Y ORIENTACION DE PERSONAL

INTRODUCCION :

La empresa, a la cual voy a hacer referencia en ésta expo -
8icidn, conjuntando lo anterior ya mencionado en el proceso
de seleccidn, es una empresa en la cual se efectia el desa-

rrollo completo que corresponde al proceso de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal.

Escogi este tema de Seleccidn,Orientacién y Capacitacién de
Personal, porgue es un tema bastante amplio y con el que me
giento un pogquito mas familiarizada, debido a la oportuni -
dad que tuve de realizar mis practicas profesionales en un
departamento de Reclutamiento y Seleccidén de Personal , asi

fue como inclusive pude involucrarme en parte del recluta -
miento.

La ADMINISTRACION de los recurscos humanos, tiene como una
de sus tareas principales proporcionar las capacidades hu-
manas requeridas por una organizacidén y desarrollar las
habilidades y aptitudes del individuo para hacerlo mas sa-
tisfactorio a si1 mismo y a la colectividad en que se desen-
vuelve.

PROBLEMA :

DESORIENTACION Y DESUBICACION EN EL PUESTO DE SUPERVISOR Y

SELECCIONADOR DE PERSONAL. INADECUADO DESEMPENO DE SU
PAPEL. ;

CONTENIDO :

La funcidén que yo desempefiaba dentro del departamento era
la de operador de sistemas, en lo cual tenia control sobre
un gistema implantado de la bolsa de trabajo de la empresa.
Sistema Denominadco Bolsa de Personal Altamente Calificado.



Por medio del sistema se controla a los candidatos posibles
para cualquier vacante que surglera en un momento determina
do. Dicha bolsa de trabajo, incluye los datos basicos del
candidato, como quien dice una solicitud previa en la cual
log datos mas importantes del candidato se encuentran en la
computadora, adémas, de tener una perfecta divisdn de las
dreas de colocaciodn.

Las dreas son denominadas Areas de Intéres, y son clasifica
das por medio de una clave que se le proporc1ona a cada a -
rea de intéres,se da de alta con un cbédigo,en el cual ahora
hace referenc1a a las areas de interes.

Estas cbdigos asignados estian en unas listas que se actuali
zan siempre que se da de alta alguna nueva area en el ramo.

La empresa a la cual hago referencia es una empresa de las
denominadas PRESTADORA DE SERVICIOS ésta, se encarga de ha
cer el reclutamiento correspondiente,de diversas areas y ni
veles hacia el cual se va a seleccionar.

De no existir dentro del inventario 6 bolsa de trabaijo , el
candidato deseado,se acudira a la cartera de candidatos e
se encuentran en espera de una oportunidad y al no locali -
zarlo tampoco,se recurrird a Fuentes de Reclutamiento, en -
tendiendo como Fuentes, aqgquellos medios de los que se vale
una organizacidn para atraer candidatos adecuados a sus ne-
cesidades.

Un procedimiento base del departamento viene a ser el Reclu
tamiento de Personal,este puede presentarse atravez de :
1-.Fuentes Internas

2- .Fuentes Externas

Esté proceso de Reclutamiento de personal, es basico para
mejorar y al mismo tiempo actualizar la Bolsa de Trabajo ya
existente,asi como mejorar la calidad de los candidatos que
se encuentran dentro de ella.

Las Fuentes Internas de seleccidn,la fuente de abastecimie-
to mids cercana es la propia organizacidén y se refiere a las
amistades,parientes o familiares de los mismos empleados de
la empresa.

Las ventajas se dan en la integracidn del personal de nuevo
'ingreso, pero sin embargo suele haber mas desventajas, Yy es
tas podrlan darse por conflictos y fricciones que se oca81o
narian en el personal, cuando un candidato no es aceptado 6
ge disminuye la ob]etlvidad de los familiares en los casos
de que se sanciona al pariente y probablemente hasta negar-
Se un posible ascenso.



Las Fuentes Externas de seleccidn pueden darse :

* por iniciativa propia

* por listas escolares (de diversas instituciones educati -
vas y mas cominmente de ciertas Instituciones particular ).

México, tiene a mi parecer grandes problemas de subempleo
osea el trabajo es muy factible que sea :

- Trabajo por temporadas

- Trabajo por horas

Adémas de que existen carencias de personal altamente cali-
calificado, esto viene desde la preparacidén dentro de una
institucidén como fuera de ella.

Existe exceso de candidatos para puestos en gque solo es ne-
sario la preparacién escolar elemental.

Para otros puestos en que , es necesario una larga prepara-
cidén ya sea formal 6 informal generalmente existe escases
de candidatos adecuados.

Entonces, Se recurre a traer personas gue estin laborando
dentro de otra organizacidén.Esto es muy comiGn al momento de
reguerirse una persona con amplia experiencia y altamente
calificada.

Entonces sSe recurre a atraer personas y una de las formas
de atraccidén es el ofrecimiento de mayores sueldos y atrac-
tivas prestaciones, con lo cual se elevan los costos. Esto
es lo gue viene a provocar La Inflacidén y los problemas e-
condmicos que tiene nuestro pais.

En este lugar, que podemos definir como un Centro de Reclu-
tamiento y Seleccidén,la iniciativa propia suele ser muy co-
man, puesto que la gente sabe el ramo a que se dedica la em
presa y busca alguna manera para obtener una solicitud y
ger considerado como posible candidato en su ramo.

Ademas de pertenecer a un grupo bastante Optimo para
deseear formar parte de el.

Como_en todas las empresas prestadoras de servicios a este
nivel,se necesita seguir una serie de polltlcas para poder
elaborar un plan de trabajo departamental y asi efectuar el
proceso de Reclutamiento con el fin de SELECCION.

Ademas aqui se debe tomar en cuenta todo 1o concerniente
al proceso de ORIENTACION Y CAPACITACION DE PERSONAL.

Cuando se solicita un candidato para cubrir un puesto inme-
diato : Lo primero que se contempla es la bolsa de trabajo
ya existente.

El supervisor pide una lista de los candidatos ya existen -
tes,esto viene a ser una CONSULTA y posteriormente se efec-
tda el reclutamiento de mas candidatos posibles,ademas de
revisar los ya existentes y comparar las caracteristicas de
la persona idbnea,por supuesto por medio de la clave prin -
cipal que es el nlvel hacia el cual se va a seleccionar.



Para esto se el departamento estd dividido por &reas de
intéres para el Reclutamiento Y seleccidn de personal.

Por ejemplo log seleccionadores estan divididos por &reas
gue se especifican para efectdar la seleccidén de acuerdo al
rea de interes hacia el cual se va a seleccionar;

Estag son divididas en :

AREA A NIVEL EJECUTIVO.

* Seleccionador de personal a nivel ejecutivo.

Este estd encargado de entrevistar y contactar unicamente
con personal a nivel Ejecutivo,que inclusive cuente con
amplia experiencia laboral.

En este caso la persona encargada del area,viene a ser el
SUPERVISOR general del Departamento,que efectida el proceso
directo de Reclutamiento, Seleccidn,Orientacidn y
Capacitacidén de Personal.

AREA DE PERSONAL A NIVEL PROFESIONAL (Y/O EMPLEADOS)

* Seleccionador a nivel profesional.

Este se encarga de cualquier carrera o con cualquier area
de interes, con estudios a nivel profesional,ya sea sexo
masculino o femenino.

Seleccionando también a los empleados sin estudios profe -
-sionales pero con amplia experiencia en cierta area labo
-ral que entran en esta area de personal.Estid persona esta
tambien encargada de reclutar persocnal y al mismo tiempo
efectiar la seleccidn correspondiente al area de Practicas
Profesionales,a nivel profesional con excepcidén de personal
femenino en el campo de Secretariado.

AREA DE PERSONAL FEMENINO

* Seleccionador de Personal Femenino-.

Esta persona comprende unicamente lo correspondiente a las
Secretarias,se limita a buscar la persona adecuada para la
vacante generada.

Para esto indaga en la bolsa de trabajo,en listas de escue-
las de secretariado e inclusive toma como candidatas &pti -
mas a las muchachas que estan realizando sus practicas
profesionales dentro del departamento.

Entran las pruebas correspondientes a estad area de interes,
como lo son pruebas de mecanografia, etc.

AREA A NIVEL OBREROS,GUARDIAS Y TRABAJOS VARIOS.
* Seleccionador de Obreros,Guardias,y Trabajos Varios.
Estd persona se encarga del reclutamiento de obreros, guar-

dias y Trabajos Varios,entrevista a todo el personal gue se
presenta como candidato.



Automidticamente, proporciona la solicitud,cuando la soli-
citud fue debidamente llenada por el 1nd1v1duo lo conduce a
una entrevista y se les cita o en ese momento se le manda a
que realize las pruebas correspondientes.A este personal se
le captura en la bolsa de trabajo despues de haber sido en-
trevistado y de cumplir con ciertos requisitos.

Esto es lo correspondiente a las Areas de divisidn e inté-
res dentro del Departamento de RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.

Los posibles candidatos al momento de ser reclutados,deben
de cumplir con una serie de pasos en los cuales :

PRIMERO : Se les proporciona es una solicitud previa.

SEGUNDO: Se efectida un proceso que puede efectuarse en ese
preciso momento ahi mismo o probablemente en su hogar,en el
cual es preciso que llenen completamente la solicitud, con
sus datos originales y 1lo mas exp11c1tamente posible, y no
olvidando anotar lo mas importante que viene a ser la mane-
ra de localizarlos al momento de que su solicitud fuera a -
ceptada como la de un candidato posible, para entrevista
{puede ser direccidn clara y presisa O algln nimero teléfo-
nico donde se le pueda localizar o dar el recado en su de -
fecto. Otro dato importante dentro de la solicitud previa
viene a ser la Fotografia que se anexa a la solicitud, este
resulta en este momento ser uno de los factores mas import.

TERCERO : Una vez que se llena la solicitud, se pasa a
realizar una pequefia entrevista que es mas que nada la gue
evalua si la solicitud previa fue llenada correctamente y
en la que en este caso en particular ge observa detenida -
mente al candidato,para observar algunos rasgos o caracte -
risticas que puedan ser clave dentro de las observaciones
de la solicitud previa.

En cuanto a la solicitud de empleo,estd abarcara basicamen- -
mente los datos personales, familiares, la experiencia
laboral,puesto y sueldo deseado.

A mi manera de pensar estas deberian de estar disefiadas de
acuerdo al nivel en que se va a aplicar.

Como ejemplo se pueden dividir en niveles :

Nivel ejecutivo

Nivel empleado

Nivel obrero

Para el que selecciona es muy importante el origen del indi
viduo,y mucho mas su apariencia fisica,ya que en este caso
viene siendo uno de los factores mas importantes al momento
de llegar a ser uno de los candidatos fuertes dentro de el
proceso al generarge la vacante.Esto puede ser en determina
do momento el punto calve para el seleccionador,de esta
manera el se da cuenta, Si es la persona que le conviene
promocionar o simplemente rechazar.



Entonces es cuando el supervigsor actla de manera
intuitiva,como es el caso de muchas organizaciones.

Por ejemplo al momento de reclutar personal simplemente por
listas o personas que por iniciativa propia van a ponerse
a servicio de la empresa.En este caso al momento de elabo -
rar la solicitud y pasar a la entrevista inicial el super -
visor,en muchas ocasiones no intenta revisar la solicitud
del candidato, simplemente se limita a observarlo perdiendo
de vista todo intéres posible en él,de esta manera ya ni
siquiera desea incluirlo en la bolsa de trabajo, pudiendo
ser esta una persona con un alto nivel de capacidad 6 alta-
mente apta para desarrollar el puesto.

La razbn pudiera ser

- La apariencia fisica del individuo (a)
- El origen de procedencia
- Alguna limitacidn fisica

etc.

Una clave muy importante en el proceso para llegar a formar
parte de la bolsa de trabajo,es llegar a la entrevista ini-
cial,en donde s8i se causa una buena impresidn al supervisor
S8e procede a anotar las observaciones favorables del candi-
dato y pasarlo a la captura de informacidén como posible can
didato en la area de intéres.

Si el candidato no causo buena impresidén desde el principio
probablemente ni siquiera llego a la entrevista inicial, pe-
ro, en caso de que 8i haya sido realizada y el supervisor
anoté, en el algo particular del individuo, en las observa-
ciones queda muy bien especificado,para el momento de hacer
la consulta necesaria al obtener la lista de candidatos po-
sibles cuando se presenta la wvacante.

En cuanto a la Entrevista Inicial o podriamos llamarla
Preliminar,muchos ni siquiera logran pasar a estd etapa que
viene a ser la decisién de ser o no incluido como candidato
Estd pretende ’detectar’ de manera gruesa y en el minimo
tiempo posible l1los aspectos mas sobresalientes del indivi -
duo,asi como log requerimientos del puesto.

Aqui se pretende descartar aquellos candidatos que de cier-
ta manera no reinen los requerimientos del puesto gque se
pretende cubrir.

La entrevista viene a ser el proceso clave en la seleccidn
de personal,dependiendo de las caracteristicas del entrevis
tado y del nivel a que se estd seleccionando.

En el Proceso de seleccidn influye mucho el Origen de proce
dencia del individuo denominado como candidato,en esté caso
puede darme cuenta que para todo existen divisiones y subdi
visiones.



Tanto para efectiar la clasificacién del personal, en esté
caso en el origen de procedencia se divide por
Instituciones Educativas a las que pudiera pertenecer el
candidato como ejemplo se divide en:

1. Instituto Tecnoldgico de Monterrey

2. Universidad de Monterrey

3. Universidad Regiomontana

4. Universidad del Norte

5. Universidad Autdnoma de Nuevo Ledn

Se le proporciona una clave a cada Institucidn y esté
viene siendo el orden de PREFERENCIA que tiene cada indivi-
duo dependiendo de su Origen de Procedencia.

Parece incrible pero es muy comin que al momento de generar
se la vacante se de oportunidad de entrevista a los candida
tos en esté orden de origen,dando preferencia a los indivi-
duog que hayan pertenecido a alguna de las primeras Insti -
tuciones. Despuies evaluar a los demas candidatos en un
segundo plano.

En la mayoria de las empresas,los supervisores tienen muy
poca participacion,tal es el caso de esta empresa en parti-
cular,hubo un momento en que se le llamaba a gente para ser
reclutada, todo por medio de las listas proporcionadas por
las escuelas,universidades y diferentes instituciones.

En estos casos,se hacia una llamada preguntando por la per-
sona al locallzarla se le comentaba,que le llamabamos de
una empresa X ,el objetivo era de ver s8i podria venir a
llenar una solicitud con nosotros,con fin de promocionarlo
y en caso de generarse la vacante tomarlo en cuenta como
posible candidato (a).

Se especificaba el lugar y la hora asi como la papeleria
con la que era necesarlo gue se presentasen,.

En caso de no encontrar a la persona se le dejaba el recado
para gque sSe comunicase al departamento y asi poder
concertar una cita.

Al momento de la cita, el Supervisor encomienda esta labor
a los especialistas en personal, que a su vez encomiendan
esa labor a Cualquiera de Practicantes que laboraban en ese
momento.

No importando a que &rea o rama pertenecia la Practicante
se le explicaba la manera en que debia conducir la
entrevista previa como :

- Lo que era mas importante para la empresa en cuanto a
datos de la solicitud

- Lo que era necesario dejar comc papeleria
para complementar la entrevista.



Y haciendo un comentario donde porsupuesto de agradec1a
de antemano la atencién de haberse presentado a la cita y
donde se le preguntaba principalmente, si le interesaba
entrar a laborar en una empresa como estd, siempre la
respuesta era afirmativa, puesto que es una empresa de
prestaciones numerosas y atractiva para laborar.
Y por ultimo se le comentaba que generandose la vacante en
su Aarea de interes seria tomada en consideracidén como
candidato inmediato.
Aqui no era necesario que el practicante Thiciera
observaciones del reclutado,puesto que eso coresponde al
especialista de personal o al supervisor.
En el momento de llegar las solicitudes previas a manos del
egpecialista o en su defecto del supervisor,lo mas
importante en las golicitudes que hacia que fuera aceptado
el reclutado como nuevo ingresante de la bolsa de trabajo
era

1-. La Fotografia del individuo (a)

2-. El tipo de letra

3-. El1 lugar de procedencia u origen

4-, En caso de sexo femenino,su estado civil.

Dejando a un lado,los factores intangibles como:

- La 1ntellgenc1a y potencial del individuo.

- Las habilidades que pudiera desempefiar en el area

laboral.

- Los intereses vocacionales que pudieran existir por parte
del individuo

Todos estos factores humanos que no pueden ser apreciados

a simple vista ni por medio de la entrevista,mucho menos se

iban a apreciar por medio de la fotografla que

probablemente no favorecia al individo.

En lo personal me parece de muy mal gusto que el

especialista o supervisor no cumpla con la labor que debe

de desempeflar,me refiero a la de reclutar a la gente en un

procesco normal y de respetarla brindandole tiempo ¥y

atencidén como debiera ser.

Probablemente como una manera de corresponder al tiempo que

el reclutado invirtid en este proceso.

El candidato acude ansioso de formar parte de la bolsa de
trabajo de la empresa,y Se preocupa por causar buena
1mpre81on por resolver adecuadamente examenes de cualquier
tipo si es que los hay,y mucho mas se siente importante al
momento de recibir una 1llamada citandosele a wuna
entrevigta sintiendose importante al ser considerado en
cuenta, Para que se presente el momento de su cita y se le
atienda,por medio de una persona que nisiquiera tiene
experiencia en el A&rea,y dque tampoco forma parte de la
empresa,ademas sintiendo que probablemente no se efectida
una entrevista mas bien,acude a llenar una solicitud y a
que s8e verifique 8i la lleno correctamente o no,per
nigsiquiera atendida por wuna persona dedicada a esa
actividad.



En ocasiones el SUPERVISOR participa en forma directa en el
reclutamiento de personal,como debiera ser claro esta, pero
en esté caso suele suceder cuando se trata de empleados
Altamente capacitados o que de antemano tienen antecedentes
a favor (con esto me refiero a que van de parte de alguien
que casi siempre pertenece al grupo de empresas).

Aqui tambien son clasificados con un antecedente de
Recomendados adémas de gue estan en una divisidn especial
se les asigna un cddigo para darse cuenta por gquien fue
recomendado el candidato gque porsupuesto ya pertenece a la
bolsa de trabajo de Personal Altamente Calificado.

Aqui el SUPERVISOR participa en forma directa y observa al
candidato.

Ademas el supervisor busca la manera de formarse un
criterio mas amplio hacerca del candidato atravez de su
persona.

Lo ideal seria que los supervisores participen de una
manera mas formal en el proceso de seleccion y colocacidén
haciendo a un lado el proceso de reclutamiento,ya gque en
esto pueden intervenir mas directamente los esgpecialistas
en personal.

No olvidando gque son Especialistas de Personal y no
.personas sin conocimientos que solo aligeran mas el trabajo
de los

seleccionadores o espec1allstas.

Con la intervencidn del superv1sor dentro del proceso de
geleccidn y colocacidn existe una colaboracion mas valiosa
para poder cerciorarnos de una correcta eleccidn.

En el proceso de Reclutamiento de Personal,deben intervenir
unicamente personas encargadas al Reclutamiento de
personal,como es el caso de Especialistas de Personal.

En el proceso de Seleccidn y Colocacidn debe intervenir el
Supervisor como persona encargada de la supervicidn dentro
del departamento, aqui tomando en cuenta las opiniones del
especialista de personal quien fuese el critico mas directo
del candidato y quien decidid que valia la pena que fuese o
no apropiado para ocupar dicho puesto.
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