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INTRODUCÍION 

El proceso de colección es una de los funciones que 

tiene a su cargo el Departaiento de Personal, qua es el qua nos 

•proporciona capacidades humanas requeridas por una empraca, y a 

tel grado llega la importancia de una buena a mala colección que 

se dice que dependiendo de su personal una empresa refleja su 

efectividad. 

En este trabajo hablaremos de la efectividad con la 

que se ha estado llevando a cabo la selección de personal, que — 

durante años he venida existiendo, es decir, que no es un toma — 

nueva porque he existido desde los tiempos muy remotos: 

Le historia nos habla de que el hombre hacía selec 

ci6n de sus congéneres por ciertas cualidades, y tales pracadi-

mientas selectivos eran desde luego muy rudimentarios. 

Un ejemplo cruel es el do los espartanos, quienes 

hicieron una depuración de su raza a basa de exterminar a los — 

seres débiles, deformes o con alguna tara. 

Entre los pueblos guerreros se escogía a los hom--

bres de mayores tallas paro integrar ciertas cuerpos milicianos 

espaciales. En la antigua ¡loma se prefería para trahojas rudos 

a las esclavos de color por su fortaleza. 

A medida que pasa el tiempo se ve la necesidad de 

lo selección de personal, otros ejemplos los tenemos en: 
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Para los puestos de guardián, se prefería a las 

Suizas, quienes por tradición hablan consolidado cierta furia de 

lealtad y de fidelidad. 

Para la marina se buscaba a los sajones y norman 

don por su intrepidez, bravura y arroja, así como por sus cano-

cimientos marítimos. 

En las cortes se escogía a jóvenes tranquilas y n 

posibles como damas de compañía, porque so los atribula cualida 

des de respeto, comprensión y compafiorismo. 

Todo esto se llevaba a cabo de le manera mis sim 

pie; es decir, que cuando se trataba de efectuar algún trabajo, 

de la índole quo fuera, el organizador o encargado de la super-

visión se encargaba de seleccionar al candidato por la sola ob-

servación que hacía y de esta ferina quedaba contratado, sin te-

ner que demostrar habilidad, inteligencia u otra aspecto mis im 

portante que convenciera al empresaria o dirigente, acarreando-

con ésto una serie de problemóticas muy serias y huta cierto - 

punto dificil de resolver. 

1 

Fuó hasta la época de Frederick Taylor cuando se 

empezó a hacer selección de grandes conglomerados para trabajos 

específicos basado en los pocos estudios que para entonces ya 

había del conocimiento del hambre. 

Así podemos decir que ha ido evolucionando a tal 

grado que ha llegado a ser un elemento de primordial existencia 

en la vida de la empresa, al grado de que como ya lo hornos dicho, 

el personal refleja, hasta cierto punto la personalidad de la - 

empresa. 
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CAPITULO I 

INTRODUCCION A LA SELECCION 

1.1 	Con c e 	de Celucción 

Se enumera a continuación una serie de det'inicio 

nos a fin de esclarecer el concepto de selección: 

"Tradicionalmente la selección da personal •w den 

no coiiu un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el» 

puesta adecuado, a un casto tambión adecuado" (1) 

"Selección es la elección de una persona o cosa - 

entre otras" (2) 

"La selocci6n de personal es el proceso mediante-

el cual, los solicitantes son clasificados en varias categorías, 

de acuerda con su aceptabilidad para el empleo" (3) 

"La selección es el proceso mediante el cual, las 

empleados potenciales provienen de varias fuentes, se examinan 

y se separan en dos clases; Aquellos a quienes so ofrece traba 

jo y aquellas a quienes no se emploer5" (6) 

"La determinación de habilidades, aptitudes y co-

nacimientos que el sulicitante posee y el mismo tiempo la do--

terminación do las aptitudes específicas qua exigen una tarea 
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determinada. Comparar las aptitudes del solicitante con las que 

el trabajo exige y rinalmente detectar qu6 solicitantes la po--

seen en grado suficiente carne para proveer que actuarán con 6xi 

te" (5) 

"En la ocloccibn en lugar de determinar con un can 

didato potencial en el expediente, nos movemos hacia una coloca 

cibn real en el puesta" (6) 

De acuerdo a las definiciones anteriormente cita-

das, podemos decir que la Sclecci6n de Personal co un conjunto-

de técnicao a través de las cuales elegimos a una persona que - 

creemos tenga las característicos adecuadas para ocupar determi 

nado puesto o vacante. 

Para llevar a cabo una soleccibn adecuada, es no-

cosario que se tengan claramente definidos los objetivos que se 

persiguen, una valuación de las técnicas con que cuento y un --

an¥alieis de lo eficiencia de los procedimientos, típicos, que se 

verán a trovas del desarrollo de este estudio. Aden5s debémbo - 

contar con el personal adecuado para llevar a cabo, una positiva 

selección. 

(1) Arias Galicia Fernando. Admón de Recursos Humanos.pág. 252 
(2) De toro y Gilbert Miguel "Pequeño larouse ilustrado" pág 727 
(3) Op. At. Chruden j. llerbert y 5herman Arthur jr. Admón de personal 

pág. 183 
(4) Fingerman Gregorio "Relaciones Humanas" el ateneo Buenos Aires 

1968. pág.125 
(5) Newel 
(6) Pigors paul and mayers charles. Admón de personal, pág. 408 



1.2  Imriortancie 

La importancia de la selección es aplicable en ve 

ríos aspectos, por ejemplo en ol industriol; par.i la ccpre de 

maquinaria y equipo, el Garante de Compras ante, de llevar n ce 

be la solecci6n fuá provista da cotizaciones, características - 

de la maquinaria, tiempos de entrega y mantenimiento, ya qua ce 

ría desagradable que por errores de Salecci6n, le maquinaria y 

equipo comprados fueran inoperantes. 

Si en la ndquisicibn de un recurso matarial es im 

portante la aolecci6n, con más raz6n debe ser en la contratación 

de los Recursos Humanos, ya que el hombre tiene sobre la mIquina 

propiedades que el jefe no debe olvidar; su iniciativa y su posa 

bilidad de perfección. 

Es por esto que la Selección de personal es tan - 

importante, ya que muchos empresarios no le dan importancia al 

aspecto económico y mucho menos al social, siendo éote de vital 

importancia para la formcci6n profesional del individuo, una me 

la solecci6n puede dar 1:i sensoción de medianía a fracaso, lle-

vando a la persona e veces hato le frustrecí6n, situaci6n que 

desde luego perjudica tanto al individuo como a la empresa. 

Es muy importante para el desarrolla do los flocur 

sos Humanos que en la enseñanza media se lleve a cabo una verda 

dora arientaci6n vocacional, ya que en nuestro media es muy ca 

món encontrarse a la hora de la celecci6n que aspirantes a pues 

tos administrativos han estudiado otras carreras que no son afi 
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neo al puesto sc,liritada, 

Como ponemos observar, le solccci6n vo rnfic al1ó de 

la salucibn inmediata, dándonos alternativo i que ,e pueden apli-
car e largo plazo. 

El desarrollo del país so encuentra en continuo --

crecimiento hace que coda día el ganaren más fuentes de trabajo, 

y es 16c]1co suponer que todas notas fuentes querrán obtenc;r cl - 

mejor elemento I-hurr.rno pera cubrir sus necesidades. 

El avance tecnológico e Industrial de Mica, it3í 

como el nacimiento de centras de ensoñanza tGIcnica y superior he 

con que las programas de educación y capacitación sean más exi-

gentes cada día con le energía de trabajo, esto llcvn a que os - 

establezca una competencia entre los trabajadores; es pues la se 

lecciSn la que en oportunidad e muchos solicitontos a conocer --

sus intereses, aptitudes y habilidades, con:oiguiéndore por la --
tanto obtener lo, mejores elementos para cubrir 1,ns neconidades-

de personal. 

La selecciSn de personal no es un tema novedoso, - 

el contrario, ha sido ya divulgado, sin embargo a posar de los - 

comentarios anteriores, resulta uno de los temas más mal car,ipren 

nidos, 
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1.3 Ob,ijj .vaa: 

Las objetivos, con el fin a meta que se pretendo 

alcanzar, ya sea con la realizuci6n de una nala operaci& , una 

actividad concreta, un procedimiento, una función completa 	o 

da todo el funcionamiento de la inctitucibn y ce puede larlrnT'- 

o su tiene en mente hacerlo en un largo a corto plazo. 

Al fijar los objetivos, se fundan las bases pura 

su futura realización, por lo mismo se deben precisar junto - 

con hip6teois qua a trovas del desarrollo de las actividades -

irán ayudando a realizarlo y lloverlos a coba, ya que los obje 

tivos proporcionan orientación para regir el comportamiento de 

las personas. 

"El principal objetivo do la selección de los -- 

trabajadores es elegir a los individuos que m`s ce adapten 	a 

sus puestos, con el. máximo de efectividad y que permanezcan en 

la organización" (7) 

Para lograr este objetivo es necesario tener una 

declaraci6n de principios como guía, por ejemplo: Es in ortíante 

tener en cuenta la política de que hasta qué grado se debe dar 

prioridad a loo empleados de mayor entigq¥dnd, aceptación de -

familiares, etc. 

(7) Chruden lierbert J./Sherman Arthur. Admón de Personal. pág. 136 
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Sin ombargo, podenios deducir qua el objetivo primordial de la :n 

lección de personal conAstn pracisarn nte en eliminar a loa miern 

broa qun en lo rnóa mínimo darán ayuda a la ernpraoo, y si tomar - 

en cuenta a los candidatos que poaaen coractorísticas can el - 

puesto vacante y con esta se padre analizar si en verdad e]. can-

didato tiene desear, de un desarrollo futura, tanto personal como 

para 1.:i empresa. 

1.4 Políticas: 

Es una forma de carácter genral que guía la actua 

cibn de las integrentea cíe la Institución sobre una función de--

terminado pera alcanzar los objetivos. 

Existen diversas tipor, de políticas: comercioles,-

financieras, de personal, de producción, da vcnto, etc. 

Se trata de una guía bsica para la acción da la - 

Institución, os decir, que prescribe los límites generales, den-

tro de las cuales han de realizarse las actividades. 

Estas políticas nos sirven: 

A) Para orientar a los subordinados en las decioio 

nos particulares que deben temor. 

8) Evitar frecuentes consultas sobra asuntes funda 

. mentales 

C) Favorecer la coordinación y uniformidad en el 

trabajo en equipo. 
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En cuanto a las politicen da la Soler.ci6n de perca 

nal, se establecen de acuerdo a loa requerimientos del puc: cto, - 

es decir rirpndienclo de: sexo, orlad, hnhili..ade, e:<perien!¥ia, -

etc. , Sin e;.ibargo denérn de las políti .a ciebor5 destacar: 

4 	La Colocación: Ce trata de encontrar al hambre ade 

cuado al puauto requerido, pero si en la b6oqueda encontramos a 

un hombre crin habilidades, aunque no propias para el puesto, pe 

ro si para otros de la misma empresa, ca le podría considerar, - 

en propia bien de la misma. 

Orientación: En cano de que un candidato no _,ea - 

el apropiado para el puesto, no debe monospreciarscle, sino tra-

ter de hacerle entender las razonas propias de la empresa y tra 

ter de orientarlo en sus objetivos personales. 

Etica Profesional: Dada la importancia qua otorga 

al seleccionar, y colocar a un individuo, se debo cuidar de no 

cometer un error que pueda hasta cierta punto frustrar a un crin 

didato, ya que puede h¥.c6rsale dono, de tal manera que pudiera 

repercutir en su familia, par motivos de que al darse cuenta de 

que est€i en donde no podr6 dasarrollarse 61 mismo, le coucür6 - 

serios problemas y aún pura la propia instituci6n. 

Consideraciones 'tica;;: Las formas da solicitud - 

piden informuci6n c;uo invado la vida privada, así como la uti1j. 

zación de aparatos talas como pnlir¥rafos (detector do mentiras), 

espejos transparentes, calmaras ocultad, micr6fonos, etc. r►o sala 

mente se considera no t;tica, siria que en muchos lugnrr.s lo han - 
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prohibida le¥ja].mento. 

Políticas do igualdad en el empleo: fntn;3 de que 

ruare aprobada le Ley L;e Derechos Civiles da 19Gt►, en Estada - 

Unidos de f¥nrteem rica, los empleadores, a roanos que estuvieran 

iostrin¥jidoa pnr una orden Pederal en el caso de contratos con 

el gobierno, o por la , leyes estatales sobre prnctices e" ui cat_ 

vas, eran libres de establecer sus propias pol'ticas respecto e 

quién debería emplear. Precisamente con el nacimiento de esta - 

ley en el título VII se reglamentó que las personas que emplea-

ran a más da veinticinco trabajadores, traten bien o de igual +¡ 

manera a les personas, sin tomas en cuenta raza, sexo o reli---

gi6n. 

Políticas relativas a personas incapacitadas: co-

mo resultados del éxito que se ha estado experimentando en el 

empleo de las personas incapacitadas, el alma "contrato de los 

incapacitadas es un buen negocio", ha llegado a ser política de 

empleo estándar en muchas organizaciones. Este lame no sugiere 

que las incapacitadas puedan ser empleados sin dar una cuidarlo-

se consideración a sus incapacidades, sino rn s bien que es un - 

buen negocio contratar a personas calificadas que puedan traba-

jar segura y productivamente. 

Políticas para otro grupo: En un osruerzo para --

asumir una mayor responsabilidad para aliviar algunos problemas 

de le sociedad, muchas organizaciones han establecido políticas 

relativas al empleo de los individuos que hayan salido cia hospi 

tales para enfermos mentales y prisioneros. Típicamente, estos 
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individuos necesitan ayuda -da muchos tipos, pero quizá ninguna - 

sea tan importante para ellos como ayudarles a conscquir un tra-

bajo. Las políticas relativas a la contratación de individuos --

con tales antecedentes pueden ser Formuladas y administradas con 

efectividad. La implantación de las políticas requiere que los -

antuce:dontes de cada solicitante sean estudiados a la luz de la 

que la persona puede hacer en lugar de la que ha hecho. En ref'e-

rencia a los que con anterioridad eran pacientes mentales, debe 

buscarse el consejo y la ayuda del personal módico de qua se dio 

ponga, para evaluar su probable éxito en el trabajo y su ajuste. 

(9) 

Las políticas de selección variaren logicarnent en 

cuanto a técnicas a utilizar, y en lo que se refiera a los costos 

de estas técnicas, tambi6n tendra que adaptarse a las condiciones 

en que se encuentre el mercado de la mano de obra dentro de las 

diferentes especialidades que generalemente se buscan. PJiorri bien 

atan dependiendo en gran manera de ritos factores eternos, hay - 

otros muchos criterios internos que pueden imponerse, siempre en 

la inteligencia de que una política lo que hace es marcar una - 

tendencia, paro de ninguna manera debe crear normas rígidas. 

Si el. personal que se ha de admitir es para tareas 

temporales o estacionarias, la política de admioibn no debe proa 

coparse de que este personal sea joven y de que esté penrJisnto - 

todavía del cumplimiento de sus obligaciones militares o de r;ue 

su situación familiar esté derivada del, trabajo de sus padree, -

puede desembocar en traslados de localidad que, logicamente, -- 

(9) llerbert J. Chruden and Arthur W. Sherman jr. Admón de personal.págs. 

136-138. 
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arraat;raría al mino a ,nlicitar ].a baja, yr.r quo dicha baja en 

acto aupuenta, no causaría ning6n perjuicio a la ampresa, pue--. 

cien por el contrario, tener gran importancias astas consirlui,acin 

nao si lo que co busca n 3 una vihinci.!ioci.Gn n1s o 	no:, pru.) +-- 

nenta del trabajador con la amproaa (10) 

Entra loa ¡jlanara un grnncral, y/ con m-,rynr razón tra 

tttincl000 dde la función de personal, ninguno iguala en importancia 

la fijación de políticas, ellas; con, no sólo las incpi rndor-.::- tic: 

los medios qua habr(in de consignarse en loa programas y pra u---

puestos, sino a la voz su medio normal da impulaibn, intr.rpreta-

ci6n y control de su eficiencia. 

Como se explica en la Pdrainistraci6n Gcnorr.l, las 

políticas son criterios generales que sirven paro orientar la oc 

cien, al mismo tiempo que se le fijan limites y enfoques bejc - 

las cuales aquello habrá de rnolizpr:e. Si las politices son in-

dispensables para toda buena ar.lrniniatricitin, con mayor ra:Gn tic 

non car6cter deciErivu tratóndo:;e da la Adminiatroci6n dr: par: r--

nnl, un efcc's';o, en ésto existo mayor dificultad de proveer lao -

diversos oituccionri3 concretas que podrían prosontarco, en razón 

do la libertad humana, y por can:iguiante, 9i no existen páliti-

cac bien deFinidas, se cate en un doble rioego o bien puede psi'--

dorso el control sobra la manera en que los jefes e3tón dirigian 

do al purconol, puse careciendo de reglas , sería im¡)o`. U lo -:Iotcr 

minar previamente todos los casos, y cada jefa actuaría ría r:iana- 

(10) De lusas Ortueta Ramón. "Técnicas de dirección de personal".pá¡ 38 
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ro diotinta para alcanzar loo objetivo , o bien puedu ocurrir -- 

por el contrario, c;uo loo jefe, acudan a sus : uporiorca on c-.ida 

caso concreto, al sentir que no cuentan con norl¥los bien ectable— 

cidna qul aplicar cl las caso.¡ particulares. 

1.5 Pmocedirninntas 

Es la sucoaión crono16gicu a crscuoncia do a¡;r.:acia 

nos concotonodas y ou m6todo ¡le o jccuci6n que rcaliznd;m , por una 

o varios personas constituyan una unidad y son nc!cos arias para — 

realizar una función o un aspecto de olla. 

Un pracedim{cinto es pues, una rutina de trai:: jo, — 

Son de suma importancia a tal grado que es nccccJclrio y r"unc amen— 

tal tenor un manual de procectimientas, nl cual nos describirá — 

qui6n, c6mc, cundo, d6ndo y para qu& han de realizaron. 

Dicho© procodirientoc los que ayudan a la ,00rdina 

ción dril trabajo, evitan las duplicacíonua y lagunas de Ente. 

Estas manuales de procedimientos contienen: 

. Reglas de ejncuci6n 

.•Diagramas 

. Formas 

Son elaborados por el .^,rpori;acinta do o;-13.r_aci.6n 

y rn tndas y autor iz:zdos por al jc7 e de Da port;o.lmonto do pe l :.;ii l gil, 

en nuestro cano, y en basa a ste, :;e srleccionar6 al p'!:':';nC171 -+ 
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llevarice el siguiente proc3dimiento que es el más usual: 

1. Hoja de solicitud 

2. Entrevista 

3. Pruebas: psicotécnica y/o pr.'icticas 

• . Cxmen hlt'di^.a 

Mostraremos posteriormente va: ios procadimiento , de 

diferonteo autores, llegando a,í a una conclusión: 

"1. Entrevista preliminar 

2. Lo forma de solicitud 

3. Investigaciones de le historia de empleos ante 

riores 

4. El exámen físico 

5. pruebas de empleo 

6. Entrevista de empleo " 	(11) 

"1. Entrevista 

2. Llenado de forma de solicitud,  

3. Test d2 empleo 

4: Inveotig©cián de los antecedentes 

5. Selecciones preliminar y final 

6. Examen M5dico 

7. AsignacibnU 	(12) 

(11) Pigor.s Paul and Mayers Charles. Admón de personal. pag 408 
(12) Herbert J. Cliruden and Arthur W. Sherman jr. Admón de personal 

pág. 139 
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"1. Hojo de snlicitud 

2. Entrevista 

3. Prueban pcicotfcnicas y/o pricticeo 

4. Invuotir3acioneo 

5. Eximen M dico " 	(13) 

U I 	Vacante 

II Requisición 

III An6linin y valupci6n de puestos 

IV Inventaria de Recursos Humanan 

V Fuentes de Reclutamiento 

VI Solicitud de empleo 

VII Entrevisto inicial o pibliminor 

VIII Entrevista do aelecci6n 

IX Pruebas psical6gicas 

X Pruebas de trabaja 

XI ExSmen M dico 

XII Estudia Socioeconómico 

XIII Decisi6n final. " 	(14) 

(13) Agustin Reyes Ponce. Adm6n de personal. pág. 86 

(14) Fernando Arias Galicia. Admón de Personal. pág. 262 



" . Ruclutaniento de candidatos a travI.s de fuontos 

apropiarían 

. L.1 .nono de calicitud de empleo por el cancliduto, 

conteniendo informaclon necesario para la enpri:- 

so. 

. Preparación de entrevista con base en lo, Juno 

de le solicitud 

. Roalizacibn de la entrevista preparada 

. Aplicación de exinones adecuados a los luboros 

riel puouto para el que se haya hecho lo solicitud 

. Comprobación de referencias 

. Practica de encuesta soeioeconbmica 

.'Investigación de Antecedentes penales 

. Práctica da un examen médica adecuado el puesto 

que se solicita desernpeñar 

. Durante la secuencia citada] realización de otra 

u otras entrevistas si el caso lo requiero'' (15) 

Como podernos darnos cuenta el analizar los difieren 

tes procedimientos de,seloccibn de personal, unos sencillos, o— 

tras más sofisticados, para efactivornente los puntos r¥i¥s irn ortan 

tus y en los que coinciden varios autores, son aquellos i;uu men—

cionamos al iniciar este apartado. 

(15) Rivera Soler Ricardo. Selección de Personal. pág. 22 
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Estos procedimientos han tenido un gran avance, ya 

qua anti.qunmonto se ucaban mftedos tradicionales, basados en ces 

tumbres talen como: 

Los rocomendacione3 

las cartas do referencia 

].as referencias escritas 

las referencias orales 

• Fisonomía 

La impresi6n personal 

la fotografía 

El curriculum Vitae 

Lo escritura 

Le entrevista 

Período .de prueba 

Estos métodos tradicionales, tienen gran desventa—

jo con los actuales, ya que no son muy apropiados porque eo pue—

de incurrir en una serio de fallas. 

Los m6tados buscan, ante todo y sobre todo, la ob—

jetivid©d, naturalmente según las casos y porronas, unos son mas 

eficientes que otros. En el momento de lo selección, la empresa 

tiene que adquirir un gran número de datos corrigiendo las inume 

robles deformidades que aporta el oxómen (intencionada o no in--

toncionodemento) al propio individuo y las que introducen la por 

sane o personas que examinan. 
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Finy J.n que gc buocn r:cr prirtr.f.pia, son cu;.: r,.;ri- 

rCi'_. con Ci1vc r:.'nG C:'.I 1:.ic Cc s, _'i 1iic t¡U'') CIr?U¥;u¥5 no 1o3 pU2_-i7 	iC:— 

cJr un rruto, unt cal:u:, r.;nl.r;horal..:3 par(¥rin C2 fu,UUrnc, r;c;rccin 

lie;l:.¥a :,n z juna ri.itcria c;u inclusa cl r.,r;iocín, p:U n:1iar1'ye 

*un {n`cnr.iivo plcn cJ 	 a riprrcitzcián hcn con:ioD'L'o. 

Cota, ri.todos nlacicrrnc:; con sisan ro ur, 313t7 7:1 !;clec 

tiva, cuya paree ar.¥nr.iul cc la uplicac!6n dr. lea prueba p:icc 

t!cnicac, a trav6a iba las cuales se 1or¥rn hnror uno a;irrocirición 

del individua, en lo rolutivo a cu per:onnl±id, intcliccncin, -

conocinlontoc y aptitude , coto ju tipruciacién cc lo quc hace - 

superar ol cnnociraic:nto científico en ralcci¥n can loe; tradicio- 



CÍPITULU II 

t¥^DIu Ufl 	P-1,11 Lii .,I_..CGTCU 

2.1 	canr iUrrci:n i ^ in ln :.ninrc ón 

Dontro cm C lo cnr14iiclarcrcianr o r. s propir:n l¡l:^ a u—

don o un G^ronto de Por iunrll a tur docioianoci acerco de íx l-• 

cibn y colocación do peroanol tonorno : 

-- r1Gm-,. u clo ,olici ¥rintua co rol:acitn con ci ;il n» 

ro de tlucc;t,ju: 

cs docir, riun al gorento d:: personal dnU•o tr:n!jr au 

pncidad nuriciente para valorar cuurnLau oolicitudco dnlje t ,ncr - 

poro loo difcrontec pucctoo de la camparía y ocierl5o oot,:r ^.1 - 

cesto de reclutar ccndidritos ldicion ;lr:.. 

— Conoidorscion:?s Inctitucianvicc o lnc!lvlyd.'Q le: : 

I1ay mayar ofactiviLI d en la o jocucibn do? t l¥¥ :: jo 

al ocloccionor perr r ctoment o, o lo r.Ío jor po cibin , por lo ':uo - 

so dnbc tener dn cuo,tt3 quo un jn o c'o pzroonnl os un tm 	r do 

dcclsionoo intitucionr:'.cu, por le qu.i ns importnto n:  

mor la prr:Flrlroc: brl .,'u loo irldividuco c incluir; ;!iri lir tt 

tar a lao poronnas con cl rin do r,uo r,l1;.;c t. r.iL:_.En torncíl

cir ibn acortr.ido. 
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-- Canto relativo de las decisiones equivc.ced-is: 

Al seleccionar, ao debe proveer de no caer an - 

dos errores: 

lo. Falca Error Positivo: 

En el cual se dice que una persona se lo asigna a 

un puerto, en el que posteriormente fracasa, ya - 

que se predijo un 6xito, el cual fu& inmaterializa 

do. 

2o. Falso Error Plegativw: 

Cuando le persona indicada a un puesta, no lo está 

,desempeñando, ya que se predije un fracaso en caso 

de que la hibiera colocado en al. 

Estos errores afectaran a la empresa en gran osca 

la en las estrategias de decisiones de personal. 

-- Adiestrabilidad de las personas y madificacio--

res de las relaciones Puesto-Persona. 

Los programas de adiestramiento son muy emplyos y 

tienen por objetivo modificar conocimientos, habili:l:•,dco y aptitu 

des de los empleados para mejorar su trabajo ya que la .,elccci6n 

y colocación de puestos están interrelacionados con el adiestra-

miento. 

Lh buen programa de adiestramiento denotará los -

cualidades necesarias de le persona para integrarla al programa, 
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de las modificaciones da la relación puesto-persona, hay que te-

ner cuidado de que el puesto no vaya a cambiar can la persona. 

2,2 Mediciones de las persnnas: 

Cuando hablamos de medición de lao personas diremos 

que psicológicamente se refiere a la observación y bGoquoda del 

sentido del comportamiento. 

Diremos que aunque parezca difícil es algo que tam 

bién se puede medir, gracias a •los estudios que a esto ce han re 

ferido, y por los cuales ha resultado más f6cil llegar a ciertas 

conclusiones. 

Es más sencillo este idioma, que consiste en enume 

rar ciertas actos de acuerdo a unas reglas preestablecidas, que 

nos permiten generalizar. 

Dentro de las ventajas,, que tenemos ea el poder he 

cer una comunicación, con la que es posible hablar a determinados 

niveles con respecto a la materia, aunque no precisamente dire--

mos que deba ser un sabio en ella. 

Todo esto nos ha beneficiado al eliminar ideas va-

gas y saber que os realmente lo que se desea obtener de dichos - 

estudios; es decir que a ciertas actividades, vamos e darlos une 

calificación con el fin de llegar a la conclusión de cuanto nos 

beneficio o nos pueda ser Gtil. 
Los principales métodos usados por los psicólogos 

para tratar da comprender las variaciones humanas san: 

Método de escala 

t1Gtodo do Puntajas 
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Método da 	calas: 

Se lleva con el fin de identificar las diferancien 

cualitativas entre individuas, y así poder cntc.oriznrins. 

Esta se lleva a cabo por ciertas encnlas clenomina-

das escalas nominales y pueden ser de acuerdo a: 

Sus Raeros Fícicoo: 

Rubio 

Moreno 

Alto 

Grueso 

Delgado etc. 

us Respuestas Emocionales: 

Triste 

Alegre 

Disgustado 

Temeroso etc. 

A su Comportamiento Observado: 
Lista 

Sobresaliente 

Dominante 

Infantil etc. 
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A sum Eyril!Icirnrá Sociales: 

ETaincinte 

Famosos 

Peligroso 

Valiente 

• Neur6tico oto. 

En cuanto a la solecci6n de personal, o5lo c! da - 

en forma Biográfica: 

Soltero 

Casado 

Hombre 

Mujer etc. 

Le colificaci6n de estas escalas nomincleo se puede 

hacer por medio de nCmoroo, letras o cualquier otro símbolo, y - 

por medio de estos, se van n colocar para definir cuántas porco-

neo hay de una escala y cuántas do otra, y definir si difieren -

en.el comportamiento de trabajo. 

En cambio el hablamos de Escalas Ordinales, habla-

ramos de características humanas, es decir uxpresando en. grados 

y refiriendonos a quien posee mayor cantidad de una carocterísti 

ca que alguien 

Por ejemplo: 

En una escuela un poquorio os m6o inteligente 	que 

otro, y por lo tanto se le dar 6 el "primor lugar". 
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Existe otro tipa de escala "la de intervalos",qud 

consiste en la informacl6n de le distancia que exicte antro onda 

punto, y normalmente en usan para nadir las diferencias indivi-- 

duale:¥. 

. 

Mó_w todo do Punta Qs: 

Este mrtodo es de mediciones p:licalógicao y se ---

asigne nGmoro a las personas de acuerdo can sus respuestas a gru 

pos de estímulos estandarizados. Esto uu hace por media de prue 

bao a test, preguntas, tareas# problemas, etc., y e las resulta-

dos se les denomina puntajes brutos: 

Ejemplo: 

Tenemos una serie de puntajos obtenidos en una -- 

prueba de aptitud aplicada a diferentes empleados# a las cuales 

denominaremos con letras: 

A 	20 
8 - 23 
C- 17 
D-. 19 
E-. 21 
E- 20 
G - 1© 
U-. 19 
1 - 19 
3- 17 

lo. Se ordena del mayor al menor (en forma progre-

siva). 

	

- ?3 	F- 20 	1- 19 	3- 17 

	

E - 21 	0- 19 	G - 19 

	

A - 20 	H- 19 	C - 17 



J + 5.29 F 	+ 0.49 I + 0.09 

D 	+ 0.09 G + 1.G9 

H 	+0.09 C + 5.29 

8 + 13.69 
E + 2.89 

A + 0.49 
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2a. Se obtiene la media. 

M = TO-- L 	P1- es el indicador de la ten 

dencia central. 

p¥3 	193 
10 

t1_ 	19.3 

Desvioci6n Eetándnr: 

lo. 	Se calcula la variación (una voz conocida la 

media: 

8 	23 - 19.3= + 3.7 	F 20 	19.3 ='+ 0.7 I 19 -19.3 = -0.3 

E 	21- 19.3= +1.7 	0 19- 19.3 =-0.3 G 18-19.3 =-1.3 
A 	20- 19.3= + 0.7 	H 19. 19.3 	= - 0.3 C 17-19.3 _ -2,3 

3 17 -19.3 = -2.3 

2o. Se eleva al cuadrado esta variación 

3o. Se suman estas variaciones elevadas al cuadrado 

4a. Se divide entre el nCmera de persona. 

30.1 = 3. 01 
10 

5o. Se obtiene el resultado, y ce lo saca raiz .--

cuadrada con el fin de obtener la desvinci6n - 
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estándar de la distribución original de puntajos . 

	

3.01 	1 = 1.735 

Puntales EstIndar: 

Trata de obtener un puntaje particular para cada - 

persona: 

La fórmula utilizada es: 

	

ZX= X MX_ 	en dando: 
SDX 

Zx = puntaje estándar que corresponde al puntaje bruto 

X = Valor del puntaje bruto 

Mx = Media de los puntajos 

SDX= Désviaci6n estándar de las puntajes. 

Es decir: que al ZX de cada miembro de nuestro ejem 

plo sería: 

8 23 - 19.3 = 2.13 	F 2-19,33 = 0.40 1 19 - 19.3 =.. 0.17 
1.73 	1.73 	1.73 

E 21 - 19.3 = 0.98 D 19-19 3 =- 0.17 G 18— 19.3 =- 0.75 

	

1.73 	1.73 	1.73 

A 20¥.3 = 0.40 	H19 -19..3 =- 0.17 C 17 - 19.3 =- 1.32 

	

1.73 	1.73 	1.73 

J17-19.3=-1.32 
1,73 
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Entra las ventajas que presenta este puntaje antón 

dar, es que nos muestra uno comparación para estimar la posición 

relativa do uno persona, bajo diferentes medidas y esto es impar 

tanta para la selección. 

0 	Otra ventaja os que la media, la desviación est6n 

dar y el puntaje estrmdnr tienen relaciones conocidas un la cur-

va normal de frecuencias. 

En cuanto a la precinibn de le medición diremos, - 

que con todo esta pretendemos, que al seleccionar a un candidato 

no haya duda al hacerlo, es decir que se debe tener la meyor 

seguridad, y para esto es necesario definir una calificación mí 

nima aprobataria. En ocasiones so necesita la calificación en - 

un tiempo razonable. Ec pretendo que todo esto sea perfoctricente 

calculado, es decir, que una vez elaborado el e¥Camen deber' spli 

carea a un grupo similar al que se utilizó al calificarlo en la 

elaboración, deberá ser un requisito, anotar el tiempo que e? - 

candidata tarde en resolver el oxrmen, con el fin de estziblcuca:r 

loo que han tardado tiempo similar, con el fin de oetahlecar un 

límite mIximo do tiempo paro dicha resolución. 
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2.3 Í'i:iicione 110 10`1 uestos: 

Es neceunrio qua un puesto caté bien ,iafinida, pa 

ra lo cual ce neces e efectuar un an.11iris cf : punctos que es ci 

tedio por el que varios a en .irarnoc, da qu5 ceracterí:-,ticc ;ruar 

da el puesta y ademes las que necesite toner el ocupante. 

Las fuentes más propicias para rec-bar inioriiacibn 

acerca del puesto son: 

1.- Información directa o experiencia en el traba-

jo. 

2.- Entrevista a las trabajadores 

3.- Juntas con administradores a encargados c!: las 

funciones de personal. 

4.- Cuestionarla a loo trabajadoras 

5.- Pruebas psicol6gican y calificaciones 'Ja los 

requerimientos himanos 

6.- Otras fuentes, como son manuales do in¥'orr.ia--- 

ci6n, descripciones de los puestas, etc. 

Dependiendo de estos estudio, llegeremco n una can 

clusi6n que consiste en jerarquizar las puestas. 

La jerarquizeci6n de puestos se refiere a 1.:¥ impar 

tancia de cada trabajo en relación con los donas y daba ser nece 

seriamente calificada dependiendo en mayoría de veces por 1u in-

fluencia que tiene el puesto sobre la producción o al obj;:tivo - 

de la empresa. 
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El resultado final la veroos proyectado cm la va-

luac16n de puostcs, por lo que ontundauos como un sistema t'•cni-

ce para determinar la import•mcia de cada puesto, en rolcci6n con 

loa dem$s tia una empresa, con el fin de lograr una carrco .ta rr:, u 

poraci6n y orc¥anizaci6n del personal. 

En cuanta a la r©munarnci6n dirorino, r;ue con i:te 

tambiun en llevar a cebo una jerarquizacidn du, salarios, yo que 

o mayor responsabilidad, mayor rewuneracidn. 

Podemos observar que nos vamos a encontrar con - 

ciertas arbitrariedades, o injusticias, que las propician COLOCO 

como: 

Favoritismos, presiones sindicales de ciertos tre-

bajadaros, falta de conacii.iicntos de qu6 tan importante es al --

puesto, escasez de un tipo determinado de trcbejadores, etc. 

A causa de estas arbitrariedades ourgen ciertas no 

cesidodes que con el tiempo se han hecha incfispensablcs, para - 

evitar problemas sociales, legales y económicos. 

Necesidad Social: a la cual podríamos referirnos - 

coma una de los problemas más grondes, ya que es un gran porcon-

taje de población que encuentra su media de vida mediante lo --

prestación de servicios. 

Necesidad Legal: Esto necesidad, la tunemos ret'a,ri 

de en el articulo CG T do la Ley Federal dei Trabajo y dir:u: 
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Que para trabajo igual drsempeñado en puesto y con 

diciones da eficiencia tambi6n iguales, debe corresponder sala 

ria igual. 

Esto se lleva a cabo a trav6s de una tbcnica, (,en 

el fin de eliminar la subjatividod. 

Necesidad Económica: En debe a que los oolarior3 — 

pon el principal canal de distribución de la riqueza, y ades —

es uno de los puntos que puedo evitar los problemas de las nace—

sidades anteriores. 

Este estudio, se lleva a cabo, -en la agrupac'.5n — 

de loa puestos que contengan tareas similares, es decir f1uc de 

esta manera podrán clasificarse los puestos y so logra por media 

de las pruebas de comportamiento, y en las cuales los resultados 

deben ser semejante, para los puestos. parecidos. 

2.4 h;odiciones en el cnrportemionto en el trabajo: 

Con esto ingrnrerina obtener la cantidad de cierta 

comportamiento que debemos tener para determinado puesto, con el 

fin de llevarlo a cabo c itos,.mr3nto. 

Uno de las métodos más conocidos para dichas madi— 

clones es: 

METODO FLAíJAGAN DE INCIDENTE DECISIVOS. 

Este mlttodo requiera: 

1.— Que los supervisores a encargadas del control 

del puesto conozcan bien su trabajo 

2.— Que estén conscientes del comportamiento del 
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trabajo; es decir quo en un momento rinda we de 

be saber quó es lo que oat rindo e:<itacu 	o 

fallido en el trabajo. Y se lleva a cabo 'ir - 

media silo un an'lisio que cóntie:.e prngG.ntri ; te 
las como: 

1.- ¿u es lo que condujo al incidente a bien d-.: éxito, o bien 

de fracaso? 

2.- . ¿Quf: era lo que hacía el empleado o hace, ;cara que hay-, -di 

cho 6xita a fracaso? 

3.- ¿Cu5les son lcs cansacuenciis repibides del comportiento-

del trabajo? 

4.- Si dichas consecuencias entaLren efectivamente dentro del --

control del empleado. 

A base de estas preguntas se puede llegar a una -- 

conclusión de categorías del comportamiento hado un puau : do-- 

terminada. Por ejemplo: 

En el puesto de una secretario, lec puntos críti-- 

cae serian: 

-- P6rdida de documentos 

-- Olvida los recados con frecuencia 

-- Llego tarde 

-- Le falta da actividad y dinamismo etc. 

Para parlar resolver el problema, se l;ondrín que - 

hacer uno revisihn del an6lisis de puente, si ws que exinta, y - 

para ello se necesitan preguntas como: 
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1.— ¿Qu6 tareas pueden ser reunirlas en agrupecionoa rcltivemen 

te homogéneas? 

Lo cual queda a criterio de gerenhn de personal a el p5ic6-

logo. 

2.- Hay que hacer una rcf-:reacio total sobro dinnnica del pum.,to 
os decir: 

Q).- ¿C6mo cambia el puoto o trav5s dl tiempo? 

b).-  ¿Qu6 tartas son importantes para.los empleados nuevos' 

c).-  ¿ti 6 tercas son importtant6n para los empleados can cxpo 

riencia? 

d).-' ¿Cama cambia el puesta en diferentes situaciones? 

e).- ¿Qu6 situaciones puede inhibir ó facilitar el dc_nrrollo 

del punto? 

P).- ¿C6ma,cambian direrentea personan con el puesto? 

g).-  LQu6 actividndes pueden ser deoarroll:des par cun1 -,uiar 

persona? 

h).-  LCu6les son las comportamiento da trabajo comunes que - 

han presentada algunos trabajadores?. 

Con el fin de saber qu' cambios r-speremoc, del 	- 

puesta, en qu6 situaciones y con diferentes persona. 

3.- ¿u comportemiento do las empleado: requiere al-puesto ? 

4.- ¿Qu6 requerimientos humanos pueden inferirea? 

5.- ¿C6mo pueden ser observadas y medidos los comportamií,nt;oa de 

.loo empleados. 
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Una vez que se ha decidido qu6 comportamirni:o ob- 

servar, su detallarán sus car cturísticas -p:icom6tricas. 

Hay que tom_.r en cucntn loo errores a problanae - 

con los que no a vamos a precintar y cóna Superarlos. 

Hay que saber qué instrumentos vainas a utilizar. 

M ttoodos paru renis rar al Comport¥rmient;o del traba 

¥º- 

MItodo de gradación: Consiste en que el encarrjado do calificar - 

será al supervisor y lo hará designando cubil es el majar trabajó 

dar a su criterio, cual el segundo y así sucesivamente, caza po 

co importante ya que debemo:: observar que sólo es el criterio —

del supervisor y por esto hay muchas comentarios, como el que el 

supervisor tenga favoritismos, no conozca bien su trabajo, etc. 

f:btodo de Puntajes: Este mbtodo ya ha nido analizado en madicio—

nes de los personas. 

Entro mediciones cc han hecha para la capres in--

prescindibles, ya que da esta manera se llegara a concluir, al — 

un trabajador es eficiente a deja utilirloden a la empresa, aun--

que también en una rarma comparativamente hablando, sab - ema:a do 

qué manara clasificnr a los trabajadoras, ya sea por su efir.ian—

cie, por su lealtad, por su dooernperio, por su calidad en el tra 

bajo. 
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Las principales objrativo:s de medición re rrflejan—

el querer seleccionar a un trabajador, para lluUa_lo a poner en 

un puerto da mayor importancia, o bien para darle un ascon o dan 

tro de la empresa, todo esta coma consecuencia dirorios, que va a 

bpnaficiar tanto al trabajador como el aupurvisor, a incluso al 

administrador del establecimiento. 

Esta medici6n debe ser hucha por los supervisores 

o bien por las personas que representan el patr6n, paro nunc:a -• 

por los mismos trabajadoras, ya que no será válida, y le fracuen 

cia con la que protanderíen llevarse a cabo estas calificac.ones 

seria lo má 6ptima, le trimcotrel, bimestral y bienal, porque —

así pueden irgo perfeccionando las calificaciones. 



CAPITULO III 

TECNICAS APLICABLES EN LA SELECCION DE PERSONAL 

X3.1 Análisis da Puestos: 

Consiste en definir al puesto y descubrir lo que - 

requiera en cuanto el comportamiento de las empleados, y es -

el proceso de estudiar criticamente las obligaciones y funciona 

miento de las puestos. 

Puesto: " Es la unidad do trabajo específica e im 

personal constituida por un conjunto de operaciones que debe rea 

lizer, aptitudes que debe asumir, su titular en determinadas con 

diciones de trabajo " 	(16) 

Dinámica de Puesto: Suele ser que aún cuando ya se 

han determinado las actividades de un puesto, pueden surgir cam 

bias ocasionado por tres agentes principales como son: el tiempo, 

los empleados y la situación. 

Por el tiempo: en pueden citar ejemplos cama los - 

trabajadores de medio tiempo, etc. 

Por los empleados: esta lo causa las diferentes a-

porteciones que dan las empleados a un puesto. 

(16) Agustín Reyes Ponce. Adm6n de empresas, teoría y práctica. pág. 241 

y 
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Por la situación: por el ambiento dentro del cual 

se da un trabajo. 

Estas cz.., ribigs can difíciles de preci mr o antici- 

par durante un análisis de puentao. 

1 	Objetivo del annlieis de puestos: 

En haca con al fIn de examinar cada uno dr, luc puc:¥ 

tus y establecer las requisitos necrasarios pura dacsm;,r¥ti' r ln ti - 

can la posibilidad de obtener éxito. 

Es da esta manera como ca llevan a cabo ciertas -- 

invectigocionea de habilidad, esfuerzo, experiencia, capncidcid,- 

inicintiva, raspan ,r:bilidad para poder clnsificar lns puesteo. 

La existencia de es-Lo anllioin, nos -,rrn jar'. tina - 

utilidad en tadoo los nopactoo de la nmpresn, ya qua como antes 

ta mencionó, una vez auignedac las funcionen de ca¥fa puesto se - 

llevarán e cabo los deoonpeños de los mismos, oieipra can ?a --

idea de mayor evolución y projresa. 

TScnica riel :Rn5li^i:; de ruistoo: 

Los dzton dcl an'licis de puuetoa, ea pueden obt9 

nor por tres mStados principnlmante: 

e) Cusctionarios. a las trahojadores: narmrilmentc 

se aplica a emplearlas de oficina. 

b) 	Obcorvacián y entrevistos con lo:i aporr+rio , - 

qua dasocipoiñrnn el puesto en cussti6n. rn un m¥ 

todo que requiere rlo rucho tiempo y no 	rr1a 

a ohrervar detalles, nunrua ce tiene 'n primere 

mina 
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c) Entrevistas progrnriadnn: consiste en la explica 

cien qua da c1 Jtr:rlia jadnr, al anali&;o Ja au trahu jn drrr7pi ¥crlo 

en una ror,na detnhlada y ninucioca y c:o de los tan, el rna'': ;'.i-

cun 1ci por completo, aunque rr:quinre da rucha tiempo, ya íJ.: ticns 

tantemcnte ost- interrumpiendo el ritmo da trabajo. 

iip1icae1n del ;;n 1in' e Ir! Pucutno: 

1.- Para ancauzar adecuadamente el raclutari:cnto - 

de personal 

2.- Para llevar a cabo una salecr.iern objetiva t'a - 

pnrsonal 

3.- Para fijnr adecuadoo prcamac da ccpacitaci6n 

y desarrolla 

4.- Cono bese para calificación de máritos 

5.- Cana elcrronto priri.ario de estudio , da valu;.icián 

de puestos 

G.- Cano porte integrante de manuolos de orrJr_niza- 

cibn 

7.- Para orientar discusiones de cartrntacibn indi 

vidual y colectiva. 

3.- Para finas contobla y preccrpuectalcu 

9,- Para estructurar oiatnmao do higiene y aecauri- 

dad industrial 

1O.-Pa:-o posibles cintorras do irroentivos 

11.-Para determinar mantos de banca y cogures 
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12.— Para pplaneac16n chi í curc:as Humanas 

13.— P ra efcctJ3 organizacionales 

14.- Para efncto3 cJu uporvisión 

15.— Paro auditoríao administrativas 

1G.— Come t5cnicao inicinlea c!e una mejor arIr ni — 

tracibn de Recursos Humanos 

Eotus aplicaciones barir2ficien n la rj;u¡Trean r.n: 

a) A los ouprrvisorao 

b) A los trabajadores 

c) Al departamento de personal 

A los trabajadores 10r3 ayuda en: 

a) Hace conocer con precici6n la que deben hocar 

b) Los señala con claridad. aus rasponsnbilidrd^o 

o) Le hace saber si colabora bien 

d) Impide quo en sus funcicnes invada el campo da 

otros puoctos 

e) Le ueíiala sus fallas y aciertos, .y haco c;ue re—

salten sus m6ritas y colaboraciones. 

PARTES ue CD1,1PDNLEN EL ArJALI3ID DE PLCTOS. 

1.— Generolca: trata de las características dci —

puesta cL,mo son : localización, nombro, ;j::Í'o —

inin::diata, etc. 
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2.- Descripción ,analítica: Consiste en una deccrig 

cibn detallada, de las actividades que ce roe-

lizas en el puesto. 

4 	3.- Descripción Gen6rice: Es una esplicacibn pnn- 

ral del puesto, sin entrar en detalles y ;iecer 

resaltar la actividad más importante, 

4.- Requerimientos: Generalmente se mencionen los 

de mayor intarás ce : Habilidad, nxperiencia, 

capacitación requerida, esfuerzo, responüabili 

dad, condiciones do trabajo, riesgos, otc. 

5.- Perfil : Practicamervte son datos generales del 

ocupante del puesto, tanto físicce coma poico-

l6gicoo; y adema se incluyen las observecio--

nes del entrevistador y datos de intorde para 

éste. 

A continuación, precentarerios un nodelo de cuestio 

nana empleado para un an6lisis de puestos: 



MODELO DE UN CUESTIONARIO PJV RECOGER 

DATOS PARA EL ANALISIS DE PUESTOS, 

fiambre da la Compapia. 

1.— GENIERALES : 

1.1 Nombra del pucoto 

Qu6 otras denominaciones tiene: 

En le empresa 

En otras empresan 

En la empresa ¿Hay otras puestos semejantes?. ¿En qu6 -- 

difieren? 

1.2 	Localizaci6n en la organizaci6n: 

(Por medio de un organigrama señale la ubicaci6n del — 

puesto). 

1.3 Jefe inmediata superior: 

Nombra 	Puesto 
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1.4 Jornada da trabaja: de 	a ____________________ 

1.5 Localización Ífsica: 

2,« DESCRIPCI0,J APJALITICA: 

liii. IHhuuIuuI___ 
11111 :---rnIlIIIIIIII___ 

L 	 IlluhulIlla 

3.« DECCnIPCION GEi!ERICA: 

Funci6n 

Artículo 

Técnica utilizada ,,, 

Objetivos de la Punción _______ 

Observaciones 

4..- RErUERIHIENTOS: 

a) Habilidad: 

Escolaridad: Primaria 

Bachillerato 
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Carrera tGcnica 

Profeolanal 

b) Conocimientos nocesarios especiales: 

c) Idiomas: 

Idioma 
R 	U i 	. R 

leerlo scribirlo hablarlo dominarlo 

d) Experiencia: 

Necesaria 	( ) 
	

A qu6 arado 

Deseable 	( ) 

No necesaria ( ) 

e) Capacitación requeridla: 

En tiempo 

f) Iniciativa: 

(Especificar) 
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D) E!lfuerzo: 

ttentel y/o visual: 

Atención normal 

ducha atencif¥n 

-- Atención intanaa can portados regularon 

Atención constante, intcn:;o y coctenida 

Físico: 

Poco esfuerza 

Bastante intenso 

Intenso 

Constuunto 

C).— RESPONSABILIDAD 

____ En la dirección de la^ persona (directa o indirecta) 

___ En tr5amitu y procesos 

En valores y equipo 

D).— CoJDILTC'; 	DE TÍ OR3O 

Puedo ser: ambienta, tipo, rieogn^, ar:r"errc,dades profn:lionn 

les, etc. 
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CCNY CIO 3 DE TRAJRao 

Ambiente pésima deficiente bueno excelente  

IluminaciSn 

colores 

emanaciones 

humedad 

resequedad 

corrientes 

ventilación 

frío 

calor 

ruido 

etc. 

Tipo 100% 75% 50% 25% 10. 

interior 

Exterior 

escritorio 

máquina 

restirador 

mostrador 

caminando 

manejando 

etc. 
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Accidente de 

trabajo 

Probabilidades 

A B C D 

caídas 

'cortadas 

mutilaciones 

quemaduras 

golpes 

choques elec- 

raspaduras 

envenenamien-
tos 

otros 

Enfermedades 

Profesionales 

Probabilidades 

A B C D 

Alergias 

Oído 

vista 

sistema 

respiratorio 

sistema 
nervioso 

sistema 
digestivo 

saturnismo 

otros 

A.- Elevados 	Q.- escasos 

©.- Conaidcrables 	C.- Remotos 

5.- PERFIL: 

edad __________ Sexo 	t•1 F No importa 

Estado civil: Soltero _______ Case+da ____No importa _____, 

rasgos físicos deseables 

Caracterlsticns psicol6gicaa des^eblos 

	

Nombre del entrevistado 	AntigUeded en el 1'!.icata 

REVISO 

APRCC;IDQ  

	

('irme 	 ^cha 

03 SER JCIQ(:ES 



3.2 Unlurirl!in rin f!r: ,t n: 

E a la ticnica que colr;burar.S con el c!c rF .r¥^ni; t - 

de 	'sonal, ccn el Fin da prrcv,:ur ;_ralalr.r;-, , rocial¥r, 1 	 1n., y 

econ&rniceo a causa de ln ; : i1 rinc. 

ga ha nctr:blocitlo, cota t6cnicc dcpi;ndicnC-z 

di"erontea nucosidJdoo chic ?t.in ::urgido rjn la u:npre -] t¡ t° , .l : i -

cualea ye nao hemos referido, sin rtcnbrgo Uireror;: 

Qua nn cuanto a lo nrr_ecídad cecial, ron rrl ,+-r1-

mu cuc aur+jo al querer igualor trr-rb_t jnc y cuc].doo, ytra--

vC(:, t.1e1 tionpo oc cI nativa par ol cup 1 bu upreu:tc han lt,'c lu-

chondo y haciendo este pro!:1cma de primardi~r1 irgnnrncio; neca-

cidad legal, porque incluuo la vr_u to , up,.irecer .:n le ley rr:deral 

del Trabajo y neccoirlad econánica, porquo cÑ ::1 -'odia de ' r.:aer - 

contentas a lau traba jedorca y de esta manara cacer nic 1::--;vt:cho 

de lloo. 

/ ntcriarnunte, la forma de catnblecrr loa °ji:1:lrloa 

era: 

a) Por rnondato 

b) Con baos e regateo 

a) Por á1 critarlo de un grupo. 

Cnnrlicicn: c . rolimi.nr.rrcu da urn vnlitoaihn: 

1.- Prncantecibn r'el e.3tudio: 1,1 cual dcla:r _:uti;;alLr 

por lo menos: 

a.- la naturaleza cie la voluacion do par'a`ras 

b.- objetivo que ce pretende cubrir 

c.- ncca:,idrl 	e;<prucrm rra lc  

d.- formo un qua la vuluac16n di ivaatc:; 1::i.rl:ri 
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rIi esas necesidridco, doi'inir:nclo el r todo a util -. 

znr 

e.- La experiencia de otr,m arcanizacicnno en la 

valuaci6n do pueotoc 

P.- Las lir¥iitacioncc del ectudio, con nb jntr :'r - 

que no se ecporen colucionea fuera da cu cn 	i:!ad 

y.— El efecto cn los custoo 

Ea un estudio que normalmente cc idea en el roa —

de Recursos Humanos, y dada su importancia y trnacendoncia, ao —

nece3ario que se encuentro apoyo de la gerencia. 

Al hacer ente estudio del conocimiento de los jo--

?Q, habla que instruirlos al respecto y ,obre todo darles a ca— 

nocer que sera necesario pira la roi¥ularizecibn de los oil;:ao 

y con el fin de que no uialinterpretan el movimiento crcycndcn — 

que lec restor5 autoridad. 

Para acto es necesario: 

••- Hacerles ver la importancia del estudia, inc;lu- 

no para ellos 

-- Explicarcela: detalladamonta, hasta qua rrn - 

enterados de su funcionamiento 

-- Asignarles alguna ('unción dentro del ect:;dio 

Es eón de mayor importancia rl hacerlo c;onor.cr a - 

los subordinados, tanto a las sindicalizado cono a 1013 que no - 

la son: 
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o) Cl siuta¥;;a elimina PJvoritismos 

b) Ce eliminan descontentos del trabajo 

c) Eliminraci6n da errores da loa c61ruloa para u n-

gar las puentes de nueva crcaci6n 

. 

	

	d) EU.mina lu fuga de obligaciones y drrecha rJe - 

los trabajadoras 

e) Eliminación de decisiones unilaterales de la ge 

rancia, par la intervención del propia sindica-

to en el sistema.' 

Métodos para estudiar lospuristas: 

Unicamento nos basaremos en los cuatro r4¥tcdaa fun 

darnantalee: 

-- Flútudo de gradación previa 

-- Míltado de alineamiento 

-- t•M6todo de comparaci6n de facturas 

Método de valunct6n por puntos 

Método rde Crridación previa: 

Consiste en clasificar loe puntoc o niveles en gro 

dos de trabajo, o cetegartas; como ejemplo podríamos decir que - 

en una empresa pequoña so realiza: 

1.- Trabajadores no calificados 

2.- trabajadores calificados 

3.- Puestos de direcei6n 

4.- Puestos t6cnicae 

5.- Puestos administrativos 
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Venta as: 

Podemos decir que es sencilla, rápida, facilmente 

comprendido par las trabajadoras, es aceptado con ciert,-i fi-cili-

dad, no es muy costana su inctauraci6n y mantenimiento. 

Desventajas: 

Constituye un juicio supr?icial sobra cl vilor de 

los puestos, aprecia las puestos globalmente sin distinguir loa 

elementos a factores que la integran, facilitan loa trabajo: de 

valuación en emproses cuya personal .coa escota, y cus grupos es 

t6n clarnmonte definidos. 

Proceditniento: 

1.- Agrupar tareas en categorías generales da oft 

cinc, de taller, de ventas, de direcci6n, etc. 

2.- Fijar nGmsra de grados conveninte, a lo ante-

rior 

3.- Definir cada rango o jerarquía 

4.- Dar ejemplo dn cada uno 

5.- Comparar cada uno de los puestas a val.ucrr 

G.- Cada miembro del comit6 ordennr5 estos .i6n - 

lo crea conveniente 

7.- Comparendo cada una de l¥)s 6rdanos de n 'i -- 

miembro se procederá a decidir. 

9.- Finalmente se ajustarán salarios. 
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Método da alineamiento: 

NJo se la considera como una t1cnica eopacializada, 

debido a que se basa en una eotimacibn subjetiva roocpecto -, la - 

importancia que an tIrminoc ganeralos se concade -, cada puc:;to,-

incluso se puede llevar a coba sin nomhrur un cor,.it6. 

Vente joe: 

Es ?ácil, rápido y puede sor comprendido por todos 

los trabajadores; supone mayor realidad y *soguridad y es útil en 

empresas pequeños. 	 ' 

Desventaios: 

Toma el puesto en su conjunto sin analizar facto--

res que lo integran; representa un promedio de apreciaciones sub 

jetivas y considera iguales distancias entre cada puesto. 

Procedimiento: 

1.- Se hacen los juegos de tarjetas en las que se 

anotarán simplemente los puestos que se van a 

valuar 

2.- Deben diferenciar en el ordenamiento 

3.- El comisionado deberé formar las tarjetoi con-

siderando el grado para cada una 

4.- El nlmero de orden de cada puesto en deberá - 

anotar un la columna que les corr:onc!u 

5.- Se suman los valoras y ne anoten en lo bltima 

columna 
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6.• So caca el proinudia 

7.- y se ordenan por nu númr1ro progresiva, 

t`16todo de Comparación de Factores: 

• Mitodo ideado por Eugene H. sango ron 1926, ronois-

te en ordenar los puostos de uno cr;¡] oca, en funri6n do ti fac-

toros princip::.les, como son habilidad, esfuerzo, responsabilidad, 

y condiciones de trabajo, no asigna un valor monetario a cada - 

uno de estos factores, combinando por fin ambos resultados. 

Ventaje a: 

Estudia y analiza el puesto, deccompunsto en sus - 

elementos o factores, el nGmero reducida da factores que su usan 

hace sencillo su manejo, es una derivnci6n del m6todo de alineo-

miento, por lo tanto no exige el encuadramiento de las pucntos - 

dentro do categorías prefijadas. 

Dasvnnta ias: 

No es f6ci1 de comprender por los interesados di-

rectos; al incluir estimaciones en moneda nos obliga a sor más 

objetivos, ocasionando problemas oconbiaicos o técnicos; y aunque 

usa algunos factores, no permito una aprecioci6n correcta y am 

plia de realidad, tendiendo m6s bien a deformarle por su propia 

oimplicidad. 
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Prendimiento: 

1,- je nombra un cornit6 

2.- u deterri'_non los puntos tí;iiccs 

3,- Ce definan los factoren a utilizar 

4.- 5c ordanan las puestos t! 1 ..o- en fñ.rnc3. : t d., - 

cada factor 

5.- Se re5iotran las sorteo formadas 

6.- Prorrateo riel salario de cada puesto, entre --

los facturo> eln9idoo, etc ncuerdo o cu impar--

tenria 

7.- Rugirtro de lü:.dcries obtenidas en el p_rrra-

tea do salarios por orden do su impar'L:cnc:in 

3.- Comparación rle las jerar it.iizac on-;s obt--nidns 

en5y7 

9.- Fij ici6n de la escala de vlueci6n 

10.-Ueluaci6n de lao puo ctos rr.stmntos. 

116todo de Valuación por puntas: 

Debido e su carácter t6cnico, es al más aceptado, 

ademas de parecer el m s sencillo. 

Consiste en ordenar los puestos de una einnrcin, - 

asianendo ciertas n&rno:oe r!e habilidades do valor, llamados ¡aun 

tos o cada uno de loa factores que los forman. 

Vent^ as: 

a) Hace un uso rie mayor número do fnctores 
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b) El procaso fundamental ea relativamente ,anca--

lle y clara 

c) Redur:a el ninimo la influencia subjetiva del tí 

tulo o persona?idnd riel puasto 

d) Loa trabnjnnccrco lo aceptan cnn facilidad ,;.;.; i- 

do eot i bien descrito 

e) Resuma los rriterico noceserioe en definici.nn!u 

cuidodosumnnta elaboradas. 

Deoyontajes: , 

a) La salocci6n de los factores resulta difícil y 

arbitraria 

b) Las ponderaciones de dichas foctorno rcprcr;cnt,in 

una limitecibn e impiden aplicncibn a todas loo 

puentes da lu eniprooe 

c) Es preciso un adiastroninnto a todos loo qun in 

torvienen en al estudio 

d) Lo valuación, exige mayar tiempo qus otros si-

tornas, 

Procedimiento: 

a) Se nombro un comité 

b) Se detn:rminen los pucotos tipo 

c) Se fijan loo rectoras 

d) Se elijan las subfnctorna 
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e) So ponderan loa 9ubfactorsa 

f) Cetalilecimianto do loa grodon de cada suhfic--

tor 

g) Dcfinici6n de dichos grados 

h) Anignar•.16n da puntos a cada yr;,da Ue cada fín::--

tor 

i) Producción del rnanuol de valuaai6n 

j) Interpretaci6n da loa an3lici , de pua-::tos 

k) Concentración de loa dr.tos de la nnpecl . icin 

1) Clasiricaci6n de lao mitmcm 

m) Fijaci6n del volar en puntas correspondientes e 

coda grupo 

n) Comparación directo de lo:; sala:: i o y lea v--.la—

ras en puntos 

o) A3ustes carreopondicntcs 

p) Grófica da diaparsi6n de loo oal,.nrioo 

q) Determinación de la Candencia rectilincn dri •cr, 

cimiento en la grffica anterior. 
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3.3 '_ntrrcvictn: 

Dofinici6n de entrovista : 

"Consiote an la obtención da ].n inroriuci¥in oral, — 

de porte de una persona (ci Euntrrivintadh ), rca;a— 

da por el entrevistador diroctarcnte, en en; -i.tun 

ción de cara a cara" 	(17) 

"Entrevita, es uno rie los medios mis 	-- 

m6a Gtilcs, y es un ri6todo que pnrr•itc v^r ;r l.:ti 

car con ol solicitante pera conoc:rlo y cc„ipl,men—

ter loa informes de la solicitud y obsorvor oua -- 

reaccioru n a situaci:•n::s definirinn; juzgar SU pul—

critud, viveza, facilidad de €xpresi6n y su Ucti-- 

tud general" 	( la ) 

(17) Arias Galicia Fernando. Introducción a la téc. de la investiga 
cien en ciencias de la adm6n y del compórtamiento.pág 114 

(18) George Terry. Adm6n de Personal. pág 811 

0 
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En conclusión, ponemos decir que le entrevi¥t.a es 

una experiencia que da al entrevistado la oportunidad no séla de 

observar el solicitante en una oitu,.c..bn do rol cicnoá hun nas,-

,ino que pormLte al oolioitante, hacer un u c::per{encía vivií:r,ta, 

por lo que ou.piensa que si tambi6n lo fuera para el entr.nv'.-ito-

dar, so podría sacar la nejar v:.:ntajo posible. 

El tienpo que se le ariignn a una entrevista e:: fun 

damentol, ya que de aquí se puede obtener,o bien el hxito a bien 

el fracasa.  

armas de 13 entrr vir ta: 

e) Libre 

b) Dirigida 

e) Ectenderizada 

e) Entrevista libro: En oto Po=so do entreviste, 

se le da le oportunidad al solicitante de hablar de aquella que 

más la interesa, es decir que no se trata de guiarla a algo m5o 

concreto. 

b) Entreviste r;iriciida: Aquí si tenemos un plan ri 

Jo, qua cronsisto en hacer una serie de preguntas relacionadas -- 

con el 6xito en el trabajo. 

Se puede decir quo es una especie de test oral en 
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el que se observa y califica al entrevistado. 

c) Entrevista estandarizada: 

Es la combinación de la entrevista libre y la en--

trevista dirigida, en la que se busca por media de un patrón, - 

que el entrevistado se concrete a dar a ronocer lo que cl ^ntre-

vistador desea. 

La entrevista puede 'incurrir en algunos error n, y 

suele perder validez; dentro de catos errores encontr:o:: lus si 

guientes: 

-- La personalidad o apariencia gel solicitante, - 

es uno de los más importantes, ya que puede in-

fluir en algunos aspectos. 

-- Prejuicios no intencionales por parto del entre 

vistado'r. 

-- El no saber definir los términos, puede ser per 

judicial, ya que puede haber malas interpreta--

clones. 

- El no saber dar confianza al solicitante 

-- La falta de experiencia del entrevistador, ya - 

que no pueda captar en la entrevista el cbjeti-

va deseado. 

1 	 A efecto de no caer en estos errores mencionados - 

se croé que el entrevistador deba tener o seguir ciertas normes 

como son : 



-- cenar conocimiento del puesto vnrante 

-- Plnnaar las entrevistas 

Utilizar un privado 

-- Evitar preguntas tendenciosa, 

-- Controlar la entroviota 

Entrevista Inicial: 

Conocido tambi6n como entroviota preliminar; anta-

riormente la entrevi..to ern en gran parte el único sistema utili 

zado para la decisi6n en 13 aceptnci6n, de un solicitante, pero 

posteriormente so utilizó una solicitud do empleo comn complar„an 

to de ésta, y actualmente una serie de técnicas, tales como test 

psicológicos, exámenes midicaa, invest  miorr:s socioeconómicas, 

etc., con el objetivo de conocer la posibilidad de odaptacihn de 

un solicitante a un puesta dado. Ninguna de estas t6cnicns ha la 

grado subsistir a lo entrevista y la mayor parte de las cr;aniza 

ciases los usan como baso para la colocación dol personal. 

No por esto vamos a decir que es una ticnic,  parfec 

te para celeccianar al empleado, ya que también suelo haber e!ui 

vocaciones al seleccionar al personal. 

Dentro da la entrevista inicial tenemos lec siguien 

tes datos: 

1,- Antecedentes escalare, 

2.- /Antecedentes de trabajo 

3.- Constitución raniliar 

k.- Actitud en el trabajo 

5.- MSntivación 
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6.— Pernanalidd 

7.— Interés 

8.— Vida social, etc. 

Es decir, que una vez enlictndac rnst- ca: ris 

ticnn, se debe dar la calificacit¥n cerrí.cpondiento al :o. 

te, de le cual podemos guiarnos para decidir y ;erguir d1 ,;tu. 

Ejemplo: 

Presentamos las calificaclonao quo n_n;bt►uve ci. -te 

solicitante en ls entrevista previa. 

Puntos 

Caractc:ristica,- físicas 50 

Presantaci¥n personal 70 

Habili.'sd para expresuree 50 

confianza en si mi:-no 50 

Educación nnstrada 50 

Inteligencia eparonte 60 

, .' bicibn reveluda 60 

Pernonulidad 	 70 

TOTAL: 	 4G0 

A continunción, pr c ,entamon unn P;.irn .'c n:::i if'i- 

caci6n par la entrevista p_uvia. 
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Entreviuta Qinel: 

Se lleva a cabe una vez que se hn rlecidjdo rue - 

el solici tente ve e queder contrateldu, cato nos ilev¥i e tcr r 

que decidir en qu6 puesto r;t.tedcrl- cclacado, en :-'ecir 42M-iir el 

puesto para el que tiene me aptitudes, ye que es una situncibn 

muy import;.mtu y trescedental un el suturo rde la omprese. 

0 Ob.ir¥tivns h!isicn.:, i1n 10 entrreviete: 

Stone y Menda]., consideran tres los objetivos --

b'sicos de la entrevista: 

e) Es un nudio pare crear una buena infra Sri de 

la empresa 

b) Es el mndia por el cual cc dn 1nf rm ici .i 10 - 

le empresa y por el cual el tra•_-¥ojeder a rocha 

za o acepta el nímpleo. 

c) Es el medio de obtener ciertos d.¥tna acareo - 

dol empleado, que no se podrán obtener de nin-

guna otra Forma. 

Feee❑ de la Entrcvi : tc 

1.- Rapport 

• 2.- úimn 

3.- Ci::rra 
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1.- Ra ort: 

Esto etapa tiene como nbjatn d.c inuir l::; I;rn--- 

aion a del 	1; cit'nte, y h-2cr-¥r hit cierto grado una 

ci6n ariiataaa do 1n cual tenJra ns mayores banerici.nc, qua r._ - 

.,o hicirnra coma simple ti cnlca, se r l:¥be ten7:r cuidado,--

car proguntaa r, a puedan pungir c:; apurnr, rol eolicitan -.-r., !::.:in 

da a pardor lo onnadn; una rianura r.ruy 16gica de empe::ar a 

zar con el entroviatidor er explic•.':ndola los objetiven y rnGt9 

cianea. do la r'r,proaa, ea recomendable utilizar un lugar cómodo 

para llevar a cabo esta entrevista. 

2.- Cr: 

Es prupiamcnte la cntrnvlat3, ca la que llcv as 

a cabo: Hir:toria laboral, que tiene por objeto ver la evolución 

en al ind; viduo, en cur rto a trabaja, cal2riu, conecirni :n c, - 

experiencia, etc. 

Hiataria E:ducat&v3: Consiste en enterarna 

candidato ha tenido continuidad de estudios, al igual que dn - 

trabajo y su estabilidad en ellos. 

Hiatcr_a Personal: Ea el merlín de en4;ar'7.rr;oc de 

sus actividades personales, que nora ayu_'ar3n : raber quf cl::sa 

da temparamonta.c maluco de sclud t9.ene al individuo. 

Tiempo libre: 

Se prutendr; cbzr hasta qur grado aprovec:i-i•.i al 

tiempo en sus actividadac di cuprireci6n 

Prnyr..uteo a c r:i 'to y largo plazo: 

Tratamos da deducir a qu6 arado llogr!n :;u 	pira 
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cionce y sus dennos dn autarrn7lizerce, que hoct cierto punto 

son muy itipnrtcntas pare; la em prase, ye que pueda r :vorecr:rla - 

en gran escala. 

3.-Cierre: (1acn entes de terminer cnn le ent.rovinta, 

se debe anunciar su fin, para dar oportunidad al entr vi f:s a 

que haga preei!utas que desea y harpa obsurvacioncu dm : le usntrc-- 

vista, y en este momento se hará saber al candidato: 

Si fué rechazado: y- tratar de o^ienterIo tic c&zo 

aprovechar sus recureos, y h .corle :;eritir que esté rechrza no - 

es un f racazo. 

Si es aceptado, :;e lo hará de su conocimicnte - 

los pasas a seguir. 

In"oras de la Entreviste: 

Dada la importancia de la entrevista en le selección do 

personal, debamos tener en cuenta gren'Jes espsctos cona son: 

a) La conducta del en¥revistador: que heetu cier 

te punto puede restarle validez, si trato de permanecer inmuta-

ble, sin aceptar ni negar, ye que puede ocasionar oprehunst n - 

en el entrevistado. 

b) Introspección del entrevistado: aspecto un pa 

co difícil de lograr en situaci::nas, y m3 trst!ndoso de aspec- 

tos mas íntimos. 

e) Cooperación: no todas las p:_rconno eotrin dis-

puestas a proporcionar información sobre sí miemae. 

d) Reducción: En la que el edeinictredor o entre 
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virtador interviene en seleccioncr, interpretar y resumir de-, 

tos unicamonte vIlidoc para 61. 

e) Cantos: 

En realidad esto depende, de que ci se debe esto 

diar una nuestra nuci::rosa, se rn ucrir5 de mayor nGn,:ro de en-

trevistedoros, y cic oete manera se tendrá que incrementar cl - 

costa de la investinac:6n. 

Después de hebcir tomado en cuanta estos a.,pectos, 

y una vez que se ha llevada e cabo la entrevista, es el ontrevis 

tador, la persona que sabrá inteligentemente, adaptar la, naceni 

dados de la empresa, y en un momento darlo decir o proporcionar 

el candidato más adecuado pura el puesto vacante, ya que por me-

dio dolo que 61 puede decir se seleccionará al candidato que más 

beneficios pueda proporcionar el puesto, y a su vez a le empresa 

u organización. 

3.4 Tes: 

Se entiende por test, una serie de estímulos debí 

demente sistematizados, para obtener muestras de conducta, que - 

permitan realizar juicios entre las habilidades, interesen n ras 

gas de personalidad. 

Carne estímulos`sistumatizodoa entendemos: Facto--

res capaces de sucitar una respuesta observable y las cucl=sc de 

ben contener: canf'iebilidad y validez. 

Normalmente en el r::a die Cecur ene Humanos, nc - 

utilizan para seleccionar personal, decidir a bra oscensam, dr:-- 

terminar nucesidades de capacitación, etc. y por lo tanta e 	- 
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aeonsejnble, rocurrir a un polc6loga para que Soto nos vinile di 

che tfcnicaa, can el fin de hacor mbc ecredItcble nu trc n otu-

dio, de lo contrario súla podría causar daslo. 

Validez: 

Se entiendo por el grado en el cual el t-'ct mide 

o aprecia aquello que pretenda medir o ,preciar; es dccir que'-

las resultados de su o;il.tcacibn se roflejnn en la carcicter'ti-

ca correspondiente dentro e la ejecución del trabajo. 

Es decir, que si ice personas que en el tent drr 

mostraron el más alto nivel dr. memoria, son las que al decc:ipe-

Mar su trabajo concreto demuestran buena memoria, el tect qr vá 

1. Ido. 

Confiabilidad : 

Esta depende de la connistencia de las pruebas de 

las persono, es decir que podrán tener error en la medición, pa-

ro nunca en el muestreo. 

La American Psyehologicol Aseaciotion, estblece 

tres índices de concietancio: 

-- consistencia interna: Se refiero a uno mcdición 

basada en el análisin interior de dntoe nbtr3ri 

dos de un test aplicado a un grupo do p?rcona. 

-- Equivaloncia: consiste en rorin perelalnc 	- 

le pruebe, con el objr.to de eplicor una prIme-

ro y la otra despuCrs, a los miento innIiv'.:lunc. 

-- Eotabili'ad: Ec clacir que co riplict3.un ¶:ct, - 

y pacido un tiempo se vuelve aplicar, -on rb- 
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jeto do verificar 1¥i ect-ibi1idod. 

Pruobau pcicol6gicos: 

Par modIo .!e ,.,tes pruebo,, e ir'`cr:,i n,^r'. , 1-. rrn 

do de habilidad y ;i.¥tencicilid iel del individuo, 	co 

lidad en los requerin,zc:ntca Je], puecto y l ic nn^,i bilis! :,!r..c: r'e fu 

tura desarrolla. 

Es muy importnmta que la epliccc! n de er.t -: c 

la deben lluvor a c¥bn, pnrcon:ia can burri.. 'ti.co prafscicií 1 y - 

preparaci6n profesional, ya que con intrumrmtaci y par ;,.o icmo 

no se puode decir qun sea. n buenos o raloo, cimp? e irnte Jcpc--d:: - 

de quien los llevo a cabo y pera qu5 co 11vrnn n cabo. 

Pruebas de conocmicnoc: 

Tambi6n llanedas pr u.2bas c!r t ^nIrn je, .se liaren con 

el fin de caber si el candidata tiene loo ccnociicntcc ::densa--

rios acerca del pu - ioto, y es efu:ctucado por el jrfo suptirirr inme 

dinto, tn,;ibi6n ccnocidas como pruebas d'e próctica. ,;n cucet 6n - 

de cada empresa el quo e-tcis so rialicen antes o dcopu6s do las 

pruoboo poicol6gicas. 

Prescntenoo, r_1 ejemplo de un ex5nen ;=a r;ünccLiien 

ton genernle , ller,aclo LÍAI9, que b,rve para medir lo ini;nli rlc;io. 
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(Para ,r._•dir int.:yi_;cncia¥ p, ru adultas con cncn 

lu.:ridad de cuC-;:rofeoinnal, o son dnuda inici,2u 

de la carrnra). 

(.ate tipo du exórrcn cc:n:.ta do cuatro portee: 

1a.- Foie de conocimiento úennr--los: 

1.-  ¿De dónde oo extra6 ol hule? 

2.-  D6 el nonbre do cuatro proeídentas, anteriores nl nrtun1 

3,- ¿Qué oecribi6 !)anto? 

G.- ¿CuIntan eamonez hay en un r. i o?, 

5.- ¿n qué direcci6n tindrie que ir, ci Vuare -': ^.laslc: .. :.rccil? 

6.- Diga ¿Cuál eo la estatura prosodia de la riu j.:r n:e::icona? 

7.- ¿Cu61 ee la capto]. de ",ama? 

8.- ¿Porqu6 la ropa obocurn, calinn:o m.e con el sol? 

9.-. ¿Cuántos p¥13c ha'; ^.l  

10.-L ,.,ui6n 	cribió Jan Quijote?'• 
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11.- ¿(u6 es e? V It! c~nn^ 

14.- ¿u1. cc la lungi ti.ul dr l ecuador? 

13.-  ¿n qui .c.ntinante e,t5 Egipto' 

14.-  ¿Po^quh la Lav:iilura hace que la harina rr expondn? 

15.- ¿Cuál es la pob1aci6n de MIxicc? 

16.- ¿u es el g1nesis? 

17„- ¿ A qué temperatura hierve el agua? 

18.- ¿Quin eacribió la I1:adu? 

19.- Dar lec nornbrea de las va::iu a ::anguíncos 

20.- ¿quá os el coral? 

21.- ¿u e crlbib Fausta? 

22.- ¿Qu6 estudia la Etnología? 	 ____ 

23.- ¿Qu5 son los ap¥cr1fos? 

2a. Fase de Comprencibn: 

1.- 3i te eneur:ntrus un sobro cerrado, ¿u deics hccgr.con al? 

2.- ¿Por quá debe eviterae males companíac? 

0 
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3.- 31 vas el cine y eres la primera persona, en ver riega, 

¿qu6 oc lo primera que hico? 

4.- ¿porqué lo gente daba parar impuestos 

5.- ¿parqué ce dice, que no dejes para mañane, lo .aua pu¥dcs ha- 

' 	cer hay? 

6.• ¿A quá se debe, que tiene que estar regl::nntedo el trlrojo 

infantil? 

7.- Si estuviera en un busque estreviado, ¿Qué hería pera ur.en-

tarse y encontrar el camino adeausdo? 

8.- ¿Porqué la gente sorda normalmente no habla? 

9.- ¿porqu5 el terreno c!e la ciudad es mis caro que el tr _: ::r o - 

del campo? 

1O.-LPorqu6 la gente tiene que someterse e exámenes mc:dicoc, en-

tes del matrimonio? 

'11.- ¿u entiendo con las refrunos: 

-- Mucho ruido, pacos nueces. 

-- Una golondrina no hace el verano 

3a. Fase Semejanzas y Vocehulorios. 

Explique la semejanza entre las palabras siguientes: 

1.-  naranja y pl5tona 

2.-  abrigo y vestido 

3.-  hacha y sierra 
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4.-  Perro y león 

5.-  norte y oeste 

6.-  ojo y oído 

7.-  aire y agua 

8.• mesa y silla 

9,- huevo y semilla 

10.-  poema y estatua 

11.-  madera y alcohol 

12.-  premio y castigo 

13.-  mosca y árbol 

Vocabulario: 

Defina cada una de las palabras siguientes: 

Invierno Caverna audaz 

reparación designar ominoso 

desayuno domesticar inventiva 

tela presumir sobrecargar 

rebanado terminar plagiar 

reunir obstruir acribillar 

ocultar remordimiento parodia 

enorme :santuario 

apresurar inigualable 

oración renuente 

arreglar calamidad 

comanzer rortalazn 

ponderar tranquilo 

tangible edificio 

perímetro composición 
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Extmen t4Sdico: 

coto eximen os de suma importancia para las cm- 

presa , ya que antes de ingrnacr el trabajador a o -to, cn rLJ0. - 

precisar, ni su físico a estndo da talud, ayudar a d i ¡i.::r - 

b1 trab•ijo con esmero, al igual quc: en asco da obtancr uV-• wfa^ 

nedad, se le puede hacor saber pura que 5ste la corrija 	..pompo. 

Normalmente se emplea el final do las dc.,•Cis prue 

bes, y sobre todo cuando ce tiono cierta posibilidad dn ;u"* se-- 

rán aceptados; por esto se requiere de un módico industri,,al, 	y 

no de cualquier médico, ya que el industrial es el experir•;antodo 

en caso de scleccibn. 

Ente c;:Smen puede tener como fines princip -'lcs: 

1.- Conocer si el candidato padece enfcrmodc:des 

contagiases 

2.- Enfermedades que puede ser contrrdicci6n al 

puesto asignado 

3.- Conocer si contiene enfcr:rndadee prafít,7.:3nnles 

4.- Conocer si tiene indicion ele c:nfrr•,cd-ad alce 

hblica y drogadicción 

5.- Verificar si eot6 en pleno uso mortal 

5.- Orientarlo sobre cómo curar cnfarr.lad:¥d que - 

pudiera padecer. 
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7.— Jr si no tiene a1cj n d3rrcto que lo pudicra 

llevar a su°rir alcdún accidente en el trcJc—

jo 

0 	 8.- znv3cti j3r su estado goner 'l d'.' c lud 

¥►.- Es bon1,f'ico para el trrba jndnr, sIn qu:c! 	:r'e 

mejorar su a?iciencin. 



CAPITULO IV 

PROCESO DE 3ELECCIOPI 

Para iniciar este cipítu1o, es necesario :^:;c'r r 

nu localización, con el fin de ubicarnos, motivo por el :etc n - 

continuaci6n prcoentarnac un orrgunigrana del DepnrL•amcr►to da Por-

sonal, seüalendo las funciones Cal Dnpnrtanento rie cnntz•, ¥'::-ci6n 

y empleo: 

Depto. de Personal 

Oficina Oficina Oficina 
de con- de estu de adies 
trata-- 	Los so tramien- 
ción. 	re las 	to. 

• retribu 
ciones.  

ficina Oficina Oficina 
e hi-- de cela de Ser-
iene y ciones- vicios-
eguri- labora- especia 
ad. 	les. 	les. 

Funciones del departamento da contratación y crnpleo: 

1.-. Invectioci6n da cilios dn reclutoninnto y cnlarino r', 

enpraoas 

Z.- Atonción da solicitudes 

3.- Entrevistas 

4.- E>:¥ncnr de adniai()n 
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5.— Jorl;"icacihc+ de rr.'! cr^nt:i:is 'k cncuC ot 'o oaciccc líi6n7.c''S, --

y de inva^ti'„^ci6n do 2nteoedon¥es de t'ohnjn 

6.- áontrtacin 

7.- Intrcc.uccihn 

Pi.- Rejistro de eriploz;dos. 

Loo posos a seguir en el praceoo de seleccsfit•t co 

do3,arrol1rn de la manera siguiente: 

1.- Vacante 

2.-,:e hace la requisición 

3.- Se consulta el inventario d: !?ecur000 Humanoo 

4,- Si exista un c^ndidato dantro do la inctitucirn, s:;  

5.- Si no exista dentro da ln 	izncián, se 

G.- Se llena solicitud de crnloo 

7.- 3e hace une entreviste, par.: r1nr :e connta si h:iy inL•orbo de 

ambas partes 

8.- Si no lo hay se oricntaró al candidata 

9.- 9a efectuará una serte do ex'menes 

10.- Se calif icon, y ; i es aprobado: 

11.- Se llevará a sobo ex'ran m'd1ca 

12.- Si no lo en CO orientad al candidato 

13.- 0 bien ca toma en cucar on el Inven•¥uria do Rzcurstiu Huno-' 

nos 

14¥- Si es aprobado, se lleva a cabo un octurlio ccciaecnn6r•ico 

15.- Estudio cocioeconómica 

16.- RC culirice dicha c:men y ,o d5 el inforr, c 

17.- Si en upúub da, ce introduce a la are t.;rii oc5.bn 
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18.— Si no eo aprcbado, :,e ariontnrfi T candidato, o bien no 

tomará en cuenta un el inventario do Recurro -lum`noo. 

Diagrama iiu flujo dril proc000 d 	1eccibn: 
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A continuación, harenee un an5licia del proceso 

de selección: 

4,1 Vacante: 

• Se define coma el puac`o rice no tiene titular, y 

ee el inicio dol procca de eeleccibn, teniendo por objetivo cu 

brirlo, deopu6n de haber rebizado al no es posible redi:etrtbuir 

el trabaja del puesto vacante, yn qua. en ocesionee puede ^ur cb-

lo temporal, ya sea por incapacidad, permisos, etc.; poeteriorr.z 

te de haber analizado ente punto, os importante hccerlo del cono 

• cimiento del depart-2mento de ^ecurooa Humanos, ea decir enviar 

le rcquiaici6n. 

4.2 for.ui¥icin: 

Cono ye se dijo, va dirijide al dnpnrtoomento de -

personal, con el fin de cubrir el puesto vacan-4e lo r5c pronWu - 

posible, en cata requisición, debe senelrrco correctamente el de 

pertamento, turno, horario y sueldo. 

4.3 An¥Slie; e de puestas: 

Una vez llagada la requisiei6n, un _~curra 

al análisis de puentes, con al fin da sabor los requisitos gua dd 

be llenar el candidato, ci es que exista dicha estudio, ya :]e da 

no existir debe: procederes a formularlo, por que de otra :'orina 

no seria posible llenar dicha vacante, puso no ve he preci:;rdo - 
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las caractcrística3 del solicitr'nte. Debernos tomar en cu:ntt3 qu;:-

los puesto:: vnrian par su for::nto, en suc. relaciones con o: ca - 

puestas, y eri sus requisitos para su dasempeflo eficiente. 

4.4 Inventario d_2 P,ecursos Humanos: 

Una vez conocidas las características del puesto, 

tanto en actividades como en sueldo, se procede e investijor, si 

existe en la organización una perspna adecuada a ste, la que - 

significa una gran ventaja para el personal existente, ye que es 

como un incentivo, al ver que cuando hay una vacante, hoy u m - 

oportunidad de progresar, el trabajador tiene el deseo de seguir 

adelante; en cuanto a la empresa, l:: conviene porque un trat::rá 

de alguien que ya conoce la organización, adcs de ahorrürse -

tiempo y casta buscando a un candidato externo, y de no ser pos¡ 

bla cubrir esta vacante con algún miembro de la organización, se 

proceder& o continuará con el siguiente pasa, que es el recluta 

miento. 

Por la pronto mencionaremos los datos m6a inpc.t_n 

tos que debe contener al inventario de Recu,3ec,Rumanos, loe cua 

loe harán saber lo habilidades, experiencia y conocimienteo e - 

intereses de cada miembro de la organización y osi elegir al r.':z 

id6neo. 

1.- Número da personas en cada categoría y c-,.da de 

psrtamenta 
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2.- Edades do las personas 

3.- Actitud de las personas hacia el pucatu y a la 

organizoci6n 

4.- Nivel de eVicicncia de cada parsona do. acuerdo 

• a las normas de la arganizaci6n 

5.- Objetivos personales de cada uno de los r.iem--

bros de la organización 

6.- Nivel de conacimientos.y habilidades de cada - 

persona hacia su trabajo 

7,- Orientación profesional de cada persona 

9.-r Sustitutos potenciales Internan para cada pues 

to, dentro do la organización 

9.- Sustitutos potenciales para cada puesto, fuera 

de la organización 

10.- Tiempo necesario de capacitación `anta para -

los sustitutos potenciales internas, cargo pa-

ra los externas. 

11.- Tiempo necesario de capacitación para un nova 

te 

12.- Indice de rotación para cada catego.rín de De 

portamento 

13.- In:lice de nusantisno pira cada puesto 

14.- Movilidad oacendenta del persona]. 

15.- Otras dotes. 
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4.5 Fuentes da reclutamiento: 

Son el media de que se vale una orOanizaci6n, para 

atraer candidatos adecuada , a sus necasidadoc. 

Por medio de estas furntas, la arganizaci6n tinas 

ala oportunidad de adquirir una gran variedad de candidato, que 

van desde loa más calificados a los manan calificados, el ele-

gir al mejor en cuestión de la propia organizaei6n o de aun re-

procentantes, pero en fin, debemoq de mencionar que el media --

me cercano es la propia argenizaci6n, a la cual la conocomnn --

corno fuentes internan: que pueden ser: parientes, amigas, cunoci 

dos, del propio personal. 

Dentro de ente fuente encontramos ventajas caro la 

que ya anteriormente habíamos mencionado, es decir , si se `rata 

de un miembro de la organizoci6n, es como incentivo pero el se - 

trate de algún pariente o amigo, se ahorra la emprdsa gastan de 

información al hacer llegar acto, anuncia, aunque a veces es pre-

ferible hacerlo, con el fin de hacer una bu-:na selecci6n, ye que 

también hay que tener en cuenta cjue no por ahorrarnos trab;'jc y 

tiempo, se caiga en el error de no admitir más opciones y vcr a 

más candidatas externos, r;ue paulblamente, sean los más bptiuo s 

para la orgsnizáci6n. 

Dentro de las fuentes externas de reclutnztiianto, - 

podernos mencionar: 

1.- Sindicatos 



2.— Tscut'lis 

3.— i encinc dr! empleo 

4.— Anuncios 

S.- Qryar1 ciar; 	pror¥2aionales 

6.— Ln pua,ta di la calle: Co entiende por ac';a el 

prestigio de la e-,ipresa, on decir que el candi 

dato se miente ütr^ido unicc.mento por el reann 

bre de la e,—ipresa. 

7.— Bolsas de trabaja, etc. 

Ectes fuentes de recltitámiento, ven a depender de 

la organización que ponen le empresa, su economía y sur recurras 

Dentro de sus vr.etejzs cncentranoc, que tinnc una 

gran vcriedad d4 candidatos. 

4,6 Solicitud de EmrelerD: 

Es la base del proceso de selcci6n, todos los de— 

m.a pesos se guían de ella, ya que ce la cab zn del r;>p, ci.rto — 

del empleada. 

Es el medio de registrar toda la inforn :r_? , i ;1 —

solicitente; es rápido, sisteri tico y logra una iriiip;esi6n _1 1 — 

solicitante. 

Por medio de esta vanas a adquirir datos pr ri-,:,•ia 

que nos dicen si el candidata debe ser rechazado par c:a'".a 

biles, ahorrando tiei,ipo; ^os causar pueden ser talas ruin eriud, 

sano, aparienic física, etc; y nor: ulr,iento . e lu corroe c.:•,rr en 

"trevisto previa". 
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La solicitud debe ccntencr: 

1.- Data:; rnnerile, del _ali!itante 

Nombre 

Domicilio 

Estado civil, etc. 

• 2.- Estructura faniliur y cue cr:rneteríctice eco, 

n6micac: 

'tambre, edades, ocupaciones de padrea, ec;.oea, 

hijos, del, solicitante.' 

3.- Antecedentes de trabajo 

Puestos qua ha de¥e:Rpeiiado 

Ticnpo qua dura en cada puesto 

Sueldo que ha percib;do 

tla tivac de la separación 

4.- Estudios 
5.- Datos varios: suela hacerse preguntas rl .,.eti- 

vación, sueldo que dasea, etc. 

Las solicitudes deben ser diseiíadee Je acucrdu al 

nivel del solicitante y normolmante son tres los formas da 3eli 

citud, existentes: 

Nivel ejecutivo, Nivel empleado y nivel obr^ro. 

De no sur posible obtener todos en le orani_eci6n, 

se recomienda una sencilla que es accesible n obreras y e,.p?eados 

y al aplicarte el nivel ejecutivo, se complementará can un .;urri- 

culum Vitae; si el candidato os rechazado ce procede a c,'ntnrlo 

y si puedo tener posibilidades de admisi6n, cc procedo a l.a entra 

vista. 

Prc{crsntnrnos una ro, raes do :;rol :c.i ¥sd r:'o am;¥i ce. 



I 	NOMBRE DE LA DEPENDENCIA 
IPO 	

SOLICITUD DE EMPLEO 

Clasificación No. 

Puesto solicitado 

DATOS GENERALES 

lido paterno 	apellido materno 	O nombre (s) 

icilio : calle y número 	colonia  	entidad federativa 

re que calles•se encuentra su domicilio?  

ar y fecha de nacimiento 	Edad 	Estado Civil 

de hijos 	No. de hombres 	No. de mujeres 	Automóvil:marca y mode- 
lo 

DOCUMENTACION PERSONAL 

R.F.C. Licencia de manejo No. Pasaporte No. Afil. seguro JCartilla S.M. 

ESCOLARIDAD 

[bre de •la escuela lana° de 	a 
ricaco 

ría 

undaria  

paratoria 

¥ercial,técnica especial 

udios Profesionales 

rrera specialidad 	pasante 	titulo 

tudios de postgrado 

iaioma kinuique ei. porcentaje aproximado) 

ioma habla lee Escrib 
tradu- 
ce ESCUELA 

S61,icitud No. 1 	 li 1 



OCUPAC IONES 

oncepto 

ombre de la compa- 

omicilio 

leléfono 

iempo que pres£ó sus 
ervicios 

de: de: de: 

a: A: a: 

ueldo 	inicial 

final 

esto 	inicial 
sempeñado 	final 

tividades 
sarrolladas 
incipalmente 

cobre de su jefe dir. 

[esto de su jefe 	dir. 

tivo de separación 

quinas de oficina que sepa manejar 

demos solicitar informes de usted 	si 	no(razones) 

Iroporcionar los datos de tres personas que la conozcan. Exceptuando familiares y- jefes 

NOMBRE 	1 	DOMICILIO 	1 TELEFONO: ' 1 OCUPACION 1T 

Anote usted el nombre de familiares amigos, o conocidos que laboran en esta cía. 

NOMBRE 	IELACION 0 PERENTESCO 	AREA DE TRABAJO Y PUESTO. 



REFERENCIAS Y ASPIRACIONES 

áles son sus aficiones, gustos y/o pasatiempos? 	con qué frecuencia se dedica? 

rtenece o ha pertenecido a 
portívo, cultural, cívico, 

alguna asociación, agrupación, etc. 
religioso, etc.? 

de carácter profesional 

actividades realiza en su tiempo libre? 

ede usted via jar? J Está usted dispuesto 
sidencia? 

a cambiar de lugar de re 

iones 

de le gustaría radicar? Cuál es su horario disponible? 

ál es Ía razón por la que usted desea trabajar en esta Cia.? 

DATOS FAMILIARES 

NTESCO 1 	NOMBRE 	.O`nn DOMICILIO 	bCUPACION 

re 

nyuge 

rmanos(as) 

Y EDAD DE LOS HIJOS 



Ibita en: 
	

casa propio 	casa sola rentada 

Condominio 
	

Cuarto 

e medio (s) de transporte utiliza? 
ene otros ingresos? Cuáles? 

DATOS MENSUALES 

ata o Hipoteca 

imentación  

stido 

ansporte 

colares 

Créditos 

Ahorros 

Diversos y paseas 

Otros 

Total 

lugar y fecha 

RTIFICO QUE LOS DATOS PRESENTADOS EN 
'TA SOLICITUD SON CORRECTOS Y AUTORI— 
A LA COMPAÑIA A QUE LOS COMPRUEBE A 
ENTERA SATISFACCION. 

Firma del solicitante. 

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE PERSONAL. 

4 



SOLICITUD DE EMPLEO 

STRUCCIONES: 
	

FOTO 

UD. TAN AMABLE DE LLENAR ESTA SOLICITUD DE SU PUÑO Y LETRA 

a 	puesto solicitado 	sueldo deseado 

A , n n 	 D L• 	)J A • n o 

ellido paterno 	apellido materno 	nombre (s) edad 

icilio 	• 	colonia 	Z.P. teléfono sexo 

ar de nacimiento fecha de nac. nacionalidad 

e con: statura peso 

sonas que dependen de ud. estado civil.  

.C. No. 	filiación al seguro Social No, cartilla No. jPasaporte No. 

ne licencia de manejo? 	clase y número de licencia 	siendo extranjero 
Núm. de documento 

ESTADO DE SALUD Y HÁBITOS PERSONALES 

o considera su estado de 1 Padece alguna enfermedad crónica? 

Ictica algún deporte? 	1 Pertenece a algún 	l.Cvál„es su pasatiempo favo- 

es su meta en la vida? 

fAT(1C FAMTT TAATQ 

dre 

dre 

posa(o) 

mbre y edades de los hijo 

ESCOLARIDAD 

NOMBRE DE LA ESCUELA DOMICILIO 
FECHAS 

DE 	A ño. TITULO RECIBIDO 

rimaría 

ecundaria 

reparatoria 

rofesional 

omercial u otras 

utudios que está efectuando en la actualidad 

HORARIO: 	Curso o carrera 	grado 

.Solicitud No. 2 	 f 



CONOCIMIENTOS GENERALES 
a que domina 	 Funciones de ofna. que domina 

tnas de oficina o taller que sepa manejar 

s trabajos o funciones que domina 

F.MPT.Rn ArTTTAT. Y ANTFRTnRRS 

NCEPTO E'ÍPLEO ACTUAL EMPLEO ANTERIOR .MP LEO ANTERIOR ELFO ANTFRTflR 
po que pres 
un servs. 

de 	a de 	a de 	a de 	a 

re de la cia • 

cilio 

fono 

to desempe.  

do 	inicial 
final 

vo 49 su 
racion 

I

ra,declu
reo' 

I

ta,dectu.
reo 

nos solicitar informes de ud. 

1 	 REFERENCIAS PERSONALES 

DATOS GENERALES 
	

DATOS ECONOMICOS 

io supo de este empleo? 
	

Tiene usted otros ingresos? 	Importe men 

:né parientes trabajando en esta emp.? 
	

Su cónyuge trabaja? 

estado afianzado? 
	

Vive en casa propia? 

{ 
estado afiliado a algún Sindicato? 

	
Paga renta? 	$ 

ine seguro de vida? 	$ 
	

Tiene automóvil propio Mea. 	modelo 

:de viajar? 
	

Tiene deudas? 

dispuesto a cambiar su lugar de 
	

Cuanto abona mensualmente? 	$ 
iidencía? 

:ha en que podría presentarse a trabajar 
	

A cuánto asciende sus gastos mensuales? 

ientarios del entrevistador 	Hago constar que mis respuestas son 

verdaderas, 

112 



HOJA DE DATOS PARA EL DEPARTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS 	(para anexar a solicitud de empleo) 

ombre del solicitante 

Fecha de empleo 	 Departamento 

Puesto 	• 

Aprobación del Gerente 	____ 	Tipo de contrato 

Entrevistador 

Comentarios 

¥ Horario disponible para trabajar 

Examen Médico 

Fecha 

Prueba psicológica 

Prueba. de trabajo 

Investigación laboral  

Investigación de referencias 

Información anexa no incluida en la solicitud: 
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4.7 Entrevista: 

Es uno ccnv2r ,ación, quo tuno par obyativn in;: 

ante,relacibn y que van u ejercer unu acción recíproca, ca un 

instrumento muy importante en ul proceso de uelaccián y dcihido 

o c.ue es una de lea técnice:s a :lir,,:blee en la :elección, heo.^, 

hecha ya ruForencia de ella. 

4. S Prucbea plca16 irga: 

Son uno medida objetiva y estándar de un mu:rn 

de conducta. Se emplean para n die características humenee como 

aptitud, habilidades, intorés, porsonalidad, etc. en térrinao - 

cuantitativea. 

Es de suma impor':..ncie tener ccnfiabilidul co es 

tos teat, pero no son todnq las cnro.teríatico que debe t:m r, 

ya que también deben ser tomados en cuenta: 

1.- Casto: Un test, debe ser perrectaanEu cri ,-

truido, y para esto, laicamente se nccLeitn 

rá ciertu _nveraibn. 

2.- Tiempo: un test largo aburra el oen'Rci-ito, y 

lo hace no cooporavivo 

3.- Validaz aparente: Debe mostrarse en unta el 

objetivo para el cual será cn¡pltccdo. 

4.- Facilidad en su adminietr_icibn: rtubnn 	r - 

prIcticuo y no precisamente necesitar dz un 

experto en ellos, para su calificac±bn. 



Clasiriccciones de los teat poicolbgices: 

Test do un grupo: Perrito examinnnr o varios ele—

mentos al misma tiempo 

test individual: requiere de una persona para ca 

da examinado 

• test de papel y lápiz: se requiera respuesta por 

escrito 

test de ejecución o instrumental: se requiere de 

la manipulación de objetas o instrumentos. 

test orales: son preguntan directas al solicitan 

te. 

Forma do test de acuerdo a las características que se miden: 

test de inteligencia o habilidad mental goneral: 

normalmente con para seleccionar emplendo de oficina y oupervi-

sibn. 

test de aptitudes: para ver qué capacidad i.ene 

de aprender 

test de personalidad: disaíledos para medir, persa 

verancio, ajusta emocional, confianza en si mismo, etc. 

te ,t de habilidades gerenciales y de superv•.ci n : 

Son utilizador a nivel jufutura, can el fin dt; dar conocimi,2nto 

de los factores de importancia, en cuento a Relaciones Hunoniis. 

4.9P.ru¥dot hno: 

Se llevan a cabo no:malmonte por el futura jcfe 

de trabajo, con el fin de saber hasta dónde 11n—a su conncimirn 

to laboral y c:cpnriencia en el puesto, del candidato, {:rnrr¥bn — 

se lo denomina pruebo pr ctica. 

ejemplo: 
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4 I e::Rmrn rh dica: 

esto tipo de cx6mcn nz,rmalmante ce lleva a aubc -

al final de las utapaa antaria os, cohida a que debe caz' wo r:á^ 

completo punible y por uzo resulta costcso; debe sur ef2r:tucda 

por una pc;r^ana, no a6lo con canocir,;1cntau de nadicinu, 	un 

módico industrial. 

1..11 ctudio  Sor S.rc:ro nicn :  

Prácticmante sc hace con el objetivo de vuriricar 

los datos de la solicitud, investigar las condicianca actuc_co - 

de vida del oolicitante, ya que dicho estudio debe cubrir: 

1.- Infurmaci5n de actividad cocía-PamilLr: _a -

tmportanto, saber el papel ;uc dcacnncc cl - 

candidata on la familia. 

2.- Conocer actitud, responsabilidad a et'icacia en 

el trabajo de acuerdo a sus pueatac ant:.oro:; 

3.- Corroborar la honi;stidad y veracidad 	la in 

formaci6n proporcionada por el rendid r:. 

4,12 Decisión Fina?: 

Despu6a de haber hoyado a cabo, rinut 	,:1;a, - 

cada uno de los pacao anteriorc; a ente punto, _;a hace un 	11- 

oto de optan oxámonuo comparativemante, con cada uno do lc:e can-

didatos, para ací de este m:irera clavar., a nabo al int'crmo i': nal 

al joro inmediato, o de cor posible al jufo departamento :l, pura 
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en conjunto, 3n haga1 decici¥n rIs adecuada, y se admita al 

c¥n..!idate inr^ propio para el puesto vacante. 



CIPIT!JLO V 

Tnr .I DE D";CISIC°1CC E`! LA :.'TL77CCItPJ Y CULUC"CIC°J 

DL: P TRZ ''L 

-5.1 Puntos ❑ cnn dnr ¥r cm 1 i tar:in cie r ec{ cien ': 

I1 tomar 	ci i.n^á, corresponde a personnr axper 

tus en lo m•itcri2 tr,-tunte, por ente votivo dnbario de 	ir.nnr 

como puntos importnnnteo en la toma de decisiones: 

o) Di noticor el prablera 

b) Mallar ©lt.rnntivos m5^ adecur:dos 

c) Analizar 1?n alternativas y co,.ncrr rl•ic 

d) 3clecc1onar la alternativa mis conv,ia;rte 

Esto aplicado on lo culeccibn y colococián rho 

ser aGn más import,'nte, ya que cuando se pone fuficientr. n: _c:n- 

tacián en la decicibn, algunas veces se puede cner en al P.•cca- 

so, no teni6i-.Uola, na podr5 hablarse de ninguno po_ii '„c: ro - 

Ixito. 

So dice que o n teniendo t{o a^; aria atenci 	̂ - 

comete error y Cu porque so corre el riesgo dr, h::bsr c fas.,- ^n 

la persona seleccionado, es d(:cir que yo sea par su pre;J ci :.ir 

a por la situaciún puede abandonar el trabe ja e :simplec:7t^ -'.o-

ner cm;idbio de actitud en trIma. 
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Se debe hacer lo posible porque exista cinr¥ 

titud al seleccien-r al perconol, yn que este punto va rcii_;cion•i 

do crin el coto do ectablerj.rnienta, dr pracediriir:nta y a6n las - 

costos extras causzdo:; por las arrareo al ce1_ccionnr. 

Dentro de estos orrorea podenco mencionar qu:: pus 

dan ser de dos tipos: facies y potonciolos. 

Taribi6n podernos ;7r:ncion-!r los coitos de rciu';a--- 

miento, costos de inducción y entrenamiento, cantos do e; 	'.non o 

etc•, yo que son los gastos directos que se hace el calzo°t:r al 

g6n candidato. 

Pira otra punto tanbi'n muy importante a crn::ideror 

es la utilidnd, que es l❑ que co ro lo ja una vez adn'.ti:l.. :-'. can 

didata. 

Cuando cc lleva a cabo la selección, se ha.:o ::ion- 

pro con la idos de que este candidatri nos va a producir cio_rtc -

utilidad, por eso la insistencia -'e twner cu;dado al salucci. nzr, 

ya que un caso da freca o, en lugar de ver utilidad se vrnz'- un - 

costa que aunque no os directo, no dejo de ser p6rdide para la -

organización. 

Cuando esto está ocurriendo, puede ser pnl 	l 

ver el momento, no decir que si el candidato cmplecdo, ri;i ::c; e - 

su trabajo, ca la puede capacitar o incluso torear en cuneo ;, re 

otro puesto más cnnpatibla con 61, esto os con el. fin Un 

ten grande la pérdida de la organizaci.6n, zinc por el c:on'.:r::rio, 

sacar toda la utilidad posible. 



La torna da decidan^. t :ena cona nota eetinrrr a me 

dir tan oxactanenta la individualided de cada peraona y colocar-

la pr•,cisaments en el puesto en que el colaccionedar canairleva - 

que randi rl Haya, utilidad tanto en cu persona como para !a au 
geniznein. 

5.2 C1rrciricuci6n da  parean l: 

Normalnente el precontarco un candidata a cierta - 

organización, resultan cimplumonta rechazadas, sin considorc,rlas 

para otras trabajos posible y sin temar en cuanta que las atribu 

tos humanos varían de acuerda a sus dimensiones independientes -

cona acn: hzbilidadi  interés, p.rconalidad y cr.►neideraciones bio 

gráficas. 

Dentro de las ventajas de colocación diferencial - 

de puestos tenemos: qua las solicitantes pueden ser conaid rabos 

para varios puestos cm lugar de serlo solamente para una, ecn la 

cual nos ahorraríamos un costa de reclutamiento, pera pura poder 

llevar a cabo esta clasificación de personal es necesaria tenor 

en cuenta al análisis de puestos. 

Esto se llave a cebo, debido que en ocasiones luo 

instituciones, no ttianan las suficientes puu,tos pura tanta scli 

citante, por la tanto es recomendable hacer una colocación difa-

rencial de puestos, que tiene el siguiente procedimiento: 

lo.- Se deban determinar grupos de tareas a de •.ra 

bajos a los que pueda: ser útil cal solicitante es decir: 

Si tuvl6rarios a una persona que buc~a empleo da - 



97 

oficina, su lc podría ccnoidernr para las diversas funciones que 

en ella existen, como por ejemplo: 

Archivista 

Secretaria 

Mecanógrafa 

a 	Auxiliar, etc. 

2o.- Se desarrollan ecuaciones separadas para ex-

prssar la rclacibn entre predictores y resultados para cada una 

de los puestos. 

5.3 Problemas gor una mala selección: 

Loa problemas no solo se refieren en cuanto al par 

sonal, que este problema ya es bastante peligroso, ya que nos  

presente consecuencias de tipo social y económico. 

En cuanto a lo social nos referimno a que pueden -

ser problemas internos en el empleado, que puede causar errores 

en el trabajo que posiblemente sean trascedentales para lo orga-
nización, e incluso problemas en su vida personal del individuo, 

logrando causar traumas tan grandes que a veces influyan en le - 

vida familiar de Este, dado la insatisfacción que demuaatr:,  il - 

no estar en el lugar que debería estar, y en el cual pedri:. roa-

lizaroo mejor. 

En cuanta a los problemas económicas, los ha ns -- 

mencionado ya. 

Se refieren tabián a la-- pro`ilnnmea en cuanto a -- 

las utilidades, ya que no sola significa cicv-r cifras Favorables 

I 
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a la inotitución, sino también en todas las incidentes posibles, 

como son producción, organización, etc. 

En muchas ocasionas, este tipo de problemas son, --

ocasionados por motivos indirectas de la organización, tales co-

me selecciones por favoritismo, par influencia, etc. 

Por lo tanta es precisa aclerar,que si se llevare - 

a cabo un buen proceso de selección, estos serian los problemas 

que manas afectaran a la empresa. 

5.4 Inducción: 
En tiempos pasados, la inducción era un paso ignora 

do, se contrataba a la persona y se la daba una fecha especifica 

para presentarse a trabajar. Poca a poco la persona se iba ente-

randa de. las políticas de la empresa en sitios como en la cafeto 

ría, tocadores, logrando así conocer a sus compañeros, sus ideas 

sobre la empresa, que a veces no eran favorable, sus costumbres, 

sus formas de vestir etc. 

Vória's empresas han• informado que la moyoria' do - 
los retiros, han ocurrido dentro de los primeros seis meses, se 

creó que es por la falta de inducción y orientación al nuevo am 

pisado. 

La inducción constituyo una parta bastante signifi 

cative, Bakke llama el proceso de fusión, " que es un proceso - 

de socialización mediante el cual la organización busca ser un 

.¥.-Sé,Y,l!«nF1t•:.rr., , ri'v'í1¥,íi¥ 	i¥...t Y..,S'ta .¥.. ; :. 	,¥ i•.•. ,:.• 	_...1•i:, tt:;-.:. i, 	k.kt ¥_7¥:.. 	e. >; :. , 	,.. 	:.. • 	i' - 	h,ri;¥'• 	.. 

agente de individuo para los objetivos de la organización, un - 

grado de integración y conveniencia entre los objetivos y los - 

(19) The fusion proces. New Nave conn. Yale University labor and management 
center 1955. pág 50 
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personales, debe ser efectuada; la organización llega mediante 

ensayos a seleccionar persona compatibles y entonces le comuna 

ca a los nuevos empleados su filosofía, sus políticas y su ma- 

nera de realizar negocios. " 	( 19) 

Las investigaciones acerca de ente punto han demos 

trada que dando el empleado, una visión real de trabaja, se lo-

gra por contraposición una adhesión incondicional, o sea una ré 

pide funeión, así como a reducir el índice de renuncias. 

La aceptación debe ser mutua, no solamente el nuevo 

empleado debe aceptar a la. organización, sino también el supervi 

sor y los compañeros de trabajo debcn,.acepter al nuevo empleado. 

Una buena inducción ea un buen negocio pera la em-, 

presa, ye que nos hemos dado cuenta de los resultados que so han 

obtenido en experimentos controlados llevados a cabo en Estados 

Unidas, además es un deseo latente en la mayoría de los emplea-

dos, ya que es en beneficio de astas, a parte de que este pasa 

no es muy costoso y si se obtienen buenos resultados. 

Un programa de administración de Recursos Humanos, 

quedará incompleto si pasara por alto este renglón, ya que im--

plica la recepción del personal de nueva ingresa, abarcando prin 

cipalmente tres aspectos. 

A) Introducción en el área de personal 

Se debe dar información el nueva trabajador 

de la siguiente naturaleza: 

-- Idee de la empresa en que va a colaborar su his 

tarie, sus productos, su organización, sus principales funciona 

ríos etc. 
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-- Palítfcas encrules i per.^,anal, ¿1u6 co;1c_a la 

e:,praca del nujvc t_cha; i !c:? y úl;j6 pu:¥-fa ccperur Coto d,-: ,.: 

-- Rej;las ;r:nurales nobrn diccLrlino: Lo ':,u:_ d hn 

hacer y lo que dr.lrr. r.;plcar el nu vo empin. 
-- Ccnefici.an de lar, que pui¥rit' uii&rut.^.r: tu .. zc 

me cajas de ahorro, etc. 

-- De ser posible convIane siempre hacerle vi::ltar 

la planta y pracentarlo con alguno cte los jeres da mayar c so-

ría.. 

q) Introducción al puesto:• 

-- Conviene r;uc el nuavo empleado ea por 

tu llevado y presentado con 61 que batirá de ser su jefe inrn:.din- 

to y no simp lemante enviado con una ficha de inc_nco corsa ocurría 

anteriormente, por lo manos debe d'rce•le una tarjeta de procentm 

cibn muy arictoaa y cordial.. 

-- El nuf:vo jefe clubs presentarlo a su vez, can - 

los que habrán da sor sus compaiMeros inmedictos de trabajo. 

-- Debo doapuéo c:<plicarle de ser poaiblc 11 rdaao 

en qué conei':tir6 su tr Fbr: ja, para ella nada mojor qu cu:5.3 . r- 

se en la descripci6n del puesto. 

-- D9be mostráraelc los sitios que requiere :::no-- 

car, tales como lu;ar de cobro, de. abastacimit_nto de rente; i'.w, - 

de herraimirntas, de sanitarios, caFetersa, etc. 
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-- Conviene quc ce le anñale un auxiliar para re 

lo oriente y la resuulva sus problenas en lo z primeros dio. 

C) Ayudas técniceo: 

Constituyo una ayuda t6cnice para 1^ bu:.na induc-- 

ci6n, las llamados folletos de bisnvonide, o manuales de .icnva-

nida, audiovisuales, cintas de cinc, etc. 

Dichos manuales de bienvenida deben contener por 

lo menos los siguientes puntos: 

1.- Historia de la oryonizaci6n 

2.- Sus objetivos 

3.- Horarios y días de pago 

4.- Artículos que rpoduce o servicios que presta 

5.- Estructuro dala organización, locclizando al 

puesto en cuesti$n 

6.- Políticas de personal 

7.- Prestaciones 

8.- Ubicación de mravicios; comodor, consultorio 

módico, -c;tc. 

9.- Reglamento .intorno de trabajo 

10.- Pequsio plano de instalaciones 

11.- Informabi6n general que presento intor o pare 

el nuevo,,emplaacta. 



CONCLUSIONES 

1.- Hemos podido concluir e lo larga de este trabajo, qua el 

proceso de selecci6n nos sirve para adecuar al hombre más 

idóneo el puesto vacante 

2.- El Análisis y Valuación de puestos son t6cnicas previas a 

la selección y nos permitan conocer las requerimientos - 

que debe llenar la persona que ocupe la vacante así como 

la cantidad justa que es lo debe pagar. 

3.- La Entrevista es uno de los puntos claves para obtener un 

perfil general de los aspirantes 

4.- Loa Test tanto de conocimiento, psicológicos y módicos, -

nos sirven para profundizarnos en el conocimiento de loa 

aspirantes. 

5.- Es importante que toda empresa cuente con un inventario - 

de Recursos Humanos para una más rápida selección de sus 

vacantes o promover a las persones que laboran en ella y 

con esto elevar la moral de sus trabajadores 

6.- Ea preciso hacer una buena selección de las fuentes de re 

elutemiento, tomando en consideración el perfil del pues-

ta, para encontrar e la persona mós idónea. 

7.- Le decisión final de selección debe recaer siempre en per 

sonsa especializadas a interrelacionadas con los jefes in 

mediatos del puesto vacante. 
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0.- Un: vez 11ev:¥dn o c:bn Q1 prn;:eso do nelecclln, debe ner 

concienter¥ento, con el fin do no adquirir problemo3 al - 

seleccionar el candidato, 

9.- La inducción del individuo es viga para nl ocopinnlinto 

de éste al puesta, con lo cual lc organi:acibn disrninuir5 

cantos y el individuo t¥¥ob jarl ; ;c jer. 
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