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INTRODUCCION

El proceso de seleccifn es una de las funciones que
tiens a su cargo el Departawmento de Perscnal, gue cs el guas nes
*proporciona capacidades humanos requeridas por una empresa, v a
tal grado llega la importancia de una bucna o mala seleccifin que

sa dice que dependiendo de su personal una omprasa reflgja su

efectividad,

En aste trabajo hablaremos de la efectividad cen la
que sa ha estado llevando a cabo la seleccién de parsonal, que -
durante afios ha vanida ekistiendn, es decir, gus no es un tema -

nuevo porquo ha oxistido dosde los tiompos muy remotos:

La hlstoria nos habla de que ol hombre hacin seleg
cifn de sus cengéneres por clertas cualldades, y tales procodi-

mientos selectivos eran desde luege muy rudimentarios.

Un ejemplo crucl es el do los espartanos, gquienesa
hicieron una depuracién de su raza a basa de extorminar a log -

seres débiles, deformes o con alguna tara,

Entre los pueblos guerreros se escogia a los home-
bres de mayores tallas paro integrar ciertos cuerpes miliciaonos
sspoclales, En la antigua Roma se preferfa para trobajes rudos

a los esclavos de coler par su fortaleza,

A medida fue pasa el tiempo sa ve la noceosirad de

lo seleceién de porsonal, otros ejemplos los tenemos on:




Para los puestos de quardifn, se preferfa a  los
Suizas, qulenes poar tradicibn hobfan consolidado cierta fzoa de
lealtad v de fildclidad,

Para la marina se buscoba a los sajones vy noTman
dos por ou intrepidez, bravura y arrojo, @sf como por sus cono-
cimientos marftimos,

En las cartes se escogfa a jbvenes tranquilac v a
pacibles como damas de compaiifa, porque se las atribufa cualida

des de respeto, comprensién y compaficrismo,

Todo esto se llecvaba a cabo de lz manera més aim
ple; es decir, que cuando se trataba de efectuar algln {rabajo,
de la Indole que fucra, el organizador o encargedo de la super-
visién se encaryaba de seleccionar al candidato por la sola ob-
servacién que hacfa y de asta forma gquedaba contratado, sin te-
ner gue domostrar habilidad, inteligencia u otro aspecto mfs im
portante que convencicra al empresario o dirigente, acarreando-
con esto una seris de problemfticas muy serias y husta cierto -

punto diffcil de resolver,

i

Fub hasta la época de Frederick Taylor cuando se
enpezf a hacer seleccién de grandes conglomerados para trabajos
especificos basado en los pocos estudios que para entonces vya

habfa del conacimiento del hambre.

As{ podemos decir que ha ido cvolucionando a tal
grado que ha llegado a ser un elemento de primordial exintconcila
en la vida de la empresa, al grado de que como va lo hemos dicho,
el personal refleja, hosta cierto punto la porsonalidad de la -

empresa.



CAPITULD I

INTRODUCCION A LA SELECCION

Jd.1 Concepto de Seleeccifn

Se enumera a continuacifin una serie de definicig

nes a fin de psclarecer el concepto de seleccifin:

#Tradicionalmente la seleccién de personal .n defi
ne comu un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el-

pussto adecuado, a un costo tamhién adecuado® (1)

"Seleccibn es la eleccifn de una persona o cosa -

entre otras" (2)

"a selecciln de personal es el proceso medianto-
el cual, los solicitantes son clasificados en varias categorias,

de acuerdo con su aceptabilldad para el empleao" (3)

*La selecci6n es el proceso mediante el cusl, los
empleados potenclales provienen de varias fuentes, se examinan
y se separan en dos clases; Aguellos a quienos se ofrece trabg

jo vy aquellos a quienes no se empleorf® (4)

"la determinacifn de hebilidades, eptitudes y co-
nocimientos que el solicitante posce y al mismo tiempo la de--

terminacibn de las aptitudes especificas que exigen una tarea




determinacda, Comparar las aptitudes del solicitante con las gque
el trabajo exige y finalmenie detectar qu$ solicitantes la po--

saen en grado suflciente como para preveer que actuarin con éxi

to" (5)

YEn la selecclbn en lugar de determinar con un can

didato potencial en 8l expediento, nos movemos hacla una coloca

cibn real on el puasto" (6)

De ascuerdo a las definicioués anteriormente cita-
das, podomoa decir que la Scleccibn de Parsonal es un conjunto-
de técnicas a través de las cuales elegimps a una persona que -
creamos tenga las caractoristicas adecuadas para ocupar deterni

nado puesto o vacanta.

Para llcvar a cabu una seleccifn adecuada, es ne-
cesario que se tenpan claramente definidos los objetivos que o
persiguan, una valuacibn de las técnicaa con que cuznta y un ==
anflisis de lu eficienciza de los procedimientos, t{picos que se
verfin a travls del desarrollo de este estudio. AdemSs debemos =
contar con el personal adecuado para llevar a cabo una pasitiva

selaccibn, )

(1) Arias Galicia Fernando. Admdn de Recursos Humanos.pdg. 252

(2) De toro y Gilbert Miguel "Pequefio larouse ilustrado' pdg 727

(3) Op. At. Chruden j. Herbert y Sherman Arthur jr. Admdn de personal
pag. 183

(4) Fingerman Gregorio "Relaciones Humanas' el ateneo Buenos Aires
1968. pag.125

(5) Newel

(6) Pigors paul and wayers charles., Admdn de personal, pdg. 408




1.2 Importancia

La importancia de la seleeccilén os azlicahle en va
rios aspectos, por ejemplo en el industrial; pari la compra do
magquinaria y equipo, el Gerente de Compras antes do llevar a ca
bo la agleccifin fué provisto de cotizaciones, caracter{sticas -
de la maguinaria, tiempos de entrega y mantenimiento, ya que se
;is dasagradable que por crrores de Seleccidn, la maquinapia y

gquipo comprados fueran inoperantes,

Si en la adquisicibn de un recurso matorial es im
portante lz seleccifin, con mis razfin dobe ser en la contratacién
de los Recursos Humanos, ya que el hombre ticne sobre la mlquina
propiedades que el jefe na debe olvidar; su iniciativa y su posi

bilidad de perfeccibn.

Es por esto qus la Seleccifn de personal es tan -
importante, ya que muchos empresarios no le dan importancla al
aspacto econfimico y mucho menos al social, siendo fste de vital
importnncia para la formecifin profesional del individuo, una ma
la seleccifn puede dar la sensocifn de medianfa o fracaso, lla-
vando a la persona @ voces hosta la frustracifn, situacifin que

desde lucgo perjudica taonto al individuo como a la empresa.

Es muy importante para el dasarrollo de los Recux
sos Humanos gue en la onsefianze media se lleve a cabo una verdg
dera orientacifn vocaclional, ya qu2 en nuestro medio es muy co
mln encontrarse a la hora de lo seleccibn que gspirantos a pueg

tos administrotivos han estudisda olras carreras qua no son afi



neg al puesto solicitada,
Camo podemos chservar, la seleccldn va mis allf de
la solucifn inmedista, dindonos alternativas que se pucden apli-

car a largo plazo,

El deanrrollo del puails so encuentra en continug --
crecimicnto hace que coda dfa se generen mis fuentes de trabajo,
L

y es 1Bgico supaner que todas astas Fuentes querrén obiencr ol -

mejor elemanto humano pars cubrir sus necasidades,

El avance tecnolfgico e Industrial de Méxica, asi
como el nacimiento de centros de ensofianza téonica v superior ha
cen que los programas de educacidn y capacitacion sean mis exl-
gentes cada dfa con la energfa de trabajo, estno lleva a que so -
establezeca una competencla entre los trabajodores; es pucc la sg
leccidn la que of oportunidad a muchos solicitantes a conocar -=
sus intereses, apiliudes y habilidades, consiguifndose por lo ==
tanto obtener los mejores elementos para cubrir las necesidadose

de personal,

Lo seleccifn de personal no es un tema novcdosa, -
al contrariao, ha sido ya divulgado, sin embargo a peser dc log -

comentarios anteriores, resulta uno de los tewas mbs mal coupren

didos,




1.3 Objctivaas

Log aebjetivas, son el fin o meta que se pretende
aleanzar, yo sea con la rcallzacifin de una sole operacifn, una
actividad concreta, un procedimicnto, una funcidn completa o
de todo el funcionumiento de la institucién y se puede lagrar-

o sg tizne en mente hacerlo en un largo o corto plaza,

Al fijar los objetivon, se fundon las bases para
su futura realizacibn, por lo mismo se deben precisar junto -
cen hipbtesis que a travéo del desarrollo de las actividodos -
irén ayudando a realizarlo y llovarlas a caho, ya qua los objg
tivos proporcionan orientacién para regir el comportamiento de

las porsonas.

"El principal objetivo de la ssleccidn de los =~
trabajadores os elegir a los Individuos que mfis se adapten a
sus puestos, con el mhximo de efectividad y que permanczcan en

la organizacién" (7)

Para lograr este objetivo es necesorio tencr una
declaracibn de principios como gufa, por ejemnlo: €5 imroriante
tener en cuenta la polftica de que haste qué grado se dehe dar
prioridad a loz empleedos de mayor antiglzdad, aceptacidn de -

familiares, eic.

(7) Chruden Herbert J./Sherman Arthur. Admdn de Personal. pdg. 136




5in embargo, podemos deducir guz el objetivo primordial de 1la .8
leceibn do personal consiste precisamente en eliminar a los micm
bros que en lo mis minimo darln ayuda a la emproso, y siotomar -
en cuenta a los candidotos que posecn coracterfsticos con ol -
puesto vacante y con csbto se podrf analizar si en verdad el cone
didato tiene deseos de un desarrollo futuro, tanto personal como

para l2 emprasa,

1.4 Polfticas:

Es una forma de corfcter genaral que guia la actua
cibn de los integrentes de la Institucién sohre una funcién do--

termingda pura alconzar los objetivos,

Existen diversos tipos de polfticas: comercioleg,-
financicras, de personal, de produccién, de vontos, etce

Se trata de una gufa b4sica para la accibn da la -
Institucidn, os decir, que prescribe los limites generales den-

tro de los cuales han de realizarse lss actividados.
Estas polfticas nos sirven:

A) Para orientar a los subordinados en las decisig
nes particulares que deben tomar.
B) Evitar frecucntes consultas sobre asuntcs funda

mentales

C) Favorecer la coordinacién v uniformided sn el

trabejo en oguipo.




En cuanto o las pol{ticas da la Selececifn de percy
nal, se zstablecen de acuerdo a los reguerimientos del pucsto, -
es decir depondiendo de: sexo, edad, habiliades, experienczia, -

etc., Sin enbargo dentro de las politisas deber8 destacar:

La Colocacidn: Se trata de oncontrar al hombre ade
cuado al puesto requerido, pero sl en la blsqueda encontramos a
un hombre con habilidades, aunque no propias pora el puesto, pe
ro si para otros de la micma empresa, ce Lo poudrfa considerar, -

en propio bien de la milsma.

Orientacidn: En ceso de que un candidato no sea -
el apropiado para el puesta, no debe menospreciarscle, sino tra-
tar de hacerle entender las razones proplas de la emprosca y o tra

tar de oricntarlo en gus objetivos personales,

Etica Profesional: Dada la importancia qua otorga
el selecciocnar, vy colocar a un individuo, se debe culdar de no
cometer un error que pueda hasta cierto punto frustrar a un can
didato, ya que pusdc hachraele dafio, de tal manera gue pudiera
repercutir en su familia, por motivos de que al darse cuenta de
que estd eon dende no podrf desarrollarse 81 mismo, le causard -

serios problemas y aln para la propia instituci6n,

Consideraciones &ticas: Las Formas de nolicltud -
piten informecién cue invade la vida privada, asi como la utilj
zacibn de aparotos tales como polfgrafos (detzctor da mentiras),
gspejos tronsparentes, clmaras ocultas, micr6fonns, etc. no solg

mente se considera no ftico, sino guo on muchos lugares lo han -
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prohibido Iegalmenta.

Polfticos de igualded en el smpleo: Antes de  gue
fucrn aprobada la Ley de Dercchas Clviles da 1964, en Estadaa -
Unidos de Norteamférica, los cmplesdares, a menos que estuvieran
vastringidos por una ordan federal en el caso de contrafos con
el gohiorno, o por las leyes estatales sobre précticas eruitoti
vas, eran libres de estoblecer sus propias polfticas respecto a
quién decberfa emplear., Precisamente con el nacimicnto de esta -
ley an el t{tulo VII sc reglamentf que las personas que emplea-
ran a mis de veinticinco trabajadores, traten bien o de igual =
manera a las personas, sin tomas en cuenta raza, sexo o reli---

gibn,

Politicas relativas a personas incapacitadas: co-
mo rasultados del éxito que se ha estado experimentando en el =
empleo de las personas incapacitadas, el elma "contrato duo las
incapacitadas es un buen negocie”, ha llegado a ser polftica de
empleo estfndor en muchas organizaciones, Este lemn no suglerc
que los incapacitados puedon ser empleados sin dar una cuidarlo-
sa consideracién a sus incapacidades, sino mAs bien que cu un -
buen negocio contratar a personas calificadas que puedan traoba-
jar segura y productivamente.

Pﬁliticas para otro grupo: En un ssfunrrzo pargd ~--=
asumir una mayor responsabilidad para aliviar alnunos problomas
de la oociedad, muchae organizaciones han establecide polfticas
relatlvas al empleo de los individuos que hayan salida de haspi

tales pura enfermos mentales y prisionaros., Ti{picamentc, estos




"

individuos necesitan ayuda da nuchas tipos, pero quizé ninguna -
sea tan importants para ellos como ayudarles a consoguin un tro-
bajo. Las politicas relativas a la contratacidn de individugs «-
con tales antecedentes pueden ser formuladas y administradas con
Ffectividad. La implantacién de 1las politicas requiere que los -
antecedentes de cada solicitante sean estudiados a la luz de o
gue la persona puede hacer en lugar de lo gue ha hecho. En refp-
rencia a los que con anterioridad eran pacientes mentales, debe

buscarse el consejo v la ayuda del personal médico de gqua se dig
ponga, para evaluar su probable éxito,cn el trabojo y su ajuste.
(9)

Las politicas de seleccidn variarfn logicament: en
cuanto a técnicas a utilizar, y en lo que se refiers a los costos
de estas tfcnicas, tambifn tendrf que adaptarse a las condiciones
en que se encuentre el mercado de la mano do obra dentro de las
diferentes especialidades gue generalemente se buscan. Ahora bien
alin dependiendo en gran manera de estos factores externos, hay =
otros muchos criterios internos rue pueden imponerse, sicompre en
la inteligencia de gque una polftica 1o que hace es marcar ung -

tendencia, pero de ninguna manera debe crear normas r{gidas,

Si el personal que se ha de admitir es pare tarsas
temporales o estaclionorias, la politica de admisifn no dobe prep
cuparse de gue este persanal sea joven vy de que estf pendiznte -
todavia del cuapliminnto de sus obligaciones militares o de  que
su situaci6n familiar est® derivada del trabajo de sus podres, -

pucde desembocar en traslados de localidad que, logicamenie, --

(9) Herbert J. Chruden and Arthur W. Sherman jr. Admdn de personal.pdgs.
136-138,




arrastrarfa al micmo a solicitar la baja, ya que dicha baja en
oste supuesta, no causorfa ningln porjuicio o la cmpresa, puo--
den par el contrarlo, tener gran lmportancia estas considerncip
nes si lo que oo busca es una vihinculaclbn nfs o monag pron e

nenta del trabajodor con la crpresa (10)

Entra los plancs en general, y can navar razdn tra
thndose de lo funcibn de personal, ninguno iquala en importancia
la fijacibn de pulfticas, ellas con, na sblo las inspirndgras de
logs medios guo habrén de consignarso en los progromas y precuy=--
puestos, sino o la vez su medio normal de impulsifn, interpretas-

cibn y control de su eficlencia,

Como sc explica en la Administracilin Genencl, las
politicas son criterios generales gue sirven pora orientar 1a ac
cifn, al mismo ticmpo que se le fijan l{mites v enfocues bajc -~
los cuzles aquello habrd de rnalizarée. Si las polfticos son ine
dicpensables pura toda bucra adninistracifin, con mayor raz6n tig
nen carfcter declisivo tratfndose ds la Administraci6n de purco--
nal, on efecio, en &oto existo mayor dificultad de prevesr log =
diversas situcclones concrotas que podrfan presentarse, en razfn
de la libertad humana, y por consiguionte, si no existen peliti-
cas bien dafinidas, se cal en un doble riesgn o bien punde per--
derse ol control sobre la manera en que los jefes estén dirigien
do al persenal, pues carecicndo de reglas , serfa imposible doter

minapr provianente todos los canos, y cada jefe actuaria de mane-

(10) De lucas Ortucta Ramén. "Técnicas de direccidn de personal".pig 38
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ra distinta para alcanzar los ohjetivos, o bilen pueds ocurrir --
por el controrio, guo los jefes acudan a sus superiores en cada
casa concreto, al sentdir oue no cucntan con normas bien cetable-

cidas quf uplicar o log casog particulares,

1.5 Procedimiontos @

Es la suceoidn cronolfgica o secuencia do operachl
nes concatenadas y su método e ejecucibn que reolizadus por una
o variag personas canstituyen una unddad y son necesarlas para -
realizar una funcibn o un aspecto do ella,

Un procedimicnto ag pues, una rutina de trabzjo, -
Son de suma impertoncla a tal grodo gue es noccoario y Tundanen-
tal tener un monual de procedimientos, ol cual nos desecribird -

qulén, cbmo, cufndo, dénde y para quf han de realizarse.

Dichos procedinientos los que ayudan a 1 woordinag

cifn del trabajo, ovitan las duplicaciones y lagunas de éoste,

Estos manuales de procedimienteos contlenen:

« Reglas de ejecucibn
. -Diapramas

« Formasg

Son claoborados por el Sepaviasento do organizaciln
y nfitedos y autorizedos por el Jele de Oepartamento de personsl,

en nucstro coso, y en base a fste, se seleccionord el prroonal -
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llevanco el siguiento procadimiente cue es sl mis usual:

1, HoJa de solicitud
2. Entravista
3. Prusbas: psicotécnicas y/o pricticos

« Exfimen tfdico

Hostraremos posteriormenta varios procedimicotos de

diferontes autores, llegando osf{ o una conclusibn:

"1, Entrovista preliminar

2, La forma de solicitud

3. Invagtigaciones de la historia de empleos antg

rlores

4be EL exfimen filsico

5, Pruebas de empleo

6. Entrevista de empleo " 11
"41. Entrovista

2, Llenado de forma de solicitud

3. Test do esmpleo

Ly Investigaci6n de los antecedentes

5. Selecclones preliminar y final

6. Exfman Madico

7. Asignacifn® (12)

(11) Pigors Paul and Mayers Charles. Admén de personal. pig 408
(12) Herbert J. Chruden and Arthur W. Sher

pag. 139

man jr. Admén de personal



"I
I
IT1
v

VI
Vil
VIII
IX

XI
XII
XIII

Hoja de snlicitud

Entreviota

Pruebas psicotficnicas y/o précticas

Investinacioney
Exémen Médico " €13)
Vacante

Requisicibn

Anflisis y valuaciln de puestos
Inventario da Rccur§qs Humanos
Fuantes de Reclutamicnto
Soliclitud de emnpleo

Entrevista inicial o p:bliminar
Enéreuistu da seleccién

Pruebas psicolfgicas

Pruebas de trabaja

Exémen tbdicao

Estudio Socioccanbmico

Dacislbn final " (14)

(13) Agustin Reyes Ponce. Admdn de personal, pag. 86

(14) Fernando Arias Galicia. Admdn de Personal. pig. 262
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n, Reclutonicnto de candidatos a travls de fuentoes

apropliadag

« Llepado de salicitud de empleo por el candidato,
canteniendo Lnformacidn necesario pera la onpro-
S0,

« Preparacibn de entravista con base en los dutos
te la solieitud

« Roalizaecibn de la entrevista preparada

« Aplicacitn de exfmenes adecuados a las lobores
del pussto para el que se haya hecho la colicitud

. Comprobaeién de referencias

. Prfctica de encuesta socloeconbmica

» Investigacidn de Antecedentes penalce

. Prictica de un exfmen médico adecuado al puesto
que se sollcita desempefiar

. Durante la secuencia citadaj realizaci6n de otra

u otras entrevistas si el caso lo requiere” (15)

Como podemos darnos cuenta al anallzar los diferen
tes procedimiontos de seleccifn de personal, unos sencillos, o-
tros mfis sofisticados, poro efectivamente los puntos més importan
tes y en los que coinciden varlos sutores, son aquellos (ug men=

clonamos al iniciar este apartado,

(15) Rivera Soler Ricardo. Seleccidn de Personal. pig. 22
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Estos procedimientos han tenido un gran avance, ya
que antigucmente se usaban mftodos tradicionazles, basados en cos
tumbres talos comos

Las recomendaciones

las cartas de roferencla

las referencins oscritas

las referencins orales

Fisonomfa

La impresibn personal

la fotografia

El currfculum Vitae

La escritura

Le entrevista

Per{odo de prueha

Estos m8todos tradiclonales, tienen gran desventa-
Jo con los actuales, ya qua no son muy aproplizdos porquo so puc-

de incurrir en una sorie de fallas,

Los mftodos buscan, ante todo y sobre todo, la ob-
Jetividad, naturslmente segfin laos casos y parsonas, unos son més
eficisntes que otros. En el momento de la seleccifn, la empresa
tiene que adquirlr un gren nfmero de datos corrigiendo las inumg
rables deformidades que aporta el exfmen (intencionada o no ine-
toncionadamente) 21 proplo individuo y las que introducen la per

50N O perseonas qua examinan,
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Hoy 1o que se busca per principio, son colu-coutioe
rgo con dlvercas ca-lidades, o las cuo ﬂnspuﬁs 82 lao puada  see
car un fruta, zsf csios colnboradozca podafn ser fusuroso copooig
listag en alouna moteria guz inclusg donecnocfan, porg nodiante

*un ‘ntensiva plen de formacifin o eapneitacidn heon conooniico,

Estos nitodos madornas conchan de un slatoim neles
tivo, cuya parte :zscznelal es la aplicacidn de las pruchas pruicg
tfenicac, a travls de las cuanles se lagra hacer ura aprocinein
del individuo, en lo relativo a su porconnlidad, inteligencla, -
conocimientos y apiltudes, esta justiprocizcién os la cue hoce -

~

superar ol conoccimiento cientffico en rolacién con los tradicipe

nales,



CAPITULD II

SEDICIONTS PAR L SCLE0CTON

*?.,1 Con~ideroeiznes en 11 cnleccién

do

arroenzls

bentro de las consideraclones nfs proplos que ayue
dan a un Gorente do Personal a toer doclsiones acorca do solooe

clbn y colocacién de personcol tonenos:

= fllmzro de sollciiontes en relacifn con 21 afine
ra de pusstos:

€a decir, nue el gerente do personal debe tenar o3
pacidad nuficiente pora valerar cuantos solicitudes dobe Swmer -
para loc difercntes puestos de la compaiifa y ademfs estinnr ol -

cnsto de reclusar condidatos adicionzlos,

-~ Conslderacionas Instituclioncoles a Individooles:

Hay mayor efactividad on la gjecucibn dol teatsjo

al seleccionar perfectanmentaz, o lo mejor posible, por lo rue -
so debe tener =2n cusntn gue un jefe de psrsanal es un tomodoT de
dogisionezo inotitucionsleny par le gue ns imoortante no ot wobie
mar lu proporacién de los Individugs ¢ incluse dielgir U .2hone-
tar a las personas cen el Tin de cue nllos Sonbién doncn was -

cisibn acortoda,
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-= Caosto relatlivo de las decisiones equivccodns:

Al salzeclonar, so debe prevesr de no caer on -

tas erroraes:

10, Falso Error Positivao:
En 8l cual se dice que una persona se 1le asigna a
un puesto, en el que posterigrmente fracasa, ya =

que se prodijo un Exito, el cual fuf inmaterisliza

do,

20, Falso Error Negativo:

Cuando la parsona indicada a un pussto, no lo osié
,dasesmpefando, ya que se predijc un fracoso an casg
de qus 1z hibiera colocedo en cl,

Estos errores afectarfn a la empresa en gran esca

la en las estratagias de decisiones ds persanal.

== Adiestrabilidad de las personas y modificaciges
nes da las releclones Puesto-Parsonaa

Los programee de adiestramiento son muy amplios y
tienen por objetivo modificar conacimientos, habili:indes y aptlity
des de los empleados para mejorar su trabajo ya que la neleccifn
y colocacién de puastos estln interralacionados con el adiestre-
miento,

Un buen programa de adiestromiento denotard lag =

cualidades necesarias de la persona para integrarla al programa,
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de las modificaciones de la relacifin puesto-persona, hay que te=

ner culdado de que el puesto no vaya a combiar con la persona.

2¢2 Mzdiclones de las personas:

. Cuando hablamas de medicibn de las personas diremos

que psicolfgicamcnts se refiere a la ohservacién vy blicquoda del

santido del compartamisnta,

Diremos que gunque parezca éiflcil es algo que tam
bién se puede medir, gracias a los astudios que a esto se han rg
ferido, y por los cuales ha resultado mAs f4cil llager a ciertas
conclusiones,

Es mfs senclllo este 1dioma, que conslste an enumg
rar clartos actos de ecuerdo a unas reglas preestablecidas, quas
nas permiten generalizar,

Dentro de las ventajas, que tenemos es el poder hag
cer una comunicacifn, con la que es paosible hablar o determinados
nivales con respects 8 la materis, eunque no precisemente dirge-
mas que debe ser un sablo en slla.

Todo eato nos ha beneficiado al eliminar ideas vae
gaa y saber que os realmente lo que se desea obtener de dichos =
estudios; as decir qua 8 clertas actividades, vamos a darles une
calificecidn con el Fin do llegar e la conclusifn de cuanto nos
benaficie o noa pucdo ser Gtil,

Los principales métodos usados por los psichlogas
pare tratar do comprendar las variaciones humanaos son:

M8todo de ascala

Mhtodo do Puntajes
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Mitodo do Cscalasg

Se lleva con el fin da idsntificar las diferancins
cualitativas entre individuas, y as{ poder entegorizarlns,

Esto sa llava a cabo por clertas eacnlas dennminge
das ascalas nominales y pueden ser de acuerdo a:

Sus fasnaos F{cicag:

Rublo
loreno
Rlto
Gruaso

Delgado stc,

Sus Ras umstas Emocionaleg:
Triste

Alegre

Dlsgustada

Temercso etc,.

A su Comportemiento Observada:

Listo
Sobresaliconte
Dominante

Infantil etc.
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A sus Evolucinnes Sociales:

Eminonte
Famosos
Peligrosa
Valiente

NeurStico otc.

En cuanto & la seleccién de personal, sblo <2 da -
en forma Biogr&fica:

Saltero

Casado

Hombre

Mujexr etec.

La calificacibn de estas escalas nominzles se pucde
hacer por medic de nlmoros, letras o cuolquier otro sfmbola, y -
por medio de cstos, se van a colocar para definir cuéntas poran-
nas hay de una escala y cufntas de otra, y definir sl difisren =
en el comportamiento de trabajo.

En cambio si hablamos de Escalas Ordinales, habla-
ramos de caracterf{sticas humanas, es decir uxpresando en grados
y refiriendonos a quien posee mayor cantidad de una caracterfsti

ca quo algulen

Par sjemplo:
En una escuela un pequeiio es mfs inteligente  que

otro, y por lo tanto se le darf el "primar lugar",
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Existe atrn tipo de sssala  "la de intervalos",qua

consiste en 1a infarmaci6n de la distancia que cxiste entro enda

punta, v normalmente se usan para medir lag difercncias indivie-

dualey,

Mitodo de Puntajos:

Este mftodo os do mediciones psicolfgicas vy sg «--
asigna nfimero a las personas de acuerdo con sus respuestas a gry
pos de estimulos estandarizados, Esto ce hace por medio de prug
bas o test, preguntas, taress, prablemas, etc., y @ las resulta-

das se les denomina puntajes brutas:

Ejemplo:

Tenemos una sarie de puntajes obtenidos on una ==

prueba de eptitud aplicada a difercntes empleados, a los cuales

denominaremas con letras:

t Yo
r
-

uUIomMMmoogoOr

10, Se ordena del mayar al menar (en forma praogra-

siva),
3] 23 F - 20 I~ 19 Jd - 17
E 21 D- 19 G~ 19
A 20 H- 19 C - 17
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20, Sa obtiena la media,

TOTAL

M= = M= es el inpdicador dz la ten

dencia central,

Desviacibn Esténdar:

10, Se calcula la variacion (una vaz conocida 1la

madia;
B 23 = 19.3= + 3.7 F20w49.3 =+ 0.7 I19 =19,3 = 0,3
E 21 « 19,32 + 1.7 D19 = 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

J 17 19,3 = «2,3
2a, Se eleva al cuadrado esta variacifin
B + 13.69 F + 0,49 I + 0,09 J + 5.29
E + 2,89 D + 0,09 G + 1.09
A + 0,49 H + 0,09 C + 5,29

3o, Se suman estas variaciones elevadas al cuadrado

to. 5e divide entre el nfmero de persona.

301 =
0 3. 01

50. Sa obtiene el resultada, y ce lo saca raiz ==

cuadrada con 8l fin do obtensr la desvincibn -




gatfndar de la distribucifn original de puntajes..

V' 5.0 = 1,735

Puntajes Esténdar:

Trata de obtener un puntaje particular para cada -

persona:

La Pérmula utilizada es:

ZX=  X=MX
50X

en donde:

Zx = puntaje estfindar gue corrasponde al puntaje bruto
X = Valor del puntaje bruto

Mx = Media de los puntajes

SDX= Dasgviacién esténdar de los puntajes,

Es decir: que 8l ZX de cada miembro ds nuestro sjem

plo serfa:

B 23 < 19.3=2,13 F20-19,3= 040 I 19 = 19,5 =~ 0,17
1,73 1473 1,73

E 21 =19,3=0,98 D 19 = 19,3 == 0,17 G 18 = 19,3 == 0.75
1.73 1.73 1473

A 20 = 19,3 = 0,40 H 19 = 19,3 == 0,17 C 17 = 19,3 == 1,32
1,73 1.73 1.73

J 17 = 19,3 == 1,32

1073
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Entre las ventajas que prescnta este puntaje nstﬁg
dar, es gue nos mucatra una comparacifn pora estimar la posicifin

relativa de una persona, bajo diferentes medicdas y esto os impor

tante para la ssleccibn,

Otra ventaja es que la modia, la desviacibn estfin
dar y el puntaje esténdar tienen relaclones conocidas en lu cur=
va normal da frecuenclas,

En cuanto a la preciaibn de la medicibn diremos, -
que con todo esto pratendemas, qué al asleccionar a un condidoto
no haya duda al hacerlo, os decir que se debe tener la mayor
ssguridad, y para esto 8z necesario definir una calificaciln mi
nima eprobatoria, En ocasionea ss necesita la calificaocidn en -
un ticmpo razenable, Se pretenda que todo esto sea perfoctarente
calculado, es decir, que una vez slaborado el efamen deberf apli
carsa a un grupo similar ol que so utilizf al calificorlo cn la
elaboracifn, deberf ser un requisito, anotar el tiempo que ol -
candidato tarde en resolvar ol exfimen, con el fin de establecar
los que han tardado tiempo similar, con el fin deo eatablecer un

1{mite mfximo do tiempo pare dicha resolucifn,
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2,3 Modicionss e los pucstas:

Es necesario qua un puesto csté bien definido, pa
ra lo cual se necesita efectuar un anflisis o2 punstos que og ol
siedio sor el que vamos a entararnos, de qué caracterfsticas guar

da el puesto vy ademfis las que nacesita toncr el acupantz,

Las fuentes mls praopicias para recabar infoinacin
acerca del pussto son: ’

1e= Informacién dirccta o experiencia en el traba-
Jo.

2.~ Entrevista a las trabajadores

3e= Juntas con administradores o encargados o2 las
funciones de personal,

o= Cuestionario a los trabajadores

5.~ Pruebas psicolfgicas y calificacionos dr  los
raquerimientos humnanas

6.= Otras fuentes, como son manuales do ANTOrRIQe—-

cibn, descripciones de los puestas, otc.

Dependiendo de estos estudios llegaremss a una con
clusifn que consiste en jorarquizar los puestaos,

La jerarquizacifn de puustba se rafiere @ la impor
tancia de cada trabajo en relacidn con log denfs y debo sor nece
sarlamente coclificada dependiendo an mayerfa de veces por la ine
fluencia nue ticne el pucsto sobre le producclfn o ol objutivo -

de la ompresa,

s A g Ty




El resultado final lo verewos proyectado cn la va-

luagibn da puastns, por lo que entendonos camo un sistema tfcni-
ca pera determinar la importencla de cada puesto, en relzzién con
los demfs da una empresa, can el fin de lograr una correste ooy

peracifin y organizacibn del persaonal.

En cuanto a la remuneracibn direnns, cuz con iste
tambiin en llevar a czbo una Jerarquizacibn v salerios, ya que

g mayor rasponsabllidad, mayor rewuneracién.

Ppdemos ohservar que naos vamocs a encantrar con -
ciertas erbitrariededes, o injusticlas, que las prapician caounas
camo?

Favdritismus, presiones sindicales de clertos tra-
bajadoras, falta de conocinientos de qué tan impartznte es el --

puesto, escazaz de un tipo determinado de trcbajadorea, etc.

A causa de estas arbitraricdades ourgen clertas ng
cesldades qus con el tlempo se han hecho indicpensables, para -

svitar problemos socieles, legales y econfmicas,

Necesidad Social: a la cual podrfamos referirnos -
coma uno de los problemas més grondes, ya gua £s un Qran porson-
taje da pablacifn que encucntra su medio de vida mediante la =~

prestacifn de serviclos,

Nocesldad Logal: Esta noceslidad, la fenemos referi

da en sl artfculo 86, de la Ley Federal del Trabajo y dine:
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Qua para trabajo lgual dosempefiado en puesto vy con
diclones d2 eficiencia tamblén iguales, debe corresponder salg

rio igual,

Esto se llova a cabo a través de una téenica, con

gl fin de eliminar la subjotividad,

Necesidad Econbmica: S debe a que las solarion -
san el principal canal de distribucidn de la rigueza, y ade:fs -

as uno de los puntos que puede evitar los problemas de los nocew-

sidades anteriares.

Este estudin, se llava @ cabo, zon la agrupncidn -
de las puestos que contengan tareas similares, es decir nquc de
easta manara podrfn clasificarse los puestos y se logra por medio
de las prucbas de comportamiento, y en las cuales los resultados

deben ser samejante, para los puestos parecidos.

2.4 todiciones en el comportamiento en el trabaja:

Con esto lograramos obtener la cantidad de cierto
comportaniento que debemos tener para determinado puosto, con ol
fin de llevarlo a caba exitoscmanta.

Uho de los métodos més conocidos para dichas madi-
clones es:

METODO FLANAGAN DE INCIDEMTE DECISIVOSG,

Eete método roquiere:

1.~ Cue los supervisorea a encargados del control

del pussto conozcan bion su trabejo

24~ Oua estén conscicntes dol camportamicenta dol

vt py oy
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trabajo; es decir qua en un momento doda e deg
be saber qué es lo que est’ siondo aexitoco o
fallido en el trabajo. Y se lleva a rabo nor -
maedic de un on’lisls que contiene praguntas ta

les como:

&ué es lo que condujo ol incidente o bien o fxito, o bien

de fracaso?

. ¢Qué era le que hacfa el empleade o hace, para que hays di

cho 6xito o fraocasa?

(Cufiles son les consocuencics pepibidas del comportanicnto-

del trabajo?

51 dichas cansocuanclas cataben ofectivamente dontro dol ee

control del emploado.

A base de estas prequntas se puede llegar o und --

conclusidn de categorfas del camportamicnto hacic un pusse: doe-

terminado, Por ejemplo:

En el puesto de una secretaria, lec puntos criti--

cas serfan:

-~ Pérdida de documentos

~~ (Olvida los recados con frecuzncia

-= Llogo tarde

-~ La falta de activided y dinomismo etc.

Para podor resolver el problema, so tendrfo que -

hacer una revisién del anflisis de puesto, si =o oue exista, y -

para ello se nocesiton proguntas como:




1.~ 40uf tareas pueden ser reunitdas en agrupaclones relativamen-
te hamagéneas?
. Lo cual queda a criterio de'! gerenta de porsonal o 2l poiche

lﬂgoc

2= Hay que hacer una refurencla total sobre dinfnica del puaato

eg declr:

o0)e= 4COmo cambia el pussto a travis dol ticmpa?

b)e=~ 4Qué tarfas son importantos para.los empleades nuovos?

c)e- L3u§ tarcas son importantés para los empleacos con expg
riencla?

d)e= &COmo cambia el pdusto en difarentes situaciones?

2)e= 4Quét situaciones puede inhibir o facilitar el decavrolle
del puesto?

f)e= 4COmo. cambian diferentes persenas con el pugsta?

g)e= 4Qué actividndes pueden ser desarrollcdes por cualquiocr
persona?

h)e= &Cufles son los comportomicnto de trabajo comuncs cue =

han presentado algunos trabajadores?.

Con el fin de saber gu® camblios csperamos, del -
puesto, en qué sltuaciones y con diferentecs porsona.
3.~ LCuf comportamiento do las empleados racquiere al-puesto 7
b~ LQué raquerimientos humanos puzden inferirsc?
S5.= 4Cbmo pueden ser observados y madidos los comportamiantés de

. los amplaados,
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Una vaz qua se ha decldido qué comportemicnio ob-
servar, se detallarfn sus caracterfcticas psicomdtricas,

Hay qué tomzr sn cucntn los crrorms o problancs -
con los que no3s vamns o precentar y clna superarlos,

. Hay que saber qué instrumentos vamos o utilizar,

M&todns para reoistrar el Compdrtnmlenhn del traha

Ja.

Mftodo da gradacibn: Consiste en que el encariado do calificar -
serd ol supervisor y lo har§ desigrando cufl es el nejor trohaja
dor a su criterio, cual el segundo y asi sucesivamznte, cosa po
co importante ya que debemo:; observar que sflo as ol criturio -
del supervisor y por esto hay muchos comentarios, Somo el gjue el

supervigor tonga favoritlsmgs, no conozeca bien su trabajo, etc.

MEtodo de Puntajes: Este mftodo ya ha sido analizado en madicio-
neg de lbs personass

Eztoo mediciones ce han hecho para la empres  im-=
prescindibles, yh quo de esta manera se llegar$ a conclulr, ol -
un trobajador es eficiente o deja utilicdladas o la cmpresa, aune-
que también en una forma comparativomente hablando, sab-emos de
qué manpra clasificar a los trabajndoros, ya sea por su eficlon-
cla, por su lealtod, por su dasampeiie, por su calldoed en el tra

baja.
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Los princip:les objetivos de mediclbn ce reflejan-
al querer seleccilonar o un trabajador, para llegarlo a poner en
un pucscto da mayor impartancia, o bien para darle un ascenuo dan
tro de la empresa, todo esto cono consecuoncia diremos, que va a
bgneficlar tanto al trabajador como al gupervisar, @ inclusa al

administrador del establecimiento,

Esta medicifin deba ser hucho por los suparvisores
o bien por las personas que reprasentan al patrén, péro.nunca -
por los mismos trabajadores, ya que no serf vflida, y la frecuen
cla con la gue pratenderfan llevarsc a ccho estas calificaciones
serfa la m4 fptima, la trimcsotral, bimnstra; y blenal, porgue =

as{ pueden irsc perfeccionando lau calificaciones,




CAPITULD III

TECNICAS APLICASLES EN LA SELECCION DE PERSOQMNAL

“3.1 Anfilisis da Pusstos:

Conglste an definir al puesto y descubrir lo que =
roquiere en cuaﬁto al comportamiento de los empleados, v es =
el proceso de estudiar criticamente las obligaciones y funciona

miento de los puestos,

Pucsto: " Es la unidad de trabojo especifica e im
personal constituida por un conjunto de operaciones que debe reg
lizar, eptitudos quse debe asumir, su titular en determinadas con

diciones de trabojo " (16)

Dinfmica de Puesto: Suele ser que afin cuando ya se

han determinado las actividades de un puesto, pusden surgir cam

bios ocasionado por tres agentas principalss como son: el tiempa,

los empleados y la situacidn,

Por el tiempo: se pueden citar ejemplos como los -

trabajadores de medio tiempo, etc.

Por log empleados: esto lo ceusa lag difesrentocs a-

portaciones que dan los empleados a un puesto.

(16) Agustin Reyes Ponce. Admdn de empresas, teoria y practica. pig. 241
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Por la situacifn: por el ambients dontro dal nual
se c¢a un trabaja,
Estos comblios con diffciles de preclsor o antici-

par durante un anflisis de pusstos,

Objntivo del anflisis de puastos:

€e haco con el fin de examipar cada uno de los pueg
tos vy estoblacer los requisifos necesarios pora doesempolizrlon -
can la posihflidad de obtoner éxito,

Es do esta manera como se llevan a cobo clortas =w-
investigaciones de habllidad, esfuerzao, experiencla, capacidad,-
inieintiva, responscbilidad para poder clnsificar los pucstos,

Lo existencia de aste anfilisis, nos arrajor® una -
utilldad en todos los aspactes de lo ompresa, ya que como antes
=g menciond, una vez asignadas las funclonos de capa puesto no -
llevarfn a cabo los desompefios de los mismos, sicuproe con la -

idee e mayor evolucidn vy progreso.

Téconica dol Anflisis do Cuastos

Los dotas del anfliais de pucstos, se pueden obtg

ner por tres mftodos principalmante:

a) Cuastionorics. a los trahojadores: normnlmente
sa anlica a empleaclos de oflicina,

b) Obsarviciln y entrevigtas con log opororios -
que desempefon el puesto en cuzstifine o un mf
todo que requiere e smucho tiewpe y no  oavirla
a observor detalles, aunnue se tlone o primorz

mana
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c) Entrevistas progranadas: consiste en la aexplica
eifin que da el trabajador, al analiste de su trabajo desempenodo
an una Forma detallada v minuwcicsa v es de los trog, ol mis adg=

cuadn por completn, aunque requierre de mocha tiempo, ya guz zeng

tontemente esté interrumpienda el ritmo de trabajo.

Anlicaclhn drl onfilisic de Pucutass

1.~ Para ancauzar adecoadamente el reclutasiznto -
de personal

2= Para llovar a caho una seleceidn abjotiva da -
poreonal

3e= Para fijor adecuados preoramas de copacitaceién
y desarrollo

o= Como base para calificacifin de méritos

Se= Cana claranto primario de cotudios de valuacién
de puestas

6e~ Como parte intecgrante de manuales de orginirza-
cibn

7.- Para orientar discusiones de zartratacifn ind}
vidual y colactiva.

8.~ Para finas contable y presupurctales

94~ Para estructurar sislemas Jdz higiens vy sequri-
dad industrial

10.~Para pasibles sletemas dg incentivos

11.~Para determinar montos de fianza y ceguros




12.~ Para nlaneasibn de f2curcos Humanos

13.~ Paora efectos organizaclonales

1= Para cfectos de suparvioiln

15.~ Para auditarfas odministrativas

1G.~ Como técnicas inicioles ¢z una mejor adninige

trocibn de Recursas Humanos

Estus aplicaciones bonefician & la cupresa on:

a) A los supervisores
b) A logs trabajadores

c) Al departamento de personal

A los trabajadores laos avuda on:

a) Hace conocar con precisidn lo que deben hacer

b) Les sefiala con claridad sus responsabilidades

c) Le hace soher si colabore blen

d) Implde que en sus funcicnes invada el canpo de
otros pucsios

e) Le sefiula sus fallas y aciertos, .y hace cuc ra-

galten sus méritos y colaboraciones.

PARTES GUE COMPOMEN EL ANALISIS DT PLLENTOS,

1.~ Gonerales: trata de las coractorfsticas del -
puestn cemo son : localizocifn, nombre, jofe -

inm:dioto, etc.
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pascripeifn Analftlca: Consiste en una descrip
cifn detallada, ds las actividades que se rca-

1izan on el puesta.

Descripclén Genérica: Es una esplicacién gono-
ral del puesto, sin entrar on dstalles y hacer

resaltar la actividad mfs importante,

Raquerimicntos: Gencralmenfe se menclonan los
de mayor interés como : Habilidad, axperiencla,
capacitaci6n requerida, esfuerzo, responsabili

dad, condlclones de trabajo, riesgos, etc,

Perfil : Practicamente son datos generales del
ocupanta del puesto, tanto f{siccs como poico-
16gicos; vy ademfs se incluyen las ohservacig--
nes del entrevistader y datos de interés para

&sta,

A continuaclén, presentarenos un modelo de cuestig

nario empleado para un anflicis de puestos:
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MODELO OE UN CUESTIONARIO PARA RECOGER
DATOS PARA EL ANALIGIS DE PUESTOS,

flambre do la Campafifa,

1.~ GEMERALES:

1.1 Nambre del pucsto

Qué otras denominoclones tiene:

En la ewpresa

En otras ampresas

En la empresa {Hay atros puestas semajantes?. 4ER qub --

difleren?

1.2 Localizaclén en la organizacifin:

(Por medio de un organigrama sefiale la ubicaclln del =

puesto).

1.3 Jefe inmadiata superior:

Nombra Puesto




ha

1.4 Jornada de trobajo: de a

1,5 Localizacibn fisica:

2.« DESCRIPCIO: ANALITICA:

ctividad dias Quincena
<

eventua

IVINKA

QlN D les

3,~ DECCRIPCION GEMERICA:

Funcibn

Artfculo

Técnica utilizada

Objetivos de la funcibn

Dhservaciones

b~ REQUERIMIENTOS:

8) Hsbilidad:

Escalaridad: Primaria

Bachillerutn

-re
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Carrera tfécnica

Prafesional

b) Conocimientos nacesariocs especiaoles:

c) Idiomas:

REQUTIERE

Idioma leerlo pscribirlo | hablarlo

dominarlo

d) Experiencla:

Necesaria A qué grado

)
Daseable ( )
()

No nzacesarla

e) Capacitacidn requerida:

En tiempo

. f) 1Iniciotiva:

(Especificar)
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n) Enfucrzo:

tlental y/o visual:
— Atencifin normal
Hucha atencifn
e ___ Atenclén intansa en perfodos regulares

Atoncibn constonte, intensa sastenida
L ) '

F{sico:
Poco eafuerzo
=__ Bastante Intenso
Intenso

Canstante

C).~- RESPONIABILINAD

En la direccifn de las persona (directa o indirecta)

En tr8mite y procesos

En valores y equipno

D)e= COUDICINRES DE TRACAJO
Puade ser: amblenta, tipo, rlesgos, onforacdades prafralonn

les, stc.

e



CCHNATICIONES

L4

DE TRAJAJ0

Ambiente

pésima

deficiente

hueno

excelente

Iluminacidn

colores

manaciones

humedad

resequedad

corrientes

ventilacidn

frio

calor

ruido

etc L]

Tipo

1007

25%

interior

Exterior

escritorio

e [
maquina

restirador

mostrador

camingndo

manejando

etc.

s A T



RIECG0G:

Accidente de robabilidades Enfermedades [Probabilidades
trabajo AJB|C D Profesionales| A | B C D
caidas Alergias
‘cortadas Oido
mutilaciones vista
4 sistema
uemaduras , .
q ur respiratorio
sistema
golpes nervioso
choques elec~ sistema
ricas digegstivo
» .
saturnis
raspaduras urnismo
envenenamien- otros
tos
otros

A.~ Elevadaos

B.= Consldorables

Se= PERFIL:
‘adad

Estado civil:

Cexo [

B.~- escasas

C.~ Remotas

F

No importa

Soltoro

rasgos fisicos deseables

Casuda

{lo importa

Caracterfsticas psicalégicas descecbles

Nombre del entrevistadao

REVISO

Antiglledad en el Puestao

APRCCADO

DI2ERVACIO

Tirma

s

~ Tacha
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3.2 Yoluocidn ra Punstng:
L

£o la técnica que coloborard con el denarkimanta -
de pursonal, can 2l fin de proveer roblenes socialas, lagales y
econdmicos a causa de los cal-rios,

. Sz ha nstablecido, cota tfenico dependlonds oo lis
diferontes nocosidades quz han surgideo on lo ompresa y o0 g -
cuales ya nos hemos referido, sin emborgo diroras:

Cuz en cuasnto a lo nocoesidad sonial, rs ol isoblo-
ma quz surge al queror igualer trabajns v sucldos, v yuz G fra--
vfis el tiempo es el motlvo por ol quél las amprasas han Lua lu=
chando y hacienda este prob:lema do primordinl imporiaonciag noco-
oldad legal, porque incluso lo venes aparecer ea la lay federal
del Trabajo y necesidad ccondmica, porguz cc .l »odio de tener -
contentus a los trabajedores vy de esta monera sacar nic [Tavecho

do ellos,

Anteriormente, la forma do establecor los cilorling
eras

a) Por mondato

h) Con base a regatco

¢) Por ol criteria de un grupo.

Candicicnns preliminares de unn valuasifng

1o~ Mrosantaciln el eatudio: la cual debe cuwplir
por lo menos:

a.~ la naturaleza do la valuaeidn de pucutos

bhe= objetivo qua se pretondes cubrlir
Ce= nocasldodas oxpresas do Lo organizatin

de= Torma en quo la valuaclén oo oueston oulinl
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rf osas necesidades, deTinicndo el mftodo o ublli.

zar

B.~ La expariencia de otras arganizocicnes en la -
valuacién de pueatos

Few Las limitocliones del estudio, con ohjatc '« -
qua no Se csporen coluciones fuora da su copaclidlod

ge=~ El aofecto nn los costos

Es un astudio gue normalmante ge idea en el fxeoa -
de Recursos Humonoo, y dada su importancia y trascendencia, ps =
nacesario que se encuentroc apayo de la gerencia,

Al hacer este estudio del conccimiento de los joe=
fes, hobfa que instruirlos al respecto y-snbrc todo darlcs a cow-
nocer que gseré nccesario para la regularizacidn de los suliicios
y can el fin de que no malinterpretan sl movimiento creoyendn -

que les restor§ autoridad.

Para asto as nccesarin:

== Hacerles ver la lupaortancia del estudio, inclu-
o para ellos

~= Explicarselos detalladamentae, hasta quo coién -
enterados de su funclonamiento

-- Asignarles alguna Funcibn dentro del estudio

Es aln de mayor importancia o) hacerlo conoror a -
los subordinados, tanto a loo sindicalizodos cono a los quo ng -

lo saon:
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a) El sistewa elimina fuvorltismas

b) Se eliminan doscontentas del trabajo

¢) Eliminneifn do errores do loa cflculos para po-
gar los puestas de nuava creacifin

. d) £limina la fuga de chligaciones y derecho: de -

los trabajadores

8) Eliminacifn do docisiones unilaterales de la gg
rencia, por la intervencién dol propio sindica-

to en el sistoma.

Métodos parn estudiar los punstos:

Unicamento nos basaremos en los cuatro métcdos fun

damentales:

Mitoudo de grodacibn previa

titodo de alincamiento

M€todo de comparacifn de factores

~- Método de voluacifin por puntos

MEtodo rle gradacifin previa:

Conslste on clasificor los puntoc o niveles en by
dos de trabojo, o categorfas; como ejemplo poirfamos deocir que -
gh una cmpresa ﬁequaﬁa se reallza:

Tom T;abajadnraa no celificodos

24~ trabajadores calificados

3.~ Pugstos de direccibn

by~ Puestos téecnicos

5.~ Punotos administrativos

R ee——————— R
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Ventajas:
Podemos decir que es sencille, ripido, facilmonta
comprendido por los trabajadoros, es aceptado con cierts froilie

dad, no es muy costasa su instauracién y mantenimianto,

Dagventajas:

Constituye un julclo superficial sobre cl valor de
‘los puestos, aprecia los puestos globalmente sin distinguir los
glementos o fectoras que lo integran, facilitan los trabajos de
valuacifn en empresas cuyo pursonal_sﬁa e8goso, Y Sus Qrupos  es

t8n clarimenta definidos.

Procedimliento:

1.~ Agrupar tarsos en categorfas gencrales do ofl
cina, de taller, de ventas, da direccifin, ctc,

2.~ Fljar nlmarg de grados conveniunte, a lo ante-
riar

3.~ Definir cada ranga o jerarquia

bhe= Dar ejemplo do cada unog

g ]

S5.= Comparar cada una de los puestos a valu:

6.~ Cada miembra del comit8 ordenari estos 227ln -

(B3]

lo crea conveniente
7.~ Comparando cada una de los 8rdones dr oot --
miembro se procederf a decidir,

8.~ Finalmente se ajustarfn salarios.
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MBtodo do alincamienta:

Mo =e le considera coma una tfenica especializada,
deblida a que se basa en una estimaclién subjetiva rzzpecto & 12 -
importoncia que on términas generales se concede : cada punito,-

incluso se puede llevar a cabo ain nambrar un comnité.

Ventajag:
Es f8cil, rfipida y pucde ser comarendida por todas
los trabajadores; supans mayor realldad y'snguridad y as (til en

ampresas poguefias, .

Dasventa os:
Tama el puesto an su conjunta sin anallzar frectoe-
res qua lo integran; rspresente un promedlo de apreciaciones sub

jetivas y considera lguales distanciss entre cada puesta.

Procedimlento:

1o~ Sz hacan las Jjuegos de tarjetas en las que se
anatarin simplemente los pusstos que se van a
valuar

2= Deben diferenciar en el ordenamicnto

34~ E1 comisionado deberf formar las tarjetns cone
slderando el grado para cada una

by~ El nfimera de orden de cada pussto se deberf -
anator on la columna que les corp:spanda

5.= S¢ suman loa valares y se anotan en lo Gl%ima

calumna




b4~ Se saca 8l pronudio

7.= y se ordenan par su nlmere progresiva,

M&tadn da Camparacifn de Factoros:

. Mftoda ideado par Eugene He 8ange nan 192G, consise
te en ordenar los pusstos de una cmpoosa, en funclln de cus face
tores princip:-les, como son habilidad, csfuerzo, responsabilidad,
y condiciones de trabajo, se ssigna un valor monctorio a coda -

uno de estos factores, combinanda por fin ambos resultados.

Uentajae:

Egtudia y anallza el puesto, deccompunsto nn sus -
alem:ntos o Factercs, el nlmero reducide de factores que sg¢ usan
hace sencillo su manejo, es una derivacién del método de alinma-
mienta, por lo tanto no exige el encuadramicnto da los nucstos -

dentro de categorf{as prefijadas.

Desventajas:

fo es Plcll de comprender por los interecedcs di-
ractos; al inclulr estimacionzs en moneda nos obligz a car més
objetivas, oceclananda problemas goconbinicas o téocnicas; y aunque
usa algunos fac?nres, nb poermite una apraciocifin corrocta vy am
plia de rcalided, tendicndo mfAs bien a deformarla por su propia

gimplicidad,



Pracndimionto:

1.~ 52 nombra un conitd

2e= Su dzterminen los pusutos tinices

3= Ga dofinan los factores a uiillizar

he= Sz nrdanan los puestos tiniro- en funcify do -
coda factor

5=~ 5¢ registran las seriss formndas

6.= Prorrateo del salorio de cada pussto, entre -«
los factores elngldos, de aguardo a cu 1aOTe=
taneia .,

7e= Poilctro de las series obtenidas en el preorra-
teo rie salarlos por orden do su importancia

B.= Camparacifn de las Jerarsuizacienas obt-nidas
eﬁ Sy 7?7

9,~ Fijicifn de la encala de viluocifin

10.,-Valuacifin de las pusstos rostantas,

Método de Valuucifn por punioa:

Debido a su carfSeter tfenico, es ¢l mds aceptado,
adenfs de parccer el mfs sencillo.

Consiste an ordenar los puostos de une empresa, -
asignondo clertos nfimesos de habilidades de valor, llamados pun

tos a cada uno de los fructores qus los farman,.

Uantnjas:

a) Haca un uso de mayor nfmero de factores




b)

c)

d)

e)

Dasventa ‘og;

a)

b)

c)

d)

Procedimiento:

a)
h)
c)

d)
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El proceso fundasental ea relativomante sanci-t’
1llo y claro

Reduce el ninimo la influencia subjetiva del tf
tulo o personalidad rdel puesto

Los trabajocdgres la aceptan con facilidad 3=
do catf bian descrito

Resuna loc criterios nccesarios en definicion:a

culidadgsomnnte elabaracag,

La seleccifin de los factores resulta diffeil y

arbitrarino

Las ponderacicnes de dichaos faoctores representon
una limitacifn ¢ impliden aplicocifn a tcdez los
puestos do la cmpresa

Es praciso un adimstranirnto a todos los que ip
tervienen en al estudio

La valuacifn, exige mayer tiempa que otros sis-

tomas,

Se nombra un comit@
Sa detnrminan los pucstos tipo
Se fijan los Factoras

5e elijon los subfactoras



a)

)

3)
h)

1)
3)
k)
1)

m)

n)

o)

p)
q)
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o ponderan laos subfactores

Establecimiento de los grados de cada subfage-
tor

pefinicifin de dichos grados

Asignarlén do puntos a cada grido de coga fone-
tor

Produccifin del manual de valuasifin
Interpretacién de los anflizis de puzsios
Concentracifin de loc dutos de la aspeclvlzacién
Clagificacibn de lon miomas

Fijacifn del valor on puntos correspondientes a
coda grupo

Comparacifn dirccta de los salacics vy los viloe

ros en puntos

Ajustes correspondicntos

Gré&fica dz dispersifn de los salorios
Determinacién do la tendencia rectilinen Zn ore

ciriento en la grfifica anterior.

o e e e - e
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3¢3 “ntreviotn:

Definicién de entrovista

"Consiste an la obtenclfin de ln infarmucién aral, -
da parte de una peraona (cl entrevistodo), recoboe
da por el entravistudar directamente, en vaan ~itun

clén de cara a cora® 17

"Entrevista, es uno d2 lgs nedios mfs nijuc. v e
més Qtilecs, y es un m@tgﬁu fqua porelto vor vy slotd
car con el solicitante pcra conocirlo y conplamene
tar los informes de lz solicltud y obsorvar cug =-
reacciones a sltuccicnos definldnsy juzpar st pule
critud, vivoza, facilidad do expresifn vy su cotie-
tud gencral® (1)

(17) Arias Galicia Fernando. Introduccidn a la téc. de la investiga
cién en ciencias de la admdn y del comportamiento.pdg 114
(18) George Terry. Admdn de Personal. pag 811
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En conclusifn, podemos decir que la entrevizta ag
una exporiencia que da al entravistado la oportunidad na sélo de
chservar ol solicitante en una soiturcl8n do relecilenss huw aas,-
sing que pzrmite al solicitante, hacer una experizncia viviente,
por lo que so piensa que si también lo fuera para el entrovista-

dor, so podrfa sacar la mejor ventaja posiblae,
El tiempo rue se le aasigna a une cntrevista es fun

damental, ya que de aqul se pusde obtener,o bicn el #xito o bLien

8l fracasa. . e

Formas ce 13 entrevicia:
a8) Libre

h) Dirigida

¢) Estandorizada

a) Entrevista libre: En esztn lFamm2 de entrevicta,

se le da la oportunidqd al solicitantz de hahlor do squello cue
mAs le interesa, es dacir que no se trata de guiarlo a algo mis

concrato,

b) Entravistn dirigida: Agui si tcnemas un plon FL

Jo, que consiste en hacer una serie de preguntias relacionzdag e

con el &xita on sl trobajo.

Se puede decir quo @s una especic de test oral en
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el que gz gbsarva y califica al entrevistado, ¥

c) Entrevista estandarizada:

Es la combinacibn de la entrevista libre v la onee
trevista dirlgida, en la que se busca por medio de un patrén, -
qur el antrevistado se concrete a dar a congcer lo quo cl oritrae

vistador dasea.

La entrevista pusde incurrir en algunos error 5, y
suala perder validez; dentro de estos errores encontrcmos lus si

gulaentes:

-= |2 personalidad o cparlenzic el solicitaonte, -
gs uno dg los mis importuntes, ya que puede ine

fluir en algunos aspactos.

~= Prejulcios no intencionales par parte del entrg
vistado®,
~= ELl no saber definir los t8rminos, pucde ser per

Judicial, ya gue pueds haber malas interpreta--

clones,

-~ El no saber dar confianza al solicitante
~e La falta de expericncia del entrevisiador, ya =-

que no puede captar en la entrevista el ocbjeti-

vo desaado,

A efecto de no casr en estos errores mencionndos -
se cref que el entrevistndor debe tener o sequir clertas narmos

como son @
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~= Tonar conocimicnto del pursto vinante
== Plonaar las entrevistas

- Utillizar un privado

Evitar preguntas tendenciosas

Controlar la antrevista

Entrevista Inicial:

Conacida tambifn como entrazvista preliminar; antoe
riormente la entrevista ern en gran parte el fnico sistoma utili
zada para la decisién en la aceptacifn, de un solicitante, ncro
pasteriormonte se utilizf unn solicitud do empleo comn complamen
to de £sta, y actualmente una serie de téonicas, tales como test
paicolBnicos, exfmenes mfdicos, lnvestigacionas sociorconfmicas,
etc., con el objetivo de conocer lz posibilidad de odaptacifn de
un solicitante a un puesto dodo, Ninguna de estas tfcnicas ha 1o
grado subsistir a lo entrevista y la mayor parte de las orgzniza

ciones las usan como base para la colocacifin dol perconel,

Mo por esta vamos a dacir que es una t4cnico parfac
ta para celeccionar al empleado, ya que tambifn suels habor equi

vocacliones al seleccionuar al personal,

Dgntro do la entrevista inmicial tenemos los sigulep
tes datos:

1.= Antecedentes escolares

24= Antecedentes de trabajo
3.~ Constitucifin Familiar
be

5.

Retitud en el trabajo

Motivacibn
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6.~ Persanalidad
7.~ Interfs

8,= Vida social, ctc.

Es decir, que una vez enlistadaz astoz curustorig
cas, se debe dar la ca corrospandiente coliclton
ticna, se dehe dar ) lificacifin carrocpandiente al co’icltnn

te, dc lo cuol podemos guiarnos para decidir y coquir adol she,

Ejemplo:

L 4

Presantamos las calificaciones yuoc obtuvo ol ~4o

soligitante gn la entrevista previa,

Puntosg
Caracterfsticac ficicas 50
Prosantaciin nersonal 70
Habill.'ad para expresarse l50
confianza en si miamg 50
Educaciln mastrodn 50
Inteligencia aparonte 60
AnkiciBn reveluda 60
Pernonalidad /8]
TOTAL: el ]

A continuacifn, prasentamos uno Famne ‘g aalifie-

cacifn para la entrevista provia,

avarng



EJEMPLO DE UNY 110JN DE CALTFINACION PoAR4 LA ZITNIVISTA PRIVIN

Caravterfstlcas
fislcas

Prasontacifn we
personal

Haliididad paro
BXPILLITS0

Sonfianza an ol
micmo

Fduccln moBe=
trada

Intellgancio npa
ronto

MabictOn rovily
(1]

Peeunnalidad

P£1ido, enformizo
ensorvado

10 20

Casculdade y doug
ceado
10 20

Toevpn, no an da a
enkendor

10 20

thy indeciso, in
seguro
10 2n

tuy hurdo o grusg
Tu

10 20
Mastea plaltia =-
compranstdn

([t 20

fio muestra ninguno
no ol lo quo e
atoro

e !

ingolar, Indeter
ininada

1 )

g candicién

30 hn

Lingio, de buc-
nz opariencia
30 Lo

fahla ubu tHiti=
cultad
30 L0

Mo muy firmo vy
decidido

3n Lo

oduleg aedige-

ocras

a0 40
Campronsibin ro
9nlur

0 L0

lo fzlta empuje

Kl h

Lonaling na 4 e
G010

30 ]

pmrece enfrglco
G0

I'ny cuidalon =
da gv aupacto
&N Lo

.0 oaxpre bilen
6hn

inatra firoczas
dorialén

G0

ienas motlalos

60
Intel el -
arrafing con, '
51

Tizne douoos
dr proaporar

Hn
asoanednble

60 )

Excelente condicrdbn
70 a0

Inpngable en vesti-
Y osoo
a0

fuy Luena expresion
70 nn

Puy sogues do sl ~-
niarn

" an

Cultn, reflnudo en
aug halaleo

70 an
Brillanta vy répldn

en an sorension
m n

i'u atrn muchn avhie
eibn

mn AN

uy oyrradable y akeag
P

100




Entrevista final:

Se lleva a ccho una ver quo sa h? dacidido rue -
gl solicitante va a quedar ecantratadu, 2sto nos llove a tooncr
que docidir en qué pucsto guedarf colocada, es fecir #=2fisir el
mucsto para el que tiono més aptitudes, ya que es unn situscifn

muy importinte y trascedental cn el futuro de la ompresa.

¢ Ob intivos bfisicos de la antroviotn:

Stone y Kendal, consideran tres los objetivaos --

o
o
[4]

e

cas de la entrevista:

a) Es un nedio pora creor una buena imnre: & de
la empreaa

b) Es el mndio por el cual se da infarmicifs fo -
la empresa y por el cual el trabajador a racha
za o acepta el emplea,.

c) Es el medio de abtener clertos ditns acorca -
del empleadn, gque no se podrin abfencr de nin-

gura atra forma.

Fases dao la Entrovictios

A w—

1.~ Rapport
2e= Clmn

3e=~ Cl:zrre
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1.~ Rapport:
Esta ctopa tiene como nbjoto disminuln las bon-ee
sionca del solicit-nte, vy hoger haste ciorio grado una coryeg

cifn anistnsa do lo cual tendresos mayores bencficios, que ol -

s hiciera como simple técnlca, se dabe tentr culdado 0 1 hoe-
car preguntoa que puedan poner oo apurns al solicitante, ' -

do a parder lo ganado; una mancrz way lfgica de empe:ar o ESTIR R
zar cen el entrevistador es exnlic®ndola los objotivon vy arncta
clones de la empresa, es recomendable utilizar un lugor cémodo

para llevar a cobo csta entrevista.

2= Qlmns

Es proplamcnte la cntravista, cn 1o que llocvancs
a cabo: Hictoria lobeoral, que tiene por objuto ver .la evolucifn
en ol individuo, en cunnto a trabajo, colearic, conccimicnucs, -
experiencla, ctc.

Historia Cducatlva: Consiste en enterarsz <. ol
candidato ha tenido continuidad de estudios, al igual gue dn -
trabajo vy su esteblilidad en ellos.

Wistoria Parsonal: Es el madin de enforarnac  da

sus actividades personales, que nna ayudorfn @ asber quf clise

de temperamento.c incluso dg szlud tiene el imdividuo,

Tlempo libre:

Se pretends sobar hoata qud grodo aprovechs el
tiempo en sus actividades d@ cupnrocifin
PFroynctes a corto v largo plozo:

Tratamos dz deducir a qué grado llegen cus -ispirg
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ciones y sus desros dn avtorreonlizarse, que hast- clerto punto
son muy inportontes parc la pwpresa, ya gue pueda2 Fovorecorla -

enh gran egcala,

3J.=Clerre: Foco nntes de terminar con la entrevinsta,
. R
se debe anuncizr su fin, para d2r gportunidad al entorevi todlo 2
que haga preguntas que desee y haga observaciones dio la untrge-
viata, y en este momento se hard saber al candidato:

Si fué rochazado: y tratar de orientorlo de cfoo
aprovechar sus recursos, y bucerle centir que este rectinzo ng -
as un fracazo.

S es aceptado, se lo har§ de su conocimicnts -

los pasoos a seqgulr,

Inform? de la Entrovista:

Dada la imporicncia de la entrevista en la selaccién de
persocnal, debemos tener en cuenta grundes aspzctos cono son:

a) La conducta dol enirevistador: que hastu cier
to punto pucde restarle validez, si trato de permanccer innmuta-
ble, sin acehtar ni negar, va que pucde ccosionzr aprchansidn -
en sl entrcvistadao,

b) Intrnspeccibn del entrovistado: aspecto un 1]
co diffcil de lograr en situsciones, y m#s tratfndose de e2spece
tos mis Intimos.

c) Cooperacién: no todas las porsonos estfn dice
pupstas a proporcionar informacifin sobre s{ mismas.

d) Peduccidn: En la que ol odsinictradar o entrg

e s CTMITRGS (rhapy
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viztador interviens en sslecclonar, interpretor y resurir dow

~t

tos unicamente vAlidos para €1,

e) Coctas: )

En realidad esto depande, de que ci se debe esty
dinr una nmueatra nunerosa, se requorird de mayor nfinero do en=
L

trevistodores, y do esta manera se tendrf gus incrementar cl -

costa de la investinacibne

Despufs de hzher tomado en cuenta estos aspocios,
y una vez que ce ha llevado a cabo la entravista, es el cntrevig
tador, la persona que sabrf intcligentemonta, adaptar las nccesi
dades do la empresa, Yy en un momento dado recir o proporcionar
el candidoto mfs adecuado pura 2l puesto vacante, ya que por me-
dio delo que &1 puede decir se selasccionar8 al candidato que mis
baneficinos pueda proporciunar al puesto, y @ su vez a 1z ampresa

u organizacibn.

3.“ ast

Se entiende por tast, una serie de estimulos debi
damante slstematizados, para obtener muestras de conducta, que =
parmitan realizar juicios entre las habilidades, intereses o rag
gas de porsonalldad,

Como estinulos sistematizados entendomos: Fnchig-e
res capoces de sucitar una respucsia aobservable v los cualas dg
ben cantener: confiobilidad y validez.

Normalmente en el firaa de fecurcoes Humangs, o2 -
utilizan para ssleccionar prrsonal, declidir s bre asconcos, do--

terminar neceeldades de copzcitoci@n, etc. y por la tanta o =
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aconse jable, recurrir o un psicllogo pora que fcte nos vigile di
ch.a tfcnicas, can el Pin de hacer mfs acreditchle nuastrc ncotue

dia, de lo contrarlo c=flo podrfa causar dafia,

Valldez:

Se entiende por el grado en ol cual el toct mide
o sprecia aquello que pretende medir o apreciar; es decir fue -
los resultados de gu aplicacifn se reflejan en la caracturistie
ca carraspondianta dentro ‘e lo ejecucifin el trabaja.

Fs decir, que si las personas que en el tost de
mostraron el mAs alto nivel dr memaria, son las que al doascnpes
fiar su trobaje concreto demuestran buena memoria, el tost os vf

lido,

Confiabilidad:
Fsto depende de la consistencia de lag pruzbas de
las persona, es decir que podrin tencr error en 13 medicifn, pe-

ro nunca en el nuestreo.

La American Psychological Assoclation, estublece

tres {ndices de concistoncias

" = Consistencia interna: Se refiere a una medicién
basada en el anflisis inturior de dotos abteni

dos de un test aplicade a un grupo de poroona,

~= Equivalencia: consizte en Forma paralelan e -
la prueba, con el obhjeto de zplicar una prime-
ro y la otra cespufs, a los miomo indiviiunc,

~-- Fotabili-‘ad: £rn decir que se anlico.un bosh, -

y pasado un tiempo se vuclve splicaor, oon ncbe
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Jeto de verificar ln estabilidad,

NG

Pruechas psicolfigicas:

Por medio de nutas pruebas, se detorainer® 1 ocrg
da de hablilidad v natenclialidnd del individuo, ~-¢ z2om0 o a2i-
Yidad en los requerlmicnics del punsta vy 1ns posibilidlaleo “e fu
tura dosarrollo,

Es muy importante que la aplicacifn de ect-c “nst,
la deben llevar @ cnbo, porsancs con buens *tlca profesici. 1y =
preparacifn profesional, ya que son instrumentos vy por .o micmo
no se pucde decir que sean buenos o males, simplamente depends -

de gquien los lleve a cabo y pera guf se llovin a cabo.

Frushas de conncimicnios:

Tambifn llamadas pruchas de t-abaje, se hocen con
el Fin de saher si el candideto tienc los conocimientcs nococo--
rios acerca rlel pu:ato, v es efectuado por el jefe superior inmg
diato, taubién ccnocidas como prueans e prictica, £6 cucstifn -
de cada enpresa el que extus se rralicen antes o descpufs de  las

pruzhas psicolfgicas.

Prescutanos, el ejemplo de un exfmen ‘o nonccinien

tos generalas llezrnada WAIS, que sirve para medir 1o intelisencia,

e o v [T
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ETHT LIRTLS
(Para r-dir intolijencla, prro adultos con ocoen
luridad de cubeprofeaional, o sea dosdz inicics
de la carrara),
Cate tipo de exémen consta do custra partaes:
.

18, Fase de conocimiento Gencrzles:

1o~ &De dbndo 5o extrald ol hule?

2.= D& 8l nonbre da cuatro presidentas anteriores al actusl

3.~ LQué escribif Nante?

b~ 2Cufntas semanzs hay en un aiio?

Se= LEN qué direccibn tondrfa gque ir, ci fucra o Alasks o lrasil?

6.~ Diga &Cufl oo la estatura promedio de la nujer mexicona?

7e= LCUBLl es 1o copital de “ama?

8.~ Porgqué lo ropa obscura, calienta mfs con el sol?

9e= LCufintas paises hiuy v anfirica?

10e=27usén cucribib dan Quijotas

e mmnans o Bt L




63

11e= L8 rs 2l Yaticzan?

D4 LTull os la longitud dol couadaor?

13,~ (%0 quf cantinanta estf Egiptev

1o~ LPorqué la Levadura hace que 12 harina oo expanda?

150~ iCufl a@s la poblzcitn de México?

16,

L7ué es el glnesis?

17.- & A qué tomperatura hicrve el agua?

18,~ LQuién escribib la Iligda?

19.

Dar los nambres do los vosos sangufncos

20.= &Qué cs el coral?

214= LQuf escribib Fausto?

224~ 4Quf estudia la Einclogfa?

23,~ LQué son los ap@orifoa?

2a, Fasuo de Comprencitn:

1o~ 51 te encuentrias un sobre cerrvado, &7uf debes hacer con ol?

2.~ iPor qub debe evitarsc malas companfas?

B e Y
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3e= 31 vas al cinc y ercs la primera persona, cn ver fuzga,

lqué es lo primera rue haces?

Lo~ iporqud la gente dshe pagar impuestos?

5.~ ¢porqué se dica, gua no dejes para mafiana, lo juc pusdes hae

cer hoy?

6e~ LA quf se debs, que tiene que ester reglimntade el truhiajo

infantil?

7.~ 51 estuviera en un bosque estraviadao, 4Qué harla parz orlens

tarse y encontrar el camino adeouada?
8.~ iParqué la gente sorda normalmente no habla?

9.~ iporgué ol terreno de la cluded es mis coro que el tov@no -

del campo?

10.~iPorqué lu gante ticne que someterse a exfmenas médicos, an-

tes del matrimoniao?

11.~ ¢Jué entiende con los refranes:
== Mucho ruldo, pocas nusces.

== Una golondrina no hace el verano

Ja. Fuse Gemaejanzas y Vocehularios.

Explique la saemecjanza antre los palebras siguientes:

1.~ naranja y plitano
2.~ abrige y vestido

3.~ hacha y sicrra




6." OJQ

7.~ alre
Be= mnasa
9.= husvo
10,~ poema
11.~ madera
12,~ premio

13.= mosca

Defina cada una de las palabras sigulentes:

Invierno
rgparacifn
desayuns
tela
rebanada
reunir
ocultar
enorme
apresurar
aracifn
arraglar
comanzar
ponderar
tangible

perimetro

70

y lefn

y oaasta

y oido

y agua

y silla

y semilla
y estatua
y alcohol
y castiyo
y &rbol
Vacabulerio:

Caverna
designar
domesticar
presumir
terminor
obstrulr
remordimiento
santuario
inlgualahle
ronuente
calamidad
furtaleza

tranquilo

sdificio

composiclén

audaz
aminoso

fnventiva

sobrecargar

plagiar
ecribillar

parodia

o e wma
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Exfmen 1H8dico:

Este exfinen eg de suma importoncia para las ome
presas, ya que anteso de Ingrosar el trabajador a esta, o0 fobo -
pracisar, si su f{sico o estndo de salud, ayudarf a doscapsiicr =
Bl trab-jo com esmero, al igual nue en ceso de obtenor u-m 2nfag

medad, se le puede hacer saher para gue &ste la corriin - % 'empo,

Normalmente se smplea al final do las de.is prug
bas, y sobre todo cuando se tiene c@eﬁta posibilidad d= . uz e
rfn aceptados; por esto se requiers de un médico industrial, vy
no de cualquier médica, ya que 8l industrial es el experinentado

en caso de seleccién,

Ecte enfmen pucde tenor como finos princip-loa:

1.= Conoczr =i el condidato padece enfermedrdes
contaglosas

2.~ Infermedades ﬁua puede ser contr-dicoifin al
puesto asignado

Je= Conocer si contiene enfermedades nrofrslanales

by= Conocer si tiene indiclon de enfericdad alcg
hélica y drogadiccibn

5.« Usrificar si eatd en plenn uso montnl

6.~ Orientarlo sobre chmo surar onfaermadod Guo w-

pudiera padscer.




7= Var si no tizne algln dafecto gue lo pudiera
llevar a sufrir 2lgdn accidente en el trchoe
Jo

B¢~ Invactigar su estado genersl do salud

N4~ Es ben%ficn para el trubajador, yo quo seords

mejorar su aficiencia.

v w s mtm—gs s T mery e o




su localizacién, con cl fin de ubicarnes, motiva por ol ruc

continuacibn presentamos un arpanigrama del Deparbtamento de

CAPITULO TV

PROCES0 DE SELECCION

Para iniclor este capitulo, es necesario

For-

sonal, sefielande las funciones del Departomento de  contr.t cifin

Depto. de Personal

y smplea:
Oficina| [Oficina
de con-| |de estu
trata--| ldios so
cidn. bre las

retribu
ciones,

Oficina Oficina
de adies | [de hi--
tramien- | |giene y
to. seguri-
dad,

Oficina
de rela
ciones-
labora-
les.,

Oficina
de Ser-
vicios-
especia
les.

Funciones del departamento de contratacifin v enplea:

1.~ Investijacifin dz oitlos do reclutomicnto y solaring oo ehoeg

BRND2593

2.= Abancifn do solicitudes

3.~ Cntrevigtos

boe Exfmens de adnisiGn

R I ST
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Veriticacifn de rofercnnias da eacuestos soclcecanfinic:s, «w

y de invasticocién de antocedentes de trakajo

Contratacién

Intreduccifn

Reqlstro de ewpleadas,

Los pasos a seguir en el proceso de selecclbn ce

desarrollen de la monera siguientn:

1-"
2."

3."

bem
Bam
Bam
7em

8e-
o=
10e=
1=
12.=
1Bem

W m
15.=
16.-
17.=

Vacante
.
Ze hace la requisicidn
5e consulta el inventarlo do ‘ecursas Humanns
Si existe un condidato dantro de lo inctitucidn, sz woonucve
51 no existe dentro de la orgacizacifn, se -aclutn
Se llena solicitud de ompleg
So hace uno entreviste, pars dorce cuonta cioboy interfs  do

ombas partes

51

Sa

na lo hay se oricntord 2l caondidato

agfectuarf una serle du ex’menres

Se calificun, v si es aprobado:

’

Se llevarf a cabo ex’men mtdico

Si no lo es so orientard al candidato

0

bien sa toma en cuenta on el Inventario de Nzocursns lumae-

nas

51 es gprobzdo, se lleva a cabo un estudio sociozennbiico

Estudio sociocconfmico

Ec culilfico dicho exf/men vy se di ol inforrec

51 o3 aprobedo, ce introduce a la orconizocibn
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18.~ 5L no es aprobado, se orientard ol candidato, o bien so -

tomari en cucnta cn el inventnrio deo Recurses Jumznos,

Plagrama de flujao del procese de szleccifing

]

8 7 9
)
no 11
si
15
o~ no gi 1
18 7
si




76

A continuacifn, harenos un anflizis del proceso

de selecciln:

Le1 Vacante:

. Se define ccmo el puasto que no ticne titulir, y

es el inicio del proceso de selectifing tenienda por abjetivo cy

brirlo, despuén de haber rebizodo si no os posible redistribuir

ol trcbojo del pugsto vagante, ya qua en ocasioncs pucde cer :5-

la temporal, ya sea por incapacidad, permisos, etc.; posterlornop
te de haber analizado eate punto, eg lmpartonte hacerlo cdcl cong

cimiento del depart:mento de Necursos Humanos, es doeir enviar -

la requiszicibne

4,2 Recuisicibn:

Como ya se dijo, va dirijide al daparkomernto de -
persanal, con el fin dc cubrir el puzsto vaconie lo m&s pronso =-
posible, en eota requisicibn, debe sefalarse correctamente =l dg

partamento, turno, horario y sueldo,

4,3 Anflizis de Puzsios:

Una vez llagada la requisicién, so -osurre
al anflisis de pusstos, con 2l fin de sabar los requisitos Luc de
be llenar el candidato, 31 es que existe diche estudio, yo jque da
no cxistir debe:4 procederss a formularlo, por que de otro “orma

no sarfa posible llenar dicha vacante, pusc no sc ha precissodo -

o - . —t e DI e pa—
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las coractcrfsticas del solicitante. Dobemos tomar em cunznta qus:
los puestos vazfan por su formata, en sus relaciones con oitcs =

puestas, y en sus requisitos para su dasempafio eficinnte.

h,4 Inventario de Rocursos Humanos:

Una vaz conocidas las caracter{sticos del puesto,
tanto en actividades como en sueldo, se procede a investinar, si
gxiote an la organizaciﬁn ung persana ade&uada a &sta, lo que -
gignifica una gran vantaja para el personal existente, ya que es
como un incentivo, al ver gque cuando hay una vacante, hzy una =
oportunidad des progresar, el trabajodor tiene el deseo de seguir
adelante; en cuanto a la smpresa, lo conviens porque se trators
de algulen quz ya conoce la arganizaciln, ade:qfs de aborrarse -
tiempo y costo buscando a8 un candidato externo, y de no scr posi
ble cubrir esta vacante con algln miecmbro de la organizacifn, se

procederf o continuarf con el siguienta pasg, nue es el reclutg .

mientao,

Por lo pronto mencionaremos los dutos whs impestzn
tas que debe contener ol inventario de Recursns Humanos, loc cuz
las harfn saber lus habilidadss, experiencia y conocimientoc e -
intereses de cada miembro de la organizacifn y asf elsgir al 1%

idbneo,

1.~ Nlmero do prrsonas en cada caotegarfa y coda dg

partamento

RYSERRTE B L T B N L
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60-

70"
B.'

9."

10."

110-

13-
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Edades de las personas
Actitud de las personas hacla el pucsto y a la
arganizacibn
Nivel da eficicncia de ceda persona de acuerdo
a las normas de la organizacifin
Objotivos personales de cada uno da 105 niomee
bros de la organizscibn
Mivel de conacimientos vy habilidades de cada =
parsana hacia sd trabajo
Orientacidn profosional de cada persona
Sustitutﬁa potenclales internos para cada pueg
to, dentra do la arganizacibn
Suatitutns potznciales para cada puesta, fuera
de la organizacidn
Tlempo neceseria de capacitacifn tanta para -
los sustitutos pdtcncialaa intornos, como pa-
ra los extornos.
Tiempo necesario de capacitacifin para un nova
to
Indice de rotacién para cada categorfa da Je
partamento

Indice de ausentismo puara cads puesto

14,= Movilidad ascendente del perscnal

15.-

Otras datos.
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4,5 Fuentes dg Reclutamiento:

Son el medio de que so vole una organizacifn, pera
atraer candidetos adecuadns a sus nocesidades,

Por medio de estas fuentes, la organizacifin $icno
1a oportunidad do =dqulirir una gran variedad de candidoto, que
van desde los mfs calificades a los menos galificodos, el ole-
gir 21 mejor os cuestifin de 12 pronla organizacifn o de sun roe
presentantes, pero en fin, debemos de mencionar que el medio --
mfs cercano es la propia organizacifn, a la cual la conocemns w=-
como fucntes internas: qua pueden ser: parientes, amipos, conoci

dos, del propio personal.

Dentro de esta fuente encontramos ventajas coio la
gue ya anteriormente habfzmos mencionado, es decir , si se trata
de un miembro de la organizacibn, es como incentivo pero si se -
trata deo algfin pariente o amigo, sa ahorro la empresa gaston de
informaclén al hacar llegar este anuncio, aunque a veces os pré-
farible hacorlo, con el fip de hucer una buzna seleccibn, ye quo
tambifn hay que tener en cuenta gue no por shorrarnos traboje v
tiempo, se caiga en el error de no admitir més opciones y ver A
mis candidatos oxternos, sue posiblements, sean los mfs Spilnos

para la orgenizacién.

Dentro de las fuentes externmas de reclutamicnio, -

podemos menclonaxr:

1e= Sindicutos

ceve Srm Yo vt ety y b 1 -
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2,= Tacunlnsg
Je= Mgencios de ampleo
o= Anunclos
B.= Organizaclzcnzg profueslonales
6e= L2 puarta da la colles Se entilende povr a2cta el
. prestigio de la ewpresa, o3 declr que el coandi
doto se siente ztroido unicomenta por el renan
bre de la emprosa,

7+~ Bolsas de trabajo, etc.

LN
Estcs fuentes de reclutamiento, van a depender de
la arganizacifn que posea lo empresa, su economfn y sus TOGUCROS
Dantro de susg veontajos enceontramos, que tinne uma

gran vcrieded da cundidatos,

be6 Solicitud de Emnlen:

Es la base del proceso de selzccifn, todaos los de-
m&s pasos sa gufan de ella, ya que os la cabuza del exprdicnto -
del empleada,

Es el medio de regisirar toda la.informaclﬂn Hul -
solicitonte; es rfpido, sistemftico y logrz una impresibn 1ol -

saliciténta.

Por modio de esta vames a adquizir datos prosicos

que nos dicen si el condidato dobe sex rechazado por curns inhf

-t

biles, ahorrando tiocwpo; =oias cousas puaden sor balss coun adad,

saxa, aperienciz Tfsica, rte; v nomaalaente oo lo cenoce czon en

"trovista previa®.

B e
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La solicitud debe contencr:

1e= Datou gonorales del salicitante
Nombre
Damicilia

Estada civil, etc.

. 2.~ Estructura familior vy cus carocteristica 3pels]
nlmicas:
Nambre, edades, acupaclones de pndres, ecposa,

hijas, del solicitanteo.:

3e= Antocedentes de trabaja
Puasstos que ha dzcempchiado
Ticrpo que durf en cada puasto
Suelda cue ha percibldo

Jntivas de la separacidn

b,~ Cstudios
5.~ Datos varlos: suela hacerse preguntas fn Loiie

vacibn, suclds gue dzcea, otc.

Las solicitudes deben ser disefiadas Je acusrdo al
nivel del solicitante y normalmente saon tres las formas do a3oli
cltud, exlistentes:

Nivel ejecutiva, Nivel empleado y nivel obroro.

De no ser pasible obtener tadas en la organizacifn,
sc recomicnda una sencilla que es accesible a ohreras y enpleodos
y al aplicarce al nivel sjecutiva, sa camplemcntcrﬁ can un Suirrie
culum Vitae; sl el candidato es rechazado ce procede a c-iontarlo
y si pucde toner pasibilidades 42 zdmisiln, e pracede 2 lu entreg

vigta,.

recentamas unes Toomas de selizited do emplco.

L PP




NOMBRE DE LA DEPENDENCIA Clasificacidn No.

GOTIFQ SOLICITUD DE EMPLEO Puesto solicitado
J/
DATOS GENERALES W
lido paterno apellido materno nombre (8)
icilio : calle y niimero colonia m'entidad fedé;étiva

re qué calles*se encuentra su domicilio?

ar y fecha de nacimiento Edad Estado Civil

de hijos No. de hombres No. de mujeres Automdvil:marca y mo%:}

DOCUMENTACION PERSONAL

“y

R.F.C. Licencia de manejo No. >Pasaporte No. | Afil, geguro [Cartilla S.M.A)
ESCOLARIDAD )

bre de la escuela h1:§2° de a fEé&ig

ria o )

.undaria

paratoria

ercial,técnica especial

udios Profesionales

rrera . specialidad pasante titulo

tudios de postgrado _J

Idioma (Indique el porcentaje aproximado)

. . [tradu-
ioma habla| lee |Escribg ce " ESCUELA

§61icitud No, 1

P

#1



ocCcupPACIONES

oncepto

fombre de la compa-

fa

omicilio

elafono

iempo que presfs sus
ervicios

de:

de:

inicial
final

ueldo

inicial
final

uesto
sempefiado

tividades
sarrolladas
rincipalmente

mbre de su jefe dir.

uesto de su jefe dir.

otivo de separacidn

iquinas de oficina que sepa manejar

bdemos solicitar informes de usted si

no(razones)

REFERENCIAS PERSONALES

nteriores,

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

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFONO; OCUPACION | TIEMPO/!

Anote usted el nombre de familiares, amiqos, y/o conocidos que laboran en esta cia.

NOMBRE

RELACION O PERENTESCO

AREA DE TRABAJO Y PUESTO.




REFERENCIAS Y ASPIRACIONES ﬂ\

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

rtenece o ha pertenecido a alguna asociacidn, agrupacién, etc. de caricter profesional
portivo, cultural, civico, religioso, etc.?

€ actividades realiza en su tiempo libre?

ede usted viajar? Estd usted dispuesto a cambiar de lugar de re
sidencia? :

zones

nde le gustaria radicar? Cuil es su horario disponible?

dl es Ia razdn por la que usted desea trabajar en esta Cia.?

J
—

DATOS FAMILIARES

RENTESCO NOMBRE vﬁ DOMICILIO DCUPACION
dre

dre

nyuge

rmanos {as)

X{OMBRE Y EDAD DE LOS HIJOS

#



DATQS SQCIQ-ECONOMICQOS

bita en: casa propio casa sola rentada

Condominio Cuarto
1€ medio (s) de transporte utiliza?
iene otros ingresos? Cudles?

* DATOS MENSUALES

nta o Hipoteca Créditos
imentacidn Ahorros
stido "Diversos y paseqs
ansporte Otros
colares Total

—

lugar y fecha

ERTIFICO QUE LOS DATOS PRESENTADOS EN
STA SOLICITUD SON CORRECTOS Y AUTORI~
R A LA COMPANIA A QUE LOS COMPRUEBE A
U ENTERA SATISFACCION, .

Firma del solicitante.

J

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPTO. DE PERSONAL,

"\




[ )
SOLICITUD DE EMPLEO
{STRUCCIONES: FOTO
UD, TAN AMABLE DE LLENAR ESTA SOLICITUD DE SU PUNO Y LETRA
a ‘] (;puesto solicitado sueldo deseado
8
DATO.S PERSQNAIFS
ellido paterno apellido materno nombre (s) edad
icilio . colonia Z.P, | telé&fono sexo
ar de nacimiento fecha de nac. [ nacionalidad
e con: statura peso
sonas que dependen de ud. estado civil, y
DO UMENTACION
.C. No. filiacidn al seguro Social No,| cartilla No. |Pasaporte N;t‘
ne licencia de manejo? clase y niimero de licencia siendo extranjero
Nim. de documento
ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES
o considera su estado de | Padece alguna enfermedad crdnica? ‘1
ud_actual?
ctica algln deporte? Pertenece a algiin _ Cu3l es su pasatiempo favo-
club_social deportivae? rito? :
1 es su meta en la vida? »
DATQS FAMILIARES
ILIG- QCUPACION
dre
dre
posa(o)
mbre y edades de los hijo
ESCOLARIDAD )
FECHAS )
NOMBRE DE LA ESCUELA DOMICILIO DE A hiiod TITULO RECIBIDO
rimaria
ecundaria
reparatoria
rofesional
omercial u otras
studios que estd efectuando en la actualidad
HORARIO: Curso o carrera grado MJ
.Solicitud No., 2 ]

.
Cemmee e
R




CONOCIMIENTOS GENERALES

a que domina

lnas e o 1cina o ta ler que sepa manejar

Funciones de ofna. que domina

s trabajos o funciones que domina

_J

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES

NCEPTOQ EMPLEO ACTUAL

EMPLEO_ANTERIOR

"MPLEQ_ANTERIOR | EMPLEQ ANTERIQR )

po que pres {de a de

us servs,

a de a de a

re de la cial -~

cilio

fono

to desempe.

do inicial

final

vo de su
racion

r§ifecty

“qifeciy.

mos solicitar informes de ud.

J

REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE DOMICILIO

LEFONO h QCUPACION TIEMPO DF CON

J

DATOS GENERALES

.DATOS ECONOMICOS

0 supe de este empleo? -

(1

iene usted otros ingresos? Importe meég

ne parientes trabajando en esta emp.? ~

Su cdnyuge trabaja?

estado afianzado?
S, :

Vive en casa propia?

estado afiliado a algln Sindicato? Paga renta? .S
ne seguro de vida? $ Tiene automdvil propio  Mca. modelo
de viajar? Tiene deudas?

i dispuesto a cambiar su lugar de
idencia? ’

Culinto abona mensualmente? $

ha en que podria presentarse a trabajar

/

A cuinto asciende sus gastos mensuales?

wntarios del entrevistador

»

—

Hago constar que mis respuestas son
verdaderas,

#2



HOJA DE DATOS PARA EL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS (para anexar a solicitud de empleo)

ombre del solicitante

Fecha de empleo Departamento

Puesto e

Aprobacidn del Gerente Tipo de comtrato

Entrevistador

Comentarios

Horario disponible para trabajar

Exdmen M&dico

Fecha

Prueba psicoldgica

Prueba de trabajo

Investigacidn laboral

Investigacidn de referencias

Informacidn anexa no incluida en la solicitud:
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b,7 Entrovista:

Es una cenversaciln, gque ticne por abdotiva ura
interralacibn y gue van 2 cjercer une accién reciproca, cs  un
instrumento muy Importaonte cn cl proceso de seloccifn y debido
a cue es una de lag téenicas apliczbles en la zoleccibn, homos

heeho ya referencia da ella,

4,8 Prucbas poicolfgicas:

Son unz modida ohjetiva y estfndar de unc wucoshon
de conducta. Se emplean para nzdir coractsrfsticas humanas como
aptitud, hzbilidades, interés, personalidad, etc. en términas -

cuantitativus,

Es de sume impor::ncia tener confiabillidad cn os
tos test, pero no son todas las curocterfsticas que debe tancr,

ya que tambifn deben ser tomados en cuenta:

1.~ Costo: Un test, debe ser perfectanente sonse
truido, y para esto, logicomente se ncccoltn
r4 cierta inversibn,

24= Tiempo: un test largo aburre al condid-to, y
lo hoce no cogperativo

34~ Valldoz sperente: Oebe mostrarse en osta el
objetivo para el cual serf emplucdo.

4,- Facllidad en su adminiciracifn: dohan sap -
pricticus vy no precisamente necositar dz  un

exparto en 8llos, para su collficacibn.
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Clasificecicnes de los test psicolépicos:

Test da un grupo: Permite examintr a varios clee
mentos al mismo tiempo

test individual: requiers de una persona para ca
da examinado

test de papel y l8piz: se requiere respussta por

escrito
tast de ejecucifn o instrumental: se requiere de
la manipulacién de objetos o instrumentos,

test orales: son preqguntas directas al solicitan

ta.

Forma do test de acuerdo a las caracterf{sticas que se miden:

tast de inteligencia o habilidad mental general:
normalmante son para selecclonar emplendo e oflcina v suncrvi-
sifn,

test de aptitudes: para ver qué capacidad hicne
de aprender

test de personalidad: diseiicdos pora medir, perse
verancian, sjuste ewmocional, confianza en si mi=zmg, ctc.

test de habilidades gerenciales y de superyvicifing
Son utilizaodous a nivel jefotura, can el fin do dar conocinicnto

de los fuctorecs de importancia, on cuanto a Nelzclones Humonas,

449 Pruchas de trohajos

Sa llavan a caba nozmalmente por ol future jefe
de trabajo, con el fin do caber hasta dénde lleqa su conocimien
to laborzl y experiencia en el puesto, del candidato, tonb'6n -
se le denomina prucba prictica.

EJemplo:




g INFOWC?ON GENERAL PROFUNDIDAD DE LOS CONOCIMIENTOS , TOTAL
CONTENIDO é OPEY§C?0?ES ' Redaccidn | conocimi | Reglas | terminolo- joperaciones|parcial| gral.
T [crediticias | comercial | entos de gia prdcticas
Q comunes ‘ machotes
AREA 20%
. subdrea 5 % 2% kYA 10%
subirea 47 47 2% 10%
AREA 20%
subiirea 3% 1% 10%
subdrea kYA 2% 10%
AREA 40%
subdrea 10% 5% ' 5% 207
subdrea 10% 5% 5% 207
AREA 57 5% 5% 5% 20% 20%
TOTAL PARCIAL 24% 11% 9% 242 17% 15%
TOTAL GENERAL 447 567 100%

Ejemplo de un esquema con las calificaciones y actividades, que integran un exdmen,

ABREA:

subdrea: Son las materias que componen el Area

Cada una se califica con un porcentaje determinado, dando al final una suma total y correcta.

Son las materias importantes que se deben conocer en el puesto




L, 10 Exfman Ndicos

Sste tlpo da cxfmen narmalmznte ce llava a cohc -
3l final de lus etaopas anteriozes, cehldo a que debe cer lo =8g
comjleto posible y por zco resulbta costesoj debe sar efurfuzda
par una persana, no s6lo con conocimientou de nedieina, =ino un
.

médico industrial,

Le.11 Ectudio Socicoconfinlcao: '

Pricticumznta se hace con al objetivo de verificar
los datos de la solicitud, investigar las condiclonzuo actuzlcs -
de vida del golicltante, ya que dlcho astudio decbe cubrir:

1e= Infurmacifn de actividad sccio-fomilicr: 25 -

importanta, scber sl papel quz docgsemnni™ gl =

candidato en la familia.

24~ Conocer actitud, responsabilidad o oficaciz en

8l trabajo de acuerdo a3 sus puestos anteolcres

3e= Corrchorar la honestidad y veracidad e Lo in

formacibén proporcionada por el candideta.

4,12 Desisiln Final:

Despufs de haber llavada a caba, rinuciosarnde, -
cada uno de los pasos znteriecras a este punto, 52 hace un znbli-
ele de estos exfmanas comparativemante, con cadz uno de lo: cene
didetos, pare azf{ de esta morera llavar a caba ol nfeorse 7inal

al jefe lnmodlate, o de =er posible 3l Jufe departorentcl, pora

f e em e - - D i X
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en conjunto, ze haga 1~ Jecisibn mis adecunda, vy se adinita nl

can'idate mfz prople para el pueato vacante,




CAPITUILO V

TONA DE DICISISNZS EY LA STLICCION Y CoLuchsIen

DL PERICNA

=541 Puntos g ponaidorzr on 1o tooma de declelones:

, Z1 tomar declcienes, corresponde a personnc exper
tas en lo materia trotante, por estz motive debenos de wenclanar
L2

L]

como punbos importonies en 1a toma de decislones:

a) Disgnosticar el preblerma
b) Hallar alternativas mis adrcuados
c) Analizar las alternativas y compararlis

. d) 3clecclonzr la altarnativa mfs convenlanie

Esto aplicado =n la seleccifin y colocacifn dnhe
ser alin mfs importinte, ya gus cuzndo se ponc suficiente ariope
tacifn en la decisibn, algunas veces se pucde coer en el Procza-
so, no tenifndola, n:lpudrﬁ hablarse de ninguno pogiblifod do -
&xito.

Se dice cque alin terienda dgoncesiada atencifs 3o -
comete error y ob porque se corre el riesgo dn hober coelide an
la persona seleccionada, es declr que ya sea por su preplo T
o por la situaciln pusde aobandonar el srabaojo o simplemonio o-

ner cachio do actitud en foie.
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Se debe hecer lo poslihle porque exista clerd - ~noc
titud al seleccioncr al perconal, ya que este punto va relacion
do con el costo do octehlenimienta, de pracedimicnto v afin log -

costos exiras causcdos por las errores al celzcclonar,

Dentro de estns orrores podenos mencionar quo  pue

den sar de dos tipog: fAeales y Potzncinles.

Tanbifn podemos mencionzr los costos de raclune--
micnto, costos de induccifn y entrenamiento, costos de ex® -ang,
etcs, ya gque son los g:stns directos fque sc hace al enlicit-nr ai
glin candidato,

Pero otro punto tambifn muy importante @ coasiderar
es la utilidnd, gque £s la gue se rofleja una vez adnitide =1 zon

didato.

Cuando ce llova a caba la szleccifn, se hacn ciome
pre con la idea de gue este condidaotd nos va a producir ciortz -
utilidad, por ese la insistencia <o toner cuidado a3l sz2lecci-nor,
ya que on caso dao frecaso, on lugar de ver utilidad se vent un -
costo que aunfue nag cg dirscto, no dejo de ser pérdida paro la -

organizacibn.

Cuando esto estd ocurriendo, puede ser posiilc ~l
var ¢l momento, ns decir quo si el candidato coplecds, s oole -
su trabajo, ce le pucde copacitor o incluso tamar en cuoniz 3 ra
otro puesto mis compatible con €1, eatd s ccn cl fin de ns oen
tan grande la pérdida de la organizacifn, sina por el son’ivarin,

sacar toda la utllidad poaible.

ot ar i ——————-+

-+ rmiapy
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La toma de deciclones tlens coma meta estinar o me
dir tan exactanmante la individualidad de cada porcona y calocor-
la praclsamente en el puasto en que el selaccionador consiilavg -
que rendird mayor utilidad tantu en cu persona  camo para la az

ganizocién,

5,2 Clogificueidn da  crsonal:

Normalmente ol presentarse un candidzta a cicrto -
organizacifn, rosultan simpluricnte rechazados, sin considarcrlos
para otros trabajos posible y sin tomar en cusnta qua los atriby
tos humanos varizon de acuerdo a sus dimensiones independientes -
comg ssn: h:ebilided, interés, poroonalidad y consideraciones big

nr&ficas.

Dentro de las ventajas de colocacifin diferenzizl =
de puzstos tenocmos: que los solicltantas puaden ser considc>rados
para varios puestos en lugar de serlo solamente para ung, ccn lo
cual nos ahorrarfcmos un costo de reclutamiento, pero para poder
llzvar a cabo esta clasificacibén de personal es necesario tener

en cucnta al anflisis de puestos.

Esto se lleva a cabo, dobido que en ocasiones lags
instituciones, no ticnen los suficlentas puestos para tanto scli
citante, por lo tonto es rocomendable hacer una colocacifin difg-
renclal de puzstas, que tiena el siguiente procedimiento:

10.= S8 dehen detarminar grupos de tareas a de Lra
bajos a los que pued: sar Gtil ol solicitante es decir:

81 suviframos a una persona que buz:a emplao dz -




97

oficina, so lo podrfa conoiderar pora las diversas funclanes que
en ella exisian, como por sjempla:

Archlvista

Secretaria

Mecanbgrafa

Auxiliar, etce.

200~ 53 desarrollan ecuaclonsa ssparadas para exe
prasar la rélacifin entre predictores y rasultados para cade uno

de los puestos.

5.3 Prohlemas por una mals seleccifin:

Loa préblemaa no solo se refiersn en cuanto al pex
sonal, cue este problema ya es hastante peligroso, ya que nos =
, prasenta cunsecuangiaa'de tipo social y ecanfmico.
‘ En cuanto a lo social nos referimos a que pucden -
ser prablemas intarnos en el empleado, que puode causar errores
en el trabajo que posiblemanté sean'traacedentales para ia Groae
nizacién, s incluso problemas an su vida personal del individuo, -
logrando causar traumaé tan grandes que a veces influyen en la =~
vida familiar de £ste, dada la insatisfaccifn que demuastrz 71 -
no estar en el lugar que deberfa estar, y en el cual podriz rooe

lizarse mejor.

En cuanto a los problemas econfimicos, los hamns --
mencionado ya.
Sa rafieren tazbifn a lo:z provlomas en cuantig o3 =-

lag utilidades, va que no sola significa elevor cifras favorchles
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a le institucién, sino también en todos los incidentes posibles,

coma son produccién, organizacién, aetc.

En muchas ocaslones, aste tipo de problemas son, -
ocasionadas por motivos indirectos de la organizacibn, tales co-

mo selecclones por favoritlsmo, por influencis, atc,

Por lo tanto es praciso aclarar,que si se llsvara -
a caba un buen proceso de ssleccifin, estos esrfan los problemas

qua menos efecteran a la empresa,

Sel+ Induccifin:

En tiampos pasadoa, la induccién era un paso ignora
do, se contrataba a la persana y ee la deba una facha egpecifica
para presaentarse a trabajar. Poco a poco la parsona se lba cnte=-
rando da las polfticae de la empresa en sitios como en la cafetg
ria, tocadores, logrando as{ conocer a sus compafieras, sus idoas

snb:a la empresa, que a vecas no aran favorable, sug costumbres,

sus formas de vestir etc.

varfas amprssas han*infnrmado que 1a maynrfﬁ“dn -
los retiras, han ocurrido dentro de los primeros eels meses, ea

creé que es por la falté de induccibn y orientacibn al nucvo em

pléadu.

La induccidn constituya una perte bastante signifi
cetiva, Bakke llama el proceso de fusién, " que es un proceso =

de socializaciln medianta el cual la organizacién busca ser un

Ui RATIRRN 'w‘#“’-f &4 e Lfl‘\’l e e
i O o i pera los “ohjetivas de la argenizecién, un -

gredao de 1ntegrac16n y canveniencia entres los abjetivas v logs -

. |
. G . . mg
N g ‘ ) . um

(19) The fusion proces. New have conn. Yale University labor and management
center 1955. pdg 50
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personales, debs ser efactuada; la organizacifn llega mediante
ansayns a selacclonar persona compatibles y entonces le comuni
ca a los nuevas empleados su filosoffn, sus polfticas y su ma=-
nare de realizsr nagocioe. y ( 19)

Las investigaclones acerce de este punto han demog
.tradu que dando el empleada, uns visién raasl de trabajo, se lo-
gra por contrapasicién una adhesién incondicional, o sea una ¢§
pida Punsifn, as{ como a reducir el {ndice de renuncias.

La aceptacion dsba ser mutua, no solemante el nueva
ampleadn deba aceptar a la,urgsniiaciﬁn, aino tembién el suparvi
sor y los campafieras de trabajo dabeniacaptar al nuesvo ampleadn,

Una buena induccibn ea un busn nagncib para la ame
presa, ys que nos hemos dsdo cuenta da lna’rénﬁltadug que én'han
abtenido en experimentos bnntroladné llevados e cebo en Estadas
Unidos, ademfs as un daseo latenta an la mayorf{a de los emplea-
dos, ya que 8s en beneficio dae estns, a parte ﬁa que este paso

no as muy costoso y sl sa obtienan buenos resultados.

Un progrema ds edm;nistraciﬁn de Recursas Humenng,
quedarf incompleto si paaara'por alto aste renglén, ya qua ime-

plica la recepcién del personal de nueva ingreso, ebarcando prin

cipalmente trea aspacfoa{

A) Intraduccidn en el Srea da persaonal
Se debe dar informacién sl nuevo trabajador
de la sigulente naturaleza:
-~ Idea da la ampreea an que va a colaborar su hig

toria, sus productos, au organizéciﬁn, sus principales funciong

rioe atc.

- G - S
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-= Palfticas genorales de persanal, &ué eshcoa la

~%

eaarasa del nuave tochajurdan? y 0ud puodz ecparar fote oo Lo

—— e

preca?.

~e farclas jonarales soben discinlinz: Lo ~u2 debie
- hacer y lo gue dob? ooplear el nuzve emplzada,

-~ fonoficios de las que puede disfrotar: tolzo co

ma cajas de ahaorru, otc,
-= Dg ser pooihle conviens siempre hacerle vicitur
la planta vy pragentarlo con alguno do los jefen do mayor cehago-

riac,

B) Introduccifn al pussto:

~= Convicne ruc cl nucvo empleado e personal.ine
te llevado y presentado con &1 cue habrf de ser cu jefe inmcdig-
to y no simplemente enviado con una ficha de inpznso comeo ocurria
anteriormente, por lo menos dabe dfrcele una tarjeta de preosenta

cibn muy anistosa y nordicl,

-~ £1 nunvo jefe dele presentarlo 2 su vez, con -
los que habrfn de ser sus compafioros inmedintos de trabazja.

-~ Doke dospubc expliczrle do ser posible £1 riloao
en qué consistirf su tz:hajo, para ella nada major cuc cuniiiore
se en la descripcifn dol puesta.

-= Nobe mostrirsele los sitios que requiere 2:nge-
cer, tales como lugar de cobra, de ohzstecimicnto de watecvisl, -

de herramientas, de sanitsrlos, cafeteria, etc.
1 1 y

v sy e v b psmmcerrerey




101

== Convienc que so le goiiale un auxiliar para que

lo ariente y la resuelva sus praoblemas en los primeras dias.

C) Ayudas técnicas:
Conatituye una ayuda técnica para 1o busna induge-
cibn, los llamados folletos de bicnvanida, o manuales de hicnvoe-

dida, audiogvisuales, clntas de cins, etc,.

Dichas manuales de bicnvenida deben contanor zor

lo menas los siguientes puntas:

1.~ Histaria de la organizacién

24« Sus abjetivos

3.= Horarios vy dics de pago

4o~ Articulas que rpoduce o servicios que presia

5,= Estructura de la urgahizsciﬁn; locolizando 2l
puesto en cuestifin

6.~ Pol{ticas de persanal

7.~ Prestnciaoncs |

8.~ Uhicacifn de mcrvicios; comadar, consulicria
midica, -rtc.

9.~ Reglamento intorno de trzbajo

10.~ Pogusiio plana do instalacicnas

11.~ Informacifn general que prescnte ;nterﬁs para

el nuevo.empleado,

e e s b aes e ey e e oo o b 3oy 0 ¢ s oo
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CONCLUSIONES

Hemos podido concluir e lo largo de este trebajo, qus el
proceso de saleccifin nos sirve para adecusr al hombra més

idéneo al pucato vacante

El Anflisis y Valuacién de pusstos son tficnicas pravias a
la seleccifin v nos permiten conacer los raquerimigntos -
que debs llenar la persona que'ncupélla vacante es{ como

la centidad justa que as le debe pegar,

La Entravista es uno de los puntos claves pere obtener un

perfil gensral de los aspirantaes

Loe Test tanto de conocimiento, psicol8gicos y médicos, -

nas sirven pare profundizernos en sl conocimiento de los

aspiresntes,

Ea importante que toda empresa cuente con un inventario -
de Racursos Humanos para une m§s rfpida seleccifn da sue
vacentes o promover a las personas qua laboran en a8lla y

con aesto elevar la morsl de sus trabajedores

Ea preciso hacer une busne selacclfn de las fuentes de rg
clutamiento, tomando en consideracifn el perfil del pues-

to, para encontrer e la persona més idfnea.

Le dacisifn finel de selsccifn debe recesr siempre en per
sonas especializadas @ interrelacionedss con los jefes in

mediatos del puasto vacante,

v rrremnsep,
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Un: vez llavadn a czhn ol proceso de seleccifn, debe ser
concientenente, con el fin do no adnuirir problomos al -

seleccgionar al candidatao,.

La induceifn del individuo es vital para nl acopleni-nto
de #sate al puesto, con lo cuol la organicacifn disminuircd

costos y el individuo trabsjarf mejer.

S ey o
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