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I 
INTRODUCCION 

.La élaboraci6n de eote seminario tiene como rinalidad princ! 

pal, hacer notar la importancia que tiene en todo Organismo 

l!ocilll LA l!ELECCION DE PEllSONAL. 'l'omAndo en cuenta que para 

dicha aelecci6n se debe tener una vacante, la cual se cubri­

rá con la persona que reuna loa reqlliaitoe. 

Seleccionar al personal ea fundame•ital en toda empresa, ya -

que ayuda a que ésta pueda llevar e cabo sus operaciones de 

una manera 6ptiaa. Por otro ledo el personal queda ubicado -

en el lugar ineal para desarrollarse operativamente; lo que 

trae oomo condecuencia la eatis!acoi6n del misao. 

Al hablar de ~ELEuC10ft DE PERSONAL, se deben tomar en cuenta 

loe medios necesarios para alcanzarle, los cuales se trata-­

ran en los capítulos contenidos en este seminario. 

En el primer capitulo se determinaran las generalidades de -

la Selecci6n tratándooe en él aapeotos tales como definicio­

nes e importancia de le misma; para despuéa en el segundo C! 

p{tulo entrar ya a las técnicea que oe requieren para reali­

zar la Selecci6n. 

como la Bntrevista es algo indispensable en toda Selecci6n -

se destinará el tercer capitulo pare hablar de ella. 

En el cuarto y Último capítulo se dará a conocer la Investi­

g!lción de campo la cual estará bassd11 en all!:unas Sociedades 

Nacionales de .Crédito. 



CAPITl'LO I 

1. • Gt;U;;.c\ALIDADE3 D!': LA '1ELECCIUll I)¡.; PJ>~HSON AL 
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1. 1. A'.ITECJ:D:>;ITC:.3 DE LA ;;ELECCION DE PERMN AL. 

La Selecci6n de Personal no es algo nuevo, ye que l,sta, elt~! 

z6 a sur~lr con los primeros talleres y f§bricqs familiares 

consi.der11n~o desde luego que en 1,;n principio se realizaba -­

unicamente por una sola persone, la cual era por lo regular 

el p1•opio dueiio de la empresa, quien empleaba a familiares o 

amigos para ao{ tener la ra~ilidad de conocer un póco más e 

su propio personal sin necesidad de hacer mayores trámites , 

Sin embareo con el crecimiento y desarrollo de las empresas 

se hizo necesaria tambil,n la coleboreci6n de mayor personal 

lo que d1l'icult6 la mR11era de seleccl onar al pernonal como -

ha.it9 entonces se habla realizgdo, por lo que al person.11 no 

se le podía conocer con tanta tacili~ad como en un principio. 

Al <1urgir la nevolución Industrial, en 11l~MB org.,nizacio-­

nea la delecc16n de Personal se efectuaba por medio de obse! 

vaciones y algunos datos peroonales del mismo solicit11nte, -

pero esto no convencla a los dueños por lo que se ere& la n! 

cesidad de conocer mas 9cerca del personal que ingresaba a -

la empresa, lo que permitió distin.,-~ir: hahilidades, expe--­

rienclas, aptitudes, etc. 

A pesar de todos eatos pronlemgs que se tenh·par11 conocer -

al personal, no rué si no hasta principios ~e este siglo 

c1.1ando 3e con;;Uer6 e le"Selecci6n Técnica de fersonal", 111 
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cual llevaba consigo todo un proceso que contenía técnicas ~ 

métodos adecuados para poder tener m~yor informaci6n del pe! 

sonal solicit:mte. 

Cada suceso traía consigo mayores necesidades a pesar que se 

contaba también con mayores avnncea tecnol6gicos. Fué preci­

samente en la primera Guerra Mundial cuando se necesit6 Se-­

leccionar al personal de une manera m~s eficiente, puesto -­

que éste siempre ha .jugado el papel m&s importante en toda -

organizaci6n. 

En le actualidad pera Seleccionar al personal se consideran 

rundamentalmente una serie de técnicas como son: 

-La hoja de solicitud 

-La entrevista. 

-Las pruebas formales 

-Bxúttenes 

-Etc 

Estas técnicas varían seg(ín las necesidades de la propia em­

presa. Sin embar~o siempre tienen une gran utilidad para a~ 

dsr a tomar una buena decis16n al momento de ele!ir la pers~ 

na idónea, evitando asi la posibilid3d de tener person3l in~ 

~ecuado y~ que si esto ocurriese se podría lamentar poste--­

riormente. Tomando en cuenta lo anterior, se puede decir que 

todo proceso de Selecci6n esta integrado por una serie de t~ 

m:. de 4eoisiones, coreo .~e muestra en el esquema siguiente: 



Dlcli'ú:;I'rl'/03 Y dUCF.S0.3 'rIPICOS ~.N EL ;'~ú(!ESO DE TOl!A DE 

1JECJS:!:01JES( 1A) 

1, Forma de oollnitud 
7, Oferta 

Desaprobación 
por cuelqui.er11 
de las dos µartes 

6. Decis16n de e~nleo 

('iA)Mll'inh•rr.ción de oei:"sonµl, Des•.r"cllo :!e ilecu1•sos Huma­
nos- Nendell L. French- :S:li t.llriol Ltr:ma9, ''~xi co 1º"3 ; 
?ag. 261, 
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1,1, DEPI~ICION Y CO~CBPT03 DE LA SEf.SCCION 

Detinici6n1 

Selecolón (1) ,- P, Selecti6n- I, 3election- 4, Auawahl- IT, 

Selezione- P. Seleccao: (del latín Selectio, 6ni11) /t, Elec­

ción de una persona o cosa entre otras, /.B,1ecución de 101 -­

ani•ales de1tinadoe a la reproducc16n para con11gulr mejoras 

ID la raza, /- Natur~l. Teoría de· D1rwin, eegÚn la cual laa 
,• 

raaaa interiores se van depurando 7 perteccionando, /Conjun­

to deportivo elegido para ~epresentar a una región o pafa, 

Conceptos: 

.~elección (2) .- técnica1 para encontrar 7 escoger 1011 ele--

a1nto1 neceserios, 

Selección de Per1onal (3) .- la eelecci6n de personal se de­

r1ne COMO un procedimiento pnra encontrar al hombre que cu-­

bra el puesto adecuado, a un costo también adecuado, 

Selecc16n de !'ersonal (4) ,- ea el proceao de determinar c11! 

le1 de entre loe 11olicitante1 de empleo son loa que ••~or -­

llenan los r·1quisito11 de la tuerza de trabajo y se les debe 

ofrecer posiciones en la organización, 

(1)D1ccionario Lexico Hiapeno, to~o II- Editorial ~axicana 
S.A. de c.v. Mb1co D.P. 19821 p~g 12?3. 
(2)Ad11tniatr11ci6n de Eitpreau, teoría '1 práctl.ca- A~st!n Re 
'e' Ponce-Primera p~rte, Editori~l Limuea, México 1983;pa~ l;2 
(3)Admi~ietrac16n de Recursos Hum1111oe- Pernando Arias Gall.•• 
eta• Editorial TrillAe, Uixlco D,P, 19e2; pag 25?. 
(4)Admini~tración de Personal- Herbert J, Churden/Art~ur M 
Sheraan Jr,- Cia. FAitortal Continental S,A, de C,Y,M~xico 
1982; pag 1)2, 
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Selecci6n de Personal (5) ,- es el proceso administrativo 

que busca descubrir, identificar y medir loa rasgos persona­

lea del individuo, con objeto de determinar si se adec'a al 

puesto Yacente, 

Despu's de analizar loa conceptos anteriores se puede decir 

que Selecci6n de ?eraonal ea el proceso por medio del cual -

ea encuentra • la peraona id~nea que cubra los requieitos -­

del puesto que se encuentra vacante proporcionando aatistac­

c16n tanto para el aolicitllllte como para la propia empresa, 

1,2, lllPORTAHCIA DI LA Sl!ILECCIOH 

Se puede decir que el hecho de seleccionar al peraonal e1 -­

una obligaci6n 7 a la Tea un derecho para todo organismo ao­

cial puesto que al realizar dicha selección se estan cubrie~ 

do puestos \'acantea 7 dichos pue1to1 son ocupado• por el pe¡ 

1onal adecuado, 

La iaportancia del proceso de Selecc16n radica en el beneti­

cio que la aiame empre~a adquiere al lleYar a cabo cuidados! 

mente la utili1aci6n de las t6cnicas ala adecuadas a sus pr~ 

pia1 necesidades, Loa individuos que oe escogieron por medio 

de una eticiente 3elección tendran menos prol>len:as de incor-

(5)Con:µendio Administrativo- Seminario de tesis de Juan Ale­
jandro Lineras Delr,edo y JanicJl G!U'cía !layetano- U,T,lt, ;ila­
culcad de Allministnción y Cl.encias Sociales; flézico D,P, 
19771 pag 31 
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porarse a su> n•levas tareas; nor el contr•ario un!l m1t111 tiale~ 

ci6n r·eal 1.zada superficialmente tr11erá consi11;0 pronlemas y -

la person!l elegida no ~esempeñ3ra ;us labores con la misma -

eficiencia 1ue los anteriores; tomando en c~eqta tachi&n que 

para que la Gerencia se deshaga de un elemento malo será ca­

da vez mh ditÍCil y las !eficiencias que &ate provoque en -

sus funciones ae varan reflejadas en el departamento en el -

cual labore y en·· ocacionea. en toda la oro;anizaci6n, 

El llevar a cabo una Selección exi~e: i~alar los requisitos 

del puesto con las hanilidades y experienoi~s del candidato 

lo cual ae consigue por medio de una serie de pagos que de-­

ben ser llevado!! con la lllJIYOr presici6n po·1ible y tomando en 

cuenta lo siguiente: 

-El nivel de .5elección (si se trata de ejecutivos, empleados 

obreros) 

-Las necesidades del puesto 

-El desarrollo que puede ofrecerse al c~nd1.dato 

-l:'ol{ ti cae de contratac!.ón 

-~l sueldo y prestscionea se~1n el c~so 

-El número adecuado de cand1d~~OB para cadq vacante 

-Blim1.nar candidatos in3decuados 

En el siguiente esq•1ema .1e muestl'a nq proceso de :Jelecci6n 
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mis adecua.io y completo que el <mterior QUe j•Jsti!ica lo a-­

tcn~ión que debe prestarsele y el profesionalismo con que d,!!. 

be manejarse (figura No 2A), Dicho 9roceso de Selección se -

ve 3fectado tanto en l•J or1r,aniz<.1ci6n o giro de que se trate 

como el puP.sto que ae quiera ocupar ya ~ue en ocasiones con 

solo una enurevists y un examen m~dico se ouede to1Dr una d,!!. 

cisi6n, 

1, ), Pi1INCit'IOS DE L;. SELECCION 

Antes de llevar !l c"bo el proceso. de Selecci6n es fundamen-­

tsl tomar en cuenta tres principios: 

1:1:.Q:. Colocación 

Como se dijo anteriormente cuando se Selecciona se to•an en 

cuenta tanto los re~uisitos del puesto coa10 los del mJ smo -­

c~ndid~to; sin embargo ae podría pensar, que si ~ate no reu­

ne los 1·equisi tos de dicho puesto ser~ diplomaticamente des!! 

¡irob>1do d<1ndole cualquier expl.l.caci6n, Por el contrario un -­

buen departamento de Selección tenür& tnmbi&n como tarea el 

au1•ovec'•o;r,iento de 1•ec11rsoa humunos, ys q11e si el c11nclidoto 

por alg-ln motivo no puede ocup~r un puesto determinado puede 

oer colocado en otro Jepartamento sef!;6n sus qptltudea y exu! 



PASOS EN EL <'i<OCESO DE SELECCION 

(2A) 

1-!leceuci6n de 2-Entrevieta 3-Llenado de 
aolicitantea - preliminar 1--t la torma de 

solicitud 

1 
6-Investiga--- 5-Bntrevista 4-Pruebae de 

ci6n de ant! 

---- --- empleo 
ceden tes 

l 1 

L Lista de espera 7-Selecci6n B-Selecci6n 
de los eolici--__, preliminar - tinal del 
tantee acepta-- en el depto. superior 
bles de personal 

l 
10-Asignación 3-.lbrnaen 

lf- m&dico 

(2A)Administraci6n de ?ersonal- Herbert J. Chruden/Arthur N. 
Sherm!\11 Jr.- C{a Editori.gl Uontin~ntal S.A. de e.V. ; 1/.6.dco 
1982; pag. 119 



9 

riencias. Precisamente este principio hace mención al hecho 

de aprovechar los recursos humanos en toda organización; por 

ejemplo si un candidato al puesto de Goordinaci6n de nÓ!tinae 

no es aceptado por no tener todas las aptitudes que el pues­

to requiere; pero que por el contrario por medio de sus exa­

menes dejó ver que tiene !!lciUdad para aepectos Cinancieros 

entonces el departamento de personal debe tratar de colocar­

lo en otl'O puesto donde se este requü•iendo dj cha destreza. 

1,J,1, Orientsci6n 

Es lamenta~le ver la poca 1mportancia que se le da a este -­

principl o ya que la pe1·eona que actu11 como Seleccionador por 

lo general se enroca ~nicamente aceptar o rechazar al candi­

á3 to, dsndole atenr.ión al individuo solo si es aprobado, 

siendo lo contr8rio cmando es rechazado yo que solamente ae 

limita a de~irle que se estudiar& su caso y que se le llama­

rá ~osteriormente, 

La r,ersona que se diga "buen Seleccio11edor" deber& no solo -

ennontrar nl mejor c:indjdato pnra que ocupf! 111 v1.1cante si no 

que, est~ en obligaci6n de orientar 9 la persona recnazaóa a 

que s~ dirija hPcia otro organismo donde por sus aotitudel.' -

se le aoroveche y se le reconozca mejor, o por lo menos a -­

¡¡;ufarlo lo mái; que se pued1t.para que :ie su;iere en lo que dt>­

mostró set' menos capaz, 
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Como se dijo al •rincipio desgraciadamente no se puedq afir­

mar ~ue este principio se tome mucho en cuenta en la actuali 

dad, ya que los individuos que son rech~zados se sienten 

frustrados en cierta manera ¿or no haber podido ingresar a -

l~ e~presa y no reciben ademñs ninguna orlentación que los -

impulse en la bdsqueda de otro empleo sin llegar a deaeape--

rarae. 

1.).2 Etica profeaional 

.l'r1.meramente para poder explicar lo que a hica se ret'iere -

se debe definir a lY ética (6) como la c1.enc1.a de las costum 

brea del hombre. Ju obJeto material lo constituyen los actos 

lrnm,noa, y su ob.jeto ror:nal ea el en.juicismiento de estos a.Q. 

tos 1•especto a unos cánones e 1ta!Jlecidos. 

Enfocando lo anterior con la 3elección se debe tener presen­

te que"~tica" es un Principio muy importante ya que v11 m•iy !l 

carde con la u.oral del 3el!!cclon•dor, lo cu11l presupone tan­

to la debida ubicación de l:s ce!Odtdatos coi:o el de:;arrollo 

11decu11do de los mi1J1tos •. EJt'i 'lfi rll!•Ci ón se h~cn. con h fina­

lidad de que el seleccion~jor se de cuenta de que au labor -

es aumamente delicada y que no 1ebe tom•rl~ con ligereza por 

estar en ,iu<:?go la sati~r~cc"lón dt>l ln~ivirl•.10 y 111 de la P"º­

pia emuresa, conai·je:·:inio 'l•le 11na mala <lec:!sión puede provo­

car al individuo fr~casos en s•1 vi13 t~n~o profP.5i on9l como 

(6)Enciclot>,;dis S9lvet ( li-:cionario), tomo 5- ;~alvnt. o.éico-­

res, S,A; pag 1320. 
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otra rorma le perj~dique. 
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i•te pri'\ci~io ~o Jolo debe axlstlr en ieterminadas profe~i! 

nas, Mi "º q~e debe aer una bese im~ortante para todo profe­

~ionieta ya ~ue marca el debido de3emoeño en sus acti.videdes 

lo cual le trae mnch9 satisrección en si mis:no, ayudandolo -

en a•1 vida general puesto que refleja con!"ianza y honer;tidad 

en cualquier situación que ~e e!lcUe!ltre, 

1.4. LA PEí:<l:iUNA AD·1GUAD\ l:'A!lA S3Lf.:cctuNAR 

Gon10 el dep9rtam1'nto de Selencl ón forma pa1•te de l9 sección 

de peruon"1 (ver Ci<;ura 3A, ¡iag. siguiente) es traba;jo esen­

cial de -éste vip;il91• que ~icha Selecci6n se lleve a cabo de 

la me .. ;or L'.laner • µosl '>le nro;lorcionsncto tanto el área que re­

quioren todas sus actlV3id~des como el personal encargado "e 

llev3rla a cabo; 

r:.tra t¡ue el oelcccionn'lor obteng'I h•1e'\09 resultados en eu lJ!. 

bor es necesac·io que se encuentre hlen capacitado ya que ti! 

re 1ue apreciar •ina aerie de ~actores t"les coito: destr.eza, 

pote~clal para ad\xilar nuevo~ conoci~ie~tos, l~tereses, ~o­

t\vici6n y otros sspeccos Je la ~erson9lldad del c~ndid~tD. 



Recluta--
intento l 
Selacci n 

OHGANIGRAllA DEL DEPTO. 

DiS 
PBRSOIUL (3.A) 

DBPTO. DE PfillSOlUL 

Control .Adaon. d• oa¡:o1ta 
da Sueldoe et ·7 

Peraonal 7 Deaarro-
Salario• llo 

Preatact,!? 
llea 7 
Serrtctoa 

(3A)Apuntas de Técnicaa de .Adatniatraci6n de PeraonRl del 
Prot: José Carlos ~uños Ruiz- U.V.M. M&xico 1984; . 
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Un instruaento que ayuda al personal encargado de la Selec-­

ci6n es la inforaación sobre la relación qua deba existir ª! 

tre yacantee '1 al ni1me'ro da eolicitantea. Ha1 que hacer no'-­

tar qua toda la intormaci6n adquirida debe ser lo eás veraz 

posible para tener una me~or selectividad al contratar. 

aasµacto a qua exista salecti'l'idad en al momento de la con-­

trataci6n se retiere a tener un n11.ero adecuado da candidR'-• 

toe para que al eoeanto de elegir sea en una proporci6n tam­

bi'n adecuada; 7a qua ai se cuanta con deeasiados candidatos 

ae podra caer en el error de aceptar personal poco apto a -­

las necesidades da la organisaci6n; por el contrario cop un 

n11.aro reducido de candidatos habrá poca oportunidad para·-­

loa interesados '1• qua se escogerán solamente a los que sean 

•llY capacea puesto que ea contará con el tieepo necesario p~ 

ra exaainarloa sin darle• ni~a oportunidad a loa otros ª.! 

piran te e. 

La• persona• encargada• da hacer la 8elecci6n deberán ser •! 
nucioaaaente escogida• 7a que de ellas depende el proporcio­

nar a la organ1aaci6n el recureo ala iaportante "Bl hOllbre•~ 



CAPITULO II 

2.- TECNICAS Di LA SXL~CCION DE PERSONAL 
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Ya se lla dicho anteriormente que ol :iroceso de Selecci6n em­

pieza cuando existe una vscante: sin embargo no se sebe con 

certeza lo que e3te quiere decir, raz6n por le cusl se darán 

e conocer conceptos tales como: vacante, puesto, requisici6n 

análisis y vnluaci6n de puestos, etc. 

Los conceptoJ anteriores ae dar6n en este capitulo ya que a 

partir de ~&te se comienza a tratar el proceso de 3elecci6n, 

en el cual se usan esta tlerie de terminos, loa c11ales ayuda­

rán a comprender mejor dicho proceso. 

Vacu.nue (1) .- pua3to que no tiene titular; se entiende como 

tal la die?onibilidad da una tarea a realizar o puesto a de­

dom0eñsr, que puede aer de nueve creaci6n debido e imposibi­

lidad temporal o perm~nente de le persone que lo Tenía dese! 

peiiando, 

?uesto (2) .- conjunto de operaciones, cualide~es, responaa­

bilidec:es :1 1:ondiciones que i.nte<;ren una unidad de rreba.10, 

eapec{Cics e impersonal. 

uaq~istci6n (3) .- el reemplazo y el puesto de n~eva cr~a--­

ci6n1 se noti ricen a tr11vés de una requl si ci6n al deperteme!! 

to de ~alecci6n de personal o a le secci6n encar~oda de es-­

tas funciones, aerialan 10 loa :r.otivos r¡ue les 1rntán ocacion!l!! 

(1,3)Ad:nl:1istraci6n de .:ec11rsos H•1mg·,os- 1eM!lnrlo Arias :;ali 
ele- Witorial 'crilbs, rtéxico 1'1>12 rae; 2f2. -
(2)Apuntcs .!e ·récn1Ms de Adm'.'lls~racion de oerson9l- Pror. 
Carlos !1:11rioi .\11iz. 11. V.1.:, M~xico 1'lf\4, . 
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do, la techa en que deberé estar cubierto el p1~esto, el tie!!! 

po por el cual se va a contratar; departamento, tur•no, hora­

rio y sueldo. 

Análisis de Puestos (4) .- es la técnica que permite descri­

bir las actividades y obligaciones, que se realizan en un -­

puesto, as{ mismo las cualidades m{nlmas y lea condiciones -

de tr•bejo relativas al p111111~0. 

Valuaci6n de l'uestos ( 5) .- la inl'ormaci6n que nos proporci2 

na el an,liaia de puestos ea 111 base indispensable para pro­

ceder 11 la v11luac16n de puestos. 

Categoría (6) .- jerarqu{a que corresponde al puesto dentro 

de los niveles establecidos en la estructura de la organiza­

ci6n. 

Hequerimientoa (?) .- son las cualidndea que deber&n cubrir 

los prosp11cto11 µara or.upar al puesto y pueden ser variables, 

eegdn 111 smpreaa (escolaridad, experiencias, reeponesbilidad 

etc), 

(4.,5,E',7M1>11nte11 da T~cnicita de A<1ml.riistraci6n de l'ersonol -
Prot: Carlos 1.luñoz P.uiz. u. V ,M, M.\xi.co 1Q64, 
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2.0. HECLUTA!.!IENTO 

Une comp3ñ{a no puede.empezar sus actividades sin antes ad-­

quirir al personal que laborara en ella. De igual modo no -­

puede ir cubriendo sue vacantes si no tiene candidatos para 

poder elegir sus recursos bWllanos segán convenga a sus nece­

sidades. Por lo antes mencionado ae entiende 1ue el Recluta­

miento es el paso anterior e la Selecci6n, el cual tiene co• 

mo finalidad buscar posibles candidatos que vengan e ocupar 

las p_lezss •acantea en una organizeci6n; ofreciendo al mere! 

do de recursos humanos oportunidades de empleo. Es importan• 

ts que la Administraci6n tome en cuenta ciertos aspectos de 

la naturaleza del mercado entes de llevar a cabo el Reclute• 

miento. 

Llmitee <iel mercado de tx·eba,10 .- los límites del mercado se 

refieren el personal que se encuentre disponible dentro de -

1ma determinada 4rea ayudando a la o;erencia a realizar su R! 

clutamiento. 

Un mercado de traba~o (8) consiste en une área ~eogr&rice en 

la cual las tuerzas de la oferta (persones que buscan trebe­

jo) y de le demenda(petrones que buscan gente pare contratar) 

!·eaccionan entre s{ y afecten el precio del tr11bajo C.1orne-­

les y salarios). Naturalmente loe limites de este mercado d! 

(8)Problemes Humanos- Strause/Saylee- E~itorial Prentice 
Hall Internacional- Madrid, Kapaña, 1981; pao; 3?6. 
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pende tambi&n del tipo o número de candidatos que se esten -

solicitando, 

Destrezas disponibles .- es importante que tode compañia to­

me en cuenta este aspecto, ya que antes de instalarse en de­

terminado lugar debe estar conclente si se tiene tscilidadea 

·de encontrar ls "mano de obra" necesaria a sus operncionea; 

ya que de no ser as{ tendra mucha dificultad en encontrar -­

probables candidatos que le sean de utilidad, 

La sola idea de que exiate mucho personal solicitando trabs-

30 no es muy atractiwa, puesto que si este personal no tiene 

las c11rscteristic1s o cualidades que la empresa buses de na­

da sirYe dicho personal. 

Copdiciopes econ6micss .- cuando la empresa se encuentra ub! 

c~ds en una zona donde exiate desempleo, los posibles candi­

datos ser'n personas deprimidas 7 con pocas ganas de supers­

ci6n, ys que lo que les importa es conseguir trabajo¡ por el 

contrario si 111 orgsniz~ci6n se encuentra en una &rea donde 

no existe desempleo, el reclutamiento tendra mejores posibi­

lidades de encontrar candidato! con mayoree cualidades. Lo -

antes mencionado se puede enfocar a las necesidades de Mas-­

low ya que mientras 11 un grupo de person11s le interesa cu--­

brir sus necesidades prim~riaa a otro le importa poder een--
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til'Se estimado y R11torreal 1 zndo. 

Atractivo de la compañía .- este punto se refiere a lo que -

la co.npañla puede ofrecer B los empleados, puesto que, una -

compañh que pl'oporcione me.jores sueldos, mas prestaciones, 

mejores oportunidades de desarrollo, etc.¡ tendrá menos pl'o­

blemas psra reclutar personal, ya que muchas personas acudi­

r&n a ella sin mayol'es trámites, ain embargo una compañia -­

que ae encuentra mal situada y que brinda muy pocas posib11! 

dade& de superaci6n, l)q,1os sueldos, etc¡ le eerá muy dif:Ícil 

llevar a cabo su reclutamiento ya que a muy poca gente le i! 

teresará ingresar a ella. 

D&PIRIOION DE RECLUTAMIENTO (9) 

Es un cor.,j·mto de procedimientos que tienden a atraer c!lndi­

datos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos 

dentro de la or~anizaci6n. Básicqmente ea un sistema 1e in-­

rormaci6n mediante el cusl la orgBnizaci6n divul!',a y ofrece 

al mel'c11.do de recursos •mmnnos oportunidades de empleo qne -

pl'etende llen1r. 

(9)Apuntee de Técni cqa de Ad1tini9trqc\6n de Person9l- Pt of 
José Carlos Y'lnoz 1Niz- 'J.V.!l. !léxico 1qe4. 



20 

.Q.LASE ill> CAtlilIUATOS 

a) El empleado nuevo en su primer puesto 

Este individuo es aquel que no tiene nin~Jna experiencia de 

trabajo y que en los primeros años de búsqueda de empleo, lo 

mas seguro es que acepte varios trabajos sin muchas complic~ 

oiones puesto que Be encuentra conciente de Bu posici6n, Sin 

embargo la decisi6n de un e~pleo detinitivo será resultado -

de sus reBponaabilidades y aspiraciones que tenga en ese mo­

mento. 

b) El trabajador empleado pero dea~ontento 

Con rrecuencia se sabe de empleados que se encuentran traba­

jando en deteratnada compañía, pero que no están a~sto, lo 

cual loa orilla a cambiar de trebejo ya sea porque el ambie! 

te no lea agrade, por no sentir que lo que hacen se les rae~ 

nozoa o por motivos econ6micos. 

La bdsqueda de trabajo no siempre empieza cuando se est~ de­

socupado ya que esta puede ocurrir estando empleado pero de!!, 

contento. 

e) Trabajadores persuadidos 

En la actualidad esta clase de candidatos ea legalmente pro­

hihida. por1ue se puede co'lsiderar q•Je se está inquietando a 
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un ~rabajador a dejar. su empleo actual por el que se le ofr~ 

ce y este modo de actuar no se ajuste e la ~ticq, ade111ás de 

cona1ñerarse problem&tico ya que ~e puede uenaar que el he-­

cho de querer un empleado de otra compeñta es con flnes de -

saber secre~os de tipo t¿r.nico, comercial, financ1eroa o de 

cual1uier otro tipo que atañen sol11ment.e e ese co111p1tñ1e. 

d) i!:l treb11jedor desoc•lprido 

Es h. parsons QU'! se encuentre ain traba,10 Yll sea por despi­

do (por incurrir en al!;Ulle falta o por liquideci6n del nego­

cio) o í>Or renuncia pudiendo ser por cualquiar mocivo yR sea 

personal o profesional. 

Desgraciadamente ente cl11ae de cendtdatos no son vistos con 

buenos ujoa, por lv mtsmo de que s1 se encuentran desocupa-­

dos por despido se t:iene recelo en emple11.rlos nuev1u11ente, -­

aunq11e a vece11 se <tesconozca ltt. cause r·eal de este despido. 

~U.Ell'l'l!:S DE Al!ASTEcn;rnNTO y MEOIUS VE RECLU'l'AMIEN'~O 

A pesar de que abastecer a la organizaci6n de futuros candi­

datos y encontrar los medion osre reclutorlos pueden parecer 

muy semejantes, conservan cierta diferencia, y3 que las !uea 

tes de sbastecimiento podría contestar la pre5unta lDonde •• 
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puP.de encontrarse loe empleados neceear1os?, y los medios de 

reclutamiento dan respuests s. ¿como se ¡iodrá hacer llegar a 

la empresa esos emuleados?, 

Fuentes de abastecimiento (Reclutamiento) 

Fuentes de Reclutamiento Internas: 

a) Sindicato .- ain duda esta ea una de l9B ruentea princip! 

lea de abastecimiento, puesto que el sindicato se encarga de 

tener ctertu ir4mero de trabajadores bien capacitados para 

que la propia empresa tenga ae'!"Jridad en atraerlos por saber 

que se trata de traba3a1orea h6bilea y responsables, 

bJ •smiliarea o recomendacionea de los trabajador•• ,. por -

lo general si el empleado qua recomienda a un familiar ea -­

rasponsabla y trebajador, suele penaarse que el familiar no 

tiene por que.ser distinto y aa la da la oportunidad; a1n e! 

bargo debe tenerse en c•.1entA q•Ja no siempre esto ea cierto -

puesto que puede ser todo lo ~ontrario, 

En la actualidad las recoaendacionee son 'llUY uaadaa para los 

puestos da confianza por los propios ejP.c•1tivos, a pesar de 

que no siempre son etectiv!ls; desde lue~o esto suele comp1·0-

bat'Be hasta q•Je el recomendado ingreBll a la or~antZ11ci 6n, 
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Fuentes de Reclutamiento Externas: 

a) Agencias de colocaci6n .- por lo general en todas partes 

existen estas ag~ncias de colocqci6n tanto de gobierno como 

privadas. Las primerea des~raciadsmente no tienen mucho exi­

to porque loa empresarios creen que las persom e que buscan 

tr'lbajo por medio de una agencie de colocaci6n es porque no 

se encuentran bien capacitados; ain embargo lle~An a ser utl 

lizadas ye que 30n completamente gratuitas tant.o para el pa­

tr6n como para el empleado, 

.l'or lo que a las agenci!la privadas 8e refiere: éstas resul-­

tan aer muy caras ye sea pare e¡ solicitante o para la empr! 

as que pretenda contrstorlo¡ lo que los hoce tambi'n poco -­

utilizables, 

b) Escuelas ,- por lo general esta fuente se utiliza por me­

dio de personas enviadas de la compañía a entrevistar a los 

alumnos de Últimos semestres, ya ses en Universidades, !eca2 

16g1cos, decundar!as, Escuelas comercinlea, etc, A los entr! 

vistados que se lee considere mejorea se les hace una invit! 

c16n para que se presenten en la compañ~.a y tratar m&s di!'e~ 

ta~ente con ellos. 

c) Otras empresns .- Al~1nss compañlas suelen recomendar de-
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tArr.inados empleados para otras compañías por no poderlos 

contr11tar (}lor ls edad, por alg'Jna }lOl{tica de la erepresa o 

porque simplemente no ten{an trabajo para ellos) pero que 

sin embargo los consideraron buenos trabajadores, 

d) Candidatos eepont&neoe .- son aq1Jellos que por su prop a 

iniciativa acuden a pedir trabajo 7a sea porque alguien s 

loe sugiri6 o por su mismo prestigio que la empresa re!le a. 

Kedioa de Recluta&iento: 

1,- Beguiaici6n al sindicato .- tratar de rP.Spetar las re--­

glee de h. cl&usula de admisión exclusiv:i¡ la cual estebllece 

lo siguiente: 

a) La estipulación de que el sindicato presentar¡ dos o &e 

candidatos para poder escoger entre ellos. 

b) Tener conocimiento de que si el c~ndidato no eatia!ac 

loe requerimientos del puesto debe dejarlo, s6n estando n -

el per{odo de prueba y que el sindicato puede proponer a 

otro, si no la misma empresa ~e encargar& de ello. (como lo 

estipula el punto siguiente), 

c) Establecer un tiempo al sindicato uera 1u~ Este pueda 11~ 

nar la vac3nte, en caso de que no lo hago, la empresa se en-



cargará de cubrirla se;ún convenga a sus necesidsdes pero 

con la reetricci6n de Que el trabajsdor se sindicalice, 
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d) Las condiciones que debe llenar el candidsto, de acuerdo 

al Art. 37 tracción ·I de la Ley Federal del •rrabajo (el tie!. 

po determinado puede Únicamente estip•Jlarse en casos como: 

cuando le exija la naturaleza del trabajo que se va a pres-­

ter). 

e) Tratar de que ~1 ·sindicato tenga reconocimiento de las -­

gestiones de Selecci6n. 

2.- Carta o teléfono .- estos medios son utilizado• con tre-

. cuencia ;ye que el primero represente un trámite preciso de -

llevar a cabo a diferencia del segundo, puesto que ~nica~en­

te es conveniente utilizarlo para aclaraciones o pedir al~­

ne intormaci6n extra del candidato a la bolsa de trabajo don 

de Aste se encuentra, 

),- Solicitud oral o escritB .- a pea11r de q•te 111. solicitud 

oral deja apreciar mejor la informaci6n acerca del candidato 

recomendado; no ea muy recomendable que se baga, ;ya que pro­

voca problemas entre el mismo personsl que trabaja dentro de 

h empresa por darae pre!erenciae; de i'!:'tel codo la recomen­

daci6n escrita no siempre tiene buenos resultados. 
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4.- El propio archivo de solicitudes muertas .- generalmente 

cuando un candidato no es aceptado se guardan sus datos para 

poderlos usar en otra ocaai6n. 

5,. Prensa, radio y televiei6n .- actualmente estos medios -

para straer personal eon muy uea1oe, eol're todo el primero -

ya qne se pueden fijar muy bien los requerimientos psra el -

puesto, permitiendo que Sólo los individuos que crean llenar 

los requisitos !lsietan a la empresa, evitando as{. personal -

innecesarj.o y p&t'did11 de tiempo. 

6.- Folletos : revistas .- varias compañlas imprimen rolle-­

tos o revistas dando a conocer si existen posibles vacantes 

así como los beneficios que ~atas or1•ecen, 

2.1. l~STitUY.l!.'NTOS llE SELECCIOH 

tlo ee puede dejar a 1B intuici6n el proceso di'! Sel ecci6n di­

ciendo simplemente "esta persona me parece apta y esta no". 

Por lo anterior ee utiliZllll instrumentos de Selecci6n que 

ayudan a conocer mejor ~l candidato y poder decidir si es la 

persona adecuada para el puesto. Loe inetrumentoa m&s comu-­

nee son los siguientes: 
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-~·ormulario de solict tud 

-Entreviatas 

-?ruebae formales 

-Inveatigaciones 

-Ellamen m~dico 

-Estudio eocioecon6mico 

Form11l11ri o de eolici tud 

En la actualidad eate medio de obtener información es t!pico 

ya que representa el primer paso ¡>9r!l abrir el expediente -­

del empleado. 

~l formulario de solicitud ayuda a revelar. sin mayores tr&m! 

tes ls capacidad del individuo para escribir y la manera de 

ordenar sus ideas adem&e de que ayuda al entrevistador post! 

riormente. Este instrumento es utilizado casi siempre por r! 

sultar de r&cil ma11e,10 y de un costo m&s c/ímodo, 

~'uando la empresa no cuenta con vacantes no se hace necesa-­

rio el llenado de la forma¡ esto es entendible ya que la em­

presa se ahorra el procesar y almacenar los datos. 

Es de primordial i111:iortancia revisar per16dicamente loa for­

mul ~rioe con la rtnalidad de desechar información ~ue ya no 

es naces'lria o q11e podrb resultar poco conveniE>nte. los da­

tos r.:~s c<lmunes que contiene la bo,la de solicitud son los s! 

¡i;uientes: 
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-Nombre 

-E.dad (en el momento de llenar la solicitud) 
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-Estado el.vil (en caso de ser caeado(a) anotar el m'i1tero de 

años.de matrimonio, nombre y edad de sus hijos. En caso de -

uni&n libre anotar lo antes mencionado) 

-Participaci6n econ6•ica en el sostenimiento del hogRr 

-Salud r/sica 

-Peso 

-Estatura 

,.!'facionalidad 

-Sexo 

:-Domicilio 

-l'uma? 

-Bebe? 

-Etc. 

b) Antecedentes generales 1 familiares: 

-Nombre 1 ocupsci6n de loe padres 

-Hombre y ocupaci6n de los hermo¡mos 

-servicio militar y grado que obtuvo 

-Deud!ls que posee actualir.ente 

-Vida del hogar (estable o inestable) 

-Temprana responsabilidad familiar 



-sueldos percihidos anteriol'wente 

-!!:te, 

e) Estudios: 

-t>rime1•ia 

-Secundel'iu 

-Bachillere to 

-carrera( e) 

-Idiomse(que h9bia entiende o escl'ibe) 

-Nivel cte es~udjos do le f311ilie (padre, madre y hermanos) 

-Etc, 

d) .L'acperiencise de empleo: 

-Hombr-e de lae empresas en que he trebejado 

-Puesto que ocupó 

-Ultimo sueldo 
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-Antiguedsd de su Último empleo (motivos de haberse separado 

de la compañía) 

-·riempo de duraci6n de t1•absjo en su Último empleo 

-)!;te, 

e) Socinles: 

-¿l:'ertenoce Ud, a elgÚn club deportivo o social? 

-La f1·ecuencia con que asiste a reuniones 



-Religi6n 

-Experiencia co~o lider de grupo 

-t;tc, 

t) Intereses: 

-Principal dietracc16n 

-Deportes que practica 

-Sueldo que pretende ganar 

-Etc, 

g) Varios: 

-Dieposici6n para cemblarse da domicilio o viajar 

-.l:'refel'encia por algún oficio 

-Tiempo que dispone para trabajar 

-¿Quien le sugiri6 solicitar empleo en esta empresa? 
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Es de importancia hacer notar que. loe puntos anteriores va-­

riAn segiln la empresa que ae trate. 

for lo general en el tormulario existe una columna donde ae 

piden referencias, las cueles no tienen muclio valor 7a que -

la mayoria de los candidatos, nombran a personas que van a -

dar buenas referenci~s de ellos, puesto que ~e ninguna mane­

ra podrían perjudicarlos. Además con treeuencia ocurre que -

la empresa se da cuenta ie que el empleado al estar 7a trab! 
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jando no es ten c9paz como lo eae~uraron las referencias. 

Para poder tener una idea lllls precise óe como ea una forma -

de solicl.tud, en la hoja siguiente se muestra una (fi,.;ura --

18). 

En las dltimas paginas de este trabajo (Apendice) se ~uestra 

une forma completa de una boje de solicitud que actualmente 

se utiliza en lea l:lociedades Nacionnlee de Cr6dito. Esta fo! 

me de eoltcitud eat& integrada por le eiguiente inrormaci6n: 

-Datos generales 

-uatos fgmiliaree 

-Aeociaciones a las que pertenece 

-Heferencias personalee 

-~etudios realizados 

-Heferencias de trabajo 

-Otros datos. 

t'ntrevistss y Pruebas Formales 

Como las pruebae formales se tratarán más ampllamente en el 

próximo punto de eote mismo c11p{~ulo y las entrevistas en el 

siglliente capitulo¡ en este punto solo se d!lr& una breve re.,; 

ferencis de estse t~cnicas. 

i!:ntrevietas 

Tradicionalmente a la entrevista se le considera como una c2 
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(1B)Í'rincipioa de A~inistraci6n de Personal- 'liopo- l!dito-
rial lle. Graa-Hill, M~zico 1982.¡psg 121. · 
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~~nicaci6n oral entre dos personas (el entrevistado y el en­

trevistgdor) con le !inslidsd de obtener informaci6n o modi­

ficar gctitudes B11teriormente c'lptadas, ya que :;iosteriormen­

te se comerán decisiones, 

Asl como cada entrevista tiene un prop6sito definido, debe -

tener también un procedimiento predeterminado, un ambienta -

propicio para realizarla y un tiempo de dursci6n fijado, To­

mando en cuenta lo anterior se puede tener meiores resulta-­

dos da ella. 

Pruebas rormalas 

Las pruebas fol'l:lales son sin duda una técnicq ouy objetiva -

para poder medir cualidades o comprobar de algilli modo las -­

capacidades que al individuo posee para determinado puesto, 

estas pruebas no solo son aplicadas a loe cRndidatoe que de­

sean in!resar a la empresa si no tambi¡n a aquellos que tie­

nen probabilidades de slgÚn ascenso dentro de la misma empr! 

sa. 

A pesar de que a veoee ea piensa que las pruebas son una in­

vasi6n a la vida privada da los candidatos, son utilizadas -

CHBi siempre, 7a que las preguntas qua se bacen son nacesa-­

riss para toda compad!s para la ayuda de decisiones. Adem&s 

no ba7 nsds qua temer ~uesto ~ue toda la inf ormeci6n obteni­

da de los candidatos es guardada con!idancial~enta y mRneja-



34 

da por perqonal especializado. 

Investigaciones 

Con rrecuencis se lleve a cabo t°"o tipo de i.nveatigacionea 

referente a loa candidatos, como medio de comprobar la inro~ 

11111ci6n de las bojas de solicitud¡ ea recomendable que toda -

investigación se haga personalmente por as! facilitar la ob­

tenci6n de muchoa datos que ae perder!an si se hiciera por -

otro medio. 

Lea investigaciones se diYiden en: 

1.- Inveatigaci6n de antecedentes de trabajo .- ea aquella -

donde ss lleva a cabo la comprobaci6n de las aptitudes labo­

rales, generalaente sa hace la inYestigaci6n en el 6ltimo -

empleo del candidato para que aaa lo m~a real posible, por -

si el interesado dice tener deterainadaa aptitudes, lo m&s -

lógico es que las debi6 haber deaostre4o anteriormente. 

2.- InYesti1aci6p de laa cartas da recomendaci6n .- por lo -

general esta tipo de inYestigsci6n no aa lleYa a cabo, 7a 

qua coao se dijo antariol'llllnta presentan poca valide&¡ ain -

allbargo cuando ae af aot6an aa recurre a lH paraonaa qua ra­

coaendaron al candidato para 1ue an cierto aodo justifiquen 

au rtcomendaci6n. 
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3.- lnvestigaci6n de antecedentes penales .- es de vital im­

portancia que el candidato se muestre libre de algÚn antece­

dente penal, 7a que esto le impediría ingresar a la empresa 

por razones obvias. 

4.- lnveatigacl6n en el domicilio: tamilia del solicitante· 

Este tipo de investigaci6n presenta muaha dificultad, ya que 

de no hacerse con cierta precauci6n, el solicitante sentirl 

que eetln invadiendo au vida privada y posteriormente podría 

tomar alguna actitud en contra de le propia empresa. Cuando 

ae llega a realiaar se hace por medio de una trabajadora so­

cial, la cual acude directamente al domicilio del solicitan­

te con la finalidad de captar el medio ambiente en el cual -

aa desarrolla Ounto con !amiliaree 7 parientes, 

Bx!lmen Mdieo 

Generalmente e·l examen m&dieo es aplicado antes de la eontr.! 

taci6n y f inaneiado por la propia organizaei6n puesto que º! 

ai siempre lata cuenta con su propio personal médico con iD! 

talaciones de laboratorios. La elaboraci6n del examen m6dico 

de admiai6n contiene el aspecto cllnico (interrogatorios 1 -

eirploraci6n t{sica) con estudios de laboratorio y de Rayos I 

para poder establecer el estado de aelud del solicitante. 
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Las finali~adea que comprende el examen m'dico de admisi6n -

son las aiguientea: 

•Ad•itir candidatos en buen estado de salud para que puedan 

realizar su traba30. 

-Conocer si el aolicitllllte no tiene alguna enfermedad que r! 

eulte poco conveniente para el puesto solicitado. 

-Prevenir que algún solicitante con determinada enfermedad -

contagiosa la pueda truaa1.~ir. 

-ivitar al aapirute enter11edade1 progreaivae 7 que puedan -

ser tratadas oportunaaente. 

-Coordinar la capacidad tísica.del aspirante con el tipo de 

puesto a deseapeñar. 

-Conocer el estado general de salud del solicitante. 

-Comprobar que el candidato tenga el uso nol'llel se sus eent! 

dOll. 

-IYitar que pueda ingresar algÚn individuo con probleaae da 

alcoboliaao o drogadicci6n. 

·AlgÚn otro de iaportancia saae3ante. 

le recomendable para toda la organizac16n, no solo el examen 

m'4ico de adaiai6n si no que t .. bifn se lleven a cabo exaae­

nea perl6dicoa para prevenir poaiblea entaraedada• poeterio-

rea. 

Lo anterior ea de primordial illportancia ya que ayuda tanto 

a la orgsnizaci6n COllD el prop~o individuo. 
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~dio eoc1oecon6aico 

En esta tase corresponde comprobar datos de la eitueci6n ec2 

n6mica 1 social del individuo otorgados tanto en la hoja de 

solicitud como en la entrevista; por lo general este estudio 

es realizado por una persone especializada que tendrá que t! 

ner una pequeña entrevista con el interesado y a veces con -

aua t&11iliaraa; la aejor manera de llevarlo a cabo seria ac~ 

dir al domiciljo dal interesado pero desgraciadamente por -­

falta de tiempo se le invita al candidato a que asista a de­

terminado lugar de la organizaci6n para e!ectuarle a base de 

preguntas el estudio socioecon6mico. Bate estudio para que -

ae pueda considerar completo debe abordar áreas tales como: 

a) Intor11aci6n de las actividades eocio!amiliares, pare po~ 

der comprender que a11Pectos pueden in!luir en un momento da­

do el desarrollo del trabajo del interesado. 

b) Inrormeci6n sobre aspectos econ6micotamiliaree, para ea-­

bar hasta que punto puede s!ectarle al eolicitAnte su eitua­

ci6n. 

c) La comprobaci6n de 111formaci6n antea proporcionada en --­

cualquier instrumento de selecci6n con re!erencia a aspecto• 

aocioecon6aicos. 

d) Antecedente• tall!iliaree (nombre, Aatudios y ocupación de 

loe padree, ae{ como el sueldo que perciben). 

e) Gastos !amillares (renta, colegiaturas, despensa. vestido 
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etc) para poder posteriormente compararlo con el in~~eso to­

tal !a1Diliar; y al!Í poder aaoer en ou11 9ituaci6n econ6mica -

ee en•nentra la ta111ilia. 

El estudio soo1oacon6mioo es m&s i1Dportante aún, en cosos en 

que el puesto requlerll wana,jar valores y tener mucha discre­

ci6n en inf oraaciones confidenciales, asf 001Do también lR t~ 

aa rracuente de decisiones importantes. 

2,2, PdU1'8.Aij FORM.ALBS 

ra se ha dicho que las pruebas se realizan con la finalidad 

de ca.prender m&e objetivamente las capacidades 7 aptitudes 

de loa solicitantes. Por lo general un prueba ea ll1taada -­

t1tmbi'n "test mental" (9); el cual se de!ine ee"'1n ~ichot -

de lll aanera siguiente: 

Se llaaa test mental a una eituaci6n experimental estandari­

aada que sirve de estimulo a un coaportamiento. Tal .coaport~ 

aiento se evalúa por comparaci6n est1td{etica con el 1e otros 

individuos colocado'! en h misa11 sit11aci6n, lo t¡ue permite -

clastficar al sujeto exam11111do, 70 aell c•1antitativ11, ya sea 

tipolcí5ic8111P.nte. 

Por lo 1tnterior puede decirse que el test ee una mqnara ~e -

evaluar y apreciar de ~na u ~tra ror.ma al indivi1uo, 

(C!)Admin1 atr11ci6n de llee11r11os Huaanoa- Fernando Arias Gali-­
cia- Editorial Trillas; ~4xico D,F, 1qp2; re~ 428, 



Cl9sitioaci6n de las pruebft&: 

a) Por su tor.a de realizaci6n: 

-lle ejeouoi6n 

-ne l&piz 1 papel 

-orales 

b) Por su forae de Hignaoi~n: 

.:.Peraoaal 

-De grupo 

e) Por su ti .. po de realizact6n: 

-Yelocidad 

-!>otenoial 

' d) Por aus oaracteristicas ex9ainRdas: 

-Inteligencia 

_..,titudes 

-;¡endiaiento 

-PeHonslillsd 

-IntereHs 

l:'or su toras de relll1Zaoi6n: ·• 
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De ejecuci6n .- se lleTe a cabo por medio de la realizaci6n 
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de una actividad encaminada al puesto solicitado, 

De papel l lápiz .- el can3idato resuelve la prueba oor es-­

crito. 

·~ .- la prueba es resuelta hablando y resolviendo toda 

clase.de pre~tas. 

Por su forma de asignsci6n: 

Personal .- se ex111Dina in11v~dualmente al interesado para P2 

dar detectar conductas y el tiempo que ~e emplea en respon--• 

dar cada cuesti6n. 

De grupo .- se utilizan doe o tres examinadores, ya que se -

va a· evaluar en forma colec~iva a loa solicitantes. 

Por su tiempo: 

De velocidad .- consiste en establecer un tiemp~ para la re­

aoluci6n de la prueba, aunque no ee teratne de contestar to­

das las preguntas. 

De potencif ,- las respuestas de lae pruebas no.están liga-­

das a un lÍmtte de tiempo, si no que dependen de la capaci-­

dad de la persona para contestarlas. 

Por sue caracter{sttcas examinRdas: 

Pruebas de rendimiento .- la realizaci6n de estas prueba• •! 

triba en proporcionarle al trabajador 11 intoraación necesa-
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ria de como realizar un trabajo, p11r1J que ést.e m11e11tre su h! 

bilidad para desempeñarlo; dicho trqba.:l.P.~ee en runoi6n del -

puesto .solicitado, Por lo general estas p~ebae son utiliza­

das en lnstitucionea l'•rncativas. 

Pruebas de inteligencia .- con .frecuencia son utl.lizadas -­

para medir la "habilidad nltural", ya sen parR aprender rápi 

do determinado tarea, o para medir la capacidad de resolver 

problemas y recordar detel'lllinndas accl.once que ayuden a que 

un trebejo ee realice mejor, Se puede decir que este tipo de 

prt1ebas evalúan factores como: .memorla, razonamiento intuiti 

vo (percepciones), aptitud matemática, etc, 

Pruebas de aptitud .- en ocasiones ee piensa que una prueba 

de aptitud y una de inteligencia ea lo mismo, sin embargo -­

una pru~ba de aptitud se realiza pera saber ei el solicitan­

te puede api·ender una t!lrea determinada o predecir hasta do~ 

de sea posible el &xito futuro en trabajos en que loe costos 

de entrenamiento son considerables, 

?ruebea de inter&s ,- eataa pr11ebqs son en releci6n a loe i~ 

tereees, en algunos canos e los guetos de loe solicitantes -

ya ee~ hacia determinada tarea o su trabajo en general as! -

como lse condiciones que &ate abar~ue, Por lo general estas 
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pruebes ayuden a saber si el individuo se vn e sentir satis­

fecho con lee tareas que se le designarán, 

Pruebas de personalidad .- ea aouella que se enroca directa­

mente a deter~inar como ser! el comportamiento de un indivi­

duo en determinada aituaci6n, Batas adem&a incluyen caracte­

rísticas coso confianza en si mismo y sentido emocional, Con 

regularidad aon utilizadas para saber si la persona puede -­

funcionar como lider de un in-upo. 

Supuestos en que se basan las pruebas (10) 

1,- Loa procedimientos de pruebas suponen que existen dite-­

renciaa signiticatiYaa en el ~redo en que las personas po--­

aeen ciertas caracter!sticaa, como inteligencia, destreza d! 

gital, conoci~ientos para interpretar planos, motivaci6n, 

2.~ TaJ1bi¡n suponen que existe una relaci6n dlrecta e impor­

tante entre la posast6n de una o ala de estas carscterfsti-­

caa y ls capacidad del individuo pars ejecutar dPterminados 

oficios • .Bata relaci6n debe permHir al gerente pl'edecir 

cuál será el d~sempeño del candidato en el f!SPleo, 

).- Finalmente, los procedim1ento3 de pruebas suponen que la 

(10).i?roblemas He1manos- Strausa/Staylea- Editorial Prentice -
llsll Intern:icion3l- !Aadrid .España 1981; pag 389. 
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organización puede medir pr~cticamente las características -

elegidas y ev3luar la relación entre los resultadoe de las -

pruP.bae y el desempeño dP.l o!icio, 

Factores sue determinan el 'xito de una orueha: 

La estandariz3ció11 de una pr11eb1t 

Consiste en la apltcnci6n estad{stica de m!nimos y m&ximos a 

un srupo determin9do de 1.ndividuoa ;ya que en ningÚn momento 

puede compararse con otro grupo al cual le fue snlicada la -

miema prueba¡ asto ea comprensible puesto que no ge puede P! 

dir la misma capacidad a doa '!l'UPºª di!erentee de individuos 

ni esperar encontrar altas capacidades donde no existen. 

La validez de una prueba 

Se refiere a guardar por un tiempo loe resultados adquiridos 

en lse pruebas para despu'e compararlos con el rendimiento -

real de la persoua. Esto nos permitirá saber hasta que punto 

las pruebas hechas anteriormente fueron ciertas. Esta es en 

realidad la .,jor manera de validar una prue~a¡ desde luego 

que este pu11to no se utiliza par3 ayudar a decidir si se co~ 

trata o no a una persona. 
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La confiabilidad de una prueba 

Nos permite saber si podemos confiar en los resultados de 

un~ prueba. Esto lo podemos determinar aplicando la misma 

prueba varias veces a una misma persona; eatableciendo que -

•i los resultados son diferentes no ae puede conflar mucho -

en eaa prueba, ya que lo que se aspera es tener resultados -

semejantes, 

Limitac1.ones de las pruebas: 

a) Las pruebas están basadas en muestreo eatad!atico por lo 

que pueden caer en errores aún estando v&lidas. 

b) Las pruebas no ae pueden utiliz&r remplazando ning6n otro 

m6todo de aelecci6n. 

c) Las pruebas de personalidad son las m'a dericientes, ya -

que el medir la personalidad de un individuo resulta algo -­

muy dtr{cil y poco contieble. 

d) Algunas pruebas necesitan ser realizadas por personal ex­

perimentado para poderlas llevar a cabo. 

ue puede decir que uno de los errores más frecuentes en laa 

pruebas ea el hacer cuestionarios demasiado largos y dar lu­

gar a que llegue el momento que el solicitante ae ahurra y -

conteste simplemente al azar, import&ndole solamente el ter-
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minar cuanto 3ntea el examen, por sentirse ya canasdo, Otro 

errar que se comete mucho es el plantear pre~ntas constder! 

dss demasiado personales oue el candidato no dasea contestar 

con mucha honestidad por sentir que están inv3diendo su vida 

privada, 

2.3. LA EVALUACJON Y DECISJON FINAL 

Una vez obtenida toda la intormaci6n durante todo el proceso 

de Selecci6n¡ se deben evaluar los resultados, comparando -­

loe requerimientos del puesto con las características obser- . 

vadee del candidato en loe resultados. Este evaluaci6n se h! 

ce con frecuencia por medio de formas en las cuales se incl!!. 

ye una lista con toda la información del interesado, o en -­

ocaeiones se emplean modelo• lllltemgticoa para poder rormar -

uns decisión, estos modelos utilizan estadleticss para podar 

calificar resultados de las pruebes, exsmenes, o cualquier -

otro rea•.1ltsdo que se proporciona en tarminoe numérico>1, 

Ya se ha dicho anteriormente qua todo el procaao de Selec--­

ción considerado paso por psao as de su1111 importancia para -

el ~apartamento de personal 7 por consi~iente para toda la 

organización. A pesar de lo anterior se pu11d11 afirmqr que el 

paso m&s dir!cil es el ~e tomar ls deciaiÓD di! "aceptar o r! 
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chazar" a un candidato, puesto que el tener que decirle a un 

candidato, que por uno o por otro motivo no ha reunido los -

requisitos, y no se le puede dar el puesto no suele ser muy 

agradable que digamos, Sin embargo el departAmento do perso­

nal debe actuar con toda honestidad para dar a conecer al s~ 

licitante el resultado rinsl sea cual ruere éste. 

Actualmente en muchas organizaciones la deciai6n es tomada -

en rorma mecbica, esto as que las computadoras !tienen un P! 

pal importante en la toma de decisi6n, en lugar de que 6ata 

sea tomada por el jete da personal (rorma clínica). 

Es 165ico pensar qua el proceso de Selecci6n termina con la 

decisi6n final. Sin embargo pera que dicho proceso as! como 

le deciai6n final sea efectiva, es necesario llevar e c·abo .... 

un control en 6sts, el cual consiste en mantener la stenci6n 

sobre los nuevos empleados pare saber si los resultados obt! 

nidos ruaron correctos, o de lo contrario proponer cambios -

sn el proceso da Selecci6n. 

Con relaci6n a loa cambios o a,1ustes que se pueden utilizar 

son: Entrevistas posteriores a la contrataci6n, las cuales -

ss realizan p!ll'a s11ber q·.1e opini6n tiene 111 empleado de nue­

vo ingreso aceres de sus compañeros y de la propia empresa, 

as! mismo la opini6n qua sus compañeros tlenen de 61. 

~n el esquema siguiente (figura 2B) se pueda observar las -­

etapas por las qua pass todo candidato antes de ser aceptado. 



REPHESENTACION GRAFICA DE LAS ETAPAS GENERALES 

DE LA ADMISION (2B) 

(2B)Administración de personal- Primera parte- A~ust{n 
8
Re
4
yes 

Ponce- Editorial Limusa 0 liley; S.A. México 1q73~ ~3g. 
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Es importante hacer notar que e veces no se a~epta al candi­

dato en el puesto q•1e &ate solicitó, si no que se le acepte 

en otro, esto suele ser ractible ya que le. Selección debe a­

provechar todo recurso humano que llegue a la or~snizac16n -

dependiendo de las necesidades que &eta tenga as! como tam-­

bi'n de la propia aatiefacci6n del solicitante, 

Cuando llega el momento de la decisión, es importante que el 

jefe inmediato del futuro empleado tome participación en --­

ella, por que posteriormente aer& 'ate quien se har& cargo -

de 'l; sin embargo al departa!llento de personal le q11eda un -

papel de naesor!a en la toma de decisi6n, por ser el encarg! 

do de seguir todo el proceso de Sel~cci6n. F.n algunas ocaa12 

nea ea el gerente y el jefe de personal quienes se encar'-an 

de la decisión final; pero esto ocurre casi siempre cuando -

se trata de puestos ejecutivos ya que se analizan ceracter{~ 

tiesa tales como: 

-Deseo de adm1n1strar 

-Inteligencia 

-Capacidad an3lftica 

-Capacidad para comunicarse 

-lntee;1•id ad 

-Etc •. 



CAPITULO III 

).- LA ENl'HEVISTA CO!AO INSTRU!.lENTO INDISPENSABLE DE LA SELECCION 
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3.0. DUI'llCIONES üE EN'rHJ;.VISTAS 

Entrevista (1) .- es una conferencia entre dos o m&s perso-­

nas con un fin determinado. 

Entrevista (2) .- ea une formo. rle comunicaci6n interpersonal 

que tiene por ohjeto ;iro0orcionar o rec11t1ar informac16n o mg 

dificer actitudes, en virtud de la cual se toman determina-­

das decisiones. 

Entrevista (3) .- es apertura de comunicoci6n personal para 

erectos de proporcionar empleo, tomar nota de quejes, conre­

rir est!111ulos, otorgar orientaci6n o conocer 11ctitudea. 

Entrevista (4) .- ea une converseci6n, generalmente oral, ea 
tre dos seres humanos, de los cueles uno es el entrevistador 

y otro el entrevil!tado. 31 papel de ambos puede variar :;eglln 

el tipo de entrevista. Todas las en~revlstas tienen una fin! 

lided y le finalidad es la que da el car•cter de le entrevl! 

ta. 

La· entrevista es un instrul?lento ~ne no p•1ede faltar en l:1 ;;.!!. 

lección; ya que a través de ella nos dq:11oa cuer.t!l de una se­

rte de factores tales como: la ~aner11 ce c~mportarse de la -

(1)Apunte~ de TPcnicqs de Ad~~nistr~ción de ~ersonal-.l'rof: 
Jo8' Carlos i.'.uñoz :iuiz- 'J. V.'!.. ¡ \l~Xico 1984. 
(2 )Admtnistracion de t1ecur9oe H11manos- l"ern1rn:lo :.x·i !IS Gali-­
ci r>- :?.ditori!ll :'rill~s- Y.éxi.co ·1182; ong 26<;. 
(3 ,4 )Co1npendio .:.1'11:\nL;tri< tivo- Seminii::-io de tesis ele J11qn -
Alejandro Lin3res uelgudo y Daniel :Jarci11 Gayctano- U.T.M. ; 
~ac.,1lt3d de Adir.inistraci ón y Giencl as Soci eles¡ ';éiri co D. r'. 
1977; ~ag 31. 
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pP.rsona ante una situación de tensión, la facilidad de expr~ 

ci6n, el arreglo personal (oa~n el nivel de ~ue se trate) y 

en general todas aquellas 9Ctitudes que serÍ9n, si no impos! 

ble si difícil de apreciar oor cualquier otro medio, 

Hoy en día esta técnica es usada regularmente antes de empe­

zar las pruebas formales, Este uso tan frecuente se debe a -

la racilidad de realizarla ael como lo valioso que resulta y 

lo econ6mica que ea en comp9raci6n con cualquier otra técni­

ca, Desde luego que la eficiencia de esta técnica depende de 

la persona que la realiza as{ como de su habilidad y expe--­

riencia que tenga. 

), 1, EL ENTllEVIS'1'4DOR IDEAL Y BUS CARA<J'rERIST!CAS 

Como el &xito de la entrevieta depende directamente de la -­

persona encargada de realizarla, El entrevistador debe con-­

ter con la experiencia suficiente 11ars que pueda hacer nn -­

buen papel. y ~oder as1aprovechar de~idamente la informaci6n 

que obtenga y la que p!'Oporcione al entr•evistado. 

El termino de "entrevistador ideal"¡ es quiz11 algo atrevido, 

porque P.n realidad es raro encontrar a la peraon:i exgcta pa­

ra llevar a cabo la entrevista¡ pero no por esto se debe pen 

aar que tener a una peraon~ prepgrada es al~o Cuera de las -
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posibilidades de la ~mprese; si no al contrario el entrec3-­

miento y la experlenci'l que este persone teng;i son de gran -

11yuda, 

El entren9miento de los entrevistadores consiste en dejar -­

que 6stos menos experimentedoa, observen una entrevi3ts re11-

lizad11 por otro entreviata1or conocedor de su labor¡ Otra -­

torma de llevar 11 cabo dicho entrenamiento seria el uso de -

grabadoras en el momento de la entrevista pare que el entre­

vistador se de cuenta de sus errores y pueda corre~irlos ya. 

estendo libre de presiones. 

?or lo que se refiere e les carscter{sticss que debe tener -

el en~reVi9tador, no existe •in cuadro específico :le ellas¡ -

din embar~o se considera que el entrevistador debe ser lo s~ 

Cicientemente inteli~ente psrq no :ie,jarse envolver por 111 

verbosidad de la persona entrevistada, ocultando ésta aspec­

tos desfavorables, que no se den e conocer si no hqeta des-­

pu&s de la contrataci6n. 

Otro error que debe evitar el entrevistador es el "efecto de 

'talo'', el cual consiste en dejarse llevar por al~ aspecto 

apa:ente del entrevistado, :~ sea en favor o en contra de 6! 

~e; es'o :;iuede s1iceder '.-Or ejemplo cuan:io la persona no vie­

ne lo suficientemente ~resenteble que se espar3, d3ndo lu~ar 

a pensar ~ue se tr3ta :ie una pere?na poco apropi9d9 p~rs el 

puesto y J'.le a·~em9s ¡:e!'.iudicu!a a lR buena ima;;en de la e! 
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presa, ?Or el contrario puede ser que la persona que se !)re­

sente 9 la entrevista y teng11 buena apariencio, de.ie f.P.!ls'lr 

al enr.reviatador que se trate de al~ien c~paz y respo11s3ble 

para dese,,peñar sus f•inciones. Otr9 manera de <!ej'3rse llevgr 

por.este error seria por los resultados obtenidos en al!Ufls 

prueba !lecha al sclici hnte sin tom11r 1:1uc~o en c•1enta l!ls d~ 

mlls, lo que in!luir{s de manera det.er1:11.n:inte en h deciaión. 

A pesar de que no se puede. ~efinir con exsctitud lo que es -

un entrevist3dor i~eal¡ si se ?Uede d9r ~na serie de facto-­

res con los que debe con~ar todo entrevistador antes de emp! 

zar su labor¡ estos factores 1011: 

-El lo~ro de •;na comu?1ic:i.ción eticaz con el entrevi atado. 

-Tener bien definidos sus obJetivos. 

-~antener control sin rigidez. 

-ser objetivos y cr!ticoe, en cuanto a lBS cqracterf eticns -

del entrevistado. 

-Debe ssber escuchar. 

-Ayudar al entrevistado !I q•1e se exprese con conf11111z11. 

-Debe ester libre de perjuicios y predieposic:ones. 

-Ls rslts 1e t9tuidad (par~ que no se rorme juicios precipi-

~sdos, si no 1ue obten~~ ¡, ev3lu~ción de otros instrumentos 

de :>elecc~ón), 

-Etc, 



Para tener un mayor ~xito en la entrevista se deben tener 

presente 3 aspectos importantes: 

1,- C6mo. se prepara 

2.- C6mo se desarrolla 

3.- C6mo se sumsriza 

1,- Preparaci6n de la entrewista1 

a) Precisar con exactitud l~ que se desea obtener 

b) Tener seguridad.de que no existe otro medio me3or para o~ 

tener lo que se deses 

c) Prepsraci6n de une gula para conducir con orden la entre­

Yists 

d) ~ijar un local y acbiente apropiado para realizarla 

e) N6mero de personss entrevist~das er. determinado tiempo, 

2.- Desarrollo de la entrevista: 

a) Explicarle al entrevistado el objeto de la entreviste 

b) Debe empezarse a tratar las preguntas a~s sencillas 

c) Debe realizarse una pregunta cada vez 

d) Fijarse un tiempo considerable para la entrevista 

e) Observar factores como timidez, inseguridad, nervtoslsmo, 

etc. 

C) Las pre¡;uutas personales deben ~ocerse con tacto para fa­

cilitar su respuesta, 
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g) Se debe anotar todos aquellos datos que se consiieren di­

r!ciles de recordar al terminar ls entrevista, 

3,. Su11arizaci6n de le entrevista: 

a) Aeelizar un resumen o liste de toda le inrormeci6n adqui­

rida en la entrevista. 

b) Tratar de distinguir rectores como: lo que el entrevista­

do dijo, lo que opina y lo que el entrevistador cree de loe 

hechos expuestos, 

e) Hacer todo lo posible por comprobar las respuestas, cuan­

do esto sea ractihle. 

d) ·l'abular la informaci6n recogida considerando tendencias -

que pueden observarse. 

Una vez analizados los aspectos o factores de la entrevista, 

se debe hacer notar la importancia de ella y lo indispensa-­

ble que eata es en todo proceso de Selección; razón por la -

cunl se requiere de entrevistadores preparados y experiment!!. 

dos para que se pueden ~provechar l3s ventajas de la entre-­

vista¡ las cuales son: 

-El ser una técnic5 ~ara obtener datos relevantes ~ signifi­

cativos. 

-Los dgtos obtenidos son suceptiblea de cuantific3ci6n y tr~ 
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tBJ:liento estad!stico 

-Obtenci6n de respuestas dtrectas y precisqa 

-Existencia de rlexibiUdad, ya 1ue se pueden aclarar tanto 

laa preguntas como las respuestas. 

),), CLA~I?ICACION Y FASES ng LA ENTREVISTA 

La claaificaci6n de la entrevista se hace en relac16n a la -

manera de llevarla a cabo; sin embargo cualquiera que sea su 

modalidad, la entrevista tiene de comán el que una persona • 

(entrevistador) solicite informaci6n a otra (entrevistado) -

para la obtenc!6n de datos en forma verbal, siguiendo una -­

guia (cuestionario) para su debida ~rientaci6n. 

La clasific3ci6n de la entrevista sa realiza en 5 cateeoriae: 

1~ La entrevista directa 

2) La entrevista indirecta 

3) La entrevista tipo 

4) La entrevista de tensión 

5) La entrevista de grupo 

1.- La entrevista directa 

Es en la cual se presenta una situación de pregi1ntas 1 res-­

puestas concretas (cara a cara); e3tas preo:untas est&n hase-
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d'IS en la !listo1•is del candidato as! corno conoci:nientos so--

bre el trabajo¡ en ocasiones se preguntan asuectos persona-­

les :!el sclicitante; sin eJLb8rgo no es la mejor 1nners de -­

desc111>rir algo sobre l:t ;>e:-son&lidsrl del interesado. 

2,- L9 entreVists indirecta 

Este ti~o de entrevista le peraite al entrevistado una mayor 

libertad de expresi6n; gen~ral~ente se realiza con preguntas 

abiertas y con la _ausencia de una ror111alidad. Este m&toio a 

p<Jsar de red•1cir la tens16n en el entrevistado :r poder apre­

ciar con mayor facilidad contradicciones en Aste, no es muy 

usado en las organizaciones ya que precise111~nte por tratarse 

de una conversaci6n m5e inrormal se requiere de m&s tiempo 

para realizarla. 

3,. La entrev1ata tipo 

Es aquella en la cual se convinan algunas características de 

la entrevista directa y de lA indirecta, por lo que en algu­

nas ocasiones se le deja al entrl9vi.stado libertad de expre-­

sarse sin ninguna reetricci6n y en algunas cuestiones se le 

pide conteste con:retsmente. lste ti~o de entrevista por lo 

anterior!llente eicpuesto es llamadA t••bifn de estandar1zsci6n 

lo cual hace utilizarla r.on mucha frecuencia. 



4.- La entreviste de tensi6n 

Consiste en coloc~r al candidato bajo una presión considera­

ble, hscien1ole una r~pida serte de preguntas, por lo gene-­

ral realizadas por varios entrevistadores 1ue no se conside­

ren mu1 amistosos, con la finalidad da ver sus reacciones 1 

resistencia a la tens16n. Esta tot'llla de entrevista se reali­

za cuando el trabajo que se va a desarrollar consta de una -

serie de presiones tal vez constantes. 

5,- La entrevista da grupo 

Generalmente este método de entrevista es utilizado para la 

Selecci6n de aspirantes a ejecutivos, 1a que se examinan ca­

racter!aticaa tales como: dinamismo, iniciativa, postures, -

tacto, habilidad para congeniar con los personas, etc. Su -­

reslizaci6n consiste en reunir a un pequeño grupo de aspira~ 

tes (de 6 a 8 solicitantes) pars una discusi6n en ~rupo¡ se~ 

tadoe a lado o detrás ~el ~rupo se encontrarán ejecutivos 

de le compañía para observar a loe candidatos mientras ee e~ 

cuentrán en la diacusi6n. La mayor ventaja que presenta este 

m6todo es el de abor.ro de tiempo, además de dar buenos resu! 

tadoa a momento de la Selecci6n, 

PASES DE LA EllTRXVISTA 
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1) Rapport 

Antes de dar comienzo una entrevista ea necesario establecer 

un relaci6n de simoat!a ~ confianza con el entrevistado, o 

lo Que es lo mismo proporcionarle a éste un ambiente coriial 

que le ?ermita disminuir tensiones, En la entrevistR inicial 

es necesario que el entrevistador establezca este "rai;>port" 

explicando las características de la empresa, as! como pres­

taciones, ~orarios,etc. 

En esta rase ta&hiin corresponde proporcionar el ambiente t! 
sico apropiado para 111 entrevista, ya que de lo contrario t! 

ner un lu!ar poco acogedor y con interrupciones de cualquier 

tipo le resta seriedad e importancia a la entrevista. 

2) 21!! 
En esta etapa se establece el desarrollo de la entrevi9ta, 

examinandose las &reas en las cuales se pretende hacer l~ e! 

ploraci6n. Di'chas &reas son las si~ientes: 

Historia laboral .- es aq11i donde se nretende conocer las ª! 

periencias cp1e ha ten1.do el candid!ltO y la manera en 'lUe se 

h!! desarrollado en !'elAc1.6n a su trabajo; sin pABar por alto 

aspectos como sus in~resos percibidos, actitud hacia la aut2 

ridad, la manera de relacionarse, etc, 

Es importante hacer notar que esta historia le~orel se rund! 

menta Principalmente en informact6n del ~ltimo empleo del --
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interesado, 

Riatorla educati•a .- esta área nos peralte conocer la cont! 

nuidad en loa eatu~loa del interesado, aa! coao la dur~cl6n 

7 gr.So de loa a1amo9. El saber la aanera 4• cOlq>ort!U'ee del 

aollcitllllte en •l a9b1ente escolar (reapol18abilldad 1 lidera! 

go, tialdea,etc) ea laportanta, 1a que ea •117 factible pred! 

cir au c011port!lalento en ¡a eapreaa. 

Hi•.toria personal .- ea la inton!!ic16u del candidato acerca 

de aua t .. iliaraa, 1 el tlpo de relaci6n qua 6ete tiene con 

ellos; este tipo de inroraac16a puede dar la pauta de coao -

aer'n las relaciones interpersonales del interesado. 

CollO las cuestiones de tipo personal son diticilee de aana-­

~ar ¡ el entreYtet:rdor debe taner cuidado el hacerlas para -­

eY1tar que el entreYlstado piense que ee hace con el deseo -

aalaano de enterarse sobra· alglÚl aspecto de au •ida priY&da 

1 no por la raa6n de ofrecerle un traba~o que ••7• acorde -­

con sus intereses y que pueda .. tiatacerle. 

BID Hta s!'ea ae pretende in•eetipr tubiln la .. nera en que 

el solicitante aproYecha su tieapo libre y aua pro7ectoa a -

corto 1 lal'!O plaao; esto ea conocer coso libera tensiones 

el candidato 7 descubrir hasta que punto aua aetas se apegan 

a la redided. 
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Al1 entrevistador debe tener en cuenta en este rase de la en­

treYtata 3 principios que sy>1dsn e que el desarrollo de ésta 

se lleve a cabo ·aatistactoriamente: 

1) al entrevistRdor debe demostrar simpatía y respeto por le 

&!!!!! .- este principio es entendibls, ye que si el aspiran­

te aiants 1us es interesen en él proporcionare le inrorma--­

ci6'a deseada lo mejor posible. 

2) n trqtar de hacer preguntas de manera positiva que esti-

111Jlan al entrevistado e hablar .- el entrevistador her& pre­

!!;111\tae que no se aparten de l~ tinalidad de la entreviste y 

de aaners que el entrevistado pueda ampli11r las respuestas • 

libremente. 

3) .Debe saber escuchar atentamente .- se refiere a que el e¡ 

trevistador debe darle atención durante toda le entrevista -

el candidato porque e parte de q•ie no obtendr!n le informa-­

c16n buscada aceres de &ste, P.S una falta de cortesía. 

)) Cierre 

Antes de dar por terminada le entrevista, el entrevistador -

dar~ oportunidad el interesado para que ho~s las pre".llntss -

que crea convenientes y proporcione su opinión acerca de di-



che entrevista; una vez realizado és~o. se le pedirá un ~tea 

po de eaperR al solicitante p~rs darle a conocer la decis;6n 

final. 

J!:l esquema siguiente :nuestra gráficamente (figura 10) l.as !J! 

ses de ls entreviste. 

},4. INFORME DE LA ENTllEVISTi 

Una vez concluida y reunida tQda la intormaci6n en relaci6n 

al objetivo de la entreviste, los resultados y conclusiones 

se deben elabor9r lo m&s rápido posible, pera evitar que se 

psee por alto sl~na informecí6n 1ue puede cambiar el infor-

me. 

Todo informe debe ser claro, ob,ietivo y concreto ·p!lra que al 

ser consultado por cualquier otra persona sea rácl.l de ente!!. 

der. Esta recomendaci6n es de S'.ll!l9 importancia, puesto que -

si no se realiza as! el informe, de nada servir~ una buena -

entrevista. 

Cuestiones posteriores realizadie nor el entrevistador 

A diferencia de lo ~ue ~odr~s pensarse, la labor del entre-­

vistgdor no termina con el desarrollo del informe, ei no que 
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pnr el con':rario 'ste tiene que desarroll~r unA rrntocr!tica 

de la msnerJt. de r.omo llevo 11 c·,ho 111 entrevista¡ esta auto-­

críttca p11ed.e ser apoyada por ha siguientes preguntas: 

- LAlcanc' el proo6sito de 111 entrevista? 

¿Pude fijar el rapport? 

• LConoegu! la tnrormaci6n necesaria para iniciar la entre-­

vj sta? 

- LLogr' el acercamiento neces11rio con el entrevistado? 

¿le moatr¡ seguro y tranquilo durante la entrevista? 

- ¿va116 la pen11 lR entrevista para el entrevistndo? 

- Otras semejantes, 

?actores negativos que influyen sobre la d11cisi6n del entre­

vistador: 

1,- Los seleccionadores tiend11n aceptar o rechazar desde el 

prtncipto de la entrevista, guiados por •mo o por otro moti­

vo, 

2,- Los entrevlatadorea se ~ejsn influenciar m~s oor los da­

tos desfqvor11olee que ~or los revorahles, 

3.- Los entrevi11t;11dores· se :\nr.linun a c01~parar en oc9.slones 

el muco del c~ndi1!1to idaal con los c:.mdl d11tos qne se le -­

presentan, obteniendo· por lo general rea11ltndoe negativos. 



CAi'ITULO IV 

INVESTIGACION DE CAllPO 

• LA SELECCION DE PERSONAL EN LAS SOCIEDAUES NACIONALES DE 

CltEDITO• 
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4.0. PHOBI.Ea!ATIC! 

Bn realidad el proble~a de una SP.lecci6n de personal eficie~ 

te, sie1npre ha e:dst! do, a pesar de que antiguamente no se -

contaba con tantas fuentes de empleo, por al nivel de deea-­

rrollo industrial y comercial que en a~uella época se tenia; 

pero sin embargo la necesidad de tener peraonal adecuado pa­

ra el buen manejo de cualqu.ier negocio siempre ha existido, 

as! como tembi&n la preocupaci6n de aprovechar el m&ximo los 

recursos disponibles, Esto se entiende rácil:nentc µueBto que 

siempre el recurso m&s impo1•tante ha sido el hombre¡ aunque 

en •m tiempo no se consideraba as!¡ sin embargo hoy se tiene 

presente que n3da se uodr:h realizar sin lR ayuda del mi amo, 

En la actualidad dichos problemas ae hacen ende vez mayores, 

por el hecho de qne el avance tecnol6s;ico tr11e consigo el -

aumento de fuentes de empleo, así como los requisitos de ca­

da puesto. 

Por lo que se L'efiere a les Sociedades N'lcionnles de Cr6dito 

la necesidad de una buenq Selecci6n es fund~mental, tgnto -­

por las operaciones que realizan dichas Sociedades como por 

los servicios que prestan e todo el pa!s y el no contar con 

el ·i>ersonal adecuado 'iCarreA eeri 119 coneecul!ncias, ~om1m'10 -

en considersción 19 import9ncia que las Sociedades tienen en 

la actualidad, 
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4.1. Hil'OTESIS 

Si en las Sociedades Nacionales de Cr&dito se aolicsran debi 

d8111ente las t&cnices para llever e cabo le Selecci6n de l'er­

aonal; entonces el oersonal estarla en el puesto 9decuado a 

sus capacidades y por tal motivo no existir!a inconformidad 

en dicho personal, sin embargo la mayorie de este se encuen­

tra labor~ndo por la necesidad de empleo que actualmente --­

existe en nuestro pa{s y no porque se sient!l uhicgdo en lu-­

gar que le corresponde. 

El \:niverso considP.raclo rue de 200 sucut·soles de Sociedades 

Nacionales de Cr&di to, que actualmente exieten en la zona m! 

tropolitann del pa!s. En dicho universo se est~n incluyendo 

las principales Socie~~des para poder es! compro~qr la hipó-

tesis expuesto anterio~mente. 
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Con base al universo determinado, la muestra escogida fue de 

20 Sociedades Nacionales de Crédito, psra posteriormente ta­

bular los resultados uttlizsndo los cuestionarios. 

La muestra se obtuvo por medio de un 10\ll del universo, para 

poder llevar s cabo la investigsci6n. ~eta muestra se consi­

dera representativa del uni.verso, ya que todas hs Socieda-­

des a tratar cuentan con la misma naturaleza. 

4,'I. CUESTIONA:tIOS 

Los cuestionarios que s continuaci6n se presentan fueron el! 

borados en relaci6n al proceso de Selecci6n, del cual ae ha­

blo en capítulos anteriores. Dichos cuestionarios fueron a-­

plicados en las 20 Sociedades Nacionales.de Crédito por me-­

dio de preguntas de tipo cerradas; sin eabargo se de,1Ó un -­

margen considerable para que el entrevistado haga alguna ob­

servact6n pertinente oi as{ lo deaea. 

La razón de elabo~ar as! los cuestionarios, fue paro poder -

determinar más facilrr.ente las respuestas que apoyan la hip6-

tesis y las que no lo hacen. 



CUESTIONA:iIO 

Marque con una "X" la respuesta r¡ue considere co!'recta a las 

cuestiones que a continunci6n se oresentan: 

1.- ¿oree Ud, que alBlJnaa de las cuestionAa de la hoja de s~ 
licitud, la cual se le proporciono ~ntee de entrevistarlo, -
fueron innecesarias? 

l:ll NO 

¿t>or que? 

2.- l~'n el momento de la entrevista sinti6 Ud, que determin! 
do factor, int:'luiría fundamentalmente en la decisi6n final; 
o se percato de cual sería dicha decisi6n? 

SI NU 
¿f'or que? 

),- ¿En las entrevistas se sinti6 Ud. o::on confianza como pa­
ra aclarar cualquier duda, considerando que ~sta fuera de un 
tiempo apropiado? 

81 NO 

~.- l~inti6 Ud. en algún ~omento que 19 entrevista fue algo 
rutinario y que no se le presto la etenclón necesaria? 

SI NO 

ll:'or que? 



5·- lLaa preguntns que se le aplicnron ruaron t~ extensas o 
poco entendiblee, que lleg6 el momento oue c~ntestó sin pen­
e111r? 

SI NO 

6.- lEn algl\n momento sinti6 que las preguntas que se le hi­
cieron de una •1 otra forma invadieron su vi<ia personal? 

SI NO 

?.- lConsidera Ud. que las preguntas planteadas en loe exR-­
menes fueron las apropiadas el puesto solicitado? 

SI NO 

8,- lSabe Ud, de algÚn c3sc de recomend(lción, por el cual se 
encuentre a disgusto el personal? 

SI NO 
lPor que? 

9.- lTiene Ud, una buena opinión de las recomendaciones? 
SI KO 

4Por que? 

10,- Wre6 l/d, que su situsción econÓmlca, social y cultural 
ayudaron en forma definitiva en la decisión de seleccionar-­
lo? 

SI NO 
¿Por que? 



11,- ¿Tiene Ud. conocimiento sobre al~na persona que se ha­
ya sentido defraudada o decepcionada por no haber ingresado 
~ la organización, no contando adem&e con una cierta orient! 
ci6n que lo motivara en la busquedu de empleo? 

SI NO 
¿por que? 

12,- ¿En el momento de ingresar a la organizaci6n, aab{e CU! 
lea serían aue actividades en general? 

SI NO 
¿i'or que? 

13.- ¿Actualmente trabajando, considera que las medidas para 
seleccionarlo, ruaron les m&a apropi•das? 

SI NO 

14.- ¿:;e encuentr11 Ud, en P.l p1rnsto que solicito desde un 
principio? 

SI NO 
¿i'or que? 

15.- ¿Las satistacciones ~ue recibe del puesto, son las que 
Ud. t'<'perab3? 

SI NO 



16.- ¿51 Ud. tuviera oportunidad de cambiarse de puesto o de 
organización, lo haria? 

¡;¡ 110 

¿k'or que?------------------

1?.~ ¿considera Ud. 1ue lo ~ue realiza, es tan importante y 
complicedo¡ que no pt1ede ser deaempeñ~do t~cilmente ;ior cua! 
quier otra persona? 

SI NO 

18.- lCrel Ud. que sus capacidades fueron menosnreciadas y -

que tenía oportunidad para un puesto mejor, dicho ne otro m2 
do, considera estar en el pu!!sto q•ie le corresponae? 

SI NO 

lPor que? -----------------------~ 

19.- ¿sahe Ud. de al~ien dentro 1e la org~niznción, que de­
bería estar ocupando un puesto mejor en comparaci6n con otra 
persona? 

SI NO 

20,- ¿una tle las rgzones ::ior las que nctu .. lmente se "ncuen-­
tra trabajando, es ?Or el Cnctor ecorl&mtco y l~ necesidad 
que existe de em;>leo y no precisamente ?Ot' senti1•se en el -­
p11esto 11decuado a sus necesid'l.<:'As? 

SI 110 
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¡;>ic.gGIJN TAS :lt:SPUESTAS POtlCENT.\oTE RESPUESTAS POROENTAJE TOTAL 

"SI" % "NO" % % 

12 60 8 40 100 

2 16 80 4 20 

) B 40 12 60 

4 1) 65 7 35 

5 17 85 ) 15 

6 11 55 9 45 " 
7 8 40 12 60 

8 18 90 2 10 

9 8 40 12 60 

10 14 ?O 6 )0 

11 20 100 o -o-

12 6 30 14 ?O 

13 ? 35 13 i;5 

14 5 25 15 75 

15 4 20 16 80 

16 14 70 6 30 

17 5 25 15 75 

18 3 15 17 85 

19 19 95 1 5 

~ 1z 82 2 12 

SUYA 1122¿20-2§.22% ez~¿20.4 J. 72% 

S!lllA c;i:..22 • 4~. 72· 1009!\ 
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4,6, INTb:.-C.'nETAClON DE kESULTADOS 

Une vez. obtenido las respuestas a los cuestionerioe (como se 

muestra en la tabulaci6n anterior); se procederá a interpre­

tar los ree•1ltadoe a dtc'1oe cuestionarios, para lo cual se -

lleva a cebo un an&lie~s en lee respuestas 1 poder determi-­

nsr as! el resultado final. Este análisis se realiza de le -

manera siguiente: 

PrtEGUNTAS .Ri::&PUESTAS P.<lEGUllTAS dESPUESTAS 

"SI" ~!2 "NO" ~~l 

60 ) 60 

2 80 7 60 

4 65 9 60 

5 85 12 70 

6 55 1) 65 

8 90 14 75 

10 70 15 80 

11 100 17 75 

16 70 18 85 

19 95 

20 8~ 

SUMA:850/20:42.75% SU»A:~30/20a)1,5()% 
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~ESULTADO A LA INVESTIGACION 

!lESf'UESTAS RESPUESrAS 

"SI" "N0 11 

)1.51)% 74.25% 

Ue•puea de obtener el resultado de la inveetig9ci6n, se pue­

de artrmar que la bip6teais se comprobó en un 74.25%¡ lo --­

cu•l conrirma que la Selección de Per~onel en las Sociedades 

Nacionales de CrAdito, no se eatá llevando apropiadamente y 

por lo tanto el personal no oe encuentra ubicado en el pues­

to que le corresponde, 

4,7, aECO>IENDACIONES A LA IllVl!:STIGACION 

1.~ Actualizsr las técnicas de Selección, de acuerdo a las -

neceaidaiea ~ue ls propia org~nizaci6n presente. 

2,- Vigilar y controlar per!odic3mente que loe medios de Se­

lecci6n se lleven a cabo ~e lg rorms m~s adecuada. 

3.- Contar con personal capacitado; porg Pealizsr las activ! 

dades de .:lelecci6n, ya que de ello depende el tenP.r nuevos -
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em?leados capaces. 

4.- ~vitar hastq donde seq posible, un alto arado de recomeil 

daciones por terceros a.~enos a la compañia. 

5.- Tener bien delineadas las funciones de cada puesto¡ para 

poder as{ determinar los requerimientos de los candidatos. 

6.- Dejgr que la persona encargada del puesto vacante, parti 

cipe en la deciei6n de Seleccionqr al nuevo empleado. 



AfENDlCE 

"i.lOl(MA 001.!PLE'l'A DE UNA HOJA DE SOLICJ1'UD" 
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COllCLUSIONES 

1) La talta de t~cnicas apropiadas y actualizadas a las nec~ 

aid9des de la organizaci6n, trae como consecuencia resulta-­

do11 inadecuados y poco válidos, 

2) ~l no contar con personal capacitado para realizar la Se­

lecei6n resulta dañino para la propia organizacibn; por de-­

pender de 6atos el que ingrese personal capaz a la misma, 

3) El mal uso de laa recomendaciones provoca en el personal 

resentimientos a la organizsci6n. 

4) El no realizar entrevistan posteriores al nuevo empleado 

impide conocer su opini6n y saber si efectivamente se encuea 

tra donde le corresponde. 

5) Dar poca importancia al personal rechazado ocasiona una • 

mala imagen de lB organizaci6n¡ lo cual no ea conveniente -­

por el alejamiento de posi?les c~ndidatos. 

e;) Tomar decisiones precipitsdas de SeÚcci6n puede resultar 

en un t:'ut•Jro perjudicial pnra la org3nlz9ci6n. 
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7) El aprovechar le mayor parte de los recursos humanos que 

lleguen ~ la organizaci6n puede ser de gran ayuda¡ aunque -­

por el momento no existHD vacantes posteriormente se pueden 

necesitar. 

8) El ayudar a que la Selecci6n resulte eficaz, con curaos -

de capacitaci6n para poder aprovechar al m&ximo capacidades 

cuando as{ se requiera, resulta benerlco pare la organiz•--­

ci6n. 
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