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INTRODUCCION

‘Lnkélaboracibn de ecte seminario tiene como finalidad princi
pal, hacer notar la importancia que tiene en todo Organismo
Social LA SELECCION DE PERSONAL. "'omando en cuenta que para
dicha deleccién se debe tener una vacante, la cual se cubri-
ra con la persona que reuna 1los requisitos.

Seleccionar al personal ea fundamental en toda empresa, ya =
que ayuda a que ésta pueda llevar a cabo sus operaciones de
una manera optima. Por otro lado el personal queda ubicado -
en el lugar iieal para desarrollarse operativamente; lo que
trae como consscuencia la satisfaccidn del mismo.

Al havlar de 5ELECCLION DE PERSONAL, se deben tomar en cuenta
los medios necesarios para alcanzarla, los cuales se trata--
ran en los capitulos contenidos en este seminario.

. En el primer capitulo se determinaran las generalidades de -
1a Seleccidén tratidndose en &1 aspectos tales como definicio-
nes e importancia de la misma; para después en el segundo ca
pitulo entrar ya a las técnices que se requieren para reali-
zar la Seleccidn.

Como la Bntrevista es algo indispensable en toda Seleccidn -
ae destinard el tercer capitulo para hablar de ella,

En el cuarto y tiltimo capitulo se dard a conocer la Investi-
gacidn de campo la cual estara basada en algunas Sociedades

Nacionales de Crédito,



CAPITULO I
1o~ GEUEALIDADES DE LA SELECCIUN Di PRRSONAL



1.1, AJTECADINTES DB LA SELECCION DE PERSONAL.

La Seleccién de Personal no es algo nvevo, ya que ésta, erpe
26 B survir con los primeros talleres y fibricss familisres
considerando desde luego que en un principio se realizaba --
unicamente por‘una sola persona, la cusl era por lo regular
el propio dueiio de la empresa, quien empleaba a familiares o
anigos para a3{ tener 1a facilidad de conocer un péco més a
su propio personal sin necesidad de hacer mayores trémites .
Sin embargo con el crecimiento y desarrollo de las empresas
se hizo necesaria también la colaborscién de mayor personal
lo que dificultéd la mavera de seleccionar al personal como -
hasts entonces se habia realizado, por lo que al personal no
se le pod{a conocer con tants facilidad como en un principio.
Al surgir la Revolucibém Industrial, en algunas organizacio--
nes la Jeleccidén de FPersonal se efectuaba por medio de obser
vaciones y algunos datos personnles del mismo solicitante, -
pero esto no éonvenc{a a los duefios por 1o que se creb la ne
cesidad de conocer mis acerca del personal que ingresaba a -
la empresa, 1o que permitid distinguir: habilidades, expe---
riencias, aptitudes, etc.

A pesar de todos estos pronlemss que se tenia para conocer -
al personal, no fué si no héstu principios de este siglo ---

cvando se consiter$ a la"Seleccidn Técnica de Personal”, la
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cual llevaba consigo todo un proceso que contenf{a técnicas y

métodos adecundos para poder tener mayor informacibn del pexr
sonal solicitante.

Cada suceso trafa consizo mayores necesidades a pesar que se
contaba también con mayores avances tecnoldgicos. Fué preci-
samente en la primera Guerra XMundial cuando se necesitd Se--
leccionar al personal de una manera mfs eficiente, puesto --
que éate siempre ha’dugado el papel més importante en toda -
organizacién.

En la actualidad para Seleccionar al personal se conasideran
fundamentalmente una serie de técnicas como gon:

=La hoJa de soliecitud

-La entrevista.

=Lag pruebas formales

=Exdcenes

-Ete ‘

Bstas tecnicas varian segin las necesidades de la propia em-
presa, Sin embargo siempre tienen una gran utilidad para ayu
dar a tomar una buena decisién al momento de elesir la persg
na iddénea, evitando asi la posibilidad de tener personal ina
decuado ya que si esto ocurriese se podria lamentar poste---
riormente, Tomando en cuents lo anterior, se puede decir que
todo proceso de Seleccidn esta integrado por une serie de to

mu de decisiones, coro ie muestra en el esquema signiente:




i
DLSPUITIVOS Y SUCESUS TIPICOS N EL YRUOCESO DE TOMA DE
DECTSTONES(1A)

4, Examen médico
3. Entrevista

5, Verificacibn
de referencias

Tesaprobacidn
por cualquiera
2. Pruebas de las doa partes

6., Decisién de empleo
1. Forma de solieitud
7. Oferta

(1A)Adpinisrracion de personal, Desarrcllo e Recursos Fumae -
nos- dendell L. Prenche Editorial Limuss, Vvéxico 1093 ;
Pag. 261,



1,3, DEFINICION Y CONCEPTO3 DE LA SELECCION

Definicidn:

Selecoidn (1) .- P. Selectién- I. Selection~- A, Auawahle IT,
Selezione~ P. Seleccao: (del latfn Selectio, énis) /f. Elec-
cibn de una persona o cosa entre otras, /Rjecucién de los -~
animales destinados a la reproduccidn para conseguir mejoras
en la reza, /- Natural. Teor{a de Darwin, segiin la cual las

rasas inferiores se ;an depurando y perfeccionando. /Conjun-

to deportivo elegido para fopresentar a una regién o pals.

Conceptoa: )

3Seleccidén (2) .~ técnicas para encontrar y escoger los ele--
aentos necesarios.

Seleccidn de Personal (3) .- la seleccién de personal se de-
fine como un procedimiento pnra encontrar al hombre que cu--

bra el puesto adecuado, a un costo también adecuado.

Seleccidn de reracnal (4) .- es el proceso de determinar cﬁg
les de entre los solicitantes de ezpleo son los que mejor -=
llenan los requisitos de la fuerza de trabajo y se les debe

ofrecer posicicnes en la organizacién,

(1)biccionario Lexico Hispano, tomo TI- Editorisl Mexicana
S.A. de C.V, México D.F., 1982; pag 1273, |
(2)Administracién de Ezpreans, teor{s y practica- Agustin Re
ves Ponce-Primera parte, Editorial Limusa, Xéxico 1983;pag
(3)Adainristracién de iecursos Huzmnos- Pernando Arias Gal¥es
cia~ Editorial Trillas, Wéxico D.P. 1982; pag 257,
(4)Adminiatracién de Persoral- Herbert J. Churden/Arthur &
Shergan Jr.- Cia. Fditorial Continental S.A. de C.V.Mexico
1982; pag 132,



S
Seleccidn de Personal (S5) .- es el proceso administrativo --
que busca descutrir, identificar y medir los rasgos persona-
les cel individuo, con objeto de determinar si se adeciia al

puesto vacante,

Después de analizar los conceptos anteriores se puede decir
que Seleccién de Peraonal es el proceso por medio del cual -
ae encuentia a la persona idfnea que cubra los requisitos --
del puesto que se encuentra vacante proporcionando satiasfac-

cién tanto para el solicitante como para la propia empresa.

1.2. INPORTANCIA DE LA SELECCION

Se buedo decir que el hecho de seleccionar sl personal es ~-
una obligacién y a la ves un derecho paras todo organisto s0-
cial puesto que al realizar dicha seleccidn se eatan cubrien
do puestos vacintel y dichos puestos son ocupados por el per
sonal adecusado.

La importancia del proceso de Seleccién radica en el henefi-
cio que la nisma empresa adquiere al llevar a cébo cuidadosa
mente la utilisscidn de las técnicas més adecusdas a sus pro
pias necesidades. los individuos que se escogieron por medio

de una eficiente 3eleccién tendran menos problecas de incor-

(5)Compendio Administrativo- Seminario de tesis de Juan Ale-
Jandro Linares Delgedo y laniel Garcfa Nayetano- U.T.¥, ;Fa-
culvad de Administracién y Ciencias Sociales; México D.P. -~
1977; pag 31 .
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porarse a sus nuevas tareas; dor el contrario una mala telec
¢idn realtzads superficislmente traerd consigo pronlemas y =
la persona elegida no desempefiara 3us labores con la misma =
eticiencia jue los snber;ores; tomando en cuenta tanhién que
para que la Gerencia se deshaga de un elemento malo sera ca-
da vez mds diff{cil y las leficiencias que éate provoque en ~
sus funciones se veran reflejadas en el departamento en el -
cual labore y en~ocaciones en toda la organizacibn,

El llevar a cabo una Seleccidn exige: igualar los requisitos
del puesto con las hanilidades y experiencias del candidato
lo cual se consigue por medio de una serie de pazos que de--
hen ser llevados con la mayor presicién poiible y tomando en
cuenta lo sigzuiente:

-El nivel de JSeleccién (si se trata de ejecutivos, empleados
onreros)

-Las necesidades del puesto

-1 desarrollo que puede ofrecerse al candidato

—rol{ticas de contratacién

-l sueldo y prestaciones sexin el caso

-El nimero adecuado de candida%os para cada vacante
~kliminar candidatos inadecuados

-dte

En el siguiente esquema ze muestra un proceso de Seleceidn



2

nids adecuado y completo que el anterior que justifica la a--
tencidn que debe.preSCarsele Y el profesionalismo con que de
be manejarse ([igura No 2A). Dicho oproceso de Seleccidén se -
ve afectado tanto en lv ormanizacibn o giro de que se trate
como el puesto que se quiera ocupar ya jue en ocasiones con
solo una envrevista y un examen médico se vuede tomsr una de

cisién.

1.3, PRINCIPIOS DE_Li SELECCICN

Antes de llevar a cabo el proceso de Seleccifn es fundamen--

tal tomar en cuenta tres principios:

1,3,0, Colocacibn

Como se dijo anteriormente cuando se 3elecciona se toman en

cuenta tanto los requisitos del puesto como los del mismo ==
cundidnto; sin embargo se podrf{a vensar, que si éste no reu-
ne los requiéitos de dicho puesto serd diplomatigamence desg
probado dundole cualquier explicacibn,Por el contrario un --
buen departamento de Selecciédn tendrd también como tarea el

avrovechaciento de recursos humanos, ya que si el candidoto

por algﬁn motivo . no puede ocupar un puesto determirado puede

ser colocado en otro depgrc3mento'segﬁn sus aptitudes y exoe



PASOS EN EL $£x0CESO DE SELECCICN

(aa)
1-tecepcibn de 2-Entrevists 3-Llenado de
solicitantes preliminar la forma de
solicitud
6-Investiga—ee S5-Entrevista 4-Pruebas de
-cidn de anta j— e~ empleo
cedentes
Lista de esperal 7-8eleccibén 8-Seleccibn
de los folici~-| preliminer final del
tantes acepta-- en el depto. superior
bles de personal
10-Asignacidn 9-Examen
— médico

(2A)Adoinistracidn de Personal- Herbert J. Chruden/Arthur W,
Sherman Jr.~ C{a Editorial Continentul S.A. de C.V. 3 México
1982; pag. 139
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riencias. Precisamente este principio hace mencidn al hecho
de eprovechar 108 recursos humsnos en toda organizacin; por
ejemplo si un candidato al puesto de Coordinacién de ndzinas
no es aceptado por no tener todas las aptitudes gue el pues~
to requiere; pero que por el contrario por medio de sus exa~
menes dejd ver que tiene facilidad para aspectos financieros
entonces el departamento de personal debe tratsr de colocapr-

lo en otro puesto donde se este requiriendo dicha destreza.

443s1. Orientacibn

Es lazentable ver la poca importancis que se le da a este ==
principio ya que la persona que actua como Seleccionador por
1o genaral se enfoca tinicamente aceptar o rechazatkal candi-
dato, dsndole atennidn sl individuo solo si es aprobado, ===
siendo lo contrarioc cuando es rechazsdo ys que solasmente ge
limita a decirle que se estudisrd su caso y que se le llamaw
r4 posteriormente.

La persona gue se diga "buen Seleccionador” deberd no solo -
encontrar al mejor candidato para gue ocupa la vacante si ne
que, esth en obligacidn de orientar a la persona rechazada a
que s¢ dirijs hacia otro organismo donde por sus sotitudes -
se le aproveche y 3e le reconozcs mejor, o por lo menos a ~=-
guiarlo lo més que se pueda.para que se sujere en 1o que de-

5I0SLTS GOr menos c€apaz.
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Como se dijo al .rircinio desgraciadarente no se puedn afir-
mar Jue este principio se tome mucho en cuents en la actuali
dad, ya que los individuos que son rechazados se sienten ~--
frustrados en cierta manera jor no haber podido ingresar a -
1a ezpresa y no reciben ademis nirguna orjentacidn que los ~
impulse en la busqueda de otro empleo sin llegar a desespe--

rarse.

1.3.2 Stica profesional

Primeramente para poder explicar lo que a &tica se refiere =
se debe definir a lu ética (6) como la ciencia de las costup
bres del hoxbre. iju objeto material lo constituyen los actos
‘humanos, y su objeto formal es el enjuiciamiento de estos ac
tos respecto a unoa cdnones eitablecidos.

Enfocando lo anterior con la Seleccidén se debe tener presen-
te que"ética" es un vrincipio muy importante ya que va muy a
corde con la moral del selececionndor, lo cual presupone tan-
to la debids ﬁbicaci6n de 18 candidatos cotmo el desarrolle
édecuado de los misros, [E3ty alirmacidén se hace con la fina-
lidad dé que el seleccionador se de cuenta de que su labor -
es 3umamente delicada y que no -1ebe tomnrla con ligereza por
estar en juozo la satizfaccidn del individuo y la de la pro-
pia emuresa, consideranio nue una mala decisidén puede provo-

car al individuo fracasos en su vida tanso profesional como

(6)#nciclopedia Salvat (iiccionario), tomo 5= lalvat idito=e

res, S.4; pag 1320.
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faziliar y a la organizsclén un msl elemento qus de una u --
otra rorma le perjudique.
fste principio ro 10lo dehe existir en determinadas profezip
nes, si no que debe 3er una base ;mportnnCe para todo profe-
sionista ya que marca el debido desempefio en sus actividedes
lo cual le trae muchn satisfaceidn en si mismo, ayudandolo -
en sn vida general puesto que refleja confianza y honestidad

en cualgquier situacidn que se encuentre.

1.4, LA PEXSUNA AD:CUADA PARA SSLKCCTUNAR

Como el departamento de Seleccién forma parte de la seccidn
de personal (ver rigura 3A, pag. siguiente) es trabajo esen-
cial de éste vigilar que 7icha Seleccidén se lleve a cabo de
1a me.jor waner: posivle nroporcionsnde tanto el irea que re=-
quieren todas sus activaidades como el personsl encaregado “e
llevarls a cabos

£ara que el seleccionnlor obtenga buenos resultados en su la
bor es necesario que se encuentre hien capacitado ya que tie
re jue apreciar una 3erie de factores tales cono: destreza,
potercial para asirilsr nuevos conociniettos, intereses, mo=-

tivacidén ¥y otros aspeccos :ie 1la ~ersonalidad dJdel candidato,



ORGANIGRAMA DEL DEPTO.

. DB
PKRSONAL (34)

DEPTO. DE PERSONAL

ecluta=-- Control Admon, d¢ ch:cicn- eatacio
iento de Sueldos c10n -y 08 ¥

eleccidn Persona y Desarro- rviclos
Salarios| |llo

(3A)Apuntes de Técnicas de Administracibn de Personal del =
Prof: José Carloa Mufior Ruiz- U.V.M. México 1984; .
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B

Un instrulcnté-que ayuda al personal encérgado de la Selec--
ci6q es la informacidén sobre 1s relscién que debe existir en
tre vacantes y el nimero de solicitantes. Hay que hacer no:=
tar que toda la informacién adquirids debe ser lo mas veraz
posible para tener una me:ior selectividad al contratar.
fespecto a qus exista selectividad en el momento de la cone--
tratacién se refiere a tener un niimero adecuado de candida~-~
tos pera que al momento de elegir sea en una proporcibn tam-
bién adecuada; ya que si se cuenta con demasiados candidatos
ge podra caer en el error de aceptar personal poco apto a —--
las neceaidades de la organilacién; por el contrario con un
nimero reducido de candidatos habra poca oportunidad para --
_loa interesados ya que ase escogeran solsmente a los que sean
muy CAPaces puesto que se contara con el tiempo necesario pa
ra examinarlos sin darles ninguna oportunidad a los otros as
pirantes.

Las personas encargadas do‘hucer la Seleccidn deberadn ser mi
nuciélalente escogidas ya que de ellas depende el proporcio-

nar a la organizacién el recurso més importante “El hombre".



CAPITULO 1I
2.,- TECNICAS DE LA SELECCION DE PERSONAL
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Ya sze ha dicho anteriormente que el uroceso de Seleccibn enm-
pieza cuando existe una vacante: sin embargo no se sabe con
certeza 10 que esta quiere decir, razén por la cual se daran
a conocer conceptos tales como: vacante, puesto, requisicidn
andliais y valuacibén de puestos, etc.
Los concepuoa anteriores se darfn en este capftulo ya que a
partir de éste se comienza a tratar el proceso de Seleccidn,
en el cual se usan esta serie de terminous, los cuales ayuda-

ran a comprender mejor dicho proceso.

Vacunse (1) .- puesto que no tiene titular; se entiende como
tal la disponibilidad de una tareas a realizar o puesto a de-
sempenar, que puede ser de nueva creacidn debido a imposibi-
lidad temporal o permanente de ls persona que lo venia desen

pefiando.

Puesto (2) .- conjunto de operaciones, cualidaies, responsa-
hilidaces ¥ condiciones que integran una unidad de rrabajo,

eapecf{fica e impersonal.

waquisicién (3) .- el reemplazo y el puesto de nueva creg---
ci8n, se notitican a través de una requisicibén al departamen
to de Jeleceibn de personal o a la seccidn encarzada de es--

tas funciones, senalanio los rouivos que las estdn ocacionan

(1,3)Adninistracién de .lecursos Huma-o0s- Fernando Arias Gali
cia- fditorial Trillas, kéxico 1332 rag 262.

" (2)Apuntes !e Técnicas de Adm'nistracion de versonsl- rrof,
Carlos Wunoz aulz. ii,V.%, México 1984,
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do, la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tiem
-po por el cusl se va a contratar; departamento, turno, hora-

rio y sueldo.

Anflisis de Puestos (4) .- es la técnica que permite descri-
bir las actividades y obligaciones, que se reslizan en un ==
puesto, as{ mismo las cualidades m{nimas y las condiciones -

de trabejo relativas al puesto.

Valuacién de Puestos (S) .~ la informacibn que nos proporcto
na ¢l anflisia de puestos es la base indispensable para pro-

ceder a la valuacién de puestos.

Categorfia (6) .- jerarquia qus corresponde al puesto dentro
de los niveles eatablecidoms en la estructura de la organiza-

cibn.

Requerimientos (7) .- son las cualidades que deberfn cubrir
los prospectos para ocupar el puvesto y pueden ser variambles,
gegiin 1a empresa (eacolaridad, experiencias, responsabilidad

etc).

(4,5,6,7)4ountes de Técnicas de Administracién de Yersonal -
Prof: Carlos Muiioz Puiz, U.V,M. México 1964,
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2.0, RECLUTAMIENTO

Una compaiifa no puede‘empezar sus actividades sin antes ad--
quirir al personsl que laborara en ella. De igual modo no --
puede ir cubriendo sus vacantes si no tieme csandidatos para

poder elegir sus recursos humanos segin convenga a sus nece-
sidadesa. Por lo antes mencionado se entiende que el Recluta-
miento es el paso anterior_a la Seleccibn, el cual tiene co-
mo finalidad buscar posibles candidatos que vengan a ocupar

las plazas vacantes en una organizacién; ofreciendo al mercg
do de recursos humanos oportunidades de empleo. Es importan~
te que la Adpinistracibn tome en cuenta ciertos aspectos de

1a naturaleza del mercado antes de llevar a cabo el Recluta=-

miento.

‘Linites del mercado de trabajo .- los 1{mites del mercsdo ase

‘refteron al personal que se encuentra disponible dentro de -
une determinsda Area ay:dando a 1a gerencia a realizar su Re
clutamiento.

- Un' mercado de trabajo (8) consiste en una Area geogrifica en
1a cual las fuerzas de la oferta (personas que buscan traba-
jo) y de la demanda(patrones que buscan gente para contratar)
reaccionan entre s{ y afectsn el precio del trabajo (jorna-=-

les y salarios). Naturalmente los 1{nites de este mercado de

(8)frovlenas Humanos- Strauss/Sayles- Editorial Prentice ---
Hall Internacional- Madrid, Espatiay 1981; pag 376,
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pende también del tipo o nimero de candidatos que se esten -

solicitando.

Destrezas disponibles .- 65 importante que tods compafiia to-
ze eg cuenta cste aspecto, ya que antes de instalarse en de-
terminado iugar debe ostﬁr conciente 8i se tieme facilidades
‘de encontrar la “mano de obra" necesaria a sus operaclones;
ya que de no ser as{ tendra mucha dificulted en encontrar --
probables candidatos que le sean de utilidad,

La sola idea de qué existe mucho personal solicitando traba-
Jo no es muy atractiva, puesto que si este personal no tiene
las caracteristicas o cualidades que la empresa busca de na-

da sirve dicho personal.

Copdiciopes econbmicas .- cuando la empresa se encuentra ubi

cgd- en una zona donde existe desempleo, los posibles candi-
datos serfn personas derrimidas y con pocas ganas de supera-
eién, ya que 10 que les importa es conseguir trabajo; por el
contrario si la organizacién se encuentra enm una irea donde

no exiate deaeypleo. el reclutamiento tendra mejores posibi-
1idades de encontrar candidatos con mayores cualidades. Lo -
antes mencionado se puede enfocar a las neceaidades de MaSe~
low ya que mientras a un grupo de personas le interesa Cu===

brir sus necesidades primarias a otro le importa poder sen--
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tirse estimado y autorrealizado,

Atractivo de la comgaﬁ{a .- este punto se refiere a lo que =

la cozpaiifa puede ofrecer a los empleados, puesto que, una -
compaiiia que proporcione mejorea sueldos, mas prestaciones,

mejores oportunidades de desarrollo, etc.; tendra menos pro-
blemas pafh reclutar personal, ya que muches personas acudi-
rin a ella sin mayores tramites, sin eambargo una compaiifa --
que 3e encuentrs mal situada y que brinda muy pocas posibili
dades de superacién, hajos sueldos, etc; le sera muy ditic;l
llevar a cabo su reclutamiento ya que a muy poca gente le in

teresarad ingresar a ella.

DEPINICION DE RECLUTAMIENTO (9)

Es un conjiunto de procedimientos que tienden a atraer candi-
datos potencislmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacidn. Basicamente es un sistema de in--
formacidn mediante el cual la orgunizaci6n divulea y ofrece
a; mereado de recursos hmumanos oportunidades de empleo que =

preﬁende llenar,

(9)Apuntes de Técnicns de Administracién de Personal= Prof i
José Carlos ¥udoz dniz- U,V.Y. Véxico 1984,
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CLASE_DE CAMDIDATOS

a) El empleado nuevo _en su primer puesto

Este individuo es aquel que no tiene ninguna experiencia de
trabajo y que en los primeros aios de bquueda de empleo, lo
nas seguro es gque acepte varios trabajos sin muchas complica
oiones puesto que se encuentra conciente de su posicidn. Sin
egbargo la decisidén de un empleo definitivo ser4d resultado -
de sus responsabilidades y aspiraciones que tenga en ege mo-

mento.

) El_trabajsdor empleado pero_descontento

Con frecuencia se sabe de empleados que se encuentrsn traba-
Jando en determinada compaiifa, pero que no estin azusto, lo
cual los orilla a caabiar de trabajo ya sea porque el ambien
te no les agrade, por no sentir que lo que hacen se les reco
nozca o por motivos econdmicos.

Ia bisqueda dQ trabajo no siempre empieza cuando se estd de-
aocupado ya que esta puede ocurrir estando emplecdo pero des

contento,

¢) Trabajadores persuadidos

BEn la actualidad esta clase de candidatos es legalmente pro-

hibida, porque se puede considerar que se estd inquietando a
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un srabajador a dejsr su empleo actual por el gue se le ofre
ce y este modo de actuar no se gjusta s la &tica, ademds de
considergrse problemitico ya que se puede vensar que ol he--
c¢ho de guerer un empleado de otra compaiifa es con fines de =
saber secrebos de tipo técnico, comercisl, financieros o de

cualquier otro tipo que atafien solamente a ess compaiifa.

d) 81 trabajador desocupndo

Es la peraona que se encuentra sin trabajo ya sea por despie
do (por incurrir en aglouna falta o por liquidacibn del nego-
¢io) o por renuncié pudiendo ser por cualquiar mocivo ya sea
personal o profesional.

Desgraciadamente esta clase de candidatos no son vistos con

buenos ovjos, por lo mismo de que 8l se encuantran desocupa~-~
dos por despido se tiene recelo en emplearlos nuevamente, ~-

aungite a veces se desconozca la. causs real de este despido,

YUENTES DE ABASTECIMIENTO Y REUIOS PE KECLUTAMIENTO

A peaar de que abastecer a la organizacibn de futuros candi-
datos y encontrar los medios para reclutorlos pueden parecer
muy semejantes, conservan cierta diferencia, ya que las fuen

tes de sbastecimiento podria contestar la pregunta {Donde «-
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puede encontrarse los empleados necesarios?, y los medios de
reclutamiento dan respuesta a (Como se podré hacer llegar a

la empresa esos emvleados?,

Fuentes de sbastecimiento (Reclutamiento)

Fuentes de Reclutamiento Internas:

a) Sindicato .- sin duda esta es una de las fuentes princips

les de shastecimiento, puesto que el sindiceto se encarga de
" tener cierto mémero de trabajadores bien capacitasdos para --
que la propia empresa tenga sezuridad en atraerlos por saber

que se trata de trabajadores hfibiles y responsables,

b) Paniliares o recomendaciones de los trabajadores .- por -

1o general si el empleado que recomienda a un familiar es --
responsable y trabajador, suele pensarse que el familiar no
tiene por que'ser distinto y se le da la oportunidad; sin ep
bargo debe tenerse en cuenta que no siempre eato ea cierto -
puesto que puede aer todo lo contrario.

En 1a actualidad las recomendaciones son muy usadas para 1los
puestos de confisnza por los propios ejecutivoa, a pesar de
que no siempre son efectivas; desde luezo esto suele compro-

bacse hasta que el recomendado ingresa a la orcanizacibn,
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Fuentes de_ Recluvamiento Externas:

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

existen estas agencias de colocacidn tanto de gobierno como
privadas. Las primeras desgracimdamente no tienen mucho exi-
to porque los eupresarios creen que las persoms s que buscan
trabajo por medio de una agencia de colocacibén es porque no
8e encuentran bien capacitadoe; sin embargo llegan a ser uti
lizadas ya que son completamente gratuitas tanto para el pa-
trén como para el emnleado.

Yor 10 que a las agenciss privadas se refiera: éstas resul--
tan ser muy caras ya sea Dara el solicitante o para la empre
sa que pretende contratarlo; lo que las hace también poco --

utilizables,

b) Escuelas .- por lo general esta fuente gse utiliza por me-

dio de personas enviadas de la compaiifa a entrevistar a los

alumnos de Gltimos semestres, ya sea en Universidades, Tecno
1égicos, 3ecundarias, Escuelas comerciales, etc, A los entre
vistados que e les considere mejores se les hace una invita
c1én para que se presenten en la compafila y tratar rés direc

taxente con ellos.

¢) Otras_empresas .- Algunas compaiifas suelen recomendar de-



tarninados empleados para 6cras compafif{as por no poderlos |~--
contratar (por la edsd, por slguna nolitica de la empresa, o
porque simplemente no tenfan tratajo para ellos) Pero que me

8in embargo los consideraron buenos trabajadores,

d) Candidatos esgonténeos «~ 90n aquellos que por sSu propia
iniciativa acuden a pedir trabajo ya sea porque alguien se -

los sugirid o por su mismo prestigio que la empresa refleja.

¥edios de Reclutariento:

1.~ Regquisicifn_al sindicato .- tratar de respetar las re=--
glas de 13 clfusula de admisidn exclusiva; la cual establece
1o siguiente:

a) La estipulacidn de que el sindicato presentara dos o mhs
candidatos para poder escoger entre ellos.

b) Tener conoéimiento de que si el candidato no satisface --
los requerimientos del puesto debe dejarlo, a’in estando en -
el per{odo de prueba y que el sindicato puede proponer a|-=-
otro, 8i no la misma empresa se encgrgari de ello. (como|lo
estipula el punto siguiente).

¢) Establecer un tiempo al sindicato vara que éste pueda 1lle

nar la vacante, en caso de que no lo haga, la emwpresa se|en-
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cargﬁri de cubrirla seglin convenga a sus necesidsdes pero --
con 1a restriccién de que el trabajador se sindicalice.
d)lLas condicion?a que debe llenar el candidato, de acuerdo
Vul Art. 37 fraccién T de la Ley Federal del Trabajo (el tien
- po determinado puede dUnicamente estipularse en casos como:
cuando 1lc exija la naturaleza del trabajo que se va 8 pres-«
ter)s
¢) Tratar de que <1 sindicato tenga reconccimiento de las --

geationes de Seleccibn.

2.- Carta o _teléfono ,- estos medios son utilizados con fre-
. cuencis ys que el primero representa un tramite preciso de -
llevar a cabo a diferencin del segundo, puesto que unicaren-
te es convéniente utilizarlo para aclaraciones o pedir slgu-
" na informacién extra del candideto a la bolsa de trabajo don

de 8ste se encuentre,

3.= Solicitud oral o-escriea .= a pesar de que la golicitud
oral deja mpreciar mejor la informamcién acerca del candidato
recomendado; no es muy recomendable que se haga, Yya que pio-
voca problemas entre el mismo parsonal que trabsja dentro de
13 émpresa por darse preferencias; de imual modo la recomen-

dacién eacrita 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 ocasibn,

5.~ Prensa, radio Z televisidn .- actualmente estos medios -

para atraer personal son muy usados, sobtre todo el vrimero -
ya que se pueden fijar muy dien los requerimientos para el -
puesto, permitiendo que sol? los individuos que crean llenar
los requisitos asistan a la empress, evitando as{ personal -.

innecesario y pérdida de tiempo.
6.~ Folletos y revistas .- verias compaiiias imprimen folle--

tos o revistas dando a conocer si existen posibles vacantes

as{ como los beneficios que &stas ofrecen,

2.1, INSTAUMENTOS DE SELECCION

Mo se puede dejar a la intuicidn el proceso de Seleccidn di-
ciendo simplemente "estn persona me parece apts y esta no".

Por 1o anterior se utilizan instruméntos de Seleccidn que --
ayudan a conocer mejor sl candidato y poder decidir si es la
persona adecuada para el puesto. Los instrumentos mas comu--

nes son los siguientes:
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-formulario de solicitgd
~Entrevistas
-Pruebas formales
«Investigaciones
-Examen médico

-Estudio socioecondmico

Formulario de solicitud

En la actualidad este medio de obtener informacidm es tfpico
ya que representa el primer paso parﬁ abrir el expediente --
del empleado.

El formulario de solicitud ayuda a revelar sin mayores trimi
tes la capacidad del individuo para escribir y la manera de
ordenar sus ideas ademfs de que ayuda al entrevistador poste
riormente. Este instrumento es utilizado casi siempre por re
sultar de fAcil manejo y de un costo més cdmoda.

Cuando la empresa no cuenta con vacantes no se hasce necesa--
rio el llenado de la forma; esto es entendible ya que la em-
presa se ahorra el procesar y almacensr los datos.

Es de primordial importancia revisar peribdicamente los for-
mularios con la finalidad de desechar informacidn que ya no
es necesaria o que podria resultar poco conveniente. Los da-
tos més comunes que contiene la hoja de solicitud son los si

guientes:
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a) Personazles:
=Noubre
~Edad (en el momento de llenar la solicitud)
-Estado civil (en caso de ser casado{a) anotar el nfinero de
afios. de matrimonio, nombre y edad de sus hijos. En caso de -~
unidn libre anotar lo antes mencionado)
-Participacién econfmica en el sostenimiento del hogar
-salud f{sica
~Pego
~Estatura
»Nacionalidad
-Sexo
=Domicilio
~Fuma?
_=Bebe?
=Bte.

b) Antecedsnt;s generales y familiares:
-Nombre y ocupacién de los padres
-Hombre y ocupacién de los hermsnos
~Servicio militar y grado-que obtuvo
-Deudas que posee actualmente

<Vida del hogar (estable o inestable)

-Temprana responsabilidad familiar



29
=Sueldos percihidos anteriormente

L3 AN

¢) Fstudios:

-Primarie

~Secundaria

=Bachillerato

=Carrera(s)

~-Idiomaa(que hab}a entiende o escribe)

-Nivel de estudios de la familie (padre, madre y hermanos)
-Ete.

d) Experiencias de empleo:

=lombre de lae empresas en que ha trabajado

~Puesto que ocupo

=Ultimo sueldo

-Antiguedad de su dltimo empleo (motivos de haberse separado
de .la compaiifa)

-Tiempo de duracién de trabajo en su filtimo empleo

=kte,

e) Soéinles:
-tPertenece Ud., a algin club deportivo o social?

=la frecuencia con que asiste a reuniones



30
-Religibn
~-Experiencia como lider de grupo
=-Ete.

£) Intereses:

=Principal distracqibn
~=Deportes que practica
=Sueldo que pretende ganar

=fEtc,

g) Varios:

~Disposicién para ceambiarse de domicilio o viajar
=fFreferencia por alghn oficio

-Tiempo que dispone para trabajar

=iQuien le sugirid solicitar empleo en esta empresa?

Es de importancis hacer notar que los puntos anteriores va--
rifn segin la ?mpresa que se trate. '
For lo general en el formulario existe una columna donde se
piden referencias, las cuaslea no tienen mucho valor ya que -
la mayoria de los candidatés. nombran a personas que van a -
dar buenas referencias de ellos, puesto que de ninguns mane-
ra podrian perjudicarlos. Adenas con frecuencia ocurre que -

la empresa se da cuenta e que el empleado al estar ya traba
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Jando no es tan capaz como lo aseguraron las referencias.
Fara poder tener una idea ms precisa de como es una forma -
de solicitud, en 1a hoja sizulente se muestra una {figura -=-
1B).
En las (ltimas paginas de este trabajo (Apendice) se muestra
una forma completa de una hoja de solicitud que actualmente
se utiliza en las Sociedades Nacionales de Crédito. Esta for
ma de solicitud eatd integrada por la siguiente informacibn:
-Datos generales '
-yatos faniliaresa
-Asociaciones a las que pertenece
-ijeferencias personales
-sstudios realizados
~Heferencias de trabajo

-0Otros datos.

Entrevistas y Pruebas_Formales

Como las pruebas formales se trataran mas ampliamente en el
prdximo punto de este mismo cap{tulo Y las entrevistes en el
siguiente capitulo; en eate punto solo se darf una breve res

ferencia de estas técnicas,

Entrevistas

Tradicionalmente a la entrevista se le considera como una c9
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zunicacidn oral entre dos personas (el entrevistado y el en-
trevistador) con la finalidad de obtener informacidn o modi-
ficar actitudes anteriormente captadas, yas que posteriormen-
te se tomaran decisiones.

As§ como cada entrevista tiene un propbésito definido, dede -
tener también un procedimiento predeterminado, un ambiente -
propicio para reslizsrla y un tiempo de duracibén fijedo, To-
mando en cuenta 10 anterior se puede tener mejores resulta--

dos de ella.

Fruebas formales

Las pruebas formales son sin duda una técnica muy objetiva -
para poder medir cuslidades o comprobar de slgiin modo las --
capacidades que el individuo posee para determinado puesto,
estas pruebas no solo son anlicadas a los candidatos que de-
sean ingresar a la empresa si no tanbién a aquellos que tie-
nen probabilidades de alglin ascenso dentro de la misma empre
88,

A pesar de que a veges se piensa que las pruebas son una ine
vasiln a la vida privada de los candidatos, son utilizadas -
casi sleﬁpre. ¥a que las preguntas que se hacen Son necesa--
riss para toda compaifa para 1la ayuda de decisiones. Ademds
no hay nada que temer puesto que toda ls informscibn obteni-

da de los candidatos es guardada confidencizlvente y maneja-
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da por personal especializado.

lnvestigaciones
Con frecuencia se lleva a cabo todo tipo de investigaciones

referente a loa candidatos, como medio de comprobar la infor
macidén de las hojas de solicitud; es recomendable que toda -
inv;stigacibn 8e haga perasonalmente por as{ facilitar la ob-
" tencibn de muchos datos que se perderfan si se hiciera por -
otro medio. ‘ s
Las investigaciones se dividen en:
1.= Investigaci&n de antecedentes de téabn;o «= 68 aquella -
donde se lleva a cabo la comprobacidn de las aptitudes labo-
rales, generalmente se hace la 1hveat1;nc16n en el Gltimo -
enpleo del candidato para que sea lo mas real posible, por -
8i el interesado dice tener determinadas aptitudes, lo més -

légico es que las debid haber demostrasdo sntericrmente.

2¢= Invesgigaciég de las cartas de recomendacifn .- por lo -

general eate tipo de investigacién no se lleva s cabo, ya =
que como se dijo anteriormsate presentan poca validez; sin -
eabargo cuando se efectfan se recurre a las personas que re-
comendaron al candidato para que en clerto modo justifiquen

su recomendacidn,
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3.~ InvestigaciGn de antecedentes penales .- es de vital im-
portancia que el candidato se muestre libre de algiin antece-

dente penal, ya que esto le impedirf{a ingresar a la empresa

por ragones obvias,

4.-,Inveltigaoldn en el domicilio y familia del solicitante-

Este tipo de investigacifn presenta mucha dificultad, ya que
de no hacerse con cierta precaucién, el solicitante sentird

que estén invadiendo su vida privada y posteriormente podria
tomar alguna actitud en contra de la propia empresa. Cuando

se llega a reslisar se hace por medio de una trabajadora so-
cial, la cusl acude directamente al domicilio del solicitan-
te con la finalidad de captar el medio anbiente en el oual -

‘se desarrolle Junto con familiares y parientes,

Exasen médico

Generalaents el examen médico es aplicado antes de la contra

tscibn y financiado por la propia organizacién pueato que ca
sl siempre ésta cuenta con su propio persopnal msédico con ins
talsciones de lsboratorios. La elaboracién del examen mfdico
de admisién contiene el aapecto clfnico {interrogatorics y -
exploracifn f{sica) con estudios de leboratorio y de Rayos X

para poder establecer el estado de salud del solicitente,
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Las finslidades que comprende el examen médico de admisién -
son las 3iguientes:

~Admitir candidatos en buen estado de salud pars gue puedan
realizar su trabajo.

~Conocer 84 el solicitante no tiene alguna enfermedad que re
sulte poco conveniente para el puesto solicitado.

-Prevenir que algin solicitante con determinada enfermedad -
contagiosa la pueda transmitir.

-Evitar al aspirante enfermedades progresivas y que puedan -
ser tratadas oportunamente.

=~Coordinar la capacidad f{sica del aspirante con el tipo de
puesto a desempenar. ;

~Conocer el estado general de salud del solicitante.
-Comprobar que el candidato tenga el uso norsal se sus senti
dos.

=Bvitar que ﬁueda ingresar algin individuo con problemas de
alcoholismo o drogadiccidn.

-Algin otro d; importancia semejante.

Bs recomendable para toda la organizaciém, no solo el examen
nédico de admisién ;1 no que también se lleven a cabo exame-
nes periddicos para preveﬁir poaibles enfermedades posterio-
res.

Lo lﬁterior es de primordial importancia ya que ayuda tanto

a la organizacién como al propio individuo.
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Hstudio socioecondémico

En esta fase corresponde comprobar datos de la situacibn eco
némica y social del individuo otorgados tanto en la hoja de
solicitud como en la entrevista; por lo general eate estudio
es realizado por una persons especializada due tendra que te
ner una pequeiia entrevista con el interesado y a veces con =
sus familiares; la msejor manera de ]llevarlo a cabo serfa acu
dir al domicilio del interesado pero desgraciadamente por ==
falta de tiempo se 1le invita al candidato a que asista a de-
terminado lugar de la orsénizac16n para efectuarle a base Qde
preguntas el estudio sociosconbémico, Bste estudio para que -
se pueda considerar completo debe abordar Areas tales como:
a) Informacién de las actividades sociofamiliares, para po<+
der comprender que aspectos pueden influir en un momento da-
do el doaurrolio del tradajo del interesado.

b) Informacibn sobre aspectos econdmicofamiliares, para sa--
ber hasta que punto puede afectarle al eolicitante su situa-
cibn.

c) La comprobacién de informacién antes proporcionada en ~--
cualquier instrumento de seleccifn con referencia a aspectos
socioeconémicos.

d) Antecedentes fariliares (nombre, estudios y ocupacién de
los padres, as{ como el aueld6 que perciben).

e) Gastos familiares (renta, colegiaturas, despenss. vestido
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etc) para poder posteriormente compararlo con el ingreso to-
tal fapiliar; y as{ poder saner 2n aue situacibn econdmica -
se ennientra la familia,

El estudio socioeconfmico es més importante ain, en casos en
que el pueato requiera wansjar valores y tener mucha discre-
cibén en informaciones confidenciales, asf como también la to

ma frecuente de decisiones importantes.

2,2, PiUBBAS FOSMALES

Ya se ha dicho que las pruebas se realizan con la finalidad
de comprender mis objetivamente las capacidades y aptitudes
de los eolicitantes. Por lo general un prueha es llamada ~=
también “teat mental® (9); el cual se define sexin Pichot -
de la sanera siguiente:

Se llama test mental a una situacibn experimental estandari-
sads que airve de estimulo a un comportamiento. Tal comporta
miento se evelfis por comparacibn estadistica con el de otros
individuos colocados en la mispa sitvacibn, lo que permite -
clasificar al sujeto examinado, ya sea cuantitetiva, ya ses
tipolégicamente.

Por lo anterior puede decirse que el test es una monera de -

evaluar y apreciar de uns u otra forma al individuo,

(9)Adnministracidn de Hecursos Humanos- Fermando Arias Gali--
cin=- Zditoria)l Trillas; México D,F. 1982; [ag 428,



Clagificacibn_de las pruehas:

a) Por su forma de realizacibn:
~De ejecucidn

<De 18piz y papel

=0Orales

b) Por su forms de asignacibn:
<Personal
=08 grupo

c) Por su tiempo de realizecidn:
=Ve¢locided
-Potencial

d) Por sus caracteristicas examinadas:
~Inteligencia

~Aptitudes .

=lendimiento

=Personalidad

=Intereses

for su _forms de realizacibn:

39

De ejecucidn .- se lleva a cabo por medio de la realizacibn
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de una actividad encaminada al puesto solicitedo.

De_papel y 1dpiz .- el capdidato resuelve la prueda vor es--
erito, ’

‘Orales .- la prueba es resuelta hablando y resolviendo toda

clase de prezuntas.

Por su forma de asignacifn:
Personil .- se examina iniividualmente al interesado para P

der detectar conductas y el tiempo que se emplea en respon--~*
der cada cuestibn.
De_grupo .~ se utilizan dos o tres examinadores, ya que se -

va a evaluar en forma colectiva a los solicitantes.

- ¥or_su tiempo:

De velocidad .- consiste en establecer un tiempo para la re-~
solucibn de la pruedba, aunque no se termine de contestar to-
das las preguntas.

De _potencia .-.laa respuestas de las pruebas no .estén liga-=
das a un 1{mite de tiempo, 8i no que dependen de la capaci--

dad de la persona para contestarlas.

Por sue_caracter{aticas_examinsdas:

Pruebas de rendimiento .- la realizacibn de estas pruebas es

triba en proporcionarle al trabajsdor la informacién necesa-
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ria de como realizar un trabajo, pars que éste muestre su ha
bilidad para desempeiarlo; dicho trqbajp es en funcién del -
pueato aolicitado. Por lo general estaa pruebas son utiliza=~

das en Institucionen eauecativas,

Pruebas de inteligencia .- con frecuencia son utilizadag ~---
para medir la "habilidad nitural”, ya sea para aprender rapi
do determinada tarea, o para medir la capacidad de resolver
problemas y recordar determinadzs acciones que ayuden a que
un trabajo se realice mejor. Se puede decir que este tipo de
pruebas evaldian factores como:'memorin. razonamiento intuiti

vo (percepcionea), aptitud matemdtica, etc,

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

de aptitud y una de inteligencia es lo mismo, sin embargo --
' una prueba de aptitud se realiza para saber 8i el solicitan-
te puede aprender una tarea determinada o predecir hasta don
de sea posible el éxito futuro en trabajos en que los costos

de entrenamiento son considerables.

Pruebas de_interés .- estas pruebas son en relacién a los in

tereses, en algunos casos a los gustos de los solicitantes -
ya sea hacia determinada tares o su trabajo en general as{ -

como 1as condiciones que éste abarque, Por lo general eatas

..
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pruebas ayudan a gaber sl el individuo se va s sentir satis~

fecho con las tsress que se le designaran.

Pruebass_de personslidad .- es aquella que se enfoca directa-
mentg a determinar como serd el comportamiento de un indivi-
duo en deterninada situacidn., Estas ademfs incluyen caracte~
ristices como confienza en si mismo y sentido emocional. Con
regularidad son utilizasdas para saber si le persona puede =-

funcionar como }ider de un erupo.
Supuestos_en que se basan las prusbas (10)

1.~ Los procedimientos de pruebas suponen que existen dife--
rencias significativas en el grado en gque las peraonas po-=-
seen ciertas caracter{sticas, como inteligencia, destreza 4}

gital, conocimientos pars interpretar planos, motivacibn,

2.- Tapbién suponen que existe uns relacifn directa e impor-
tante entre la posesién de uns o mds de estas carscter{sti--
cas y la capacidad del individue para ejecutar determinados

oficios. Esta releciln debe perxitir al gerente predecir ---

cual serd el desempefio del candidato en el empleo.

3,=- Finalmente, los procedimientos de pruebas suponen que la

(10)Problemas Humanos- Strauss/Stayles- Editorial Prentice -
Hall Internacional- Madrid Espafia 1981; pag 389.
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organizacidn puede medir vricticamente las caracter{sticas -
elegidas y evaluar la relacidn entre los resultados de las -

pruebas y el desempefio del oficio.

Pactores que dsterminan el &xito de una prusha:

La estahdarlzaeién de una prusha
Consiste en la aplicocidn estad{stica de m{nimos y méximos a

un grupo determinado de individuos ya que en ningin momento

puede compararse con otro zrupo sl cual le fue gplicada la =
misma prueba; esto es comprensible puesto que no se puede pe
dir la misma capacidad a dos grupos diferentes de individuos

ni esperar encontrar altas capacidades donde no existen.

La velidez de una prueba
Se refiere a guardar por un tiempo los resultados adquiridos

. en las pruebas pars después compararlos con el rendimiento -

real de la persoga. Eeto nos permitiri saber hasta que punto
les prusbas hechas anteriormente fueron ciertas., Esta es en
reglidad la mpjor manera de validar una prueha; desde luego
que este punto no se utiliza para ayudar a decidir si se con

trata 0 no a una persons.
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La_confiabilidad de_uma prueba
Nos permite saber si podemos confiar en los resultados de =~

unu prueba. Esto lo podemos determinar aplicando la misma --
prueba varias veces a una misma persons; estableciendo que =
a1 los resultados son diferentes no se puede confiar mucho =
en esa prueba, ya que lo que se espera es tener resultados -

gemejantes,

Limitaciones de las pruebas:

a) Las pruebas eatan basadas en muestreo estadistico por lo

que pueden caer en errores ain estando vilidas.

b) Las pruebas no se pueden utilizar remplazando ningin otro
método de seleccidn.

c¢) Las pruebas de personalidad son las mis deficientes, ya ~
que el medir la personalidad de un individuo resulta algo --
muy diffcil y poco confisble,

d) Algunas pruebas necesitan ser reaslizadas por personal ex-

perimentado para poderlas llevar a cabo.

ue puede decir que uno de los errores mis frecuentes en las
pruebas es el hacer cuestionarios demasiado largos y dar lu-
®ar a que llegue el momento que el solicitente se shurra y -

conteste simplemente al szar, imporcéndole solamente el ter-
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minar cuanto antes el examen, por sentirse ya cansado. Otro
error que se comete mucho es el plantear preguntas considera
das demasiado personales que el candidato no desee contestar
con mucha honestidad por sentir que estan invadiendo su vida

privada.

2,3, LA _EVALUACION Y DECISION'PINAL

Una vez obtenida 6oda 12 informacidn durante todo el proceso
de Seleccién; se deben evaluar los resultadoes, comparando ~-
los requerimientos del puesto con las caracteristicas obser- .
vadas del candidato en los resultados. Este evaluscién se ha
ce con frecuencia por medio de formas en 138 cuales se inclu
ye una lista con toda 1la informacidn del interesado, o en --
ocasiones se emplean modelos matemiticos para poder formar -
una decisién, eatos modelos utilizan estadisticas para poder
calificar resultados de las pruebas, examenes, o cuslquier -
otro reaultado que se nroporcione en terminoes numéricos.

Ya se ha dicho anteriormente que todo el proceso de Selec---
cién considerado paso por paso es de susa importancia para -
el departamento de personal y por comsiguiente para toda la
organizacibn. A pesar de lo anterior se puede afirmar que el

paso més diffcil es el de tomar 1a decisiin de "aceptar o re
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c¢hazar" 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 emburgo el departamento de perso-
nal debe actuar con toda honestidad para dar a conecer al so
licitante el resultado final sea cual fuere éste,
Actualmente en muchas organizaciones la decisibn es tomada =
en forma mecénica, esto es que las computadoras tienen un pa
pel importante en la toma de decisidn, en lugar de que ésta
sea tomada por el jefe de personal (forma clinica).

Es 18gico pensar que el proceso de Seleccidén termina con la
decinibén final. Sin embargo para que dicho proceso as{ como
la decieidén final sea efectiva, es necesario llevar a cabo <
un control en éste, el cual consiste en mantener la atencibn
sobre 1o0s nuevos empleados para saber si los resultados obte
nidos fueron correctos, o de lo contrario proponer cambios -
en el proceso de Seleccién.

Con relacifn a 108 cambios 0 ajustes que se pueden utilizar
son: Entrevistas posteriores a la contratacibn, 1las cuales -
se realizan para ssber que opinién tiene el empleado de nue-
vo ingreso acerca de sus compaiieros y de la propia empresa,
as{ mismo la opinién que sua compaiieros tienen de 61,

kEn el esquema siguiente (figura 2B) se puede observar las --

etapas por las que pasa todo candidato antes de ser aceptado.



REPRESENTACION GRAPICA DE LAS BTAPAS GENERALES
DE LA ADMISION (2B)

Introduceién
sntrenamiento
Desarrollo

Huen
Eapleado

(2B)Administracidn de personal- Primera parcé- lgusc{n Reyes
Ponce- Editorial Limusa, Wiley; S.A. México 1973; rag. 84
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Es importante hacer notar que a veces no se acepta al candi-
"dato en el puesto que é&ste solicitd, si no que se le acepta
en otro, esio suele gser factible ya que la Seleccidén debe a-
provechar todo recurso humano que llegue a la orzanizacién -
~ dependiendo de las necesidades que $sta tenga as! como tam--
bién de 1a propia satisfaccidn del solicitante.

Cuando llega el momento de la decisibn, es importante gque el
Jefe inmediato del futuro empleado tome participacién en ---
ella, por que posteriormente sera &ste quien se hard cargo -
de 81; sin embargo al departamento de personal le gqueda un -
papel de nsesor{a en la toma de decisidn, por ser el encarga
do de seguir todo el proceso de Seleccién. Fn slgunas ocaglo
nes 88 el gerente y el jefe de personal quienes se encaryan
de la decisidp final; pero esto ocurre casi siempre cuando -
se trata de puestos ejecutivos ya que se analizan caracter{g
ticas tales como:

-Desec de administrar

«Inteligencia

~Capacidad analftica

-(0apacidad parms comunicarse

«Integridad

-Ete. .



CAPITULO TIT
3.- LA ENTWEVISTA COMO INSTRUMENTO INDISPENSABLE DE LA SELECCION
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3.0, DAFIYICIONES DE ENUHEVISTAS

kntrevista (1) .- es una conferencia entre dos o mAs perso--

" nas con un rin determinado.

Entrevista (2) .- @3 una forma de comunicacién interpersonal
que tiene por ohjeto proiorcionar o recstar informacibn o mo
dificsr actitudes, en virtud de la cusl se toman determina--

das decisiones.

Entrevista (3) .- es apertura de comunicacidn peréonal para
efectos de proporcionar empleo, tomar nota de quejas, confe-

rir estimulos, otorgar orientacidn o conocer actitudes.

Entrevista (4) .- es una conversacidn, generalmente oral, ep
tre dos seres humanos, de logs cusles uno es el entrevistador
y otro el entreviscado. 31 papel de ambos puede variar segin
el tipo de eﬁtreviata. Todas las ensrevistas tienen una fing
14dad y la finalidad es 1a que da el caradcter de la entrevig

ta.

La.entrevista es un instrunento aue no puede faltar en 1a Se
leccidn; ya que & través de ella nos dazo3 cuerta de una se-

‘rie de factores tales como: la zanera ce comportarse de la -

(1)Apuntes de Técnicas de Adn*nistrnoion de Yersonal-¥rof:
José carlos Mufioz auiz- J.V.'%.; Wexico 19384,
(2)adninistracion de recursos Humanos- Pernanio irias Gali--
cin~- 3ditorial ‘rillas- México 1982; nag 265.

(3,4)Compendio idministrativo- Seminacioc de tesis de Juan -
A1e1andro linares Oelgado y Dantel iarcia Cayetano- U, T M. 3
¥acnltad de Administracidn y Ciencias Socisles; Véxico D.F.
1377 pag 31.
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persona ante una situacidn de tensién, la facilidad de expre
cién, el arreglo personal (saazflin el nivel de ‘que se trate) y
en general todas aquellas sctitudes que serian, si no impoai
ble si diffcil de apreciar oor cualquier otro medio,

Hoy en 4fa esta técnica es usada regularmente antes de empe-
Zar las pruebas formales, Este uso tan frecuente se debe a -
la facilidad de realizarla asf{ como lo valioso que resulta y
1o econdmica que es en comparacidn con cualquier otra técni-
ca, Uesde luego que la eficiencia de esta técnica depende de
la persona que la realiza as{ como de su hahilidad y expe-w-

riencia que tenga.

o1, EL _ENTREVISTADOR IDEAL Y S5US CARACTERISTICAS

Como el éxito de la entrevista depende directamente de la -~
persona encargada de realizarla, El entrevistador debe con--
tar con la experiencia suficiente para que pueda hacer un ==-
buen papel y voder asfaprovechar debidamente la informacibn

que obtenga y la que proporcione al entrevistado.

El termino de "entrevistador ideal"; es quiza algo atrevido,
porque en realidad es raro encontrar a la persona exacta pa-
ra llevar a cabo la entreviasta; pero no por esto se debe pen

sar que tener a uns persons preparada es algo [uera de las -
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posibilidades de la empresa; si no al contrario el entreni--
miento y la experiencia que esta persona tenga son de gran -
ayuda.

El entrenumiento de los entrevistsdofos consiste en dejar --
que éatos menoa experimentados, observen una entrevista rea-
lizada por otro entrevistalor conocedor de su labor; Otra ==
- forma de llevar a cabo dicho entrenamiento seria el uso de -
zrabadoras en el momento de la entrevista pars que el entre-
vistador se de cuenta de sus errores y pueda Eorregirlcs ya.
estando libre de presiones.

Por lo gue se refiere a las caracteristicas que debe temer -
el entrevistador, no existe un cuadro espec{fico de ellas; -
3in embarzo se considera que el entrevistador debe ser lo su
ficientemente inteligente para no iejarse envolver por la -~
verbosidad de la persona emtrevistada, ocultando 4sta aspec=
tos desfavorables, que no se den a conocer si no hagta des-=
puée de la contratacibn.

utro error que debe evitar el entrevistador es el "efecto de
malo”, el cual consiste en dejarse llevar por alwzin aspecto
spareénte del entrevistado, ya sea en favor o en contra de és
v8; €570 yuede suceder ~or ejemplo cuando la persona no vie-
ne 1o suficientesente presertable gque se espara, dando lugar
8 pensar que se trata de una persona poco apropisda para el

puesto 7 gue ademds periudicaria a 1a buena imagen de la em
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press, por el contraric opuede ser que la persona que se dre-
sente a2 la entrevista y tenga buena apariencis, dele pensar
al ennreviatador que ce trate de alguien c¢apaz y reaponsable
para degserpeiiar sus funciones, Otra msnera de dejarse llevar
por este error serias por los regultsdos obten{dos en alzunas
prueba hechs al sclicitsnte sin tomsr mucho en cuenta las de
mr8s, 1o que influir{a de manara determinante en la decisidn.
A pesar de que no se puede definir con exsctitud lo que o8 -
uf entrevistador idesl; si se juede dor una gerie de Zacto--
res con lo3 que debe contar todo entrevistador antes de empe
zar su labor; estos factores son:

-El logro de una comunicacidén eficaz con el entrevistado.
~Tener bien definidos sus objetivos.

«Ygntener control sin rigidez,

~3er objetivos y criticos, en cuanto a las earacterf{sticas -
del ensrevistado.

=-Debe saber escuchar.

-Ayudar al entrevistado a gue se exprese coa confianza.
-Debe estar libre de perjuicios y prediasposiciones.

-5a falta de fatuidsd (para que no se forme juicios precipi-
tades, si no que obtenza 1o evaluacidén de otros instrunentos
de seleccidn),

-Etc,
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Para tener un mayor éxito en la entrevista se dehen tener --
presente 3 aspectos importantes:

1.,= Cémo. se prepara

2.~ Cbz0 se desarrolla

3.~ Chmo se sumariza

1.- Preparacién de 1a entrevista:

a) Precisar con exactitud lo que se desea obtener

b) Tener geguridad de que no existe otro medio mejor para ob
tener lo que se desea

¢) Preparacidn de una gufa para conducir con orden la entre-
vista

' d) Fijar un local y aobiente apropiaﬂo para realizarla

e) Nlmero de personss entrevistadas en determinado tiempo.

2,= Desarrollo de la entrevista:

a) Eiplicarlo al entrevistado el objeto de la entrevista

b) Debe enpez;rse a tratar las preguntas mis sencillas

¢) Debe realizarse una pregunta cada vez

d) Pijarse un tiempo considerable para la entrevista

e) Observar factores como timidez, inseguridad, nerviosismo,
etc. .

f) Las preguntas personales deben nacerae con tacto para fa-

cilitar su respuesta.
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g) Se debe anotar todos aquellos datos que se consiteren di-

f{ciles de recordar al terminar la entrevista,

3.~ Sumarizacifn de la_entravista:

a) seslizar un resumen o lista de toda la informaecidn adqui-
ride en 1la entrevista.

b) Tratar de dietinguir factores como: lo que el envreviaca-'
40 dijo, 10 que opina y lo que el entrevistador cree de los
hechos expuestos.

¢) Hacer todo lo posible por comprobar las respuestas, cuen-
do esto sea factible.

d) Tabular la informacifn recogida considerando tendencias -

que pueden observarse.

Una vez analizados 103 aspectos o factores de la entrevistas,
se debe hacer notar la importancia de ella y lo indispensa--
ble que esta es en todo proceso de Seleccidén; razdn por la -
cual se requiere de entrevistadores preparadqs y experiments
dos para que se puedan aprovechar las ventajas de la entre--
vista; las cuales son:

-El ser una técnica para obtener datos relevantes y signifi-
cativos,

-Los dstos obtenidos son suceptibles de cuantificacién 'y tra .
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taniento estadistico
~Obtenciln de respuestas directas y precisas
~Existencia de flexibilidad, ya nque se pueden aclarar tanto

las preguntas como las respuestas.

3.3. CLASIFICACION Y FASES DX LA ENTREVISTA

La clasificacién de la entreviata se hace en relacibén a la -
nanera de llevarla a cabo; sin embargo cualquiera que sea su
modalidad, la entrevista tiene de comlin el que una peraona <
(entrevistador) solicite informacién a otra (entrevistado) -
para la obtencidn de datos en forma verbal, siguiendo una ~~
gula (cuestionaric) para su debidm orientacibn.

La ¢lasificacibn de la entrevista se realiza en 5 categorias:
1) La sntrevista directa

2) La entrevigta indirectsa

3) La entrevista tipo

4) La entrevista de tensidn

5) La entrevista de grupo

1.~ La entrevigta directa

Es en la cusl se presenta uns 8ituacidn de preguntas ¥y res-~

puestas concretas (cars a cara); estas prezuntas estin hasa-
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das en la historia del candidato as{ como conocimientos so--
bre el trabajo; en ocasiones se preguntan asvectos persona--
les el sclicitante; sin erxdargo no es la mejor maners de --

descubrir algo sobre la personslidad del interesado.

2= L3 _entrevista indirecta

Este tipo de entrevista le permite sl entrevistado una mayor
libertad de expresifn; generalmente se realiza con preguntas
abiertas y con la ausencia de una formalidad. Este método a
pesar de reducir la tensibn en el entrevistado ¥ poder apre-
ciar con mayor facilidad contradicciones en &ste, no es muy
usado en las organizaciones ya que precissmente por tratarse
de una conversacifn mnds inforpal se requiere de mbs tiempo

para realizarla.

3.~ La_entrevista tipo

Es aquella en la cual se convinan slgunas caracter{sticas de
la entrevisti directe y de la indirecta, por lo que en algu=~
nas ocasiones se le deja al entreavistado libertad de expre--
sarse sin ninguna restriccién y en algunaa cuestiones se le
pide conteste soncretamente, Este tivno de entrevista por lo
anteriormente expuesto es llamada tawpién de estandarizacién

10 cual hace utilizarla n~on muchs frecuencis.



4.~ La entrevista de tensibn

Congiste en coloear al candidsto bajo una presidén considera~
ble, hactendole uns répida serie de preguntas, por lo gene—~
ral realizadas por varios entrevistadores que no se conside-
ren muy amistosos, con la finalidad de ver sus reacclones y
resistencia a la tensifn, Esta forma de entrevigta se reali-
za cuando el trabsjo que se va a desarrollar consta de una ~

serie de presiones tal vez.conatantoa.

5.~ La entrevista de grupo
Generalmente este método de entrevistas es utilizado pars la
Seleccidn de aspirantes a eaecutivoa. ya que ae exsminan ca-
racter{sticas tales como: dinanisno. iniciaciva. postures, -
tacto, habilidad para congeniar con las personas, etc. Su ~=-
reslizacidn consiste en reunir s un pequeiio zrupo de aspiran
‘tes (de 6 a 8 solicitantes) para una discusidn en grupo; sen
tados a lado o detras @el grupo se encontrarén ecjecutivos --
" de 1a compafifa para observar a los csndidstos mientras ge en
cuentrdn en 1a discusiln. La mayor ventaja que presenta este
pétodo es el de ahorro de tiempo, ademias de dar buenos resul

tados a momeato de la Seleccibn,

PASES DE ENTRRVISTA
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1) Rapport
Antes de dar comienzo una entrevista es necesario estahlecer
un relacién de simoatia y confianze con el entrevistado, o
10 que e3 1o mismo proporcionarle a &ste un ambiente coriial
que le vermita disminuir tensiones, En 1a entrevista inicial
es necesario que el entrevistador establezeca este "rapport"
explicando las caracteristicas de la empresa, as{ como pres-
taciones, horarios,etc,
En ests fase también corresponde proporcionar el ambiente f£f
sico apropiado para 1la entrevista, ya que de lo contrario te
ner un lugar poco acogedor y con interrupciones de cualquier

tipo le resta seriedad e importancia a la entrevista.

2) Cima

En esta etapa se establece el desarrollo de la entrevista,
examinandose las areas en las cuales se pretende hacer 1a ex
ploracién, Dichas Areas son las sizuientes:

Historia laboral .- es aqui donde se pretende conocer las ex

periencias que hs tenido el candidato y la manera en nue se
ha desarrollado en relacibén a au trabajo; sin pasar por alto
aspectos como sus ingresos percibidos, actitud hacia la suto
ridad, 1a manera de relacionarse, etc.

Es importante hacer notar que esta historia laboral se funda

menta principalmente en intormacidn del Nltimo empleoc del --
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interesado.

Historia educativa .-~ esta irea nos permite conocer la conti

nuidad en los estucios del interessdo, as{ como la duracibn

y gredo de los miszos. El saber 1a maners de comportarse del
solicitante en el ambiente escolar (responsabilided, liderss
go, timides,etc) es importante, ya que e¢s muy factible preds

cir su comportsaiento en la empresa.

Historia personal .- es la informscifp del candidato acerca
de sus familiares, y el tipo de relscidn que éste tiene con
ellos; este tipo de informacidn puede dar la pauta de como -
serfn las relaciones interpersonales del interesado.

Coso las cuestiones de tipo personal son dificiles de mane--
jJar; el entrevistador debe tener cuidedo al hacerlas pars ~-
evitar que el entrevistado piemse que se hace con el deseo -
ualsano de enterarse sobre algin aspecto de au vida privada
¥ no por 1la ;‘llh de ofrecerle un trasbajo que vaya acorde --
con sus intereses y que pueda satisfacerle. ‘

BEn esta Sres se protend'e investigar también la manera en que
ol solicitante sprovecha su tiempo libre y sus proyectos a -
corto y larco plaso; esto es conocer como libera tensiones
el cendidato y descubrir hasta que punto sus metas se apegan
a la realided.
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El entrevistador debe tener en cuenta en esta fase de la en-
trevista 3 principios que ayndan a que el desarrollo de ésta
se lleve a cabo satisfactoriamente:

1) Bl entrevistador debe demostrar simpati{a y respeto por la
gente .- epte principio es entendible, ya que si el aspifan-
te siente rue ge interesan en @1 proporcionars la informa-—-

cibn desesda 1o mejor posible.

2) Bl _tratar de hacer preguntas de manera positiva que esti-

mulen al entrevigtado a hablar .- el entrevistador hark pre-

sntas que no se aparten de la finalidad de la entrevista y
de manera que el esntrevistado pueds ampliar las respuestss «

libremente.

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

trevistador debe darle atencidn durante toda la entrevista =
al candidato porque a parte de que no obtendris la informa=-

cibn vuscada acerca de &ste, o8 una falta de cortes{a.

3) Clerre
Antes de dar por terminada la entrevista, el entrevistador -
dara oportunidad al interesado para que hpga las preruntas =

que crea convenientes y proporcione su opinidn acerca de di-
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cha entrevista; una vez realizado ésto, se le pedird un tiem
po de espera al golicitante para darle a conocer la decisidn
final.

£l esquema sigulente muestra graficamente (figura 1C) las fag

ses de la entrevista.

3.4, INPORME DE LA ENTHEVISTA

Una vez conciufda y reunida tods la informacibn en relacién

al objetivo de la entrevista, los resultados y conclusiones

se daben elaborsr lo mis révido posible, para evitar que se

pase por alto alguna informacién que pueda cambiasr el infor-
ne.

Tedo informe debe ser claro, objetivo y comereto pars que al
ser consultado por cualquier otra persona sea facil de enten
der. Esta recomendaci&n es de sums importsmciz, puesto gue ~
st no se realiza as{ el informe, de nada servird una buena -

entrevista,

Cuestiones posteriores realizadis por el emntrevistador

A diferencia de lo que podris pensarse, la labor del entres-

vistador no termina con el desarrollo del informe, si no que



HEPRESENTACION GRAFICA DE LAS FASES
DE LA ENTREVISTA (1C)

CIERRE

(1C)Adninistracién de Recursos Humanos- Pernando Arias Gali-
cia- fditorial Trillas- México 1932; Pag 266.
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por el con«rario &ste tiene que desarrollar una autocritica
de 1la manera de como llevo a ¢~ho la entrevists; esta auto--
critica puede ser apoyada por las sigulentes preguntas:

= tAlcancé el prondsito de la entrevista?

~ &Pude fijar el rapport?

- ¢Conseguf la intormacibn necesaria para iniclar la entre--
vista?

- ilogré el acercamiento necesario con el antrevistedo?

= iMe mostré seguro y tranquilo durante la entrevista?

- LValié ia pena la entrevista para el entrevistado?

- Otras semejantes.

factores negativos que influyen sobre la dacisifn del entre-

vistador:

1.~ Los seleccionadores tienden aceptar o rechazar desde ol
principio de la entrevista, pguiados por uno o por otro moti-
vo.

2,- Los entrevistadorea se dejan influenciar mAs vor los da=-
tos desfavoranleg que nor los favorahles,

3.~ Los entreviatadores se inclinan a cowparar en ocasiones
el aarco del cendidato ideal con los candidatos que se le --

presentan, obteniendo por Lo general resultados negstivos.



CAPITULO IV
INVESTIGACION DE CA¥PO
" LA SELECCION DE PERSONAL EN LAS SOCIEDADES NACIONALES DE
CREDITO"
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4,0, PROBLENATICA

BEn realidad el problera de una Seleccibn de personal eficien
te, siempre ha existido, 8 pesar de que antiguamente no se -
contaba con tantas fuentes de eampleo, por el nivel de desa--
rrollo industrial y comercial que en aquella época se tenf{a;
pero sin embargo la necesidad de tener personal adecuado pa-
ra el buen msnejo de cualquier negocio siempre ha existido,
as{ como también la preocupacién de aprovechar al méximo los
’recursoa disponibles, Esto se entiende fhcilmente puesto que
giempre el recurso mis importante ha sido el hombre; aunque
en un tiempo no se consideraba 8s{; sin embargo hoy se tiene
presente que nada se nodrfa realizar sin la ayuda del mismo.
Zn la actuslidad dichos problemas se hacen cade vez mayores,
por el hecho de que el avance tecrolbgico trae consigo el -
sumento de fuentes de empleo, as{ como los requisitos de ca-
da puesto.

Por lo que seArefiere a las Sociedades Nacionsles de Crédito
la necesidad de una buena Seleccibn es fundamental, tanto --
por las operaciones que reslizan dichas Sociedades como por
los servicios que prestan a todo el pais ¥ el no contar con
el personal adecuasdo acarrea cserias consecuencias, rorando -
en consideracidn la importancia gue las Sociedades tienen en

la actualidad,
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4.4, HIPOTESIS

Si en las Sociedades Nacionales de Crédito se aplicaran debi
damente las técnicas pars llevar s cabo la Seleccidén de Per-
sonal; entonces el versonal estarfa en el puesto adecuado a

sus capacidades y por tal motivo no existiria inconformidad

en dicho personal, sin embargo la mayoria de este se encuen-
tra laborando por la necesidad de empleo que actuslmente ---
existe en nuestro pa{s y no porque se sienta ubicsde en lu--

gar que le corresponde.

4,2, UNIVERSO

El universo considerado fue de 200 sucurssles de Sociedades
Hacionales de Crédito, que actuslmente existen en la zona me
tropolituna del pafs. #n dicho universo se estAn incluyendo
1las principales Sociedades para poder as{ comprohar la hip6-»

tesis expuesta anteriormente.



4.3, MUGSTHA

Con base al universo determinado, la muestre escogida fue de
20 Sociedades Nacionales de Crédito, para posteriormente ta-
bular los resultados utilizando los cuestionarios.

Ia mueatra se obtuvo por medio de un 10% del universo, para
poder llevar a cabo la investigacibn. Ksta muestra se consi-
dera representativa del universo, ya que todas las Socieda=-=-

des a tratar cuentan con la misma naturaleza.

4.4, CUESTIONAxIOS

Los cuestiqnarios que a continuaciln se presentan fueron ela
borados en relacibén al proceso de Seleccién, del cual se ha-
blo en cap{tulos anteriores, Dichos cnestionarios fueron a--
plicados en le 20 Sociedades Nacionales.de Crédito por me--
dio de preguntas de tipo cerradas; sin esbargo se deid un ~--
margen considerable para que el entrevistado haga alguna ob-
servacibn pertinente si as{ 1o desea.

La razdn de elahorar as{ lcs cuestionarios, fue para poder -
determinar mds facilmente las respuestas que apoyan la hipé-

tesis y las que no lo hacen.



CUESTIONARIO

Merque con una "X" la reapuesta que considere correcta a las

cuestiones que a continuacién se nresentan:

1.~ éCree Ud. que slgunas de las cuestiones de fa hoja de so
licitud, la cual se le proporciono antes de entrevistarlo, =
fueron innecesarias?

34 NO
iPor que?

2.~ {in el momento de la entrevista sintié Ud. que determina
do factor, influir{a fundamentalmente en la decisién final,
o se percato de cual ser{a dicha decisién?

SI NU
‘Por que?

3,- LEn las entrevistas se sintid Ud. con confianza como pa-
ra aclarar cualquier duda, conaiderando que ésta fuera de un
tiempo apropiado?

ST NO

4,= &3intid Ud. en algin momento que la entrevista fue algo
rutinario y que no se le presto la atencion necesaria?

SI NO
ébor que?




Se= (las preguntas que se le aplicaron fueron tan extensae o
poco entendibles, que llegd el momento oue contestd sin pen-
g8ar?

s1 NO
i(Por que?

‘6.- ¢En algiin momento sintid que las vreguntas que se le hi-
cieron de una u otra forms invadieron su vida personal?

s8I NO
{Por que?

7.= éConsidera Ud. que las preguntas planteadas en los exa--
menes fueron las apropisdas al puesto solicitado?

81 NO
¢Por que?

B.- {(Sabe Ud, de algin casc de recomendacidn, por el cual se
encuentre a disgusto el personal? :

SI NO
{Por que?

9.= iTiene Ud. una buena opinidn de las recomendaciones?
SI NO

<Por que?

10.~ {Creé Ud, que su situacidn econdmica, social y cultural
ayudaron en forma definitiva en la decisibn de seleccionar--
l0?

sI NO
¢Por que?




11.= éTiene Ud. conocimiento sobre alsuna persona &ue se ha-
ya 3entido defraudada o decepcionada por no haber ingreaédo
a la organizacidn, no contando ademés con una cierta orienta
¢ibén que 1o motivara en la busquedn de empleo?

)4 KO
LPor que?

12.- ¢En el momento de ingresar a la organizacidn, sabfa cua
les ser{an sus actividades en general?

SI NO
éPor que?

13.= (Actualmente trabajando, considera que las medidas'para
seleccionarlo, fueron las mis apropiadas?

S1 NO
{Por que?

14.- iSe encuentra Ud. en el puesto que solicito desde un -~

principio?
S8I NO

4Por jue?

15.- {Las satisfacciones jue recibe del puesto, son las que

Ud. esperabs?
58I NO

ékor que?




16.~ 481 Ud. tuviera oportunidad de cambiarse de puesto o de
organizacion, 1o harfa?

61 WO
{Por que?

17.= (Considera Ud. que lo gue realizs, es tan importante y
complicedo; que no pueda ser desempefiado ficilmente por cual
quier otra persona?

SI NO
{Por que?

18.- {Cre& Ud, que sus capacidades fueron menospreciadas y -
que tenis oportunidad pars un puesto mejor, dicho de otro no
do, considera estar en el puesto que le corresponde?

ST NO
i{Por que?

19.~ &Sabe Ud, de alauien dentro de la organizacién, que de-
veri{a estar ocupando un puesto mejor en comparacibn con otra
persona?

' SI NO
{Por que?

20,- {Una de laa razones por las que actunalmente s& encuene=
tra trabajando, es por el factor ecoridmico y 1a necesidad --
que existe de empleo ¥ no precisamente por sentirse en el --
puesto adecuado s sus necesidades?

S HNO
iPor que?




TABULACION DE RESULTADOS 73

PUBGUNTAS AESPUESTAS PORCENTAJE RESPUESTAS PORCENTAJE TOTAL

“SI* % *No" % %

1 12 60 8 40 400
2 16 80 4 20 "
3 8 40 12 60 "
4 13 65 ? 35 "
5 17 85 3 15 "
6 1 55 9 45 "
7 8 40 12 €0 "
8 18 90 2 10 "
9 8 40 12 60 "
10 14 70 6 30 "
11 20 100 0 -0~ "
12 6 10 14 70 "
13 35 13 A5 "
14 25 15 75 "
15 20 16 80 "
16 14 70 6 30 "
17 5 25 15 75 "
18 15 17 85 "
19 19 95 1 5 "
20 17 85 3 15 "
SUMA 1125/20256.25% 875/20a43,75%

SUKA 56.25 * 43,75s 100%
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4,6, INTESPnETACION DE_KESULTADOS

Una vez obtenido las respuestas a los cuestionerios (como se
muestra en la tabulacidn anterior); se procederd a interpre-
tar los resultados a dichos cuestionarics, para lo cual se -
lleva a cabo un an&lia;s en las respuestas y poder determi--
nar as{ el resultado final. Este analisis se realiza de la -

‘manera giguiente:

PHREGUNTAS RESPUESTAS PREGUNTAS RESPUESTAS

"sI" (%) "NO" (%)
1 60 3 60
2 80 ? 60
4 65 9 0
5 85 12 70
6 55 13 €5
8 90 14 75
10 70 15 80
1 100 17 75
16 20 18 85
19 95
20 85

SUMA: 850/20=42,75% SUMA :/30/20=31.50%
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HESULTARO A_LA_INVESTIGACION

RESPUESTAS RESPUESTAS TOTAL
"SI L] "No 1]
42.75% 31.50% 74,25%

Despues de obtener el resultado de la investigacidn, se pue-
de afirpar que la hipStesis se comprobd en un 74.25%; 1o ===
cual confirma que la Seleccidn de Personal en las Sociedades
Nacionales de Crédito, no se eatd llevando apropiadamente y
por lo tanto el personal no se encuentra ubicado en el pues-

to que le correaponde,

4.7, RECOMENDACIONES A LA INVESTIGACION

1,= Actualizar las técnicas de Seleccidn, de acuerdo a las =

necesidales que 1a propia organizacién presente.

2.= Vigilor y controlar perfodicamente que los medios de Se-

leccién se lleven a cabo de la forms mAs adecuada.

3.~ Contar con personal capacitado; para realizar las activi

dades de Seleccibn, ya que de ello depende el tener nuevos -
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empleados capaces.

4,- Evitar hasta donde sea posihle, un alto zrade de recomen

daciones por terceros alenos a la compania.

5.~ Tener bien delineadas las funciones de cada puesto; para

poder as{ determinar los requerimientos de los candidatos.

€.~ Dejar que la psrsona encargada del puesto vacante, parti

cipe en la decisidn de Seleccionar al nuevo empleado.



AFENDICE

"FORMA COMPLETA DE UNA BOJA DE SOLICITUD®
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CONCLUSIONES

1) La falta de técnicas apropisdas y actualizadas a las necg
aidades de la organizacibn, tree como consecuencia resulta--

dos inadecuados y poco validos.

2) Bl no contar con personal cspacitado para realizar ls Se-
leccidn resulta dafiino psra la propia organizacidn; por de--

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

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

resentimientos a la orgsnizacibn.

4) El no realizar entrevistas posteriores al nuevo empleado
impide conocer su opinién y saber si efectivamente se encuepn

tra donde le corresponde,

5) Dar poca importancia sl personal rechazado ocasiona una =
mals imagen de 18 organizacibn; lo cual no es cornveniente --

ror el alejamiento de posihles candidatos.

€) Tomar docisiones precipitadas de Seleccidn puede resultar

en un futuro perjudicial vera la organizseidn,
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7) E1 aprovechar la mayor parte de los recursos humanos que
lleguen 3 la organizacidn puede ser de gran ayuda; aunque --
por el momento no existan vacantes posteriormente se pueden

necesitar.

8) El ayudar a que la Seleccibén resulte eficaz, con cursos =
de capacitacién para poder sprovechsr al miximo capacidades
cuando asf se requiera, resulta benefico para la organiza---

cibn.
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