
/ 

UNIVERSIDAD NACIONAL 
AUTONOMA DE MEXICO 

F acuitad de Contaduría y Administración 

El Papel del L. A. en el 

Reclutamiento y Selección de Personal 

Seminario de Investigación Administrativa 
Oue en opción al grado de: 

Licenciado en Administación 

PRESENTAN 

Agustín Sánchez Ruiz 
David Gómez y Alarcón 

Director del Seminario: Lic. Fernando Ramírez López 

México, D. F. 

r TfSIS CON_-·­
rJ'ILLA fJE ORltlfill . 

/ 9 e¡( 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



INDICE 

I. - PROLOGO. 

II. - INTRODUCCION. 

I U. - JUSTIF!CACION. 

IV. - EL PAPEL DEL l.. A. EN EL RECLUTAMIENTO 

\' SELECCION DE PERSONAL. 

V. - ANTECEDENTES. 

VI. - RECLUTAMIENTO. 

1. - Políticos de lo Empresa, 

2. - Roquer imientos. 

3. - Fuentes de Reclutamiento. 

o. - Internos. 

b. - EKternos. 

VII.- SELECCION. 

1.- Entrovista Preliminar. 

2.- Solicitud de emploo. 

3.- Aplicoc16n de fJo1:ómenos. 

o.- Específicos. 

b. - Psicométricos. 

1,. - Investigación. 

5. - Entrevista Profunda. 

6.- Evaluación del Candidato. 

7.- Exómen Médico. 

VIII. - CONCLUSIONES. 

I:.<. - 018!..IOGPAFIA. 

Ptiy. 

17 

26 

28 

50 

59 

40 

41 

45 

47 

58 

58 

64 

84 

86 

91 

95 

97 

98 



l.- PROLOGO 

La f·~!;tono nos dice qvu desde tiempos inmcmorioblos lo proocupoción 

(;•; humano fue el mtsrr.o ~or humano. 

Y osi vümos d'J:sdc el periodo del hombro da los e avernos. en el que se 

llocían grupos de hombres poro poder rcallzor lo cazo del mamut y donde la 

~:wportcncia les cnse~6 que debía ser un grupo d'J hombros suficiente que 

pudieron sal ir triunfantes. 

Más adelanto, nos encontramos en el feudalismo, grupos de artesanos 

l lor.~ados gremios que realizan un trabajo especial. et.ros dodtcados a lo 

oJriculturo (siervos) y otros como soldados. E.n esto época hay un método 

•:o solccc16n mojar encauzado. 

También en los pueblos guerreros tenían su método de selecc1onor a sus 

hombr"es, por ejemplo el pueblo es por toco tenía uno muy cruel. que 

consistía en exponer al recién nacido al frío por un determinado número do 

días en el cual, al pasar con éxito esto prueba, temían un buen guerrero o 

futuro. 

Sn lo 6poca de los rcyc~. le~ damos de cempoi"lío tenían quP. llenar 

r~c,u1 s1 tos espccíf 1cos. talos como buona presenta e i6n. modal<:'~ finos, 

d1S::1plino, y sobre todo, d1ucreci6n. 

CC'TIO ·.emos. siempre ha sido de gr"'an 1ntcr6s el contar ccn bt1eno5 

recursos hwmonos en los distintos octividodcs, yo sean guerreras, soctoles 
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o ortccanalcs. 

Nos transportamos a lo ópoco donde vino o ser todo uno revolución en 

el órco do lo odministroci6n, lo Revolución Indu&tr1ol. Con ello, se dio 

un giro total al modo como so venía trabajando. Se empiezo o dof" lo 

división dOl tf'"ahajo que os lo que v1eno a revolucionarlo todo y donde. 

por" onde, se da una mejor organización en ol órea do los Recurso Humanos. 

En lo actualidad loG Recursos Humanos dobon estor conforme o los 

avances de la tecnología, e!l decir, so debo seleccionar" o los elementos 

mcis capaces por"a quo su dosempano seo mós productivo y al contar con estos 

elementos, se pueda tenor un ponorolTIO mejor para un crocimiento o 

O><pons16n. 

En el prosonto trabajo, so muestro la forma do cómo a.s que se puede 

tener uno solocción y reclutamiento odocuodo, olvidando lo manero empírico 

y aplicando mós el ccnocim1ento científico y este método puedo sor poquei"lo 

o sofisttcodo dependiendo del tamono de lo empresa. 

En port1culor, este trabajo se enfoca o uno cmproGa en crecimientc,. que 

cuen':.o con n1r:gún método y que seró el primor poso, para que en un 

f.i1urc se tengo un rnétodo óptimo. 
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II. - I!ITRODUCCION 

El personal es un punto muchas veces crítico dentro da una 

orgon~zac16n, debido a la alta tecnología alcanzada en la actualidad. Paro 

ollo so ha venido requiriendo de tácnlcas cada voz m6s ospoc1a11zados. 

Esto no representaría un problema si la Inst1tuc16n do Cr6dito, 

contara con el personal debidamente capacitado desarrollado poro 

adoptarse a todas y codo una do las innovaciones que se van dando. 

La realidad es que ásto no cuento con un ststomo bien delineado de 

reclutamtonto y selocc.t.6n, por lo que Go ve on la nocestdad. cuando c;o 

presentan estos avances tocnol6gicos, de darse a la búsqueda da nuevo 

personal, cuando las innovaciones adquiridas yo no pueden ser ostm1lodas 

por el anterior. 

El presente trabajo no es uno pono&oa; oquí mostraremos que se puede 

hacer m6s de lo quo hast"J ahora toe ha realizado en el roclutomiento y 

selecc16n de personal y que evidentomente son los conocimientos adquiridos 

on la Facultod de Contaduría 't Adminiatroc16n los que vienen o darle uno 

forma o éitte y que, al conjugarlo con lo exporiencia práctico, nos 

conductró a lo espec1ol1zac16n doseado. 

En cado ur:c do los puntos o tratar en el desarrollo de este trabajo, 

aportaremos ru~~':rc experiencia, adquirida o través de los problemas 

vividos er. e: érea de recursos humanas. mostrando que podemos manejar y 

aplicar los :.tH:nicos necesarias en el r"cclutcmionto y selecc16n de 

personal. 
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Al podP.r" sor 1mplontado todo ésto en lo Institución Au><1liar" do 

Ci·éd1to, scrv1r6 poro formar" la ci:T;r".toct6n de su ed1r1coc1ón futur"o en 

los recursos humanos. 

Esporomos logr"or todo lo antes propuosto, y que venga a ser olgo 

ir:novodor" en oste aspecto tan importanto en la odm1n1stroc16n de los 

recursos humanos. 
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III.- JUSTIFICACION 

Todo empresa como unidad social, tiene como finalidad producir bionos 

o servicios para sotisfocor uno nocosidad y, poro ello, debor6 contar con 

una estructura bien definido, así como los recursos necesarios poro poder 

tener una mayor eficiencia en su desarrollo productivo. 

Los r"ecursos nocosorios los encontraremos closi ficodos en tres grupos: 

Los Recursos Materiales, (dinero, equipo, materia pf"imo): Los Recursos 

Técnicos ( procodtmiontos, tnstructivos, monuelos, sis tomas, etc. ) y, 

finalmente, los Recursos Humanos { conoctmtontos, habilidades, 

el<pertonctos, etc.). 

Pero no es únicamente contar con ellos, sino quo doben mantener 

equilibrio entre sí, para poder lograr los objetivos tnstituctooales. 

Lo Instituc16n de Cródita, como Sociedad Morcontll, tiene como fin al 

prestar un servicio, pero que, odem6s d~ sor uno sociedad, oste servicio 

les deberó redituar una ganancia justa. 

Nuestra int.crvenc16n como prof&sionistos en la Admin1utraci6n, la 

enfocaremos a los Recursos Humanos y. especi ficomonte, al Reclutamiento y 

Selección do Personal. 

El porqué la elección de estos puntos qua son motivo de lo 

1nvestigoct6n, Diremos que es lo eMpcriencio vivida dentro de lo 

Institución al observar varios clef'lentas que al no ser bien seleccionados 
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por no contar l.'n 0~e tl.~::-po lo cmproso con un s15toma b1on ostoblocido, 

pnr-a lo '"'::"<:·s·; ·.:.::= 1..no serte do gastos, qua no justificó .• 

controtocil;i do us~os e:c:-:-. .::n~:::.:; y que nunca guardó uno relación de toe~ :e 

invertido on ello'i, ce,. P'"Oductividad, amén de quo finalmente se t1er.~ 

qu·.! hacer un últlmo g;;~.~o l'.!n s:.: !.iquidoc16n. 

El proponor todo un sistomo de reclutom1onto y solecci6n do personal. 

con ol fin de implantarse. es con el fin de que éste se realice d~ l~ 

mo.~or manera y coptcr los rr;ojores elementos minimizando los cos~os y 

";:otim1::::cndo los rOS!.!lto::cs, es decir, que los costos generados al captor 

l-'S elementos humanos, se justifiquen con su productividad. 
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IV.-EL PAPEL DEL C.A. EN EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

1 .- Orígenes de una d1eoipl1na adminiatrativa. 

Lo Admin1Gtración viene o vorso fortalecida por el su~gimtonto de lo 

Revoluct6n InduSti61ol, donde o partir de ósta so empieza a dar do 

manora más t6cntca, siendo Fr-ederick Taylor ol precur&or de la 

/,dmintstract6n Científica. Antes de 6st.a, se tenían solamente expertonctos 

empíricas aisladas. V son prcctsomonto los cambios en los modos de 

producc16n los que hacen quo esto disciplino vengo o ser m6s tecnificada 

por- tenor todo un conjunto ststemottzado de t1Joríos, conceptos, principios 

procedimiontos, que v10ne o dar uno mejor dirección al trabajo colectivo 

do lo5 orgonizocionos. 

Lo Admintstroc16n como disciplina desdo sus pr"tncipio y oún ohoro, na 

sido todo un pr"ocoso, dando so r'OÚnen divorsas oportoctoncs de otros 

disciplinas como lo Sociología, la Psicología. los Motcm6t1cos, la 

Economía, lo L6gtca, etc. 

En Mé)(ico sur"gc osta disciplina o nivol escolar' por lo necesidad que 

tienen los industriales de lo zona nor"te del país por contar con uno 

cor"rero que venga o solucionar los pr'oblernos que so le presenten conforme 

o su crecimiento, es decir, surge uno necesidad soctor"ial. i;.,lendo al 

Tecnológico de Montorrey el pr"imoro en implantar una carrera denominada 

ºAdministroc16n de Negocios". 

En lo actualidad la Liconciolura en Administr"actón ostó enfocada en un 
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6mb1to m6s amplio donde so puado concurrir a todos los nectorot1 dol paí~ y 

no o un sector on espoc1al, 

A esta carrera so le han dado diforonteu nomonclotura~ que van do1do 

la Adm1n1Strac1ón de Negocios, Adm1nietrac16n do Empresas y finolmonto la 

do Licenciatura on Adm1n16traci6n aceptada por ol consejo Universitario do 

la U.N.A.M. ol TO de Abril de 1973. 

2.- Perru del Licenciado en Adm1niatraoi6a. 

Al surgir la división del trabajo y por onde una disciplino m6s 

tonctficodo que viene a sor reguladora do ánta, se hoco necesario un 

profostonal encargado de asumir la responsabilidad do eGto disciplina. 

Esto profesional obviamente viene a ser ol Liconciodo on Administraci6n 

quien, a trovás del tiempo, se ha ido formando conforme- o loa necesidodos 

cambiantes de una sociedad. 

Un 11conciado en Adm1nistroci6n dober6 tener un criterio quo le 

pormi to v1aual1zar lo naturaleza de la sociedad donde ce deaonvuelve, 

determinando, con ello, los objetivos generales y particulares de 6sta, 

mediante un on611s1s que le permito var su~ rolac1ono:.. intetrelociones 

carocter!sticos. Por ello, deber6 aplicar los principios, procodimientoa 

técnicaa de la Administración para ol logro do sus objetivos . 

• 
to formoct6n de un Licenciado on Adm1nis.troci6n as lo de un 

profesional que puede, dados sus conoctmionto&, encausar las actividades 
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orgunizoc1onalc~ al logro do los objetivos, basado on la capacidad que 

po~cc poro platH:r.r. orgont7or, dirigir y controlqr. 

Pacemos do;cir l?ntanccs quo un Licenciado on Adm1nistrac1ón dcbcr6 

contar con: Critorlo, Sagac1dad y Croot1111dad, quo lo haco procisomcnte 

sor innovador y creador dú tocnologío propio. Si no cantora con ér.to, 

sc1·ía una gonto rutinaria, con un pobre lenguaje do t6rminO'J 

administrativo~ quo no lo difor"onctaríon con otros empleados do la misma 

organizoc16n y sería un of1c1nicto m6s. Por oso, desde sus principios, un 

egresado ele lo Facultad do de Contaduría y Administroci6n tendró como 

olijot.ivas: 

o. - Conocor lo funci6n que tiene ante lo sociedad y lo obl1gaci6n de 

dosarrollorsc con ático. 

b. - Tener conocirniontos on Admin i stroc16n y en t6cnicas e 1ns+rumentos 

poro poderlos aplicar a situaciones cancrotos. 

ldcnti ficar ol proceso do desarrollo de uno organ1zoci6n y saber 

cu61 es su papel como profesional en Admin1stroc16n. 

d.- Componetrorso con los objetivos principales de la emproso de 

ocuordo o las necesidodos de la comunidad y coordinar ol aparato 

productivo do lo organización con lo sociedad mismo. 

e. - Estar concicnte que lo Administración no produce re~ul todos 

exactos ni perfectos, tan es así, que df?ntro del proceso 

administrativo en su último paso (Control), sirvó poro corregir 
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fallos y retroalJmontar nuevamente ol proce,o. 

f. - Idont1 ficar las vor tables endógenas, di feronciondo las variables 

controloblos las no controlables, poro osí alcanzar los 

objetivos dol grupo social, con un mayor grado de probabilidad y 

cf1cionc1a. considerando que las actividades pueden ser do 9ri1po o 

individuales. 

g. - Entender qua on todo actlv!dod 6fl necos1 to adm1n1strac16n en menor 

o mayor grado, do acuerdo con su complej ldad. 

h.- Proponer oltornottvos o soluciones a problemas odmln!strotivos 

dotoctados on los distintos niveles jorérquicos. 

1. - Adaptar los conoctmiontos odministrotivcs odquiridaG do acuerdo 

al tamoi"lo y necosidcde!:i do la orgon1zac16n. 

Oospu6s de quo el Licenctado en Adm1ni5tración hayo identificado 

completamente sus objetivos con sus O>tper-lencias a trav~s de su vida 

pr6ctico, obviamente ser6 mayor su capacidad, habilidad y conocimientos, •¡ 

podr6 dar soluciones a problemas y cond1c1ones ospccificas con menor­

probabilidad de error, pero hoy quo t~nc!'" en cuontu que no Oasto con saber 

lo anterior, sino que odem6s dP.b"J ser" un 1nfot19able estudioso \' vehomento 

invct;tigodor paro estar en constant"' cctuo11zoción. 
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J.~ El papel del L. A. en el roclutamiento y aelecc16n de personal. 

El popel q .. :n juega el Licenciado on Admin1strac16n on el re~;lutamlcnto 

·; ~ol~cción 1;5 L:partanto, yo que como profcstonal de lo Adm1nistroc1Ón 

"'ºn~ las ne:cos.idados real os del personal do lo organ1zoc16n, y bosóndoso 

e:n éstos y ol morcado de trabajo, conjugar6 las dos cosos poro dar . 

solucionos a problemas. 

El roclutomiento &olecctón, os parto de la A.dministrac16n de los 

Rl•cursos Humandos su troscendencto ostó en que os el momento donde '30 

coptoró y elegiró o los mejores elementos que ser6n incorporados o la 

01·gar.lzacl6n y ésta pueda tenor su mejor desarrollo productivo. 

Como profesional de et>to actividad, su visión va mós 0116 de lo5 

f1·onteros de lo empresa. toniondo buen cuidado de sabor elegir lo mejor. 

Al ver los necesidades reales de lo empresa y conocer todos y cado uno 

do los puestos, así como las característicos que daba tener quien los 

::upe. tcndr6 que sabor elegir lo mejor por lo que, 'fuoro de lo ompreso 

a:~.::l i:zoró lo oforto y lo demanda del morcado de trabajo para poder así 

i•:t.:·' o r.t.-el cor:pct!.t.1vo. 

='¿:·o su octivtdod no so limito a lo anterior, Sino que tambi6n d_ebe:r:S 

-"'\.""'-:; los técnicos que :.o p'[ormiton mejorar lo coptoc16n de les 

~:. ···· .. ":or, .. ·15 -:uales nostrorcTiOS mós adelante. 
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El U cene iodo en Administración es pr-ovisor. por ello st:t dobo 

proocupor p~r mantcnryr- un programa permanente de roclu~·::nior.to v 

solocc16n, no osporódico como suelo suceder quo tiene como 

consocuoncio contratoc1onos o vapor- que vienen a sor mós problema que 

soluc16n, siendo prociscmontc uno do nuestros objetivos ol dar soluciones 

y no problemas. 

Como so puede vor, el Licenciado en A.d'T1in1stroct6n juega un papel 

importante en esto porto do los recursos humanos por ser- lo persono 

encargada de proporcionar el elemento dinómico que mover6 el org-::~tsmo. 

oplicondo todos sus conocimientos y contribuyendo o la productividad dol 

mismo, 

4.- Curriculum de un Licenciado en Administrac16n. 

La formación de un Liconc1odo en Admintstroc16n, consto de un plan de 

estudios do nuo._i~ semestres, dentro de los cuales se le5 transmiten 

diversos conocinicntos, t6cn1cos. procodimientos, etc. do diversos campos 

productivos. 1-:> quo hoce quo al tármino de sus estudios puedo 

desenvolverse Cor'\ r.:ós soltura en cualquier 6rco administrativo. 

Esto hoce que un Licenciado en Adm1nistroc16n, vengo a ser lo corsona 

idóneo poro ocu~or un puesto en os ta óreo va c:..ie. por lo gene .. cl, al 

desconocor el curr~culum de éste. so coloco o un aCtfl1.nistr-aaor ~-;:,!rico 

con sus consecue ... ":'?S l tmi tontes. 

Para cor-r.:l:.;ror lo antes mcnc1onodo, hemos "!'lcoorodo cu edro 
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cor.""::=~=~!•~ e:~ plonos do cst.udio do tres Universidades dondo so podr6 

apri.::::.- .. - c.;r-ric11lum del Llct:nciodo en Adm1n1str1Jc.~.:,, cxt.stiendo gron 
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V. - ANTECEDJ!JITES 

1.- Orígenes de la Adminietraci6n. 

Los orígenes do lo Adm1n1stroct6n se remontan a los orígenes del 

hombro y podemos decir ontoncos quo la Admin1stroc16n os tan antigua como 

él. 

Desdo la 6poca de los cavernas se doj6 ver ya una organ1zac16n 

•primitivo quo fue empleado poro lo caza, única actividad en ase entonces 

poro podor subsistir. 

Do esto' tenemos conoc1m1ento gracias o los descubrim1entol5 de f6S1les 

de mil momuts oncontrados en Francia y quo nos ubica en la era del hombre 

Cro~magnon. 1 

Asímitmo en Egipto, en el oi"lo de 1300 A. C., se encuentran 

procedimientos administrativos definidos y sistematizados y estos sistemas 

so encuentran yo codificados v por tal, bion comprendidos. 

1. - Lo Constitución de Chaow nos hoblo do cinco reglamentaciones: 

2. - Lo formo de organizar ol gobierno antos de inicio de funciones. 

3.- lo delegoc16n de autor"idad. 

tll"E! Proce~o Adillnl-;trattvo" ferr.1ndez Arena. J. Anton1c,p1. 
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3. - El tonar los olcmentos necesarios poro ol funcionamtonto dol gobi.or"no. 

4.- El sancionar poro corregir faltos en la Admini&trac16n. 

5.- Evoluac16n de los resultados do lo orgonizoc16n. 

Confusio tambión hoco apor-tactonos a la Administrac16n Público dando 

reglas como: 

1. - El conocer los problemas del Estado. 

2. - Las soluciones dados a los problemas es despuás do conocer varios 

opiniones evitando ol favoritismo. 

?¡. - El mojoramionto econ6mico d&l pueblo. 

En Américo tombión hubo indtctos de Admin1stract6n y concretamente on 

M&xico encontramos las acortados decicionos do Tlacaelo y Notzahualcoyotl, 

que con su 6rden condujeron a sus pueblos o una vida mejor. 

El gobierno de Netzahualcoyotl estaba estructur"ado por cuatro 

consejos. Así por ejemplo, el Consejo de Economía se componía do 

cor!'!orciontcs que eran consultores del Estado. 

El cuarto consejo reunía o los rrc•;ordomos del rey y algunos mercaderes 

de los principales ciudades a trotar de los cosos de lo haciendo del rey y 

tributo& roolos. 
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ia-:·.~1tn hoy antocedentcs de lns nre,...:.".>s q:.10 se onc1;ntrabon (m ül 

!s.loto do Tlaltololco o prtnc1p1os del siglo XV. conocidos tomb16n como lo 

"primara ligo" o "gremio de comorc1ontes" quo toníon un reprosontonte quo 

o su vez ero su Jcfo. 

Estos gremios contaban con un código jurídico así como tribunalos de 

Justicio y la forma do como se conoctoron éstos, ero en forma oral y 

principalmonte para los de nuevo creación. 

En Europa los ontecedontos do los gremios m6s antiguos, ya que so 

remontan al siglo XII (1169). 

Lo demanda do satisfoctores hace quo éstos so debiliten y surja la 

Industria que vino o dar con lo que conocemos como Ravoluc16n Industrial. 

Adom Smith do diversos conceptos adM!n1strot1vos toles como "El mayor 

avance en lo capacidad productiva del trabajo, la mojar habilidad, lo 

dú~trezo y juicio con el que se puedo dir"1g1r o laborar, tieno como 

ontecedontes la div1s16n del trabajo". 

Así tenemos que poro hacer un alfiler so dividía en 18 oporactones 

d1Sl1ntas y los cuales se reolizobon entro varios trobojadoros. 

En ~1 das::irrollo industrial norteo'Tle""'1cono es donde so dier'on los 

mejores esbozos administrativos. Los ingenieros, dado su preparoc16n1 

fueron los primeros en interesarse por el manejo do los trabajadores on el 
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proceso industrial, Giondo su interás princtpol la productividad, la cual 

consideraban como un f1n do la Admin1stroc16n. 

El iniciador do los ostudios de tiempos y movimientos fue Frederick W. 

Taylor el cual llamó o óstos Adm1n1stroc16n Ciontífica. 

La Administroct6n Ciontífica so basaba en aspectos talos como: 

o) Aprovechamiento m6x1mo de la capacidad, evitando desperdicio o 

incrementando la ef1c1enc10. 

b) Lo croac16n do una gerencia que cuente con reglas y principios. 

e) La formac16n de principios do gerencia ciontíftca, aplicables o tedas 

las actividades humanas. 

d) Lo obtonct6n do mayores resultados, tanto para lo empresa como para ol 

trabajador, no con tntoreGes antagónicos. 

e) La obtonci6n do m6xima productividad. 

f) El ostablocimiento do estudies de tiempos y movimientos rooltzodos por 

especialistas competentes. 

g) El uso de incentivos paro evitar huelgos y croar uno atmósfera de 

compresión y ayuda. 
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n) S.;gercncios do lrobojodoros a cambio do 1ncont1vos. 

i) La gerencia c1ontíf1co se encorgaró de la plonooci6n, registro, 

clas1f1cac16n y estudios de los e1<per1enc1aG do los trabajadores. 

j) Igualdad do pago por trabajo de igual calidad. 

En síntesis, lo quo la Administrac16n ctontífica requiere es: 

1, - El desarrollo do una verdadera ciencia. 

2.- La &elocct6n científica do obrero&. 

3. - Una educación y desarrollo científico. 

t1. - Uno íntimo amistad entr"e la gerencia y los obreros. 

Con todo lo anterior, la Admtni5troc16n vino o dar un poso gigante ya 

qua os donde sr: empiezo a dar llneamlontos poro una adecuada 

· Adm1n1straci6n basados en los estudios de Toylor, 

Pero la Administración pese al gran avanco dado, no se qued6 

e-;;toncodo, prueba de olla es el perfeccionamiento quo ha tenido con el 

cur5o del tiempo que sufrirá mós cambios conforme la sociedad Siga 

~voluc:onando. 
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2.- Reclutamiento 7 Seleco16n. 

El reclutamiento v solocción do personal como parto do la 

adm1n1strac16n do recursos humanos viene a ser importanto porque 

proporciona un mojar desarrollo do la omproso, siempre y cuando so hago de 

la mejor manera. 

Esta os lo idea actual, pero ld6nde y cómo surgió?. Podemos decir que 

a través do la tiistorto del tiombro el reclutamiento se -daba aunque en 

formo rud1montor1a. 

Encontramos que en el pueblo Espartoco, quienes al querer depurar su 

roza, sacrificaban a sus congónore& m6s débileG, por toros o 

malformaciones, os decir, soleccionabon a los mejores. En Roma, eran los 

hombros do color los que se asignaban los trabajos m6s pesados. 

Con el tiempo, os notorio uno evolución en lo solecctón. yo quo se 

fueron tomando en cuenta OKpor1encios anteriores. Tal os ol caso do los 

suizos, que oran oscogidos por su lealtad v fidelidad. Para la Marino se 

buscaba a los sajones o normando&, por su lntropidoz, bravura, arrojo y 

conoclmiontos morí timos. Las domas tranquilas y apacibles, oran 

seleccionadas como damas do compoi'Ha en la cort.e. 

Los sistemas de salocci6n de personal siguieron progresando con ol 

tiC1mpo, pero siempre en baso a la absorvación objetiva de las cualidades y 

características do los individuos. 
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No os s!no hasta los or"Ígonos de lo Psicología aplicada (Siglo XIX), 

cucndo se t:.~¡JiCLO o hacer los pr1mc!"'os cvoluctones s1comótricas do los 

homb..-es. 

La Psicología aplicado so inicio en 1840, con los primeros trabajos de 

Ernest He1nr1ch Weber ( 1795-1878). Su olumno, Gustavo Theodor Fochnr 

(1601-1887). porfoccion6 lo ley wober-1ono que estobloc16 que a moyor­

estímulo mayor sonstbilldod. 

En 1878 Wilholm Wundt (18~2-1920), a quion se considor-o el fundador- de 

la Psicología experimental, es el que introduce rOOtodos cobolos en lo 

med1ci6n do fonómenos psíquicos. 

James Mckeen Cattel ( 1860-1944) pstc6logo narteamor1cono, seguidor de 

la escuela de Wundt, fue de los prJmeros en aplicar TEST PSICOLOGICOS y en 

1890 uso por primero vez el término Tost Mental. 

El t.tirm1no "psicotécnica" es otr"ibuido o W1111am Stcrn ( 1671-1838), 

quien elaboró diferentes pruebas par"a la medición de la 1ntel1goncia de 

los individuos. intr"oduciondo la medida do "Coef1c1ento Intoloctual" 

(C.!.). 

Sin embargo, Hugo Muster"berg ( 1063-1916), define el t6rm1no 

"psicotécnica" como lo roma de la psicología aplicado, destinada a obtener 

r"esultados prócticos de cuontificoc16n en cualquier- dominio de lo 

actividad humana. 
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Pero fue hasta lo prlmel"'a guerra mundial donde la psicología aplicada 

obtiene un desarrollo consldorablo debido o quo los diversos poísos 

boligorantos so veían on la nocosidqd do hacer uno efectivo solecc16n do 

sus oficiales. Esta situocion so confirma on la segunda guerra mundial en 

donde casi todos los ejércitos de los países participantes contratan a 

psic6logos y psicómotros. 

En 1920 so lleva a cabo el primer Congreso lntornocional do 

Psicotácnica por iniciativa dol Profesor Eduardo Chaparade, teniendo una 

aststoncia de doce Ps1c6logos. 

En el quincoavo Congreso ofoctuaóo on Vugoslavto en 1964, se trataron 

temas como: 

Aupoctos pslco-socioles dol trabajo on la industria. 

Lo fatiga y su provenc16n on la escuela y en la industria, 

PSicología del oprondizojo on la industrio. 

Problemas de automot1zac16n. 

Teoría de lo& tests. 

Evaluoci6n del éxito profostonol. 

Mottvac16n y ef1cocia del trabajo. 

Como vemos. la Psicologío aro la ciencia eneor"gada del comportomionto 

humano y es la que nos proporciono una sorio de herramientas que nos ser6 

de utilidad poro poder realizar una mejor selección de personal. 
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Ahora bien, hemos hablado do cómo so ha vonido dando el roclutomiento 

sclocc16n d0 pcrsonol, p·:ro nos hubtcoreinos m6s en qu~ es, poro quó os y 

cuóndo so debo dar. 

Así tenemos que: "El dotar de personal o una orgonizac16n, comprende 

el proceso de onol1zar los necesidades presentes y futuros del potencial 

humano de obtener personal calificado para poder cubrir esos 

r.eces1dodes. Adcmós lo dotoc16n efectivo do personal comprendo el 

desarrollo y montontmionto do fuentes do recursos humanos adecuados de las 

c;~.e podrán sor reclutados y solcccionodas poro empleo los solicitante& 

col 1 ficados". 

Como so ve, el reclutamiento viono a sor un paso muy importante dentro 

oe lo adm1nistroci6n de los recursos humanos, debido a que o& lo tócnico 

c:ue se emplea poro satisfacer los requerimientos humanos de toda 

Of"gon 1 zoc ión. 

El sobor usar adocuodamente la técnica de roclutom1ento noc foc1l1tar6 

r! proceso de selecc16n de personal. 
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VI, - RECLUTAMIENTO 

El objotivo principal del reclutomionto, os el de ofrecer 

oportunamonte todos los elementos que requoro la omprosa para cubrir en 

formo adecuada sus nocosidadec do fuora de trabajo en todos los niveles. 

Directivo 

Administrativo 

Operativo 

En esta pirámide podemos apreciar la forma como se encuentra 

distribuído ol elomonto humano. En la porte superior se encuontron los 

responsables de dirigir los destinos do lo Componía y que son en cuanto a 

número, los monos, pero son los que poseen la capacidad o Jos modios 

nacosor"io& paro estor a oate nivel. 

El siguiente nivel es el del Administrativo. Aquí so encuentran los 

responsables do dar el 6rden o los octtvidcda:;, oc dt1cir los que tienen 

funciones puramente administrct1 vas y con subordinado& o su cargo. 

Finalmente encontramos el nivel Operativo, donde so localiza el grueso 

de los empleados que son los encargados do realizar el trabajo que venga a 

( 26 J 



ser el qua haga quo se logren los objotivos, mediante la ayuda de los quo 

admin1stron las actividades y con lo dir¡;cc16n de Funcionarios. 

Ahora bien, poro cubrir lo neco&1dod de requisic16n do personal en 

cualquiera do 6stos niveles, nos oux111oremo~ de un reclutomionto tonto 

interno como oxtcr"no. 

El reclutamiento os una de las t6cntcas más empleadas por todos las 

empresas, grondos 6 poquonas, pero no todos le dan lo 1mpol"'tanc1o V 

relevonc1o que t1eno. 

Al reclutar, lo que se busca os encontrar elementos debidomonto 

calificados y/o capacitados paro considerarlos candidatos que puedan 

cubrir las vacantes disponibles. 

lPorquó so piensa en personal calificado y/o capacitado?; os porque en 

lo actualidad todo empresa busca lo suparoci6n y estar on un nivol 

competitivo en ol mercado donde so dcsonvuolva, do ahí el quoror contar 

con los mejores elomontos, 61n las cuales no encontraría su desarrollo 

ninguno empresa. 

Antet"iormonte hemos menc1onodo que ol reclutamiento es importante por 

ser el que satisface los requerimientos humanos, y reforzando aún mós esto 

postura, diremos que ésto poso viene o ser trascendente por sor donde so 

dó el primer contacto entre empresa y ol posible candidato. 
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Siendo trascendente 6sta función, no la debe realizar cualquier 

persono. Esto debo posoor los conocimientos nocosarios paro poderla l lcvor 

o cabo. 

La persona encargada de 6sto labor 1 debo tener ampl tos conoc1miontos 

de las diforontos 6reos productivos de la emproGa. Poro no es solamente 

conocer las diversas 6reos, sino tomb16n el lenguaje y lo tecnología de 

6&ta. 

El roclutodor debe conocor entonces los divorsos puostos de la 

empresa, conocimientos, octi tudas, habilidodos y 11m1 tac iones de 6stos, yo 

que con ello podró saber las posibilidades do los dtvorsos candidatos poro 

llevar a cabo ol siguiente paso, que es la SELECCION. 

Otra cualidad que debe tener el reclutador os la capacidad por"a oper"ar 

on modio de la confusión paro imponer 6rdon, es decir, debe tener 1 o 

habilidad de hccor un roclutom1ento pormonento y no al vapor, aún cuando 

lo nocesidad de reclutar sea imperiosa. 

Con todo lo anterior el reclutodor logr"ar6 la elocc16n do la porsona 

adecuada, para ol pue&to odecuodo y el costo adocuado. raro ello so 

ouxtlior6 de los políticos do la empresa. 

1.- Políticas de la F.mpreen., 

Toda empresa debe tener establecidas políticas de roclutom1ento bien 

definidos para evitar contratiempos. Estas polítlcas son los siguientes; 
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o) D~< .. i:c.-tcr" outom6t1com0nto o mcnoros do edad: 

Conforr:'.o a el Af't. 22, de la loy Fodorol de Trabajo quo díce: 

"Ouodo prohibida lo uliltzac16n dol trabajo do los monoros do catorce 

oi"los y de los mayores do ésta edad y monof'os de dleclsois quo no hayan 

t•..:r:"':r.~do su oducoc16n obligatorio, salvo los cosos do excopción que 

pruebe la autoridad corrospondionto en quo juicio haya 

compatibilidad entro los estudios y ol tf"obojo." 

b) No aceptar fomiUorcs en líneo directo dol personal activo: 

Con esto se trata de evitar lo formación do grupos informales quo 

viene o sor perjudicial en lo líneo joráf'quica. 

e) A nivel opor"otlvo so dará pr"eforencio o personal soltero: 

Uno persono soltera, no ocasiono costos olovodos o la omprosa, como 

son gastos módicos, ayuda do renta, actividades recreativos, desponso 

familiar", otc. yo que su rentabilidad no es comparablo o lo do los 

siguientes niveles. Nos referimos a ésto, porquo desde la contratoc16n 

en cualquiera de los nivolos, odquioron desde ese momento los mismos 

derechos. concrotomonte, los prestaciones. 

d) A n1veies Admini5trotivo5 y Directivos -:;.e rcclutor"6 personal en baso o 

s.: c: .. P"l"'iculum: 

El curr1culum stiró el quo no!; dará lo pauto poro saber sus 

concc!rr:!ontas y C)(pericncias en ár-ca y nivol. 
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Adom6& do las políticos de lo empresa ca roquloron uno &orlo de 

carocterísttcos quo debo llenar el condldoLO y 111 cual se trator"6 con m6s 

detallo on el 61gu1onto punto. 

2. - Requerimientoo. 

Los requor1m1ontos del personal, podemos decir quo es el on6l1s1s y 

do&cr1pct6n dol puosto, tomb16n conocido como perfU dol puesto. 

En el requertmionto encontromo!:. los coroctorísticos que debo toner el 

candidato como son: escolaridad. conoctm1 onto&, e><pertonclo, opti tudes, 

cualidades, sexo, presentoc16n, edad, estado civil, nombre del puesto, 

focha on que se requiero, fecho m6xima poro controtoc16n, departamento, 

puesto do nuevo creac16n 6 en plaza do confian:ta 6 stndlcalizado, 

departamento do personal. Estos s.on los requ161tos mínimos on los cuales 

ol Reclutamtonto so basará poro buscar o los candidatos m6s viable& pera 

su contratoc16n. 

Poro un mojor manejo de 6sto actividad se ut111zar6 un formato como 

au><iliar on lo labor reclutadoro, de los cuales mostramos a cont1nuaci6n 

algunos que pueden sor uti Uzodos. 
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REQUISICIOH DE PERSONAL 

PUESTO'--------~~~~~~----------~~---

DEPARTAMENTO'~~-----------~-~~--------­

NOMBRE 

VACANTE PORo 

RENUNCIA 

PROMOCION 

CAMBIO 

RESCISION DE CONTRATO 

ABMmONO DE EMPLEO 

NUEVA CREACION 

AUTORIZAOA PORo 

EMPLEADO SUSTITUIDO FECHA EN QUE SE ORIGINA LA VACANTE 

PERCEPCIONES o 

SUELDO ANUAL QUE SE PAGABA AL OCUPANTE ANTERIOR $ ________ _ 

SUELOO ANUAL AUTORIZADO PARA EL NUEVO EMPLEADO $ ________ _ 

AUTORIZACIONES: 

FECHA FECHA 

( 31 ) 



REQUISITOS: 

SE~O: EOAO MINIMA: EDAD MAK!MA: _____ _ 

GRADO MINIMO DE ESTUDIOS: 

lTENDRA TRATO DIRECTO CON EL PUBLICO? ----------------

lSUPERVlSARA PERSONAL 7 ---- lCUANTAS PERSONAS? ---------

REQUIERE: 

lVIAJAR? ----- lFRECUENC!A7 ------ lDURACION7 ------

H>.BILIDll!lBS Ell: 
MAQUINA OE ESCRIBIR NOCIONES REGULAR MINIMO 
MAQUINA DE Slll'IAR NOCIONES REGULAR MINIMO 
MAQUINA CALCULAOORA NOCIONES REGULAR MINIMO 
MAQUINA CONTABIL!ZADORA NOCIONES REGULAR MIN!MO 
TAOU!GRAFIA NOCIONES REGULAR MINIMO 
CONTABILIDAD ELEMENTAL SUPERIOR 
OTROS REQUISITOS 

CANl>IDAroa SELECCIONADO: 

NOMBRE OEL CANOlDATO SELECCIONADO PARA OCUPAR El PUESTO 

FECHA EN OUE INICIARA SUS LABORES 

IO'tll'ICACIOH Dll DBSIOl!ACIO!I PARA CD!lll!R VACANTE 

AL GERENTE O JEFE DE------------ FECHA--------

NOMBRE DEL EMPLEADO 

HA SIDO ASIGNADO PARA OCUPAR EL PUESTO DE -------------

AGRADECEMOS TOtlAR NOTA DE LO ANTERIOR. 

ATENTAMENTE 

OEPART AMENTO DE PERSOUAL 
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REQUISICION DE PERSONAL 

A: DEPTO. DE PERSONAL 
OIA MES Aí.iO 

:OFICINA SOLICITANTE PUESTO A CUBRIR SEXO 1 HORARIO 1 SUELDO TAOULAOORI 

IOIVISION 

!GRADO EDUCACIONAL: 

1 M 
1 F VACANTE PUESTO NUEVO 

: FUNCIONES V RESPONSABILIDADES ESENCIALES DEL PUESTO: 

ICARACTERISTICAS PERSONALES V APTITUDES ESPECIFICAS QUE SE REQUIEREN EN EL 
!CANDIDATO 

: PERSONAL: SINDICALIZAOO CONFIANZA 

!NOMBRE DE LA PERSONA QUE !MOTIVO: IDEPTO DONDE !FECHA DE RENUNCIA 
!REEMPLAZA DIRECTA O !POR RENUNCIA !CAUSA BAJA: 10 PROMOCION 
!INDIRECTAMENTE: !POR PROMOCION 1 

!SUELDO: !TABULADOR: 

'~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
ILOS CANDIOHOS DEBERAN PRESENTARSE CON: 

(PARA SER LLENADO POR EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL) 

1 NOMBRE DE LA PERSONA SELECCIONADA 
IEN DEFINITIVA PARA CUBRIR 

1 FECHA EN QUE SE CUBRE LA REOUISICIO:l 

ILA VACANTE O NUEVA PLAZA: 

ELEMENTO EXTERNO 1 
SUELDO TABULADOR! 

ELEMENTO INTERNO 

Vo.Bo. JEFE DEL DEPARTAMENTO 
( 33 ) 

DIA MES 

OBSERVACIONES 

AUTORIZACION 



IllBTRUCCIOllllS PARA KL USO Dl! LA FORMA 

"REQUISICIOH DE PERSONAL" 

OBJETIVO; Esta formo sirve para quo los Jef"os de los diferentes 6reas 
d&l Banco, soliciten al Oeportcmonto do Personal la cobertura 
de vacantes o nuevos plazos autorizados do acuerdo o las 
neccsidados de trabajo. 

DISTRIBUCIOH: Lo forma dobor6 llenarse on original y copto, las cuales yo 
formulados doberón ontregorso al Depto. do Personal donde so 
reg1strar6 la fecha de ontroga do la requ1s1c16n, siompre y 
cuando ásta venga debidamente roquts1 todo. 

FORMULACIOH: cuando se roquioro cubrir una plazo vacante, ol Jefe do 6rea, 
on coordtnoct6n con ol j'lfo del departamento 

correspondionto, dobor6 roquts1 ter lo forf'l'IO con la 
informoct6n completa. 

Una vez formulada la requtstc16n, deber6 ser firmada por el 
Jefe del Dopartomonto (en el rengl6n solicitado). 

En coso de que la vacante que se presento on un dcportomonto, 
seo por una serio de movimiontos a otros puestos debor6 
morcarse enseguida el nombre de los personas que se 
desplazaron y a qu¿ puostos se les envió con el objeto de 
determinar si esta requisición cubre directo o ind!,rectamente 
la vacante dol puesto solicitado. 
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Empresa 

Puesto: 

1 Sueldo: Mín.: 

M!n 
1 Edad 

Móx 

1 Estado Civil: 

REQUISICIOH Dll PERSONAL 1 Focha Recibido: No: 

Puosto Nuevo _ 
Reemplazo _ 

M6x.: 

Fem 

Sindlcolizado 
Confianza 

1 1 

IFecha on que so roquiorel 
1 1 
1 Departamento: 1 Sección: 

1 

Soxo 1 EOUCACION: Primaria Secundario 
Msc Vocacional o Preparotorta _ Profesional 

Aptitudes Específicas: ______ _ 1 Ekpor1encia --------

1 Rozón do Crocci6n: 

Rocmpleza o: en su mismo pur:tsto _ en otro 

-----------------
Sol ic i todo por: Fecha 11,probado por: Fecho Vo. Go. Oepto. Personal: Focha 1 

/ / 1 / / I I 1 
1 
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REQUISICION DE PERSONAL 

OEP~RTA~ENTO ---------------­

SECCION ----------:-~-,.-,-----
Requiero ___ personas para la función: 

No. (puesto) 

Con el fin de sustituir a:---------------­
(nombre do la baJa) 

Por reemplazo 
Por sor puesto de nueva creación 

Va. Bo. de la 01recc16n General 

REQUISITOS DE~ PUESTO: 

Fecha on quo so hoce la requ1s1c16n: -------------­
Fecha en que so nocestta la persona: 

(Poro sor llenado por el Departamento do Porsonol) 

Candidato ( s): Focha do contr:Jtac16n: 

Jefe de Departamento Jefe de ºersonal 
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DE REQU!SICION DE PERSOllAL 

Fcct10: ______ _ 

Nombre del puosto ------------------­
Ubicoc16n: Divls16n -----·----- Oeporto.':".cnto ------
Sección a quo pertonoco: Secciones o su cargo: 
Puosto nuevo: Rocmplozo: S1ndicol1.zodo Confianza -
Permoncnto ---- Eventual --- DostojWa --

Puo:;to bcrjo r.u mondo: lCuóntos personas? ----------
Jofo inmediato: ------- Reporto ad-em.Js a: ---------
?uesto!:> inmediatos: Superior: -----------

Describo brcvomonto en qu6 consisto ul trabajo: 

Actividades diarios constantes: 

Actividades por"iódicas: 

Actividades ovontuales: -----------------------

Conocimientos necesarios: Primaria Secundario ___ Proporotor-ia __ 
Comercial Profesional Otros: 
Título de === Conocimientos: _ Manejo ~a archivos ------­
Manejo do coche Contabilidad Otro -----· 
Experiencia: c.Cu6nto l.ü:mpo en el puo~to? 

----Otros: 

Sueldo: Mó)(imo $ -----------Mínimo 
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lTieno ol empleado quo tomar decisiones y/o resolver problemas? ------

El puesto requiere la inicioti110 normal a todo trabajo ---------­
Exigo Gugorir ovontuolmento mótodos y mejoras ------------­
Exige ponGor mojoros, procedimientos por"o varios puestos --------­
El puesto tiene como por"te esonc1ol, poro porc1olemtno, la creac16n do nuevos 
sistemas. m6todos, procodimiontos, otc. 
Ll puesto ost6 dedicado espcciolmonte o labores de creaci6n. for"'mos, mótodos, 
etc. 
Esfucr"zo visual y/o montal: 

Requiero: Raz6n 
Ligero atonc16n reflejo 
Atenct6n refleja constante ----­
Atención canccntr"oda pero 
lntermitonto 
atonc16n concentrada 
constante 
Atención disporsa 

Va.ea. Jefe del Oopartomento 

Esfuerzo vi&ual --------­
Esfuerzo auditivo --------

A.utor1zact6n del Geronto Administrativo 
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'·- Fuentca de Reclutamiento. 

Como t.c r.o pl-:rnt •. odo, ol roclutomiento consiste on buscar y atraer 

oc;:;pirant<.is qwo f"(.1~;i..111 los roquorim1entos do los puo&tos vacantes que CD 

pri;sente:n lln lo <.."rr~,r,.:.sa, os docir, el roclutomionto os lo compotenc1o do 

lt1~. orr.pre!::ns ¡i.Jr ~~1s rocursos humemos disponibles en el mercado do 

tnJ:iOJO. 

Los elementos clave do lo función rec.l.utadoro son dos: 

1) Lo ex1stonc1o do un morcado do trabajo. 

2) La comun1coc16n de nocosidodes de Recursos Humanos de lo empresa 

hacia ese mercado. 

El morcado de trabajo os lo confrontación entre la oferta y la demando 

que se descompone on diferentes cotogoríos do acuerdo a lo& necesidades. 

Asfrüsmo S9 establece uno OGtructuro do precios dol trabajo, l"Opr&sontodo 

pcr sueldos y prestaciones quo son los ingresos de quienes laboron. 

!"l segundo elemento del reclutom1ento es la comun1ccc16n, que so 

estcOlece entro l~s empresas y el mercado o travás do diferente:;; fuontes. 

O:Jro ello contemos con dos fuente& do reclutamiento quo con la fuentes 

internas y los fuf.>ntes externas y que o continuoción so describen: 

( 39 ) 



a.- Internas. 

- Los propios empleados: 

Cuando son ascendidos por escolof6n como lo estipula el 

roglamonto do trabajo da los Instituc1onos do Crád1to y 

Orgonizoc1onos Auxiliares en sus Artículos 8, 9 y 9-Bis. 

- Familiares: 

Estos no deban ser on línea directa, como hermanos, esposos, 

hijos, poro cumplir os{ con el punto b) do los políticas da la 

empresa. 

- Amistades de los Empleados: 

En cuanto o los otros dos puntos, el personal activo al enterarse 

que OK1sten vocantos, recom1andan o familiares 6 amistades como 

posibles candidato&. 

Ahora bien, ásto'S fucntos tioneo sus vontoj as v dosventaJas. Como 

ventajas encontramos que: 

Premian la cunb1c1Gn V empuje del trobojodor. Nos garantiza cierto 

grado de lealtad. 

Sirven como base poro colocar el personal on forma m6s adecuada, do 

acuerdo a sus opti tudas. 

contribuyan o crear una m101Jor actitud hacia Al trabajo por porto de 

los empleados. 

El costo es menar, 
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Co'l'!o de:-,vcntajos tenemos quo: 

- Topon un hoyo ... abr1ondo otro. 

- Posible dosorganizac16n. 

- Fomentan los renc•)ros on contro de la empresa. 

- Impiden la obtención de nut•vo!i puntos d'J visto que genorolmento 

traen consigo los per"sonos que provienen efe lugares ajenos a lo 

empresa. 

b. - Externas. 

- Oolsa do trabajo. 

- Agencias de colococi6n. 

- Inst1tuc1onos educativos. 

- Asoctoc.iones profesionales. 

- Otros empresas. 

- In1ctot1vo pr"'Opio. 

- Sind1cotos. 

Bolso do Trabajo y Agencias de Colocación: 

Son de gran utllldad, sobro todo los primeras ya que en lo mayoría de 

los casos sus sorv1c1os son grotui tos, ésta funciona o trov6s do boletines 

semana los, quincenales 6 mensuales con una pequeMa síntesis de los 

n!.storialcs de los solicitantes, odemós el sueldo que desean, el nivel 

e-s.:olor y experioncio del candidato. 
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La bolso do tr6obajo únicomonto pone en contacto a lo cierta, con lo 

demanda do trabajo, sin que al prospecto so lo hagan pruebas, dejando o lo 

ompreGa esto labor. Por el contrario, una agoncia de colococ16n, o 

pot1c16n de la empresa, puedo hacer o r.us candidatos todo ol proceso •'a 

solocc16n y prosontarlo o consideración do lo empresa junto con los 

rosultados a las pruobaG a que fue sometido. Por todo ésto, lo agencio do 

colocac16n cobro ol oquivalonte a un mos de sueldo de la persona onv1ada, 

pago que se lo hace al lloverse a cabo la controtaci6n. La gar-antío que da 

ásta a lo empresa es la de reponer con otro candidato on coso do 

contratac16n, cuando con el primero no se hoya quedado conforme, ásto es 

común en un plazo do 30 días. 

Esta forma no es efoctiva, ya qu.:t las agencias na conocen a la empresa 

ni su func1onomiento, ni i.e hoce 

aspirantes, st ocaso se basan en 

el(6men concienzudo a loe pos1blos 

mochoto y lo único qua hocen es 

incromont.ar los costos y hacer m6s lenta la labor de contratac16n. 

Instituciones Educativas: 

Este reclutamiento consisto on enviar representantes do la Instl tuci6n 

a entrevistar a los alumnos del último ai"\o, Este procedimiento nos permite 

presentar uno 1m6aen atrayente de sus oportunidades de empleo. 

La anterior suolo ser la mejor fuonte oe reclutamiento para personal 

calificado sin ei<periencio. Al hablar do los insti tucionos educativos, hoy 

que considerar la posibilidad do entrar en contacto con ellas mediante ol 

Plan de Escuela-Empresa, a través de los programas de pr6ct1cos 
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profosionalr.:s, octtvidadcs que de bon oprovocharso para hacer 

Aso-::iacionos ProfC:Jsionoles: 

fstos o!;cciocionos suolen ser lo mejor furnto do roclutomionto do 

personal profesional, con e><per1enc1a laboral y muchos cuentan tombián con 

<;c,...vic1o do bolso de trabajo poro &us asoc1odos. 

Otras Empresas: 

E!>tor on contacto contínuo con los jefes del departamento de porsonal 

do Otl"OS of1anzodoros, ya quo en alguna puedo en un momanto dado edstir 

i.;n buen elemento, poro por no existir vacante alguno or. osto 1nstituc16n, 

.!.o puedo mandar a otra afianzadora donde sí podría contratórsele. 

!r.1c1ctivo Propia: 

Es aquel candidato que se presenta espontáneamente o las puertas de lo 

compoMío ofreciendo sus servicios atraído por lo 1m6gen y prost1g1o do 

Sindicato: 

Se h:J dejado al últim:> ésto fuente ya que os uno de los principales 

abost.eccdoros do candidatos por cx1zt1r en el contrato colectivo de 

trabajo lo cl6usulo de admisión exclusiva conforme el Artículo 132 
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f'racc16n Xl de lo Lov Federal de Trabajo. Para podor aceptar los 

cundidotos propuestos por ol Sindicato confor"mc o lo ~Jóur.ulo dP ar!m1r.16n 

e>Cclusiva debemos de roquisitar al sindicato los siguientes puntos: 

o) Los requisitos quo debe reunir el sindicato. 

b) La f1joci6n de un plazo dentro dol cual ol sindicato deba cubrir lo 

vacante y lo fijación de quo. si no lo hace, la empresa podró cubrirlo 

con lo condici6n do que el trabajador so s1ndicol1ca. 

e) Lo dotorminoc16n de que el sindicato presentor6 dos o mós candidatos 

poro poder seleccionar entre ollas. 

d) El convenio do que ton pronto como el candidato no llene lo& 

requisitos, debo abandonar el puasto y presentarº. otro o bion, que la 

empresa lo cubro. 

e) De ser posible, el reconocimiento dol sindicato on los tr"6mites de 

selecci6n. 

Poro poder" llevar o cabo todo lo anterior, seré necesar10 emplear 

difcrontos rned1os de comun1coc16n masivo y 6stos pueden ser (dependiendo 

de lo voc:onto o cubrir): 

Periódico 

Radio 

Televis16n 

Boletines entre lo Afianzodoros 

Oe los diversos fuentes de Reclutomiento nos llegarán candidatos que 

tendrán que someterse a una depuración poro así poder contratar al más 

idóneo y esto se hará median to el proceso de selección. 

(41.) 



Lo selección co.'l':o todo un proceso, presento uno seria de posos que 

focll1 to lo labor s'llecti.va. 

Cada uno de estos posos del proceso ser6 O)l'Cluyento. Esto ~igr.if!ca 

que aquellos candidatos quo no reúnan los requisitos solicitados confor':na 

ovanco el proceso, Ger6n eliminados y, por lo tonto, no podrcín ':of;gu1r 

odolanto. 

El proceso que proponomos poro poder llevar a cabo la selecc16n ~eró 

ol siguiente: 

Dtograma del Proceso de Selección 

1.;a.rlencla p!·so"1l. ~svenh1M Ustcos. Exper-ienc111 Etc. 

1 

Cal1fh:a:1tn duf11vor-able 

1 1 1 
.J.-1_1_ 
:~[~~~~~~~~,,~·~'~''~"~·~~~~~~-

1 1 
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IPrdl•iMl'I 

ISollcitud del 

lf9l!!2....__ 1 

IA.plicac16n del 
l~I 

l[ntrtvts~s! 

l~I 

~Evaluad6n deU 
l~I 
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l). - En trovista pro liminar. -

Dentro de lo salecc16n, ol prtmer punto es lo entrevisto prol1m1nor, 

ya que en ásta so olim1nor6 r6pido11ento a aquellos 60lic1tontes. obviamente 

no deseables, bojo los bases do una rápida aproctoc16n de sus 

corocterí&ticos aparentes, óstas son: Modales, edad, opar1enc1o personal, 

desventajas físicos, oi"ios, experiencia v distancia de su hogar a la 

Compai\ía. 

Esto quoro decir que, si un solicitnnto no reúno las corocterístlcos 

solicitados, puede roéhozorlo en formo r6pido v cortés, sin hacerlo porder 

su ttempo, lo mismo que ol nuestro. 

Esta entrevisto debo do ser simple y directa, si el candidato está 

cloramonte descalificado so lo har6n las siguientes preguntas: 

a) Nombre. 

b) Oir~cci6n. 

e) Número telefónico. 

d) Qu6 tipo do trabajo le intoresa. 

e) Cór.io supo de la vacante. 

f) Experiencia. 

La cuarto pregunta nos proporcionará un m6todo de reclutamiento como 

dcto estadístico eKclus1vomente. 

Lo quinta y sexta pregunto nos dor6 lo pauto poro despedir al 
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5oltr.11.cmte :;.iri ::::r .. 'l.!.oni:ts específicos del rechazo, diciendo que su 

pr-cguritos se ori: .. iv:.:'"ó.-. Gara una oportunidad futuro. 

A esta entrev:st:; prfJv1n la llomor-omos ELIMINAClON VISUAL. 

Si el candidato pasa lo selecc16n visual, apltcor-emos ol stguicntc 

fi 1 tro que lo llamar ornas DISPONIBILIDAD para trabajos per iód tcos 

permanentes, cuond? rnenos uno vez por mes (Informo monsuol de Sttuoc16n 

f1nonctero), yo qo;e se tendrón que elaborar dos o tres díon mensual 

después del hororio normal. 

Sin embargo, las nor"mas no deben ser arbitrarios y caprichosos, doben 

ser concebidos d'3séc el punto do vista del sentido común o estor bosndos 

rm evidencias estc'j:Íst.1cas. Nos referiremos o éste, poro por existir gran 

número de canc!idatos o nivel estudiante, que por el horario de lo Componía 

(horario contínuc) presentan a solicitar empleo. Adem6s do quo por $U 

giro, ésto requtore de r;ersonal con un mayor nivel ocodémlco. 

2).- Solicitud de Empleo.-

f-.:-1.:.ci ;:v:: C-ó e'!'.:Jleo es el segundo punto dentro d13l pr-ocoso de 

Ge-locci6n en r:l C'Jtl~. ~stcmos depurando a los posibles candidatos para lo'fl 

v.::.;orites d1spon1b:es. 

Lo sollc1tuo n;-,s \'ieno a r,er de utilidad para conocer datos 

pcr!:,Oncles. ocuoc1c'.'::::iles, actividades desarrol lodos en el por lodo laboral, 
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datos ocon6rnicos, historia laboral, enformodades, un lo neco~1t!ud d~ 

t.rator directamonte con ol aspirante, Este po!;O, como yo rr.oncioi.o·n:i~. 

antor"iormonto, es un filtro m6s dontro del pr"oceso de selecc16n do 

personal, ya que nos permitirá, de ocuordo o los respuestas dados fJn lo 

solicitud do los candidatos, la el1m1nac16n do los quo no llenen los 

f"OQuiCitos. 

En la solicitud so pedir6n respuestos abiertas o de solocc16n forzada; 

en la do respuesta abierta, se plantean las praguntos sin poner 

restricciones en la forma do respuesto; en lo do elocc16n forzada, se 

1.ndican de antemano las posibles respuestas. 

E~tste una gran vo!"'iedad do formatos do solicitud, poro on lo mayoría 

su contenido os ol mismo. A conttnuoctón mostraremos algunos de éstos. así 

como ol propuoGto por nosotros, 
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DEPARTAfl':ENTO DE PE.RSONAL 
SOLICITUD DE EMPllO 

INSTRUCCIONES 

- :;::n•ase llenar osta solicitud do su puno y letra 

:.rcporcione sus datos en forma cloro completo y precisa 

- Tcéo la tnformoci6n que se proporcione ser6 tratado conciolmento. 

- El hecho do llonar osta solicitud no significa que la inst1tuc16n lo 
ccepta como empleado, debo considerarse s6lo como aspirante en concurso 
con otros salle 1 tontos. 

E:. ir.torosodo debo abstenerse de acudir al depto. de personal paro 
l'1Q1Hrir Gobre ol curso de su solicitud excepto con cito expresa, va 
G!.le so llamara al solici ton te 



SCl.ICl'JW Cf Of>UO 

íEOlA·----------- RETRATO 

PlCSTO ~ SO.JCITA __________ _ 

1.· DI.TOS l'EJISCIW.ES 

ApelUdo Fattrno 

Olnt:e16n Calle y~- ZOt14Po1tal 

(CHI) (Trabajo) 

N.,i;tooolldod Titme Uctnua di!' IW\ejc Nol.R~htr-o tftSS ll:eg.Fed,de caus. 
s1_ No_ 

Estado Ch'U 
_Solte,.o _C<'lsaao _ot.:-o 

2.·0AT05 fA.l'llU.IJ!f:S 

, ..... 11'1dlC111' aun finado 

-· 
Es¡>0so. (o) 

}, ~ EscctAAUlAD 

fO'tlRE (( LA E'Stll:l.A. roma u o 
P~!f~1A 

S(O.Ji)AAl,\ ----PftEPAAATt:RtA ____ ----c:r.KRC!M. ----
l'R'CftSlcmt. ----
OT'RAS ----ClTIIOS!Ol<l"AS ____ .... ___ 
ESTI.DIA usn:o Am~.uem: t«>WllO 

Peraonas qur ikpendff'I óe: Ulted 
__ Hljot __ Otr-ot 

_Solo 

FEO<A Tlfll.O REClfflOO 

REfJJ..M._ ""'-º---



~'.'.. 1:.19 --~~-··-·---- ·----- ·- -·-· ·-·----------···----·--
·'-' ·,· "..:~· __________ Curcción Los Calles Laterolos _____ _ 

,,1 ". ______ C:c.& roslol ___ Tel. Propio. ___ Tel .donde llomon __ 
'- llHl.:d y Estoao Vive en casa pr'opia ___ casa rontoda __ _ 

PS de _____ ".'bo con Domicilio antor'1or ___ dur'OC. 

' ·~ ~-~-s PERSD,,_,r"1A,,L_,,E"-S ________________________ _ 
' ; ~i.n· y fecho de nacim>.ento Edad Nocionolidad ___ _ 
•.',< :gi3ri Estado Civil No.Hijos Crtillo IMSS RFC 

-'~~ido a le ofi~na de pol1cio o><pliquo el-;;;tivo -- ----
Liconcin de Manejo _________ _ 

: :;.~::~uro __ Peso __ Ho sido operado __ Oajo que tratamiento medio ha estado 

·-~·":'...~~ FA~!LIARES (M".lroue >< en si o no dependen do UGted) 
~~ dAp.Ce ud. fecha noc. ocupac16n y dom. inst. medica 

Si No_ ----
Si ria_ 
s:. no_ 

~··.:~~· Sl!~ ~e .. m::nos o hijos suyos, de mayor a menor (si tiene hijos con otro por 
~;:- · •. ;:!i•ti'"·O d& su esposo anótelo también morque x en si dependan o no do ud -

~.:·_;...:.E.:..'_.::_ :::so~ ~No __ Ocupación y domicilio 

_·-~=-~·'~'~===~cc~s~-------,---,---,-,,-------Valor Total ________ _ 
..\~"'"''-::: ~ c··ed. Con quion Soldo Plazo Tiene otro trabajo Ahorra f!ICnsualmanto 

, : ;:s;o ;:e seguro que posee _______ Valor del seguro _________ _ 

:··~:··E-sos ;::.~r cor.cepto do & Egresos por concepto de & 

----,--,------- ----
habitación 
ol 1mentoci6n 
vestido 
c:colarct 
Deuda& 
ot.ros 

Total 



ESCOLARI~O~AO=-----· 
Estudios Roolizados ~ Nombro dom1c. do la escuela Obtuvo Cortif. 

Secundaria 
Preparatorio 
Profesional Corroro 
Otr"o Carrera 

------------ -------

Otro Carrera 

Estudio octualmonto si no_ Horario __ Institución ________ _ 
Ouo. _____________ .oom1c1110 _______________ _ 

Cursos Especiales Insttt. guo lo otorq6 

~ld~l~o~m~o~gu~•~c~o~n~oc~e~-----Habla__ Lee __ Escribe __ Traduce_ Domino_ 
!d1oma guo conoce Habla __ Leo __ E5cribe __ Traduce_ Domino_ 
Máquinas y aparatos que puedo manejar 

HISTORIAL DE TRABAJO Empioce por el actual o último trabalo 

Ingreso 
Solida 

Ingro~o 

Final 

Ingreso 
Final 

Ingreso 
Final 

Fecha 
O M A 

Nombre, dirección y 
y giro de lo empresa 

Sueldos Puestos Causas de 
dnsorrol lodos separación 

Inicial ------­
Flnol 

Inicial ----­
Final 

Inicial ------­
Final 

inicial 
Final 



- -·---·---··--------·---------------
---·--··-·-------------------·---------

.. --··--·------------------------------

·-------·-,-----,--------,------....,.-------
¡:~C~~l:rm!.C!m.Es (~~o anoto familiares nt compal'\oros de troba)o) 

FIRMA DEL SOLICITANTE 

: !. TCS EXCLUSIVOS DEL DEPARTAMENTO DEL PERSONAL 
~,...~ ... sol 1 tud 

Encuesto socio econ .Y..9.!!.Q. 



Fotografío 

Instrucciones: 

-Sfrvaso llenar esta solicitud do su puf'lo y letra. 

-Proporcione sus datos en formo clara, completo y precisa. 

-Toda la informaci6n quo se proporcione ser6 trotada 

confidoncialmonto. 

-El hecho de llenar asto solicitud no significa que la Insti tuctón 

lo acepta como empleado, debe considororse sólo como aspirante en 

concurso con otros solici tontos. 

-El interesado debe abstenerse do acudir al Departamento do Porsonol 

para inquirir sobro ol curso de su solicttud OKcopto con cito 

oKprosa, yo que se llomor6 al solicitante on coso de aceptarse. 

-Al entregar esta solicitud deberá adjuntar dos fotografías 

roc1entes tomoi"lo credencial. 

-En coso do que los datos asentados en esto sol1cltl.ld se compruebe 

que son falseados, se rechozar6 outom6t1camonto. 
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ÍJ'ATlÍCl} iO: 

Colle _________ r.;o, Extortor _____ Ntimero interior ___ _ 

Colonio ________ Código Postal _____ Tol. : ________ _ 

C1udad. ________ Estado ________ Le llomon ______ _ 

Propio _____ _ 

OeJO recado~-----

Fecha de nocimiento: _____ Edod: _____ Lugor de Noc. ____ _ 

Nacionolidad: ________ Rog. Fod. Caus. ·-----------

Estado Civil: ________ Af111oci6n IMSS ___________ _ 

No. de Ocpcndicntos: _____ Lístolos: _____________ _ 

Norr.bre: Edad: Parentesco Domicilio 

t.Trobajo su c.1nyuge?: Donde: ________________ _ 
<.Ha pndccido enfermedades crónicas7: ______ lCu6los7: 

!Jt,TOS EC.ONOMICOS: 

Propiedodes: _________ Volor de lo Propiedad: ________ _ 

Gastos mensuales por concepto do: Ingresos: 

Renta. ___________ _ Sueldo: __________ _ 

t.11mentac1ón: ________ _ Otros: ___________ _ 

'.o::.tldo: __________ _ 

t::coloros : _________ _ 

On.idas: __________ _ 

Ot:~os: ___________ _ 

TOTAL'------------
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REFERENCIAS PERSONALES: (No incluye poritnt•• o jefes ·anteriores) 

Tiempo ele 

Nombre: Dir41CC1dn y te16fono OcupacicSn Conocor"lo 

ESCOLARIDAD: Fecho• 
-re de lo Eocuela o-i.c1110 De: '" A"º" 

Secundario:~~~~~~~~~~~~--~--~-~~-~~~~~ 
Preporatorta:~~~~~-~~~~~-~~-~~-~~--~~~­
Comercial:_~-~~~~--~--~~-~~~-~-~~----­
Profe•1onol:_~~~-~-----~~~-------------
Otras: ____ ~------~------------------
LEstudia usted actual..,,t•? Horario: ------------
LEn qu6 eacuelo?(Nombre y dlrece16n) ____ ..,.. _____ ..,... ____ _ 
HISTORIAL DE TRABAJO:(&pieee por el actual o Oltimo trabajo) 
Fecha: Nombre, 01recct6n, Giro Sueldos Actlvidodes Couaas de 

Mes_ano_ d& la [AIP"eaa y Tel. Desarrolladas Separac16n 

Ingreso ¡n1e1a1 
$ 

Salido: Final 
$ 

Ingreoa Inicial 
$ 

Salida: Final 
$ 

Ingreso Inicial 
$ 

Salida: Final 
$ 

Ingreso Inicial 
$ 

Sólido: Final 
$ 
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DA TOS GENERALES; 

lTiono usted por1ontes en la cmpreso? ___ Nombrc: _____ . 

Tieno Ud. amistados conocidos en la empreso? __ Nombre. _______ _ 

lC6mo se onter6 Usted dol trabajo?: ________________ _ 

Sueldo mensual que pretende ~$------------------­

lEst6 usted d15pucsto o trabajar' fuero del horario normal? 

lEn qu6 focha podría ompozor a trabajar? --------------

DATOS EXCLUSIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL," 

Proceso do selección 

INGRESO 

FECHA; ___________ SUELDO; 

PUESTO: HORARIO: 

DEPARTAMENTO: -------
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3). - Aplicación de Exáconc•. -

a).- Eapccíf"ioos • . 
b).- Pa1oom6tricoa. 

En oste punto del proceso colectivo, encontramos que la opl1coc16n do 

estos exómones so hor6n a todos y cada uno de los niveles do lo Componía 

sin importar el puesto o desempenar ya aea a nivel oporat1vo 

Adm1n1atrot1vo ol Directivo (en oste último se har6 on loa casos 

excepcionales ya que. por lo gonel"al. estos puestos son ocupados por gente 

que ser6 promovido). 

Paro cada uno de los niveles el exámen se hor-6 diferente, es decir 

cada Ul\O de los niveles tendr6 su botería de pruebas que seró la que 

determine quien es el candidato o ocupar el puesto vacante. 

Los baterías do ex6menos constar6n de un ox6men específico (do acuerdo 

al puesto) y un psicomátrico. 

a). - l!:speo1t1ooo. 

El ex6mon de conocimientos específicos, tiono como objetivo el ver &1 

fil solicitante poseo los conoc1m1entos qua lo pormitan dcsompoMar las 

actividades del puesto pretendido. 

Esto exómen debe ser muestro dol trabajo o de&empenar como por 

ojemplo, si se trato de uno secretaria, se l& opl1car6n pruobas do 

ortografía, mecanografía y taquigrafío. 
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tn lo pruebo do ortografía nos porm1t1r6 vor si lo $Ol1c1tonte r>obe 

~~;cr·!t\ír correctamente, poro ello el oxómon constor6 de cuoronto palobraz 

y dondo tcndrcmor> una escalo para medir suG apt i tudos. 
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oplicac16n 

ex6mon 

vors6t 11 

PRUEBA DE ORTOGRAFIA 

cons1deroc16n 

rescindir 

arGlin!co 

notoc16n 

gobierno 

específica 

1mpror.c1nd1blo 

residuo 

solemnizar 

1ncopac1dad 

term6metro 

6rdenos 

descondionto 

elegido 

p6liza 

grc:nd1os1dad 

¡ne"plicoblo 

cobranza 

proozo 

C><huborontc 

sable 

trozar 

travieso 

continuo 

vehemencia 

yacimiento 

coordinar 

zona 

oxplosi6n 

costoobilidod 

participar 

rocote 

sillería 

gravamen 

endulzar 

caudillo 

reciente 

SE DICTAN Al CANDIDATO LAS 40 PALABRAS. 
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Lo escala para calificar oste ex6men es como siguo: 

Do ,.O - 36 Muy bueno 

35 - 32 Bueno 

31 - 28 Regular 

27 - o Malo 

El aspirante que r"eaUce un ex6men entro 40 y 32 palabras correctos, 

oa un ex6mon ocoptoble. 

En ol ex6men de Mecanografío veremos la velocidad que posoo lo 

aspirante así como loa errores que tongo durante lo tronscrtpc16n de lo 

corto, loa cuale• se descontorón de su califtcaci6n. Otro do loa factores 

a considerar ser6 la limpieza con la quo realice su carta. 

Un modelo do 1hta seró lo siguiento: 

•una secrotario puede que dispongo de las habi­
lidades nocosortas, y puedo tcmbltfo que seo -­
t.rab0Jadora1 leal,-dedicoda o sus tareas. 

Pero todo eso no baota si ea que ha de fOl"19Cr­
oqu1pa con un ejecutivo. Nocostta algo .Ss -
de algo que loa protege a los dos do tos peli­
gros cotidianos. 

Coda dÍIJ on la vida do una secretaria represen 
ta una serio de oportunidades de oqutvocorse.-

Una palabro olvidado en uno carto 1 un infot"'IM 
mal archivado, un nombre importante rml pronu!l 
ciado, una orden mal entendida ... 
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Estos son los errores m6fi. comunas contra los quo lo secrotor1o ha do 

protegerse. Son crroros rutinarios, orrores que pueden ser evitados usando 

normalmente la intoligencia v la habilidad. 

Pero hay otros erraro'S posibles (mucho mda Ql"'Oves y costosos que 

afectan al propio jefe). Son peligros ligados a •ua deboros, do su& 

decisiones, a sus responsabilidades. Sin embargo, tienen que sor 

compartidos por la secretaria. 

Muy frecuentemento, un error costoso no so dobo a dqfocto grave de 

reflexión, a una p6rd1da momontónea do la memoria, a un "lapsus linguoe". 

Se debo a una serie de pequoneces, cada una dGmasiodo trivial poro ser 

ot1quotoda do or-ror. Poro lo m6& probable es quo el error habría podido 

ser evi todo. 

Entonces, Lqu.S ec eso "algo mós• quo una socrotar1a nocosi to paro 

proteger a su jefe?. Quiz6& o& uno combinación de tacto, refloxién, alerta 

mental. incluso instinto. Quiz6& es algo mós: "un talento especial para 

hacer todo bien lo primera vez 1 de modo quo no haya que revisar nunca". 

La escala que emplearemos par-o poder cal1f1cor sor6 la siguiente: 

CALIFICACION VELOCIDAD 

minutos 10 4.5 líneas por minuto. 

minutos 9 4, o líneos por minuto. 

B rrin 1Jtos B 3.5 líneaa por minuto. 

minutos 7 3.0 lineas por minuto. 

10 minutos 2.5 líneas por minuto. 
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Ctul~J líneo conGta de diez palabra$ promedio, ha:.ta do$ orrores, diez 

\! .. c:olif1c:.ic16n. So descuento O.~ pe .. cado crrc~r c~tr·a 

Finolm'Jnto so aµl1c:ar6 un e><6men de taquigr1.1fía can ol fin do vor lo 

habilidad que: ol osp1ronto t!one poro torr.cr un dictado, el cual cons1~.t1r6 

1Jfla corta quo contor6 con un poco r.:!1<:-, de ocho línoos. Tarnl11én :;e 

rJ·~scontorán lo:; crroros do su calif1coción. 

PRUEOA DE T J.úUlGRA.F I A 

r-:Jnco, O.F. 

SílES. SALVADOR ORDUFM SOTO V 

C:..'.:"/L0TA VILLEGA.S DE ORDUÑA, 
í,-•·. 2. 5 carr~toro Toluca-Zi tócuoro 
Tebea, Mé><ico. 

r.:uv sP.i'.o,.es nuestro:>: 

E" ·:i :;ta de que ha tran:::.currido ~asten te ticflloo. de"t.de le v1s1tn que -
n.~:5 f'.!.ciera el Lic. Ga:;por Salcedo Fonseco, ol 17 de rnarzo del presen­
to:· c:>o.o, sin que sP. nos hoya proporcionado dl')cumentoc16n alguna que nos 
::e-rrrito concolar los fianzas arribo citados, nos ve:nos on lo nacosidod 
=~ in~ist.ir anto ustedes o fín do que nos cubran los primas dovengcdos 
por las mismos, la~ quo han trascendido o lo suma de -------­
$20, 175. 00 m6s $3, 026. 25 dol impuesto al valor agregado. total 
S:.3.376.25 quo oparcco o su cargo. ---

$1 ~, més de momento y on espero do zu remesa. nos despl!dim'1~ muy cor - -
:!.;:i:7.cnte. 

Ci::\TRAL DE FIANZAS OCH, S.A. 

: .;;- '.l?""tomcr.to de Cobranzas. 
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lo escalo poro col1f1car" os la siguionto: 

CALTFICACION VELOCIDAD 

2.5 minutos 10 8 líneas por minuto. 

3.0 minutos 7 líneas por minuto. 

3 .5 minutos e líneas por minuto. 

3.0 minutos 7 líneas por minuto. 

4. 5 minutos lino a!> por minuto. 

!lasta dos errores, diez de cal1ficac1ón. so descuonton 0.5 por cada 

or-ror oxtro. 

E><6men específico poro el Nivel Administrativo.-

So elaborará un e><6men quo contenga una serio do preguntas que 

abarquen los actividades generales y mós comuno:;; del puesto. 

b) .- Peicométricae.-

Los pruebas psicológicos test nos proporcionor"ón una útil, 

demostrac16n de lo capacidad de un soltcitanto, contribuyendo con olla al 

proceso selectivo, ya que con este e><ómen podemos vor si el candidato 

posoe la habilidad mental, la pericia, destreza otras colifiactones 

referidos para el trabajo. t..sí ubicamos al candidato poro continuar con el 

proceso o olímtnarlo. Con esta, podemos oconomizor tonto ol tiempo del 

solicitante como el del Departamento de Personal. 

( 611 ) 



Existen d1vor6os y voriodoa ox6monoa pa1col6gtcos que puodon sor 

opUcados como por ejomplo el tost do Roven, que consiste on el mátodo do 

completom1enta. A.1 candidato so lo coloca en pre1encia de un dibujo 

mu~lado y cuya porte omitido debo senalar. 

Esto e><6mon se encuentra dividido on cinco serios y stempro la ecónica 

a cegu1r Gor6 la misma, es decir on ol dibujo superior slempro habr6 un 

vacío quo hay que resolver medianto una solución que se encuentro en lo 

porto inferior la cual será elegida por el examinado. El puntajo 01c1larO 

ontre O y 60. Eate so estima do acuordo con una escalo de porcont1les (P), 

es decir, aegan el rango quo por cu capocidQd intoloctuol ocupo uno 

persona dontro de un grupo do cien do edad semejante. Para detonn1nor todo 

esto, existen medios o tópicos para las di11arsas odades. 

Hay otro teat que se conoce como •TEST DE OOMINOs•, quo es ujmilar o 

las matricea progrosivaa de Roven. Su aplicación puedo l1mitarae a trotnta 

•inutos. Esto toat ost6 compuesto por un conjunto de fichas de domin6, que 

con presentadas al OMam1na~o en orden do dificultad creciente. En un 

cuadernillo de pruobas ob&orvar6 el conjunto do fichas y anotando sus 

respuesta• en otra hoja. 

Al tgual que ol OK6mon de domln6a, la prueba de •Inteligencia Oeto•, 

puede ser aplicada a los diferentes niveles da la componía. Esto pruebo se 

divido en seis test: 1 )laberintos: 2)Dígi too; ~)Observación; 4 )Partes: 

S )Dibujos: 6 )Atención. 
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El primero nos pormit1r6 sabor acareo dü lo copocidod v15omotora del 

examinado; en ol &ogundo tost. sobremos dol aprendtzoje: bn el tercero. 

veromoa ltJ atenci6n y Juicio pr6ct1co del ctMom1nado; on •l cuarto test, 

conocoremos su organ12oc16n y on6lie1e; en el to1t do ctitH•Joe 1 aobromo1 de 

la QtfJnc16n concentroctdn del cond1dato y, por último, obaorvaremoG lo 

descrtm1noc16n. 

Lo ventaja do e&ta pruobo, es que se puocte c;olifieOt" poretalmonto o on 

r¡u totalidad, y 'ato nos servif'd poro dar'noa cuento en qutf test tleno 

mayor puntuación y encougar-lo al 6rea dond& pueda desarrollar m6a. 

Lo forma de coli ficor la pruebo ae Int&ligenciQ 64ta 1 eor6 en boGe ti 

lo tablo siguiante, en lo cual encontramos dividida, IJe ocu&rdo a la 

p1.mtuac16n obtonida on los diforentos. tost, lo eal1ftcoc16n y tiempo 

m6ximo do codo uno do ellos. 

TEST 

2 

3 

5 

6 

TIEl'IPO 

,. 30 .. 

2 .. 

3•• 

,,. 
2· 30 .. 

2'" 
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PUNTUACIOll 

o - 10 

o - 30 

o - 20 

o - 18 

o - 20 

o - 25 



TEST 1 TEST2 TEST 3 TEST 4 TEST 5 TEST 6 

0-1 0-1 0-2 

0-1 2 3-4 Oef. 

2-3 0-1 3-4 

4-5 2 o 5 6-7 Bajo 

6-7 1-2 o 

B-9 4-5 7-8 9-10 

10-11 4-5 11 I.T.M. 

7 12-13 7 10 12-13 .7 
o 6 14-15 8-9 7 11 14 e 

16-17 10 B-9 12-13 15-16 T.M. 

10 7 10-20 11 10 14 17-18 10 

11 21-22 12-13 11-12 15 19 11 

12 e 23-24 14 13 16 20-21 12 S.T.M. 

13 25-26 15-16 14-15 17-18 22 13 

14 27-28 17 16 19 23-24 14 

15 10 29-30 18 17 20 25 15 Sup. 

16 19-20 18 16 
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TABLA II 

28 24 32 41 47 54 59 65 69 
7 29 25 33 42 48 54 59 65 69 7 
B 30 27 34 43 49 54 59 65 69 8 -. 9 31 28 36 44 50 54 59 65 69 

10 33 29 37 45 52 54 69 65 69 9 

11 34 30 38 46 53 54 511 65 69 
12 35 32 39 47 54 54 59 65 69 
13 36 33 40 48 54 54 59 65 69 
14 38 34 41 49 56 54 59 65 69 9 
15 39 35 42 50 57 54 59 65 69 9 

16 40 37. 44 52 57 54 59 65 69 
17 41 38 45 53 58 54 59 66 69 
18 42 39 46 54 60 54 59 65 69 9 
19 44 40 47 55 61 54 59 65 69 
20 45 42 48 56 61 54 59 65 69 

21 46 43 49 57 62 54 59 65 69 
22 47 " 51 58 64 54 59 65 69 9 
23 48 45 52 59 64 54 59 65 69 9 
24 50 46 53 60 65 54 59 65 69 
25 51 48 54 61 66 54 59 65 69 

26 52 49 55 62 68 54 59 65 69 
27 53 50 56 63 68 54 59 65 69 9 
28 55 52 57 64 69 5'o 59 65 611 
29 56 53 511 65 70 si. 59 65 69 
30 57 54 60 66 71 54 59 65 69 

31 58 55 61 67 72 54 59 65 69 
32 60 57 62 68 7 .. 54 59 65 69 
33 61 58 63 69 75 54 59 65 69 
34 62 59 64 70 75 54 59 65 69 
35 63 60 65 72 76 54 59 65 69 

36 64 81 67 73 78 54 59 65 69 
37 66 63 68 74 78 54 59 65 69 
38 67 64 69 75 79 54 59 65 69 9 
39 68 65 70 76 80 54 59 65 69 g 
40 69 66 71 77 81 54 59 65 69 

41 71 68 72 78 82 54 59 65 69 9 
42 72 69 74 78 83 54 59 65 611 9 
43 73 70 75 80 84 54 59 65 69 
44 74 72 76 81 85 54 59 65 69 
45 76 73 n 82 86 54 59 65 69 

46 77 74 78 83 87 54 59 65 69 9 
47 78 75 79 84 88 54 59 65 69 9 
48 79 76 80 85 89 54 59 65 69 9 
49 80 78 82 86 90 54 59 l\5 69 11 
50 82 89 83 87 91• 5fo 59 65 69 9 
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TABLA U_(Cont1nuoci6n) 

6 28 24 32 41 47 54 59 65 69 
7 29 25 33 42 48 54 59 65 69 7 
B 30 27 34 43 49 54 59 65 69 e 
g 31 28 36 44 50 54 59 65 69 9 

10 33 29 37 48 62 54 69 66 69 9 

11 34 30 38 48 63 54 59 85 69 9 
12 35 32 39 47 54 " 59 65 69 9 
13 36 33 40 46 54 54 59 65 69 9 
14 30 34 41 49 56 5'I 59 65 69 9 
15 39 35 42 50 57 54 59 85 69 9 

16 40 37 44 52 57 54 59 86 69 9 
17 41 30 i,5 53 !loB 54 59 65 89 9 
18 42 39 46 54 60 64 59 65 69 9 
19 44 40 47 55 61 54 59 65 69 
20 45 42 40 56 61 54 59 65 89 9 

21 46 43 49 57 62 54 59 65 69 9 
22 H 44 61 58 64 54 59 65 69 9 
23 48 45 52 59 64 54 59 65 69 9 
24 50 46 53 60 65 5'> 59 66 69 9 
25 51 "8 54 61 66 54 59 65 69 9 

26 52 49 55 62 68 54 59 65 69 9 
27 53 50 56 83 68 54 59 65 69 9 
28 55 52 57 64 69 54 59 65 69 9 
29 56 53 59 65 70 54 59 66 69 9 
30 57 54 60 66 71 s .. 59 65 69 9 

31 se 55 61 67 72 54 59 65 69 9 
32 60 57 62 68 74 54 59 65 69 9 
33 61 5B 63 69 75 54 59 65 69 9 
34 62 59 64 70 75 54 59 65 69 g 
35 63 60 65 72 76 54 59 65 69 

36 64 61 67 73 76 54 59 65. 69 9 
37 66 63 68 1 .. 78 5" 59 65 69 g 
38 67 64 69 75 79 54 59 65 69 9 
39 66 65 70 76 BO 64 59 65 69 9 
40 69 66 71 TI 61 54 59 65 69 g 

41 71 68 72 76 82 54 59 65 69 
42 72 69 7 .. 79 83 54 59 65 69 
u 73 70 75 80 84 54 59 65 69 
4 .. 74 72 76 81 85 54 59 65 69 
45 76 n 77 82 86 54 59 65 69 

46 77 74 78 83 87 54 59 65 69 
47 78 75 79 84 B8 54 59 65 69 
48 79 76 80 85 89 54 59 65 69 
49 BO 78 82 86 90 54 59 65 69 
50 82 89 83 87 91• 54 59 65 69 
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TABLA III 

COEFICIENTE INTELECTUAL 

129 En adelante 

120 - 128 

110 - 119 

1JO - 109 

80 - 89 

71 - 79 

70 - V Menos 

Muy 1uperlor 

Superior" 

Superior al T6rm1no Medio 

Termino J111ed10 

Inrerior' al Ter111no Medio 

Inferior 

Defictento 

Eñ la Tablo I ""º tiene el puntaje de loa aois: Test y al cual al hacer 

la sumatorio de 6stoa, noa doró un total. Este total lo llovamos a 

consultor con lo Tabla II y conociendo la edad del 011pironte podemos 

dotermtnar el RANGO. 

Obteniendo el RANGO, consultaremos la Tablo XII que seró quien nos 

determino ol COEFICIEITTE INTELECTUAL. 

A cont1nuoción matraremoa la prueba de 1nteltgonc10 Bota: 
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NOMlftEi 

ESCOLARIDAD: 

NO PASE LAS HOJAS HASTA QUE RECIBA INOICACIONES 

TRABAE LO MAS RAPIOO ou~ PUEDA 

T-1 

T-2 

T-J 

T-4 

T-~ 

T-11 

TOTAL C.L. 

1 
1 RANGO-. 



t:.llltCICIO 1 1 
E.J!Ml'LO 

SENALE EL ~llAS CORTO DI!: LA FLECHA ALA IZQUIERDA Al.APIZOiA OPUH'Tll. ALA~ 

P!R'.l NO CRUC€N NINGIMA DELAS LINl!AS 'f NO L!VANT! EL LAPIZ 

3- -3 



SlGA U!: MTR.UCCIONES !leL l!Jt!AIPLO l 
LISTO ICOMENCEI 

4 



• OOSERVE LOS O CUADRADOS; EN CADA CUADRO HAY UH DIBUJO Y DEBAJO 
• DE CADA DIBUJO, UN NUMERO. INDIQUE DEBAJO 0E CADA DIBUJO 

EL NUMé!IO QUE LE COllRESl'ONOE EN EL EJEMPLO 

~§[@]~~~ 

101~1:1 6 1+1~1+1~1 

. l 6 lºl~lºi~l 0 l+lºI 

1~1°1~1°! 0 1 6 1°!~1 
HOJA·"' NO P.uE U "o..IA 



ANOT1!: ~llAJO Of CADA SILllOl.0 EL Nwt:RO QUE COFiRESPOlll>I! l!N IL MODELO. 

LISTO Í COMIENCE l 

: El~tBE8~~~~8:j 
1~ 1~1 ;¡-¡~¡-¡JI H 1-1H1JI~1-1 J1-1 

1L1H1 t 1L1 J 1-1 UI" ¡-¡ L 1 J 1-1U1 L 1 

1HIº1JIH1u1L1o1J1 ~ ¡-¡A 1u1 JI o 1u1 

. ~IL\HI J\A\x\Llº\ulLlxlulA\=\ºI 

• 1=1JlxlºIL1-1u1A\H lºIH IL 1x 1-1 JI 

1L1=¡u1-1Aiu1H1o1=1 JI A 1x1L¡-¡x1 
HOilA 1 



TACHE CON UNA X LA l'IJURA INCORRECTA EN CADA CUAOllQ -¡ 

HOJA ti 



SIGA LAS INSTRUCCIO!IES Of'. L EJEMPLO 

LISTO 1 COMlf:NCfl 



1 

1 

4 

[Jl!l'Ctcio • , 
EJEMPLO 

DIBUJE DENTRO DE CAOi\ CUi\DRO DE LA OERS:HA, COMO COLOCi\RIA 

Li\S PIEZi\S QUE ESTi\N i\LA IZQUll!RM PAAAQUE QUEPAN EKACTAMl!NTI! 

z s 

CJ B Vv0 ~ rn D 

z s 

CJ D Vvo JJ D CJ D 

~ e 

[7[70 E: D o 
CID D 
~~ 

ttO.IA• 



-------
[ 

APLIQUE EN ESTA LAMINA. LAS lllSTRVCCIOfffS Of\. EJf ... PLO 

LIS TO! COMIEllCE ! L__ __ _ 

, [o o o j' ~o o j' QQ o 1 

¡· gg D I' E D I' ~t> QJ 
l'Uu D ¡· 4Q D ¡· VVVD \ 

r~~D I"ºººº j"odD D 1 

["® D \"o~ D j"G~o 1 

ro-----r ~ L1 118 V 1 

1 Ll ~ D 1 e>,_D 1 2? D . 
HOJA O 



~CIO& l 
E.Ul'LO 

O.Sf:RYE USTEO QUE EH LOS CUAllROS QUE ESTAW ABAJO HACE FALTA UWA OE LAS pj;RTES EW S. 
EJEMPLO IY2 ESTAW OllUJ ... OAS, HAO" USTED LO l.llSMO COW LAS SIGUIEHT?:S l'IGU~AS. 

TRABA~E RAPIOO. 

4 

HO.IA tO 



14 

SIGA L'-5 INSTRUCCIONES DEL E.J(l.IPLO 

LISTO 1 COl.llENCf ! 

~ 
11 ~ l 1e~ 

.
! ·1~· .: . et 'lj 1 • ¡ . ..... ~ 

• .1 1 . 

1 L, . 0 , ! 
L_ ___ L ------

1"0JA 'I 



EJt:RCICIO O 1 
~.IEMPLO 

EN CADA EXTREMO DE LA LINEA Df -'!'05 HAY UNA FIGURA O NUMf:RO 

MARQUE SOlftE LA LINEA CON UNA X CUANDO LAS FIGURAS SEAN DIFl!RENTES 

0 ____ 2( ___ 6 
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4). - Inveotigao16n 

En esto punto del proceso de &elección, lo mayoría de los solicitontos 

yo debieron de habor sido rochozodos antes do este punto. E.&to quiere 

decir que los aspirantes restantes ttonon lo oportunidad do seguírsolos 

considerando candidatos. 

Es por lo tanto ol momento de confif'mar lo información proporcionado 

por los aspirantes como son: e><per1encios en trabajos antoriores. nivel 

socto-econ6mico, oscolortdad, etc. 

Esto 1nformoc16n ser6 utilizado como complemento do los datos que el 

solicttanto proporcionó y qua oyudaf'6n a determinar lo que en r'eolidad 

puode hacor. 

Hasta este punto lo única 1nformoct6n obtenido, era la de su s >licitud 

y de lo ontrevisto inicial. Paro estar seguros de que esto información no 

esta alterado tondromos que certificar en sus trabajos anteriores así como 

su medio ombiente dondo se desenvuelvo. 

E><iston diferentes formas do obtener informoci6n do 1os candidatos 

como puede:i ser: 

Cortas de rocomendaci6n. 

Referencias personales. 

Investigación con patrones. 
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- cartas de R&comondac16n: 

Esta es la m6s antiguo y tradicional quo exista y lo único quo nos 

muoGtro os la fecho quo labor6, por lo que no es fiable, ya que ningún 

aspirante presentar6 una que no le cea favorable, aparto de que pudo ser 

redactada por el propio candidato al haber substra!do papol membretodo do 

la empresa on quo trabajó. 

- Ref'er"oncias Personal os: 

Como son proporctonodos por el solicitante, raramente contribuyen con 

alguna 1nformac16n confiable 6 s1gn1f1cat1va 1 ya que generalmente las 

refer"encios son do amigos y 6stos no propocionoríon datos desf'ovorobles 

del candidato. Estos solamente so ut1lizar6n s6lo cuando ol candidato no 

tenga historia laboral, por lo tonto nos daremos cuenta con qu6 Upo de 

personas estó relacionado, así como ol trabajo de los mismos. 

- Invost1gac1dn con Patronos: 

Gonerolmente la mejor fuente de 1nformoc16n acerco de un sol1c1tante 

son sus patrones anteriores. Ellos sabon mejor que nadie c6mo han 

desarrollado su trabajo, lo han observado on acc16n, lo han viso bajo 

prost6n. Algunas veces conocen sus debilidades (si bebe, si falta con 

frocuencta, si est6 endeudado, etc.). Al controrto de -:u: ram.111or-as v 

conocidos, no tienen porque retener informocton desfavorable, liO puede dar 

que algún patr-6n al hacerle preguntas dol soltcitonte todo lo que diga soa 

desfavorable v oqui es donde habría que cotejar con otros patrones. 
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Para podar llover a cabo osto invest1goc16n so dobor6 contratar los 

servicios do uno omprosa ospec1 l izada en Ó:¡ta campo. 

5). - Entrevhta Protunda: 

Lo entrevisto profundo per"mlto prodiccionos mós o><actos do lo que har6 

codo candidato. Al mismo tlompo amplifica y rodondeo 1nformaci6n 

disponible. El resultado de ásta seró satisfactorio si&mpro y cuando so le 

d6 al entrev1stadC1 confianza para que pueda hablar libro y claromento. 

Para ello, hay que ton&r presente los siguientes aspectos: 

PREPARA~ LA ENTREVISTA 

Esta puede ser planificada do antemano 1 ya quo se cuento con 

resultados de loa ox6menes. oaí como un cotejo da su solicitud con la 

investigac16n y en donde exista alguna discrepancia se tratar6 do 

profundizar mós on eso punto. 

1 

PREPARAR El ESCENARIO PARA LA ENTREVISTA 

De preferencia uno oficina privado, &1 no se cuenta con teláfonos ser6 

mejor. ya que cualquier tnterrupc16n distrae al candidato y rompo el 

contacto entre el entrevistado y el entrovistador. 

PROPICIAR UN AMBIENTE DE CONFIANZA 

Esta confianza se logro cuando el entrevistador empiezo tocando temas 
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reloc1onodos con ol motivo de la reunión. Conforme se va creon6o el 

ambiente de conftonza, se le e1Cplicar6 al candidato a grandes rasgo&, lo 

ventaja para ál y poro lo empr"esa estar seguros de quo se aelecciona a la 

per"sona indicada. 

Posteriormonto el entrevistador" le doscribir6 el puesto (deberes. 

responsabilidodos, futuro, sueldos, etc.). Esta descr1pc16n dotM!i Mtr 

exacta, tanto en alcance como en detallo, aquí el entrevistador trotar6 de 

ayudar realmente al ontrevistado a encontrar ol t!'"obojo que lo es 

adecuado. 

/l.quí es donde el candidato !'"oalmonte O)(pone libremente sus metas, 

p!'"Oblemas y antecedente&, y quo si ol trabajo oc poco atractivo .Sl pueda 

l"etil'"arse libremente. 

CUBRIR TODAS LAS AREAS DE ANTECEDENTES. 

1) Historio Laboral. 

2) Educac16n (cursos de copac1taci6n o especiales). 

3) Antecedentes Fom111ores. 

4) Su posición financ1era. 

5) su s1tuoc16n social. 

6) Estado fÍ s ieo. 

En este punto, la relación ostoblecida con el candidato yo debe sor de 

mutua confianza y el entrevistador puede comonzar o ondar en los puntos 

del tres on odcloote. 
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HACER USO DE CADA PREGUNTA 

Por lo general gran parte de la entrevista profundo aon re11puestas 

obtenidas con anterioridad en lo ao11c1tud dol candidato. pero tSsto no 

quiere decir que so tengan que desechar. ya que durante la entrev11ta el 

candidato puede andar en sus respuestas y así el entrevistador podr6 

fonnarae un juicio del car6ctor, aspiractonea, olcancea, hobilldadea, 

madurez, etc. 

En algunas ocasiones, el candidato dir6 que lo& preguntas que se le 

est6n formulando ya f'ueron contestados on lo solicitud, p&r"o ae le dtr6 

quo se requiere obtener respuestas mds dotallados. 

HACER PREGUNTAS PERSONALES EN FORMA NATURAL 

Para hacer un juicio do la personalidad de un candidato, es nocosor1o 

conocer algo de su vida personal, como puede sor: &u aalud, s1tuoc16n 

económico, su medlo social, hdbl tos, etc. 

DEJAR HABLAR AL CANDIDATO 

El entrevistador debe ser lo suflciontemento hdbil para dirigir la 

entrevista y dojar que se explaye el antrovtstado y así obtener muchas 

vocea respuestos que no han sido formuladas. 
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DAR TIEMPO SUFICIENTE A LA ENTREVISTA 

No hay que apresurar al candidato o una ro:pucsto tnmadioto o codo 

pregunta, yo que generalmente estó bajo pros16n. 

USAR UNA FORMA DE CONVERSACION 

El entrevistador no dobo de cometor el error de leer loo preguntas 

previamente planeados. ya que 6etas !ion solamente uno guía y dobe emploor 

sus propios palabras poro plantearlos o manero do convorsoc16n. 

EVITAR PREGUNTAS CERRADAS 

La• preguntas rormuladaa deberan sor abiertas 1 ya que con ello logror6 

que el entrevistado no se Umtte a un simple si 6 no. 

EVITAR JUICIOS 

Independientemente de las respuestas del candidato. el entrevistador 

debe evitar erítica11 y conaeJoa, ya quo podría dason1.aor 6 roprimir loa 

preguntas del entroi1istodo. 

REGISTRAR RESPUESTAS DURANTE LA ENTREVISTA 

Tomar nota de toda lo 1nformoc16n proporcionada por nl entrevistado, 

yo que ningun entrevistador puede recordar cada detalle do lo hablado en 

la entrevista. Tal registro permite evaluar al entrevistado debiendo ser 

breve y conciso. 
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MANEJAR LA RESISTENCIA DEL SOLICITANTE 

El entrevistador nunca debe prosionor a la contostac16n do uno 

pregunta, ya que el entrevistado quiere ocul ter o le ea penoso responder. 

por lo cual se debe dejar paro m6s adelante y s1 aún así no se obtiene 

repuesta, so lo dif"'Ó que 6sta so le hoce a todos los ~ondldatou, pof' 

formar porte de la entrevista. 

CONCLUSIDN DE LA ENTREVISTA 

Cuando el entrevistador tiono la cortozo do quo el candidato no estó 

capac1 todo para , ocupar el puesto. puedo y debo concluir la entr"ovtsto en 

cualquier punto do los antes listados diciendo quo sus calificac1ones no 

alcanzaron la puntuación necosoric, pero que su solicitud quedor6 dontr"o 

de los candidatos para futuros vacantes. 
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6.- Bvaluac16n del Candidato: 

En este pu.nto del proceso de selecc16n se ovaluar6 ol condidoto 

comparando coda uno de los anteriores poaoa con los requer1•1entoa del 

trabajo, para así poder tomar una docia16n a la hora do la contratación. 

De acuerdo a la evaluación, el entroviatodor cuenta con una base para 

determinar lo que •puode hacer• y lo quo •har6• el aolicttante. 

EVALUAR LOS FACTORES •PUEDE HACER" 

1) Calificaciones 

T6cntcas 

2) Habilidades y 

Aptitudes 

3) Hab111dod 

Mentol 

- Educoc16n. 

- Expertencto Luboral. 

- Otros conocimientos tndopendtantes. 

al puesto solicitado. 

- Comprobac16n de estudios. 

- E><ómenea relativos al puesto. 

- Informact6n adicional durante la 

untrevista. 

- Oeatreza 6 habilidad manuoL 

- E>eomene& Pstcomátrtcos. 

- Aprectoctones o supuosto& del 

entrevistÓdor arrojados en la 

entrevista profundo y que se 

cocnparar6 con el e>eómOñ- médico. 
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EVALUACION DE LOS FACTORES •HARA• 

En esta evoluact6n 1ntervteno ol cr1tor1o del ontrevistodor de ocúnrdo 

al proceso soloctivo que ha do&arrollodo el ocpiranto hasta llogor o estG 

punto. El ontrevistodor so proguntor6 para sí: 

1) lPuodo "hacer" ol soltci tente hocor el trabajo?. Esto i;e responda on 

baso o lo siguiente: 

lHasta qu6 punto se ajusta su de&trezo. antocedentes, técnicas e .. 
1ntoltgencin o los requortmiontos dol trabajo? 

LEl hocho do quo ol solicttanto tor1ga uno habilidad mentol suportar lo 

ayudar6 en oste omplco? 

lEs adecuada la exportencia anterior? 

2) L•ttar6" el trabajo?: 

En algunos puestos. ejecutivos o do superv1s16n por eJomplo, se 

requiere una capacidad pol"a dirigir, lo que a dif"eroncta do otros 

puestos como ol de un ouxil!ar. es hasta ciorto punto no necesario 

esto capacidad. 

El entrov1stador" stompr"e tratar6 de dofinir ol cor6ctor del 

entrevistado, vtondo si es sociable. entrovortido, op6tico, voluble, 

etc. Con tSsto. queremos decir si ol car6ctor oa compatible con el 

puesto o ocupar. La manor"a do poder tener concentrada lo evoluoc16n de 

los aspirantes os por medio de un formato que se mueetra o 

cont1nuac16n: 
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PONOERAC!ON Y EVALUAC!ON DEL CANDIDATO 

Nombre del solicltanto ________________ .Fecha _____ _ 
Puosto aol1c1tado _______________ Area _________ _ 

Marque coda factor: 
Suportar a Justo lo Marginal Inocoptablo 
lo roquorido requerido 

-Aportencia. modolea 
-Disponibilidad 

Aspectos 
visibles 
(puede 

-Eacolar1dod 
-Experiencia on el 

puesto 
hacer) -Condiciones físlcaa. 

salud 
-Evaluactdn de exlnenes 
-Investlgaci6n 

Rasgos do ~ar6cter 
(H6b1tos b6slcos) 

-Estabilidad (pennanece en el 
mismo trabajo) 

-Deseos de trabajar 
-Perseverancia (termina lo que 
comienza 

... capacidad para l levorae bien 
con otros 

-Lealtad, tdent1ftcoc16n con el 
empleador 

-Confianza en 6l.Í M'i"4, t.Oili'!O 
decisiones propios 

-Liderazgo 

Motivaciones do trabajo (no 
satisfechas ruoro dol mtamo) 

-Nocestdad de ingresos, o desoos 
de dinero 

-Necesidad de &egurtdad 
-Necesidad de presttglo 
-Necesidad do podor 
-Necesidad do sobresalir" 

( competenc1o) 
-Necosidad de perfeccionarse 
-Necesidad de servir 
-Nivel bdslco ele energía (vigor, 
iniciativa. a.puje, entusiasmo) 
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Importante: No sumo o procnedio estos factorea al hacer lo evaluoc16n 

global. Compare las col1f1cac1ones del sol1c1tonto con los l"equer1mlentos 

del pue&to para el cual el aspirante 01t6 siendo considerado y tome en 

cuenta la importancia de cada una de aquel la• que no concuerden. 

Aspecto& favorables para este puesto _______________ _ 

Aspectoa en contra para este puHto ________________ _ 

Evoluao;16n global: Recomienda emplear: 

2 4 81 no 

Evaluado por: 

( 94 ) 



7) Exómen Módico. -

El ex6mon m~d1co como último poso del proceso selectivo, viono o ser 

ol que llone el requiaito legal. on ol que se dice, que todo trabajador 

debe sor examinado físicamente. 

Adem6s, oato exórnon nos os útil, por sor el que nos tndtque la B'llud 

del candidato, así como sus defectos org6ntco& o funcionales. Esto sorá 

aplicado por un módico quo lo misma compaM!o asigno. 

Podemos decir entonco& quo el ox6mon mádtco es un d1ct6men del e&todo 

do salud del aspirante, para poder tenor lo certeza de que se va a &mploar 

o uno pertwna on buenas concliciones, evitando con ello la contratoc16n do 

personal enfermo. 

Lo recomendable es no limitarse a una sola oxploroct6n físico en ol 

momento de la controtoc16n. Lo ideal sería que lo ompresa tuviera ol 

h6bi to do someter a sus empleados o e>C6rnonos mtid1cos per16dtcos 1 con ol 

fin do establoeer- un rágimen do medicina preventivo y así evitar que el 

personal soa incapacitado con frecuenc10. 

Con esto, el beneficio, sería tanto do la ompro~a como dol &mpl(iado, 

porque al beneficiarse áste por endo habr6 productividad en la omprosa, 

El motivo do que el &K6men rntidico so hago al final, os porque adem6s 

do que As útil paro tomar la decisión de la controtocidn, debe ser lo más 

completo posible y en esa formo resulta costoso, por lo que esto &K6men 
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debo aplicarse al candidato quo tonga la gran probabilidad de quodaree. 

Esto ox6mcn como último paso en el proceao solact1vo podré rechazar o 

aceptar al aspirante¡ aceptar si estd en óptimas cond1c1one1 de salud y 

rechazarlo on caso contrario, aun habiendo pasado todas los dern6a ex6menos 

del proceso. 

( 96 ) 



III.- COICL17SIOl!Eá 

El poder proponer t6cnica1 de Roclutom1ento y Selecc16n, que vengan a 

aer el primer poso para la formoctdn de 11noom1ento1 que algo el 

Ottpor""tamento de P&raonol, fue el prop6a1to primero, de ahí ol inter'a de 

rolizar un trabajo enfocado a esto 6reo. 

Este vondr6 a sor el inicio de algo que on el futuro conrormo un 

departamento en fonna, un departamento que tenga un sistema quo está de 

acorde con el crectmtento do lo empreao y que soa ol que satisfago las 

nocostdados do personal, abo1tectondo loa elementos confiablos;. paro podor 

aspirar a tener un buen desarrollo productivo. 

Poro ello, os neceaorto contar con un plan de Reclutomionto y 

Selecc16n. en forma pennananete dojando en ol olvido el mtStodo de reclutar 

gente 01 vapor, lo que traía consigo loa molas contratactone•. 

El contar con un Proco10 Seloctivo, que venga o solucionar el problema 

de no hacer contratocionoa on forma empír1ca, viene o sor un gran paso 

dentro de la Institución de Crddlto. 
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