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La funci6n de reclutamient:o y selecci6n de personal es objeto de un 

sin nGrrero de situaciones problemáticas, ya que al no llevarse a cabo las 

etapas que les ccincieme en fm.ma adecuada y eficiente da cavida a oonflic 

tos que .inq;>iden el desan:ollo de cualquier organizaci6n. 

Hem::is creído oonveniente avocar el presente trabajo de investiga -

ci6n para tratar diversos problemas que surgen, en el proceso de recluta -

miento y selecci6n de personal, que llevan a cabo los dos sectores más im

portantes d<: la econanía de nuestro país, caro es el sector pGblioo y pri

vac'b. 

Con el objeto de carprender rrejor esta investic;:raci6n se ton6 la· de

cisi6n de realizar tn• análisis c:orrparativo, del proceso de reclutamiento -

y selecci6n que se lleva a cabo en el sector p(iblico y privado, ya 0lJE! es

tos oonfonnan y son el eje de la productividad econ6mica del !?11.ÍS. 

Es por esto, <;!lle hemos oonsiderado pertinente inicia:c el !'rirrer ca

pitulo de la investigaci6n con una breve esposici6n de los antececl.entes y 

conceptos 1::2Eiccis e inportantes de la actrninistraci6n de recursos humanos,

as! corro a. ar un parorama general de la irrportancia del corrportaMiento hu -

mano en la organizaci6n y en el logro de sus objetivos, ya que es gracias 

a· éste que las organizaciones Íoqran sus objetivos que se han fijado de -

antemano y sobre todo estárá enfocada en el proceso de reclutaruento ;y -

se,lecci6n ce personal, basándonos en los antecedc:nte:s h.ist6ricos adminis -
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tzativi:>s de reclutar.>iento y selecci6n de personal. 

, E.l .. sec.JUl:100 capítulo se enfoca de l.leno al, proceso de reclutamiento 

de personal: su c0ncepto, objetivos, personal :Í:esponsal::>le del proceso e 

iJ!pc-irtancia del rnism:>, as! caro los pasos que sigue.- el reclut:all'iento. 

El tercer capítulo se enfoca al proceso de selecci6n de personal:

concepto de selecci6n, los objetivos aue pretende, !)ersonal responsable -

de la selecci6n y su illportancia en la organización. 

El proceso de la selecci6n de personal se describe COl10 sigue: re.-

ccpci6n preliminar de solicitante·, solicitud de er11?leo, pruebas de errpleo, 

entrevista de selecci6n, exámen rréclico, contrataci6n e induc:ci6n. 

En el cuarto capítulo hablanos de la investí{¡aci6r. de CaJl'Tf'O, la 

cual tiene can:> finalidad la elaboraci6n de un análisis canparativo del 

proceso de reclutamiento y selecci6n, se elarora un cuestionario para re-

cavar la infoL-maci6n que nos sirve para el cun;>limiento de nuestro objetf_ 

vo, as! com:.> su tabulaci6n, análisis e inte:rpretaci6n, y 9Cfler c:arprobar-

la hip6tesis que fonnulairos . 

Al término del cuarto capítulo se dan una serie de conclusiones. a ' 

las que se llegaron al finalizar la in~stigaci6n. 

Para haoer más ilustrativos los aspectos te6ri~ y prtictioos de -



la investigaci6n al final de cada ca9ftulo se elaboraron cuadros sin6pti

cos, en donde se destacan los C159CCtos más sobresalientes de cada capítu

lo caro son: la solicitud de enpleo, la requi~ici6n .ae personal, .forÍtato 

de análisis de puesto y algunos test psicol6gicos. 

Por últirro anexarros un glosario de los Mnninos usados .en esta -

in~stigaci6n. 
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IA IMPORrANCIA !EL RECLUI'.l\MIEN'IO Y SEl'.ECCICN 

DE PERSalAL EN ONA OJ'lGl',NIZACICN PARA SU ME -

JOR FUNCICNAMIEN'ro Y EFICACIA 
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PLANI'FJ'IMIEN1 DEL P:ROBUMA 

¿ EL .RECI.Ul'.AMIENIO Y IA SEI.ECCICN CCM> INS'l'RlJMEN105 

PARA IA AI::QUISICIOO DE PERSCW\L AIID:'lJ1\00 PARA EL -

MEJOR FUNCIOOAMIEN.IO Y EFICACIA DE lA ORGANIZJ\CICN? 
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I.a funci6n de ~lutamiento y Selecci6n de Personal, ha sido obje

to de un sinndmero de situaciones probleraticas, ya que al no llevarse a 

cabo las etapas que le conciernen en forma adecuada y eficiente, da lugar 

a conflictos que en cierto m:rrento, impiden el desarrollo de cualauier -

organización. 

El n6 llevarla adecuadarrente se puede deber a 

- QUe no sean utilizadas las técnicas adecuadas, ocasionando que 

en determinado morrento no se cuente con el elemento humano id6 

neo, con las políticas y procedimientos que se reguieren para -

lograr la rápida integración del personal a la organizaci6n. 

- Que las personas responsables del área no esten capacitadas para 

dicha funci6n. 

- Que los nedios. y fuentes de reclutamiento, en l¿¡ tna.YQJ;'.1'.a de ~los 
,~---_-o-:-

casos no sean utilizadas. 

- Q.le los instrunentos para anal.izar las habilidades y capacidades 

de los solicitantes, a fin de decidir, sobre bases, objetivas no 

son aplicados en la mayoría de los casos . De lo anterior se de

duce que la correcta fUnci6n de esta área perjudica directarnen-

te a cualquier organisrro, ya sea que se trate de organisrros co-

ne=iales, de transformaci6n, de servicios o extractivas, pe~ 

necientes al sector público d privado. 



OBJETIVO GENERAL 

DETERMINAR IA EXISTENCIA DE L'N PFCX:ESO DE FEX::lllTA -

MIENTO Y SE!.ECCICN DE PERSCNAL (){JE PE!Mrl'A EL ADE -

curu::o APOO\lECHl'\MlEN' DE IDS RECURSC6 HUMANOS EN IA 

OR'.31\NIZACICN 



1.- COnooer la :il'rportancia del proceso de Reclutamiento y 

Selecci6ri de Personal en la ()rganizaci6n. 

2.- Anal.izar la existencia de un adecuado proceso de Fecl~ 

tamiento y Selecci6n de Personal en la Organización. 

3.- Indicar cuál es el proceso de Reclutamiento y Selecci6n 

mis aplicado en las Organi.Zaciones. 

4 .-~ si en verdad un proceso adecuado de Rec1Uta :-

. miento y Selecci6n condu:::e a un mejor aprovechamient.o 

de Recursos Humanos. 

5.- Determ:inar un m::ideJ.o de Reclutamiento y Selecci6n de -

Personal que sea aplicado tanto a la iniciativa priva

da o:::rro a la p(jblica, que conduzca a la adecuada ad -

quisici6n de los Recursos Humanos de una Orqanizaci6n. 



HIPOTESIS 

SI EXISTE t.N ADfx::tJADO PFOCESO DE .RECUJl'.AMIFN:ro Y 

SEUXX:ICN DE !'ERSCNAL EN U\. ~ZACICN,. TRAERA 

o::M) cx:NSECUENCJ:A UN MEJOR AP.R'.:ll!EX:H1\M ne: -

I.íS RECURSOS HtJW\NOS D~ DE IA MISMA, REFLE -

JANI:OSE EN SU MEJOR FUNCICW'IMIENI'O Y EFIC!llx::IA, 

Ac;I COM) EN EL aJ.MPLIMIEN'ID DE LOS OOJEI'IVOS QUE 

SE HAN FIJAOO. 
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CAPI'lUID I 

I.l. J\NIB::EOEN'l'E SOBRE LA AIMINISTRACICN DE ~ HlM\NOO Y SU IMPOR

TANCIA EN U\S O~ZACICNES. 

Antes de entrar a los antecedentes de la Adrninistraci6n de- Recur -
sos Humanos, empezarenos por definir lo oue se entiende por ~tra -

ci6n de Recursos Humanou. 

Es una disciplina interpersonal administrativa, en donde se sigue 

1.ma serie de etapas y procesos que permiten un nejor aproV1:.'Chamiento de 

recursos humanos que beneficie a la organizaci6n }' a los m.i.embros de la -

misma. • •• (1) 

Es \IDa fase de la administraci6n que se ocupa de la utilizaci6n de 

las energías humanas, intelectuales y físicas en el logro de los prop6si-

tos de una erpresa organizada •.•• (2) 

F.s el proceso administrativo aplicado al acreoer:~dlliento y conser-

'vaci6n del esfuerzo, las experiencias, la salud, los oonocimiE'ntc:•s, las -

habilidades etc., de los mier:bros de la organ:izaci6n, en beneficio del 

indíviduo de la propia organizaci6n y del país en general. 
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can la t&:nica de adrl'inistraci6n de r:ierscxlS.l, se trata de a!'>rove -

char a lo máx:ino todas las ca~idades del ser hum3ll0, sin t".<\tar de le -

sionar su integridad caro hartire o indivi.C'un. . . t3) 

La Administraci6n de Recurs.os HUl'l31'lOS, tiene gran relaci6n con el 

Derecho !aboral y la Adr.rl.n.istraci6n Científica ya que de ahí taca. las ba

S<'.s pé•ra su desarrollo y para la ~jor C01Tprensi6n del ser hlll!al10. 

El DereciP Laboral surg<" con la finctl.idarl de .reglarrentar el traba

jo basándose en preceptos legales, pero esto no :Ere tan sencillo <XJllP ~ 

rece ya que se eno:mtr6 que las relaciones que se establecían requerían -

estudio, entendimiento y elaboraci6n de una serie de !'rincipios rara la - . 

buena práctica él.e los JTli.sm:is. 

As.únisno, los principios de Taylor y Fayol, pusieron las bases éle 

la Administraci6n, a través de la coorctinaci6n, direcci6n y del rrejor em

pleo de los Be=sos Human:is que inu.rvienen en el trabajo. El miSl!O ':'ay-: 

lor viendo la i.np)rtancia del área, cre6 las oficinas de selecci6n, la -

organización funcional trajo la aparici6n de especialistas en las áreas 

de rrercados, finanzas, pra:iu=i6n y el surgimiento de los departan-entes 

de• Relaciones Industriales, para poner en manos de expertos una funci6n 

tan irrportante ccr•o la P.dministraci6n de Recursos Hllll\2l'l0s y dejar de :!.rn -

pi:ovisar. 

res disciplinas que cont?:ibuyeron al surgimiento de la J\dmin:fstra

ci6n de Recursos Hui'al"IOS fueron: 



La Ingeniería Industrial con Federico Taylor: el cual buscaba caro 

aspecto fundamental en las enpresas la bG.squec1a de la eficiencia, sus -

aportaciones fueron la de estudio de tierrp::> y m:>virrientos, la t:éc:.tlca pa

ra estudio de nov:i.mientcs fOO aesarrc0llada por Frank y Lilian Rilbret:h. 

Sistema de Incentivos: consistía en inducir al trabajador a rea -

l.izar la tarea mediante castigo y carpen.saciones, lo oonbin6 cxm el estu

d:i o de tienpos. 

Valoraci6n de Tareas: se hacen necesarias para la fijaci&n:le tar! 
, ,'-'":_-,:-,,,:_-'_· --- -

fas básicas. 

Oficina Cle Selecci6n: es el prirc.er intento de lo <;ILie .. es áhOra un -
. ' 

IJe,partamento de Personal; e-1 cual :fUé instituido por Taylor~ centralizan-

do en esta oficina las funciones de reclut.amier.to y selección~ 

IA IMl?ORI'ANCIA DEL ADIESTRAMIENl'O DE LCG TR11F.111J1\JX1.im5 - -

O::m:> se puede observar, uno de les fe.etc.res constantes de la evo ·~ 

lución de la humanidad es el auirento progresivo t:.'11 la CC111?lejidad de 

ideas, de las formas, y de los objetos físicos que se prestan al o::>ntrol-

El acrecentamiento de la organizaci6n de sindicatos, junto con los 

nuevos rrovimientos sociaJes y pol!tioos, fueron i:es;:on.sables, en gran paE_ 

te, del aurnerí'to deo int:erés en el pa!JE!l de las !JE!rBOnaS, C0!1lO incl.ividuo y 

17 



caro grupos especiales, en toda fase de actividad industrial, pol!tica o 

:;ocia!. 

En la década de los veinte, nn.ic-.has canpañ!as establecieron plazas 

para personas especial.izadas en el manejo ce las relaciones industriales¡ 

de este desarrollo se derivaron las técnicas y !'rácticas de Administra -

ci6.11 de Personal. Con ,,¡ transcurso del tienpo, los prc•blernas que surgi~ 

ron en las relaciones entre las enpresas y sus empleados se torna.ron tan

oorrplejos, dando lugar a la creación del tepartamento de Personal. 

ht:in cuando la Mninistraci.6n de Personal ha sido reconocida formal 

riente por cerca de nedio siglo, como un canpo de !">ráctica y especializa -

ci6n funcional, ne sie!T!'re fué fácil, ya que desde tianpos rerrotos han 

e:dstido grupos de personas organizadas pal a loqrc.r objetivos cam.mes, in 

dividu::>s responsables de dirigir y manejar las organizacioner;, les cuales 

se vieron enfrentados a la necesidad de ?ro,!X)rcionar cierto tipo de en~ 

narniento, 11utivaci6n, direcci6n y remuneraci6n a su personal, auno:ue sólo 

fuera ¡:<Jbi-e una base de errar o acertar, !XXX> a poco se necesit6 hacer ~ 

joras en el deSE!!!peño de estos procesos, esto se hizo necesario debido a 

las crisis militares, econ6mic.-is y E".OCiales que fueron surgiendo en el -

mundo. 

Uno de los :iri meres resarrollos que se relacionan directélrnente con 

la 1\dminis.traci6n de Personal, sn presentaron éiurante la edad media. Filé 

en aquella época que las relaciones de libre ~leo, sabre las cuales es

tan basadas las relaciones c:onlewporáneas con el personal, corn=nzaron a -

18 



emerger. 

En este modo de produoci6n es cuando surgen los gremios precurso 

res de las asociaciones patronales de la actualidad. 

Paternal.isrro (1900 - 1930). Una de l.as pr.úreras manifestaciones -

de Preocu:?aci6n por la funci6n del personal en la gerencia foo el rrovüni~ 

te.• de bienestar industrial anterior a la pri!rera guerra ll'l.lndial, almmos

errpleadores rrode:cnos y benévolos pretendían mejorar la suerte del t.rabaj~ 

dor, ya que la Revolución Industrial trajo consigo muchas privc!ciones. La 

vida era extremadarrente dura !'<ira los obreros, princir-alr.ente en las ciu

dades congestionadas, los inc;-resos eran der.asiados l:x>jos ?Clra atender las 

necesidades básicas humanas, los supervisores eran duros, y nn:chos ernple~ 

dos eran inmigrantes, algunos patrones iniciaron una gana de beneficios -

paternalistas, que cx:mprerd.1'.an desde preb-tarros en épocas de adversidad -

hastc. conferencias sobre ahorro y el cuidado del. hogar. Caro los t.rabaj~ 

dores r.-o llevaban las quejas a sus jefes ¡:or miedo a ser castiqaé'.os, se -

estableci6 el Depa.rtaMento de I'er$0Ilé!.l, don0e i;:x:rl.1'.an ser oidos .iJt!>arcial

rrente; este Departamento ce Personal sirvi6 de canal de cc"flllilicaci6n ha -

cia arriba entre los empleados y los gerentes de ~roducci6n y re9resen 

taha los intereses del personal ante los consejos de gerencia. 

Eh1pleo y Expedientes. Muchos departanentos ae personal, s~ieron 

cCllO secciones petra llevar eX!_)e(lientes, mantero:an est.-.d:ísticas <'le empleo 

y llevaban relaciones de tiempo y producci6n con el fin de rircparar la -

l'.J 
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n:::rnina de pagos, eran estas tareas relativamente rutinarias ae ofici.na,

estas siguen siendo importantes en vista de la creciente atencioo oue se 

le da a los programas di:! !Je11Siones y S€gUl."OS, beneficios de antiguedad y 

los programas c1e prcrroci6n y capacitaci6n gerencial dentro de las ~re-

saG. 

Jl~rovechamiento de nuevos ca10Cimientos. El m::ivil'ú.ento gerencial 

cienUfico junto con la psicoloc;?ía enseñaron a los .gerentes a ca>1;1render 

que los probleinas hur..anos re.querían análisis y atenci6n sista-.'ática. 

Innovaciones Gubernanentales y !.egislaci<Sn. Fl gobierno =c6 la 

pauta en algunas refm::nas sobre el personal. El servicio civil fui:¡ el -

pr:í.rrero en estudiar ciertos asrectos de evaluaci<Sn de oficio . El ejér

cito de los Estados Unidos puso en práctica una variedad de técnicas r>a

ra selecci6n y colocaci6n, que más adelante ador,it6 la industria. El go

b!.erno hizo aportes al cawpo de !;)ersonal a través de legislaci6n, desde 

el decenio de 1910 ha habido tm creciente torrente de leyes protectoras 

del trabajador, tanto estatales 001ro federales, oue irnrlonen normas enui

tativas de ccntrataci<Sn, requlan los salarios, las horas, la secruridad,

las condiciones higilini.cas y prestan sequridad social. 

Reaoci6n al Sindicalismo. La oposici6n por los enpleadores a los 

sindicatos obreros ayud6 a amentar P.l rresti~io de los depart:aMentos de 

personal, dado que muchos de los pr.ilrleros ~:mxrremas de beneficios labor~ 

les se consideraban caro rredios ~a alejar a los sindicatos. I..c•s es -

fuerzos antisindicales culminaron en la década de 1920, con el plan ·arre-



ricano, bajo tal proyecto surgieron !>lanes para establecer un !'rooedim.i~ 

to de reivindicaci6n y dar a los trarajadores voz en la ta"3 él.e decisio -

nes que afectaban a la fuerza de trabajo. 

Dcrante el decenio de 1930, el Deriar~to de Personal tendría 

que encargarse de todas las relaciones con los· empleados y el sindicato.

A veces se le daba responsabilidac:' total para recibir enr.>leac1os ~ ·de~ 

los, deterntinar los jornales, manejar las reivinélicaciones sind.:i.cii1es· y -

determinar quién deb!a S!"r trasladado o ascendido. 

SGbit:ar::-ente el De~ento C.e Personal se hizo poderoso por reco

nocimiento general y en parte ['Or el tewr al sindicalisro. los sindica-

tos estuvieron a la ofensiva durante todos los últ:úros años del C!eoenio -

del 30: acusaban a la oerencia de fijar sueldos inferiores a la norma, -

despedir injustamente a los trabajadores, de !>roteger a los ca~taces ciue 

actuaran COTIO ~os tiranos, debasar los traslados y las ':>rcxrociones -

pi.1ramente. en el favoritismo y de tanar muy peco en cuenta la él{gnidad hu

mana. Ante esto mueras cc.'IT{lañías pensaron qi.1e la mejor manera de irante -

ner alejados a los sindicatos era eliminar los motivos de MJejas oue ha -

cían a los trabajadores volverse a ellos; las gerencias creían que los -

supervisores ineptos eran los .reS?Onsables por la pol!tica ineficaz del -

personal, obseLvadas y oanfirmadas pe.ir algmios. De. esta manera la geren

cia di6 al Departamento ce Personal aMplio !>Qder para establecer normas -

unifonres en su jurisdicci6n oon la esperanza ce :impedir la sincicaliza -

c::.6n. 
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Pese a esto el sindicato lcgr6 entrar en rnJchas qrandes ~fas, 

aumentando la .importancia del Departa¡nento de Personal • Ahora ten!a -

la responsabilidad de negociar el c:nntrato cbrero-patronal y manejar las 

reivindicaciones obreras. Fsto le perrn1ti6 todavía mayor control cen

tralizado sobre todas las actividades del personal en toda la organiza -

ción. 

En rm.lChas organizaciones los de9artamentos de !>e?'sonal adquirie -

ron el peder de tomar decisiones finales en astmtos tales caro selecci6n, 

administración de jornales y salarios, y disciplina. otras orqanizacio

nes limitaron el papel de tales departamentos a un.a funci6n de asesorfa

únicarrente. I.u: técnicas moderr.as de administración de personal no se - , 

limitan a la industria o al c:x::mercio, tier•en la misma aplicaci6n en las 

organizaciones militares o estatales. Ahora sea cual sea la relación -

fundar..ental entre una en;:>rE".sa y sus empleados sindicalizados o de oonf~ 

za, sier.pre habrá lugar para una :relaci6n mejor nediante tma eficaz ad -

ministración de personal. I.a Industria y e}. corne=io están cobrando día 

con día mayor conciencia de la necesidad de contar con personas que ~ 

lograr la colal:x:>raci6n de los demás. 

Se requiere gente especial y entrenada. Producto de un nuevo cam

po de la ciencia hunana que está en pleno r,iroceso de studio y desarrollo 

a base de pruebas, obsei:vaciones y acumulación de experiencia, pare. lo -

grar la arm::infa de los intf'.reses de los erpleados y la eTFresa. 

Hoy en día existen tres concepciones generales de la administra 



ci6n de personal: 

la. Ia gerencia no tiene políticas definidas, oonf!a en que sus -

ayu:lantes y supervisores sabrán que hacer y adoptarán la actitud correcta 

en el rrorrento oportuno. 

2a. La gerencia tiene ideas bastantes claras pero no las ha rrani

festado por escrito, y taI!!JocO ha tratado de infornar a sus representan -

tes en los diversos niveles de administraci6n, sobre las políticas o so -

b1:e los nr.-tivos que la h<m originado. Supone c,_<ue los subordinados tienen 

la misma claridad de visi6n que ella. 

3a. La gerencia ha desarrollado minuciosarrente una -r;iolitica apoya

da en la racionalizaci6n de les prooed:ir>ientos, y una vez instituida sola 

mente se admiten m::xli.ficacíones mínimas a la misma. 

res sistemas y prograr.ias de reclutamiento y selección de FE?rsonal, 

cano una técnica noderna de administración, se han convertido en los tiel.!l 

pos modernos, en herramientas indispensables para el desarrollo de mejo -

res si.sternas de Rect=sos HU!l\3nos. 

Esta clase de sistemas han venido a resolver un sin míTiero de !>?:2. 

blemas que afectan las relaciones laborales, proporci.ona:.doles entre 

otros beneficios bases para la dete.rm:inaci.6n de nt?cesidaoos precisas de 

re.cursos hurranos, suministl:'al"ilo la infonnaci6n que demandarán :r;iara su e 

riciente funciOllan'iento y para los subsistemas de . larios ae :oersonal. 



Actualmente los paises desa=llados· cuentan con los mejores ade -

lantos que a este respex:to les ha proporcionado su misro avance t:e.cnol6 -

gico, logrando ¡:or consecuencia sistemas más evolucionados de Recursos -

Humanos. 

~ca es uno de los 9é1Íses que se encuentran en la etapa de tran

sici6n, sobre todo en el desarrollo de esta clase de sistenas avanzados. 

El crecimiento enpresarial y la exxtplejidad de la vida iroderna, ha 

convertido al recl.utamiento y selecci6n de persorial en una actividad. fun

damental para toda aipresa. 

Los problemas que !J'llSde generar, un mal proceso de reclutamiento· -

y selecci6n de personal caiprenden dos aspectos: social. y ecorónic:O. 

ASPFX:TO SOCIO - EXXNGITCD 

Los nétodos ineficientes de reclutamiento dan lu:;:iar a que se can -

trate una mano de abra incarpetente e inestable~ mal adaptaé!a a las ta -

reas que le son confiadas, provocando. pérdidas ecormicas considerables.

Ocasionando despidos y descontentos que afectan tanto a la organizaci6n -

c:x:m:> al trabajador. 

Generan pérdidas econánicas el despedir y =tratar personal pe -

rfodicamente, por lo cual algunos patrones pare. resolver diclx:i ;>roblerra -

contratan a los trabajadores a prueba pero no logran resolver las pérdi

das econe:m.icas que esto c..'Casiona, aunque en algunos casos son medidas 
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efectivas. 
A1guno de los notivos por los cuales se hace necesario el esta-

blecimiento de la funci6n especializada de personal, son los siguien -

tes: 

Sólo se puede legrar el éxito mediante técnicas especiales en manos 

de personas entrenadas para coordinar los factores tecnol6gicos y -

humanos. 

Al aplicarse los rrétodos científicos nodern:::>s a aspectos tales caro 

las ventas, contabilidad, las ccrnpras, etc., la administración en -

general reconoce que las fomias tradicionales para el manejo de los-

ei¡pleados tarnbi€n tienen que sujetarse a un análisis objetivo por -

parte de personas entrenadas. 

El desarrollo de los sindicatos ha enfocado. la atención sobre muchas 

cnndiciones de trabajo y nn1chos tabuladores de sueldos indeseables.-

En ¡:art~ para hacer frente a las demandas de ).as organizaciones obr~ 

ras y para obtener la buena voluntad del peiblicx:>, los patrones en -

et1entran r:uy a rrenudo que es necesaria la :i.rc;ilantaci6n <1.e normas más 

elevadas de administración de personal. 

-, Unicanente las personas especializadas pueden rrejorar las técnicas -

en los·aspectos de reclutamiento, selecci6n, colocación, entrenamien 

tn, etc. 
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1.1.1. CONCEPTO DE 'RECURSOS HUMANOS 

Existen diversas definiciones .de lo-que s~n los recursos h~ 

manos; entre lá's cc)i'ales :destacan la's~.;sis'iiierit~s': 
/:' -":-.: :\,:_:~:.~: ·':/. ~'< <· '. ,,··; ::i: .'· <-: ,,<: f;;.- .t·'.··. :: : ·:·» :·e;-,·' 

C '"'" • • 'e'•1:L::~i.' ;~:<~\~( ,~(.~~:.·~·~/,;:·,',. ,r ,;~•-;..::~·~,·· .. : -- :;.> < ;:; _';~{~\': 
. º;-i·.-~0'.- .-:.:-;::. .... '.'' 

- REYES _fo;ticE:.{_:-~ Es, ·el -~º.; jun t'o. de ~i~di ;i'duos- (¡~¿s·r.u bosi'de 

personas)~~~~~t~~~~~~;:~á~i~!Xi:~~'f*Í;} J'ti\}:!tiv'.CI~ ~~~~,~~~. ,:;. -

'i/_~; __ _ _ -~::_,-·,'.;_ -.,:--~~---. ·~-;~~:::~--~-,~~{:?:~"~:~':=.~~ --¡.;:_-_-,~-'.~~.">~~ - ~~r:_::~_·-~/~--~~-~_:,?_'..t_~:.:_?~~,,~,~~~~:~- ~:'._~=::~'.-~:==~ -_ 
,"_,'._;: ,·,:°'.'.:;_e_ 'i_;_c_':_{:Z-~- -~··· ~-··.• ~ --~,:'.:_·.,: •1 •:, •- ' ,•,'~;_::__~-~,'~~~ . 

::::~:~lliíillif lf illliiiiilll~if ·fi:~ 
•. ... ,.:·~-, .-·:«~(· ·:>-' '.'}>' ,;:~~''. •,';~q:} ' .. -·:•,.o· "- ,,,,.;:.·~·: ._ ...• -;.'.,. {'.<:.'~ ·< \;i 

.. :::;::~~i1f ~/~í~~~~~~If~~Í~~!/~~f¡~y}S~~~;,:~:~·· 
en donde _desarrolle:ó:·todo:'. su "pot.encial"'i.)huniano·~,- •:·_/ _,' 

-;·.:. - ,~;:· ·;_'.;¡_'._:-~ -~ ~·-:.->-:t ~~:~~-~; ·,¿ ~- · ~-:: -.~ ~-;:··.-:'.-.'_.:.-_-' __ '.o:-:,-~;~-\~'--~;.;,~;;;,:; ~ ·· -· _;;~=.¿~x -:~.'.--,. :f¿ -~ ;-i~,1~ '.· · · 
?~~:-:},;·-._ ...... _,:,,.\··. t;·,::.:.\ --~·r_~ ··. <--: ::~'-~- ._,'.:··:<.; >~". 

como -se -~1~~~~.0~-:~f '~~-~ji\ff, f~f,º~~:~~,~~:~i;~{~~~~f~;~~i~-~-.'r~~u-rsos-. -
humanos .es- muy;''var,iada•;'.p'ero.,_;cói'néicle·n:· en aspectos como:-

elemento,s{~~~i~;~~~'~;,;r~'~·~,ií-~;;~_d:~i~'/ri;*:;~~d'.~4X~-~:~d-.}3~·;,ahla· ·s~ 
tisfaccibg •·:~-~•sus ·;necesiaade·s •y 'h'áCen pris:i:~ré :e.1 _:f'ünción_a-

miento d~":,~~·~ "ori·~~}~ii-c,~i~';--.•·,. 
-,,; 



1.1.2 CONCEPTO DE 'OBJEl'IVO, POLITICA, ACTIVIDAD Y FUNCICN 

o~~ X E5 er fin\ º riiet:a que se pretende alcanzar, ya sea = . --· .. .,. ~· . .,, . - - - . . . ' - - . . 

la realizaci¿~: de:~ 561a ~~~i6n, de una _actividad concreta, de un 
·, <.-,:;::~ ·.'·: . 

procedimiento'{ae uría fUnci6n ccmpleta o de todo el funcionamiento de -
~-

la Instituci6i:l.' 
. ·- '." . -~ . s -, . 

Es ~f~tado o fineS que la C>rganizaci6n pi~ Ó es!;eia lo 
--r~ ':· -- -- - -.,,. --· _--:,.::_,-- :x_. ___ :¿ :J' ·.;:,_.,,_; .-

: :E~~~~~~~~~:~ 
una activi&:~?- · ··e:, --- 7 , -. ·;;. ~:;.~:;2·,,_':\_:. 

, , ' ; ,.--. ·\-: '',:. ·- - ': -: -' ,~u' ., 

En eLprimer :~~ido'} Clbjeti~ ~s~ firiacado;~ i:ini fustiwci6n -

individual, deriva&s de la.S, necesidades de un 51i}~tb-~~~clllar; -

Estos objetivos personales son alcanzables por in:li'Íi'iduos y no por or -

ganizaciones. 

POLITICA. Es uné.". -· ·ura de carácter general, que guía la actua -

ci6n de los integrantes de 1a.instituci6n sobre una fln'lCi6n determina -

da, para alcanzar los objetivos. 

Es una gu.1'.a ~sica para la acci6n, prescribe los lfrnites genera

les dentr9 de los cuales han de realizarse las actividades. -

Plén en vigor que proporciona anylias ~:rus para canalizar el -

pensamiento administrativo en direcciones ~íficas. 
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Es \ll'l curro establecido, predeterminado y seleccionado caro guía 



1.1.3 OBJETIVOS DEL DEPARl'AMENIO DE REXlJRSOS HUMANOS 

1.- Organizar y tratar a los trabajadores de tal manera que se consi

gue la utilizaci6n náxima de sus capacidades en el trabajo asig -

nado y ellos obtengan la náxirna satisfa=i6n posible dentro de -

las circunstancias definidas, tanto en el aspecto individual, co

m::> en el aspecto de grupo. 

2.- Propo=ionar evaluaciones precisas y oportunas de las capacida -

des y necesidades de los recursos humanos presentes en una organf_ 

zaci6n. 

3.- Procurar que el personal, tenga en cada puesto la capacidad nec~ 

saria y que preste a la empresa su nés anylia colaboraci6n, lo -

grando satisfacer los intereses obrercí'.:. patronales • 

4.- seleccionar, asignar, entrenar y 11Ptivar a las personas para tra·· 

bajar con canprensi6n, cooperación, sinceridad y confianza unos -

con otros. 

S.- J:>r-....sarrollar y administrar polfticas, prograrras y procedimientos -

para pl'."O\leer una estructura administrativa eficiente, errpleados -

capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso satisfacci6n 

en el trabajo y una adecuada seguridad en el misrro, que conduzca 

al Cl.Dllplimiento de los objetivos organizacionales, CJUe beneficien 

a 1a organizaci6n, los trabajadores y a la colectividad. 
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6. - Reducir el costo del reclutamiento en un 10% 

7 • - Revisar si el níirrero de accidentes ha disminuido en un 5% por lo 

menos. 

8.- Tratar de disminuir en un 10% la rotación de personal en general.

En los departamentos donde ésta ascienda a más de 50%, consegu.i.r -

que por lo rrenos, disminuya a 20% • 

9. - Estudiar cada 7 meses, si la rrovilidad interna del personal ~r -

tr.ansferencias, ascensos o prom:x:iones- eF: adecuada, y sugeril: pa-

ra esa fecha las medidas CJI:Ortunas. 

10.- Conseguir que se disminuya en un 10% el núrero de quejas PreSenta
clas, y se a\llreilte en un 5% la atenci6n oportuna de las'q~: se ~re
Sf>..ntaren. 

11.- 1-ejorar los sistemas de adiestramiento y capacitaci6n, en forrna tal 

que ningt1n enpleado o trabajador_ deje de pasar, por lo nenes una -

vez al año, por uno de los sistemas de capacitaci6n. 

12.- Establecer cada seis meses, sistenas de incentivos, donde sea posi-

ble, dando por escrito las razones que lo hacen imposible en los de 

partanentos donde no 5e establezcan. 

13.- .Mnjorar la rroral de la persona a base de: 

a) Un l:x::ilet.in senanario, en que trate de explicar el porqué de las 
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deficiencias de la empresa, hacer notar la .i.nµ>rtancia de la -

colaboraci6n de los trabajadores y estimular su sentido de res

ponsabilidad. 

b) Sesiones de mesa redonda dentro de cada secci6n, celebradas -

quincenalmente ¡;:or lo menos, para detectar sus problaras, que -

jas y de.seos, estableciendo un cani té que trate de llevar a ca

bo los acuerdbs que de dichas mesas redondas se deduzcan. 

e) Realizar entrevistas con cada uno de los ~leados y jefes, :POr 

lo menos una vez al bimestre, tratando de conocer su estado de 

§n:irro, e influir en ellos para mejorarlos. 

dl Vigilar la operaci6n de los p:roceclimientos de valuaci6n de pue:!_ 

tos y de quejas, a fin de conseguir la máxima 5atisfacci6n del 

personal. 

e) Disninuir en un 25% las quejas del personal, a base de las en -

trevistas y otJ:os rredios de camunicaci6n infaanal • 

f) Llevar un =ti:ol del ausentisrro y los retrasos, buscando que -

se disminuya, por lo menos en un 5%. 
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La información confidencial no existe entre la dil:ec:ci6n y el ~ 

nal. 

Llevar a efecto en forma sistemática el estudio de análisis de ~ 

tos rredi.ante sistemas objetivos. 

- Aoignar a cada trabajador puestos definidos con sus respectivas ob1!. 

gaciones, responsabilidr-::des operaciones y condiciones de trabajo. 

Cuando se teniii..-ie una relaci6n de trabajo, realizar una entrevista

fina1, para conocer la existencia de fallas y a:>rrt>airlas. 

Publicar y difurrlir los objetivos y políticas de 1a organizaci6n, 

así CO!lD todos aquellos aspectos que la caract:er.ic;en. 

- Cuando exista una vacante en la organizaci6n antes de acudir a una -

fuente externa verificar con una fuente interna, ya que para esta -

fuente sería un ascenso. 

Recurrir al uso de técnicas corre el ~lisis de puestos, las prue -

bas técnicas, psicotécnicas, encuestas sccioeconánicas, etc., a fin 

de eliminar has'-..a donde sea posible la subjetividad en las decisio -

nEs de selecci6n de personal. 

- Através de la calificaci6n de reritos será dF.: donde se derivaran pr~ 

mios y ascensos, considerando los resultados obt:E>..nidos por cada per

sona en re1aci6n con los objetivos de su puesto y de;>artamento. 

Inpulsar y mantener la discipl.1'.na mediante est!rnulos, premios en úl

t:ino extrem:> a castigos y despidos. En estos casos se seguirá lo -

dispuesto en la ley, el contrato colectivo y el reglarrento interior 

de trabajo. 
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- Dotar a la organizaci6n oon equipos cxmtra incendios y i:obo y man

tener estos sirnpre en buenas condiciones. 

- Mantener la estabilidad de los empleados. 

Asegurar la competencia del. liderato. 

- Proporcionar un alto nivel de seguridad econótdca 

- Maximizar la calidad de las contriblci.ones individuales. 

- Asegurar q:Órtunidad · para el desarrollo personal: . 

Optimizar ~ satisfacci6n individual en el trába:Íci~L. 

InpÜlsar la.participaci6n individual en las declSicmes~ ····. 
' - . . . -:.:_-~ •. -:'f-i- -... -·. ~ > - , .. 

" -e '::;~:: :}~~;,_ '>'- -.: 
:rnpÚ1.sar 1a identificaci6n personal ccri ~'·~;s)~;.i~ C>J:ganiza -
ci6n~ .. , te<.•·:.·. . •. 

,e .- ,_·,_-" ~ 
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ACl'IVIOADES DEL DEPARI'AMENTO DE REX::tJRSa) HtlM1INQ; 

Vigilar que se currplan con los programas de capa.citaci6n y desarro

llo. 

Opinar sobre los problemas obrero - pa.1;.i.onales que no ·~ ~ 

cia de la gerencia. 

Vigilar el cunplimiento del :reglarrP.nto interior de trabajo. 

Supervi~ que se lleven a cabo las disposiciones emanadas por las 
-· •• __ •• < 

ccmisiones · mixt"..as de seguridad e higiene industrial. 

Resolver los conflictos contractuales de su corrpetencia. 

CUidar. de las prestaciones, pagos y avisos al ntSS. 

Entrevistar y orientc:"'lr al personal. 

Elaborar presupuestos y programas de personal. 

Controlar el archivo, kardex y :reportes de personál.. · 

Controlar el ausentisrro y re~. 

Proporcionar los medios para resolver los problemas de personnl. 

Formular programas de capacitaci6n, aplicarlos y desarrollarlos 

para el personal técni= y administrativo. 

Asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor utilicen sus-

capacidades. 

Estar pendientes de los cx:mtratos de trabajo, los cuales deberán -
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elaborarse en la fonna más convincente y a:inveniente tanto para la 

orgailizaci6n calO para el trabajacbr, de acuerdo a la rey. 

Evaluar, nediante l.os medios más objetivos, l.a actuaci6n de cada t:ra 

biljador ante las obligaciones y responsabilidades de su puesto. 

Establecer horarios de +..raJ:-.ajo y períodos de ausencia con o sin per-
- - . - - -

cepciones de sueldo, que searij\lfrtos ~to para los eJll?leados cono 

para la organizaci6n, as! car0.sistemas eficientes que r,ermitan su 

control. 

Llegar a acuerdos con organizaciones ·~idas• Ófic~te y le. -

galnente establecidas, que satisfagan. e,n .~· ~jc)r fé::>:cma posible los 

intereses de los trabajadores y de la o~a,9.i.6n~ · 

Desarrollar y mantener reglanentos efectiv6S;. crear y prcm::>Ver rela-
,_ ---· _. 

ciones de trabajo arrr6nicas con el personal. 
----·---'=.-'7----=-c=-.'-

Estructuraci6n y manejo de archivos, kardex, tarjetas.e ÍJ1dices, de 

todos los aspectos del personal.. 



FtN:l:GlES !.EL DEl?AR1'1\MENI'O DE REn1RSCS HtlMANCS. 

- Vigilar que las políticas y no:anas de la carpañ!a en materia de 

personal se lleven a cabo. 

- Ofrecer a los empleados servicios ade<.:uados de consejos. 

- Tallar la iniciativa para P-1 desarrollo de un grado efic& de ooordi 

nación en todas las funciones de personal. 

- Analizar los factores ~ices contribuyentes a cualquier ambiente -

de descontento, del cual son indicios el ausentisrro cr6nico, una -

elevada frecuencia de accidentes graves y una productividad baja. 

- Representar a la c::anpañ!a en las negociacicnes con el sindicato. 

- Estimular el interes en el trabajo y en la caipañ!a. 

- Preparar 1.tt1 buen sistema de cambios de puestos, prcm:x:iones y sepa-

raciones. 

- Suministrar las descri¡:x::iones y cÍasificaciones de trabajo qt.;e sean 

necesarias para facilitar la obra de selecci6n y oolocaci6n. 

- Elaborar tin reglarrento para prarociones y la protecci6n de salud,

el bienestar físico, la coirodidad y la sequridad de los ierrpleados. 

- Fornular l.as bases de proced:lmiento y desarrollar las técnicas para 

un prograna ejecutivo de selecci6n y cclocaci6n de perscnal. 

- Asesorar y auxiliar al et.ladro directivo en el mejor manejo C!el :i;>er-
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sonal. a su cargo. 

Ser el oondtx::to de commicaci6n de tod lo que afecta a las relacio

nes entre el personal y los directivos de lc.s diversas áreas. 

Reclutar, sel.ecci.onar, contratar e inducir al personal de nueveo -

inqreso. 

Uitlizar los medios que existan para capacitar, adiestrar y fo:o:nar

al personal. en las distintas áreas operativas. 

·Vigilar y fonrular el CU11plimiento de los reglarrentos de trabajo. 

Establecer la relaci6n y ccmunicaci.6n oon el departamento de segu -

ridad e higiene industrial para la fonnulaci6n de reglarrentos de 

trabajo. 

Participar en la negociaci6n del .contrato colectivo de trabajo. 

Proponer el catálogo de sueldos, salarios y prestaciones adecuado a 

la empresa. 

satisfacer las necesidades de los trabajadores que lalx>ran en la 

organizaci6n. 

Ccordinar, publicar y di.fundir los derechos y las prestaciones so -

ci;;.les y ecori6nicas, que otorgan· tanto la organizaci6n caro los or

ganisnos extel:nos y disposiciones legales. 



Harenos una breve reseña de la inportancia que tiene el factor

hurnano ._ dentro de las organizaciones y cuan necesario es el utilizar -

un buP..n sistema de a0misi6n del mismo. 

En los fil tinos años nos henos podido percatar, de que el factor 

humano dentro de la empresa, se ha convertido en un punto de mucho in

terés para los administradores a este .PJilto D:mglas M::. Gregor, en su 

lib= "El Aspecto Humano en la Et;>resa", señala que 1ma de las tareas 

principales del administrad:>r es organizar el esfuerzo humano para seE_ 

vir a los objetivos económicos de la empresa. 

Hoy en día_ el factor humano es considerado de mayor .importancia 

no s6lo por el hecho de ser hcrnbres, los que presten sus servicios a -

una organización para ayudar a a\.l!'rP.ntar su producción y a los cuales -

se· les considera el de 11Byor nobleza y dignidad entre los demás facto

res que intervienen dentro de la producci6n, si no porque el factor -

h1lllano es el elarento que hace posible la mayor y mejor eficiencia de 

los deriás factores. 

Se puede decir que el factor humano es el rr6vil principal de -

w-,a organizaci6n que permite su eficiencia y sin el cual los otros fa~ 

tores del sistema productivo y de la rniSllB organizaci6n no tendrían -

raz6n de ser. 

Hasta ahora no se ha podido captar toda la. capacidad creadora --
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que tiene el irdividuo, as! caro su posibilidad de de.c-.arrollo, oolabo -

raci6n y eficiencia en 1a productividad. 

Ahora bi.en, una de la característica principal del factor huma

no, que lo distingue de los demás factores de la producci6n, es su ca -

pacidad creadora de pensar, planear y utilizar su cri teric·, de poner en 

juego la iniciativa individual de dirigir y controlar su propia conduc

ta. 

El conoc:ilniento de la naturaleza humana que se ha acumulado a lo 

largo. de siglos cx:mtiene muchos elementos que son de importancia direc

ta para administrar a la gente que trabaja a riesgo de incurrir en una 

simplificación excesiva, se puede decir que todos los l:lc:w.lres poseen las 

mismas caracterlsticas intrínsecas. 

Actualmente la adm1nistraci6n, combina un !Tétodo para proporcio

nar la oportunidad a los r:rieIIi::>ros de la errpresa, haciendo que éstos de

sarrollen su talento, as! com:> su capacidad y esfuerzo para rrejorcr la 

eficiencia de la enpresa. 

Esto ha ~tido que con el transc1.1rso del tierrpo las enpresas 

1
adopten en general un sistema de valores !Tllcho más hlE!lanitarios, se han 

esfo=ado para brindar a sus erpleados un trato más equitatfa'O y hum?.no. 

Es muy il?p:>rtante el trato que se le de al personal , el garan

tizarle su segu.."'"icad física y eoon6mica, propo=ionándole un ambiente 



agradable, respetarle sus derechos CXlllO trabajador, hacerle sentir que 

él es parte de la organizaci6n, que tienen voz y voto, ].ps empleados 

no ser.1'.an ii:diferentes y apátioos si tuvieran nás influencia en las 

decisiones que les afectan, .álgunos estudios sociol6gicos realizados 

han denostrado qL"E el escaso rendimiento en el trabajo se debe más a 

falta de interés, que a pereza e incanpetencia. 

El trabajador al contratarse buscará: 

Una remuneraci6n adecuada a carrbio de sus servicios, la cual 

satisfaga sus necesidar..es tanto personales C0110 familiares. 

Una =ndici6n de trabajo en la cual se le dé el trato caro trc.

b<'!.jador y ante todo corro ser humano que es diqiio de rrerecer. 

Actualnente algmios estudios realizados en unas organizaciones 

!km denostrado que p=:¡:orcionandole al empleado 1m ambiente adecuado 

en donde pueda desarrollar y satisfacer sus necesidades de seguridad, 

sociaJes y personales, realizará mejor sus objetivos y a l.a vez los -

de la misma organizaci6n. Esto permitirá una efectiva intec¡¡rac:i6n de 

empleado - empresa. 

Douglas Me Gregor, a este respecto señala una serie de !?rinci

pios que son: 

a) El desarrollo f.1'.sico caro rrental, as:I'. caro el descansÓ y· el ..;. 

juego son naturales. 
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b) La forna de control por nedio de la arrenaza, del castigo, no -

debe de ser un rredic que se eneauce al elerrento hU!l1anO en el ob 

jetivo de la enpresa. 

e) Si· a las personas se les coloca dentro de unas cor.diciones ade

~das aceptaran responsabilidades y buscaran nuevas. De· estc'1. 

forna las personas podrán desarrollar mejor su c.apaci&a ·=ea 
dora y as! ayudar al logro~de los objetivosorgan:i,z,acionales. 

los trabajos' áe Má5iow í Un: te6r:ibq c.le;,i.i 1'ers6nalidad. 
°'~. --~;=---'-;.o-".:o,---'--_-"'--- --~-;-~ --. --~ ·: ~-~ '°'"-, ;-;='=-'/c'o-;o,_-~ -"~-1:=:-.co---o-= ._,._ ,-;-·-. - -
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l. 3 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL RECLUTAMIENTO 

Y SELECCION DE PERSONAL. 

Desde tiempos ~.11memoriales el hombre ha .tenido la n~ 
- - ',~~- _·- ,_· . · .. ··~,:·-,, 

cesidad•-_de}r~¿\9\ai .Y: ~~le,éc:i:;;,n~~' /per,So:llali'pa~~(ilas' diver-
:·,¡ -·-;·:?-:·:;>'.;::·- '.'. .. -·•:·--:,~.~- -··:-.,r:-> ·'-'-~··'.'-:;·-~ " - :.~-.- -¡:· .-, 

... ·yw~~1{t~f ~JJ~~f~:·&0~~;~.~~;,c~i'1:·t•ti·l·.''I: :.: .. 
,., , ··i:;;,tz::~~~ii~li~g~;~~~11~J~;~11~1:tI:;:;~:. ':: 
selecc ion"'Y: re.el U tami:e·n_to· ,;han:,h'echo,;:·que~ esta··.Junéi_on, tenga 

- - ·,.-:-~;-----!e~ -::~-,-r -,, ~:-::'; .,::2~-!:: --".f..-·------- · -' -- ~~::;__:;;,~~~~-;~::_- ~>-~-1-_,, --- · -_· ::· -- ·_ · _-__ _ 
tend.eni:ia'?a ·:~·-!'e'~·j-~-6~;~d'¡,'}e'{iv'~T- ''\''/• '--c:hc-;~,?~E;<".}'.!:7, --~;_·-

-...... ;-· ·--· ·'/-".:::.~-- ~. ··--i,:o·-~ '),\ -:-;; ·-~--:~::::--_~~- .,_,_.,, __ : ,_ ·<t-~- .·:.-(·~~~\< 

sl • ,,f:~:;z;i~~1,¡~;:¿d~::~<::~:: 1:fü~¡~~t¡[;¡~;t~;¡::;::~ 
citos' mer~~~l!;~d~·íse. ·~~lecci·~iia_~a·n-,a .• :l.d·~~-~~~;~~,~~-·¡~ás;·;,fuer-

:::0: ~;~~:~1~~'.~~~:-~{~~·~:-~;~!·1~t~~~~~~J~i~1'ffe~i,;jos 
-'L'ií/2:ia. ·~~-tiguedaa ·,-T'cuando;¡se•:.:~m~ie_zan .. • at'..con_tratar ·a 

:::~::,~::¿:ii~;;:";~~i-iJ~jlti~:.~f ~t·.~~~-t§_i~.i:f~~i~F. :i 
sicos. del·.ind{v_idu·o;•c:~º\?:': ,, __ 

:::r?:~:;~:~~,i,!~!~f :;:~:,J;,:=~~l~~q~i~l~i~~:-fJ;:;:.:·:::--
in

1

divia uo:·~·'?.:I .\~ '. •· :.;~ .. ,··~~:·,~~·1:::·~~ _i:.!F"~~~~z~ ~r;-'·_--, ._.-.'.·-
.A P .• ~:f.t:Ífr de•,es:e)lllomen~o;,.los:'sistemas de reclutamie_!! 

to y selecdó?/ ~e ~ji:~b-_h;:.-~~g'ui~;;o~ progresando gracias a 

la obser~a-nc:Í.a ~e'. ia.se;lecdón de los individuos. 



A finales del siglo pasado y principi6s .del ac~ual 

se le dió gran auge 'e, ilnportei~cia af prc>ceso de',reclutam:ie.!!. 

to y s•l~cc:ió~ d~~person~i; debido en gr~~-parte a }as 

:ideas ci~n,}.lü~ii~· ,¿:\f~~:{C); .(R'~~d~'il~f~:f~';I'E;d~~\5.i~g······•Y ···a la 

::::::~:;'".•.~~B]1t~~'~Jc'o~tf ¡~gjf~:~;J~~~:~t.!~ .. ~.·~~ .. ur~:~ti::t~ º:ª 
__ .. ,.,.-:::-'.~O:--o)'"""-·;- '>;y.~.·":::· '.";~·-~·J: .. ,.·~- .. _, )e'.~--·<: _,,, - ' 

;:::::a~~~,zHHf íii,~~t~~~~~~li~~?~~~!~~i~f .:! 
di o i:le 1 !lo~b~rei~~.i~ ~·'~ ·~ .. • :.~.-.· ~.: ··,~···.-.·.'~-·.'·. ~-.~.-.··.~~ .~ .~c:¡;{ ,J;~<:,':: ·.·. ·. }'= ; ...... -. · •• 

·-~':-:' --~~-.-· .. _ _;,'., .. , . ___ -·"\· _:_g~~-·~ - - -- - .. ___ ;:-~_;,~;:: 

.• ,, ,.~~1~1~~~f ~~~lf~l~!f~I~r~~:rt:l:":~~:r1~:t:;fü:r · 
de t:rii~}o'~; !a ésar'r.onándo'~té'cnicas .estánaú de ~~~~·r_v!iCi.6~ • 

. ---::.\':·.;_--:.: -(t -~~·~;:.~<;, ~~:' -;"·~ \/.::«::: ~-~:'.'·1:i:::_·+~·; ~-, -, : :,'._~ ::/.;."· ;'> 
. ~r'.:k~i'if ;~:#~t·~~;~-;'.'?~w~f~f ~ª~.~;s',40s ~· Fué. cuando ~n~/~.é.~ico; -

los, empre'sa·x:J.'.o~,;/comenz~ar'on· a dáx:.se cuenta de Ta .ri:¡~~idad 

:: ::º~!~t;t]f ;~:rt~1:~~r~~~;1:~~~,: ::::1J¡z~}J:f ~~~f~2;~:~ 
sonal·- co~p·!~~~t~'j;¿~J~~ia e'xí>e'iie~cia necesarÍá.0 ~~:~ky r.eali-

~:_:,_... ... . - ' •· , . . . -,<.'. 

zar su Í:r~ bajo en form~ ::sa't':Ísf~c~ox:ia ~ • i ·~ _, 
_1.; ·";~~ ·.~ < ,_, :;;; .·:1;>·~'" .·-~<:.;":· 

El proceso de ~~clutat~:~.'~ ~~~~~)c~~~tI~,j~,~~t~~;~,nai 
con sti tu yen una de. las .áreas '..'que :presen tari-»m'aio.·r.:~fun i f o·r·mi-

.c<.~. :_~;\ ·<~: ;:~· " . ,~·> ·~-~·~. :);. _::..:.---.¡.>>\::.·._·, : /, :~~~-:<?~;~·;.~-~~-~\¿,\:~;:u·:·-)~\- :: 
dad en las distintas organizacion·es·":•Y• debid,<),·•.,a·:.la\·,·gran,:com:-' 

.. . ,_- ·' ,,:. . • : ,, ";-~-;· -. <· ·.•' ., , :\(·--<·~;,,<.~:.:~- 1·~ .. 

plej:idad que representa es- ~~o'i<l-;;',)d's::mál'coínprend:i.dos.·. C.2, 

mo se puede aprec:i.ar el reclutam'ieÓÍ:-Ó.:y la se¡~·=ci:~~" de pe,r. 

sonal en las organizaciones es determ~nante para su adecua-



do func.i.onamtento y ef:i.cac:i.a reflejándose en el mejor apro.~ 
vecham:i.ento de sus recursos humano•~ 



Generali.dades 

Teóricas 

aJADOO SINOPTICO I 

Antecedentes de la Adminis

traci6n de Recursos Humanos 
y su importancia en· las or

ganizaciones. 

El conportamiento humano 

en las organizaciones. 

Antecedentes históricos del 

Reclutamiento y Selecc:i.6n -

de Personal. 

1. Concepto de Re -

cursos Húmanos. 

2. Definici6n ·de ce_ 
· jetivo, poll'.tica, 

activ.id.id y fun

ci6n. 

3. Objetivos, polí

ticas, funciones 

y acti vid.-:ides del 

Departanento de -

Rernirsos Humanos. 
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CAPITULO II 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO 

2.1 Concepto'.de .reclutamiento 

CHRuhiN;SHERMA·~ :·: "Es la ha bil id ad 
.·;·." - . , '· . - ' ~·, - - . ..-· para atraer >sol.!. 

orsa,tii~a~1~.~;·:~('l k F' · · ' 
_, ;"·~~ - -~' <i - ' ~. . - -

,t; _:_!~.:~-- ~-- ~~--~_,. --:.:· :~~~~ -

D·~~~->~É;¿Kg(\,;~s un· proceso que tierí~. ~~~~ ,Únali-

:;rlI:tt~~~r:::t~::L:.:·:.:::::::~ÍZ·~f~~g¡;~~:::" 
-"'·. - . ;;;\~;'-: ... ·,, :::,i ~. ~~-~-::·-~_:·i···'<'< o; · ... 't._~ 

en ~l}tran'scúrso de sus operaciones •. y PO.d.er"~lograr 

s,us :~~jÍiti~os''. ·': T\ ·;f · ) ' 
' -".:·::Y·· -·' · - ~<{~; ::. _. "~ ~ ·,/ ·;_~·::-:. -<·- · 

-- -- .. ·~ - -~-- ~i~ ,~ :c-:~.;c~f~i:'.':;.,:;·~~ ): 
STRAUSS/SA YLES: ·- ltEs ~n proceso -que. em~'i~zá>.coii\ el 

- ' '".~;;T-;'-,'. '> ,::.'.-, ._, _;:;'.t_~,'' . '':;-'-;·O-.• c, :_ 

alis'tanii~~bc/) 1á'{.i'e~fs166 de~cí6,;J~ ;y,ÜnÍ<!·b·uscar 

trabaj~·d:r~~;, }; . . . ' ·~ '' •· '' . " 
·.--.. -:: 
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2.1.1. OBJETIVOS DEL RECLUTAMIENTO 

Proveer a la organización de personal según el per-



2 .1. 2. PERSONAL RESPONSABLE DEL RECLUTAMIENTO Y SU IMPOR-· 

TANCIA. 

variar6 de acuerdo ~l tamafio, giro, sector y necesidades de 
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las diferentes organ~zaciones: 

y especificaciones de_ puestos. 



2. Se organice una campaña regular de reclutamiento, te--

3. 

4. 

2.2 

niendo pres ntei los principios de .. selecé::lón. los cual.es 
impüC:~·n~1 Í:~ ~~.;if~> gran ~¿~·~~g de ca~i:i~atbs.·· d.e don.de 

pod~¡ e~~~~~~~;¡¿~i~~:j~oí{~}d~·~·t~~ n\á~•·:J¡J~~'Jadb~; m~dia!!_ 
º·, .i.c· º-·;'-.·~;;,~ o' ., ··7", ,-_¡~~-·=,f,',-,:t:"- •";f:· ·.:·.{'.:5(.:':.c;·;;---· '" <-;::- .· . ~;':'.. 0 

'. -,; ~.,:."'..-"~;;.- ,-_-

te·· e1 .pró'c~scíYci'e)Eiúniiri~h':l6;:J/. I:.cíiil'~éi:ií.ita'i/'.d'isi6ni..:;, 

bles.··~·~~¡·~~~~·~.Yl.~'.y~·'.ir8~:.c?i;;.~j~·b~j,~J<l.~~e;?;0·~~-~~rse.. e~ 
le bra·t· 'más en ¿rev:i.s'ias'; pa;él;,~~-e"stos;,q u:;io r'í?q ü.i eran-. 

-~:..~ _ _:: _ _ =- '·""'~ - • · · ··'cC ~"-- .:::~~-;;.::é_' F-7: -,._. ·'.~ :t.~-:O-C:\~;_c_,;,-;_ -_ -~~--.;:~~~""...;.~;'":::~~~~~~~~~-~\_:~~fe:.~~'~' {~::_;i;::.:.-:_:.~,: · 

:::::::~:"::~~~r~~l f~~t~~1:~t~~~~~~i~~~i~t~~t~~~¡::~ 
' ·- '.·- ' ' • -~ r • .:~ J.-.J'.>-:~ .'··-

Uf Ot it· ··Ol.gizr .• ,:.:·ªª·· ··fr,'. áÍ''••a: cs .. 
0

,;of ... ·o:'r;_m .. 
1a',;as;¿··.!.dd;;ee,~.:··.:,cs:'.o[':l,'ri~~cc;~.:i~'~t·u1 .. d}.:,.¡····'·'.i.'..i';;P~~·~¿()·~ <i 6 \l~tbs' 

., · :~ • • ,. ,. ·e ... i:;~;.~r~~':v _ I~-:;· i > ;.• 
-· ::~~ -.. ::-;y·~_:L . _,~,~, - -1~-.• -.,_1,~r_,¡_:; :_,:_,:··;;:· .- :.- , 

::::~¡ifa~Jji~~~t1rl~!:t~~~~~tf {i~~~i irf~j:'rf :: 
~ '- .--~~~~? ~~~:; ~~\-~~~-:-_:·}~~~:,~~~··'_--~~¿:~~~- o~ ... _ ;fi.~~4~~~~-';)§~ #-~~;:-· .:~:~-~:~-~~j~~~ti~~±;;:-~;;;~~~-i~;~-~-c:---

··-.-:: __ ·-,,:-~ ·•:{ -'>'/,-:~' :,"· \:;;:,,;2'"~~~- >'e .·~~··:\;~:· 

cj_'~ft:Cls~; i>81-
:-,>x: ,.,,_:~~j .... _,.."· 

t;, ;,'-.• 

::ªt:.:.t~.:r::. , .~· ·::.~::~ 1::r>· >~; 
. i.7'.' .[/- :.-:,,· ·,!~\'- .;;_.~.-:'\:.'.- ;-i-: 

' ·.•,'.~: -. ·< ';.' _' .. '·\.-·\·~;· '!-::h;·_~¡J <~--~--~; 1.:'.~ :;; 
- . : -(, ., '.:':,-.. ,. -:'¡<: 

PASO~(QUE,~ 

El '~ir,~tn·~éd~~~*~s~~ .. ~n~~lD~?!<~~~H~~.~·~:i'j~~.1~,~;;~.~~.¿:~'-.i·;·Pº L 

tan te e i~d\~l>~rí~~bl'e pa"i:-a '~ú":f~nc:lónamfe'nto; el cual 
puede ser -adquir:i.do mediante'' esfuerzos d.e reclutamiento 
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efectivos. 

Para r.ealizar un reclutamiento efectivo. debe __ disponer-

se de inf drllliiéión /preC:_:lsa ·-.y \;con_t:fn úa:~ resp'ectci·- ·¡¡-. fils~can tid.!l 
:, .. :~- ,r;, ,'. . , ": ; .. ~ ·~.~~·,_,; ,J ""• •• _:;~'.·.,(,: -

: : : P: ñ :: .

1 Í·~~.~-!it-~-j;!t::1u~1tJ:~-~~J;~~~~~t-1!'.~:tr~EJ:t~·!{~;ªr~~ ·~~e-
-· .- . ··¡· J~-~ ·.::.:.. >.· ~ :~;-.- ,·- ~-->: _[;: __ ,;, . ,,.. ,~, ;:.'. > '" ~ . i~o ;S~~, '':i' -_~ •. _-.· 

'.;_.,L,,- ~;·/:./. 3;; · -- - -~: .. •,,,. <'ji ',; ,,_'.'.¿_ 
Los·• rE!qu;r;:tmte_n tqs;y '-;;1··-;;¡:_-{~'t~'o;:i ent~ d~- ).i:>ir_scinal.~es-

- · - -~_:._:,,·., -~-, - ~~-~·i-o~~:: •--- "¡j~::-_ -. . '-:_{~_:".,'~J__~_:.;';:__~;.~ ,_ -~~~;-~.:::;=~ ~-:~~;~:._: 0
" • "- '-'"3,i:'.__.~ i:_-~c_~-

tán a fectl~~~--~P~ºE -¡~ C-a~·{;_'<i~:ci'"-i! e1;t-ii>o. d_e ~~l;t;-~-'.i~}íü'.e se_ -

ejecute. p{,i•ábs'•'.;~~Gci~/~ii~1:>1~~-- t:édn~ús:tc:C>;:; ;or~01i\;..•a¿i~n.!l 
; _:_·;_:. _';-.·~~\-=;~·'.¡'.._)~)._.;, ~ . .,_ ' : : '"· -~~. ~.~~ - ~~ .. -.'._.. ; .e>.~·;;. - ~" - . ~~···. - ·- ' ',, -~.:.;~·: 

les y de; ótra :l~d'ole:_qu}! ptJe~,an ;afec,tar;el de~~~p~ñb .'del 
- e'.''.--, 

trabajo. 

,.." 'J~·; ~- '· 

El. dcl\~i\d~\;per'scin~l' a uria'cíi~¡úÍizadóri_i' cCÍnipr,eriíle un 

análisis' de~~nec?~:i"di~'.~s- de .pbtenéJa:1.;h~~a'no ,_y<~e obt;ener 

personal. <cAJ.í.f~~~.~~¿,Ql).e\ t~;~ ,{~b;r·:~~ . 
1.". ~-~o-'.'· -_:~_ •.• _'.:}:;:·:-.:. - - "-'"'.- _:,~_:·.~.~ :;;~<r.'·.-,.'..' 

:ó"..i.:•'' -~~! " r,, "' • • ,.,;: ,·•,·,,. 

·'--'', .:._. ~ 

El ·r:-e~at1J:a'iñi:Ei:Ii'"t'~'/f-t¡f¡:1urendo!ia;f:raenl:i't:fe:·ac":;.6n· y eva;:;- -

luación de-i~~)iJ~ri~~~' -·es ei (p~so 'pdncipÚ ·'e11 _la_ f;rmación 
. :' ':·> ... <L . :···: .-.:·.-;--

de persoria}.,:~· 'i,:·:F 
-':~;::.:./ A 

Est: ~;~~I~:i:; s~ i~n'teii .:con la d~~er-minaé:~ón 'de las ne

cesidades :·~~2.::~~,~~-gf~' ~~fu~n_~: ~ar~ la organización-~• Existen-

cia· de una '•v~~'a'll'\:'~.-:erl .'.•este ;punto debe existir un puesto que 

se desee ~·~·í>i:1;fr-i{ot~ci: a'sp-~ctÓ que se toma en cuenta son 

los requerim:ie'ritos del puesto, el- cual tiene como finalidad 
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dar las características del puesto que se desea cutirir, para 

finalizar con un análisis de p~est~s q~e permite ~er los re-

querimientos del puesto .y los re,quisitos _que debe cúbrir el 
._, -.. ·· · '-:"~·:-rt'···~·· ! ._1- :..~, ... ,:.·,~- ··';~ -·¡/· 

candidato.'!.) !i :" · ·• · ··:./ •· .. •· · , ·_,:. :••·., ... ·;···. ··· ·· · e· •.•• 
;'-~-; ·>t-:-'' . '\;-} ::-. :x~ -:·;·.J:}-:'; ~~: ,~>·e ;~:; :~-~> ·::·· ,,1: 

;( ,, ~-h " ,. ~<·· .. ~·J.!' '· ;_J::'>:·' ;:-:.~' -·/ '<)~ ·;-.". :- . -.,, . __ < 

E 1 1>r·5~J.}J()}-di~;;~k~:¡ G'~.~~!{~~ii=~.~}~J~·Z:ti:z~~:~'.ct ~!~~~-I~-~~~:~Í;eo·. ,·de 

fu en tes . ~::r 5ri.5~f~~t~;~~;.l1itJ.:~Sf :~;~;í~~~&7X~~-~1s~.f i5Bi~z_;~~p::r· ·uº 
Pues to,. las_ ,:cuales-_;pued enLser.•t•ext,ernas 0 o't:cc-ln t_ei:"nas>y,-:- se• em-. -~:~~&:~~~::.: ·- ~~~~->~'.--.. -'.:~-:~_::"'~¡.:C~~~~:~;1-"-f=-~-}~~--~ill~~:'.~~-:;,~:¿1'.~~2·"~'·ol~:·;i~ ·-'-i·,;~;¡~:,,;-~>;~~-.;,"::, .: -f=_.:-- -

plearan · ~.n; bá~'..?'' la~s~·:·~~~~es)~a~;:~.~-o-rgc~i;i~ac;i;n~l!ts'. '"' 

2.2.1. -l¿a,;~¡¿f i.~·:,i~1í:t1~{~tl;¡f '. ~· .:, ; • ··.C '··· 

Es reclutamiento; la 
'} 

cual 

ci.6n Parii:' ~f~ctbs de es-
;.,·. 

ei cual ~ue~e~~~r de nue-

va 

de 

la 
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de una requisición al departamento de selección de personal, 

señalando los motivos.que las estan ocasionando, la fecha -

cual 

do. 

por. el 

:sue.!_ 

2.2.3. 

un cuya :~st'iiila 

. :: e::: ~r :: : a:.::: s :: : : ·,;: :·z:.bl\;?.~~J~;~~1:1t0ti;f .:~ú 
que va. a desempeñarlo con éx¡~O:;s:;9, ~~'.s;~ondi~~;ones/am
bientales que privan en él sistéma' d~~de,>f!e ·~Ílcue~tr~ 
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enclavado. 
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en una determinada área de trabajo". 
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labores con eficacia y exactitud reflej6ndose en el cumpli-

miento de objetivos organizacio~ales~ 
o:;·:- < - -. 

••-•,>.', .,,,.: •' r ,::.~:_;(' ',-'•e : -,, -;,, ,_,•, •':--;.• '.':.".":'.< 

P~i-tfrii<>"iiiii~·~~fse !if'i<::e ,nec~~~~'i'o é~,· '~:~.~~~;i'~~~.:~~{las 

::::::~~~~~?~J~~f ~~~1:t~füJ~~~~:.;~f~~~ffür,:,r1;112ir:::· .:· 
- ::,r.;., .. -" ·.·- ~ -'~<~,~-·. .., - - \- ·'".--.:··. ·" 

manera~(cl~.~cx$~df.}fm11f~,~dQc~~t:~u:i-~'~t~~l".tiii'"~ii'~~~.~~,~~~c·~~r_~~amen te 

1 o <J µe€~;;~.~~~~·~~~}'~,; d10;,~:q,'~~~c!'.r.~-5~~~t~''f ~1:§~,e,fi'~~ p ~11f 1fE;;c;c·· 
·.::·~~-Ce-''¡{'.'~ ·._··.·-·;:..:'~-~:: '~::_;;i : .. _,;:/:ó:~',-; t'";:_>-~:--~:·,_· •.• ' ~~.<:•· ·~.-· .. ; -·- -' 

, ... :~~,t~~::~~:!:~1~i-~-ti{:'i:J~~:~:;~~~-::;?1!:~:::· :: .. _ 
~;~-:.,.:.~. ,:>. ,;• ..• - :•¡+-·~~ ,·_··:-·- .. _, ··-·- --, ... - :·,, ,.~,::·:.» ... -·.~:·,-:.: ~,s:-)3;~ ;,··. . '--~ .~ ;",· ~ ·- ... ' 

::: ::·~~~1f~~!~~J~}~f ~f~!:tt Nef '::!3"' OoOÓ"• • • l dem •oc 

- ,,!~ -,;;;?.i_;¡l~;: ~ ;;• ', '! :-{;~· .'~~~"~\<'/!.~~\·,::.~.::'.~: ,~;,· .. ~-·, .. ' -·'.O,~o,:l,;-.·.'.' ).~:'. -· o--, 

2. 3 -FU~N;~~::tD~~;~itt-JT ~Mii~;~ .. ~?~E~ic-~ÍoN'. -·· 
'·t:-·} - _--., "-:·;,,-,, ,.' ;.;:,~ ,-- ': ;«'./" -·:~ .·~:-"~ ·. ·~.· - , 

".;' .. _.,, ,>~~: ;:;~ :., ~::{ . 
(_/ .. ;;-¡··./;. ;:'·'- . '.(·: .::- ~:.:\·::,-_,, .. ;~ __ :·;~_.;··- '· 

. ' - • ' ' ' . ' •. -~ - - ' . ' .. º !.'. ~· <' ---~ 

La_~,J~.2~ºl~2~~!_~~i~~~~~·~.:i.'.~nt'C>:'y•{sil,~~c~6,n .-sonttoáoltaque-
llos.'.. medi'os:;q ue ;·'pérmit~-n i-á ba s teé::er. de. reC:'ursos . human os 

a-· la''or·¡·~~:(~~.C:.(ii·ri·;·; d¿~i~1Jb1a · c~'nst .. ª.11 t~ment~~~G: 
Permit~:;•~Jífi~:-Í~~l.u~·a~i~~~·b-'.~~·hf~~i\\;~~1 ?y~ · cÍ .;;~'{'.:~e :~~pl ean 

2. 3. :~·1.~¡~j,,f f i~f 1tl~::::. 'ii· .. i¡u;~~;.!í~tt:J~';'. ····• 
'<' ._,:~;- - ·--:;-._t.~·:·):~~-¿;-~ C'' :\;~-:, :j'" .. ~¡~·. "' t3:': ::._;· 

' ~->. : :.; . ;~: :;·j~~{~:;:~;~~\: \::~ -~: ~: <''. ·'.- .;''.·:.· -¡/ ,;_ ~~: -: ·-- -i-,:~~;~'.:1-;o,_; ~;~'"?'.e : ~.:~~~-- _:~~~~~ ~/ ~~:-
Ú i S~;; G:~ ii'~í a: c~,;5~~"· !h~-::d;bs el~ ~ue se ~ale una orga-
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nizaci6n para atraer candidatos adecuados a sus necesidades". 
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FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO.· 

Son fuentes de 'abastecimiento más' cercanas ya que e1 

personal, proviene<d~ ... la propia•.orga11.izadi.ón .••. La. fuerza 'de 

·::::::t~~~~~,~i1j!~~~i~~t~J,~i~i~1r:~~~1~~:~~:r::~ 
Siempre'jha brS::fem¡>Te·a:dos·;·q·u·ec;'pod ran_."t.rá paj.ar." con. ;'eficacia en 

Otros €f~.~j'j~~; ~&~;i~g.~l~~~~~~~~l!~~!~~ Ü~~~J:~~{,(;~,~f ,;;. ~·. '' · ···~·. ·º 
-,.~ ;: .. -·;~· -~.:- :~~\.~t:::~,_,;_·,,>7; .. ~. '~- ·--_::, -,~ =/:·e:)' :-.:J .. _,:~:::_:· ·::;,.-~5,\!:;: .. ,;::· ··' 

~·'.·-~;;_:: :·-'"/ "' ·"'-' \•., .. • .. ;;.·~· , . .i .. i·~ ~,'.;'.~'. 'T>":::,-,:;-'.· ~:~:;<;~~ _'_; ~~-·~;- ._ -e.·"_.-

d Od •• 'ir,&~t'~:.~[ !~~~~~~!it~~~¡~'.f h~t:~~iiri'S~~:;:::_ 
so para·Í.á,,.;;·c)_~á1:•dbfti!:¿¡;~j'á;y;~hil~¡;~/quefil .oi~·~~i~aéión ob-

tenga ... ·~;t~f:~~-~i·e:•.~~LT~ki;~~~~:~·f ~rif.~.~e ~t:~~~.e . ed;~;i 'eri l:rena-

mien toi.cÍ~ ~ui; -~'in~:¡~~,~~s}' ·.·. · ' ·· ·• .\ 
,. '.:::.o; }~5~:;: "-",: 

""'.-,"ti- - ·':~.:· _:_;-:~-!- ::·~)1.~~~ ;~;,' L',-· -~-:~~, /.,\:: 
·-~: .-" ':e:- .. · <;_ -~-~{_·:'.~~:: .. : :•Y.: 

Fúe~ t'és 'de x¡,E!C::~ .. t,:;míen to ,in t_ernas: 

Los ·aciual'esl_en;pJ.ead,0~, • ··.·_ .. ·.• · 

- A~t~'gu:s·:;~~~;·::~·~;~s > . 
¡ ,:•0:,.·, '· 

: ,¡¡i:it~llf 11~1f~1~::•Siemors que ses uooi~1e, d~ 
- .¡:y!'f-. ¡. 

be :infoi~·~r,~"~'.:e}11~.ftin_er''lügar a los actua1es empleados so-

bre l~~sGa~Ei°~t'Ei~ ;'<i:Í:siiC>nibles. sugiriéndoles hacer circular 

1~ notici~~é~~re ~u•parientes y amigos, que ten~an carác-
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ter y capacidad similares a él. Un.empleado satisfecho es 

la mejor 

de 

Ca!!!_ 

bias de saiar:io"' 'Ex:iste'n dos tipos de Transferencia. 
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Trans.ferenc.ia de producción, la cual aparece cuando la ne-

cesidad de energía humana en un puesto o departamento se 

reduce .. o aum~nta. 

. --~ . "_' ' '-

~ J; C>: •t r~n sfor~nci·~. de' 'personal. 
' -- --,··- -- - . ,.~ ' . . - . , 

por 

el jefe 
• /• ' :,··e : " ;; , _;~- 1i . 

:~t:Ét.·¡;¡aíio :dé <~la, organiza-

cióO,- sUS 

ALGÚNAstF'u'ENTES 
: :~-

·-;'-'- -·,.,_ 
'); -"-~··'. ·</' ·: 

-.-~>T '1, '·: .----. .,, :·_·. 

·-.~ '::><\ . . 

· SoliC:i_tan.tes de ~c:as/óri :•i\f• · '.·~, :;. 
Aso.c.iac:i.one'~ comerciai~s..;'.e,~i:ndiís.tri~les·~ -

Inst:ituciones educa t:ívas ~ 

Empleados de oficina. 

Recomendaciones de empleados. 

··-· 



Clientes y proveedores. 

Bolsa de trabajo estatal. 

Agencia,s de empleos~·. 

Ariúncio,s'~ ., ,;;::;';/< •·r 

~¡!·d~d:;!f~J·rif ·~·· .. ,¡,·~~.!e,~i.ota'ies. 
Mi1~C:18 ~ . ..~ ·: 

Grupos ... Y p;rogr:allla{ef3pe.;i1Íles 

-~- .; 
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- Solicitan tes'· de oéasi6ri. 'Es_ cuando algún .;~Llci tan te 

se acerca ___ a pr~g~~n t~r s~·.· .exist~ alguna (~~c~nt~ )~n la .()rganl_ 

zación. Eri . estos· 

·::··:. ', ,-/")::r•'' 

- Asociaciones cóio~Z:c:i.aies e indtist:r):al:e;;t\:Z:Es'tit;>y .otras 
·- -·. ._-,.,'. ·-/· ... .--~.·-~,. ·,::-,_-·: -~-~{.. __ [-, e·::;.--'.~-

organizaciones cuentan con ~ervicio~'de colocac±6ri a·ios 

que se put;;de ;á~1JWf;'[;·;b ,:, '','. ;< · .. ;;·"~i: - .~.>~ ~''·.'.·{:, 
::.~;~.·--::? <:i~- -:_:,- ~°' -.·.·.:_ .. ··.··.:; .. :- ~~-~·;;:;_ " ·__ _-0-;~;)2 __ ,_:_\ 71'; .. G,_. ;;º:-~\:' ~'-~~- --, 

•'.7 ~-oj::~~~\ ~~-. ·.- ;- '. >:~'.'>{::,':\'· .-,~\: ,. ·' -~,--·· 
rnst.i'tucione~:~ ~a~'c~li0~;;'~: ;;_¿. Crede'rif~ ;d'em'ilkda'':'c:I~. per 

:::::: ~ri1~t~l~f !t~~t~~~5~~f~lfi1l~~tiS~;b~~f~.~ 
so de gr a~ k ~? ~~:~~¡~·~~i~:~,f f,~~ u.;:",~.i~~,á;~,;~~~: ~t:;~~ ~~,~~i.:d1 ft,~·~ ~~ ~~;~ ~ ~ d es • 

--~>~~.~-~-::;-:,,~. . •. ;·:~;:!:,:{.¡·'. '<:·: ~-"_,--,.;_ .°'( .'>>'•··:>,; it?~ ¡~ __ ._,,~_,, ;:'", :\;:'"_.;.; 

- ·/-~ ,.-!· . ~1:\::j,,;;\· ~ ~- ·-~· -~ ~~: . , ::~~:;:;:~f.·.;)_>:{~:':;,·t~-r$'.:\~~- ::_::,p:\f;~~:·:i0'. .. ):~~:;:·~~~~'.:/··:? ----~i;~~-'.;·T·'._·:-:··-> · .'1 

Em ple~~c¿; s: .ifC,:'of:rc{fn'i~; Recomendáci.onesidé 'emplead os, 
'..~.:/ ··" .· ·, _·_;•; ':'/·. r'. _, . ., ,:_;;· \r >:.;-/;'- ::.·:--;:·.( :·.:·,:/; . -\': •'/'> :::, ·->J"·' ,_\-',. 

los cua1e'iY~e'de~fsei:°:f6,h{i,~~d6s; para .. é!Yudai{a su)c~.mlía~ta 
a locali~'ar solícÚari~e·scS'liÜcád~s. '., 

'~-:- ,~_,_; 
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- Clientes y proveedores. El enfplear la ayuda de cl.i.eo-
tes y proveedores en la localizaci6n de trabajadores espe-

e i a 1 izadº.~ fr:•;1'.:~~ ~ l'·t·~t·._ 1 ª.·.-. e a m p a ñ a de i e cl:··.u·.·.··.· .... ~ .•. a'.m.: ... ·~.· e·;·;·,n·· .•. '.'.:.t.•. '.º··.;···· • ... _ ••.. :.·.~-· '·.~.:/ 
á~'1·~~~-'.-d_'.~-:}l2bii10· -~sta tal, es aque._·_.iic8.·.• )~~~;Li!xi'~t:·~; en la 

- , .... ::\'•'•'. ,_ .. ,,, ..... 

1oca1id~c1!:;~i}:~s,i:a 0 i11·c.ª pacitada·· Pª~ª 'i@ari::t:k"iJ1~U.'.~-~·~ªºnª1 

,.-. 

q u~ n.if!0~~~ ~.~;~",~~ilii~ ~; 1:ª _ s º 11c1 t ~ d/a.·: :~ t'~~sX~ ~ ei>f p d'r·~c:•:ta s si -
mtlare_~i:~.~,§;~!.s,ffe~.;~:c>'/ ''-<-:>~·· ··~·.; •'•"' . 

-·;1~·>; .:.:,,_ .. .-:·· ·;¡-~-~.\G' :::> 
~~~~-~ .... 
. ,.,,,·:~'.- ~~-:>-· ,-,·- ., -,~-,"···~:_·)~_<·,'.: 

_. ~~:~~.~;f_~:~~'.,;;¡.~_~J>/Eicl:ica más; "C:o~6ri:;l~,·¿6~'ti'a'taci6n es la 

pu bl iciélad\ha'~J~¿1;;~1:~rn' ;~~dio ye felev'.i:¿Í6n "::e; ~~cil.Ú;;~;e ca-
-.~" ···-'} :>;· .. ;·_-,;,,~-··::·' .:':,;'\• .. 

rros d~' ·so'nido; e; 
. ':'.-;·:. --'--~>:· -~:tr< .. t."~,:_r.·.:.\.•.~~<-~~-·:~~~ .· -.·· . • ;,, ',':-.'":>: 
-x:·-,;;:~:-:; _.r_:, ;,..,';{· .: •. 

. ·-/ 

Muchas empr~sás';}r:lv'adas. r~legan 
·«;·: 

so en 

ficio¿ i~?·:f~;·¿~~p'~f~'ri:~\~'espei:'ializada en '12·~el~c:~f6·~ pre
limina~:.'.:~~l11\.nian~;efrer. un gr~ PO• para di ch~ ,prog~i3i·~·o \~ pada 

.. ";}~.~C: .· 
. ·,··:·; ;';: ::' . ·¡~·; '.. ~-~-:· 

socie::::::~:~:~:::_::~::·::e:::::::8:onM~~.~~D~~t~}j1:·:.c:~1~:: 0 y 



para beneficio de sus miembros así como de los empleadores_ 

Estas pueden.~ncluir anunc~o• o listas de puestos vacantes. 

en las re~t~ta/c¡ue . ~~blica'n; i(f¡soli.~it~ntes. 91!~ . buscan 
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to de objetivos fijados. 

, Esto ,nos pe.rmité percatarnos que e,ntre ,más.hermético 

se halle' Í'!.F'~~:e'f.c~cú,'.,íd'e ·Í:~abk'ji •· mayor :0;~·~11::1.'záidi'ón<:cÍebe te-
.-:;: ;cr::::;~- .. :··:_."< .. ··¡- ·"'.','. ,¡ "'" ' .. _,_ "" ·'"'· · 

ner el ;ú~'bajo;,>dé :.re:f lu tam:(eríi:o; ,,rec'urr:ieDdo a~'io~~s las. 

fu en eeJ ¡;¿~~I~'f tii~t~'-],~i} ~·Í~m·d' ~tf~~P~~j(, :::•;? .,.,,. ' •.·~ '• ~.~ ''-> 
<¡_ -~-~--> '°:~-;.-,· . .:.'>',_,_-,~--- - • . ..:·: ~--:····' ··-;_~,., ··~:;;: '•" ~--, - _·j ·,;,;,·_'0~'·'.<.·:.- ---, :·,·{: :·.,'.~-.:~ 

·~·ri~'i:~·sJ1~-~i~ifuo'.:,dé''su efec-
.,,;:--.:._:2;-;f .. -.:.:- ":}.;,"- ,>; "~~=ic:-·-.-'i --- -- -

ti vi dci,~s:·~;~~·~~;;~ , .. '·· 
persona,éq'.tié· iest 

··:,-

' ''' ',YEifquenos 

'' . , ., .... ,. "'', , '·, , ;.~~,;~·;.·.,·~, .. ;t··.' .. -~.-.·.,•.r.·.-.'.•~,.• .. -~-~.t·_.·· ft:~;, a n te-
-.-~ ';·;··-~r.~-~ ._:;~,_:: : ,. " - - - . -. 

. ;;ec:.;~~,t~i~ f~~É!/ las 
;:_: """' _,,..:,:._y;f_:¡;<,-.o'.'.-ó.~:0-~f~··.,o:~_~ -

.--dI·Ch-:J .. p~·r:~o:_il~-i;)a·~:rb·a"r·ti. r 
,:: ' ' . . ··::-~- ' · ... -· ,__ . ' - ..... 

hay' ~¡, ,, ~i'im'~<l'.i6- .'*~~~un da!'_ 

te • ta~ ~~-~ ~~ii~ I~~~~:b'~I~~.'.~.~,·~.~L~~-1~~~~n~_!liúi~-~~i;~;1iJ~~}¿~1; ;~·~?' '. 
o.~~-2:;-==.-~;.- .--¿;,'O'~~·~ -·"°"-e=~.,-;"¡-.'~ •.-:-c.-' · ' ~· -< : -· '-·• ·:·:;. ~ '. 

La's ifiiii't:*<~;;,;·~,~~a~5'f.F~~-~''\iají~n:. d;::4!~~".;~J6\~~ Eii ·tipo 

de puest~, .<í~~'f·~~~.~;'{_€~· éU br:¡tjJ~ ;y· .a la~';¿a,ii·JB:i~~e~ i~el. mer-
., ,,. __ ... •/" - ;: :,;,., ,.;: -,.'. - '· . ~--~~.':'.'··1 .. :.::~·\f: '·:,:;t~· ~·.< ; ·;_~,- -.... , .. 

cado. labci•·~~i-;<· );\";' :· · ' ,,. ,. ;: 
· . .-J/ t':t\::. -- ··· -·. ><'·;.·~- F:'i'" ~·~~;~·;'.:~;~:\t~~~-~~· .:,t· . -~- -

- .}.~·-; ,.,_, -: f¡,-,,,_, •.• -~ >> ,,~··:_· .(.:_; ~-- ) 

::.::::i{~~f {f ~t}~ff~~f3~iJlt~~i;:}i~E:!6{~;,;~:::::: 
dos y d ~1';P-~ i>'l'f cb ;'e'ri' ~~~~·raJ~-? ·Aú·,' e~.;;º ú,(¿u mp1\ m:ieii eil de 

las respo~'s~~i¡idad,~s d: ~n~ org~nización'~ ~~a~ia la ~~ci~dad. 



P:ROCESO DE 

REcrmAMIENro 

CIJADOO SJNOPTICO II 

Concepto de Recluta

miento. 

Pasos que sigue el -

proceso de Recluta -

miento. 

Fuentes de Recluta -

miento y Selección. 

l. a,jetivos de.l Recluta -

miento. 

2. Personal responsable -

del Reclutamiento.· 

1. Existi>ncia de, \.1110.,.va~ 

te. 
: _,,- -

2 .•·. ~er.únient-.o · ae1· púe'~
·-tc'.; ·'.>~'.-~-~~¿--~ 

3. Análisis de Ptiesto. 

4. Enpleo de fuentes de ~ 

· clutamíento. 

1. concepto de Fuente de -

Reclutamiento. 

2. Clasificaci.6n de las -
fuentes de Reclutamient-.o. 

3. Inp:>rtancia ae las fuen

tes de Reclutar.ú.ento. 



3. l. CONCEP.TO DE 

CAPITULO III 

PROCESO DE SELECCION 

55 

posibi

reclut~ 

mej.Q. 

cual de los 

dive.rsos solicit .. arítes: es el más apto para desempeñar 

el empleo d·e que se trate" ••• (8) 



7.- Obtener solicitantes que satisfagan las necesidades 

o las condiciones que la com9añfa atribuye a Los em 

pleados "buenos y confiables". 
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3.2 OBJETIVOS DE LA SELECC!ON 

1.- Analizar las· habilidades y capacidades dt> los solici -

tantes a· fin.de 'decidir, sobre bases objetivas, cuales 

tien~n;~á;or,pJ~encial para el desempeño de un puesto"'

y po~i~ilidades de ~n desarrollo futuro, tanto perso -

2. - Buscm.J;. Y<~scoger lc)s' mejores candi da tos para los pues-
•· .... -" c.· .•• _:: 

tos' más'>a6ó.l:·des:'ú::on ·.sus cualidades. j 

·-~) >~~~::.~ .. /:::~>-~~-·: >'·;- ':'.. ·::/){ •' .e-·:. 
~--:~;;·>>: -~-· _, :..:-··-:,,,~--·--

~ ·"'",_:°'.i~t;~;-~:' .,. ; '<:;.: 

3. - Hall~~?'.f~;,iiJ~he'j'i~:~~(::nicas e instrumentos •de ~~·i~cbi6n-
, ._, >·: ~-:_-- '::;.:\ ··.·; ,_._ ... " ·>· l:.")1; - ., ' - -_ - '· :.···_·: ___ ·--··:·:··~.:"~--,-··o: .. ·--:. 

que pérmitari' .ia )deritificaci6n d.e personas cuyaf; :capa-
' ··-.:,,.«"~;_,~-<':¡:~- ·:- ,': .·::-·:~ .. ;(·:' -· ;~ •. ':( . . .. . . . ., ., ~ -~ : .:i ._~.;.>'·. ·\. -':,.~.;. 

cid~c¡'o~~;,.:1:.~~ej~r~·#i'Y_ .·.demás cualid(:\des .cúm~t~# ~~;li~_+os-
requis.:f,tos''.estal)lP.cidOs por las espeJ.lncacic5n;,s' de' --

trabaje/: ;;:;,~ dia~.\p\lesto. de' la organiza9i6n;. 

4. - Evi.tar 1as :l'.lcficiencias ·que· suelen aparecer en los pr~ 

cedimiént.os para la asi.qnaci6n de los trabajos. 

5.- Determinar g~1l! candi.datos son los que mejor llenan los 

requisitos de la fuerza d~ trabajo. 

6.- Eleg:l.r los individuos que más se adapten a sus puestos, 

con el máximo d~ efectividad y que permanezcan en la o~ 

ganizaci6n. 



3.3. PERSONAL RESPONSABLE DE LA SELECCION Y SU IMPORTANCIA 

El personal responsable de la selección y contrata :... 

ci6n de personal es muy importante, ya que de él va a depe~ 

der la selecci6n idónea para ocupar une vacante den~ro de -

la organizaci6n y de esta manera alcanzar los ob;etivos or-

ganizacionales. 

En.la actualidad algunas compañías, someten a los -

solicitantes a la entrevista, la selecci6n y-la contrataci6n 

por la persona cuya supervisi6n trabajar:i. Pero -los --gran -

des cambios que van surgiendo con el transcurso del tiempo-

en todas las actividades, hace necesario la práctica de 

otros procesos de selecci6n que vayan de acuerdo con la rea 

liaad que se esta viviendo. Y sa~isfaga las necesidades de 

los individuos come la de las organizacione~. 

Actual.mentt:o el peri;onal responsable de la selección-

variar~ segú~ las diferentes etapas que vayan surgiendo en-

el proceso de selecci6n y el solicitante que se vaya elimi-

nando en dicho proceso. 

El proceso de selecci6n deberá cumplir con tres_ .r,e -

quisitos fundamentale~. Debe tener suficiente flexi.bi1:Ú:i~d 
~-·~ ·-

para permitir que se adapte a los requisitos y a J.ás;ci.r -~ 
·.' ~· ; . 

cunstancias de cada compañ:l'.a en particular, debe·permi:tir 
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una selección positiva y debe incorporar los preceptos más 

avanzados en las técnicas de personal. 

' ~ ~' - - . . : ·; , . 
Acontil'luaci6n·damos al personal responsable de la--

selecci6n de acuero6·a1 proceso que se sigue en esta etapa: 

l..- RECEPCION 
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A·cargo de: Recepcionista o miembro del Departamento. 

Información lograda: Nombre del solicitante.y ~ipo 

de trabajo que busca. . ,,;, ·:. ·,~ ·" ·ü,2~ . 
,-,.0,7. 

Acci.ón a seguir: Cita para una . eI'lt~J:Vista" /pref:l:mi.nar. 
--. ·.'~·· ¿:" '~'.:·: ~: 

2.- ENTREVISTA PRELIMINAR 

A cargo de: Entrevistador. 

Informacj.ón lograda: Oeclaraci6n breve de estudios, -

habili.d.:.des, experienci.a •.: otra información que afee 

ta definitivamente a las pcsibílidaC!es de éxito en -

el trabajo. 

Acción a seguir: Se rechazan solicitantes.cuyas per-

sonali.dades son inaceptables o gue no se prestan al-

empleo. Se r.ornpleta una solicitud de empleo y se --

programan las pruebas, el ex~me~ f!sico y cntrovista 

dP empleos para los solicitantes que parecen cumpl~r 

con los requisitos. Se abre un expediente para el -

soLicitante. Donde se utilizan varias series compl~ 



3.-

tns de pruebas, se podrán especificar la~ pruebas 

que se llevaran a cabo. 

,ii_'. 

ADMINISTRACION. DE PRUEBAS DE PERSOI-JAL;{,} 

A cargo de: J?sicometrista ·~.t~éri_;l.c~','a~.,;J'éi.~sól1a1. 

Informaci6n lograda: Aptitu'ae¡:;J;;E;.wi~J~~d~s; ,iúte::e.:: 

ses y .otras · indicaci6n~s'. ~~~kif i :i;~ueb·a~;~~".r~ 
::::~n:s s:~:::;i:~&Jf l~{$Iti~~t~~i,i:~::~1::,t~=· 
tre.Ji~ét'~a~ó~ ·~f¡:'f~cº~rit"-~~~'.Í~E~~::'.d~;c~~r~rii~o:•~·, 

.. , ,">>;>': . ,·' "" ·,;:.:: '~·' ····'f.,· 
4 • - EXAMEN FISICO ; .:; ·>,;e '• .. 

Informaci6n legrada: Datos 

:.· :,-:· \'.;,;.~·.·· ,. : .~.-- -:~· 

sob~ecapa~id:des fj:sicás 

I\ carqo de: Médico Of.icial 

A:::ci6n a seguir: Se ¡;:repara un. inf.,''1:11'c··5;~re las cu.

pacidades físicas, para el us" ·ae1::.ent;ei'V:1.stador·;en-

la entrevista de empleo. 

5.- ENTREVISTA DE EMPLEO 

A cargo de: Entrevistador 

Inío:r:J11aci6n ::..o.1ra:ia: Datos adicionales que ád111i.ten 

dP.cisi6n por lo qu~ t~.::a "' la racomendaci6n. au;;? se 

requiere para dar empleo. 

rnfcrmaci6n proporcionz:d.;i: Inforrnaci6n sobre la com-
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da tndo lo necesario para la inducción del nuevo 

emp1eado. 

Informaci6n lograda en' ia 'ent:i:eyist;,;_ i.de c'termin,~ci6n' 

Ningun~. .· : , ' ~/} ·. ' ' ' "" , 
: ;» ~- . . - ~ ;::_· 

:::::::: l;:r HiWl~~¡~~!t~g~tf :ii~}~~º~i:::: 
sugerir .tr¡¡,~~,~ éri ~~:L~ü~~;Lri~I!~ cbmpa'.ñía ·que.• seg1Ín -

indicacÚ~J~6~~1.~ ~¿'~~~~~fi~t ·con t:'ixi to: 

- >/ -=-'·~ ~~_:_;.~~~; -~ _- .;¡--~- ,-.. - -,_-:¡ : 
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pafifa y los trabajos especifico~ en que fnter.esa el-

::;;~:~~:~::~uÚi. se~e~ha·~~i<>o:§eücl+~t~Si~a~ 
· fatli~s ~~r; l:lu. empl~o.~~~;~:(a:1;;8i:ip~~,~~~;:;:fo.~l'~;ú'ié:Ltan-
tes: ac~pt~bles pasan ª?ft~: ~;~~~.r~~&~¿.~~fü~~gti~~:}1ay 
.vacantes. • ~:·:. .,~.,,, '\ .. ··... · · 

-.---= -::~~~<~----- .-. '_-~'._:·:.'.e_~ .-~-\:{t::~_c O::=- "~~~t:.~-:.-·-. :· ,-_·_ -
'.:~-:-~>~-=~ .. - ?~_·:. º :~~ -~·~:)_L~'.;~ :-':.-,<~'\ )' ~-,.,. -~e··--, c.-·.-· 

-- ' - :_·. < ··-. ::~~)}>- ·---.-- -~ 

ENTREVISTA. DE . CON;z'~~j~f 9'si5~ ~ ·:1.~ ' :;¡ ~fr;;t~~'.?•. ..· . 
A cargo ae:: ~~;~··ci~"l)•;;;b.~rt~~rif:6s; ';"s~~~;~¡~~;·:. 

:., . ·:';:', í .. ,. .... : ' 

Inform~.ci6ri lograd~·;·.~~equ.fs:itos;e$p;J;lt:iiªo~Úpa'ra, el-
.. ,,/ .. ;::,~ 

trabajo• y ias·B~'¿,ti·a:l,iiÍd.aáes aé. Ci~C1~~68}~·dr{.lé.1s 
d.iciones d~l :t:i:-a~¡:ib> ' e,,·.~ •.. ;'' 

con 

Acci6n a ~egui;·;;:se\.~echaza~ los 'soi.i~l1:rifes menos-
'···:- '--·t:' 

aceptables_ y se. refiera .el ;;{~unto de riu¿v~. al Depar

tamento .de e~pleos··pÚn .establ.~~ei'i~ra~ posibilida-
.-o--,----:0- -~o- -

__ ':::.~:-~~~. - ---~=--:--="';:-=..-,_---- --'o:.----=O-.-

des dentro de~.l~· compafit_a. Se contrata a fos solici.,-

tantes que ·cu.'llplen con las normas del. Departamento y 

del trabajo~ 

7.- ENTREVISTA DE COLOCACION / TERMJNACION 

A cargo ue: Entrevi~tador. 

Informaci6n log~ada: Dat.os que se requieren pa>·a co~ 

pletar el registro dt!.l empleado. 

Acción a seguir: Se le felicita al empleado. Se acueE 
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da todo lo necesario para la inducción del nuevo 



3.4 

.f._ROCEso DE SELECCioN DE PERSON~ 

' . . 

•• "" . o~Óceso ·~· f ie_ne •CÓ•ó}f.[."~fi"~·· . •leg<r al •••-

"• ·:.- :•:·;.·:,: ;.·º, .. jrf'g_r __ -_----ª_· ---.~ --•---•·. ---cn_-_-·: _d ___ --: • ___ ._·t ·_._··-.:o_--_:· _--z_l.i_ .s<ª vi_c.-J_trª_·º_:; __ ~-~!_ .. _-.--'~ ':t __ ,·t __ . __ , 'I __ ,f_: __ -._'.E_P_·_-i_, __ · ___ ~_1'. :_f-. ( __ º-:Jbt __ , __ .J· ___ --º---.----:-_ce ___ -__ :_n_---:· .. _._-_ ª __ .-t.----~---' __ -· __ ·'_.·._ ·;-:_,i __ -. __ v __ ·._·-:_ .. _-._:•·_-i,º_: ____ P· ___ --._-----_.-.-__ ------~-._--._·_-d: •. • :re :~ ____ :ii-,1Ja_~ ·}_s•-.. :•e--~1aerc:!-ªn •.• e.,.a.w~t!f ~pr,uJ . - .. . . . 
'· ''' 't :;;~::;;; ______ ·----:-:·-,_ ··- .. , --- - :: ·-~,\ ?i:~;::~ "··:-.,;:;_- ---- - ·': -,;'.',:-:·,_ _--

ci6n es · '·~-.<;<,••••:• ·~·•;s~··.'•' •é1 co·J_j~~Ha•"••~ef~ioa_, que soH<.ti,;ri¡~S e_,, 

. . •. ,¡,.···· . • . ., ..••• , .... 
oedfi_co '•0':,,;.01;ú., 

. . . - . ,, . T ;;;e> ... 
bíen - ;- e;¡_,_.' ' - ,:~.:;, ';; _:,:·:::~:- - -, i~;i':;;' :·~=~ó-:"c; )< 

y-• ~---- -· "'' 

se •,•• de'se'~ºll•~o ''º•t<••t••<s .. a~ ~a+a>•e<•ac1_•• ••_•a '°-" · 
;,«~~itttti __ ; __ 1 

:,-__ ,:·_i __ ;i-_l_f_J _____ r, __ ----.¡:¡, ____ ;-·; ~;_~;:~~~~:·~~~i;1~1ff ~~;~~,?12·;{•¿'··! 
kÍ' O'ii<_"<!;,;f¡; de .f :~f'~~'¡_;~i¡iif~tii,!'~'f ;¡~ i~~~i'• };~ }~red .i c c i 6" • 

- . ;., , •;;_.· /;,_:,,· '-'O''-';:.-.__,S;-_'<"· , ., .. e:•- ·'.'<.' 

(es"••'· . a c'e h. d •••• ' e¡ r ··~}•é: _i¡;~'j-J; ....... : •óíi'¿i'~•" <es •• 
'-;,,::;--__,, :--- ' '':c'.:Cc;~.,-.;-o;-e 1 más a" o o• <a de Se;,,• •S <!e1 ,.,~,Ieó>)í •e 9 "'7•0 •ha,<e. 

·e 

~'.·_---':=:-~º.~---;::,: 

-·-:---:-e;-- - " ; 
Para hacer <a1es ore_d<<C:iooes; e;. •OCesar.io: d.is,óoé, de 

'"'º'"•ci6n <aneo acerca de iOS ••'1e'os" a cObrir ',;"i,;,¡~ '•• 1os cand.idatos. 

Las <ácnicas ••oleadas 'ª'ª reuo<r lnfor•aci6o ••••ca de los candidatos son: 

los formularios de solicitud, las e~ 
<•e••s•as. los ••ámeoes f!sicos y los •••< osico16slcos. 
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Esto permite conocer d~ manera objetiva la importancia 

de la selecci6n: ya que la selecci6n no e~ 6nica~ente ocupar 

una vacante .. (puesto) .Yá que:;~~ c~ndi~~t!->.?~b.~;,¡r:~unV. las ca-
~ -·· \ ... ~; . ··; ",>' :: 

r ª c te A~·
1

d":e:mraG~s' :i'1~:~ª·,[····;··.··.:···;,.•.se.···.·;·qe·_·_i_··: .• 1~.~.·····erc:~_ •. _._.c
1

_.-~::º·~ .. ·nª.·.-.•.•. : •. •.·•_:pPr
0

.Lo:7P".;<>trt_:_:_:c~:iP .. º~·n;'a~:_~.-.·.·· <> ·--~t,'? :;. 'Z:'-''· .. ",. 
. . .. • , . ~ ';,, • , , ~;~~;~·j-/:.~~~f~t~:·.9 u e de 

acueriío1i B'.i~i;éa"'i>~~ii:!'ii:ct/ ·iíabi1fdad:'·~~-ptfi:ud Yexpef1·encia 

los ·Cª~;d~f-~!.~.~ :;~.~t~.ie.s.' s~~~E~~.il}~~'bli~;;ªV~'fo~::~~~.~~~;t~ k~ ~uc~ 
to en .1.:1 ;_;,~~~f~~_;i '.t~°S ii~~:; ~ ;,, á-• . . = '" •·o; ''~ .• ·~}•' '( • •· 

El '•P'i'~t:~i~~;di.>~:J.;C:c°ié>n'{e~·':u,~a;:;::ri·~·~.~;; (kfa:p~~·:q~·~. 1 os 

candid~~:~:-~·~~·b··~n~~-;~i~-~~·~;~ra···5\;~~<~¡\;~j''u~l.i,.!>.··.•.tdii}>_·· .•. ~ .. r.· ... ~t\>~.~-·.·ª.; .. _·.nt:erior-
•• -. ·.· .,. , . ¿;,~t;;';=_;:f~'-- :-~~-~o.-c-'·,;< " , --, ;--~ < - . 

::::·.:§t~~it~f ~m~~;t··~~i¡rit'.~r~~:2~~Dr~:z~.~~r~·t~: :E·:: 
organiza.~i'{,¡;_~,:.• ...• '..:,_·'''.;·.':i.> .. ···.:.. ..;} ,Y' · ... ,\'·:{' :· ~;:' :;:,; ):, :. ,'. 

,·. """·~-~-:.. .. •' .. '.>;.::,-; - :~·: -~;·;\:~);· ~ ••• ~, •. ,. - .,,;~ ~;.::;~·. ~~'. 

..... :::k1f~!.~;r!~f ,tri~1~.1!~if J!R~~::::~6:::~:~.r~::·:: 
,, e:--::,~ ,._ e~'"' '""' • ":-;•: ,•'' • • J 

ef ec ti va s~Ú~;ái6n·;-:f~¡)i~'c~~ f.:•i;ii{ ~-;~:~isi~n: .··_plan eac ión.'c. o_rga-

n i zac í 6n¡1{~f~-~~~7¿·{;6ii;_~. d~{r~·~~i~~n ;: "~~~~ ~;-~l de recursos huma-
-- .--· ·- :: , __ ~~,:-; ·~:.; . ::.; . ,. ' .. -. . 

nos dent:r"c>. de':úriél'.or~anización. 
~·-~ ''..\'/· -! 

3 .4 .1. REC·E~CÍÓN PRELTHINAR DE SOLICITANTES. 

,··-·:. ,·'·.' 

La·; s~l~·cción. se in:tcia con una vi si ta a l.a Ófi'cina ·de 
. . ·::·.-. ··.;· >- ... ,_ 

personal ~ c~n una petición por escrito. 

El modo eri que sea recibido el candidato y l~ manera en 

que sea tratado ser6 la base en la cual comienia a ~ormarse 
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la imagen y opinión que los candidatos tienen de la organi-

zación. 

Dentro de la recepción preliminar entra. una .:entrevista 

::::.::a1;~?~?i~~~~~?~~t;~~itti~1!1t~i1~; i¡~~~~~~tíE:~::: 
<.·,7_·:.g.~.-y ~~:/::: ::,..,-.:-•. ~ ,:_-.. ,.: . J·!,.,·0.-:-~'o'.· ~.;,_;_,.,·::?:.~:-·~- :,:.·- "~;~·-' .. ~- :L~~ ·~'-:-·,. .. - , ,-_ ;:_ 

<e "i :: ~'}~~!'':!:;::!~~~~~?11!~::~::: ~~::::e"::" ':: man era g~ 
ne ra 1 .~ --i~,~L~:?;:,~~P.;{~~;5~-~ }~EJ~i~-~.~~i~;1~ .• ~f.o'.~,~~P .. ~s:i;~~l3-~~111-~s .. sE_ 
bresauén'-t'es idei candidaÚ{ y .su rel~ción C:on. los;!';;.~queri-

mientos :~~i' puesto~ 

Cuando el candidato se ·pres.en ta person.!llme~t'e,•. se· pue-· 
' ' . . . -

de hacer una entrevista preliminar. ~ºIDº:C:·~rtesia;>iac_ual 
-,~ > -

puede ayudar al departamento· de· personal a. exclüir .a ~l'Ós 
·-_'.- ·~:-· "·:· . ~" 

candidatos claramente inadecua_dó~·j:;~ hbt~~:~i: .i~f~r!IJ~~ión b!_ 
io··.,._· 

·-::-_!'; =-~--- --
sobre !Os candidato~ pot'~r/~i~i~s~• si ca 

·· .. -· 
'<\"0 .... ~.1:_,,-.-

En ,est.a etapa se; f.!Uel~ ex:Í.g:i.r;~'que los a:s~l~~~¿,;iJ lle-

nen una·•·f!O'úci.tud';'·¡;ij~--etapas~p'c)~fe;~.;i,ó~~~s~'ei',"iir;~i~~(,'"«(e··
selecció0~"¡;:t~\~n"' para verific~:: l~-,i~ió~m~d:l~ri)}~"~~~parece 
en la solicitud. 
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3 .4. 2. SOLICITUD DE EMPLEO 

La hoja de solicittid, si ha sido. bien dise5ada, ofrece 

una vaU:osa informac:i6n. para fser usada;por; el entrevistador 
"-' ":• ,·,,-._« 

en el proC:eso de\~ ~ntf';t{sta_~~;~j:>e)>~: es,~¿tl{~da:de _m_odo 
.;:-: ; .. ~: ·. ~-~ .... ~_::; 1> J·:±·.:.y:~-.:·.·i:· :.?Y·.·e."··~-·~.,'-./.;;; i :·:~~-)~~-> -:: " .. ->' -.;" ,,_,,_,,__._.,:,~:.: ';·:::_._ ... ,, __ , .. ,_; ~-. 

cuidadoso:;para :¡¡eterminar,cÍlál;es; ~¿;'J \ios{dató's i¡üc!'-~e; dese a 
·· :,-·-;.· i; ."'::::~,:~:;· .... ·:"~ -:. • ·: ;r,, · ~¡/:;~->.~·i<\:; ,~:· << '.:~: ~-~-:-. ~·-:i;~··. ·.j- -;::_~(/ ,/~:i -~le- - ,;· -

ampliar o•;:¿c;'io·pie_t'~~c •. J e:, c. //i' ·•· ·~i"•:-¡;;5· ._-_-_•.. . . 
.' .· ' - "'" - <"· A/ :~'~ - ~~; ·.·I:; "( ,):.e~J"·-- ; : :-=. ", •. -.~'.-~-i -.• _;;,.> .•:.-·. -,- ,, ' - ·'.;::~'-"; ·:';<_r.'.. 

Una v~i q¿íi:'E!i :~n-~~~·v¡sta~~; ha;,~fa·Ú~~~{¡·os ~-~tos de.!?. 

:::::: ·,:~:;~{~iif ~f I~lg~~~~í~i~f {¡:~f 1&~[~f ::,:··· 
::::::::&~tri~í~f ~~~~f !~~Jf ~{:~~f~~~f~~~~~:~~:~:~::_ 
::::.: . ¿~~;~l_,t.'_t~:i~ii~~~~~t?: ::~::·~:· .::·::·:~·~~:':~:: 

"'_+- ?:-~;~~.:,~:,:~_{ ' '..,'- <~;:,' '' 
actuada fr~ní:e ao-:est~iii.,::c · ·'•;···--· 

,,.1- 1 ::···' v·,::" ,:- ._,\ 
:;, ;-·,,,_ i-%_:· "> -,~ ·;\. ··;:,:-

La ent'r'~visí:a ;': '~~;}s'~iit:ldo estricto, 
Y<:.:···~.r ·::~:,-~::,_.~; ', ',Y,:,• -.• -~ -.; 

es una forma estru~ 

tu rada de 'c_coriiüJ;iC:a2:iónlú1terpersonal. 
-~--"" ·----·.~t;:· ,-------,;·;~-¡',:·_~- -----.-_,,,..__ --~ ~ 

tener c:l~ri:a'·~i~i.n'fÓr~~bib~Cmerced a la cual se tonian ciertas 

decision~~J~f'_'~,~~~,r~~-~·ción 1 evaluación o d'espido de un empl~ 
' :· -~,~;t .}~:.i'; -;~~:~ -~,-~,~~-~-:::~-' - .,. ·.~\ :~:~<:-. 

ado. 

En cád1J;~¿J~f~;;~ 'e1':.entrevistador es quien .determina de ª.!!. 
_:::_ :.?(:-~:·, ·:,?' ;~::: \. 

temano ·er:;~hjei:óC:de la entrevista, planea su procedim:lento, 

provee ei:_;~~:6·i'~ht~ adecuado y 1a conduce de acu.erdo con· los 

objefú.-os0 '~'~e~ persigue. 



En la solicitud de empleo se reune dnformaci6n sobre 

los reclutas de·. m'odo uniforme, abarca básicamente: 
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:, ''. . . ''.,_·.- - ,-: ... _: __ ,,_-.. · ~ ... ~ -;~ ·.J·-.. 

- Da~ºª ~é'X:~~~~-J.~_'.,s~. ~~n;i~d~t6s '-~~~;s,trv~n.:'_;~aXa~la !'id en ti-
- -':~' .. -

f1c~ci~_h,~·.f'.~_1 fº~·ª_···· .. 1,. i~~-~-~~·11;::dH'.i .. r.:~¿rJ'.~~~l.< 0r~;;-c ... ,." 
,. . . "•"' . '.,,·-~~ -J: ~ - . . ... :-~-- .. ~~~;:. 

p~~1~i6~;.·d:r;1l :~;µi·'~-:~---~-~;f~-fi~;2~:~~zj::~~!]:1·~~3 ~t~.b1dad r 

ro5 ·'·obj·~it~·00
1

~:?(fe :t~s;::c:i:~didk_€~-~:. r~1;~;_:;1tr.~-?:~-~-~i'.ión ·ay]!_ 

::i::i~1i~~Wi[*r:.,~~~~~~;H:i~i:t.~~~~~iif J~.~;i:~:' -
"<'.- ·->-:~_:-~- .-"~'-;::.:>·:-~ _':~~~:'~:~·-··-:::;-_, .: :·;:;-·.'.e-·-~:::-~:-_.-. __ --- ·. ·:·:_ . ... '. ':·-, <. - . '\ :·:_:-;.· ,~.::~--,·.,' '..f- :~:;-\-·,_,;..', -<;;;'.' .- ..ó:<~~',--'~ 
Edu~1acion '}'>c~pacidad.(?s_. :-•• -~ •. c.on tri bu ye; a ''de'sc ub?t:)l as 

::~~~t~~i~~~l~t.'.:.·_r.:.•.¡.:_•.: .. _._,_r.•_•_;; __ :_~.i,~i~~r~it11;~~1~~~;~t:::: 
p{~~fü~.',•; ··ó'' '',,,, ' ;'i.," ,<:~:: ;:•. ':.;~_::~',:~/:;•: ,·' ~ ... 

, .. ·- . ; .. _, "~ .. -- ·. ·~i.' .i~:,'. ·¡;¿;> c;~·r~_,._ .... ,_,,_ -- . "~ .:.1 .• _'!:;:¡;:;_-~ :._.,-.~ :~:,_ ::--; ~- ••• -

'-->~~-:~It':>~o;~ .. ;:,_:-:<::~r:o::f-., --~;,-~.:~:(.'.~~\~::: .. -./~>~;, - ,,. - . - . - . ~!. - ,'.'.·l-> - -· -_,_. 

H~·s:~º~f t~~·;,~~·~f,;~~~~~~·~.!P~~;~~···;~~~~:~~:~:i~/~,~~~J:~~ci~~~~cl.6 n , 
un .. re clu tador'X•ptiede_:;dé's e ti b ri r ·:s1·; el:·' so'·f ict.~'~ntfL ií a si-

. ::.:;;:,;i:Jil¡~~i~·~f ~~~~t~lf~~i:i~'~,¡t~~;~~··:~ 
s·61'·;t-~{t~.;~~--:(~:;}s~--p·~:~;--,~.:~ .·-. ,;l -:~ . \ 

Antece,dent~; mÍlitár;s.- Esta inf~~~a~ión explica los 

antece'dent~s del candidato y su capacidad para funcio-

na2 en u~ ambiente estructurado. 

Pertenecía a asociaciones y aficiones.'- Las/a·ctivida

des fuera del empleo pueden hacer que un candidato sea 

preferible a otro. Las aficiones pueden reforzar cap.!!. 
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cidades importantes del empleo e indicar salidas para 

las tensionesi o bien, oportunidades para pre~tar servi

cios más ampl·ias· .a la compañia. 
:<·)'/- < ·" ·' :"::.~~:}~' .· .. é.--~;-_: -~~-- ; .:::'~ .;·, --- .· 

Re f er~:~g{~~:·~::Ic,y~~.~.º·~ e:ié;eJllP 1:,e()/ 1rié),.üf~;~{p~?1~li~i~Ó-~, •sen sl_ 

ble,: din'..ri 'én·.•.efrcÚ.vo 'u .. ºfros'·i':'alor";~ ~s· ~ec~s~rfo ex-
plon~~?~H~~··f~~~:~~a~~'fe~:·d~1,i~AJ}~·i~~~íE,:~.~fdiJ~~.J~ .·su hi~ 
to ria~ ·~~i·~~~~~\t_cf··~~-~Fs.~,~: }' L~¿t&ct~·~és'.;<{~E:',;~~;~~~)~n ·en 
la enipies~t ;;••.; "i ~· ... •\ .. ·.·.•'e . ~:.~. · º ., ,, · · ~.·:;•:,· .... 

---- -, -~á~é3_;"'"",c~).-~f,"~~:·~~;,·_:c:c. ¿; ~=··f_:::;_,_,{::-_:_:~- ~'-; ~.'~.·.:;" -=- :.'';:0-;._:~_.'-~ .•.. ·.;"::'-;;_\:.~~.º~:, .. '.:~~~s,· --"'~-~¿~:;, "'"' ·-~ -;_;.:=,..~·~:::·_._'-=:;.:'.~.~;.-.1+~- ,._ -... . . - . . ' . ;;: ' - - ;-,,_e:_>'•-' ._,_ '"'-,;' ' _. 

~~~~~!~ii~rl~~lllf if li~f ~li~!~t;¡f J~~I~~{f ~;:: 
cosJ::cf':t.~:t~~ll'~··'o if:i.n·a~nci~r.os y·· éfoétuar C:üa.i<l~~ier, otra 

invesÚg~~·~~n ~ii~ considere necesar¿ :'- ~··· .••• > 



3.4.3. PRUEBAS DE EMPLEO Y PSICOLOGICAS 

•.Lª~ •. ·~·~ ~;~::~.~;; .ªh:~r~1~.:.·: ;~~n;t.tt~.::.;T t~l~~:,,;.~,~~ e~~l úa D 

la probabl'eYcoincidéii.c:la ;•,.én tre· 'lasJcar:ac.ter:ls_tii:ás ;.'~e1 .can. 
.' -~~ ;:·~~' • -.',<· }'.~;\::~f-~~~~;-... ;~,;\~~-~;;~~;:.r: .. ~}_-;>;_~;· ... _·y~\:~;- ";• ~:·~~:. s-··¡ .. 1•.;, "'~'-- ~ -- ~p·.-·~.· ;/~.,!. \::•~:,":" 

:::::::1r¡~~:í:~~~~~f ii~~t~;~~i}~~n:~;~t~~r1.~!rijJ:.:ª 

:::·::~¡~iit~1~~11iJ}Jf f !f~IÍÍf il!~t~i~~f F 
por su- C:~st.oTt:~lati.~amen te baj()•·•l>.or:;~u·uti'lidad •i,para•;o.b-

ten er. i;~;~r~~~:ti~n':iel~:~i~~m~~t~ :~¡jj·i;I5~;j'~.¿;¡}~:;Ju~d~.~CO![ 
parar ¿~·n;¡~: •. d: otros candidatos y la,:;';,t{'i~'.~i~j~;i§~;~ ~~tÚlt 
les. 

<::~;~.,-'i·_:::.; :~::j:~f~f" \~~~~'..S:~~~~:)·--\;;,- -.,, 
-~) ·_;«, .. -,-~ 

:-_.· -~-:~ --~---~'SE;.{: __ . ,-.:·' .. 
':,::·_',~>··_;·:- \'' 

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO Y 

a) Prueb_a:. de conocimiento:.---~-
'. ., 

. ~- ·. : . '. . . 

Estas pruebas, se ha.e en co·n el ''·~:b:J~tC>. de verificar 

si e~ aspifante tiene o no los conocimient~s que el 

puesto exige y ,en ~-aso de contrataci6n. determinar 

la cla~.e" d;e '.int~nsi~ad de entrenamiento que se le d!!_ 

be diif t -;.-:> 
::;> <. 

,_, ;·;,-,-· 

En primer lugar, hay que tener en cuenta que un test 

mA 
$Mii 

TESIS 
DE LA 

ff9 nmr 
ltBUiTECI¡ 
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es un simple instrumento de medida. Su puntuación no 

tiene ning6n significado hast~ que es posible establs 

cer comparaciones. ¡:on otre>s .• ,aplic=,a~do un ··número suf_i 

cien té' d;e'' pr~ebas. 

Test 

ridá. 

es 

éoinprobaf.i 

.s:teiiípre 
r'· ,.:·;.:.·'".,._ 

~ frítiat_á .·~,:.i~"· 
·~é:y k~bJ ;~~;i~~~~~~·· 

~~:~:- >.\:..·. '·-~··.-.,:'J .. ,,., 
qú·é·'a'lltúuci.<. /equi'el;e' la' tarea• 



La aptitud no garantiza.el éxito si el candidito tíene 

otras limitaciones como la fa.lta de intéré·s p~r .'.el traba_ 

jo. 

Test d~C°i~'.é~~¿~ ·· ·· ··.'·'· ·-. .. ·.·· ·:·t~:,~/>' ••',r,\ ~:~' '·, -

::::;:~i~~~~l!~f {t~~~~~it~1~i~ti~[ti~~~:i:~·-,,_; ~~~~~--r ... , .. -\r--, ,,__:_,;·.:.e-_·,. ~~-.s::,t:·/.·~ __ ,._ ··:i=i' ~-:.:?· ~7-'~' --':.~'·".:-?,~ _,_.:., ~.;,,_.-.:'~-''·.:._·,., _ _.::_;;;.~ .• -~,e: ·-··· , --- "·· ~ '~ ,;;',~-- .·, 

no ·.ti e-~~-<~.~~~~; ~~r~"f!~~t i!i=~~~-g~{~~~tf-~~~~*'f;f.~~~t~!s:.[J~~-~:~X~:tas. 
p <l r ~ s~.::s~~;~~f.TI-~2rt·.f ;: ':.~~~r~,I.f:.~10~. ~,~;fe ~~r-j·!&-i?-·~.0:~~¿ ~P:~~ ~~t:VAdª d 

en el p·ro~e-~ó .. ~e· .s_eli:ci:::i6n.:.en~~~os . q u__,e. eT .c:an_Clid~ t·o. in te.!!. 

ta a··t;~'J::j'.c{~·si:~-~~i'.'~'·~·;;:~2~'f .·~:P·}:·~;-6"~·~(i~~B~~ii~f~~r'~· a.seg.!!. 

rars:'. ~¿~i'~~~·~\;'.i:;l;:·<~. • ·~"~" 'f, .'i ; · ,· . •.. . . . . . 

· · '.,;:~;,.·· .. ;,·/~:-.:;,:.-·.; .. '.i·,'.> .. '..· ~-:~',:¡~~·.: ·:.:·:·~-'.'· ., ~- '."'.·· .. ~~--~-·-:.;e~ _..: ~,'~:,;-:}:' - ._·· :' 
.· .. ,_':f"'~('..~:~i{~.~~} -- .-.. ,:~¿ 

:.:-:~:Y· ~.,- ·!, :: ·.-.~·.-t.:';~_ .~-~~ . .-. ~-:F~: }~ -~- )
7

>: ;:-. \.' - -.- • __ ·;·'.:-. :~: '~~ ,:~~:\ 

Test · ~~I~'.~,~~~:~;I~,~~1~~);t / .. x Lf ::f <L.: . ,, . • , ' 
Todav:li''.·ri~',;~~ci:t~·t:eiL~c;¡~~ª¿~~Ü~'/d~firi::i:l:i'i.d•>~rit~.~ ~~~,_psi-

c 61 º s º~~ .¿(~~:ii; ·?~;:;}t~w~,~-~;·~§i#K~ ~~~.e%·~.ºt~;P,~t.~:~:ri·~J.kd~ d ; , · -

pe ro ~s~-Za~:i.'¿'~~j~~·~'.,;.l.'Ei~ ~;~f'~ó'ri~ j?:fa~fü;_:es:::üi uti'1'. 6n'-~~xs~'¡, arabl ec7•.· ·. 

de car·~~,~~t·s. gi~~'.~-t~g~::ta,'; , El temperamento ;1_0,)'~6ii'~tit.!!.• 
ye lo Ili'~~0,~i~ r·/0~f.:¿_~~áci:er ~es todo lo aprendid~ y ~~qui'.' · .. 

r:ido desf.l'uéi;i{~~inaé:~r. Las pruebas que se api:l~}h,son 
'··. ~ ~ <::;.~ -;;:;-; ·:·-;.,, 

cuestionaric)!{.dé papel y lápiz en donde los_ aspirlint'~s 

responden .~;~1.1~{ ~,'e~;ie dé preguntas de como rea~é:ionarían 
. . ' 

en una si~u~~'~6n 'determinada. 
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DEFINICION DE PRUEBA Y TEST·PSICOLOGICO Y SU IMPOR

TANCIA EN LA SELECCION 

Test.- Es un :i.nstruniento de medida; 

Es una'iri~clid'aj~~jetiv~ ·Y estándar de una muestra .de CO.!l 



3. 4. s. ENTREVISTA DE SELECCION 

en 

La entrevista ttes la concurrencia de(dos o más personas 

un lugar .. deteI'.minado, <'p~'ra<i~terc¿snoiát: i~i~;~~aci6n sobI'.e . '. .' ' - -· ·,-,. ,-. ,,- . . . . ;; .. _ ;. __ , .,._ - . '·, ~ ' ' - .,. ··. \. . . 

uno o varios t~mas ~spec:lfíco~'cc'~n ~ri.a :pr.o',p'5S':tsÚn~· ulter:i:or, 
.,, "'- ··--.,)~: 

generainiente: . '-'· > .. '._. ~;: ,- (9).; 
-;-·'. 

~}s ,·.~~·.y,_: 

,se·" e~ 

sin 

,<!,·· "'" •• -· r1~J:_: _·:.[. -· 
des y ;0 ').\,, 

· ,. ·.· }:'·.-. ·•·· . , ,- ;,~') .:':."•·,~i:·{~.:;-,_;'.i~-;:_ff-..·,_:_'~'.·~= ~f:;- •:· ):.·· :;.-.~--~.;,_ f '~- :--:. -~·t'.:/.J _: · ... ·d-.<; ·.~:.,/ ... ' .. ·_;··'··}; ;_,;_-·:. . :.-i,'.;·, >;:\.:' '•;·'·~~· -~·~'.o'·, 
-~--~ -~-<-~·' - - . ' - - ;· - - ' - ;·:t::'~; ;: -

El; .-J~j";~~-~&riiíi~;it~~;~,;:;·¡ti;¿h~c,%"d~' 'i{;~N'tre'vf~'ta,''ek el 
, " , .. --·:.( ~"'.~-- - .. , --. ,::~ '-<: .,., :- .: '!.-..;;:.,~'.''¿- ,~·-,:\".r· <> '.;.,_: x~~-;,~i-~ :? k{:;-: '"::;~ .. > · .vJ; i,;.''. ·. :, -~;,~ <~¿;·;\ ,.. ,'.:-{.-.::.">.··~ :. ' 

::;·:::'~~;~~t\~&!:;:~~~~~;~t-~;¡~¡iit%i~~i!~~FtH~:;., · 
, La en't:~'~v:t'sí:"a:·'¡i'u~d~~ .:;~~ise''.k'~'. ~~d~1F¿z:-~c'esi< ªef~eiehé::i.6n 

·,' _-:, ·\:.:., .·1;'.<', .··;;~,,.· -;~·~ .~,.- ~~~~~'.·f;_:,... . ~:··?'~<'.'. . ;;~··· 

para aclar~.f~.Y ;Y,ff iH,§'.~f: Y~s';iai:6~; '~J~'tf ~n;~ t!1~t-~frt·~,i_¡~i1.i e~ 
tan te debe •se~" en,tre~_iSta,do ·p~ó~~un'á;::person~-~6-'-'ilil~va'i'ia~,_. d~ 

pe n di e-nc1o•:t~:;~.;:~:~:~t~~;:rrJJE~:t.1~~-~-~~-~~~2n:·.J·~<1,º·[~~~'iX~; ~º:~Nv:ls-

: :. ::: ·:_:;~~1i~¡rt~I~i~~i~~íf i&JYim~~~:~,~~~:,~::~r~,:· 
En t od o':,·ei•:· p ro·c·es·o\!·de·:. se leé'c:l:ont¡.i<,l'a'·' en.t rev i:s ta ·-'puede··' 

.. -;.~ ::;~;-: _ ;~h:·~~: ~- .-,~:b·--.!~; '. '·;-~.>)/{"'. ~~~~ .\ii::·?;;:~~::~:A;'.:: :~.-~{ :-':-'.~ ~~ Sl:i-f ._:.-::~! ::~; -~~. /;?~-_. ::~ ... ··: , . , . ~-: .--;,· '~!.:, -_ _· '-~ . .· .· , . 
usarse para ;aclara~~.y.:;vífr':if;téar :1os'r;d_atos de. la soli.citüd ,de 

empleo, p-~~po;~i~n~: ~~;pr ':ill}o;m~¿'dn' · s~br~ el individúo, i!!. 

S3 
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La entrevista desempefia un papel importante y prin~ipal 

en el proceso dé selecci6n, por lo que se procederá a exami-

nes, en 

tud. 
•'<>-.'.--' '• "\• •.-~.-_-·c~'o' __ ,,.-' •'. __ :;.:,.,..=' ::~~~?-..- ;r\,'i ·\;c.'-_': 

. ,~:_,:::.'~ ~~~·.2-t~::·_·_; .o=~~'-'.. .• ~:::~ ~~:~.:~:: -.,~·:·.~;:{.: .. -
•':'.':_~ "'·,· {:.~ .. , ,:¡;.~ -:~'- ~:··~ ::::;: ·e:~,i~>'..:: . . ';... ?;; ~-., 

Muchas:•:".ec:~~;\ :i.Z ~~~ieJ·~:~~.C~~F~in:'.SideJkdJ·~o~Úi~n ·.•·1ns-

por 

,,", ;:_ -.. -.-,-- :<· '-s~· ."::··· "··:. :'. --~·,;·~ ., ~º" :.:·,·"-:.-., , ."-~'· ·.·. 

trumen"to· -~~)>j¿!5Sr;; .J>c:lrqué _.s·~ -~un·d~~;~f~t·~n.:/'~s1f~~'[6'~'. ~~-~ \~e-
n en que in~.~~·~k~.t¡~'.·'iti'~}~~-¿~'~·i~~if~:?¡-~f~21\·~~r?~f~i~~~J'V1~/~ii:Il~C> -~ ra 
cisión f:Lnál;?~e· )~J~~C:dó1 Jei/;~1~~' ··én. "c:c;1í}~'tü~·~;s.iSi'f~t:g6"~{~ió_ 
nes. 

-,-. . ".: •• - /.-· ' \';. ',:: ! •• -~ 
j~~-- .. -~:. ·'< 

.. .. : . . ' > _=_:.:: .. : ~,.~ ·: 

-La entrev:Í..s"tél .tiene .diversos 6bjeto~-~-ntr'~"los="qµe~Cies-

tacan: 

.comunicací6n que perlUit~ · ~tl~ co-
'·. .' ,--.. ::· ::. ~-·-:,. :·:·:."'. -. ··>·:... '· - '. -. ,. " 

rra Ta inforniac:l6n.'en ambas direcciones ent,re ei· répre.:_ 

sentante del patr6n0y ·el solicitante. 

La compañia busca sab'e} .• si el: candidato reúne los requ_i 

sitos y las 'caracte~:ls_{tca~/q~e -~~· requ~ereri de un· em-
:- ·-,•". 

pleado satisfactorio. 
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Reducir, las posibilidades de negar oportunidades a so

licitantes. 
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TIPOS DE ENTREVISTAS 

Gene'ralmente las entievistak ·s·e. r~~li-z~n · illdiv:idualme!!_ 
_, -~',· ,•:·~···:.:.-< <..: "°'·. '.-~' .. : :.·;_:,·.\<-:--,.:-·:-:;.__ 

~~:;~:~M~r~!}tt~t~~i~!t,~if r!lllitJlil!!l!?!lt~;; 
",'.i> -,::\·.:: ''!'. - ·~);:- ., --:o-. '''-'-'--

·-·-
.~e:~-: .. - . -'~" __ -_:::.,,r- r·. ·:::: 

'~,i~~iJ'~ii; .:'~is ti!!. 
··.: _:,;,(•_...:, 

por 

. ·~;·\··~ ·• -~;, -··::/ ·.<;-. '.;·~- -"/'. ",\f.¿.-.¡ . ~ <·· -'".",'- -. ··{:·,- ·:,~~/-' 

·• }~ :t > ; ,;'.;, ~' )',; '•c-,'.i~ ·?~ ' . ·~. ~ :i; ' 
. · ... .,. - ~-~- .' :.:\!: . -~" ,. "-;:· ;;:' ,;.:· ... ,. 

••T•:::5:~iITi2~J~~9~~~~~~'' >•<•'•>{,;~~:.J., :;.io 0 '"" 

a medida' cjue av8nza?.·1·a/entfev:lsta •.. El>entrevf'st~d(); ~borda 

··~·~e' ~~n t 'l!ft tos 

nen. 

di versas á;;e~~ ~·~'~~~·o~)·~:~as surgen.· ~~pon tán~a'meri·t~'.Lhó~ lo 
-~ '" 1 ! ~ ' •. ·.:· :-"·--"- ,._ 

:::. ·~;:::t':¡~t:0Jt'~:::::;::::.:·::~:~~~;~mrr::~.:. 
: :.~:. ·:: ·:.:: :~:::::. ':-::: ¡::. :: ·.::: 'c::,:~~~;.::~~W.~l~ \.:·.:.r .~r u~ 

o "-i'.c~ 

. 
", ... :·'.·.:~::: ·'.>; /; ·~~'.'r ~~'~; ·:~ ~ :::·=-: 'í:-,~' .~' ' :•>' 

.,.- ·:' --_,;_e_~,;~/ <··:¿:i'} •' - .;.-! >· 
ENTREVISTAS ESTRUCTURADAS~. . , •" . < ''· ·:, :; . 

Se basan en u.n conJiió~o ,~:·~~:~~l::e~~~~~il'ó;,~'.~,i;_~h.s~~;.Í::s que 

son elaboradas antes 'lle la- entrevista y se'le hac~ri' 'a cada 
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candidato. Este método aumenta la confiabilidad. 

ENTREVISTAS MIXTAS. 
Es un:.método de ;presu,nta.~ ''est~ucturadi'is y no. estructura-

::::' ::~it~~~f ó~~~;;;;~'~:~~~'i:':;~f ;~~~~~t:~~~t!:;::·· 
conocimi~;~lg('Jll~i~~~J:{i'~~~~~.t¡~H~lGbs,~'~l~~,~~'! '~0 . ,, · <~ 

ENTREVISTÁ~;ri;;·t~~s~~~u~i'bi :E}.~~·~á~M·i;~.>~:.~ >· ·· .. ¡, 

...• ::-'·~··:~~-->-,~~-- ".~:;_¡:-·r:,_;:;:. il"i~··'i~~¿_,.-; .. _- ~~ ·-;,:.:_: ·.~-, ~ _ é~~:- ~j~~·i;~·::, .. 

::::~~~:l~ll!~~íl~~If l~if í~!'f ~~~f if f ~~r~:: 
la capac~i~~JH, l~~ :c~ 11ét~~a'tt~: ,p~,~~: resÓl'.~er";~~s Úpo~ de 

problema~<):1l:;~sént~dol;~ .·. 

ENTREVISTAS ·TENSAS·~ , -.· ,.-.. 

Si i-v~n,:i'.¡ia~a :;ie,·Hr:,m:i~~r.i.1~: forma .. en que :·~~~p~n~~-Í-á un can 

d id ato aÓéei~:lt:&~21.~·~~·~'i/de~'.mÜch'~'te'ns'.ióri. ··, :'C::ón~~~t.;, ~n·· una 
~· ~·-;;-"c .• _;_ ., - . - _;,·,'.,:;-{~~·~·~¡.",,o" ·- •·, _:_j¡~-_"·,' •.·.···"'''·• 

se ri~ c1;;r~f~#~~~i!~;~f ;F5-~~;s:~r11-f~-.·~.'."ii~7éiTT~~~,~t~~1~n? ~,~ti-~Ty--d e 
modo pocc:>';,~~~sto?o'.:lifo ''<:. \ ,, ,'' ,,. i _•;: - ,,:\~ ,~r ' . 

. ,._·, .. ~-·,,. ' }:" _,,.···~.'~:,_':;·:'_.'.~;· ;~·:~·-.:· .,..,.'; ¡-:,,e"_ ,,_. , .. -,·:, ,;•,. 

Sea'~~~~i:,\i~'~ ;:e_t~;~:J.potíl'eq_.~'u'.,ee,'..c,º.~·;,:·e~.r1:.;e·'.·.'.·.rr;.··.·.~e·~:ss,u~.-·~1·,'t,'.qa·~.'ud_;e0i<~~ · ~tiúce:. deben 
cumplir é~nC'o ::e·t~;pal~;z~f . - '~~~. útÍ.l; estas 

J:?.~~j º·'.?°":",:._' ,..-;-·t-:; :~:} -) 'L·/ ;}'.~ ·;:~///-~ ·) <:<>~·: 
. '~" ' ~ .. -. '¡ :--~ ~:~/~(-~·-:- .~; ._;;. . ;;~:-:. ·1·:· ~- '·~ :.<,:·· . .'.'.'- o- -

Prep~-~~~f'6ri',;J~~f~;élt,i±~:~2~~d1;:': comience una 

entrev:Í.st-i'tt~et:t?;n~,;~-f~á:dQ'.'~d~;i'dir:lgirla debe prepararse, el.ab.2_ 

son: 

; .. <· < ' - . :_. -

randa preguntcis específicas, utilizando las respuestas a sus 
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preguntas para tomar una decisi6n sobre la conventencia o no 

al candidato de fa, etapa csi·guiente'de'proceso. de entrevistas. 

-Evaluaci6n: Una vez terminada ia entrevista, el especialista 

debe tomar nota de las respuestas especificas y sus impresi2 

'nes generales. 
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3.4.6. INVESTIGACION DE ANTECEDENTES {REFERENCIAS) 

La investigación de antecedentes busca dar respuesta a 

dos interrogantes. 
'·.}~·-~;:·, .... >.-o_: .- , ,;;,.· - :~:;::t:::.:: ,.~ · .. ·-· : : ~~-;>:~,~~ 

::~.;;Jl~~~·r~~t ·~~~~~~Ji¡t~i~1~f J;lij~~.i~ji···. . 
La'.·'·mayor:i.a 'd~'lasrfl)~~as:4e;'so'U,citud'.'d'e;em~leo'que.·se 

::::~::~(t~t~~~~!~{f i~~it~f :~f t~t~t~~¡r~t~:~~~:~= 
si comprueban dichas:referencias; en otro's--•generalmente se. 

;~;~:~:~!i!Ii!(!l!.l!!l.!.Íllilir i!:·.;.t.~: .. :.! •.. f~ .. f iiiiE:: 
,;J;-_,,_ ... ' ·.<;~ '.:~" •\-:'- ·~:~ • .. -:~· -·:··~:,· ,,--;-.· ' ~·;~:;· ;·:/~1.: ,.;·-; 

c ión .&e~~~~i~::d.e,:~:::~.ºi:t:#J~ .• ~'J,~~>E :r.r.~'· 9-t.ra es :,18i¡refe'.i.:eric1á •. del 
.. ·-;. i-·,\~,- ",¡ ,.: ~;,:- :~::; - ,c..·:.·.· ~-;:,f,-~;:-

empl eo. a'h#.eripf~0:q~'e';~i-~~··''ef n'ó.~.~r,e.tdf!'.: .lina i•p:~r.~J,riá· qUe{pres~ 
,;_:::; .',"¿, >' "''<" }:;•!__;;., '•.•.~•_,_,,~<-".;:_ ~·-(.·,:.;:,.- ., ,• ~··::!..,: .5~k'".:: •' -._:_;. 'LL ::.;; ~<:~.,:;:i.'.:_·l~;·: -~-·.~.·,, ''-"',j_ ... ,~:._: 

: : b: ::::.:~:~f :r:I~{·~[r~~·,i·~ .. ~·;·! ... '.·.~. ~:~r~~,?. ci.~~. ·ifii1i:~,ü~1~;er~é_ca~~dé l'."~filib~· 
. ,·_.·_;:-e:·-. ,,._··:-" 

Una<~e · ¿s f~·;~~~ mis' g~ner;¡liza~a~ de< solicitar refe

rencia:;;··de los .can.didatos es atrav~s·de .cartas, las cuales 

contienen la información genhrica de la t~ayectoria en las 

empresas donde trabajó el solicitarite. Adem6s existen las 
. . . 

cartas de recomendación que gener,lm~~te se le solicitan al 

candidato como parte de los requisitos de admisión. 
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Las cartas de recomendaci6n pueden clasificarse en: 

Cartas especiales dirigidas.ª un p-atr6n .especifico, coa 

su 
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3.4.7. EXAMEN MEDICO 

El examen médico de admisi6n reviste una importancia básica 

en las organizaciones, al grado de 'llegar ·a>~nfluir en ele-
---,·~ j: :.;· - -

men tos tale~ ~c~~o l~. caHd~d. ~- ~anti1a,~ -~-~,~~{~{º1~.c~~6n', índ2 

cea d:o:::·:,~¡:.º~iG;;:i~~ii:~:;:~M~if tl~~11i~íifi~~ai ' 
económico y :'sºC::ta,l.c-p~ra;~esta_ble.cer un~;"s·e~ie!~d-~ ·feglamen tos 

:,:::ícf~;{~q€'lSÚ•~}i;'.;;~it~~::•J:l\:!~·P¡i~~;l;;;~::::o::: 
y, en 

requ~ri-

.. , -'~}.>.;s: '·;·;.,: ): -.,- "~~r; ~y -,~¡.; ,, . : ~,;:· . ·;, -· :-~. - • · .• 0·":· 

i ~ ,,.::, ·:·::·:.::~}~~}~i~!~~'.;~!'i~i~t;f l~~;~!¡~~:J;::~::. 
a un exain~ó: méd:ic~ 'd~ ·~d~isió~;'~~i•i:'~alT'á~i~~i,~··,t¡;¿¿~;~~acúca 

~,:·~ -·-· ';'._::-;"" •.. o:,-. ,i~~, :'..··-~- -

do por un médicci q~e ia_empres{·~-~~~~!;~-~~ª.tf-~ft~f~:i;~b. 
La Eiv.alu~c:ión médi~~ es un· ~~~~{·~,~~~-;'~:I~ftd·J 'por. fun-

•o¡··+~~.;.'.". -0'."t··-·:' 1 "e-·'.!~- •. 

cionarios sanitarios estatales:_ o\,loC;~lei.~'.)10,b~e' todo en OP.!!_ 

raciones en las que 

medade~ inf~cciosas 

se manej~rl/aU'.~~~~.i'~~if)-~~nd.e 
con sti tuy~n"',.ti~;:·. ~~i_ :.fg~~~-

>·c , \,:~· 

las· enfer-

·:.> '· ,:~ :':' ... ',' . ·-

Los enunciados l:egaiés ent'~·~_la{i.'.b,~· C.on el examen médi-

co se encuentran· en l~s~. reg_la~ei'i·t.os '.Í:fe h:lgíene y seguridad 
O---··" - ~ 

ele la s.,;~retB.~ta del Trabaj~ y dicen: 



"?2 

- Art. 15: "Los patrones est6n obligados a mao-

dar a practicar examen médico de ad-

misi6n y peri6dicos a sus trabajado~ 

'.<.'¡ 

·Confratar ind:iv:iduoi;; capacitados para. ia·ir;,,,~r,i,iaci6n 

de:uri determinado trabajo. 

Ev.itar que algún aspirante con 

·:.> ~ ~\},;;.:.;,:. .. 'i.~~- :, ;;(
, ·- ' :.t~:·. ;·~ -_ .. ~2.-· 

pad~c:i~~en t~~ · f'n'fE~c to 

contagioso pueda transmitir el mai\ 

- Propiciar el desarrollo al acopla'r.'.la capacidad f.isi

ca del trabajador al tipo de pues{~ 'a' desempeñar. 

- Pr~teger al aspirante de futuras enfermedades profe-
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sionales al valorar su estadode salud. 

El rechazo es ~ece•ario~c~andb es descubierta oportuna-

mente u_na e11fei-m~d-id•.'f~:~·t:.~Í~s~i ~n dfi'f~_/;f(): Ú~ic~ o una per-

;~~~;~~~ltiilt~iill~~l.tíi~~f lii~:i1i:~::~::::::·: 
: :" :s::~,~~r1~~~tlf f ~~~~!·~i~~~¡~¡j}~~J~!'~i1:::·:::. ·~ 
"ESTRICTAMEN~·E: ~O~;_;~E~C~¡L" y' se 'co~~nica -'á¡, -d~-~ar~-~men to de 

.";\: .-.-(,, ! ..•. ,,:;·.,; :•.!.,:- "~ .'.~ ., •· i_·: ~-~.;---.'-'<--~-~"tt.';."'-~.--, _é_,o;_.-.' 

seleccicSh ~a-~'fp~;flo'~~l'] :·~~~)~';"~~~~7~¡jJ'[1:C~~a·~-~fa''.~ü\caci~¡l:-~prede- -
.. _.c;,>,:'.t-:, '-~-~ - - ,-_ .... · , , _ _.. ._:":"·,: ,.,. ;(- ., _/;c~-~;f ._ 

termin8d-~;~1·;f':~ ~;::-_:: :;(:~~\~:·7 ·-<·:··.;.::y·: .. - -~:,~<:(: ~--~-~·~: 1·(-·, :-- ·;~;~: _:_:_:_ 

:,;:_.,_:~- --,~-".', _';,-~ .. _1·;(.::-.;.·,--·;"' ':-·):; ·--~-,,'~----~-:·' :~: -·,·;'¡:'::~· <!,· :. : -

dobm ::J:~~:~~i~~!i!~t~Jtlf 1t~f H~f ~~~~~~y~~;~:::~ 
;~:. ,;- c-x·,, <,'' ;! --¡ +b 'é1' ., - .... ;,'-:}:.c;.•(;c' 

-,-/~.:;.~·:'.:{e:.:'.;{·_,\- '~~-:::-, ,; ·.f' -~-~.:~. ·:-. ·.' .. ·.:·- ··-'<Y~\ ::" 
: " :::~.·_ . ._;¡·:.>.·- -·:.!,~-~- ::; .. __ , 2> -:;--<:-,··-c.\-~ 

::n~f ~~~5~:,~g~1~~~~~1;f~~~~t.Ci1~~:,~w,~~1idád .. ,,, 
:::]!~~~B~~~zir~~~~i~¡~~~~J1;~'·:::Y~~~~:!:.·::::::::: 
nal __ :.~~.-· .. _·_s:~·_}l·.~ ___ ::~-f_-.'_,~~~·\ ··<J¡'.':'·''.·'..~:,'''',,S--•_'_~-_:,: :~~\ ,;~-~~~;;'· -:':/ 

--- -·-;·: : __ ·-~>·-. :1;.-.. ~/.-f '..~r-.. :}, .,, . ·"~- . " . .,. 
:El eJi~~erl ';~édicb ,'d~-,;~d~1Jisi6J. tiene tres objetivos' p'rin-

\:..": <::::-·,:- "--~-' ,.-, ::-._: .. -. 
ci p_ales :" '- . .,_ 



l.- Asegurarse de la aptitud del solicitante para el trabajo en 

la organizaci6n. 

2. -Asegurar su apt;l tud p~~a' un púest_o ~ri •. par~icula·r,• 
. ·- ", .. ''• ·--::: - - .... -,. ;.·"-.' 

3. -Proporcio.nar un line~mie~~º• bi~_lci·,f~,~:i,i}/;~.~:~~~}·!i-pue<lan· 
comparai:se e interpretarse los :;~ic;aineri·~s~:m~;~t~·ºª ~ub~~-
cuentes. .. .• • :1:'~ " ' •;- ' ' --·~-r ·_:::;;:, ~.:·: .. :~.~\: ~:(~(, -':::'. 

'•',:¡,\_,:~ --·,_-• .:~>. ___ , , -

. Con la reaÜzación del< examen nÍédtc~ ~~-~~~~~·~~¿e./preyénir 
. . . __ ~-:~:-,. ,_:<~-~-:."_~-~~--~:~~;~~·r.:; __ --·==:~~----~ -

.... ~~~-: -~ -; - - ,. ' ' 

-~~ .. _.,: :: :::?: ~~~:~;-~)_:··º:~~-_:·:·\~ ~.;_;"_, __ i;.;,;_L.:";}~~-t~:-,~--'._: -
problemas como: 

0;,,_:<_._,_:__ i~ -F--~-'~ -"--

Ev i--ta·r ~e1 ._may~~~~: ílid·:t1i·e ~~fi{:~-·a;u~re·nt·i·s-rri'ó ~{( !-;_,.. 
-·:::,.. ____ ._, ;:~ -·:. ' ::.-._-; ,'-

.La •ap~dci6n ·d"e .e°l1f~~iri~dade.s' profe,siÓ.~~1.E!~:¿L',~•· 
·-~ . - . 

El·H>t?Üsrc> del ':contag:io di! diversas ~rif~~~~'dade~. 
~e~oj ca1:idad ae prod~~ci6ri~ 
n•iic:it~en la ca1idad de pro~uc~os. 

Tranétornos en la organizac:i6n de la'~r~d~c~i6n. 
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3.5 CONTRATACION E INDUCCION 

Una vez que el examen médico ha sido satisfa~torio el 

empleado es co~tratado, el examen es la 6ltima etapa ~ue po

dría dar luga~ a un. re~hazo; concluyendo de esta for•a el 
·, . -,;·, .···: ·:." :, ' 

proceso di!! sele~c.ión ·de personal. 
' .,.-,, . . 

Una :.v~~· qu~ ei' candidato es contratado se procede .a ~ 

inducirlo. 

La. i'hduc~·ióri. la lleva a cabo el departamento de pers.2. 
··-·;_;.--,:; .- -· .. . .. 

nal con e':.~.¿.ic~ci§n~s. qtúi. prop<{;cionan~ información 
' - ~:',: ce'¡":. \. ;-¡ !o,;' " :~ • '•: :;: ~:,.- '·>' -·i ·;·-::' . 

sobre <la 

empresa, s~s(ÚicÜV:idades y sus produc~o~. 
·,_ .. 

En·~~i~{:~;;~~i;::·.se\~~i,~·ebtafuna película. en ia <¡ue •se -
--..-~~-.?~~· -.-. ;-'-·;~:.,-;_~'.-!: C.2-.!-'_.;,,-' ~~· _ _:, . 'i 

muestra la' ·t,{,f~f,o-~i~;;/·opéracicniés de la firma"con el propósi 
- .. ' ' .. . "' [, ' 7 

to de que J.~;.:;~~-~~~'~· .. ~m.pie_c~ •·¿J se'nt:l:r''uil cj_eri:,0''1r1i'~i;~~~,Foi 
la compafii':J•···~';:; •·· >•· •••· ;~f~)!: •; tn~./ 

-<:t :'.'~.;,._º·~n~·:.::~~--~ .. ;;:·:~~::~ ·:·,---.~~;:~/~,~-- ·· - -~'.,~~·:_ .. -~ :~ -,<: -r:. é;- ;-,,-:;. · ·:~·. ~.: · <~ > ~~; ')·· :: ·<~, J.:'. 

se···.•·1.;Ld·a·•~·.·.cC>·~•7c.er· .• ·ia.~~-·~~~}~t:·~d,~~~:~;~~:~~f~ff·.~~:·"~e€¡~~·ó.h•Ji•: 
mente a esta .·infor.;.¡acióni:s~'.le muestr:ac'.·aFiempleadó 'servicios· 

... -. . . <.-.··.-~>"-~~:·.:,:,::~~,:::/-,,: .. ~?(.·::~} .. t::;~~ :,~, .. ·.'~·~·~}t~·".;''..:\~~ :~.-<~:··:c~:o.;·~ .".: 
especifico.s; reglas>genera·les.••:•sobr:e~ ·discii>lin'a ;··•'·pensi'on'es, •;.:.; 

planes ·de· .salud- y oieir'[stii·i-;h,-i$·i~~til~~;~;::¡2~h~~d~;=~~~~;·fi-
. ~ •': :: '~ ·'2< 

cios, cajas de ahorro, etc.~. ·:,:.\ .·.• 
·.-,, ·0· .-: 

'~ ~_;.; .:>¡:, ~. . '• 
Se ··le debe de llevar O: .conoc.er la empresa:. ·Déberá ser 

:,' ..... :. 
presentado con sus jefe~ y. compañeros de trabajo, ~xp1{carle 
' ' 
la descripci6n d~l trab~jo ~ ~ealizar. 

. . . . . . 
Hay q~e buscar la forma de obtener una reaccí6~ favor~: 

ble de los compafi~ros de trabajo, en tal forma que el riue~o 

selecciona~o sea bienvenido al grupo de trabajo. 



PROCESO DE 
SELECCION 
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CUADRO SNINOPTICO III 

1. Objeti.vos de }.a selección 

CONCEPTO DE SELECCÍON 
·Pe~s~ria1 i-e~p';;ri~abie de 
·ia 

-· ,.' 

~- ~~?-.. :-; ,. -" 
' - --·,_-' - .~-

. f;' Re~~pc:ión-fprel:fmiñar 
-:,;·, 

' de·• soli"citantes' .. 

. 2) so.li"Ütu0
d 'de'i··empil?o 

Pasos. que sigue' ei ·pr.Q_, .· .- . :;;:~ ;:: i(,•· . ., ,:· • ... '.· . 

ceso de seleccÚi*.. .•. ·j/ff~l~~~~~~~}~~-~1~~;?sc 
,_,'j .. .,-> ¡ -, ::';:''._,;>.:».'",;~·.-;' ;,::>}';' -:1' 

. . 

4-~ .••. \~t~;:~t~~~i;~/JAS~>~·-···P ru e-

. -~~-: :~~;.:;·~~)~_y;~-t.~~:~'-

5. "E~t:l"~~·~~~'i'~,. .· 

6 _. __ '._Invt?s_tj.g~c.ión ·.de.ante-· 

Ceilentes 

7. Examen médico 

CONTRiTACIO~ E I~DUCCION 
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CAPITULO IV 

' CASO PRACTICO 

4.1 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION 

En este punto se va a delimitar la investigaci6n, se 

especificaran las caracter!sticas de la poblac'iCSn como': cu,bi

caci6n geográfica, poblaci6n, a qué nivel jera'rquico 'se apli

cará el cuestionario, tamaño de la muestra, gir()· ~~:- J.á3 ·J;'i~a
nizaci6n, empresas privadas o pdblicas, empresas· ki~i~;.;l~s-

,,,· ··" .. -·. 
,>; 

o internacionales. ..~·~~· ;~;,./~: ,;;:···-· _ 

_ ,,:_~;·}., ·'<~ -,_. 

·Características de la poblaci6n a in;JesfÍ~~~F --- .._,- ',-

Empresas Nacionales 

Privadas y Públicas 

Ubicadas en el Distrito Federal 

El Cuestionario va dirigid.o al personal Directivo -

del Departamento de Recursos Humanos 

Giro de la Organizaci6n, cualesquiera 

La poblaci6n a investigar se considera en base al es

tudio realizado por la Revista Expansi6n, publicada el 20 de 

Agosto de 1986, de las 500 empresas más importantes del país. 

En la investigací6n s6lo se consideró las 25 empresas 

públicas como privadas más sobresalientes, tornando este pará-
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metro como base para la población de ia muestra. 



4.2 METODO BASICO DE RECOLECCION DE LA INFORl>'.ACION 

El instrumento que se utilizará para realizar el ca

so práctico será el Cuestionari-o, c;¡ue es un instrumento des 

tinado a conseguir re';;pu~stas, utiliz~ndo para ello un im -

preso que el entrevistado llena por si mismo. 

Pasos para la elabo-raci6n del cuestionario: 

Determinar el _objetivo que se persigue 

Qué tipo de preguntas emplearemos 

Namero de preguntas que emplearemos 

Cuidar el vocabulario 

La secuencia de las preguntas 

Determinar el tiempo para a!?licar el cue13"tiÓ~~-fio 
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4.2.l CUESTICNARIO 

Objetivo: Obtener informaci6n sobre los distintos procesos de -

Reclutamiento y Selecci6n que se emplean tanto en la 

iniciativa PGblica corro Privada, para conocer si exis 

te un adecuado aprovechamiento de los Recursos Huma -

nos. 

El Cuestionario va dirigido a personal de nivel directivo, en -

el área de.Recursos Human:Js. 

Se aplicar~ el rniSl!O cuestionario para las empresas pGblicas y

privadas, consta de 42 preguntas, su secuencia va de acuerdo al obje -

tivo de la investiqaci6n. 

La estructura del cuestionario es la siquientes: 3 preauntas -

abiertas en este tirx> de preguntas el entrevistado no se encuentra en · 

la alternativa de tener oue escoger entre dos respuestas concretas, -

de respuestas en la fo:JY1a preferida por él. 

19 preguntas cerradas; el info:cmante o entrevistado, no puede 

responder nés que "SI" o "OO", llanadas estas pregunt:ás dicotónicas. 

20 preguntas cerradas en abanico; en este tipo se pide al en~ 

vistado que escoja entre un determinado núrrero de respuestas posibles 

estructuradan, el ti¡;o de preguntas en abanico pueden ser abiertas o -
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cerradas. 

Es abierto si después de las diferentes respuestas sugeridas, se 

ofrece al entrevistado la posibiliacld dé. da:r otra distinta. 

Son cerradas cuando el entr°e'.;;r.stac'lb' dSbe 0 ateneice a las diver -

sas respuestas sugeridas. 

CUE.STICNARIO PII.01'0 

Objetivo.: Descubrir fallas, lagunas e incomprensiones en las -

preguntas. Y dete:i::rninar si realnente está estructura

do. adecuadairente para obtener la inforrnaci6n requeri -

da por el investiqador. 

El cuestionario piloto contiene 48 preguntas, su secuencia no -

va en el orden del tema a investigar, se aplicaran dos cuestionarios: 

uno para las Empresas Pjjblicas y otro a Empresas Privadas 

En base a las respuestas dadas por el entrevistado, se analiza

rá cada pregunta, algunos errores en el cuestionario fueron intenci~ 

ies. Ios errores que se descubrieron fueron de reda=i6n y preguntas 

repetidas (Filtro). 

Aplicado al cuestionario piloto se m:xlific6, estructurando el -

cuestionario definitivo. 
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CUESTICWUUO 

1.- ¿Existe una unidad o Departamento encargada del Reclutamiento y 

Selección de Personal? 

a) SI b) NO 

2.- ¿Qué .ir-ea o secci6n es la encargada del Reclutamiento y Selecci6n 

del Personal? 

a) Ge:cencia de Recursos HU1113I1os 

bl Departazrento de Recursos Humanos 

c) Departazrento de Personal 

dl Coordinación técnica de selecci6n 

3.- ¿La eirpresa cuenta con un catálogo de puestos? 

a} SI b) NO 

4. - , ¿Se realiza en la e:presa el análisis de puesto ? 

a) SI b) NO 

¿Porqué? 

5.- ¿Se realiza en_la-es¡presa-la valuación de puestos? 

6.-

a) - SI b) 00 

¿Porqué? _ _ _ , _ , _ ·• . 
¿Han aetenninadd J.OS;' requisitos de 

' .;;;~'i~''.5¡_ 
ir.greso a la enpresa? 

b) 00 

7 .- ¿Quién.e5 '.;ia ~LL'encarqada del Reclutamiento y Selección de 

Personal?' 
, al -Coordínaci6n de selección y Capacitación 

-l:>f Asis'tente de Relac:l.ones Industriales 

e) Jefe de Personal 
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8.- ¿Considera usted necesario el Reclutamiento y·Selecci6n de Perso

nal en esta entJresa? 

a) SI b) l'D 

¿J?orqué? 

9. - ¿Quién es la prirrer persona que tiene contacto cxm el candiáato? 

a) Jefe de 'Recursos Humanos 

b) Area solicitante 

c) C.OOrdinador de selecci6n 

d) Secretaria 

10.- ¿Porqué un aspirante ocupa detenninado puesto? 

a) Porque existe una vacante 

bl Porque existe una :recorrendaci6n 

11.- ¿Tienen establecidos los requisitos que deben reunir 19s ~ida 

tos a reclutar? 

a) SI b) ro 

¿Porqué? 

12.- ¿Cuáles son los pasos que siguen al reclutar a los candidatos?. 

a) Existencia de una vacante 

b) Requ&r~entos del puesto 

c) l?erf il del puesto 

d) Enpleo de fuentes de reclutamiento 

(Internas - Externas) 

e) Todo lo anterior 

f) Otros 

13.- ¿Qué medios emplea la empresa !?<U"ª atraer candidatos? 

a) Fequisici6n al sindicato 

bl TeMfono, teleqra:rra 

c) Solicitud oral o escrita o actuales trabajadores 
d) Al:chivo de solicitudes 

e) Perfodico 
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f) Todo lo anterior 

g) Otros 

14.- ¿Qué fuentes de Reclutamiento utilizan? 

a) Internas 

b) Externas 

e) Mixtas 

15. - ¿Cuál es la fuente de reclutamiento que considera nás .in;x:>rtante? 

¿Porqué? 

a) Internas 

b) Externas 

e) Ant:>as 

16.- ¿~1 es el procedimiento que siguen para seleccionar a los can -

didatos? 

17. - ¿Cuando se tierenya seleccionadas a una o varias. :!?Elrsonas, qué -

bases consideran para que se le de la plaza? 

a) Que cubra las necesidades de la empresa 

b) Que tenga apti ttñ para el puesto 

e) Anbas 

10 .- ¿Qué tipo de entrevistñs efectdan? 

a) I.i.bre 

b) Dirigida 

e) Mixta 

19.- ¿A cuántos candidatos entrevistan en cada vacante? 

a) 1 - 2 

bl 2 - 3 

e) J - 5 

20.- ¿Cuántas entrevistas efectuan a los candidatos antes de ocr contra 
tados? a) 1 - 2 

b) 2 - 3 
e) 3 - .4 
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1 
1 

21.- ¿~ pre~.nd.F-..n obtener de las entrevis~s realizadas a los candi-

datos? 1 

1 

22.- ¿:tos candidatos para ocupar la vacante J. entrevistan con e!l Jefe 
del área solicitante? - \ 

a) SI 
b\ 1 

23.- De los siguientes ti¡;os de ex§rrenes, ¿eure:s apli.Cari a l.áS.can -
didatos? 

a) Exárren de oonoc:imientos gJnerales 
• 1 

b) Exámen Psicol6gico \. · 

d) Exázren Espec!Hco (Especia izaci6n) !. ': · 
e) Exámen ~co - · ' ·-' . · 

f) Todo lo anterior. ·.·•.·. · :. ·. · -_ 

e) Exázren PsiCX11létrico t·: . _ -

extürenes psicológicos y psicorrétrioos ... ~t;~tes en 

b) NO 1- . " ... 
24.- ¿Ios 

25.-

la selecci6n de un candidato? 

a) SI 

lOuién aplica el exánen né:iico? 

a) Médico de la empresa 

b) Cltnica particular 

e) Insti tuci6n de Gobierrx> 

26.-· ¿Efect6an la verificaci6n de referencias 

céindidatos? 

\ 
1 

\ 
1 

socibn6nicas de los -

\ 
a> sr b) NO 1 

27 .- ¿Las solicitudes consic:erada!l caro buenos pros\· tos a futw:o Se 
conservan? 

a) sr b) NO 

¿Porqué? 

2e .- ¿Tiene al.guna influencia el sindicato en la sel~i6n del perso-

\ 

nal? 

al SI b) NO 

+ 
1 
i 

lJOS 
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29.- ¿IDs aspirantes presentados por el sindicato ocupan imrediatane'l

te un puesto? 

a) SI b) 00 

30.- ¿IDs aspirantes presentados por algGn enpleado ocupan irurediata -

mente 1.m puesto? 

a) SI b) NO 

31. - ¿Qué par~tros consideran para a~ o rechazar a un candida

to? 

a) Necesidades de la enpresa 

b) Perfil del puesto 

e) Análisis del puesto 

d) Todo lo anterior 

32. - ¿quién t:oira la decisi6n final para deteDninar qué candidato debe 

ocupar el puesto? 

a) Jefe inmediato del área solicitante 

b) Ilepartazrento de Recursos Humanos 

e) otros 

33. - ¿Quién canunica al futuro enpleado su aceptaci6n o rechazo? 

a) Departamento de Personal 

b) Departamento de Relaciones Industriales 

e) Coordinaci6n de selecci6n 

d) Otros 

34.- ¿En qué forrila se le ccmmica al solicitante su aceptaci6n o recha

zo? 
a) Per5Cl1al.nente 

b) Teléfono 

e) Telegramas 

d) Todo lo anterior 

35.- ¿c&p se lleva a cabó la contrataci6n de un nuevo empleado? 

a) Por medio de un contrato eventual, y tienp::> def.i-

nido 



b) Por medio de un contrato definitivo y t:.errpo 

irodefin:i.do. 

36~- ¿Se contrata al candidato por un período a prueba? 

a) SI b) NO 

37 .- ¿Califican al caroidato durante el per.todo a prueba? 

a) SI b) . NO 

38.- ¿Qué política sigue la E!llpresa,' en materia de contrataci.6ri C!e

finiti'lia? 

39.- ¿Sele dá un nanual de bienvenida al personal. de nuevo.irlgrf:~? 

a) SI b) llO 

40.- ¿&: efec-tfun visitas con el personal de nuevo ingreso a las :ins· -

talaciones c'!e la empresa y de su área de trabajo? 

a) SI b) !IX) 

41.- ¿Se realiza en la enpresa la presentaci.S~ ~l pen;on.;>.l de nuevo -

ingreso con los jefes de Departanento y con sus C'Ol"pañeros de tra 

bajo? 

a) SI b) NO 

42.- ¿C6rro considera el proceso de reclutamiento y selecci6n de perso-
nal efectuado por 1a estpresa? 

a) Buen:> 

b} Hegul.ar 

e) Malo 
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4.3. DETERMINACION DEL METODO DE MUESTREO Y LA OBTENCION -

DEL TAMA~O DE LA MUESTRA. 

Para la investigaci6n del caso práctico de investig~ 

ci6n se utilizará el muestreo de conveniencia,' el investig~ 

dor obtiene la muestra de acuerdo a las facilidades que tie 

ne para recabar la inforrnaci6n necesaria. 

La 'únidai:L.o celemento de muestreo se aüt8;s'ifd;'~c'6iona-
__ ., .• - .,=-,; - -;:_ : ~-~ '' ., • - ¡.,· ; ••• ::_~_ '; ·_ ' 

o se ha :s~l~c{:iorÍoado debido a. su f~cii di.s·~.n~bl;i'f~~d.~ 
.-~i~· /~~ ·.~·-;:;-_5" {:· -~:_,-~~:~;~· :Z~--- :_~!. __ , __ .,_,~ ----.. ,· , ___ .}' _-· ~;;~~;~i.//~--;(¡f.;~~\~~'.~r~~:::;_~~~-:- -o_~ - ~ 

De! l'.~ .ii.~Ü¡~~f;~-nl~n~J:'.a~-~f;;~~riil~i~~~~·;i.:~¡J~b· ~~ºla~ 
muestra: ': .··········· 

:·o 

En el Distrito Federal estan ubicadas 167 ernpresas,

se eligieron las 25 más importantes consideradas como el --

100%, Pdblicas y Prj.vadas. El 10% es representativo de la

poblaci6n. 

Esto se expresa de la siguiente forma: 

25 ------ 100% 

X ------ 10% 

Donde X 2.5 aproximadamente 3. 

()bt_uvi.epdo corno ·resultado, 3 empresas a investigar, -

P~blicas corno Privadas. 
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4.4. TABULACTON, ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFOR

MACION. 
'-~ •. ·· ,- . ·:·!-,.r·- < :~~ .. 

,• . -----. '.- ,. ,· ;~~- ·, ·- ·- /',·' <- - - ' ~-- o'' 

Se el~bc:Írl~Jn •:c~J'be·~?¡;:!d~''de :respuesta~ ~n,cbiÍ~e ~ 'cua-

dros analí~~2c:is/~~t~·ri.~~~~~;~1i~fo''íri:~ii~tiva ~gvad~•c:~~-~ --~ú~ 
. '~-~~,~~-'.: ·';; ~· -~~}_;_;;.~~~~ J;:i~)~j;;-~~c :"fe~-'..:-; )_:,..: ~ ~¿; 

blica. ,. . .. ,,,. .J .. '., ; •. •:,,,.,,.«;'..:·:·,, 
~~::_._< :\--.---~- \:'~ ,F, .: · ·:-~ _-, ,: , -~ ::::>;- - }: '"' ~:-; ~ -.. · .\::L----~~ '.:-~---~·~;'C-.:_~~~-

,.,_ ·. ·.:': · .Ú-.--<::L:·::·:_:,;; '-. .. ·; f~"~~J¿;-;.:" <~-~,:.- ~~-:.-- ·"-- --::-.:.- · .--:;'.\ :'/ .---.· __ ·-. ...:. - , 

D j_ ch~ k E~f i!~~:~~~-~.~;S i.·· .. :J>fr·ºTh·c!·e~;ncf1t}:a~~J~el~s~:~.~-~.'.'. ·r_;Ets5c"t,io~-s~: .•• cfu~'a¿¡_dt.rf.·º~·s·-.~ •. --.,-.... irn~~u···~e,~sT_•_t 
pregunta/'-~~~:g;',~~rí}v-a~.·y , . :;, .~':te,~~- ,, ~.:,- .. 
tran una :inÚÍ'mación más coinpact~'~\-Uustrativa'~~~h~?t~'.~ 
ves t igaci6;~~~~~1iz~da. Mostrándo~bi! .;~~;~ña;·;i~~·~~f¿~j;{r~'.i·~ 
práctic<I, •l.ii f~rma como se lleva a cabó. e'1\~i~.{~'~~~,~~:.~~2·: 

, '.. · · .~. <~~ -. , . _ ... \:; ·-~~'.,.:;};:~~:;::~\-,:·~-~·te~--·:~~,·~~~~~=:.·:.-_~~ _,, __ -, 
clu tamiento .. y' selección de personal en."'•cada :'uno i'de··:·:los'., diá;,;. 

~ - .·~: ", .. '::_ ·- · · >·ffi~-~::,_-:--~:-c::·,_o"i!f'.~ ··!~~..:o: :., .~: _,.,- · ~ 
tintos sectores. de 1a economía de :n\jf!1't:#.~~.~ii~:;;·;t~ :'·;> q 

.~i-~:·~-~;~1~- :";·~,~- '" :\"' ,. ."(--;- ~ -- -' - ' 
- . ·.·~,,-,.• /"«.: .,.. --... _~}::~,::: 

¡.;-,;,-, .. ·: ,_,:. ), ... >·,,::_~}:~:.: .,.- -

Estos clladros .tienen la fini{Ld~~-;~:i'~/ f)i~~_l'tar:}1oi as-

P e e tos más in;~ Ó r t <lri te~ ~el ·e~ I¿ ~ ~'i º-·.-Yd_:_ •. ·e_._;-.-.·-··.:.•1> __ ··.~~r-~.·.·~.-~.--cv.'.·_·a~,;-_·_ •• du. -.···ª-.~_::_:.~_._ .. -.:_·m·~ .•.•. · ..... •.·.•·.i.-.. ~~,J:t'.~J;~---~:eÍe~-.-
c i ó n que lievan7c1a··empresa púb1ica .·· .~ ' ··.• e,, <,, 

:-:A "• '" ... --0 ·~~ •, ;:f _, < ;,: '.:'~j 1;·-'1. 

;; . _., .. \;:·' ·::'~ .··'.i 

Se hará por separado el análisis fn'f~f'J;~lfi~Iv¡o :dé ca-
>~ .. -.,,,--,··:.:{:~· :3 .. •/ " .. -~ -~ ·;·,,¡-.' ,; -

da uno de los, d.iferentes sectore_s, ·. p~~i-,li;:' ~·~i;eZ:.;· ~b1~§er.ior'~eii
.~"- ;, _,;• -~~ te el an6li~is cornparattv6 global. 

-·~(--::} ... :'-,:. ~-· ,

tos 

El análisis comparativ.o splo;~E! ha;li_.:~n;;~·~}i.el~os pun

en donde exista diferencias en -·~I, ::¡jz-;o¿~~o de ':'rt;ciútamt-

ento y selección de personal. Ya qtie en base al cuest~ona-

rio diseñado y aplicado se encontr6 una serie de semejanzas. 
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110 

Las cu6les solo se mencionarán, graficando solo·r,~ diferen

cias existentes en el proceso de reclutamiento y selecci6n. 



CUADRO RESUMEN DE LOS CUESTIONARIOS APLICADOS 

A LAS EMPRESAS PUBLICAS. 

PREGUNTA ALTERNATIVAS PORCENTAJES 

l. •. 

2. 

3 

4 

5 

6 

a) si 

b)_, No 

a) :D~~art~men'ho de personal 

cb)~~:~·ª:*~:~6{~{~éé:nica' de 

a) Si· .. 
1>) .. No 

. a) ·.Si 

b) -~NQ 

a) Si' 

b)'._.·, No~ 

.a) ·Si· 

b) No 

:caJ)acitación,-

.TÓTÁL 

TOTAL 

TOTAL 

TOTAL 

TOTAL 

.. -~··o%'' 

100% 

100% 

___,.Q! 
~00% 

lÓo:f 

__fil. 

100% 
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PREGUNTA 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

ALTERNATIVAS 

a) Coordinador de selecci6n 

b) Jefe de personal 

TO.TAL 

.·.~Y c()·~'ci-c1ih~.dc)j¿d~:.~·~ci~~'J~1óll':'. 
·.·; ,.;- .:\.' .1, 

·:;-:~-<-·:,;;·/:;_:: 

a)';. si. ' 
... · .. ll , .• :,Ne)•·< ;:, 

·>".'...:, -

a.) Existencia de 

TOTAL 

TOTAL 

una vacante 

b) ·Requerimientos del puesto 

c) F.mpleo d.e fuentes de reclutamiento 

d) Todo lo anterior 

TOTAL 

PORCENTAJE 

33% 

67% 

100% 

100% 

0% 

33% 

6.7% 

. . . . . 
100%. 

100% 

_Q! 

100% 

100% 

100% 
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PREGUNTA 

13 

14 

15 

16 

17 

113 

ALTERNATIVAS PORCENTAJES 

a) Carta o teléfono 

b) Requisici6n a1 sindicat6 

e) 

a) Interpas 

·))) 
, . ~·. 

e) A~,~~.s{ · 

a) Interna 

b) Externa 

i·.' Solic:itud de empleo 

2.· Entrev.istas 

3. Examen es 

4. Examen médico 

s. Contratación. 

6. Todo 1o anterior. 
·~·· 

a) Que cubra las necesidades 

1a empresa 

b) Aptitud. en e1 puesto 
e) Ambas 

de 

., .. :./>o% 

.100% 

-'---- --·-·------- --- . 

lQQ! 

TOTAL 100% 

100% 

0% 
---º.! 

TOTAL 100% 



PREGUNTA 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

ALTERNATIVAS 

a) Dirigida 

b) Mixta 

TOTAL 

a) 1-3 

~ 

;:,.')[i?!2 
< • ' .:, • 

• ;;, 6)::2+,3 .... . ... 
',;__-~:.o...,_.L.·- ___ ,. r-'····~ 

··.···••·.•C:> .3.:.:4c; ··~.; ·• ·.~• 

·~. :.' :::-:;. /;>"··· 
,·a) .•1nfoi-nÍEic1'6ri necesa~:i,[¡~cie:t; ~ 

",::. J - ' ·>;~ '·":· .-'1·:-r.· ·:,: 

c~~dicfai:o'• ;cV: ·>)•</ o··. 
b >. rnfo~~1ón amp:l.1~~ d~ )a:~:i;ap;;; • 

sona en b~se Ei )á soÜE'itud 
.. 

TOTAL 

b) 

TOTAL 

~~specifico ·· 

b) Exam~n de conocimientos 

generales 

Ll4 

PORCENTAJES 

67% 

33% 

100% 

67% 

-1ll 

-;o; __ • 

. ·c.100% 

0% 

100% 

100% 



PREGUNTA 

24 

25 

26 

27 

28 

29 

ALTERNATIVAS 

e) Examen psicométrico 

d) Todo lo anterior 

a) Si 

b) No 

O-'-.. 

·-.· -~"~j(·B~d~~*~: á~:i11 ?;~~~esa. 
-· b) cHri,.t~~ii'.~aI:t:f.cfi{~.:-r 
:c:C:) ~tri6i'i"Eú~t'6ll;:d.e 
- , ·-- :.:,,~. ·.x·:- .. ;~(. ;;,·>,. :L·.:_:· 

aJ si 
bY 

a) Si 

-bl-No-

.a) Si 

b) Nó. 

a) Si 
b) No 

TOTAL 

TOTAL 

T.OTAL 

TOTAL 

PORCENTAJES 

100% 

100% 

67% 

.2.ll.._ 

ioo% 
~-'='---'·:-'=_· "---0..:-0;~-=·;--

. ·.o% 
· ú:ío% 

1)% 

.100% 

'100%, 

0% 

100% 
100% 



PREGUNTA 

30 

31 

32 

33 

34 

35 

ALTERNATIVAS 

a) Si 

b) No 

TOTAL 

b) 
. ' : -: .:~,' :': 

e) Por:e~.critÓ 

_. ., ' TOTAL 

: .: <' ... _·. ' ··:< .. _ 

a) 'fi~~~P determin8do < e~·~n~;~·~~''. 
. . .• . ,· ..• ~:.,, ,j . 

•' ,- '~~· ·::\ ',• ' ' ·,,: -:};.'; temporal) · ·· 

b) Tiempo indet~~;;.:ü1ado 
TOTAL 

11 ¡:, 

PORCENTAJES 

0% 

lQQ! 
100% 

··loo% 

100% 



PREGUNTA ALTERNATIVAS 

36 a) Si 

b) No 

37 

38 

39 

40 
: ,, 

b.) ,,no'-'_'---'_· ____ 

41 a) .s{ 

_b) .'no' 

"" 
" 42 a) Bueno 

b) R~g,idar 
e) ·Malo 

TOTAL 

TOTAL 

TOTAL 

TOTAL 

11 7 

PORCENTAJES 

33% 

67% 

100% 

33% 

67% 

100% 

33% 

67% 

100% 

67% 

33% 

_Q;_ 

100% 
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4.4 TABULACION, ANALISIS E INTERPRET~CION DE LA INFORMACION 

Tabulación de la información 

Cuadro resumen de _los cuest:i.onari·os apl:i.cado_s .a. las em-

presas privadas. ., ··• >' :),,\· 

PREGUNTA ALTERNATIVAS PORCENTAJES 

1 a) S:i. 

b) No "0% 

~:~~:_, ~~-~-}._i ~tC»% 
·-- 'Z--·-

2 a). Gere~c-ia de ;R .H ~' 
:·~-·~ ';:." ;'.. :~ ·- < -. -.. -- -

'.}"<_ -.~ __ 3% 

b)·•D~parta.:O~nto d~~R~H~" -,_ . 

e) De~art~m~n~d. de. ~e;~~nal.• 
. • • -.33%" 

--~ 

:::_; .,,,_ 

,·,•-'y·' 

3 
.. ··· - ].~()~ 

100% 
------

4 100% 

_fil. 

TOTAL ¡"00% 

s a) Si 100% 

b) No 0% 

TOTAL 100% 



PREGUNTA ALTERNATIVAS 

a) Si 

b) No 

TO~AL 

7 a) Coordinación y· selec 

c:t6n •de capai::it~c1ón' 

b} 

.~ndus~X"t~l.es':,;~ ' · ,,. 

c)'Jef~ de persa"n~l 

8 

TOTAL 

9 a) Jefe 'de.' recursos humiinos 

b) Sec~;~~t~da 
TOTAL 

10 a) Porque existe una vacante 

b) Porque existe una recomendación 

TOTAL 

ll a) Si 

b) No 

TOTAL 

PORCENTAJES 

100% 

0% 

100% 

100% 

33%, .. 

:~.~67% .~ 

100% 

0% 

100% 



PREGUNTA 

12 

13 

14 

15 

ALTERNATIVAS 

a) Existencia de una vacante 

b) Requerimientos del puesto 

Interna 

b) Externa 

c) Ambas 

TOTAL 

l :co 

PORCENTAJES 

100% 

100% 



PREGUNTA 

16 

17 

18 

19 

ALTERNATIVAS 

l. Entrevista preliminar 

2. Solicitud~d~ empleo 

;·:·.-;..:·. -

4. :.'E.~~'.i-ehs?is ;_tj~f"~:;¡i,~m~diato, •.· 

.·. ,·A·~~:~~~·sc.ti~;i'.'t:a.fit:~>": •· 

5. '.J~~J'.f}g~~¡~;~~:·4~~r:Úer ~n~ia s 
- " ~',:;--¡_"-"'- --.- -..- • - ,._ ·:C·.----::-=:-;·--~--- '. -- • 

:g=·~~~i~~~f~;-~~~:,Q; .. ~'.- e;·'".:·,. • 
1 ..• :c~.:fi;~i'úi.ón~' · ·;; : . 

. - <' -''; -~:;:¡~ ;., ' . . . 

·····ª ~·':%f 1~~l{~{'t~;~·~~:;-c•~~Zfah~~~·-. 
- .. :--,:-;" :-"-. - -~:.'.-· ..• ·,,:·•"·' -~-(-.:: ... ~·'._'._ ·.::.:\ .;(:~ .;'·· 

-' - .:<,: "' 
· !1}~=:~.~iemílresa 

1{> • .Á;it::i't'~ci\~'n ~-:e1• i~·~~to. 
--~, :·,: :': _ '-:-~-- > 

·A.mli~s· , 
-... --~ 

-. \'t-~~ 
'-'' 

·;o>.- ,' • 

a) Libi:~ 
--- --... 

b.) D~ri:gida 

é) ·Mixta 

a) :l-:-2 
;_( 

b~ ·2.,.3 

e) •3-5:' 

TOTAL 

TOTAL 

TOTAL 

121 

PORCENTAJES 

.100% 

100% 

100;, 

·. 100% 

100% 

~ 

100% 



PRECllt\TAS 

20 

21 

22 

23 

24 

ALTERSATIVAS 

a) 1-2 

b) 2-3 

TOTAL. 

' ·--... , 
·a') Exam-en de 

genera_l.es 

b) 

c) 

d) 

Examen 

Examen 

Examen 

Psicológico 

Psicométrico 

especifico (eipiciali~ 

zación 

e) Examen Médico 

f) Todo lo anter:lo~ 

a) S:l 

b) No 

TOTAL 

PORCENTAJES 

33% 

33% 

,¡34%·· 

.!.QQ.7~ 

iobz. 

•0%· 

l0Ó% 
,.-· 

lOÓ%. 



PREGUNTA ALTERNATIVAS 

25 a) M6dicó de la empresa 

26 

27 

28 8) Si 

b) No 

29 a) Si 

b) No 

30 a) s:i. 

b) Nó 

TOTAL 

TOTAL 

TOTAL 

TOTAL 

PORCENTAJES 

67% 

33% 

100% 

0% ,, ___ 
100% 

,,' 33% 

, 67% 

100% 

'•~ 

, lao~ 

100% 

100% 

,, 

! .:.·J 



PREGUNTAS 

31 

32 

33 

34 

35 

ALTERNATIVAS 

l. Necesidades de la empresa 

2. Perfil del puesto 

3. ,Análisis 

4. 

~~ i>i? 
._ ... 

li) teléfono 

-e) telegrama 

d) Todo lo anterior 

TOTAL 

a) Tiempo determinado 
(eventual, temporal 

b) Tiempo indeterminado 

TOTAL 

l 24 

PORCENTAJES 

iOói 
.. -,'. ,, 

100%,:, 
. ':~ ~· .... 

. ~~: 

100% 

_Q!_ 
100% 
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PREGUNTA ALTERNATIVAS PORCENTAJES 

36 

37 

38 

3') 

TOTAL .;; 100% 

'-- ---· -- --·------ - -----· -

40 a) Si '100% 

b) No ---º! 
. TOTAL 100% 

41 a) Si 100% 

b) No 0% 

TOTAL 100% 

42 a) Bueno 100% 
b) Regular 
e) Malo ----



1.2'6 

9,4. ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION ---
EN EL SECTOR PUBLICO 
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El procedimiento más empleado es: 
Solicitud de empleo, entrevistas (previa y profundas), 

exámenes, exáruen médic,o·~ Y, ia .contrataci6n. 
';_~,·:/L,;:;.;/:.: ;~:>:.: :·5.~ ~--- --.'.:·''º ~>,_--.:~- . 
; -·· _:,.. .. _,;:, :" ---~; -;(' - ··; ;· ..,,. -· / ' '.«: _, ·-'"' - ;:/· ~~-;.:_ ; . '-·· 

·f~:~~ --. <''~- .. ::;""'·}· :_. :.:{,, . ., -:) -"' ·- ~~;~:·, ;::\ ·_; 

:::::~;:¡~t}~~f i~~f il.:.1'1~~11.;111f ~~~~~~~ .. ;l.f .;)·····~~fü~~ 
:!--\~;·~-~~":>:'. - - o. ' . - , --

c ª ru bi º • . ~~ 1-e~}'º ii -~ f,~·~(f.e.d.~t.".;·:.•·.r.•·.t_·.·1.-.~-.. :.t_'.·e·%·~.i.~.•.'.·J.~.~.·. ·e·····.·.t_·~.:_-•.~~.···-··_:_ ..• _._n.·.• .. :_ : __ ·:_·· ... · •. _·~-·-~~.---~-··---~- i.· .. ··c·····~_:_•.•.··~-·-···.~_1 n_r_••-~.·- : : 
personal p~t.::~g~-,~~K~l~i; .... _ ,~¡ • . e _ ~- ''°'' 
naci6n '·~Xil.iirn~·;;? 'ell•ia·7ma.voría 
de las 

re-

~- -~ 

'cdriíó ;·h/kn\~' ~uy' impor-
tante, ia 

- -;-=;-----:-;-::-

Conservándose>ías csolicú'.udes.>de .los ca.nÍiidatos ·cün;iderados 
como buen~~"W;~j,~~:~~~t:·ó~L,~.'e~·"·~u~-h~ ·ai nlÍ~~r·º ·.de {~-~cii;ratos 
que entrey¡~;~¡;}ek ·~~~:~:?~a¿~¡;·~·e ·:varía de ~:adu~rd·~···a~/i>4~'st:o 

: a: :: r:~~;~_t .. :;··.~-~-.. ~.1.-.\ª"Ji_i.·:.1_~. f ;_f ;, f~' .. ~"" o ··~ '.;.f; i>~'.; ~1~~'(#~ ~ 
' -· ' - i~~:,' .'-~:'.·::;- .-· 

' '~. ,.,- ·;;.'.- . ·' ''-"i. . . ,. ···';)f' -:-_<· .. ·.'-:·'· .. . :·<) ·-~ .. '~;·· ·; ,-., " . ~/!} ::: '·- . .. -".· .. ;-: ,;·_ ..... '., :·,, , .,. .... ;[·:~~;~;,.:,(.s~: {: .. »: -·- -

Ei: ~b-~~fi-1~:-~;~t~j .:e,~i>res11:¡· .. t:lenen i ,··.· '/' d','"'i''' ' ··.··•· 1i 
'.'e~,x~·a;·m~-·e~;mn;e' ·sn ª.,_·q·.>ut.Je~.;,·t·· ... : .. ru: '.·.:a[:·ªª .. ~'.a\pr_.1~.··.e:l·.·c•_·_·aª n

8 

a apl:l~a;~·: ;l.;~~;;,~{i.'.f;~~~~t~~ t:lpos d~ 

son: 



Examen de conocimiento general, examen psicológico, examen 

psicométrico, examen específico (especialización) y el exa-

roen médico, los cuáles varían seg6n lós reqtierimien~os del 

' ,~".',:/<>. ·. :·~: .. , 

En la mayor.ta··:·ll~::Í'as empresas encuestadas, los candida

tos. para· ocupa:~·:,· una ~acante se entrevistan con el, jefe del 

área solicitan.te;· además las b~ses que se considera·n para 
·, ,· 

que se de u~ ~~esto son: 1a aptitud en el puesto y las~nece-

sidades de la·' empresa. E1 sindicato no tiene influencia al-
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guna en la selección. La forma empleadr para comunicar al 

solicitant su aceptación o rechazo es telefónicamente; los 

par6metros que se~onsiderari,para aceptar o rechazar a un 

candidato on:_: :ia:~;i,J~·¿Js:i.d'iiJ~~ '.'de~ la empresa, el perfil 

del puesto y ;;:~~t1~i~:~~c~.#~·-~~.:~~,;o• ·Quien comunica al em-

: ::·:.,:.e r!1li!f~~'.!r~;~I2f~:~· i'~ .... , . ... . .. ·· ... ····-
De las · ma' 'mfe;~en"i~P~ss.~i~1~c-~~0~cm,-::ti~r~·.ti_cáo~:y~7e\l~~:P,·'s~-l.7. %e_ 0;1c0~-g~.:t~c¡~0~e •. · ra1n 'cle~tefmi~ 

nantes el e . e · úí.i.lnq1.1e;se~,-~-
- ,,.'· '.- .. -:;.:.,·,\: •'-~--:;:;:-:.,_,:!_.;;_·-=·~--·---,-~~.:;~_¿o:~-'-.;-_:_~_'..;--~-·--··-~-" •- ·".-~~ - -,.:~ ~---,·;:·.- '': ~-:.·.¿. 

dan excepci ·ti¿'~%'{J~;I~Je'i-'dbM~'f'·,~~~5~1rr1~ a la~ fuente dé' ;·~h.!! 
· .. >_~[-/j';: ._,'-_:·-+?;_-,\~.;<~ • .o-:.'":;:_:_<~-·~; - >,, ~~ "'.;>-:. -

tamiento Cr crimeridacio~es);.: · · • · 
.~>_:~_,_;:::-_.1~_{, __ ,¿:· --- \~'. .. :·¿<;' >':'( : 

i ::,;::;:.'1~-\] :~·;t-·-'_-+·>"\"';-': ,--~ 
,. ' . --··-·_,~~,:. -~;, --' " . . . -. 

t .te a:• e::,: ~~·~¡~'~UJ~~:f j!Tu~~ ~:: : :: :: ::,;: ~ ;:::, q; ·.: 
coordinador ·.J~_;J.'~~ei'~~i~~i:cS~f·,~~;:j~);~ · 

··" ,: .:c;;,,::·:~<'.::_·=t.. p·,· ;,- . . - . 
:c.-&~~ <'i>'· ?-·.:>' 0'~>;';:~.--~ 

'." . -{::_:_-: -~-;·;·,:'('.~~-:~\: - :.:_-J'::_~ '.:-. __ ,; .. ·' ~~~~-;~~~-~~ 

En er 5'.1r.J~~-f~,~~~r~5}ª'~:~~~:~ ,:i~~"d~,d~to ·,o~~.Pª ün puesto 

porque existe •'una •roeco!11endaci6n>y .~i. ~3,~f po~q~e:ei:istej.rná 
vacan te. '·.La :,erÍ~r~v;i

1

~·~P'~c. 'ci'u~J,~~
1

''.ie~'~f~aii·~á~'.~ {~s ~¡:i~_id!!_ 
tos vadá de i~2)ti-J~~~r2'.i,~Y~~%·~'.:iJ~:J:~J',.':E.::····· ,, ... 

. ·(.' --:. !,·.~·', :: .'.º.' ... ' '.; ._,._. __ ,. - ;;.,·:::·_.,; -.- .·' .. ' ; 
' - ;. - ,,, ••• ~- :;::·.:; .. r> ~ •• • - ·, - -

---~--h.>.-.<:;:·-'.·-.'~·.'-~¿-~, .··· '.-·- '.··-'··<-;~,,:-··· 

candidatos ~--. :~~,f~·1i'l~~ft'H:.:·1·~~t6~~t~::::~~:sy e:::e:::t:. los 

Las entl'.eVi~' as· ~:1::~:~das ª'¡¿,s. candidato•s tienen como fin.!!_ 

lidad obterie informaci6n amplia de la persona, en base a la 

solicitud. 

1129 



1:.13 o 

La contratación de un nuevo empleado se lleva a cabo 

por medio de un riombramiento (Contrato definitivo por tiem-

po indefinido). 

z~ción. 
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ANALISTS DE LA INFORMACION 

EMPRESAS PRIVADAS 

De las respuestas que~ierdn las empresas encuestadas se 

::a1P:::::ªJ?j~.r~_: .. ;it~;siu~:::·;)t~f~';; ~~· •re:~u t;a~1~.:.:t~ y ;s,~1~ci:1ón 
-. ' ,. ·¡·,:,:-; ";:· ), .. ,:'. '<:/_.':.;;,{_·.·,•.~.>.~.·-~}~,;j, .,- .. :f·;·;'.~~ ··~'.. ,~-.;: '~· -· ··~·>~ - - --~ -~:--· .,~".::·'-~-,<--".·_·· ·,-" - _,.. ,~·~;::!.'. /,.-~f- . -·-~·-·" ·,:·,-i>·~_:F .,._,._).·,':.:.:- ~. :·\ .. ?.· 

. Las pe'~soilas:feñcüe'slf<i~s' túnén:un · .. depa~·t~men to e'nfa~.sa-

d o del 

bre en 

mento 

's'egún 
-: . ~ __ : 

.val u e 

-,-; \_~- ~: .. ;,,:---, ~ ----:-. ~.~~-~~.L_'.·.~.:>_~-~._)~_·:.'.·,·.·.: -·;¡"~-~-;;;~;.'4:-N~: ,, ~c;:_~-.:.· .. ·---i~~~ · ~~·~ :'.~:~~~;. :~-- zr;~\¡.·~c _ .. /----
-~'.=- -- -- ~:~:;:~~--=:'.-~:--e:·.::-~-'- · \¿o·'.'.-~' ~_ .. 1·, ;.';;:. -.:>··_ -~~~;;;:{~)~:-;. ,~,.~- -~-". ,. .:-: -"· .. : --- ·-:::; : 

ben L•s . ) . ,, .• /'. J}ái\~df¿~ \i'~~~f~f~i~~ibiift~f0;,~: 
ción. 

~ ·'-it- • ~;,. -~- -

-'"CO+•..:_ 

--·,:; 

ten te de relác:i:ó'nes •,ind u st,r:iales ··-Y: ;;jef.e,:.: de\p'ers.!lna1:-.•,.¡/c'onsi-, 

de ran ~ e_::~!Ji~ ~~,~!:~~!.~~~~~~n1~~{~~e~~f~·~:kíf~~~~~~~+F~~por 
la di ver.si dad, ~e, .• neces:id~d;~<de1¡;pue.sto; y,:del;1per~o;a.l; ·-·la 

primera ·.p~;k~,ri~;··~~·-~é\'.~~·n:~:¡i~~llf~;~~.{:~~~· ,·~t~~~~J¡fJ~~·~i/%-~:{J'.: 
sec re tarí: .. {:·/_j~~-e. d, 7· ~i~~~:~.~~-~.~·(·~:~~~~()k¡~; ;~jl~~~~;:.~.~~tSl~~p2:~1i·~~ds_ 
ran q.ue,,.,.un: aspirante« ocupa' un determinado·cpuesto' porque ex is 

te una• vat~~:_i:~:;-)io~~ z~~ifos u';~i~'.i,:3~1~t~·~ .~~ia \/é~i~'f~i, :~'!'.:~b~:·.·ca~ 
\~ ~ -,,_: _ ;~~~~;If~.:~~~~~-~ ~~\~·>;~~5 '. ::1.::~::;_:;_ .~L :-~ . __ -; ·-.~-f :·-. _! :·_;:- ··< .1 ;~r·: -~ s;_: ':_ _. . . .. : · -,,,_.--·::. 

di da tos··· :son' :,,:iexi~.~enc,i.a•;, de'. una, ,vacante, req ue~,t~i~ntá~·\«1é'i' 
pues¿~;· p~i~it"·;;¡~r' ~'~e~;~~:!'i ~~entes de reclutam:ient~\~ter-

-·- ,- --·-_, ¡-- •• 

',,:'.• •::,·;.. .e• -'• -' •' ' 

nas-ext.ernas.;. lo;;, medio~ empleados para atraer al candidat'o 

son: 
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Requtsici6n al Sindicato, tel6fono, telegrama, solici-

tud oral u escrita a actuales trabajadores, archivo de soli-

citudes y periódico. 

Emplean,las;;fu~~.~~sJe~l::'ernas ¡~ interna~ .c'o~.~iderandci 

a ambas impo7tt~t~f~~{< .. ; \ t': , :.) · 
.,; .. :'L<;;'.~'·_ ,-_~.>;Jjt' -:~ ~·:.:~: ,;,, __ :' - \·- :~;...:t{ .. · .. ·_. 

'',,t:?-;> -~-- ·::-~. }~- " ... ~-- - -~y-_·, ·':o. --- 1:~-

El · proé:e~o ·<Í Ei;' J'~i~'é:E1óri 0 ~1/~ ·-.•-~·~:i.!f:ia~:¡ ·iis;eriii>bes~-~- _es 
__ -,,.,:-~·-· •.. ; -· ., _,_,_ ,·; ¡ ,:...«:·.:.,\ >' •'; .. -_,,:· .. 

::::·:· .:f~tl~f l¡l\it;i:¡~~~:!i¡~~~~~li~~~¡;~;~f l,jJi~~:~ .· 
nada etapa frentre:v:,ista¡':preliminár~'.i'\'Solic'it:ud'}e·empleo, 'ex!!.. 

menes; de _c~n:~.~¡~~e:nto's ~;in~i~J·;~.'~(~Aif~.L~"J·i:g;~·~~!'.~~~~:c:ini~t:ü 

::: :. ·;·:::r~t:ii~'¡Éii~.:~x~~i~~lrrUtJ ~:::~:::i:~it~~,:~~~ 
·;;<:,: -; : • -··:.~-.-,< ':~~:.::,.:_ ·.;~. ;:>.<-~--· .. \.: ·,¡_ 

médico y coritr~ tad{ó;:;': \;i: .; ·' , . ;, .: 
._,:( ,Jr::B~i}' ... , .-. -_~s .. :~~/\__ -,:i.:: __ ~~·;: 

·~~>~:.; -..,';.-,-'.,~'·- . «{):;º -v;,,·- ;:. -- . - º,'.)~".-~,:- ·~::·:. ~· 

Los el~inJri~{~s~<>'~fa¡~:~'iadri·~.>~~P"iaº~ e~presiis) pal-a que 

el candidato ··ocuJe' l:á..~h~:.i~ "~<>11'.;'>Que'' ~~~ra:;las h~éE!~~d~des 
de la empresa' j'~;P;ti_i~~]~J±J~-~,~-P~.~·e,0_ •. ·_::;E.~º.'_L.'.·.·.~.•_E! .. _t_j_ .. ~_ ..•. ~.!.~1'.>_.·~-.·-~,~~~-:~~~~[~·~.~stas .. 

---~----=----;"'.=:.-='.;;.:?"i--=-~~.~-=:-:-.~.g;-.- ~- .- . --_.--. - ', .-> " - • - -

que efec.túan ·sa~:::~.:~~r~ ,:;,,Ar:-:·t~t;~~-t:t'0?·~t:X~s~~n>r~fd?s, a·( 

::::i::::~;~_::~ji~:~ii~t.;!:~ªE:;;:,~~~f:~";::;~~:: 0:¡.::::·•.:.~:ª 
so 1 ic.t tud··. ~·:/ erni>ie6 ;·~·~-~·ii;:~:j~~r:,it'~:~;~~~~'.c~)~_ d~/'Úc.t~{ón ';· ' 

' " . ; ~-~-·.~-~-· .• :,;_ .. ~ '. ;~ -. -'.~;;.. "-' ·--:-: : .. •.·,:.· .· .. ': ,::,:-. ·':'-:"'' .. · ~ t:: -. :;:;:: '.~:~- ·;·.-,· .- _ •i·-:· .. ,. .. ;";·V" · ~:: ;::.:;;··>;p, 

.L~s ~~,n~~a~~;]~, ~~_:·e~E;~J~t~~~'. con' e'l'jE!fe' inmediato del 
r .... ,)·~ , .---:~,;· '"··>·· ,_. ::''\': :,.\', .. · 

área sol~ciJ1;1~_tc~·:~~):i~~e~~ni~Ri;5='.<I~i apli~an las empresas son: 
-'•'.. 

examen de c6nocimientos.'~~~erales, estos evaluan el grado de 

conocimientos, nociones y habilidades adquiridos através del 



del estudio, examen psicol6gico, psicom~trico, específico y 
:-" ''-, ' ' ·' ·. 

médico, las empresas ,conside'ran que no son determinantes los 

examenes psicol6gfcos~>. -
·:··-: - . ,;,-.'--~~~~\i:!F'--\~.'.L, '· ·--... _;~~ -º ,r.,_··-,.'-· .· .._. 

La veri.'.~f !lf ~J]•~¡;;~[~g%~~~ ~~f.~21;J~i;l;L'.~~·~.L C 

zan, ya qú_e~"~s imp•()~t11pt~·~o~pc_er, que<·cla:~~ ~e"persC);n~>~s- el 

:::: ::::::.i·:!;~:,~·:~~~~~.J[{~~~~=~f.~~lrit~f s'~i~s~e . 
an ,.:·, :·:;~il~{f g~~;:t~{~f !!!~Jl~~ailiti~~¡~~· 
las solicitudescons.ideradas·, •. ·como!ibuen~s~•prospectos .·~.forma~-

do así el _·ar~h{~~~;'.de},~~.licf~'u1\H;j8~,s~~~~:i21·#i:.~}4?i'.~~~;:~H}• T 
cuando exista .. la·· vacante·- se: cu en t_e_,;·_c·on'·::la··'-pjarsona.•:id_on'ea fp!!, 

ra cubrir ·1~· __.a¿n~e ~i{~i~ánd¡;~¿~·t~~E~:~~·:-}i;'':;'i+'•~¡;; ~- --~•:_._;~.: 
, : : -e-.: ~~'; :'..-" - '?'.---·~-' -· " 

L '·,·: /:,~~:> ~~ •' :.5\ . 

Los as piran.tes. -p~~k~_n,t~d~~J'.~1&:~:-·ii,_Ji~l12~tt"~~b;Y~e· 

:::~::: .:~::;;~{t~i1f~~~r?t:j,~f~~~~~~!~~J'~~Hi~f~Hj~;.~·~ 
del puesto •. La.deciSión para:.,quee'.él cand_idato':'0Ciipe:,1fo'.\i>ue!!_' 

-:;· .:: (·.>--:._);._.:_.~;-:·- "-: >.:: '.:!~:;";/' .i'/ , - '-~ \··. (·. ,;,-~ '. ,· . 

to, la toma el. jefe inmedfato'y':e1,,departamento 'de ·peirsoríal-',. -
;-: .. <"iJ :\'~ _:::,;-·.,: 

La aceptación ó rechazo del .cEillct'i.dato la comunica ·e1 'd~pa~,

tamento de. personal,_ d.epartament'o d.e relacione~- ,:itld~~~:t--i'·~~~~--~:·· ·.., 
_:~.-:·::.:-,:·.·;""_/,,?_: __ - ~-

1 es y la coordinación de selecci6n y capacitación, lo h~~e 

personalmente, telefónicamente y por telegrama. 
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Todas las empre~as contratan al nuevo empleado por un 

tiempo determinado, (Eventualy. temporal) y tiempo :indeterm_i 

::d:~ue:.:I~j-r~t~~tlJ~!~:~~p~ÍÜfoJf~:¡1.~:::t:::: ::r l:n c:::::::. 
;.; ; >' "' 1

• ;:--:..~: ', ·:/~:, ~~«\~.::;. ;;, if• ,y ;;,;," .• •;. / •.!_: .~:'· • 

"·"·'-~ .:::~.:«.,f.~~·::;··~:·' •;',.;·' :,,:~·- ~2.' 

Li;s.~·~~¡{~~s·~l ~;~~~fcid~:a;;: a¡~··ritievo · ~~il~ea~~ un. manual 

b 1
. en ven\, d a'",":'e''1'i\ c·:u;a'l. , ··c·o; n:.:t· ·~.· ·e,n'i'.e'};~ ·> : '. •, • : 

de .• . . .• -~~f'F~i.C:a~:io~~s.~obre ia na tu-

::: :::,;r~i~ti~Y~J ¡~¿E~~~1~f~~r.:~?f~i:' ;~::;~: ,::· 
, ·.:>'·.>":-.;~i·~:.,··~:, .. :,; .' .;'.1:·._¡},¡¿'.-'.<L~?. ·.:··-~·-·{::.,_ ___ '.~ ~:·'-~-_ ,.,. 

bajo, lo•cp:res.entan¡";:cori~. lo's' .fefe~/de. departamento~.y~_C:on,-sus 

c om p a fi ei~~)-~~Jt;~~~~~-~j~J·(,+• ·• 
'!-\~.:-~.-~''.;·: ';\;_· . 

·': '-~-.:y 

Las,. empfesas encuestadas consideran actu~.IID~'ní:~ bueno 

el proceso de reclutéÚuiento. y selección que u_t:li{ian. 
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2. ¿'Ju~ ~rea o secci6n es la encarg~da del reclutamiento y 

selección del personal? 

EMPRESA PUBLICA 

EMf:lRESA PRIVADA 

A - Gercnc.ia de R. H. 

IJcpto •. de R. H. 

DepÍ:o •. de Personal 

Técnica 
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7.- ¿Quién es la persona encargada del reclutamiento y selección <le 

personal? 

'ªº 

• 
• 
40 

"º 

• 

00-

•o-

• o-

• o 

º-

EMPRESA 

., ..,. 
A .. "'" 

e 

PUBLICA 

A. Coordinación dé Selección .Y 

Capacitación. 

B. Asís.tente d,é Rel. Industriales • 

C. Jefe de· Personal 

SICCIOllES DC 

11& e .. u TA • 1. 11 T a 

EMPRESA PRIVADA 

•• 'Ye s a -,. •• -v. 

A 8 C· . 
SIC:.CIOll&S DC 

ftlCl.UTA .. 1111,.0 
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9.- ¿Qui.én es la primera persona que tiene contacto con el candidato'/ 

10 

4• 

20 

'ºº 
ao 

'Yo 
ao 

40. 

20 

EMPRES A 

t-------! ... .,. 
B 

EMPRESA 

•• ""• 
A 

P UBL 1 CA 

A. - Jefe '.de· Re.;ursos .Humanos 

B.- Co~ni'i.i1acÍbr de'Selección 

c.-

• 7 'Y. 

e 

COMTACTAMTIE 

PRIVADA 
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10.- lPor qué un aspirante ocupa determinado puesto? 

EllJP'Rl!SA PUaLICA 

100 
A. Porque. existe una vacante 

B. Porque existe una ~e~omendación ... 
•/• •o 

., -v. 
40 

A 
zo 

B 

P'ACTOll DE C'O•T•ATO 

EMPRESA PRIVADA 

100 

•o- • o o .,,. 

•/. ..,_ 

··- • --
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18.- lQué tipo de entrevistas efectuan? 

EMPRESA PUBLICA 

A - Mixta 

B - Dirigida 

EMPRESA PRIVADA 

A 



t0.- ¿A cu6ncos candidatos entrevistan en cada vacante? 

EMPRESA 

EMPRESA 

6T 

8 

PUBLICA 

PRIVADA 

'ºº 

8 

A. De 1 a 2 

B. De 2 a 3 

C. De 3 a 5 



14 l 

25.- lQuién aplico el examen médico? 

EMPRESA PUBLICA 

A. Médico de la Empresa 

B. Cllntca· particular 

C. Instlttic{6n del iobterno 

e 

EMPRESA PRIVADA 
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;!8 .- ¿Tiene alguna .i.nf luencia el sindicato en la Selección de personul? 

EMPRESA 

EMPRESA 

PUBLICA 

PRIVADA 

A - Si 

B - No 
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lQui.én toma la decisión fi.nal para determinar que candidato debe ocupar el puesto'? 

EMPRESA ~UBLICA 

A. Jefe\n~ecit.~éo del area 

'º 

""" 80 

80 

•7 "'-

•H~iU1hÓ'S\i -·· -·. 

-. .;:~-L-
,. .... 

" A B 

,,r .. soNA 

EMPRESA PRIVADA 

PKlllSONA 

1. 
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¿Quién comunica al futuro empleado su aceptación o rechazo? 

PUBLICA 

PRIVADA 

A- Departamento de Per
sona J.'>· 
De~l'irtélménl:~.de Rel!a

:.éi6'ri~s Sú1d iÍstr.iaies: 

,, e ;¿g~;Ji.Jü2i6~ de Se-
. I~cdión > · 



34.- ¿En qué forma se 1e comunica aJ solicitante su aceptación o rechazo, 

100 

•o 

ftl'o •O 

40 

•O 

'ºº -
80 -

'º -

•o -

EMPRESA 

EMPRESA 

U: Ll:P'OICO 

IC llSGllA L .. N TS 

~u• L 1 e A 

A - Personalmente 

B - TeU:~ooo,:. 

C - Telegrama 

COMUNIC:ACION 

PRl-VA DA 

1145 
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CONCLUSIONES 

La hip6tes:ls establecida SE! c_om.prob6, ya que a tra.vés de 

un adecuado procéso 'de ~ec1ut~Ín:Í.ento ;y: i;elecci6n existe 

bajo. ' 
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- Existen aspectos posi~ivos y negativos dentro del proceso 
de recluta~~ento y selecci6n que llevan a cabo tanto la e~ 

- - -- -··--·- --- EI; ll:ev~{>~ri pi,6~ef6 con lin~ 

:c'uales 
vayan 

::·:·.·, :~.;~·· -~'::.}.{~ ;.~~-:~~' :E¡ -::~--:,_~(· .• ""'.'.' '.•·-'" - . ._-

. · -~---"~ ... >.:'~::~~ ;~:;;_-, ., -:,-.}t ~~:;~-· ·_ -~~~;; ·· ~ ~ ·- ~_)._: ~:N; :-y~.=_-_,_ ·-.z~o.: ::"-~-- :~: :_ L_'.~~-~--~- ~: ~~-: -
:~·~:~" ~..,'-· -}.-~_;: ~ .\~~ '.:._~: - ';_:: _ .. ;.,-> - -=- .. -- .,..,_; 

La efi~\enc. ~;G's~6~~¡fesas~¡.;~¿i~adii;~';;~~~;i;t;x ;J>finé:ipal-

::: "Pt_ ·e:_ªr·_.s:_···:0_.nt•_·-~-·-·ªt_'_: .• ~1_r_:_: .• _t._'_._:_ •. _.-_;_-_j_,_'~_ru_._i-_.:d¡_·_ .• _[_t_:_·_'e:_'_._._ •. n~_._;d;_'.0:_;_:_._ •. :_ •. : •• _._._;~s.;e~·-·1f_;_ ••. __ ._'!e_\cl_¡.-~_f_•_:_: __ ·~_:_:; __ ~0·f __ ._~n~_.a:_~Jr•_._-~-·-··-~ª~~1J~~t~l~~~~~~~~J~~~; :: '6 " 

de "" ~ _ L 'i>é?s-J~a{"é{~t~ea·~ ':' 
, - _,_-. .·,-0:..1 .. : '--.: S"::·· ))\· ·:._/_·_;~_; : __ ·-•• ·-.·_..:. __ · -;J1t;.L; ~·< :,:•: <:i~~<--~·~: :<.'~- .;:~{{:·~:':;,-, -:: .. , 

. ·-· . -}.,_::_· ;~ __ f,-_\,·~ . :-;·:~·;,'.', .<~ .. ,_, ., ... ·, ''--,').,_..:1·· . : ·, 
'.:';.·..,·, '~ ·_ ·.· ' .,. .~: .. .;:.o::;::• -,,_·.:-.'.-"._:.:'\\ •;",;-•.• • 
-.~; '.=~;-,¡"~'.'., ~--~~,'.-~~J ,,,,. ;~~~---.· ,;<><·:.":·;: -:< :\~~ ~--··;, ~::1. -?.i.~--:--~;~. ·}-_¿ /; ;.~---; 

Este p rocesó,\':req uiere ',mocifí:±bá.C:i.tiries': J>:l":i.ric:I. pal~~1~ 1~~'.,:;'e)1 ,~el 
ª s p ec t º~{;ci:i.,~T~~'~J{'#iii;¿~!:~~: eri>-1 a--;_· ;i~7::I_~6~~/f:f_ .. ~_;.~_·~-:~.'.~----~.:_·.-.:_e_•.--·"-··áme-

s-.-, ~i' "'•· ,. .. ~-.. :;~ '.'-: -,~ ~ ' ~ -~'~ \' .. ~'·_.;.·. . A 

nes .(psii~ió'gfco'.y,]~siC:pm~t~f'c;))/· Alinque ~ato 'e~--'c'óstóso a 
largo pl~~~-~~~~~, b'~n~fic'i~s"·ª_. la organizaci6n refr~jlt~~ose 

~-:;;~:~·~;_.'._~:<¡):_~}-,-::r::·::r.~ -··~··, <:· ·:i: :.;- ·': ~:"_.·~-

en _su. cFecim'.iielito: tanfo::en'aspectos económ.ico~; ;:;'flhC:ia'ies 
- -... =-,~-~-·<:.:.':;:~:t;~'T):··1-.~.::·"~·--.7t) .. -;/-''· ,_ " . --;'-:. ~;':_.~:~; . -

como tecn~i·g'~_:{~;~,~~JEste sector cuenta con un sis_~~llÍa 'ile re-
clutam.ie~~ciE.;'.: s;;l;cc:i.6~ 'ef:i.ciente debido a que c~eiltl;l con 
recursos n~6;,fa~i~os 'para su adecuada aplicaci6n~ .. ; 
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Con referencia a la inici.ativa p6blica, es él sector que cuen

ta con problemas en su proceso.de. r.eclu.t·a'miento y sel'ecci.6n 

debido a que no t.iene. todos ],os 'rec~rs~s ~~éesa~~os pa~a 
' ... • .. -,- ,--'-.',_..-, ... , '·- -.- •, -. - ''•,,' 

:::::::::~· :::::~::t}Eif :,~~,¡~~ittr:if~tlf f if f if [~i;]'~:iE~:~ 
llo que.· cada. 'l>t;~5cH.~ntii ~f:i;j;~· "di'i~~·~t~:.;;~~; ;sexenfo~·· .. 1;. • 

~. .';-~"''.- .·."·-:::+ ,-~~,> ':f~·:, ,,',~h-·Jt»·'' ·',-":.-~:-:, .:~-~-~-- ·-·~-
,,. · :-"';. ,,_., -.. ;.:.< .. -:-" ·- -:'·~- :;·- .. .,;, ~h··~:~}-i~.·L,.~~ ... ',t.·~.~.~-__;_~s:;.1~~:~'.'_:::c.:.;;_-:,.:,'._'.~->:-. --~.:;-

<" :>~- _.:~-~~_::-:- ·., .' ;.~' '!·-·-·~--: :_·: ....... ,,- -.~¡·~:~-·· 

::s E: 1:}t¡:r;:eé:e 0;Z~~{i:.ªjit~fr~~f·~fb]:¡~fi~-:~:~~:;:~:~~~ ~·e·~iR 
- . - '· .. .-· - ._, -.-" .:-"-' ,;.-.,- __ ,. :_.~-;- . .-,-- - ·•, 

terna~}' 0.c:~~'.sid~í:ª~()~ qfreti'f'.~~~;~-Ii~t~ff~:fi~:?~'.~J(;~~!~2'al 

::::·t~~ii::J:rY~r$~:r~~~~~jf ~:!~t~lt~~t~~~jt¡~::·~:c. 
ocupar Ún:'det'erm:in'á.do'.Í>u~sió/ .pe~~.t_tie~étci .. uri;~· ~ei~~c~ón 

•o·;·~ '··, -.~,~'. ~ :_· .. ;_f .> . .'·"". ;,_.,, ,,.:,, -.:;.. - ,-:~:- ~'., ·_~'.{."~::_ c-

máS obje·t.:(v~~;; ,. :<:¡; ' .· ·\; - }. 
:·0o,:: ·-- ;:/·-~· -:_-,.. .-,'.(~.: .;,._ ,l~) ,:_> ~r:· . ·: : ... · -~~: 

-- ' . ·,1-'"'·º·- --- ·--~ -. 

b) La fuent1'm¡~<::~~ead: y ·b~~i~~ ~ ~ba~tec:i.íritento 
< - ""( - - L < "• < ~-- ~~.':,. i • 

de pers¿_~_?i;~~# i1fr'.ie·;~_~en~~~CÍónt··· .... ·.' --~:~.~~~··--~~: .. .:~. 
-~-_c~~-~~<f?~~6~~~~--~~~:·¿~;,~~-~~~;0!~f~~~~~.f '.'3~~7- ~- - - -~L •• ·,~r>.",'. -' 

c) Un pu est.'o' '.q~~;~;.:~;,~i':;'·~·~B;{~i r'~¿()fu~n:dk~~~-~.R ~~,~~~)~o'.~~~ 
candidát¿¡y\n<>.:í>orq~·e. reá_na los·requ,is:i.tos' del 

'!'•' ·~• :l ::;, :'~;~ •O .. '-',,~•'•',:;'\.,';'.~.·'::'.:{\+ ,,:;;-,',~,3, «}:_ · .. :., ,-,·::, ·.- ... ~-::-."':', 
:.·:>::,· :-<· .(·.·. . ::)-<f::.:~{ ::~'.~,. >,. :~t::~~::r~i.~i·:·.x: ;.:::~,~/:4r"< 

d) ::~:::.::::~:::::~=::i~~~:~~i;~~;~:~~t:f f ~:~it~t{,~!:~ 
ductividad de las mismas y en su i.neficiencia. 
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e) No se sigue un proceso de reclutamiento y selección con 

lineamientos fijados en donde no exis~an las excepciones. 

de trés fases:" 



!i so 

a) La solicitud, forma de requisici6n. 

b) Las entrevistas. 

e) Las diferentes pruebas .,que.se Ji,u.e.d~n aplicar. 
', - ;,';~< ... :-> ··: :, .. , . 

-· .. : ,:,, ':~.:'.t:: _·,>· \,-.:/~}:·:~.', {~_. ;,·:;.-:>~;:'.\ :·.-:~·:;,' ,:";;> ..... -.- '::i 
~:;·:· -• -;·, ;~--¡ " "' ~ '· , ., , , ·;, '• ' . . ~.' ,:,:· '" Yc--

: : . : : : : : · .. ·~~~~f M~í~~~~~~~·i,~~1~r1;~~r I~'~i;~t;r .; .• :;:~:· 
que perm:i t:f~;:0x.:~~~~rf~~~1~· ióSi~e:~~~.ci~1i.1n:~i;~id"~º, •} d~·· iª 
organizac~6~~r::· +:~=·,~ ... ~... ., 

· .. __ ""':;:-:-_·; .. -~~-- --~.~,-:'"· 
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SOLICITUD DE EMPLEO 

INSTRUCCIOOES: 
FAVOR DILIGENCIAR ESTA SOLICITUD A MANO Y PERSCNAI.M:NlE. 
cnlSIDERE UD. QUE aJANIO W!S SEPAM)S ACERCA IE SUS INl'F.RESES Y 
HABILIDADES, MEJOR PODREM'.lS ENl'RENARLJ) Y AYllOARLO, CO~ID 
EN UN PUES'IO JJCtIDE SE ENCtJENI'RE MAS A c.usro. 

1. - DATOS PERSCllll\LES 

NCNBRE APELLIDO Ml\TERNO APELLIDO PA'l.ERNO 

DIRExx:ICN ~ 

llJGAR DE Ni\CIMIENIO 

NACICNALIDAD SEXO 

No. REriIS'rnO 
DEL I.M.S.S 

ESTl\00 CIVIL 

No. DE CARI'ILLA DEL 
S.M.N. 

SOLTEID CASADO arro (EXPLIQUE) 

VrvE UD. CXl.'l 
SUS PADRES SU FAMILIA 

2. -DA.TOS FAMILIARES 

FECHA 

ESTA'IURA 

TIENE LICENCIA DE 
MANEJO SI NO 

No.DE PASJ\PORI'E 

PARIENTES soro 

NG!BRE rx:MICILIO 

PADRE 

(C') 
----=- .. , , 

NCX-!BRES Y EDADES DE IDS HLJOS 

3. -ESa)Ll\RIDAD 

romRE DE LA ESCUELA 
A 

PUESTO DESEAD'.) 

SUEUlO .MENSUAL DESE/l.C<. 

REXi. FEDERAL DE 
CAUSANI'ES NO. 

CI.ASE Y NUMERO DE lA 
LICENCIA. 

PERSCW\L QUE DEPENDEN 
DE l.J"D. HI.JCS OTa'.lS 

OCUPACICN · 

Tl'lUID · Rfl:IBIDO 



NGIB.."'.E DE Il\ ESCUEIA IXMICILIO FECHAS Ttiüíb RECIBICO 
DE A 

POCFESICN\L 

IDia11\S QUE l:X:MINA 

MAQUINAS DE OFICINA O TALLER QUE PUEDA. MANEJAR 

4 .-EMP.LEX:s ANTERIORES 

El>!PEZAR SALIR 

:rIMJ 

5.-REr'EREN:IA5 
FAVOR DE A.'UrAR EL NCMBRE DE 'rnES PERSCNAS QUE IE OJNOZCAN BIEN, SIN_ SER PllRIENI'ES 
Y cx:.N !AS a.JALES NO HAYA TRABl'JAOO - -- -

DIRECCidií TIEM?0 DE o:N:CERlD ·· 



6.-Il1\TCS GENERAI.ES 

¿QüE IE MSí'í\íO A PRESENTAR ESTA SOLICT'IUD? ¿PODEMJS SOLICITAR ÍÑF'ÓR<!ES DE UD? 
ANUNCIO orro MEDIO (ANCJI'EID) SI 00 (RAZOOES) 

¿FUEOE VIAJAR? 

SI NO (RAZCNES) 

¿HA ESTAOO AFIANZADO 

SI 00 (Na>!BRE DE LACIA) 

TIENE PARIENTES DENl'l10 DE ESTA CIA? 
SI 00 (m.!BREIDS) 

EN CASO DE ACCIDENI'E AVISAR A: 

¿ESTA DISPUESTO ~~?U WOAR DE 

SI NO (AAZCNES) 

ROCHA EN QUE POOíüA PRESml'ARSE A 

TAABl\JAR 

H/l.GO a:NsrAR QUE LAS DECLllRACICNES 
ANTEIUORES HACHAS PERSCNAI.MENI'E SON 
VERDl'J)F.BAS 

~~~~~~~~~~~~~~~·~~~~~ 

FIRMA DEL SOLICI'TI\NI'E 

-__ -_-_ ---· --



SECCICN: 

JEFE INMEDIA'.ro: 

TRAB1\.JO (S) QUE SE VA (N) A IJE:SEMP'EAAR: -------------

SUELO'.) DIARIO: $ 

INDICAR CX'N lW\. X EN EL aIADOO ~l'IVO: 

PUESIO NOEliO REnlPU\ZO e e > 

sr ES RE:EMPIAW, INDICAR NCMBRES y PUESia; IE 1A (s} FE!~ REEM?IA -
ZADAS: 

l. 6. 

2. 7. 

3. 8. 

4. 9. 

s. 10. 

SI SE TRATA DE UN PUESTO NtJEl..U, IllDICAR ~ Y CARACl'ERISl'ICAS IE 
JA PERSam. QUE SE DESEA a:Nl'RATAR: 

Vo. Bo. GJE. REI..1\CICN::S DQ;. 

OOl'A: Esta hoja debidarrente autorizada .se t:u:rnará a1 Jefe de Personal 
con una anticipaci6n de DIEZ días ccrn::> 111ínino para que se pi:o -
¡x>rcione el personal nejor capacitado para cubrir la (s) vacan
te (s). 



Info:rnaci6n de identificación (COITO:) 

Nombre del interesado 
Organización/unidad 
Título y serie 
Fecha 
Entrevistador 

Breve resumen del puesto: (esta parte contendrá los deberes ¡pr:incipales
de>l puesto. Puede elaborarse antes que las especificaciones<de 1as .cla
ses, las descripciones del puesto u otras fuentes. Sin ernban;io, su exac 
titu:i debe ser verificada usando los planteamientos de las tareas resuT 
tantes del análisis.) 

Tareas del puesto: 
¿Qué hace el trabajador? ¿Cáio lo hace? ¿Qué producci6n :se obtiene?
¿Qué herramientas, procedimientos, y elerrentos auxiliares ,est§n :i:rn -
plicados? ¿Cuánto tiemp:> se necesita para hacer la tarea'? ,¿Qué tan -
a rrenudo ejecuta el trabajador la tarea en un dfa, en una .semana, ·en 
un rres,. en un año? 

Conocimientos, habilidades y talentos requeridos: 
¿Qué se necesita para ejecutar cada tarea en términos de lo :siguiente? 

1.- Conocimientos requeridos 
a. ¿Qué áreas de conocimiento cubre la tarea? 
b. ¿Con qué hechos o principios debe estar familiarizado ·el!. traba

jador o cuáles de aquéllos debe comprender dentro de·estas:áz;eas 
de conocimientos? 

c. Describe el nivel, el grado y la amplitud de conocimientos que -
se requieren en estas áreas de conocimientos. 

2.- Destreza requerida 
a. ¿Qué actividades debe ejecutar el trabajador con faeiiilli.aad y ;ore 

cisi6n? - -
b. ¿Cuál es la destreza lTl311Ual que se requiere para operar~., 

vehículos, equip:Js, o para usar herramientas? 

3.- Habilidades requeridas 

a. ¿Cuál es la natura1eza y el nivel de habilidad lingiU:sbi:ca ·esorii. 
ta u oral requerida por el puesto del trabajador? ¿Se ·encueotrañ 
implicadas ideas complejas orales o escritas en la ej~n <!ll.e
la tarea, o se trata de material de instrucción senc:ii11.llo? 

b. ¿Qué habilidad matenática debe tener el trabajador? i!Usará ·ell -
trabajador simple aritrrética, o álgebra compleja? 

c. ¿Qué habilidad de razonamiento o de resoluci6n de prdblemas<Clebe 
tener el trabajador? 

d. ¿Qué instrucciones debe seguir el trabajador? ¿Son éstas :sei:IC!Í.
llas, detalladas, interrelacionadas, abstractas? 

e. ¿Qué habilidades interpersonales se requieren? ¿Qué hábiLll.idades
de administración o de supervisión se requieren? 



f. ¿Qué habilidades físicas tales cono fuerza, CXJOrdinaci6n, ~ 
za visual debe tener el trabajador? 

Actividades físicas: 

Despriba la frecuencia y el grado cx>n que el individuo participa en ac 
tividades cono: empujar, jalar, lanzar, acarrear, arrodilJ.arse, sentarse, 
correr, gatear, alcanzar, escalar. 

Condiciones ambientales: 

Describa la frecuencia y el grado en el cual el individ\D se ena:mtra
rá trabajando en condiciones corro: instalaciones cerradas, objetos en ITO 

vimiento, vibraci6n, ventilaci6n inadecuada. 

Incidentes típicos de trabajo: 

1. Situaciones que implican la interpretaci6n de sentimientos, ideas o 
hechos en términos del punto de vista personal. 

2. Influir en las personas en cuanto a sus opiniones, actitudes o jui 
cios acerca de ideas o cosas. 

3. Trabajar con las personas más allá de dar y recibir instrucciones. 
4. Ejecutar trabajo repetitivo, o ejecutar continuamente el mism::> traba 

jo. -
S. Trabajar bajo presi6n al enfrentarse a emergenicas, situaciones crí

ticas, p:x::o usuales o peligrosas; o en situaciones en las cuales la 
velocidad de trabajo y, el mantenimiento de la atenci6n son aspectos 
cruciales del trabaio. 

6. Ejecutar una variroad de deberes cambiando a rrenudo de una tarea a -
otra de diferente naturaleza sin pérdida de la eficiencia y ccripost!::: 
ra. 

7. Trabajar en condiciones peligrosas que puedan dar CCllD resultado: -
violencia, ¡:érdida de miembros del cuerpo, querradas, cortaduras, da
ño de los sentidos, colapsos, fracturas, descargas eléctricas. 

Areas de interés del trabajador: 

Identifique en la siguiente lista las preferencias o.or las activi-
dades laborales sugeridas para cada tarea. 

Una preferencia por las actividades: 

l. que tratan con cosas y objetos 
2. que tratan con la comunicaci6n de datos 
3, que i nplican tm contacto ae negocios con las ~nas 
4. que implican trabajo de naturaleza científica y técnica 
S. que implican trabajo de naturaleza rutinaria, concreta u organ.f_ 

zada. 
6. que implican trabajo de naturaleza abstracta y creativa 
7. que implican trabajo para el bien de las oersonas 
8. relacionadas con procesos, máquinas y técTúcas 
9. que dan CXllTO resultado prestigio o la est:i.macf6n de otros 

10. que producen satisfa=i6n tangible y productiva. 



FORMATO DE INFORMACION PARA ANALISIS DE PUESTO 

Titulo de su puesto Codigo fecha 

Titulo de el.ase Depart.airento ---------

su nanbre ---------~ Planta -------------
Puesto del superior __________ Preparado por 
Natbre del superior -------

Horas de trdbajo AM a .AM 

PM- PM 

l. ¿C\.lál es el prop6sito general de su puesto? 

2 • ¿C\.lál f1..é su úl tim::> puesto? Si fue en otra empresa, favor de especi
ficarlo. 

3. ¿A qué puesto esperaría usted norma.l.Jrente ser prarovido? 

4. Si supervisa a otras personas, enl!stelas ¡:or su nombre y título de 
puesto. 

5. Si supe:n,.isa a otras personas, marque por favor las actividades que 
son parte de su actividad cerro supervisor: 

Contrataci6n 
-Orientaci6n 
-Entrena..-:iento 
-Prograrraci6n 
-Desa=oLlo 

Preparaci6n 
-Asesoramiento 
-Pres1Jpt1estos 
-Direcci6n 
-Medici6n del rendimiento 

Ascensos 
-carpensaci6n 
-Disciolina 
-Termiñaci6n 
-otros 

6. ¿C6m::> des=ibiría la conclusi6n y resultados con éxito de su trabajo? 

7. Obligacior.es del puesto. Por favor, describa con brevedad lo QUE us
ted hace y, si es posible, CXMJ lo hace, indique las obligaciones que 
considere sean las rrés importantes, las más difíciles, o ambas cosas. 
(al Cbligaciones cotidianas 

(bl Obligaciones peri6dicas. (Favor de indicar si son semanales, rren
suales, trimestrales, etc.) 

(c) Obligaciones desempeñadas a intervalos irregulares 

8. Educaci6n. ?or favor marcrue el espacio que indique los requisitos 
educacionales para el puesto, no sus estudios. 
(a) No requiere educaci6n fonnal (e) Licenciatura 
(b) -- Meres de preparatoria (f) F.studios de posgrado o 
(c) -- Preparatoria o equivalente -- cédula profesional 
(d) = 2 af..os de ca=era profesional 

Indique los estudios de p::¡sgrado o licenciatura profesional espec!f.f_ 
ca requeridos. 
Favor de ini"..icar la educaci6n que tenía cuando se le asign6 este puesto. 



ANEXO 

EJEMPLO DE ALGUNOS TEST PSICOLCGICX::S APLICAix::is EN ALGUNAS EMPRESAS : 

PRIMERA. PRUEBA 

INSTRUCCICNES: 

- El límite de tier·~ para cada grupo de 54 preguntas queda es 

trictanente fijac'.o en 35 minutos exactos. 

- Transcurridos los 30 minutos disponibles, ya no se pcxká· rrodi -
fi.ca:i en nodo alguno las respuestas dadas. 

- No interrunpa la prueba una vez iniciada. 

- No utilice la ayuda de insti:umentos o ¡,.-ersonas. 

- No se entretenga demasiado en una Pz:egunta. a la que no sepa ·con -

testar. 

1.- Añade el 

25 20 

2.- Subraya la palabra sobrante. 

Carroza Vagon Trinco 

3. Añade el n1írrero que falta: 

3 7 16 35 

4 .- ¿CUál es el priner d.1'.a de un siglo? 

5. - Puede denostrar que la nú. tad de 18 es 10. 



6 .- Pw.>de deirostrar que la mitad de 12 es 7. 

7 .- ¿CUál era el rronte nás alto ante!• de ·descubriri:..e el Everest? 

8 .- ¿C\lántos d~tos pol.1'.ticos tiene Francia? 

36 76 89 

9. - Si un vaso y iredio de ref~ 
0

~es'ta lm peso y nedio ¿cu&!to cos

tarán 5 vasos? 

10.- ¿Qué nuevo parentesco adquiere el hombre, que r,e casa =n· la her -

mane. de. su viuda? 

11. - Usted tiene \.:na c.-anas~ con tres iranzanas. ¿Cáno harta p.,Z:¡/«2r1e 

a tres niños una manzana a cada qui~ y que quede una mr.nzana en 

la canasta? 

12.- ¿Qué es rná~ barato: Invitar a un amigo al fútbol dos.\,eCe5;:·c; in -

vitar a dos amigos una vez? 

n.-¿Qué opini6n tiene usted de los hombres en general?. 

14.- ¿()ué opina de la Liberaci6n Femenina? 

15 • - Considera usted que las converi-.acíones de.~ los !Dtnbrés suelen ser -

nás interesantes que las de las mujeres? 

16 • - Considera de pésirro gusto los chistes verdes? 

SI NO 

17. - Qué defectos son los que nenes tolera: Mencionelos. 

18 • - Qué causas cree que originan el fracaso de llLlchas personas • 

19.- Marque con una X aquellas frases que sean ciertas en su caso: 

- Mis opinio1!es son bastantes inflexibles y r.tgidas 

- Soy celosa en extrerro. 

- Recc.>noz= que tengo un carácter difícil, no me adapto muY bien 



20.-

a l.a mayoría de las personas. 

- Antes de tomar decisiones de cierta importancia las i:eflP.Jd.o-

no. 

- Soy una persona al::-ierta a sugerencias y. consejos pai:a mejorar 

mi caracter y aprer.der hacer mejor las CX?sa~/-· -:-~:' 

La ex>rtes1a, la delicadeza y. la amabilidad: son -~.~?:tan -
tes en familia corro con los extrcti1os. ' '--·-;;~·.: ~}-:--

. - "'~ 

Considera iinportante la apariencia física c:y,e:i.)6tidaao de su 
Jf-:,:,:r. 

silueta sin importar 5U estado civil.. .. ~c~'''·~A-~"·;:,· · 

¿C6rro se escribe la letra "S" en el alf~te 00~1;:~:;,.~Ch~~: 
21.- La SUl1'a de tres ntímeros enteros consecutivos E!~ 30.:'lr-u4ies son -

et.:os números? 

22.- En una jaula hay 84 poll.UE.•los, blancos y ne;px>t•, ·~os fX:>ütie1os 

bl.ancos suman 4 nás que los negros. ¿Cl.lántos hay qe .cada :'~lar? 

23.- Haz una autobiograf~a. 

24.- capacidades y limitaciones: 

Yo puedo 

Yo no puedo -----------~ 
Me gusta de mi que 

Me gusta -------------
No soporto -------------~ 
Oc.lio que }'O -------------

25.- ¿Qué elerrentos aprecio ele mí mi.sno y cuáles necesito cambiar? 

26.- Mencione diez ex>sas que~ le gusten de usted 

27.- ¿CUáles son las actividades que más le gusta realizar'? 

28. - Liste los sueños de la vida que tiene usted. 



29. - ¿Sabe juzqar con bastante acierto las cualidades y los defectqs de -

otras pE"lrsonas? 

Siempre Algunas veces ---- Muy arrenudo 

30.- Considera usted que una tm.ljer decidida, puede conseguir casi todo ·· 

lo t,'Ue se p1:0pone? 

31. - He dreeidido reunirrre con mi novia cada sábado al mediodía. Ia pri -

mera Vt:.'Z, elle. llegó a las 12:30, la s~'Ul1Cia vez a las 13:20, la -

t:E.•rcera a las 14:30 y por 111.tinP; la cuarta a las 14 :00 ¿Aqué hora 

llegó la quinta vez? 

32.- Escribe los nGrreros que faltan: 

1 3 7 19 ------
2 2 4 24 

33.- Si no CJUf.'Clase sobre la tie1-ra mlis que un s6lo hoíiibrei~é~te .. 6yern -

hablar a otro ser humano, (no voz arabada ni el eco)iQuién.fx:xir!a -- ·~. ' - -..; 

34 .- SUbraya el mt;s pequeño de los siguientes animales, cuyos nanbres se 

dan en fonr.a de anagrama: 

NJBISTE TN:J:J IJ\GECl\ KNI'A _IRJ.AFA 

35. - Subraya el ncmll:e del anirral sobrante: 

Hol:miga Araña Abeja Polilla· ••· .MoSC:¡Uito 

36 .- Escribe una palabia c¡ue tenga el. rriSITD significado que las dós pa

lc>bras fl.:.era de los paréntesis: 

Llano Proyecto 

37 .- Escribe entre paréntesis la palabra que c:anpleta la !_:>rimera P.•labra 

y que forma el canienzo de la segunda: 

Cb 



38 .- Añade la letra que falta: 

M l: ~ L1 

39 . - Pon los ntírreros que faltan: 

2 

3 

4 

7 

11 

21 

Q 

16 

. 31 

J u 

40.- Escribe entre parentesis la palabra que pueda ser precedié'a por -

c<.!da una de l.é'.s letras de la izquie~ 

ESC 
p 
G 

s 
e e B ~~~~~~-' 

41.- EE:cribe entre paréntesis la pal.abra que faita: 
Cl!.M (LS:lN) ERA 

OOFA ( ) SELVA 

42.- Añade el nGmero que falta 

14 9 5 

21 

28 

e 
9 

13 

43.- Subraya la palabra scbrante: 

Opulente Detergent.:e Abalorio Ilaci.6n Efecto . Tubo 

44.- Escribe entre p:iréntesis la p."tl.abra que C011plete la pr.iriéi.ci ~~a -

bra y fome el canienzo de la regunda: 

Cb ( __ ) No 

45.- Subraya en estos nc:r.bres el que rxi corresponda a un chico: 

Aniso Lujio Guillerm·.. Quijona 

46.- Escril:e entre paréntesis la palabra que falta: 

cepo (pelo) polo 
taco e __ )~ 



47 .- Escribe una pnlabra que tenga el misrro significado que las dos 

palabras de f\:.eré. del paréntesis: 

Naipe Mapa 

t;8.- Escribe la letra que falta: 

R V F o 
N p e 

49.- Escribe entre paréntesis la palab1:a que 
PR:A ( CENA ) PllNEL 

CAMPO ( ) SONIDO 

50.- Escribe la palabra que conpleta la p~~~'é!!'"t~ {CJue fo~ el 
o::mienzo de la se<::,-runda (1a clave eS ~ tejid6)-~.;~- ~' - ·:>=~--0---~,c o_o_-~-cc~-. _o 

'lU ( ___ )R 

51.- Añade el nGnero que fa1ta: 

7 14 12 

4 12 9 

6 24 

52. - subraya entre estas palabrc:s la que difiere de las demás: 

auto entre gran · barca 

53.- Escribe las letras qne fc:.ltan: 

D 

T 

H 

o 
L 

L 

54. - Subraya f;l nombre que ca¡pleta la cuarta línea: 

Bertha ama a Emilio 

Luc!a ar.a a Ped=o 

M6nica <:•ma a Tom1s 

Antonia ama a: Ricardo, Juan o Andres? 



;¡ 'GfJNDl, PRUEBl\ 

Est·a prueb:; cor1siste en una serie de fi.guras las cuales deben seor 

resueltas de acuerdo a lc>.s siguientes indicaciones : 

- El límite de tienp:> para la resolución de las figuras queda -

estrict:airente fijado en 20 minutos exactos. 

- Algunas figuras tienen instrvcciones por SE=parado. 

- cuando las figuras rx:> tengan instrucciones ni ti~ se utili-

zará los 20 minutos que se fijaran desde e.l principio de la -

prueba. 

- Transcurrido el tien¡;o límite, ya no se podrá mxUfi.car en no

do alguno las respuestas dadas. 

- No interrurrpas la pn:eba = vez iniciada. 



¿QUE PIEZA NO ESTA OENl'ro 

DE IA FOCA? 

De las piezas aue 15 
hay una - arman el bal6n 

que no está d 
foca_ e.Cuál? entro de la 





¡j~ o 

º~º DO 
DDD 

DDD 
~I I~ 

ID •• 11.L.11 ______________________ __, 

Ia torre de la izquierda está ccmouesta por 30 piezas gearétricas e idéntico 
nGnero oc:mponen la flor, con la particularidad de qµe son las mismas :i;iiezas. 
¿Qué pieza falta en la flor para completar las 30 aue estan en la torre? 



¿~tos cuadritos OOllD A, cuántos caoc> B, -
cuántos CCllO C V cuántos caro D ouede usted 
rontar en el dibujo superior? -



INSTRu:X:IGlES: Se trata de encontrar verticalmente ci.n= palabras de -
siete letras. Para ello deber.::! ubicar correctamente las letras de cada 
flecha en los casilleros que señala cada una de ellas. Las letras de -
la pr:imera fila le servirán de ayu:la. 



l 2· 

3 4 

~ ~ 
,m,, '~" 

5 6 

7 B 

De estos ocho grabados, dos son iguales. ¿Cuales son? 



CCN UN SOLO TRAZO 

Intente dibujar, con un s6lo trazo continuo y sin pasar dos 
v-eces p.::¡r la misma l:ínea, la siguiente f:Lguca: 

á 



15 

= 15 

= 15 

15 15 15 
¿PUEDE USI'ED COI..CX:AR EN ESAS 9 CJ\SILLJ\S !.OS NUMEOC>S;bEL-1 Ar. 
9, UNA VEZ CADA UNO, DE moo QUE CADA FIIA, CADA Q)UÍMNA;Y·~:;.;
CADA DIACPNAL SUMEN 15? TIENE 3 MINUTCG PARA HACERLO~ .~,-

En un lugar del canpo hay dos casas 
¿Podrá usted trazar un camino que 
sin que.se cIU:::en? Son 6 caminos. 
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CITAS BIBLIOGRAFICAS 

9) Duhal Krauss Miguel F, Técnicas de comunicación administra-



IT8 

GLOSARIO DE TERMINOS 

Actividad.- Conjuntos específicos de comportamiento dentro 



Objetivo.-·Fin o meta que se pretende alcanzar. 

Organ tiene coínó final.i.dad la 

Prueba.-

Puesto.-

Reclutamiento.

dos. 

Recursos humanos.

sanas organizadas p~ra 

·un .'bien 

Requisici6n de personal.- Relaci6n de los requisitos que de

~erá satisfacer ~a persona que ocupe el puesto; normalmente, 
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:rno 

estos se encuentran ordenados de acuerdo a una serie de fac-

to res. 

Selección.·~j,Prc;céso. ;d'e. e~t;lm~x; ac~rtadamente, icuái de IC>s di

versos so;·i~,it~t'ntes es el lllás apto par;a •desemp'efia~· ¿~i-~·~pleo 
·_¡,} . ...-~. ;¡:.:::·~-- ~:"··' -·· '.•, \'··.i:.,.,;_:-; 

de que se t:~at:e:. 
'• O• ' .J:' .-,,,•):,. 
'<: ... :·· ->··:·._:,' .:•.: ·.;;) :.-:~;~):' -"< \~\\;_-~~--~~~' t::._:,'._ -~~·::<-·. 

Test. - rniF~t-~~rlto'' de med:1~ª': M~dida oh.J#s'ivá';2y·~~:~.ti~cÍ~r de 

una muestz:~;-d;: ~~~duC:ta~' ; s~·e~~iéaíii''p~ra'iiié~{~ ~afiÍct~~isti-
cas 
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