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INTRODUCCION

La funcién de reclutamiento y seleccién de personal es objeto de un
sin nGmero de situaciones problemdticas, va gue al no llevarse a cabc las
etapas que les concieme en foima adecuada y eficiente da cavida a conflic

tos que impiden el desarrollo de cualquier organizacién.

Hemos creido conveniente avocar el presente trabajo de investiga —
cifn para tratar diversos problemas que surgen, en €l proceso de recluta —
miento y seleccién de personal, que llevan a cabo los dos sectores mis im-
portantes de la econaomfa de nuestro pafs, como es el sector oblico y pri-

vado.

Con el objeto de camprender mejor esta investigacifn se tom$ Vla-de-
cisidn de realizar un anilisis comparativo, del proceso de reclutamiento -
y seleccitn que Se lleva a cabo en el sector pfblico y privads, ya cue es—

tos conforman y son el eje de la productividad econfmica del mais.

Es por esto, que hemos. considerado_ pertinente iniciar el vrimer ca-
pitulo de la investigacién con una breve esposicién de los antecedentes v
conceptos bisicos e importantes de la administracién de recursos humanos,—
asf como dar un parorama general de la irportancia del oonportamiento hu -
mano en la organizacifn y enh el logro de sus objetivos, ya que es gracias
a &ste que las organizaciones logran sus objetivos que se han fijado de -~
antemano y sobre todo estard enfocada en el proceso de reclutamiento y —-—

seleccibn de personal, bas&ndonos en los antecedentes histSricos adminis -



trativos de reclutamiento y seleccitn de verscnal.

, E1 sSequndo capftulo se enfoca de lleno al proceso de reclutamiento
de personal: su concepto, objetivos, personal responsable del proceso e —

importancia del mismo, asi came los pascs que sigue el reclutamiento.

El tercer capitulo se enfoca al proceso de seleccifn de personal:-
concepto de selecridn, los ob]etivos crue. nreterde, oe:.sonal responsable -

de la seleccifn y su mportanma en la orqamzaclén.

El proceso de la seleccitn de personal se describe como sigue- re—
cepcién preliminar de solicitantey sollcltud de empleo, Druebas de emoleo,

entrevista de seleccifn, examen médico, contretacién e induccibén.

En el cuarto capftulo hablamos de la investiz_;acidn de carpo, la -~
cual tiene ccm:) finalidad la elaboraci6n de un andlisis comparatiwvo del -
proceso de reclutamiento y seleccién, se elabora un cuestionario para re-
cavar la informacifn que nos sirve para el cumplimiento de nuestro objeti
vo, asf come su tasbulacién, andlisis e interpretacién, y wxler comprobar-

la hip6tesis que formularos.

Al términc del cuarto capitulo se dan una serie de conclusiones. a

las que se llegaron al finalizar la investigacitn.

Para hacer mds ilustrativos los aspectos tefricos y précticos de -



la investigacién al final de cada capftulo se elaboraron cuadros sinSpti-—
cos, en donde se destacan los aspectos mis sobresalientes de cada capftu—
lo cam son: la solicitud de empleo, la requisicién de personal, _fqi:inato

de andlisis de puesto vy algunos test psicoldgicos.

Por Gltimo anexamos un glosario de los' térmims usadosen esta ~

investigacifn.




i ‘IA TMPORTANCTA DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION -

DE PERSONAL EN UNA ORGANIZACION PARA SU ME =

JOR FUNCICNAMIENTO Y EFICACIA
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'FLANTEAMYENTO DEL PROBLEMA

* ¢ EL RECLUTAMIENTO ¥ LA SELECCION OOMD INSTRUMENTOS
' PARA IA ADQUISICION DE PERSONAL ADECUADO PARA EL -
MEJOR FUNCIONAMIENTO Y EFICACIA DE LA ORGANIZACION ?
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La funcifn de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, ha sido obje-
to de un sinntmero de situaciones problemdticas, yva gque al no llevarse a
cabo las etapas que le conciernen en forma adecuada y eficiente, da lugar
a conflictos que en cierto momento, impiden el desarrollo de cualcuier —

organizacifn.
El no llevarla adecuadamente se puede deber a :

- Que no sean utilizadas las t&cnicas adecuadas, ocas:.onando e -
en determinado momento no se cuente con el elemento humano 1d6 -
neo, con las politicas y procedimientos que se recmieren para ——

lograr la rdvida integracifn del personal a la organizacién.'

- (ue las personas responsables del Srea no esten capécitadas V_tiraz;a

dicha funcién..

- Que los medlos y fuentes de reclutamento en la rnayoria ; , :

: casosho sean ut:.llzadas.

-Que los instrumentos para analizar las habilidades y capacidades
‘de los solicitantes, a fin de decidir, sobre bases; cbjetivas no
son aplicados en la mayoria de los casos. De le anterior se de-
duce que la correcta funcién de esta area perjudica directamen-
te a cualgquier organismo, ya sea que se trate de organismos co-

merciales, de transformacifn, de servicios o extractivas, perte
necientes al sector pGblico ¢ privado.



OBJETIVO GENERAL

- DETERMINAR IA EXISTENCIA DE UN PROCESO DE RECLUTA -
- MIENTO Y SELECCION DE PERSONAL OUE PERMITA EL ADE -
.CUAmAPRDVKHAMIENIODEHBRECURSOSHLMANOSENIA

ORGANIZACICN




- més aplicadoen las Organizaciones.

OBRJETIVOS PARTICULARES

- Conccer la importancia del proceso de Reclutamiento y

Seleccifn de Personal en la Organizacién.

Analizar la existencia de un adecuado proceso de Reclu
tamiento y Seleccién de Personal en la Organizaci@m.

- Conocer si en verdad un proceso adecuado de Recluta -

: m:uento y Seleccifn conduce a un mejor aproveqbanﬂehfp

de Recursos Humanos.

Determinar um modelo de Reclutamiento y-Seleccién de -
Personal que sea aplicado tanto a la iniciativa priva-

- da camalapﬁ)lica,'quedm-zduzcaalaadecuaaaad~

quisicitn de los Recursos Humanos de una Organizacién.



HIPOTESIS

- SI EXISTE UN ADECUADO PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSCNAL EN 1A OPGANIZACICN, TRAERA

COMO CONSECUENCIA UN MEJOR APROVECHAMIENTO LE ~—

INS RECURSCS HUMANOS DENTRO DE IA MISMA, REFLE -

JANDOSE EN SU MEJOR FUNCIONAMIENTO Y EFICIENCIA,

AST COMD EN EL CUMPLIMIENTO DE I0S CRIETIVOS QUE
SE HAN FLJADO.

(2]
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CAPTIULO I

GENERALIDADES TEORTCAS

I.1. ANTECEDENTES SOBRE LA ADMINISTRACION DE RFCURSOS HUMANOS Y su.mg'
' TANCIA EN IAS ORGANIZACIONES. : :

Antes de entrar a los antecedentes de la Admﬁ'nistraciéndehcur-
sos Humanos, empezaremos por definir lo que se entiende ror Admim.stra =

cién de Recursos Humanos.

ADMINISTPACION DE RECURSOS HUMANOS

Es wna disciplina interpersonal administrativa, en donde se sigue
una serie de etapas y Procesos que vermiten un mejor aprovechamiento de -

recursos humanos que beneficie a la organizacién y a los miembros de la -

misma. ... (1)

Es una fase de la administracifn que se ocupa de la utilizaciSn de
las energfas humanas, intelectusles y fisicas en el logro de los pfébdsi-—'

tos de una erpresa corganizada. ... (2)

Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conser-
‘vacidn del esfuerzo, las e.:::periencias, 1z salud, los conocimientos, las -
habilidades etc., de los mierbros de la organizaci6n, en beneficio del —

Inddividuo de la propia organizacifén y del pafs en general.



Con la técnica de administracifn de nersonal, se trata de aprove —
char a lo miximo todas las capacidades del ser humano, sin tratar de le -
3y '

sionar su integridad como hambre o individun. . ..
La Administracién de Recurszos Humanos, tiene gran relacién con el
Derecho Laboral y la Administracifn Cientffica ya que de ahf tama las ba—

ses para su desarrollo y para la mejor comprensisn del ser humano.

El Derecho Laboral surge: con la finalidad de reglamentar el traba-
jo basdndose en preceptos legales, pero esto no fug tan sencillo como pa
rece ya que se enconlxd que las relaciones que se establecfan recuerfan -
estudio, entendimiento y elaboracidn de una serie de vrincipios para la -.

buena prédctica de los mismos.

Asfmismo, los principios de Taylor y Fayol, pusieron las bases de
la Administracifn, a través de la coordinaci&n, direccidn y del wejor emr—
pleo de los Recursos Humanos que intervienen en el trabajo. El mismo Tay-
lor viendc la importancia del &rea, cred las oficinas de seleccifn, la —

organizacidn funcional trajo la aparicidn de especialistas en las &reas

de mercados, finanzas, produccidn y el surgimiento de los departamentos
de Relaciones Industriales, para poner en manos de expertos una funcifn
tan importante cono la Pdministraci6n de Recurscos Humanos y dejar de im

provisar.

las disciplinas que contribuyeron al surgimiento de la Administra-

ci6n de Recursos Humanos fueron:



17

ILa Ingenierfa Industrial con Federico Taylor: el cual buscaba como

aspecto fundamental en las empresas la bGsqueda de la eficiencia, sus
aportacj.mes fueron la de estudio de tiempo y movimientos, la técnica pa—
ra estudio de movimientcs fué desarrcllada por Frank y Lilian Eilbreth.

Sistema de Incentivos: consistfa en inducir al trabajador a rea -
lizar la tarea mediante castigo y oarpensaciones, lo combing oon el estu—'

dio de tiempos. .

Valoracnﬁnr de Tareas- se hacen necesarias paralafljacién de tar£ _

Oficina de Seleccién: es el prirer jntento de 1o oue 'es ahora uw -

Cepartamentc de Personal €l cual fue mstituido vor Taylo_ centra..aizan-

8o en esta oficina las funciones de reclutamiento y _.eleccién.
LA IMPORTANCIA DEL ADIESTRAMIENTO EE oS 'I‘RABAJNDRES— e

Como se puede abservar, uno de les fectores constantes de la evo -

lucitn de la humanidad es el aumento progresivo en la camplejidad de  —
ideas, de las formas, y de los objetos fisicos gque se prestan al control-

humano.

El acrecentamiento de la organizacifn de sindicatos, junto conh los
nuevos movimientos sociales y polfticos, fueron resyonsables, en gran par

te, del aumerito de interés en el papel de las versonas, como individuo y



como grupos especiales, en toda fase de actividad industrial, polftica o

En la década de los veinte, muchas compafifas establecieron plazas
para personas especializadas en el manejo de las relaciones industriales;
de este desarrollo se derivaron las t€cnicas y mrdcticas de Administra —
cién de Personal. Con el transcurso del tiempo, los procblemas que surgie
ron en las relaciones entre las empresas y sus empleados se tornaron tan-

complejos, dando lugar a la creacifn del Departamento de Personal.

Atn cuando la Administracidn de Personal ha sido reconocida formal
rente por cerca de medio siqlo, camo un campo de nrdctica y especializa -
cidn funcional, nc sierpre fué fA&cll, ya que desde tiemxos ranotos’han -
existido gruros de perscnas organizadas para logrer dbjetivos commes, in
dividuwos responsables de dirigir y manejar las oxrganizeciones, lcs cuales
se vieron enfrentados a la necesidad de nrorvorcionar cierto tipo de entre
namiento, motivacién, direcciSn y remineracién a su personal, am'b,ue sé1lo
fuera sobre una base de errar o acertar, oo a poce se riecesitd hacer me
joras en el deserpefio dev estos procesos, esto se hizo necesario debido a

las crisis militares, econdmicas v sociales que fueron surgiendo en el —

mundo.

Uno de los nrimercs cesarmllos cue se relacionan directamente con
la Admini=tracién de Personal, se presentaron durente la edad media. Fuf

en aquella época que las relaciones de libre erwleo, scbre las cuales es-
tan basadas las relaciones coniempordneas con el personal, comenzaron a -

18



emerger.

En este modo de produccién es. cuando surgen los gremios precurso -
res de las asociaciones patronales de la actualidad.

Paternalismo (1900 -~ 1930). Una de las prirmeras manifestacidﬁes -
de preocupacitn por la funciSn del perscnal en la gerencia fu€ el movimien
to de bienestar industiial anterior a la primera cuerra mundial, alaqunos—
empleadores modermos y benévolos vpretendfan mejorar la suerte del trabaja
dor, yva que la Revoluci6n Industrial trajo consigo muchas privaciones. La
vida era extremadamente dura vara los obreros, orinciralmente en las ciu-
dades congestiocnadas, los ingresos eran derasiados bajos mara atender las
necesidades b&sicas humanas, los supervisores eran durcs, y muchos emolea
dos eran inmigrantes, algunos patrones iniciaron una gara de beneficios -
paternalistas, que coamprendian desde préstamos en Spocas de adversidad —
hzaste conferencias sobre ahorro y el cuidado éel hogar. Como los trabaja
dores ro llevaban las quejas a sus jefes ror miedo a ser castigados, se -
establecid el Departamento de Personal, donde podian ser oidos imparcial-
mente; este Departamento de Personal sirvi6 de canal de comunicacitn ha -
cia arriba entre los empleados y los gerentes de vroduccifn y represen ——

taha los intereses del personal ante los consejos de gerencia.

Enpleo y Expedientes. Muchos departamentos de personal, surrieron
camo secciones para llevar exvedientes, mantenfan estadisticas de empleo

y llevaban relaciones de tiempo y produccifn con el fin de nreparar la -

e



nGmina de pagos, eran estas tareas relativamente rutinarias de oficina,-
estas siguen siendo importantes en vista de la creciente atencifn oue se
le da a los programas de pvensiones y segquros, beneficios de antigquedad vy

los programas de promocifn y capacitacitn gerencial dentyo de las empre-

SaG.

Aprovechamiento de nuevos conocimientos. . El movimiento gerencial
cientffico junto con la psicologfa ensefiaron a los gerentes a caorender

que los problemas humanos requerfan andlisis y atencidn sistendtica.

Innovaciones Gubernamentales y Legislacitn. Fl qobierno marcs la
pauta en algunas reformas sobre el personal. El servicio civil fué el -
primexo en estudiar ciertos aspectos de evaluacién de oficio . El eijér- '
cité de los Estados Unidos puso en préactica una variedad de técnicés ra—
ra seleccidn y colocacién, que mis adelante adoptd la industria. E1 go-~
bremo hizo zportes al carpo de personal a través de legislaciSn, desde
el decenio de 1910 ha habido un creciente torrente de leyes nrotectoras
del trabajador, tanto estatales camo federales, cue inmonen normas ecrui~
tativas de contratacitn, requlan los salarios, las horas, la securidad, -

las condiciones higiénicas y prestan sequridad social.

Reacci6n al Sindicaliamo. La oposicifn por los empleadores a los
sindicatos obreros ayuds a aurentar el rrestigio de los departamentos de-
persanal, dado que muchos de los primeros progremas de beneficios lakbora
les se consideraban coo medi;:s vara alejar a los sindicatos. ILos es =

fuerzos antisindicales culminaron en la década de 1920, con el plan -ame~




ricano, bajo tal proyecto surgieron planes para establecer un vrocedimien
to de reivindicacién y dar a los trahajadores voz en la toma de decisio -
nes que afectaban a la fuerza de trabajo. S

Durante el decenio de 1930, el Devartapento de Pezsonal tendria
que encargarse de todas las relaciones con los empleados y el s:mdicato.

A veces se le daba responsabilidad total para recibir em:aleados, desnedir

los, determinar los jornales, manejar las reivindicaciones s;..nd:L 1e

determinar quién debia ser trasladado o ascendido.

stbitarente el Departamento de Personal se hizo poderoso porreco—
rocimiento general y en parte por el temor al sindicalisro.  Ios éiﬁd_icd-
tos estuvieron a la ofensiva durante todos los Gltimos afios del decenio -
del, 30; acusaban a la gerencia de'fijar sueldos inferiores a la noma, -
despedir injustamente a los trabajadores, de nroteger a los capataces cue
actuahan como nequefios tiranos, debasar los traslados vy las promocioﬁes -
puramente en el favoritisno vy de tamar muy poco en cuentz la dignidad hu-
mana. Ante esto muchas conpanias pensaron que la mejor manera de mante -
ner alejados a los sindicatos era eliminar los motivos de cuejas cue ha -
cian a los trabajadores volverse a ellos; 1las gerencias crefan que los -
supervisores ineptos eran los .responsables por la politica ineficaz del -
personal, observadas y confirmadas por algunos. Deesta manera la geren-
cia di6 al Departamento de Personal arplio poder para establecer normas -
un:t':formes en su jurisdiccifn oon la esperanza Ce imvedir la sindicaliza -

cién.



Pese a esto el sindicato logr® entrar en rmchas grandes conpafifas,

aumentando la importancia del Departamento de Personal. 3ahora tenfa —
la responsabilidad de negociar el contrato corero-patronal y manejar las

reivindicaciones cbreras. Fsto le permitié todavia mayor control cen-~

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

cidn.

En machas organizaciones los departamentos de nersonal adquirie -

ron el peder de tomar decisiones finales en asuntos tales como seleccidn,

administracitn de jornales y salarios, y disciplina. Otras organizacio-

nes limitaron el papel de tales departamentos a una funcién de asesoria~ -
Gnicarente. Ias técnicas moderras de administracién de personal no se - -
limitan a la industria ¢ al comercio, tieren la misma aplicacién en las

organizaciones militares o estatales. Ahora sea cual sea la relacién —-—

fundarental entre una emoresa y sus empleados sindicalizados o de confian
za, sierpre habri lugar para uwma relacifm mejor mediante uma eficaz ad -
ministracién de personal. 1a Industria y el comercio estin cobrando dia:

con dia mayor conciencia de la necesidad de contar con personas que sepan

lograr la colaboracidn de los demds.

Se requiere gente especial y entrenada. Productc de un nuevo cam-
po de la ciencia humana cue estd en pleno procesce de studio y desarrollo
a base de pruebas, cbservaciones y acumilacién de experiencia, parz 1o -

grar la armonfa de los intereses de los erpleados y la emrresa.

Hoy en dia existen tres concepciones generales de la administra -
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cién de personal:

la. la gerencia no tiene politicas definidas, conffa en que sus —

ayudantes y supervisores sabrén que hacer y adoptardn la actitud correcta

en el momento oportwno.

2z. Ila gerencia tiene ideas bastantes claras pero no las ha mani-
festado por escrito, y tampoco ha tratado de informar a sus representan -

tes en los diversos niveles de administracifn, sobre las polfticas o so -

bre los motivos que la han originado. Supone gue los subordinados tienen

la misma claridad de visidn que ella.

3a. la gerencia ha desarrollado minuciosamente una politica agﬁoyau
da en la racionalizacién de lcs procedimientos, y una vez instituida sola

mente se admiten modificaciones minimas a la misma.

Los sistemas y programas de reclutamiento y seleccitn de perscmal
como una tfcnica moderna de administracidn, se han convertide en los tlem
pos modernos, en herramientas indispensables para el desarrollo de mejo -

res sistemas de Recursos Humanos.

Esta clase de sistemas han venido a resolver un sin nGmero de pro
blemas que afectan las relaciones laborales, provorcionandoles entre ——

otros beneficios bases para la determinacidn de necesidades precisas de —

recursos humanos, suministrardo la informacifn oue demandar&n para su e ~

{iciente funcionamiento y para los subsistemas de - -larios de persoral.
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Actualmente los pafses desarrollados cuentan con los mejores ade -
lantos que a este respecto les ha proporcionado su mismo avance tecnols -

gico, legrando por consecuencia sistemas mds evolucionados de Recursos ——

Humanos.

M&xico es uno de los paises que se encuentran en la etapa de tran—
sicién, sobre todo en el desarrollo de esta clase de sistemas avanzados.

El crecimiento empresarial y la conplejidad de la vida noderha, ha
convertido al reclutamiento y seleccifn de personal. en .una é.qt;t,vidad—fun?

damental para toda enpresa.

Ios problemas que vuede generar, wn mal proceso de r‘eclutamiento‘—
y seleccifin de personal camprenden dos aspectos: social y econSmico.

ASPECTO SOCIO - ECQONCMICO
Ios métodos ineficientes de reclutamiento dan lugar a que se con -
trate tna mano de cobra incampetente e inestable; mal adaptada a las ta -~
reas que le son confiadas, provocando p€rdidas econ@micas considerables.—
Ocasionando despidos y descontentos q'ue afectan tanto a la organizacifn -

cano al trabajador.

Generan pérdidas econfmicas el desvedir y contratar perscnal pe —
rfodicamente, por lo cual algunos patrones parz resolver dicho problema -
contratan a los trabajadores a prusba vero no logran resolver las p€rdi-

das econfmicas que esto ocasiona, aunque en algunos casos son medidas



efectivas.
Alguno de los motivos por los cuales se hace necesario el esta-

blecimiento de la funcitn especializada de persanal, son los siguien -

tes:

— S6lo se puede lograr el &xito mediante té&micas especiales en manos

de personas entrenadas para coordinar los factores tecnolégicos y —

humanos.

- Al aplicarse los métodos cientfficos modernos a aspectos tales como
las ventas, contabilidad, las campras, etc., la administracitn en —
general reconoce que las formas tradicionales para el manejo de los-
empleados también tienen que sujetarse a un anilisis objetivo por —

parte de personas entrenadas.

- El desarrollo de los sindicatos ha enfocado la atencién sobre muchas
condiciones de trabajo y muchos tabuladores de sueldos indeseables,-
En rarte para hacer frente a las demandas de las organizaciones obre
ras y para obtener la buena voluntad del pGblico, los patrones en —
cuentran rary a menudo que es necesaria la implantacifn de normas més

elevadas de administracién de personal.

=~ Unicamente las personas especializadas pueden mejorar las técnicas -
en los aspectos de reclutamiento, seleccidn, colocacién, entrenamien

tn, etc.



1.1.1. CONCEPTO DE RECURSOS HUMANOS
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Existen diversas definiciones ' de-lo-qué son los recursos hu

manos;, en




1.1.2  CONCEPTO DE OBJETIVO, POLITICA, ACTIVIDAD Y FUNCICN

Estos objetivos personales son alcanzables por :mdivuiuos .y no por or -

ganizaciones.,
POLITICA. . Es ung ~tma de cardcter general, cue gufa la actua -
ci6n de los integrantes de la institucién sobre una funcién determina -

da, para alcanzar los objetivos.

Es una gufa basica para la accidn, prescribe los limites genera-

les dentro de los cuales han de realizarse las actividades.’

Plan en vigor que proporciona amwlias qufas para canalizar el -

pensamiento administrativo en direcciones especificas.



EStablecido, predeterminado y seleccionad
objetivos aceptados. ‘ e




1.1.3 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1.~

Organizar y tratar a los trabajadores de tal manera que se consi-
gue la utilizacifn mixima de sus capacidades en el trabajo asig -
nado y ellos obtengan la mixina satisfaccién posible dentro de —

las circunstancias definidas, tanto en el aspecto individual, co—-

mo en el aspecto de grupo.

Proporcicnar evaluaciones precisas y oportunas de las capacida --

des y necesidades de los recursos 4h1;1manos vresentes en una organi

zacidén.

Procurar que el personal, tenga en cada puesto la capacidad nece
saria y que preste a la empresa su mds amplia colaboracidn, lo -~

grando satisfacer los intereses obrero - patronales.

Seleccionar, asignar, entrenar y motivar a las personas para tra-
bajar con camprensidn, cooperacién, sinceridad y confianza unos -

con otres.

Desarrollar y administrar polfiticas, programas y procedimientos -
para proveer una estructura administrativa eficiente, empleados -
capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso satisfacci6n
en el trabajo y una adecuada sequridad en el mismo, que conduzca
al cunwplimiento de los objetivos organizaciocnales, que beneficien

a la organizacidén, los trabajadores y a la colectividad.



6.~ Reducir el costo del reclutamiento en un 10%

7.— Revisar si el nfimero de accidentes ha disminuido en un 5% por lo -

manos.

8.— Tratar de disminuir en un 10% la rotacién de personal en general.-
En los departamentos donde &sta ascienda a mds de 50%, conseguir -

que por lo mernos, disminuya a 20%.

9.- Estudiar cada 7 meses, si la movilidad interna del personal ~oor -

8

transferencias, ascensos o promociones- es adecuada, y sugerlrpa- ;

ra esa fecha las medidas oportunas.

10.— Consegquir que se disminuya en un 10% el nfmero de quejas presénta-

11,~ Mejorar los sistemas de adiestramiento y capacitacién, en foi:ma tal
que ningtn empleado o trabajador deje de pasar, por lo menos una —

vez al afio, por uno de los sistemas de capacitacién.

12.- Establecer cada seis meses, sistemas de incentivos, donde sea posi-
ble, dando por escrito las razones gque lo hacen imposible en los de

partamentos donde no se establezcan.

13.- Mejorar la moral de la persona a base de:

a) Un boletfn semanario, en gque trate de explicar el porqué de las



b)

c)

a

e)

£)

deficiencias de la empresa, hacer notar la imvortamnc:ia de la -~
colaboracitn de los trabajadores y estimular su sentido de res-

ponsabilidad.

Sesiones de mesa redonda dentro de cada seccifn, celebradas —-
quincenalmente por lo menos, para detectar sus problemas, que —
jos y deseos, estableciendo un camité que trate de llevar a ca-—

o los acuerdds que de dichas mesas redondas se deduzcan.

Realizar entrevistas con cada uno de los empleados y jefes, “mor

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

animo, e influir en ellos para mejorarlos.

Vigilar la operacién de los procedimientos de valuacitn de pues
tos y de quejas, a fin de consequir la méxima satisfaccifn del
personal. ] '

Disminuir en un 25% las cquejas del personal, a base de las en -

trevistas y otros medios de comunicacién infommal.

Llevar un control dél ausentiso y los retrasos, buscando que -

se disminuya, por lo mencs en un 5%.



POLITICAS DEIL. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

La informacifn confidencial no existe entre la direccifn y el perso

Llevar a efecto en forma sistemdtica el estudio de anflisis de pues
tos mediante sistemas objetivos.

Acignar a cada trabajador puestos definidos con sus respectivas cbli
gaciones, responsabilidades operaciones y condiciones de txabajo.

Cuando se terfine una relacién de trabajo, realizar una entrevista-
final, para corocer la existencia de fallas y corregirlas.

Publicar y difundir los objetivos y politicas de la organizaci®n, =
asi como todos aquellos aspectos que la caractericen.

Cuando exista ima vacante en la organizaci®n antes de acudir a wna -
fuente externa verificar ocon una fuente interna, va que para esta —
fuente serfa un ascenso.

Recurrir al uso de técnicas como el andlisis de puestos, las prue _—
bas técnicas, psicotfcnicas, encuestas socioceconSmicas, etc., a fin
de eliminar hasta donde sea posible la subjetividad en las decisio -
nes de seleccién de personal. '

Através de la calificacifén de méritos serd de donde se derivaran pre
mios y ascensos, considerando los resultados obtenidos por cada per—
sona en relacidén con los objetivos de su puesto y departamento.

Impulsar y mantener la disciplfna mediante estfmulos, premios en Gl-
timo extremo a castigos y despidos. En estos casos se seguird lo —
dispuesto en la Ley, el contrato colectivo y el reglamento interior

de trabajo.

[
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Dotar a la organizacif®n con equipos contra incendios y robo y man— .

tener estos siempre en buenas condiciones.’
Mantener la estabilidad de los empleados.

Asequrar la competencia del liderato.

Proporcionar un alto nivel de sequridad econfmica

Maximizar la calidad de las contribucicnes individuales.

Aseg‘urar oportm&ad para el desarrollio perscnal.

satisfaccifn individual en e

Tnpulsar la participacién individual en las decisiores




3%

ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

vigilar que se cumplan con los programas de capacitacién y ‘dGSarro—r

1lo.

Opinar sobre los problemas cbrero — patronales quenoseancmpeteg

cia de la. gerencia.

Vigilar el cmplimiento del reglamento interior de trabéjo.

Supe \ 'que se lleven a cabo las disposiciones exvsanadas por las

,ccm:.smnes mixtas de seguridad e higiene industrial.

Resolverlos conflictos contractuales de su competencia.

Qndarde las prestaciones pagos ¥ avisos al IMSS.

7 Emt.rev15t-ar y orientar al personal.

Elabora.r: éresupuestos Y programas de personal.

cOnt-.:olar el archivo, kardex y reportes de personal. -
Oontrolar él ausentiﬁxo Y ret-ardos

Proporcionar los medios para resolver los problemas de personal.

Fonmilar programas de capacitacifn, aplicarlos y desarrollarlos ——
para el personal técnico y administrativo.
Asignar a los trabajadores a los puestos en que mejor utilicen sus—

capacidades.
Estar pendientes de los contratos de trabajo, los cuales deberin -
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elaborarse en la forma mds convincente y conveniente tanto para la

organizacién camo para el trabajador, de acuerdo a la Ley.

Evaluar, medisnte los medios mds objetivos, la actuacitn de cada t e

bajador ante las obligaciones y responsabilidades de su puestb.

Establecer horarios de trabajo y periodos de ausencia con ¢ .sin- per— -

cepciones de sueldo, quesean uétos ta.nto para los emoleados como -: e

para la organizacifn, asi ocrrn : benas eficientes cue remutan su*-

control.

Llegar a acuerdos con organizaciones,

galmente establecidas, que satisfa-g‘aﬁ‘en

mejor. forma pos:.ble los

intereses de los trabajadores y de. la organiz 160

Desarrollar y mantener reglamentos 'efécﬁvos; crear. v prcm)vex rela=- '

ciones de trabajo armSnicas con el persona

Estructuracifn y manejo de archivos, karda(,‘_:;térjet‘:as.je Indlces, de
todos los aspectos del personal. e = '



36

FUNCIQNES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANCS.

Vigilar que las polfticas vy nommas de la m@ﬁa en materia de -
perscnal se lleven a cabo. v

Ofrecer a los ampleados servicios adecuados de consejos.

Tomar la indciativa para el desarrollo de wn grado eficdz de coordi

nacién en todas las funciones de perscnal.

Analizar los factores bisicos contribuyentes a cualquier ambiente -
de &escontento, del cual son indicios el ausentiamo crSnico, una —
elevada frecuencia de accidentes graves y una productividad baja.

Representar a la camafifa en las negociaciones con el sindicato.
Estimular el inter€s en el trabajo y en la compafifa.

Preparar un buen sistema de cambilos de puestos, pramociones y sepa~
raciones.
Suministrar las descripciones y clasificaciones de trabajc que sean

necesarias para facilitar la ohra de seleccién y colocacidn,

Elaborar wn reglamento para pramciones y la proteccién de salud,—
el bienestar fisico, la comodidad y la sequridad de los empleados.

Forrular las bases de procedimiento y desarrollar las t&cnicas para

un programa ejecutivo de seleccién y celocaciSn de personal.

Asesorar y auxilliar al ciadro directivo en el mejor manejo del pex-~
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sonal a su cargo.

Ser el conducto de commicacifn de tod lo que afecta a las relacio—

nes entre el personal y los directivos de lés diversas &reas.

Reclutar, seleccionar, contratar e inducir al personal de nueveo -
Uitlizar los medios que existan para capacitar, adiestrar y fo*'mar—
al personal enn las distintas &reas operativas.

‘Vigilar y formular el cumplimiento de los reglamentos de txabajo.

Establecer la relacifn y caminicacién con el departamento de segu -
ridad e higiene industrial para la formulacidn de reglamentos de -—-

trabajo.

Participar en la negociacién del .contrato colectivo de trabajo.

Proponer el catflogo de sueldos salarios y prestaciones adecuado a

la empresa.’’

Satisfacer la= necesidades de los trabajadores gue laboran en la —-
organizacién.

Crordinar, publicar y difundir los derechos y las prestaciones so -
cizles y econdmicas, que otorgan tanto la organizacidn camo los or-—

ganismos exterros Y disposiciones legeles.
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1.2 EL QOMPORTAMIENTO HUMANQ EN LAS ORGANIZACIONES

Haremos una breve resefia de la importancia que tiene el fact_:pf—
humano, dentro de las orxrganizacicnes y cuan necesario es el u'tiliz_ar -

un buen sistema de admisidn del mismo.

En los filtimos afos nos hemos podido percatar, de que el factor
hurano dentro de la empresa, se ha convertido en un punto de mucho in-
terés para los administradores a este punto Douglas Mc. Gregor, en su
libro "El Aspecto Humano en la Bmresa', sefala que ma de las tareas
principales del administrador es organizar el esfuerzo humano para ser

vir a los objetivos econdSmicos de la empresa.

Hoy en dfa el factor humano es considerado de mayor importancia
no s6lo por el hecho de ser hambres, los gue presten sus servicios a -
una organizacién para ayudar a aumentar su produccién y a los cuales -
se’ les considera el de mayor nobleza y dignidad entre los dem.ié facto-
res que intervienen dentro de la produccién, si no porque el factor ——
humano es el elemento que hace posible la mayor y mejor eficiencia de -

los demds factores.

Se puede decir cque el factor humano es el mfvil principal de ~-
una organizacién que permite su eficiencia y sin el cual los otros fac
tores del sistema productivo y de la misma organizacién nc tendrian --
razén de ser.

Hasta ahora no se ha podido captar toda la capacidad creadora ——



cque tiene el irdividuo, asf camo su posibilidad de desarrollo, colabo -
racién y eficiencia en la productividad.

Ahora bien, una de la caracteristica principal del factor huma-
nc, que lo distinque de los demds facteores de la produccidn, es su ca -
pacidad creadcra de pensar, planear y utilizar su criteric, de poner en
juego la iniciativa individual de dirigir y controlar su propia conduc-

ta.

El conccdmiento de la naturaleza humana que se ha acumulado a lo

)

(%)

largo de siglos contiene mchos elementos que son de importancia direc— '

ta para administrar a la gente que trabaja a riesgo de incurrir en una
simplificacidn excesiva, se puede decir que todos los homres poseen las

mismas caracterfsticas intrinsecas.

Actualmeryte la administracitn, combina un método para proporcio=-
nar la oportunicdad a los membros de la empresa, haciendo que €stos de—
sarrollen su talento, asfl como su capacidad y esfuerzo para mejorar la

eficiencia de 1a empresa.

Esto ha cermitido que con el transcursc del tiempo las empresas
Iadx:pte.n en general un sistema de valores mucho m8s humanitarios, se han

esforzado para brindar a sus empleados un trato mds equitativo y humeno.

Es muy importante el trato que se 1le de al personal, el garan-—

tizarle su sequricad fisica y econfmica, proporciondndole un ambiente
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agradable, respetarle sus derechos como trabajador, hacerle sentir que
€l es parte ée la orxrganizacitn,gque tienen voz y voto, los empleados —
no serfan irdiferentes y apidtiocos si tuvieran m&s influencia en lag ——
decisiones que les afectan, Alqunos estudics sociolSgicos realizados —
han demostrado que el escaso rendimiento en el trabajo se debe mis a -

falta de interés, que a pereza e incampetencia.

El trabajador al contratarse buscaré: :
-~ Una remmeracifn adecuada a cambio & sus servicios, la cual —

satisfaga sus necesidades tanto perscnales como familiares. .

- Una condicidn de trabajo en la cual se le d& el trato como tre-

bajador y ante todo como ser humano que es digno de merecer.

Actualmente algunos estudios realizados en unas organizacianes
hian demostrado que proporcionandole al empleado un ambiente adecuado
en donde pueda desarrollar y satisfacer sus necesidades de seguridad,
sociales v persaonales, realizard mejor sus objetivos y a la vez los -
de la misma organizaci6n. Esto permitird una efectiva integracifn de

empleado - empresa.

Douglas Mc Gregor, a este respecto sefiala una serie de princi-

pios que son:

a) El desarrollo ffsico camo mental, asi como el descanso vel =

juego =on naturales.



b) I1a forma de control por medio de la amenaza, del castigo, no —
debe Cde ser un medic gue se encauce al elemento humano en el ot

jetiQo de la enpresa.

c) S_i' a las personas se ‘les colcca dentro de unas ‘cor‘.dicior_xé's' ade-

cuadas aceptaran responsabilidades'y mscarannuevas De esta

forma las personas podrén desarrqliar mejor. su’ capacida crea -

dora y asf ayudar al logro.de los cbjetivos organizacionales.
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1.3 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL. ..

. Desde -tiempos inmemorialeés el hombre  ha tenido la ne

cesiddd:de:reclutar:.y




&3

A finales del siglo pasado Yy pr1nc1pios del actual

a, al pr,c so d,‘ eclutamlen

se le dxo gran»auge e importanc

mo se puede apreciar el reclutamxento y\la seleccxon de per

- sonal en las organxzac1ones es determxnante ‘para su adecua—







CUADRO STNOPTICO X

Antecedentes de la Adminis-

. tracifn de Recursos Humanos
y su importancia en las or-
ganizaciones.

‘ El comportamiento humand —
Generalidades “en las organizaciones.
Tedricas

Antecedentes histSricos del
Reclutamiento y Seleccitn -
de Personal.

1.

Concepto de Re -
cursos Humanos.

Definicién de ob

‘jetivo, polftica,
“actividad y fun—

cién. -

Objetivos, polf-
ticas, funciones
v actividades de
Departamento de~

Recursos Humanos.
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CAPITULO II

_PROCESO DE RECLUTAMIENTO

2.1 ”Cdnceﬁ:o’dé reérhtgmiento

roceso’ que ‘tie

‘_7153 dfgahizh




2,1.1. OBJETIVOS DEL RECLUTAMIENTO

- Proveer a la organizacién de personal seghn el per-




2.1.2. PERSONAL RESPONSABLE DEL RECLUTAMIENTO Y SU IMPOR-

TANCIA. .

.rg_lsbrbns'abl'é del’ prbcéé’:d-,de

variaréd.de-acuerdo al tamafio, giro, sector y necesidades de



las diferentes organizaciones:

j'eSPeqifiéacidnés'de;pués;os-

9



1Y}
5}

2. Se organlce una campana regular de reclutamlento, te——

nlendo presente‘los princtp1os de'seleccion los cuales

“puede ser adquirido mediante esfuerzos de reclutamiento
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efectivos.

Para rezlizar un. reclutamiento . efectivo. debei disponer-

luacidn d

de person

"Exi#ten—

‘organizacién

cia“de un uhto,ﬂebe'ekiéti:fﬁnfpuéStb”Que

aspecto que Se toma ‘én- cuenta son

los requerimientos délfpueéiﬁ.,éifCUEI tiene como:finalidad
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dar las caracteristicas del puesto que se desea cubr1r, para
finalizar con un anélxs1s de puestos que permlte ver 1os re—

quer1m1entos del: puesto

temporal o permanente

: o;, Antes de'cubrir -

xde redistrIbuclon del

s
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de una requisicidén al departamento de seleccidn de personal,

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

- "ARIAS GALICIA: :

“en determinar las actividades que ‘se

‘puesto, los requisi
‘que va‘a_dééempéﬁafldlcon éxito Ta

‘bientales que privan én‘éi}sistemqfdbnde-seiehcpentﬁa




enclavado.

SAMUEL ‘CERTO

“Tédnica‘uSadaicomunméhte{para%obtengr'f

54



en una determinada Area de trabajo".
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labores con. eftcac1a ¥ exactttud reflejandose en el cumpli-

miento de obJeti os org n zac10 ales'

medios dg‘que—se“va1é<una orga-
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nizacibén para atraer candidatos adecuados a sus necesidades".

StraussZSayieé




FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO.

Son fuentes de abastecimlento més’ cercanas ya que ‘el

‘proviene de 1"propia'organizac on La fuerza de

personal

Slempre que sea posible, de

-1 gar a: los actuales empleados ‘so-

sugirlendoles hacer circular

1a noticia entre sus parientes V4 amlgos, que tengan caréc—




ter y capacidad similares a él. :Un.empleado satisfecho es

la mejor recomendacién que ;se puede tener

1idédés' compensacios

bios de sa1ario;_,Exi8teh dos tipos de Tréhsferentia}'



Transferencia de produccién, la cual aparece cuando la ne—

cestdad de energla humana en un puesto 0. departamento se

reduce ‘0. aumenta.,

”Aéaclaclones;éﬁéérciales
~“Instituciones educativa
- Empleados de oficina.
-~ Recomendaciones de empleados.



Clientes
Bolsa. de

- Asociacione

organizaciones’cue

60
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- Clientes y proveedores. El emplear la ayuda de clien-

tes y proveedores en la localizaCIOn de trabagadores espe—

ctalizados, fac111tafla campana de’ reclutam1ento




o}
14

para benefi;io de sus miembros‘aSi como de los eﬁpléadores-

Estas pgedengihgluir'anuntiosﬁo~lis;as de buéstds'kathes,

to'pafé obt

particular

miten tener acceso a.diversas

personal. Lasthalesxcapt

umplimien -
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to de objetivos fijados.

‘Esto-nos permite. percatarncs.que -entre mis hermnético



[-T

CUADRO SINOPTIQO II

1. Objetivos del Recluta -

Concepto de Recluta-~ miento.

niento,

2, Perscnal responsable —
del Reclutamiento.:

Pasosquesigueel? : :
proceso de Recluta —. .. =
PROCESO DE miento.

. Andlisis de Puesto.

4. Enpleo de fuentes de Re
- elutamiento. ‘

1. Concepto de Fuente de -
Reclutamiento.

Fuentes de Recluta ~—

miento y Seleccidn. 2. Clasificacién de las —

fuentes de Reclutamiento.

3. Importancia <e las fuen-
tes de Reclutamiento.




CAPITULO IIIX

"PROCESO DE SELECCION

3.1.  CONCEPTO DE SELECCION.

divérsdé solicitantes gs‘él—més apto para desempefar

el empleo de ddé seA§f€téh ...,(8)




7.~ Obtener solicitantes gue satisfagan las necesidades --
o las condiciones que la compaiifa atribuye a Los em -~

pPleados "buenos y confiables".

67
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OBJETIVOS DE LA SELECCION

Anali?gr las habilldades y capacidades de los solici ~

dexdecidlr, sobre bases objetivas, cuéles

r p‘tencial para el desempeiic de un puesto-l

y poqlbilidade de un desarrollo futuro, tanto perso -

sus cualldades.

éas'e ihstruhéhtos7

,cflclenylas qu suelen anarecer en los. rro

,cedlmlentos para la a51qnac16n de los +trabajos.

Determinar gué candidatos son 1los que mejor llenan los

requisitos de la fuerza de trabajo.

Elegir los individuos que mis se adapten a sus puestos,

con el mdximo de efectividad y que permanezcan en la or

ganizacidn.



3.3 . PERSONAL RESPONSABLE DE;LA'SELECCION Y SU IMPORTANCIA

El versonal reSédnéaﬁi;Edéflé”éeiééciGn v contrata -
cién de personal es muy.iibéttangé;’ya,QUe de €1 va a depen
der la seleccidn id&neaibaéa oéupé; uha vacante dentro 2e -
la organizacidn yvdélésta hanefa alcanzar los-chijetivos or-

ganizacionales.

En ‘la actualidad algunas compafifas, . someten a:los -

solicitantes a la entrevista, la seleccién v.la contrataci6n

por la persona cuya supervisién trébajarS.LﬂEéf&libslf‘w

des cambios gue van surgiendo con el transcuréb'déi ﬁiémpo-
en todas las actividades, hace necesario 1a4préctiqa aé _—
otros procesos de seleccién gue vayan de acuerdo con'la rea
lidad que se esta viviendo. Y sacvisfaga las necesidades de

los individuos comc la de las organizaciones.

Actualmente el personal responsable de la seleccidén-
variar8 segin las dirferentes etapas que vayan surgiendo en-

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

nando en dicho proceso.

El proceso de seleccifn deberd cumplir conitxesrfﬁ:

quisitos fundamentales. Debe tener suficiente flexibilidad -
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una seleccadn positiva y debe incorporar 1los preceptos mas

avanzados en las técnicas de personal.

A cont nuac16n damos al personal responsable de la--
selecc16n de »cuerqo al nroceso que se sigue en esta etapa:
1.- RECEVPCIC_NT

A cargo de- Recepcicnista o~miembro de

2.~ ENTREVISTA PRELIMINAR

A cargo de: Entrev1stador.iﬁ}
Informacién lograda: Declarac1én breve de estudlos,
habilidades, experiencia y otra Lnformaczén que afec
ta definitivamente a 1asjbosiﬁilidaces de é&éxito en -
el trabajo.

Accién a seguir: Se rechazan solicitantes cuyas per-
sonaiidades son inaceptables o que no se prestan al-
empleo. Se completa una solicitud de emplec y se --
programan las pruebas, el exfmen fisico y entrevista
de empleos par& los solicitantes que parecen cumplir
con los requisitos. Se abre un expediente para el -

soLicitante. Donde se utilizan varias series comple



~
L)

tns de pruebas, se podrén especificar las pruebas --

que se_llevaran a cabo.

3.~ ADMINISTRACION DE PRUEBAS DE PERSONAL.

P

A cargo de: Psicometrista .o
“Informacifn lograda: Aﬁﬁiﬁdl
‘ses -y otras indicacioc

‘Accidn a segu

Accidn a seguir: Se prepara un-:informe

pacidades ffisicas, para el usé*dél

la entrcevista de empleo.

5.- ENTREVISTA DE EMPLEO

A cargo de: Entrevistador

Informacifan lograda: Latos adicionales queuédhitgh -

decisibn por lo gua toca 2 la reccmendaciﬁnQ@uﬁf‘

requiere para dar empleo.

Informecibn proporcionzda: Informacisn scbre lz com-
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da todo 10 necesario para. la induccidén del nuévo - -

empleado,

decisién;géga

retener la Se ‘puede-
alguna’otra compafifa que. segfin ~

“con éxito.




6L

7.~

" ENTREVISTA DE CONT
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pafifia Y-los. traba“os eSpecIficos en_que interesa e}~

solicitante.

vac;ntes.

Denar-

tamento. ééiyk 'Ddsibilida-

e contraga ‘a los sollcl—

des dentro;de ,comoania

tantes q_ _cu.plen con las no*mas del Departameﬂto y

'del trabajo.

ENTREVISTA DE COLOCACION / TERMINACION -

'A‘cargn de: Entrevistador.,

Informac16n lograda: Datos gue se requ1 ra com
pletar el registro del emplpado. o :

Acciédn a seqguir: Se le felicita al'empléé&é.;ée:acueg




da  todo lo necesaxio para la induccidén del nuevo  --

empleado,’




Es:un,p;océso~k'

bre'mésfaptd Para. y;

,_es;neCESar;o:

 1os'emb1ebéfa cdbrir;c
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Esto permite conocer de manera obJetlva la importancia

de la seleccibn. ya que la selecc1on no es un1camente ocupar

una vacante (puesto)‘ya que el'candidato debe eunir 1as ca-

oficina de

El modo en que sea rec1b1do e1 candxdato y “la manera en

que sea tratado serd la base en la cual comtenza a formarse
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la imagen y opinidén que los candidatos tienen de la organi-

zacién.

Dentro de’la recepcién preliminar:entra una:entrevista

preliminar

: eITEEhdidatohy‘

_puesto.

Cuéndogel‘candidatdrse~bfé$éhté’pg»So almente

de hacer ‘una entrevista preliminar

candidatos claramente inadecuados

sica sobre ibs'bandidatqs potenciales
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3.4.2. SOLICITUD DE EMPLEO

La hoja de solxcitudy

si ha smdo bien disenada.'ofrece

entreVIStador

ido. estricto, es una fdfma'eS;ruQ

ion,,evaluacion ©° desp;do de un e‘ple

L.a. entrevlsta, planea ‘su’ procedlmiento.

nte adecuado y 13 conduce de acuerdo con los

oﬁjetfﬁbs;qye~persigue.
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En la sol;citud de empleo se reune informac16n sobre

los reclutas de modo uniforme, abarca bésthmente

militares Esta infor CiﬁnVéXpiiééfloé

iantecedentes del candidato y su: capacidad para funcio—

nar'en un ambiente estructurado.'

- Pertenec{a a asociaciones y aficiones., Las'&ttivida-
des fuera del empleo pueden hacer que ‘un candidato sea

preferible a otro. Las aficiones,pueden reforzar'capg
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cidades impbrtantés del empleo e indicar salidas para

las -tensiones, o bien, aportunidades para presta;:sérvi*

s amplios ézla"compaﬁia.




3.4.3. ' PRUEBAS DE EMPLEO Y PSICOLOGICAS

‘Estas b;uebaé;fseth@één ch-el objeto;de_vetificar
“iénfé_tiepé,d”n6 io§ conocimientos que el
,idntfatacién, determinar

ntensidad:dé entfenamiento que se le de

sicoldgicoi: = ‘

En briher ldgér. hay -que tener en cuenta que un test

ESTA TESIS K3 BIBE
SAUIR DE LA BIBLISTECK

79
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es un simple instrumento de medida. Su puntuacidn no

tiene ningfln significado~ha$ta que ‘es posible estable

cer comparaciones.con-otros;.aplican mero. sifi

- ‘comproba




La aptitud no garantiza el éxito si elTCQndidé;QJtiene

otras limitaciones como la falta dé’ihféréS”ﬁ&n élftfaﬁa_’

‘Las pruebas que se‘aplican:son

cuestiona apel’. 'y lapiz en donde los;éngﬁéﬁ

respondén a‘una: serie de preguntas de como reaccionarian

en unaisituacidén’determinada.
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3.4.4. DEFINICION DE PRUEBA Y TEST PSICOLOGICO Y SU IMPOR-

TANCIA EN LA SELECCION

Test.- Es.un i

En realidad

portamiento

ron en -rel
sinénimas

individusé

téligéhqﬁa

independientemente de la en;reyis;a yl



3.4.5. ENTREVISTA DE SELECCION

La entrevista "es 1a concurrencia de-dos o més personas

en un lugar’determinado nformacién sobre

uno o-varios- cema’

generalmen

intérqgm
hay:ﬁd;
g»iaf/
para gci:
. tante déb
pendfézdb;
ta sif?é;é

etapas . del

usarse :pa

nformacion sobre el indivxduo, ia;

empleo, proporcio a,may

formes. sobre los puestos disponxbles.

33



La entrev1sta desempena .un.papel 1mportante y princ1pa1
en el proceso ‘de’ seleccion,

_por loAque.se~prqgedera;a exami—

Estéblecer una. via:de

comunicac16n que permlta que: co-‘

irréflaiinformaci6n en.

ambas dlrecciones entrevel repfe—
séhﬁqhﬁe”del'péﬁtbnly'el sol1citante.;ffﬂ
La compaiita busca sab

sito

s :qu ‘requierer de un em-
‘pleado satisfactorio P




&85

Reducir, las posibilidades de negar oportunidades a so-—

licitantes.




diversas

que,eli b

TIPOS DE ENTREVISTAS.

&6

(ndi;idualmeg
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candidato. Este mé;gdo aumenta la confiabilidad.

ENTREVISTAS MIXTAS.

Es ‘un:método. de dfeguhﬁas eétrubfﬁfadas g no“éétructura—

1nigiri§fdebe‘prepararse, elabg

rando pneguntas'g ggifiqaé,.u:ilizandO'las respuestas a Ssus



preguntas para tomar una decisidén sobre la conveniencia o mo

de contratar al candidato; al mismo ‘tiempo debenconsiderarse

‘entrevistado

~al cahdiﬂa;dwﬂe Ta tapajéigqieqtéfde proceso deﬂentréﬁistas.

~Evaluacién: Una vez terﬁinada 1a én;revista, el especialista
debe tomar nota de las respuestas especificas y sus impresio

hes generales.
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3.4.6. INVESTIGACION DE ANTECEDENTES (REFERENCIAS)

La investigacién de antecedentes busca dar respuesta a .

de sbliéiﬁaf refe—

renc1as1de loslcandxdatos es através de cartas; 159 cuales

contlenen la tnformaC1on genérica de la- trayectorma ‘en las

empresas donde trabajé el sollcicante. Ademas existen las

cartas de recomendacién que generalmenle se le solic1tan al

candidato como parte de los requlsitos de admision.
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lLas cartas de recomendacién pueden'clasificarsé en:

Cartasrégpecialésfditigidaé”aahn‘bétﬁéh)ésbé

respecto
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3.4.7. EXAMEN MEDICO

El exgmeh'médico de admisién revistekuna‘imbdftAQCia bdsica

en las organizaciones, al grado . de:lle arf'

rezarfiSi—

s irequeri-

raC1ones en las ‘que

medadesjinfgcciosas“a




Ie
[N

- Art. 15: "Los patrones estAn obligados a mam-
‘dar a practicar. examen médico de ad-

sus trabajado-

!Contratar 1nd1viduos capac1tados para'l

de'un determinado trabaJo.

é Evitar que algin aspirante con padecimi
 cqntagioso pueda transmitir‘e;‘mal
- Ptbpiciar el desarrollo al'acbbla "pacidad fisi-

}‘ca del trabajador al tipo: de;puesto é;desempenar.

- Proteger al aspirante de futuras enfermedades profe-
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sionales al valorar su estadode salud.

El réchazo.és

cipales:



1.~ Asegurarse de 1a aptitud del ‘solicitante para el trabajo en

la organ1zacion.

2.-Asegurar su- aptitud para unfpuesto enzpart

Menor calidad de produccion(

Défic1t en la cal1dad de nroductos. 5

- Transtornos en la organizaC1on de la producciénb




3.5 CONTRATACION E INDUCCION

Una vez que el examen médico ha sido satisfactorio el

empleado -es coqttgtadd;ﬂe1~examen es la 4ltima etapa que po-—

Unﬁ‘

inducirlo

especifico

planes™

s de ahorro,’ etc

cios, caja

Se le debe dellevar la empres

presentado con sus jefes yhpompanerbs‘dé.ffabajq}jeiplicérle o

. e D P AE
~1a descripcibn del trabajo a realizar.

RN

Hay gque buscar la forma de obtenmer una reaccidm:favora

?Ble de los compaieros de trabajo, en tal forma que el ndéﬁol

‘seleccionado sea bienvenido al grupo de trabajo.
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CUADRO SNINOPTICO TITI

.'Objetivos de la. seleccién

- CONCEPTO DE SELECCION: =

PROCESO DE. S S
SELECCION * - Pasos quesigue
"~ ‘ceso de seleccidn.

‘tigacidén’de ante=".

‘cedentes.

7. Examen médico

CONTRATACION E'INDUCCION .




CAPITULO IV

. *'CAS0. PRACTICO

PRI

4.1 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

En este punto se va a delimltar la investigacién,'
especificaran las caracteristicas de la poblaciénfcom

cacibén geogrifica, poblacibn, aqué nlvel 3erarqu1cq‘se

cari el cuestionario, tamafio de la muestra, gir\
nizacién, empresas privadas o pﬁblicas, emp;

o internacionales.

‘Caracterfsticas de la poblacibh,éiin e

-~ Empresas Nacionales -

~ Privadas y PGblicas

- Ubicadas en el Distrito Federal -

= El Cuestionarioc va dirigido al peréonél Directivo -
del Departamento de Recursos Humanos

- Giro de la Organizacifn, cualesguiera

La poblacién a investigar se considera en base al es-

tudio realizado por la Revista Expansién, publicada el 20 de

Agosto de 1986, de las 500 empresas més importantes del pgis.

En la investigacién s6lo se considerd las 25 empresas

pGblicas como privadas m8s sobresalientes, tomando este paré-~



metro como base para la poblacidén de la muestra.
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4.2 METODO BASICO DE RECOLECCION DE L2 INFORMACION

El instrumento éue .se utilizar8 para realizar el ca-
so prdctico sef& él-Cuésgi§né:ib;4gue es un instrumento des
tinado a conseQuir',i":ea:%pué(é}:é‘s,‘.'ﬁni:’i].‘izéndo para ello un im -
preso que el entfevisféﬁéﬁ@iéﬁa~p6r si mismo.

Pasos para la elaboracién del cuestionario:

-_‘ﬁéﬁerminar el objetivo que se persigue
- :Qﬁé'tipo de preguntas enmplearemos
- NGmero de preguntas gue emplearemos

- Cuidar el vocabulario

- La secuencia de las breguntas

- Determinar el tiempo para aplicar eI‘cuésti‘,__

99
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4.2.1 CUESTIONARIO

Objetivo: Obtener informacién scbre los distintos procesos de -
Reclutamiento y Seleccifin que se emplean tanto en la
iniciativa Ptblica como 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 srea ‘de Recursos Humanos.
Se apllcaré el miswo cuestionario para las empresas p&blicas y- -

prlvadas, consta de 42 preguntas, su secuencia va de acuerdo al obje -

tivo de la investigacién.,

La estructura del cuestionario es la siquientes: 3 precquntas —
abiertas en este tipo de prequntas el entrevistado no se encuentra en -

la alternativa de tener cue escoger entre dos respuestas concretas, —

de respuestas en la fo.ma preferida por €1.

19 preguntas cerradas; el informante o entrevistade, no puede -
responder mis que "SI" o "NO", llamadas estas vreguntas dicotGmicas.

20 preguntas cerradas en abanico; en este tipo se pide al entre
vistado que escoja entre un determinado nmero de respuestas posibles

estructuradas, el tipo de preguntas en abanico pueden ser abiertas o -



cerradas.

Es abierto si después de- las dlferentes respues'cas sugerldas, se

ofrece al entrevistado ‘la posi.bilidad ‘de dr.r : 'tra 'dJ.stJ.nta

Son cerradas cuando el entrevistado debe-atenerce a las diver -

sas respuestas sugeridas.
CUESTICNMARIQ PILOTO

Objetivo: Descubr:.r failas, iégunas e incomprensiones en las --
" preguntas. Y determinar si realmente estd estructura-—
do adecuadamente para obtener la informacién requeri-

da por el investigador.

El cuestionario piloto contiene 48 preguntas, su secuencia no. -

va en el orden del tema a investigar, se aplicaran ‘Gos cuestmnarios;—uf ‘

uno para las E‘mpresas Pfiblicas y otxo a Empresas Prlvadas N

En base a las respuestas dadas por el entrevistado, se analiza-
rd cada pregunta, algunos errores en el cuestionario fueron intenciona
ies.‘ Ios errores gue se descubrieron fueron de redaccitn y preqmtés

repetidas (Filtro}.

Aplicado al cuestionario piloto se medificd, estructurando el - -

cuestionario definitivo.



,aSeﬁréaiiza en la expresa el anidlisis de puesto ?

CUESTICNARIO

ZExiste unz unidad o Departamento encazgada del Reclutamiento y —
Seleccién de Persomal? :

a) SI b) NO

SOué Srea o seccidn es la encargada del Reclutamiento y‘Seleccidn
del Personal? F
a) Gerencia de Recursos Humanos
b} Departamento de Recursos Humanos

¢} Departamento de Personal
d) Coordinacién té&cnica de seleccifin

éla empresa cuenta con un catdlogo de puestos?

al SI b) NO

al SI b) NO

SPorqué?

‘¢Se realiza.en.la expresa la valuacién de puestos?

‘a) »Qoordir:a_t:ién de Selecci6n y Capacitacién
L b As:.stente de Relaciones Industriales

c,), Jefe de Personal

102
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8.- <ZConsidera usted necesario el Reclutamiento y: Selwcnﬁn de Perso-

nal en esta empresa?
a) SI b) NO..

ZPorquée?
8.~ ¢Quién es la primer persona que tiene contacto con el cand:l.dato” k
a) Jefe de Recursos Humanos :
b) Area solicitante
¢) Coordinador de seleccifn
d) Secretaria

10.- ¢Porqué un aspirante ocupa determinado puesto?
a) Porgue existe una vacante
b) Porgque existe una recomendaciSn

11.- ¢Tienen establecidos los requisitos que deben reunir'lyk s

tos a reclutar?
a) sI by NO ..

SPorqué?

12.- ¢Cudles son los pasos que siguen al reclutar a los camildatos"
' .a) Existencia de una vacante e
" b) Requtrfmientos del puesto R
c) Perfil del puesto
d) Emplec de fuentes de reclutamiento
(Internas - Extermnas)
'e) Todo lo anterior
f) Otros

13.- ¢Qu8 medios emplea la empresa para atraer candidatbs“?b
a) Requisici6n al sindicato R
b) Teléfono, telegrama
c) Solicitud oral o escrita o actuales trabajadores
d) Archivo de solicitudes
e) periodico



14 .-

15.-

16.-

17.-

18 .-

19.-

20.-

1Q4

f) Todo lo anterior
g) Otros

cQué fuentes de Reclutamiento utilizan?
a) Internas
b) Externas
c) Mixtas

2Cudl es la fuente de reclutamiento que considera m§s J.mportaﬂte’
a) Intemas
b) Externas
c) Ambas

c‘.Porqué' TUE?
<,C‘uél e= el procedimiento que siguen para seleccionar-a lds can -
dJ.datos” : e gl

¢Cuando se tierenya seleccionadas a una o varias Dersonas, qué -
bases consideran para que se le de la plaza? e
a) Que cubra las necesidades de la empresa
b) Que tenga aptitud para el puesto
c) Anmbas

EQué tipo de entrevistas efectGan?
a) ILibre
b) Dirigida
c) Mixta

EA cudntos candidatos entrevistan en cada vacante’—'

a) 1 -2
bt 2 -3
c) 3 -5

ZCudntas entrevistas efectuan a los candidatos antes de ser contra

tados’ a) 1 -2
b) 2-3
c) 3 -4



21,- 2Qué pretenden obtener de las entrevisf%s realizadas a los candi-—
datos? | -
b

22.- ¢Ios candidatos para ocupar la vacante sﬁ* entrevistan con: eVlFJefe

del &rea solicitante?
a) sx b)

23.~ De los siguientes tipos de exdmenes, eCn?.less apii 3 > can-
didatos? b O

a) Exdren de conocimientos g
b) Exdmen PsicolSgico |
c) Exdmen PsicomStrico

ales

e¢) ExSmen MSdico
f) Todo lo anterior

24.~ ¢los exfBnenes psicoldgicos y psicomStricos
la seleccibn de un candidato?
.- a) sI b) NO | '

a) Médico de la empresa
b) Clinica particular

) Institucién de Gobiermo "xl

\

. 25,- ¢Quién aplica el exf@men médico? ‘\
|

\

; . | .
26.~' ¢Efectfian la verificacidn de referencias socivecontmicas de los =

candidatos? \
a) SI b) NO |

27.~ ¢Las solicitudes consideradas cam buenos prospectos a futumse

conservan?
a) SsI h) NO

ZPorgué?
28.~ ;Tiene alguna influencia el sindicato en la sel%zc:idn del perso-

nal? ' :
a) &I b} NO
;i‘-
l
|




29 .-

30.—~

31.-

32,

33.-

34.~

35,-

¢los aspirantes presentados por el s'indicato ocupan immediatamen-—
te un puesto?
a) ST b) NO

¢los aspirantes presentados por algin empleado ocupan inmediata —
mente un puesto?
a) SI b) NO

ZQué parémetros consideran para aceptar o rechazar a un candida—
a) Necesidades de la empresa
b} Perfil del puesto
¢} Andlisis del puesto
d) Todo lo anterior

fquién toma la decisién final para determinar qué candidato debe
ocupar el puesto?

a) Jefe immediato del &rea solicitante

b) Departamento de Recursos Humanos

c) Otros

dQuién cammica al futurc empleado su aceptacién o rechazo?

a) Departamento de Personal '

b) Departamento de Relaciones Industriales '

¢) Coordinacitn de seleccién R

d) Otros 7
¢En qué forma se le commica al solicitante su aceptacién o recha-
Z207? '

a) Personalmente

b) Teléfono

c) Telegramas

. d) Todo lo anterior

£C6mo se lleva a cabod la contratacién de un nuevo empleado?
a) Por medioc de un contrato eventual, y tiempo defi-

nido



b) Por medio de un contrato definitivo v tiempo
irdefinido.

36.~ £Se contrata al candidato por un periodo a brueba'>
a) sI b) 'NO
37.- aCalif:;:can al candidato durante el perfodo a prueba?
a) sr- , b) .NO

38.— cQué. politica sigue la e:rpresa, en materia de czmtratac:.dn de—

40.~ :Se efectfian visitas con el perscnal de nuevo ingreso a las ins -
talaciones de la empresa y de su drea de trabajo?

a) Sr b) NO

41.- ¢Se realiza en la empresa la presentacitn del personzl de nuevo -

107

ingreso con los jefes de Departamento y con sus compafieros de tra

jo?
a) S1 b) NO

42.- ¢COHmo considera el proceso de reclutamiento y selecciSn de perso-
" nal efectuado por la empresa? ‘

a) Buemno

b) Regular

c) Malo



4.3. DETERMINACION DEL METODO DE MUESTREO Y LA OBTENCION -

DEL TAMARO DE LA MUESTRA.

Para la investigacifn del caso practico de investiga
cién se utilizari el muestreo de conveniencia, el investiga
dor obtiene la muestra de acuerdo a las facilidades QUé;tig

ne para recabar la informacién necesaria.

na-

muestras

En el Distrito Federal estan ubicadas 167 empresas,-

se eligieron las 25 mds importantes consideradas como el --
100%, Pdblicas y Privadas. El 10% es representativo de la-

poblacién.

Esto se expresa de la siguiente forma:

25 ————-- 1008
X —-——=- 10%

Donde X = 2.5 aproximadamente 3.

,,nggvigndacomo“re5ﬁltadb) 3 empresas a investigar, -

PGblicas como Privadas.

108
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4.4, TABULACTION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFOR~

MACTON.
~Se elaborbdiu
dros. anal

blica.

Dicﬁb

preguhta

da uno de los dlferentes sectores,

te el anilisis comparativo global{‘

El andlisis comparativo soloyﬁ

tos en donde exista diferencias en_ el p

ento y seleccidn de personal. Ya: que en'base al cuestionan

ric disefiado y aplicado se encontr6 una serie de semejanzas.

e

AR
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Las cufles solo se mencionarin, graficando solo I4s diferen-

cias existentes en el proceso de reclutamiento y seleccidn.
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CUADRO RESUMEN DE LOS CUESTIONARIOS APLICADOS

A LAS EMPRESAS PUBLICAS.

PREGUNTA ALTERNATIVAS st PORCENTAJES =

.. Coa)ysi
b).No




PREGUNTA ALTERNATIVAS - PORCENTAJE
7 a) Coordinador de seleccidn _ 332

'b)rJefe de ﬁersdnal- ;,x‘;'5f’,, g 67Z

. -TOTAL ~ 100%

8
9.
10
11
12 ' gf§):fki$€§;§;aiﬂe uha vacante.

B)ﬁRéﬁhé?imientos:del puesto

c);Eﬁpleo de fuentes de reclutamiento
'd)vTodo lo anterior ] 1002;
TOTAL - 100%



PREGUNTA

13

14 -

15

16

17

ALTERNATIVAS PORCENTAJES

a) Carta o teléfono ' ' L e

Requisiqibn'a;.gi@dicacdfﬁ

& Solic1:ud de empleo,w ;f

""‘fEntrevistasf"~

Examenes ;Vj:”;”;

Examen méd1c0'i 

355. Contratacion )
,6. Todo lo- anterior

- “TOTAL - 100%

‘5557Qu¢:éﬁbrailas neteSi&adés de _ R ,1OOZf 

' la empresa

b) Aptitud en el puesteo B - - 0%
c) Ambas ) - _ 02
TOTAL 10072




PREGUNTA

18

19

20

21

22

23

ALTERNATIVAS
a) Dirigida
b) Mixta

TOTAL

PORCENTAJES

67%
332
100%

o673

b) Examen de conocimientos.

generales



11

PREGUNTA ALTERNATIVAS _ PORCENTAJES
c) Examen psicométrico -
d) Todo lo anterior S .. 1002

TOTAL ' 100%

24

- TOTAL;

25

26

27

28

29

TOTAL . T100%



i1e

PORCENTAJES

PREGUNTA ALTERNATIVAS
30 a) Si 0z
b)Y No 100%

TOTAL . - 100%

31

33

34

35

temporal’

b) Tiempo indetermi
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PREGUNTA ALTERNATIVAS PORCENTAJES
36 a) Si 332
b) No ‘ 672

TOTAL '~ - 100%

37
38
39
40

41 332

S _67%

TOTAL . ' 100%

42 672

‘Malo. ‘ 7 o 0z

TOTAL 100%
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4.4 TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION

Tabulacidn de la informacién

Cuadro resumen de los cuestionarios aplicados a . las em—~

presas ‘privadas,

PREGUNTA .  ALTERNATIVAS RCENTAJES
1 ‘a) Si

b)

Y POTAL - 100%



PREGUNTA ALTERNATIVAS PORCENTAJES

6 . a) S8i 1002

'b)  No . - : - ._0Z

10 o ‘a),PﬁfquéﬁéiiStg una vacante .
- b) Porque existe una recomendacién

TOTAL |

11 a) Si. . o R L00
b) No ‘ .. oz
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PREGUNTA ALTERNATIVAS PORCENTAJES
12 a) Existencia de una vacante -
b)_Réquerihien;og del puesto - -

13

14

15 :Ihtefné‘?

ib)'Ex;erné
‘c) Ambas

“TOTAL = 100%



PREGUNTA

16

17

18 ,-7—

19

24,

ALTERNATIVAS

1. Entfevistafpreliminar.

'S§ icitud?d¢xemb1eo,f~

TOTAL -

‘PORCENTAJES

1002



PREGUNTAS ALTERNATIVAS PORCENTAJES

20 a) 1-2 ' . 33%

“b) 72_3 .;__: ’ . . ) ;332t ;

21

23

_Jééﬁé?&lés* _
' Examen Psicolégico

....c) Examen Psicométric

"d) 'Examen especifico.(esy
_ " zacién A
~e) Examen Médico

£f) Todo lo anteriorw

24 &) si

Yy Ne



PREGUNTA

2

26

27

28

29 -

30

in

ALTERNATIVAS

a) Hédicb'de la ‘empresa

£ 23

PORCENTAJES

67%




PREGUNTAS ALTERNATIVAS PORCENTAJES
31 1. Necesidades de 1la empresa i _  ;Jj-; s

Perfil del puegto;€rg‘j‘“

32
33
34 )-Personalmer

"ﬁi,pgléfono‘

‘c) telegrama.

‘~ﬁ)_Todo'lo anterior. /

TOTAL "

35 a) Tiémpo determinado

 (eventual, temporal
b) Tiempo indeterminado S 0%
TOTAL - 100%

124



PREGUNTA

36

37,

38

39

40

41

42

'ALTERNATIVAS

a) St

_b) Ng‘

‘Bueno .

Regular
Malo

PORCENTAJES

12

100%
B OZ
100%

CoToTAL




4.4,

tos,

ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION
' EN EL SECTOR PUBLICO N

se

o



—

El procedimiento mis empleado es:

Solicitud de empleo, entreviétasl(previa y profundas),

la contratacién.

clutamiento

sa intern

ceso de,.
cambio.’

personal”’

Conservandose

como buenos

sons: -



Examen de conocimiento general, examen psicolégico, examen

psicométriéo. examen espectfico (especial1zacion) y e1 exa-

men médico, . los cuidles varlan segun los requerimientos del’

puesto. -

En 1la mayoria’de Xas empresas encuestadas, los candida-
tos para-ocupar hﬁé}vabante se entrevistan con el jéféTdel

érea solicitanté, ademas las bases que se consideran para

que se de un.puesto son: la aptitud en el puesto ¥y 1as nece— :

sidades derla”empresa. El sindicato no tiene 1n£1uencia al—




guna en la seleccidén, La forma empleada'para comunicar al

solicitante su aceptacién o rechazo es telefonicamente' los

parémetros |que se ara. aceptar o rechazar a un

candidato ‘son a empresa, el perfil - =

del pues£b4y 4 3 Quien comunica aliéﬁég

En la ‘mayo : ra:persona: que
tiene cohqa

coordinador

En el '6’7?

porque existe

candidatos

los candldatos tienen como fina

Las .entrevistas

lidad obcehé 1nformaci6n amplia de 1la persona, en base a la

solicitud.
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La contratacidn de un nuevo empleado se lleva a cabo
por medio de un«nombramiento (Contrato definitivo por tiem-

po indefinidoi{

,onsidera_regulapfyaiqﬁe"ton51 eran.;

que pueden exispir:m'difiéaciohes{quéjBgﬁéfibién}h}la‘orggni

1
zacidn.
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ANALTISTIS DE LA INFORMACION

EMPRESAS PRIVADAS

De las respuestas que dieron, las empresas encuestadas se

mento deirecurs

tando con

encargad

cada ‘empre

1 fuentes de reclutamiento::

. ‘nas-externas; los medios empleados para atraer al candidato

‘sSon’t



132

Requisicién al Sindicato, teléfono, telegrama, solici-
tud oral u escrita a actuales trabajadores, archivo de soli-

citudes y periddico.

Emplean:las:ifuentesilexternas e internas-conss

QUefechtﬁaé‘

tres . candidat

examen de  conocimientos’'generales, estos-evaluan el grado de

conocimientos, nociones Yy habilidades adquiridos através del



del estudio.,éxamen:psicolégico, psicométrico. espec1f1co ¥

médico, las empresas consideranfque no son decerminantes los

examenes PS.’L'CYO‘]-'O' icos

candid#ﬁp.

tantemente

Loék

aprobar

L.a aceptaCLOn o re hazo

e1 canAldato 1a comunica

tamento de personal deparcamento de relaciones tndust

les y 1la coprdinacién de seleccién y capacltaclon,flo;hage’.

personalmente, telefénicamente y por telegrama.
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" Todas las: empresas contratan al nuevo empleado por un

tiempo decerm nado (Eventual ¥ temporal) y tlempo indetermi
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- &Yyué 4rea o seccidén es la encargada del! reclutamiento v

seleccidén del personal?

EMPRESA PUBLICA

" ‘A - Gercncia de R. H.

EMPRESA PRIVADA
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7.- éQuién es la persona encargada del reclutamiento y seleccién de

personal?

%o

/e

100

801

EMPRESA

0

20 =4

o7

&iC, Jefe de Persona]

PpuUBLICA

A Coordlnaclon de Seleccxon y

' Capacxtacton.=,

V—B. A31stente de Rel Induqtr1ales.

Y

80 —

?
SECCIONE S oe

EMPRESA

RECLUTAMICNTO

PRIVADA

0.

33 Y

34 Y

c‘

»

sfcCcCcl ongs (.74

RECLUTAMIENT O



9.- éQuién es la primera persona que tiene contacto con el candidato?

EMPRESA PuBLICA

16 0

%o ©r

4@

38 Y

CoONTACTANKTYE

EMPRESA PRIVADA

10Q - ) o i A

o0 _J
%

|40

53 Y il
’°f A ’

P CoONT A e v A nye eh




(Por qué un aspirante ocupa determinado puesto?

EMPRESA

e .0~

40 .

20—

ey Yo

PUBLICA

A. Porque existe una vacante

na recomendacién

B. Porque existe

IJ'V'h

Y

EMPRESA

[ -2

/e 0

40

100 %,

?
FACTOR DE C ONTRATO

PRIVADA

2

FACTOR DE COWTRA YO
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18 .- éQué tipo de entrevistas efectuan?

EM PRESA PUBLICA

A - Mixta

B - Dirigida

EMPRESA PRIVADA



i%.~ (A cuantos candidatos entrevistan en cada vacante?

EMPRESA PUBLICA
A. Dela»Zﬂi'
67T % B.DeZa:}:
B C.De-3a5
EMPRES A PRIVAD A
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25,~ é¢Quién aplica el examen médico?

EMPRESA PUBLICA

AL Médicp<de lq;Eﬁpresa
B. Clinica:parﬁiﬁplér

C.

\taéi‘gobierno

EMPRESA PRIVADA
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48.~ ¢Tiene alguna influencia el sindicato en la Seleccidn de personal?

EMPRESA PUBLICA

A - Si
B -~ No

EMPRESA PRIVADA
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{Quién toma la decisién final para determinar que candidato debe ocupar el puesto?

EMPRESA PUBLICA .

L 3
. del area
10 04 '
% .
o4 ' Recursos
.0 4
o7 Ve
04
3 v
204 :
A B
'rg';s; NA
EMPRESA PRIVADA
¢+ ‘
106
8o .
5% 60
SO
of s
RO A ’;’5

?
PERSONA
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E_"PRESA PR'VADA




34 .- LEn qué torma se le comunica al solicitante su aceptacién o rechazo,

L4

We eo

20

100

1]

a/p 0

40

20

EMPRESA

PUBLICA

A - Personalmente

COMUNICACION

b
B - Telé;pnlo-:,
C -~ Telegrama
- TeELe Ffdllé_it‘
EMPRES A _PRI‘VA DA
1
. TrLErono
- TELE GRAFO | -
- T RSONA LWIN T8
~

»
COSMUMNICAC ION
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CONCLUSTONES

~ La hipétesis establecida,Sé.cdmproﬁé yé'qugfﬁ-tréyésgde

“adecuado proceso-de reclu seleccidnexiste



- . Existen aspectos posiﬁiﬁos'y,negat1Vos dentro. del .proceso

de reclutam ento. ¥y seleccidén que llevan a cabo tanto la em

sector cuenta con un’sistem

6ﬁgéficiente debido a;qqe
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Con referencia a lsa iniciativa plblica, es ¢l sector que . cuen—

ta con problemas en su proceso de reclutamiento y seleccién

debido-a que no t1enemtodo

tablecer un procedlm'

programas. presfpu

las cuales/estén.

puéstOS‘QUe ‘

no ‘son necesarlos dentro de las:empresas

oca51onando gastos 1nnecesartos, reflejandose en+la‘ pro=<

ductxvmdad de las mismas y en su 1nef1cienc1a.




la9

e) No se sigue un proceso de reclutamiento: y seleccién con -

lineamientos fijados 'en donde no-existan las excepciones.

ndispensables la existencia

‘de- tres fasasi



a) La solicitud, fgrmaide—requisicién.

b) Las entrevistas.

- E1 éxito . de

dependéh de

=

50



CUADRO SINOPTICO IV

.l. Mtodo de recolecc:LGn de

. Ma‘:roo__ Conceptu ’a]. LT

‘Determinacién del método
-+ de ruestreo y tamafio de -
-+ 'la muestra.

Fundamentacién del cues -

5 2 ticpario y a qu:.én va-di- .
Cuestionarlo rlgldo S -
INVESTIGACICN S

OF CAMEO "Cbjetivos del cuesticnario

1. Anilisis oanarétﬁ.\p"aél -
proceso de reclutamien
y seleccifén entre ermresa.

_Trabajo de piblicas y privadas

‘2. Tabulacidn ,anilisis

3. Gréfn.cac:.dn ae la :mforma—
'{ij__y__c16n.f, )



" ANEXOS:

MODELO DE SOLICITUD:DE-EMPLEOD - -

'FORMA [E REQUISICION: D PERSCNAL

FORMATO DE UN ANALISTS DE PUESTOS

. INFORMACION QUE CBTIENE UN ANALISIS

DE PUESTOS

ETEMPLO DE AIGUNCS TEST PSICOLOGI -

COS APLICADOS POR ALGUNAS EMPRESAS.

ui

[

-



MODELO DEL PROCESO DE SELECCION Y RECLUTAMIENTO
DE PERSONAL

VACANTE

ANEXO 1

b

PROMOVERLS

CANDIDATO

MECLUYAR OT

emrItuTaRLY

c com Mg
SULTADOS 08 LOS
[

L.

P = pemISLENENTE




SQLICITUD DE EMPLEO

INSTRUCCIONES @
FAVOR DILIGENCIAR ESTA SOLICITUD A MANQ Y PERSONAIMENTE.

OCNSIDERE UD. QUE CUANTO MAS SEPAMOS ACERCA DE SUS INTERESES Y
HABILIDADES, MEJOR PODREMOS ENTRENARIO Y AYUDARLO, OOLOCANDOLO
EN UN PUESTO DONDE SE ENCUENTRE MAS A GUSTO.

1.~ DATCS PERSONALES FECHA

PUESTO DESEADO

NOMBRE ~~ APELLIDO MATERNO APELLJIDO PAIERNO

BIRECCION TETEFONG SUETDO MENSUAL DESEALC:

TUGAR DE NACIMLENIO FECHA EDAD

NACIONALIDAD  SEXO MASCULING ESTATORA REG. FEDERAL DE
CAUSANTES NO.

FEMENINO

TIENE LICENCIA DE CILASE Y NUMERO DE IA

No .REGISTRO No.DE CARTILLA DEL
S.M.N. MANEJO SI NO LICENCIA.

DEL I.M.S.S
ESTADO CIVIL No.DE PASAPORTE PERSONAL QUE DEPENDEN
SOLTERO CASADO OTRO (EXPLIQUE) DE UD. HIJOS OIROS
VIVE UD. OON
PARTENTES SO10

SUS PADRES SU FAMILIA

2.~DATOS FAMILIARES
NOHBRE ' BIGCILIO

3.~ESCOLARIDAD , o
NGMBRE DE TA ESCUELA  DOMICILIO | FEGHAS ~ ARG  ~ TTIUID RECIBIDO
T TR o

SECUNDARTA '.




NOMEFE DE LA ESCUELA DOMICILIO FECHAS ARGS TITULO RECIBIDO
DE A

PREPARATORIA

CCHMERCIAL

PROFESICNAL

OTRAS

IDIOMAS QUE DOMINA

MAQUINASDEOFICINAOTALLERQUEPUHJAMANEJAR

4 .-EMPLEXDS ANTERIORES

OB T T DI o T e ol e AT R

EMPEZAR SALIR

TRABAJO PRESENTE

CLTIMO

PENULTIMO

ANTEPENULTIMO

5.—-REFERENCIAS
FAVORDEA.‘UIARELNC!&BREDETRESPMASQUEIECDNOZQ\NBEN SINSERPARIENITSV

Y CON IAS CUALES NO HAYA TRABAJADO
NCMBRE DIRECCION OCUPACION TIH*IPQ_ DE QCNOCERIO ¢




6.-DATOS GENERALES

IOOE 1E MOTIVO A PRESENIAR ESTA SOLICIIUD?  ¢PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE UD? -

ANUNCIO OFRO MEDIO (ANOTELO)

SI NO (RAZONES)

(PUEDE VIAJAR?
SI NO (RAZCONES)

¢ESTA DISPUESTC ﬁigmﬁgu LUGAR DE
SI NO (RAZCNES)

¢HA ESTADO AFIANZADO
SI NO (NOMBRE DE LACIA)

RECHA EN QUE PODRIA PRESENTARSE A
TRABAJAR

TIENE PARIENTES DENTRO DE ESTA CIA?
51 NO (NOMBRELGS)

EN CASO DE ACCIDENTE AVISAR A:

HAGO CONSTAR QUE LAS DECLARACIONES
ANTERIORES HACHAS PERSCOMNAIMENTE SON
VERDADFRAS

FIRMA DEL: SOLICTTANTE




ANEXD 3

REQUISICION INTERNA DE PERSONAL

SECCION: FECHA:

JEFE TNMEDYATO:

TRABAJO (S) QUE SE VA (N) A DESEMPERAR:

SUELDO DIARIO: ]

INDICAR CON UNA X BN EL CUADRD RESPECTIVO: -~ . .
PUESTO NUEVO () REEMPLIAZO ( ) . TEMPORAL ()
ST ES REEMPLAZO, INDICAR NOMBRES Y PUESTOS PE IA (S} TEI'SONAS RERWIA -

1

2

3. 8.
4

5

10.

SI SE TRATA DE UN PUESTO NUEVO, mmmnsmzmcasw
IA PERSGNA QUE SE DESEA CONTRATAR: ‘

FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO Vo. Bo. GIE. RELACIONES TNDS.

NOTA: Esta hoja debidamente autorizada se turnard al Jefe de Personal
con una anticipaci6n de DIEZ dfias camwo minimo para que S2 pro -~
porcione el personal mejor capacitado para cubrir la (s} vacan-
te (s).



Informacidn de identificacién {como:)

Nombre del interesado
Organizacifn/unidad
Titulo y serie
Fecha
_ Entrevistador
Breve resumen del puesto: (esta parte contendrid los deberes principales-
del puesto. Puede elaborarse antes que las especificaciones de las cla-
ses, las descripciones del puesto u otras fuentes. Sin embargo, sSB exac
titud debe ser verificada usando los planteamientos de las tareas resuI
tantes del anslisis.)
Tareas del puesto:
éQué hace el trabajador? (C&mo lo hace? ¢Qué produccién se cbtiener~
SQué herramientas, procedimientos, y elementos auxiliares estln im -
plicados? ¢Cufinto tiempo se necesita para hacer la tarea? zQué tan -
a menudo ejecuta el trabajador la tarea en un dfa, en una semana, €n
un mes, en un ano?
Conocimientos, habilidades y talentos requeridos:
{Qué se necesita para ejecutar cada tarea en términos de lo siguiente?

1.~ Conocimientos requeridos
a. ¢Qué &reas de conocimiento cubre la tarea?
b. ¢Con qué hechos o principios debe estar familiarizado el traba—
jador o cudles de aquéllos debe camprender dentro de estas reas

de conocimientos?
c. Describe el nivel, el grado y la amplitud de conocimientos que —
se requieren en estas dreas de conocimientos.

2.~ Destreza requerida
a. ¢Qué actividades debe ejecutar el trabajador con facilidad y pre

cisién?
b. ¢Cuil es la destreza mamual que se requiere para opéerar mécuimas,

vehfculos, equipos, o para usar herramientas?

3.- Habilidades requeridas

éCull es la naturaleza y el nivel de habilidad lingilistica escri
ta u oral requerida por el puesto del trabajador? ¢Se -encuentran
implicadas ideas complejas orales o escritas en la ejecucifn de—
la tarea, o se trata de material de instruccién sencilllo2

b. ¢Ouf habilidad matemdtica debe tener el trabajador? fUsard el —
trabajador simple aritmética, o dlgebra compleja?

c. ¢Qué habilidad de razomamiento o de resolucidén de prublemas debe
tener el trabajador?

d. ¢Qué instrucciones debe seguir el trabajador? ¢Son &stas semci—
llas, detalladas, interrelacionadas, abstractas?

a.

e. ¢Qué habilidades in-terpersonales se requieren? ;Qué habilidades-
de administracién o de supervisién se requieren?



f. ¢Qué habilidades fisicas tales como fuerza, coordinacidn, agude
za visual debe tener el trabajador? -

Actividades fisicas:

Describa la frecuencila y el grado con que el individuo participa en ac
tividades como: empujar. jalar, lanzar, acarrear, arrodillarse, sentarse,
correr, gatear, alcanzar, escalar.

Condiciones ambientales:

Describa la frecuencia y el grado en el cual el individw se encontra-
rd trabajando en condiciones como: instalacicnes cerradas, cbjetos en mo
vimiento, vibraciGn, ventilacién inadecuada.

Incidentes tipicos de trabajo:

1. Situaciones que implican la interpretacitn de sentimientos, ideas o
hechos en téminos 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 perscnas mis alli de dar y recibir instrucciones.

4. Ejecutar trabajo repetitivo, o ejecutar continuamente el mismo traba
jo.

5. Trabajar bajo presifn al enfrentarse a emergenicas, situaciones cri-
ticas, poco usuales o peligrosas; o en situaciones en las cuales la
velocidad de trabajo y, el mantenimiento de la atencién son aspectos
cruciales del traba-io.

6. Ejecutar una variedad de deberes cambiando a menudo de una tarea a —
otra de diferente naturaleza sin pérdida de la eficiencia y compostu
ra.

7. Trabajar en condiciones peligrosas que puedan dar como resultado: -~
violencia, pérdida de miembros del cuerpo, quemadas, cortaduras, da-
fio de los sentidos, colapsos, fracturas, descargas elé&ctricas.

Areas de interé&s del trabajador:

Identifique en la siguiente lista las preferencias por las activi-
dades laborales sugeridas para cada tarea.
Una preferencia por las actividades:

1. que tratan con cosas y cbjetos

2. que tratan con la comunicacién de datos

3. que inplican un contacto de negocios con las mersonas

4. que implican trabajo de naturaleza cientifica y técnica

5. que implican trabajo de naturaleza rutinaria, concreta u organi
zada.

6. que implican trabajo de naturaleza abstracta y creativa

7. que implican trabajo para el bien de las personas

8. relacionadas con procesos, miquinas y técnicas

9. que dan como resultado prestigio o la estimacifn de otros .

10. que producen satisfaccifn tangible y productiva.



FORMATO DE INFORMACION PARA ANALISIS DE PUESTO

Titulo de su puesto 'Codigo fecha
Titulo de clase Departamento

Su nambre Planta

Puesto del superior : Preparado por

Nombre del superior ___Horas de trabajo AM a AM

M PM

1. ¢Cuil es el propdsito general de su puesto?

2, (Cual fus su Gltimo puesto? Si fue en otra empresa, favor de especi-
ficarlo.

3. ¢A qué€ puesto esperarfa usted normalmente ser prmnvido?
4. Si superwisa a otras personas, enlistelas por su nonbre y tftulo de
puesto.

5. Si supervisa a otras personas, marque por favor las actividades cue
son parte de su actividad como supervisor:

Contratacién Preparacién AsSCensos
“Orientacidn " Asesoramiento ““Compensacidén
Entrenamiento T Presupuestos “Disciplina
" Prograracién ““bireccidn " Terminacién

" Desarrollo T Medici6n del rendimiento  — Otros

6. ¢COHmo describirfa la conclusién y resultados con &xito de su trabajo?

7. Obligaciores del puesto. Por favor, describa con brevedad lo QUE us—
ted hace v, si es posible, COMD lo hace, indique las obligaciones que
considere sean las mds importantes, las mis diffciles, o ambas cosas.
(a) Obligaciones cotidianas
(b) Obligaciones perifdicas. (Favor de indicar si son semanales, men-

suales, trimestrales, etc.)

(c) Obligaciones desempefiadas a intervalos irregulares

8. Educacién. Tor favor marcue el espacio que indigque los requisitos -
educacionales para el puesto, no sus estudios.

(a) No requiere educaciSn formal (e) Licenciatura
(b) Meres de preparatoria (£) FEstudios de posgrado o
(c) Prezaratoria o equivalente cé&dula profesional

(a) 2 a’os de carrera profesional

Indique los estudios de posgrado o licenciatura profesional especifi

ca requerides.
Favor de indicar la educacifn que tenfa cuando se le asigné este puesto.



ANEXO

EJEMPIO DE ALGUNOS TEST PSICOLOGIOOS APLICADOS EN ALGUNAS EMPRESAS :

PRIMERA PRUEBA

INSTROCCICNES =

Subfaya la pélabra scbrante.

-~ El 1fmite de tierpo para cada grucce de 54 Drequntas queda es ——_
trictamente fijacdo en 35 minutos exactos.

Transcurridos los 30 minutos disponibles, ya no se- Dodr& modi i—- .5.1:'57.
ficar en modo alouno las respuestas dadas. :

}

No interruma la prueba una vez iniciada.

- No utilice la ayuda de mstnmentos oAperson:as_ ,

- No seentretengademasmdoen\maoreguntaalaquem sepacon -
tesf:ar :

' ”a i1 A 4 v Tr
Aniade el nGmero que falta:s

3 7 16 35
éCudl es el primer dfa de un sigklo?;

Puede demostrar que la mitad"de 18 es 10



6.~ Puede demostrar que la mitad de 12 es 7.
7.~ ¢Cual era el monte mds alto antes de descubrirse el Everest?

8.~ ¢Cufintos departementos polfticos tiene Francia?

36 76 i 39

9.- Si un vaso y medio de refresco cueqta un peso y medio aCu.:nf:o cos—
tardn 5 vasos? : : s

10.- ¢Qué nuevo parentesco adquiere el hombre, que se casa con‘.rl‘é;her -
mana de su viuda?

1l.- Usted tiene vna canast: con tres manzanas. ¢C&mo haria puI darle
a tres nifiocs una manzana a cada quién y que quede una’ m _en -
la canasta?

12.~ Qué es Mmas barato: Invitar a un amigo al fatbol dos veces in -
vitar a dos amigos wma vez? -

33.-2Qué opini6n tiene usted de los hombres en general

14.~ zO0n& opina de la Liberacién Femenina?

15.~ Considera usted que las conversaciones de los l'ombres suelen ser -
mis interesantes que las de las mujeres? '
lé.~ Considera de pé€simo qusto los chistes verdes?
ST NO

17.- Qué defectos son los que menos tolera: Mencionelos.
18.- Qué causas cree que originan el fracaso de muchas personas.

19.- Marque con una X aquellas frases que sean ciertas en su caso:
- Mis opiniones son bastantes inflexibles y rfgidas

- Soy celosa en extremo.

= Reconozco que tenc,b un carécter diffcil, no me adapto muy bien



2C6mo se escribe la letra "S™en el ‘alfé}iéi:b

a la mayorfa de las personas.

~ Antes de tomar decisiones de cierta importancia las reflexio-

no.

- Soy una persona abierta a sugerencias _y consejos uarafme:;ora.r
mi cardcter y aprender hacer ITEJOI‘ las oosa.s :

la cortesfa, la delicadeza y la amab:.lldad on rtan -
tes en familia como con los extrahos. L

Considera importante la aDarJencia fIs:.ca B
silveta sin importar su estado c:wil.;__ ‘

20.~
21.- la suma de tres nﬁmeros enteros consecutlvos 5730 2Cus —
ezos nfimeros? R
22,~ En una jaula hay 84 polluelos, blancos ¥ negro
blancos suman 4 mds que los negros. Culntos _hay
23.- Haz una auﬁobiografia.
24,- Capacidades y limiteciones:
Yo puedo
Yo no puedo
Me gusta de md que
Me gusta
No soporto
Odio que yo
25.~ ¢Qué elementos aprecio de mf mismo y cudles necesito cambiar"

26 .~ Mencione diez cosas que n8s le gusten de usted

27.—-

28.-

iCuiles son las actividades que mds le gusta realizar? s

Liste los suefos de la vida que tiene usted.’



29.-

30.~

31.-

32.-

33.-

34.-

35.-

36.—

37.-

éSabe juzgar con bastante acierto las cualidades y los defectos de -
otras perscnas?

Siempre Algunas veces Muay amenudo

Considera usted que una majer dec:.dida puede consequir casi-todo -
lo que se propone? :
He decidido reunirme con mi novia cada sébado al mediodfa. Ia ori -
mera vz, ella llegé a las 12:30, la segunda vez a las 13:20, la —
tercera a las 14:20 y por Gltimo, la cuarta a las 14:00 ¢Aqué: hora
lleg€ la quinta vez? AR

Escribe los nfmeros que faltan: '
13 7 19 o

2. 2 4 ‘24,,{
SJ. no quedase sobre la tierra més que un' s6lo hombre _0yéra -

hablar a otro ser humano, (no.voz grabada ni el eco) .:,Qu.lén nodrfa -
sexr? ;
Subraya el mé&s pequenio de los siguientes anmales, cuyos ncxnbres se

dan en formma de anagrama: :
NOBISTE TAGO "TACECA RONTA- T“_:t‘ﬁmm'

Subraya el nambre del animal sobrante:

Hormiga Arafia Abesja Polilla

Escribe una palabra que tenga el rismo significado que las dos pa—
labras fvera de los paréntesis: : :

Llano ( ) Proyecto"‘l

Escribe entre paréntesis la palabra que completa la Dr:urera p?labra
+ que forma el camiernzo de la segunda:

Men ( ) Co



38.~ Anade la letra que falta:
M N R Ll 0 J U

39.~ Pon los nGmeros que faltan:
2 4 11 16
. 3 7 21 .31

40.- Escribe entre parentesis la palabra que pueaa ser nreced:.ca Lpor -~
cada una de las letras de la izquierdaN i

wan aw%

41.- Eccribe entre paréntesis 1a pa:labra que fal':
CaM (ILBON) ERA :
DURA (- )} SEIVA

42.~ Anade el nrero que falta

14 9 5
21 8 13 -
28 9

43.— Subraya la palabra scbrante: e e
Ooulents Detergente Abalorio - ,' . Efect - Tubo

44.—~ Escribe entre paréntesis la palabra que com:lete larpr
brayformeelccmlenzodela@qmda o
Co | ) No

45 .~ SUBraya en estos norbres el que no corresponda a un chicﬁo_';
Aniso Lujio Guillern: Qui.jona e

46.- Escrike entre paréntesis la palabra que falta:
cero (pelo) polo
‘taco  ( ) Ccbra



47.- Escribe una palabra gque tenga el mismo significado que las dos —
palabras de frere del paréntesis:

Naipe {_ ) Mapa

48.,~ Escribe la letra que falta:
R v P o3
1 . P (o4

49.- Escrn.be entre paréntesis la palab)a que felta-
PECA ( CENA ) PANEL
CAMPO ( )} SONIDO

50.-- Esorlbe la palabra que completa la
comienzo de la segunda (la clave
U ( IR

51.- Afiade el nfmero que falta:

7 14 12
4 12 9
6 24 _ _
52.- Subraya entre estas palabres la que difiere de las demds:
auto entre gran- barca

£3.- Escribe las letras que fzltan:
D H L
T (o] L

54.- Subraya €1 nombre que campleta la cuarta lfnea:
Bertha ama a Emilio
Lucfa ama a Pedro
MSnica oma a Tomids
Antonia ama a: Ricardo, Juan o Andres?



i1 GUNDA PRUEBA

Esta prueb:i consiste en una serie de figuras las cuales deben ser
resueltas de acuerdo a las sigquientes indicaciones:

INSTRUCCICNES .

- El1 lfmite de tiempo para la resolucidn de las figuras queda ~—
estrictamente fijado en 20 minutos exactos.

- Algunas figuras tienen instrucciones por separado.

Cuando las figuras no tengan instrucciones ni tiemwvo se utili-

zard los 20 minutos que se fijaron desde el principio de la —

prueba. )

~ Transcurrido el tiempo lfmite, va no se podrd modificar en mo~-
do alguo las respuestas dadas. :

- No interrumpas la prieba wna vez iniciada.






LABERINTO

Este es el inicio del camino que te
llevard hasta el centro del laberinto,

<& QUE CAMINO ELIGIRIAS TU 2




i m— .—“

ILa torre de la izqulerda esti comuesta por 30 piezas geomStricas e idéntico
ntmero campenen la flor, con la particularidad de que son las mismas piezas.
¢Qué pieza falta en la flor para completar las 30 gue estan en la torre?




A ™

cCuAntos cuadritos como A, cudntos como B, —-
cudntos camo € v cuintos cam D puede usted
contar en el dibujo superior?




INSTRUCCIONES: Se trata
siete letras. Para ello
flecha en los casilleros
la primera fila le servi

de encontrar verticalmente cinco palabras de -
deberd ubicar correctamente las letras de cada
que sefala cada una de ellas, Las letras de -
rén de ayuda.



<[

<TT= |[]
-

\

AnREN JUNANAN 4

arrinaae JE (WiTFRys

Talal PP | eCi P

oClelsPe| elhlanr

De estos ocho grabados, dos son iguales. (Cuales son?



QON UN SOLO TRAZO

Intente dibujar, con un sflo trazo continuo y sin pasar dos
veces por la misma lfrea, la siquiente figura:

En los puntos .de la: figura ajo, colooue los némeros del - -
1'al'9, sinomitir.ni reg ninguno, - de manera que sumen 17




15 15

- i5 15 15 i
¢PUEDE USTED COLOCAR EN ESAS 9 CASILIAS LOS NUMEROS:DEL 1 AL
9, UNA VEZ CADA UNO, DE MODO QUE CADA FILA, CADA'COLUMNA.
CADA- DIAGONAL SUMEN 157 TIENE 3 MINUTOS PARA HACERLO.

En un lugar del canpo hay dos casas (A, B)
¢Podré usted- trazar un camino que: vaya de:cadi Gasa’a cada

sin que se crucen? Son 6 caminos.







CITAS BIBLIOGRAFICAS

5) Arias Galic

Ed. Trillas

'8) Strauss/Sayles, .
1985

9) Duhal Xrauss Miguel F, Técnicas de comunicacidén administra-

P S ™ TRt & . -y 4 e e &£ m o oam s



GLOSARIO DE TERMINOS
Actividad.- Conjuntos especificos de comportqm1ehto dentro

de un proyecto

Fuente=-de

empresa

Funcidn:




Objetivo.~ -Fin o meta que se pretende alcanzar.

Prueﬁa:;

Puesto.-".

Reclutamiento.=

dos.
1]

Requisicién de peréonal.— Relacidén de los requisitos que de-

berd satisfacer ‘la persona que ocupe el puesto; normalmente,




I80

estos se encuentran ordenados de acuerdo a una serile de fac~

tores.

Test.-"In

una “muést

cas humanas.




10,

11.

12,

13.

14.

BTBLIOGRAFIA

Herbert Wurtzel, "Administracién de Personal y Té&cnicas
de Supervisién", Ed. Servicios de Psicologfa Aplicada, -
S.A., la. Edicién, Mé&xico 1965, 340.

Dale Yoder, "Manejo de Personal y Relaciones Industria-
les" Ed. Cecsa, 8a. Edicifn, México 1982, 805.

Siegel Laurance, "Psicologfa de las Organizaciones In--
duvstriales" Ed. Cecsa, 4a. Edici6én, México 1983, 594.

Reyes Ponce Agustin, "Administracién de Personal® la. -
Parte, E4. Limusa, 15a. Edici6n, México 1985, 253,

Soria Murillo, "Relaciones Humanas”, Ed. Limusa, México,
1982, 260,

Arriaga Mondragon Arturo, "Seleccién y Capacitacién™ -~
Tesis Profesional de Contadurfa y Administracidn, Insti
tuto Politecnico Nacional, México, 1983.

Juarez Fuentes BAurelio, "SelecciSn de Personal”® Tesis -
Profesional de Contadurfa y Administracifén, Instituto -

Politecnico Nacional, M&xico 1980.

Douglas Mc. Gregor, "El1 Aspecto Humano en la Empresa" -
Ed. Diana, Mé&xico 1977.

Arias Galicia Fernando, "Administracién de Recursos -~--
Humanos", EQ. Trillas, 10a. Edicién, México 1983, 525.

Strauss / Sayles, "Personal", Ed. Prentice Hall, 4a. =--
Edicifén, México 1985, 619,

Herbert J. Chruden, "Administracién de Personal”, Ed.
Continental, S$.A., 10a. Edicién, México 1986, 661.

Rojas Soriano Raul, "Guifa para realizar Investigaciones
Sociales”, Editorial UNAM, 4a. Edicién, México 1979,275.

"Metodologfa y Técnicas de Investiga --

Pardinas Felipe,
Edicibén -

cién en Ciencigs Sociales"” Ed. Siglo XXI, 28a.
México 1985, 247.

Elkins, "Administracién y Gerencia", Ed. Fondo Educativo

Interamericano, la. Edici6n, M&xico 1980, 560.

181



15.

16.

17.

i8.

D.
S5a.

Dunnette Marvin, "Psicologia Industrlal" Ed. Trillas
Edictén, México 1980, 280:

Byars Li Lloyd

Ed.

. C .‘i‘Ce‘
rican

Hail_
3a..-

Intera

Ed:

7"Administracion de’ Recursos Humanos

182



	Portada
	Contenido
	Introducción
	Tema 
	Planteamiento del Problema
	Objetivo General
	Hipótesis
	Capítulo I. Generalidades Teóricas
	Capítulo II. Proceso de Reclutamiento
	Capítulo III. Proceso de Selección
	Capítulo IV. Caso Práctico
	Conclusiones
	Anexos
	Citas Bibliográficas
	Glosario de Términos
	Bibliografía



