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INTRODUCCION 

En la presente investigaci6n se trata de señalar la 
importancia que tiene el reclutamiento y la selecci6n de 
personal dentro de la Administraci6n de Personal como una 
de las funciones básicas para la adquisici6n del elemento 
humano. 

La administraci6n de personal constituye un método 
para desarrollar las potencialidades de los empleados de 
manera que, de su trabajo deriven el máximo de satisfac
ci6n y den sus mejores esfuerzos a la organizaci6n a la 
que pertenecen. 

La funci6n que cumple el reclutamiento de personal 
requiere identificar las posiciones vacantes y conseguir 
los reemplazos para cubrirlas. La identificaci6n de las 
posiciones vacantes deberd, de ser posible, incluir la an
ticipaci6n de las mismas que ocurran en el futuro. 

Para obtener el elemento humano eficiente, necesita
mos conocer las fuentes y medios más indicados que nos 
proporcionen al personal que llene los requisitos que re
quiere la vacante existente. 

Las empresas necesitan más que nada de personal id6-
neo bien seleccionado y competente para el buen desarrollo 
de sus actividades, y claro está en que la selecci6n de 
personal cumple una importante funci6n, que es la de esco
ger al elemento humano mds capacitado para desempeñarlas 
en la forma mds efectiva y productiva para ellas. 

El buen aprovechamiento de los recursos humanos re
dunda en beneficio propio y el de' la empresa, ya que a tra 
vés de un buen reclutamiento y selecci6n, se puede detec= 
tar los alcances y limitaciones del elemento humano, pu
diendo asl orientarlo y canalizarlo a las actividades . que 
vayan de acuerdo con sus aptitudes a fin de que logren su 
mdxima realizaci6n. 
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CAPITULO l 

LA ADMINISTRACION DE PERSONAL 

1) QUE ES LA ADMINISTRACION DE PERSONAL 

Antes de efectuar un análisis completo de la adminis
traci6n de personal, es necesario tratar diversos proble
mas de terminologfa. Cuando se trata de definir la disci
plina y práctica de la administraci6n de personal, se en
cuentran varias complicaciones semánticas y de def inici6n; 
muchos de estos problemas de definici6n se deben a la di
ficultad de diferenciar la direcci6n y administraci6n ge
nerales de la administraci6n y direcci6n de personal. 

En t~rminos generales, la Administraci6n se ocupa de 
la planeaci6n, organizac16n, control, integraci6n, direc
c16n, motivec16n, comunicaci6n y toma de decisiones que 
realiza una empresa para coordinar los diversos recursos, 
e fin de creer ef icezmente elg6n producto o servicio, 

Las actividades o funciones que desempeñan los admi
nistradores son tema de debate y conjeturas, pero tradicio 
nalmente están a cargo de los procesos de planeeci6n, orgii 
nizaci6n y control. La administraci6n está relacionada 
con los diversos recursos e insumos de la organizaci6n. 
Los hombres, dinero, m~todos, .materiales y maquinaria son 
ejemplos de teles recursos. Lo son tambi~n la tierra, el 
trabajo, el capital, los edificios y el equipo. Aunque se 
pueda proponer muchas definiciones de administraci6n ge
neral, cualquier definici6n adecuada debe contener cuatro 
elementos: (1) determinaci6n de las actividades o procesos 
de la administraci6n general; (2) determinac16n de los re- · 
cursos o insumos de la organizaci6n; (3) objetivos prede
terminados de la empresa; (4) un medio de coordinac16n com 
ple ta. 

Además, los problemas semánticos en relac16n con el 
concepto de direcc16n general se pueden presentar cuando 
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se reconoce que el término "administraci6n" se usa en va
rios sentidos, La palabra "administrac16n" y muchos de 
sus derivados se aplican usualmente como (1) un conjunto 
de procesos, (2) un grupo de personas, (3) una disciplina 
o _lirea de estudio, o (4) una carrera. Como un conjunto de 
procesos, la administraci6n se refiere a las actividades 
de planeact6n, organizaci6n y control de una empresa. Por 
ejemplo, decir que "la administraci6n de la empresa es 
ineficaz" puede significar que son deficientes los proce
dimientos y técnicas de planeaci6n, organizaci6n y control 
que usa la empresa. Esta afirmaci6n tambit!n puede signi
ficar que la gente que dirige la empresa es ineficaz, en 
cuyo caso la administraci6n se refiere al grupo de per
sonas y no al conjunto de procesos. 

La administrac16n de personal es una subárea de la 
administraci6n general. El término personal se entiende 
con referencia a las actividades humanas de la administra
ci6n general; es decir, que la administraci6n de personal 
se relaciona blisicamente en la fuerza del trabajo o el 
"personal". 

En el campo de la administraci6n de personal, hay 
muchos conceptos estrechamente ligados, y hasta cierto gra 
do, representan una terminología intercambiable. Por ejem= 
plo,personal, administraci6n de personal, direcci6n de per 
sonal, relaciones con el empleado y relaciones industriia:
les tienen poca diferencia en su significado. Por lo comfin 
se usa el término de administraci6n de personal, puesto 
que es el mds comprensible. Básicamente, el término admi
nistraci6n de personal se.ha venido usando para referirse 
a las actividades del personal dentro de una instituci6n 
pfiblica no lucrativa; y la frase direcci6n de personal o 
relaciones industriales se ha reservado para identificar 
las actividades del personal dentro de un sector econ6mico 
privado, cuyo objetivo es obtener utilidades. 

Sin embargo, actualmente se prefiere la expresi6n ad
ministrac16n de personal debido a que tiene un panorama 

... , ..... ;, ., 
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amplio. En este sentido, administraci6n de personal se 
·aplica tanto a sectores industriales privados, como a la 
administraci6n pGblica no industrial. Algunas veces "pla
neaci6n de recursos humanos" y "relaciones laborales" se 
usan para referirse a aspectos de la integraci6n de perso
nal; sin embargo, 6sta es mAs bien subArea de la adminis
traci6n de personal. La planeaci6n de recursos humanos se 
reduce a pronosticar los requerimientos futuros de perso
nal de una empresa mientras que las relaciones laborales 
se entienden a la necegociaci6n de contratos y · activida
des de convenios colectivos entre entidades administrati
vas y trabajadores. 

La Administraci6n de Personal la encontramos en cual
quier organizaci6n sin tomar en cuenta su envergadura o 
campo de actividades. Siempre veremos que una o varias 
personas son responsables de la contrataci6n, entrena
miento, disciplina, vigilancia y espido de sus trabajado
res, de preparar la informac16n requerida por dependencf.as 
gubernamentales, etc. En empresas pequeftas, una o varias 
personas desempeftan estas funciones al mismo tiempo que se 
dedican a otras actividades, pero en las organizaciones 
que cuentan con un mayor nfimero de trabajadores, es menes
ter designar supervisores intermediarios entre la gerencia 
y los obreros, Y aGn, en empresas de tamafto considerable, 
se hace necesario el establecimiento de un departamento 
especializado en Administraci6n de Personal para mantener 
buenas relaciones con sus empleados. 

Ahora bien, Thomas G; Spates, define a la Administra
ci6n como "un c6digo sobre· las formas de organizaci6n y 
tratar a los individuos en el trabajo, de manera que cada 
uno de ellos pueda llegar a la mayor realizaci6n posible 
de sus actividades intrlnsecas, alcanzando de esta manera 
una eficiencia mAxima para ellos mismos y para su grupo, 
dando as! a la empresa de la que forman parte, una ventaja 
competitiva de determinante y, por ende, sus resultados 
6ptimos". 



Otra def inici6n es la que nos da Lawrense A. Appley 
cuando nos dice: "El manejo es el desarrollo de la gente y 
no la direcc16n de las cosas ••• El manejo es la Adminis
trac16n de Personal". 

Por consiguiente, la buena Administraci6n de Personal 
ayuda a los individuos a que desarrollen sus capacidades 
hasta donde sea humanamenté posible, asf como tambi6n a 
que se encuentren satisfechos en el trabajo individualmen
te y que se sientan formando parte de un grupo de trabajo. 

2) EVOLUCION DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL 

Aun cuando la administraci6n de personal ha sido re
conocida formalmente por cerca de medio siglo, como un 
campo de práctica y especializaci6n funcional sus rafees 
penetran profundamente en el pasado, La administraci6n de 
personal ha sido necesaria siempre que han existido grupos 
de personas organizadas para lograr objetivos comunes. Los 
individuos responsables de dirigir y manejar las organi
zaciones se ven enfrentados a la necesidad de proporcionar 
cierto tipo de entrenamiento, motivac16n, direcci6n y remu 
neraci6n a su personal, aunque s6lo fuera sobre una base 
de errar o acertar. Sin embargo, poco a poco se necesit6 
hacer mejoras en el desempefio de estos procesos. Muchos de 
estos adelantos surgieron como respuesta a necesidades o 
presiones especificas que se originaban como resultado de 
crisis militares, econ6m!cas o sociales, pero con más fre
cuencia lss mejoras tendían a desarrollarse lentamente, 
durante largos periodos de tiempo. 

Algunos de los primeros desarrollos que se relacionan 
directamente con la administraci~n de personal se presen
taron durante el período de la Edad Media. Fue en aquella 
6poca que las relaciones de libre empleo, sobre las cuales 
están basadas las relaciones con el personal, comenzaron a 
emerger. El crecimiento de pueblos y ciudades proveía una 
nueva demanda para productos y servicios, as{ como de em
pleo para quienes deseaban escapar de su condici6n de sier 
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vos en el sistema feudal. Los artesanos especializados se 
unieron para formar gremios, los cuales establecieron con
troles y reglamentos con relaci6n a sus respectivos ofi
cios. 

Hasta la Revoluci6n Industrial, la mayoría de los pro 
duetos eran manufacturados en pequeños talleres o en el 
hogar del artesano mediante métodos de producci6n caseros. 
La Revoluci6n Industrial estimul6 el crecimiento de fAbri
cas, como resultado de la disponibilidad de capital, como 
del trabajo libre, del equipo movido por energía, de las 
t6cnicas de producci6n·mejoradas, ast como de la creciente 
demanda de artículos fabricados. En esta forma, el sistema 
de fábricas permi ti6. que los artículos fueran producidos a 
un precio m4s bajo de lo que había sido posible en los ho
gares y en los tallerek'.pequefios.Sin embargo, el sistema, 
con su especializaci6n del trabajo, origin6 nuevos proble
mas en el 4rea de las relaciones humanas, por medio de la 
creac16n de muchos trabajos no especializados y repetiti
vos en los cuales el trabajo tendta a ser mon6tono y poco 
interesante, as! como insalubre y peligroso. 

Bajo el punto de vista de la administraci6n de perso
nal, la Revoluci6n Industrial represent6 el principio de 
muchos problemas a los que los administradors continGan 
enfrent4ndose. 

El movimiento de asistencia social o bienestar indus
trial fue otra causa que influy6 en el desarrollo de la 
administraci6n de personal. A Robert Owen se le atribuye 
el m6rito de iniciar este movimiento; él y otros promoto
res del movimiento de bienestar industrial iniciaron pro
gramas para ofrecer a los trabajadores mejores condiciones 
de trabajo y de vida, que las garantizadas por la ley. A 
los iniciadores de este movimiento los motivaron no s6lo 
los sentimientos humanitarios, sino también el deseo de 
aumentar la productividad de los trabajadores. 

La amenaza de los trabajadores sindicalizados también 
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constituy6 una motivaci6n para que muchos patrones adopta
sen algunos programas de asistencia social industrial. De
safortunadamente, muchas empresas utilizaron estos progra
mas de bienestar para inducir a sus empleados a tolerar 
otras condiciones indeseables, como trabajo mon6tono y 
largas jornadas de trabajo. Aunque esos m6todos fueron un 
descr6dito del movimiento a los ojos de muchas personas, 
para la d6cada de 1920 el movimiento habla logrado que los 
patrones y empleados adquirieran conciencia de la necesi
dad de considerar al elemento humano en todas las fases 
de la vida industrial. 

Una tercera fuerza que influy6 en la evoluci6n de la 
administraci6n de personal fue el movimiento de adminis
traci6n científica, iniciado por Frederick W. Taylor. Aun
que Taylor desarroll6 o perfeccion6 muchas t6cnicas fiti
les, como el estudio de tiempo, estudio de m6todos, estan
darizaci6n de m6todos y herramientas, y sistemas de incen-

. tivos, pudo ver que la administraci6n científica era mucho 
m4s que una t6cnica para producir eficiencia. Pens6 que 
el an4lisis y disefto científicos del trabajo podrfan eli
minar la mayor parte de los conflictos obrero patronales, 
y que la administraci6n cient{fica beneficiaria por igual 
a la empresa y al trabajador; la administrac16n podría ob
tener mayor producci6n en una cantidad dada de tiempo, y 
el trabajador, al producir m4s, podr{a ganar m4s con poco 
o ningfin esfuerzo adicional, 

La evoluc16n de las empresas grandes, el crecimiento 
de bienestar social industrial y la poularizaci6n de la 
administraci6n científica, en forma gradual, hicieron im
posible a los gerentes de primera linea desempeftar todas 
las funciones relacionadas con personal, Por tanto, como 
soluci6n pr4ctica, muchas empresas formaron departamentos 
con la responsabilidad primordial de manejar los asuntos 
de personal, Desde que surgieron los departamentos de 
personal a principios de siglo, ha habido otros factores 
que los han hecho cada vez m4s necesarios, uno de ellos 
ha sido la r4pida expansi6n gubernamental y el aumento 
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consecuente en legislaci6n laboral, El 6xito del movimien
to de asistencia social industrial, para institucionalizar 
la preocupaci6n por el bienestar de los trabajadores, en 
las d6cadas de 1930 y de 1940, tambi6n produjo su efecto. 
Otro factor importante ha sido el desarrollo de los sindi
catos laborales. 

3) APARICION DE LA FUNCION DE PERSONAL 

El acrecentamiento en la organizaci6n de sindicatos, 
junto con los nuevos movimientos sociales y pol!ticos, fue 
ron responsables, del aumento de inter6s en el papel de 
las personas como individuos, y como grupos especiales, en 
toda fase de actividad industrial, pol!tica y social. 

El desarrollo de la administraci6n cient!fica tambi6n 
contribuy6 a esta tendencia al enfocar su inter6s sobre 
formas, relaciones de organizaci6n y de especializaci6n, 
tanto en el campo de lao relaciones humanas, como sobre 
la eficiencia del trabajo. 

Durante las d6cadas de los veintes, muchas compañ!as 
establecieron plazas para personas especializadás en el 
manejo de las relaciones industriales; de este desarrollo 
derivaron las t6cnicas y pr4cticas de administraci6n de 
personal, Finalmente, los problemas que surgieron en las 
relaciones entre las empresas y sus empleados se tornaron 
tan complejos que dieron cabida al nacimiento de otra di
visi6n en las funciones de relaciones humanas o industria
les. Esto hizo necesario separarlas f!sicamente, creando 
as! el departamento de personal, adem4s del departamento 
de relaciones industriales. Desde luego, en las empresas 
pequeñas un s6lo departamento puede desempeñar y manejar 
ambas funciones, pero las organizaciones grandes requieren 
la separaci6n completa de estas dos funciones. 

Es muy interesante notar que las t6cnicas modernas 
de administraci6n de pesonal no se limitan al campo de la 
industria o al comercio. Tienen la misma aplicaci6n en las 
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organizaciones militares o estatales. Una de las suposi
ciones básicas de la administraci6n establece que, ésta es 
una funci6n fundamental y esencial, no importando la !ndo
le del poseedor del capital. Por tanto, la administraci6n 
en su funci6n o esencia, tiene necesariamente que existir, 
sin que se tome en cuenta que la empresa sea particular, o 
de propiedad estatal o socializada. Unicamente mediante la 
administraci6n se puede lograr la coordinaci6n y direcci6n 
de los recursos humanos y materiales dentro de una organi
zaci6n productiva eficaz. Además se establece que, sea 
cual sea la estructura que tenga el dominio del capital 
sobre el negocio, se utilizarán siempre los recursos bási
cos y preceptos para conseguir una administrac16n s6lida
mente fundada y bien dirigida. 

Existen ciertas actitudes básicas del inversionista y 
del trabajador que quizá no se logren reconciliar a la sa
tlsf acc16n completa de ambos, hoy ciertas t~cnicas en el 
manejo de personal que benefician tsnto a los empleados 
como a las empresas mismas. 

Huchas de las investigaciones sobre las actividades 
del personal que se han llevado a cabo en varios paises 
indivican que el sueldo no si.empre es el factor decisivo; 
en algunos casos ocupa el d~cimo cuarto lugar. Desde luego 
que, en Am~rica Latina ocupar!a un lugar más elevado, de
bido al nivel de vida más bajo que en los paises industria 
lizados. Sin embargo, con frecuencia resulta que otros fac 
torea que influyen en la actividad del empleado, tales co-= 
mo una oportunidad justiciera para presentar quejas, pro
moci6n de los empleados más capacitados; seguridad para el 
futuro; reconocimiento de su dignidad, de sus principios 
sociales y morales, etc. Tienen mayor importancia sobre 
todo en los empleados profesionale.s, de oficinas y t€cn1-
cos. 

Sea cual fuere la relaci6n fundamental de una 
y sus empleados sindicalizados o de confianza, 
habrá lugar para una relaci6n mejor mediante una 
administraci6n de personal. Un concepto tan simple 

empresa 
siempre 
eficaz 

como es 
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la eficiencia, logra adquirir una aceptac16n mayor por par 
te de los empleados y una actitud más favorable hacia la 
empresa. Al usar el término eficiencia, queremos el cum
plimiento de las promesas hechas sin mayor demora, el man
tener informados a los empleados sobre la reglamentaci6n 
interior y especialmente sobre las prestaciones que ofrece 
la compañia. 

Actualmente, la psicolog1a nos proporciona instrumen
tos para facilitar la comprensi6n de la actuaci6n de las 
personas en distintas situaciones. No es necesario recu
rrir a la fuerza o a la demagogia, como se hizo en el pa
sado, para lograr la cooperaci6n de los trabajadores en la 
realizaci6n de tareas rutinarias, Sin embargo, es indis
pensable un conocimiento de las relaciones normales que se 
producen ante ciertas situaciones y hasta donde sea posi
ble, eliminar los elementos que causan tirantez y ansie• 
dad. 

Los adelantos en el aspecto de la mecánica industrial 
han rebasado en mucho. a los del campo de las relaciones 
humanas, falta mucho por recorrer antes de llegar a igua
larlos. En parte se puede atribuir este retraso a la mayor 
complejidad de las relaciones humanas obviamente con las 
de la mecánica. Es más fácil comprender los instintos y 
los impulsos humanos;las capacidades y aptitudes; los gus
tos y las contrariedades; los prejuicios y los odios, que 
las máquinas, los inventos o los procedimientos, 

Más y más la industria y el comercio están cobrando 
mayor conciencia de contar con personas que sepan lograr 
las colaboraciones de los demás ya sean los empleados, el 
p6blico, el gobierno o clientes espec!ficos. No basta con 
tener una agencia de publicidad, o un vendedor de gran 
~xito. Se requiere gente especialmente entrenada, producto 
de un nuevo campo de la ciencia humana que está en pleno 
proceso de estudio y desarrollo a base de pruebas, obser• 
vaciones y acumulaci6n de experiencias para lograr equili• 
brar la armonía de intereses entre los empleados y la 
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empresa, 

4) NATURALEZA Y DESARROLLO DEL CAMPO DE PERSONAL 

"Si bien es cierto que la Administraci6n de Personal 
se ha convertido en asunto de estudios especializados y 
prácticas formales, en una 6poca comparativamente recien
te, el origen de la materia se profundiza en el pasado. 
Consecuentemente, la existencia de un departamento de per
sonal es también relativamente nueva. Debe afirmarse que 
la Administrsci6n de personal ha sido necesaria siempre 
mientras han existido organizaciones formales. 

Tanto la experiencia como la investigaci6n, han con
tribuido en el desarrollo de las políticas y procedimien
tos que conducen a la ejecuci6n de las actividades de per
sonal. 

No tan solo los avances tecnol6gicos y la acumulaci6n 
de nuevos conocimientos han influido en los cambios a que 
el campo de personal se ha enfrentado, sino que tambi~n 

son el resultado del cambio en la composici6n de las fuer
zas de trabajo y el desarrollo relativos al comportamiento 
humano". 

Los cambios que caracterizan el desarrollo evolutivo 
de la administraci6n y las funciones de personal son: 

a) Funciones que deben realizarse: 
Independientemente del tamafio de cualquier empresa 

hay funciones de personal que deben realizarse. La admi
nistraci6n de personal debe proporcionar la adquisici6n, 
el desarrollo, utilizaci6n y mant~nimiento de la energía 
humana o fuerza de trabajo y la ejecuci6n de las activi
dades que forman parte de este proceso administrativo. 

Adquisici6n: 
Esta actividad incluye el reclutamiento y selecci6n 

de individuos calificados para ser empleados en la empresa. 

.1 

1 

! 
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La fase de reclutamiento se inicia con una evaluaci6n 
de las implicaciones de la polf tica general sobre energfa 
humana, incluyendo la polftica sobre formación de perso
nal, desde el análisis de puestos hasta la colocaci6n fi
nal y la continua observaci6n de los resultados. 

La funci6n de selecci6n, es el proceso mediante el 
cual los administradores deciden aceptar o rechazar a las 
personas reclutadas y a otros solicitantes. 

El problema de tipo administrativo es identificar 
el n6mero adecuado de solicitantes que puede esperarse 
que se conviertan en empleados satisfactorios y fitiles. 

Desarrollo: 
Por medio de este enunciado, nos referimos al progra

ma a que cualquier negociaci6n debe sujetarse para entre
nar y educar al empleado que debe llenar ciertas necesi
dades de su puesto y mantenerse al dfa con los cambios de 
estos requerimientos. En estos programas se pueden incluir 
las siguientes áreas: Desarrollo de necesidades y conoci
mientos, asf como de aptitudes y cualidades de personali
dad. 

Utilizaci6n del personal: 
Esta labor debe incluir la nsignaci6n de los emplea

dos en aquellos departamentos o áreas de actividades que 
pueden ejecutarse más efectivamente y por consecuencia, 
hay necesidad de servicios. Tambi6n en este aspecto es ne
cesaria la valoración de la ejecución de su trabajo de sus 
cargos del mismo, con el propósito de efectuar los cambios 
que se requieran en la asignación por medio de transferen
cias, promociones y descensos. 

Remuneración: 
La evaluaci6n de puestos juega un papel primordial 

dentro de esta función, porque se puede determinar de una 
manera mAs objetiva los salarios por cada puesto, puede 
considerarse que también en este aspecto la misma moral 
del empleado puede verse afectada, ya que el empleado ve 
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en sus ingresos no solamente la sntisfnccl6n de sus neccsl 
dadcs, sino que igualmente, el futuro que le espera dentro 
de la empresa. 
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CAPITULO II 

EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

1) CONCEPTO DE RECLUTAMIENTO 

Teniendo en considernci6n la enorme importancia que 
tiene la energfa humana dentro y fuera de la empresa, re
sulta indispensable establecer un programa para el aprove
chamiento del mismo. 

La funci6n que dentro de la empresa tiene a su cargo 
tal tarea es el reclutamiento de personal. 

El reclutamiento es una funci6n administrativa com
pleta y especializada que requiere una coordinaci6n cuida
dosa en sus planes y objetivos, a fin de lograr que satis
fagan las necesidades actuales y futuras de fuerza de 
trabajo. 

Los prop6sit.os de la funci6n de reclutamiento son, 
evidentemente directos: buscar, evaluar, obtener la apro
baci6n, colocar y orientar a los nuevos empleados para que 
ocupen los puestos requeridos, para conducir exitosamente 
el trabajo en una organizaci6n. 

Para Agustfn Reyes Ponce, autor del libro titulado 
Administraci6n de Empresas, Teoría y PrActica Segunda Par
te, en lo referente a reclutamiento, opina que ~ste "tiene 
por objeto hacer, de personas totalmente extrafias a la em
presa, candidatos a ocupar la misma, como despertando en 
ellos el interl!s necesario". 

Otros autores como son: George Strauss y Leonard R. 
Sayles, opinan en su libro titulado "Los Problemas Humanos 
de la Direcci6n", que "para poder sobrevivir, todas las 
organizaciones tienen que atraerse un surtido adecuado de 
empleados, y tienen que asignarlos a los empleados para 
los que son mlís adecuados". 
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Dale Yoder, autor del libro "Manejo de Personal y 
Relaciones Industriales", opina que: el reclutamiento en 
cualquier organizaci6n grande es un procedimiento contfnuo, 
complejo y costoso. No hay una forma est4ndar de calcular 
los costos de reclutamiento que haya alcanzado amplia ace.E_ 
taci6n. 

Haciendo un an411sis a tales opiniones, se puede lle
gar a la conclusi6n de que el reclutamiento de personal 
es: 

La primera etapa dentro de un proceso de productivi
dad, mediante la cual se estudian las necesidades de per
sonal a corto y largo plazo de una organizaci6n, tratando 
de obtener en forma tEcnica-administrativa, abastecimiento 
de energla humana, totalmente extraña a la empresa; candi
datos a ocupar puestos requeridos para conducir exitosa
mente el trabajo de una organizaci6n. 

En consecuencia, el dotar de personal a una organiza
ci6n comprende el proceso de analizar las neces'idades 
presentes y futuras de potencial humano y de obtener per
sonal calificado para cubrir estas necesidades. Adem4s, 
la dotacl6n efectiva de personal comprende el desarrollo y 
mantenimiento de fuentes de recursos humanos adecuados de 
las que podr4n ser reclutados y seleccionados para empleo 
los solicitantes calificados. 

2) FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

Como fuentes de reclutamiento podemos entender ",.los 
lugares en que podrE encontrar el personal ••• ", aunque 
atendiendo a la importancia que tiene el an4lisis y la 
especificaci6n de puestos podemos.decir que fuentes de re
clutamiento son aquellos lugares donde se puede localizar 
al personal que cumpla con los requisitos establecidos pa
ra desempeñar satisfactoriamente un puesto dentro de la 
empresa. 



16 

Las fuentes de reclutamiento pueden variar dependien-
do: 

l. De las necesidades de la empresa: las causas por 
las cuales la empresa necesita más personal pueden ser por 
ejemplo: expansi6n de la empresa, modernizaci6n de la ma
quinaria o tambi6n de una reorganizaci6n de la misma. En 
estos casos las fuentes de reclutamiento se seleccionarán
de acuerdo a que si la empresa cuenta o no con el personal 
capacitado para cubrir estas necesidades. 

2. De los niveles en que se necesita cubrir un pues
to: los niveles a que se necesite personal son fundamen
tales en la determinac16n de las fuentes que se utilizan, 
en los niveles altos se requiere personal de confianza, 
con conocimientos amplios o con estudios especializados, 
en los puestos intermedios y bajos tienen otras caracteris 
ticas y por consiguiente son diferentes las fuentes que se 
utilizan. 

3. De la urgencia del nuevo personal: para determinar 
la fuente se debe tomar en cuenta el tiempo con que se 
cuenta para llenar el puesto vacante, 

4. De las politicas de la empresa: las politicas de 
la empresa nunca deberán pasarse por alto en el momento de 
escoger una fuente, pues 6stas tambi6n nos determinan cuAl 
es la m!s adecuada de la organizaci6n de la empresa. 

5. Acuerdo con las diferentes fuentes: algunas empre
sas tienen acuerdos establecidos con las fuentes de reclu
tamiento y en caso de necesitar personal dan preferencia a 
las fuentes con quien tienen acuerdos, un ejemplo de este 
caso son los acuerdos con el sindicato a trav6s del con
trato colectivo de trabajo. 

6. "Crecimiento normal de la poblaci6n: que precisa 
de m!s bienes y servicios para satisfacer las necesidades 
de la gente, suponiendo que se mantenga al mismo nivel de 
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vida. 

7. Un creciente nivel de vida requiere mAs cantidad 
de los bienes y servicios que ya se producian y que da lu
gar a la creaci6n de nuevas necesidades a satisfacer. 

B. Un aumento en la ventaja competitiva de ciertas 
empresas que les permite hacer mAs negocio que antes. 

9. Un aumento en el vol6men de negocio debido a un 
adelanto durante el periodo de recuperaci6n de un ciclo 
econ6mico". 

Para poder solventar las necesidades de personal se 
cuenta con dos clases de fuentes: 

a) Las fuentes internas. 
b) Las fuentes externas, 

FUENTES INTERNAS. 
· Las fuentes internas, como su nombre lo dice esta 

fuente se caracteriza porque su origen se efect6a dentro 
de la misma empresa. Para muchos trabajos, la mejor fuente 
posible de energía humana podrA ser el mismo empleado de 
la organizaci6n. La política.de contrataci6n puede espe~ 
cif icar que a los empleados actuales debe d!rseles la pri
mera oportunidad en cualquier caso de vacante. 

Por lo que las fuentes internas de personal son aque
llas que pueden ser utilizadas a través de ascensos y pro
mociones, transferencias. 

Los ascensos y promociones, consiste en cambiar a 
puestos de mayor responsabilidad y remuneraci6n a los em
pleados de la empresa, 

Las transferencias, son cambios de puesto dentro o 
fuera del departamento pero conservando su nivel y la 
misma compensación; ya sea por necesidad de la propia 
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compañía o por solicitud expresa del empleado. 

Dentro de las situaciones favorables se presentan P!. 
ra una empresa el auxiliarse para cubrir sus vacantes con 
su propio personal destaca lo siguiente; al emplearse las 
promociones o ascensos, lo que obviamente implica ocupar 
un puesto superior, así como una remuneraci6n mayor, oca
siona en el empleado un Indice de alta moral, satisfac
c16n y apego a la organizaci6n. Por lo que toca a la com
pañia, Esta ya conoce perfectamente a su personal lo que 
favorece para ubicarlo en puestos adecuados. Ahora bien, 
por otra parte, si una empresa no toma las providencias 
necesarias para mantenerse al día en las nuevas tecnolo
gfas que involucren procedimientos y mEtodos de progreso 
quiz4s resulte m4s ventajoso que .cubra sus vacantes em
pler.ndo personal de las fuentes externas, en la inteligen
ci•l por conocer nuevas metodologías. 

Un jefe no debe descuidar ni confiar demasiado en las 
fuentes de personal internas para cubrir los nuevos pues
tos por arriba del nivel de iniciac16n. Desafortunadamen
te, debido a que est4 familiarizado con sus propios emplea 
dos y con sus deficiencias, el jefe puede considerar que 
los solicitantes externos, de los cuales conoce relativa
mente poco, estEn mejor calificados de lo que en realidad 
sea el caso. Por ot::·a parte, si el jefa ignora las fuentes 
externas para cubrir los nuevos puestos arriba del nivel 
inicial, esta pdctica puede servir pat·a proteger a sus 
empleados de la competencia de los candidatos fuera de la 
organizaci6n, quienes pueden tener calificaciones superio
res a estos empleados. 

El uso de las fuentes internf!>B, si sirve para impedir 
despidos o para crear oportunidades de promoci6n para los 
empleados, puede ser beneficiioso para la moral de traba
jo y puede hacer que la organizaci6n obtenga utilidades 
por la inversi6n que tiene en el ontrenamiento de sus em
pleados. Sin embargo, las fuentes internas pueden resultar 
poco satisfactorias si no existen individuos disponibles 
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dentro de la organizaci6n que tengan las calificaciones 
necesarias para determinada vacante, Además el personal 
experto contratado del exterior puede ayudar a reducir las 
ideas que est€n en proceso en una organizaci6n, ap~rtando 

nuevas ideas, conocimientos y entusiasmo. 

Un gran namero de empresas tienen gran inclinaci6n· 
por las fuentes internas de reclutamiento, debido a las 
ventajas que representa entre las cuales se pueden enume
rar las siguientes: 

l. Ahorro en entrenamiento del empleado. 

2. El empleado se siente estimulado por la empresa debi
do a las oportunidades de superaci6n que le brinda. 

3. Se obtiene un mayor rendimiento gracias a la mejor 
moral del empleado. 

4. El empleado se ajusta mejor y con mayor facilidad al 
puesto. 

5. Se hace ver a los empleados que tienen perspectivas 
de mejorar dentro de la empresa. 

6. Conocemos mejor las aptitudes, deseos, necesidades y 
antecedentes de los empleados. 

7. Se puede determinar con mayor facilidad a la persona 
más adecuada. 

La utilizaci6n de las fuentes internas están determi
nadas por los puestos que deben ser ocupados, tales como 
en los casos siguientes: 

l. Los puestos de confianza dentro de la empresa. En 
este caso los ascensos y promociones son los más utiliza
dos debido a que las personas que ocupan estos puestos 
tienen acceso a informaci6n confidencial y es necesario 
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tener ab$oluta.confian2a en ellos y ésta es determinada 
por el comportamiento observado a través de los años que 
ha trabajado en la empresa. Por otro parte la persona es 
ascendida o promovida ya que conoce mejor el funcionamien
to de la organi2aci6n de la empresa, 

2. En los niveles bajos e intermedios un factor im
portante es. el programa de desarrollo que la empresa tiene 
establecido, ya que a través de ellos la empresa capacita 
a los empleados para desempeñar cargos de mayor responsabi 
lidad, -

3. Con el auxilio de las pruebas ps!col6g1cas nos 
podemos dar cuenta si estamos desperdiciando al elemento 
humano y si éstas pueden desempeñar cargos de mayor res
ponsabilidad dentro de la empresa, 

Aunque se tenga preferencia por las fuentes internas 
de reclutamiento, 6stas tienen ciertas desventajas en su 
utilizac16n y es importante hacerlas notar: 

l. Las promociones y ascensos siempre nos dejarán un 
puesto vacante, 

2. Las promociones y ascensos pueden llevarnos a una 
desorganizaci6n dentro de la empresa, si no tenemos un 
programa bien establecido para realizarlo. 

3. Las fuentes internas nos impiden introducir sangre 
nueva dentro de la empresa el1.minando la posibilidad de 
aportaci6n de nuevas ideas. 

4. Puede crear problemas por resentimiento de los em
pleados que no fueron ascendidos. Para evitar este proble
ma es necesario crear conciencia de que todos tienen igua
les posibilidades de acuerdo a su capacidad y preparaci6n 
debiendo estimularse al empleado .ª su superaci6n. 

Indudablemente que la empresa debe comunicarle al em-



21 

pleado de que cuenta con un adecuado y sistematizado pro
cedimiento de evaluaci6n del trabajo que ejecuta el ele
mento humano de la misma y que es elemento fundamental, 
bAsico, justo y equitativo para tomar decisiones acertadas 
con relaci6n al movimiento de los recursos humanos. 

FUENTES EXTERNAS 
Son aquellas fuentes de reclutamiento que se encuen

tran fuera de la empresa y a las que podemos recurrir para 
el suministro de energía humana. 

De hecho toda la sociedad puede ser externa, ya que 
en cualquier momento dado las personas pueden llegar a 
formar parte de esa empresa. 

Existen muchas fuentes externas de las cuales es posi 
ble reclutar personal. Algunas de ellas pueden usarse. parii 
cubrir una variedad para ciertos tipos de puestos, tales 
como el personal ejecutivo, profesional, tEcnico, de ofi
cinas y de empleados generales. Las fuentes especificas 
utilizadas por el jefe dependerían de factores tales como: 
tamafto de la organizaci6n, sus recursos y sus condiciones 
econ6micas. Algunas de las principales fuentes externas 
de solicitantes, aun cuando no necesariamente en su orden 
de importancia, son las siguientes: 

l. Instituciones educativas. 
2. Agencias de empleos. 
3. Recomendaciones de empleados. 
4. Solicitudes espont§neas. 
5. Orgsniiaciones profesionales. 
6. Sindicatos. 
7. Contacto con otras empresas, 
8. Antiguos empleados. 
9. Solicitudes de trabajo por correo, 

10. Algunas otras fuentes. 

INSTITUCIONES EDUCATIVAS. La creciente demanda de personal 
que cuente con grados acadEmicos superiores en los campos 
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administrativo, cientifico y técnico, ha llevado a muchas 
compañhs a ocuparse de un reclutamiento mlis vlgoi:oso de 
graduados en las secundarlas, escuelas comerciales o uni
versidades. Puesto que estas instituciones educacionales 
eliminan a muchos de los estudiantes menos interesados o 
menos capaces, también desarrollan una cierta funci6n de 
selecci6n para las empresas. Este hecho, sin embargo, puede 
tentar a algunas compañias a llenar posiciones con gradua
dos que poseen mayores capacidades de las que demandan los 
puestos de estas personas. Cuando se sigue esta práctica, 
puede esperarse que muchos de los que son contratados pier 
den pronto el interés y renuncien. -

Ciertas.organizaciones, en especial las lucrativas, 
estAn encontrando en la actualidad muchas dificultades 
para atraerse a los j6venes que desean seguir una carrera 
en ellas. Los cambios en el sistema de valores de la gente 
j6ven,a si como los problemas a los que se enfrentan por 
vivir en Areas metropolitanas en donde estAn localizadas 
la mayoría de las organizaciones, también han provocado 
que renuncien a carreras a las cuales fueron atraídas las 
generaciones anteriores, 

AGENCIAS DE EMPLEOS. Te6ricamente esta podria ser una ex
celente fuente de reclutamiento de personal, pero en la 
prActica s6lo se han obtenido resultados satisfactorios en 
el nivel de empleados especializados {secretarias, of ici-

. nistas, técnicos), ya que en los otros nivel~s de obreros 
y profesionistas han sido raquiticos los resultados, ma
nifestAndose que hay otras fuentes mejores de reclutamien
to. 

Las agencias de empleo tienen como principales ven
tajas, primero que, reclutan un buen nfimero de candidatos 
que entre tantos, puede hacerse la selecci6n de la persona 
mAs adecuada para cubrir la vacante en cuesti6n, y segundo 
que realizan una preseleccl6n de los mejores candidatos que 
han reclutado, cosa que beneficia a la empresa.solicitante, 
pues el candidato que le ·sea recomendado llevarA ya el vis 
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to bueno en cuanto s aptitudes, conocimientos y experien
cias de parte de la agencia de empleo. 

Existen agencias de empleo gratuitas y de paga, y 
precisamente se sefisls como una de sus desventajas, el al
to costo que puede significar la recomendsci6n de un buen 
candidato para la empresa solicitante; lo usual es que lss 
agencias de paga, cobren un mes de sueldo de ls persona 
contratada, ofreciendo como garantís algunas veces,la re
posici6n de otro candidato, en caso de que el primero no 
cubra las necesidades del puesto. 

RECOMENDACIONES DE EMPLEADOS. Los empleados pueden ser 
utilizados para ayudar s su compaftía a localizar solici
tantes calificados. Una alta moral puede hacer que los em
pleados sean voceros de su compaftla y pueden contribuir 
indirectamente al reclutamiento de los solicitantes nece
sarios. Cuando se requieren solicitantes con habilidades 
y existe escasez de ~stos, el uso de premios e incentivos 
puede ayudar a estimular al empleado en sus esfuerzos de 
reclutámiento. 

Si un empleado conoce a un solicitante y considera 
que haría un trabajo aceptable para la compaft{a y si el 
solicitante es una persona con quien el empleado esta dis
puesto a trabajar y a asociarse, el empleado tiene un in
ter6s definido para recomendar al solicitante. Al recomen
dar al solicitante para ser contratado por la compaft!a, el 
empleado, en cierto sentido, coloca en juego su propia 
reputaci6n. Su sentimiento de involucramiento puede ser 
ventajoso para que el empleado tenga un inter6s definido 
en ayudar a mejorar el comportamiento. Por otra parte, 
aun cuando los empleados pueden. tomar precauciones al 
hacer recomendaciones, es posible que cometan errores o 
verse influidos indebidamente por la amistad personal. 

Al utilizar las recomendaciones de los empleados como 
un medio para llenar vacantes, la gerencia debe de estar 
alerta sobre el peligro potencial de construir camarillas 
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compuestas de empleados de la misma escuela, iglesia o 
algGn otro grupo. Además, como es natural que los emplea
dos recomienden como prospectos a personas que son como 
ellos,los gerentes deben tener el cuidado debido al consi
derar las recomendaciones hechas por sus empleados menos 
satisfactorios. 

SOLICITUDES ESPONTANEAS. La mayorla de las compañlas re
ciben diferente nGmero de solicitudes espontáneas. Por 
parte de los individuos que poseen una amplia variedad de 
habilidades y conocimiento~. Estos individuos pueden hacer 
su solicitud sea por carta o en persona. Si tienen expe
riencia en la bGsqueda de empleo,pueden hacer uso de un cu 
rrlculum vitae personal, de preferencia de una página de 
extens16n, proporcionar§ al empleador un sumarlo de la es
tadlstica vital del solicitante, de su educaci6n y de sus 
experiencias de trabajo. El uso de este resumen para el 
solicitante le permitir§ escribir una carta de solicitud 
de empleo que sea breve y que sirva principalmente para 
mostrar su lnterEs en el empleo. 

Aun cuando la fuente de solicitantes espontáneos pue
de no proporcionar un elevado porcentaje de candidatos 
aceptables, no debe ser ignorada, El hecho de que los 
individuos tomen una iniciativa para solicitar un empleo, 
puede indicar que tienen much~ lnterEs en el empleo que 
ofrece la compañia y un deseo definido de trabajar en 
ella. A causa de este hecho y de la necesidad de mantene.r 
buenas relaciones pfiblicas, toda persona que solicite un 
trabajo debe ser tratada con cortesla y conslderaci6n, sin 
tomar en cuenta si su solicitud haya sido o no directamen
te formulada, 

Generalmente, las calificaciones de los solicitantes 
espontáneos variarán con las condiciones econ6micas, la 
reputaci6n de la compañia, el atractivo de las oportunida
des de empleo y los tipos de puestos que de~en llenarse. 
Las solicitudes espontáneas, por consiguiente, pueden pre
sentar una fuente fluctuante e impredecible de solicitan-
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'tes y a menudo estas solicitudes son para puestos que no 
existen. Las solicitudes espontáneas de personas que pare
cen bien calificadas, pero que no pueden ser contratadas 
inmediatamente, deberán mantenerse archivadas, puesto que 
estas personas pueden proporcionar una fuente de empleos 
para futuras vacantes. Sin embargo, debe reconocerse que 
loe archivos de tales solicitantes pueden convertirse en 
obsoletos muy rápidamente, 

ORGANIZACIONES PROFESIONALES, Esta fuente de reclutamiento 
está constituida por algunos grupos de profesionistas y 
acciones mercantiles e industriales y que contribuyen a 
la colocaci6n de sus miembros, por lo general, llevan una 
liata de personas disponibles y capaces, y algunas veces 
loa directivos, a loa cuales puede pedirse inforinaci6n, 
Con frecuencia los profesores de instituciones superiores 
en materias aplicadas como adminietraci6n, ingenierta quí
mica, comercio, etc., son miembros de sus respectivos gru
pos y constituye una valiosa fuente de recomendaci6n de 
personal disponibles procedente de loe grupos profesiona
les o de los alumnos antiguos o actuales, No·hay que con
fundir a esos profesores con las oficinas de colocaci6n de 
instituciones de enseftanza superior y universidades. Ade
ra4s de los grupos mencionados, hay consultores profesio
nales que atienden a sus clientes mediante el pago de unos 
honorarios. Normalmente, loe consultores de direcci6n de 
empresas no cobran al aspirante (como hacen las agencias 
de empleo), sino que presentan la cuenta al patr6n por 
los servicios profesionales prestados para conseguir em
pleados t6cnicos o supervisores. 

SINDICATOS. Los sindicatos u organizaciones laborales, 
son las fuentes principales para.el abastecimiento de per
sonal en las empresas donde existe la cláusula de admisi6n 
exclusiva por parte del sindicato y 16gicamente se exclu
yen de esto, los empleados de confianza que pueden ser 
contratados libremente por la empresa, 

La admisi6n exclusiva de personal por parte del sin-
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dicato se menciona claramente en el articulo 395 de la Ley 
Federal del Trabajo, que dice: 

En el Contrato Colectivo podrá establecerse que el pa 
tr6n admitirá exclusivamente como trabajadores a quienes 
sean miembros del sindicato contratante, Esta cláusula y 
cualquier otra que establezcan privilegios en su favor, 
no podrán aplicarse en perjuicio de los trabajadores que 
no formen parte del sindicato y que ya presten sus servi
cios en la empresa o establecimiento con anterioridad a la 
fecha en que el Sindicato solicite la ·celebraci6n o revi
si6n del contrato colectivo y la inclusi6n en El de la 
cl4usuln de exclusi6n. Podrá tambifin establecerse que el 
patr6n separará del trabajo a los miembros que renuncien o 
sean expulsados del sindicato contratante. 
CONTACTO CON OTRAS EMPRESAS. Algunos jefes de personal 
mantienen estrechas relaciones con los ejecutivos simila
res de otras empresas, o bien pertenecen a Asociaciones 
de Ejecutivos en Relaciones Industriales o de Direcci6n 
de Personal; esas relaciones pueden hacer posible un in
tercambio de candidatos o bien la recomendaci6n de ellos. 

Denotan un buen grado de profesionalismo, los jefes 
de personal, que al verse imposibilitados de contratar en 
su empresa a un buen candidato, lo recomiendan a otra, en 
la que pueda haber mayores posibilidades de colocarlo, se 
habla tambiEn de que esta acci6n se realiza de igual mane
ra con los empleados de la empresa que en un momento dado 
ya no pueden ascender más. 

La experiencia al usar esta fuente de reclutamiento 
de personal en repetidas ocasiones permite hacer la si
guiente recomendaci6n; es de vital importancia que al de
cidirnos por utilizar esta fuente, se busquen solicitantes 
de otras empresas similares a la nuestra, en lo que se re
fiere a capacidad econ6m1ca, magnitud, ramo o activf.dad, 
pues ast llamamos solicitantes de otra empresa con diferen 
te nivel y ramo a la nuestra, será tiempo y dinero perdido. 
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ANTIGUOS EMPLEADOS. Es otra de las fuentes externas muy 
importante y la constituyen los empleados y obreros anti
guos bien considerados en la empresa, pero que tuvieron 
que dejarla, constituyen una excelente fuente de personal 
cuando ha desaparecido la causa que motiv6 la marcha: mu
chas veces es s6lo temporal una situac16n familiar causada 
por su fallecimiento o una enfermedad. En establecimien
tos donde trabajan mujeres ya sea tiendas, oficinas, fá
bricas, se ha visto que una gran proporci6n de antiguas, 
que se marcharon por razones personales, pueden trabajar 
de nuevo en periodos de gran movimiento, aunque no sea 
permanentemente. El departamento de colocaciones se encuen 
tra en condiciones excelentes en el caso de estos antiguos 
empleados, para efectuar una juiciosa selecci6n posee un 
historial de sus intereses y capacidades individuales que 
no ha sido reunido por medio de referencias y de fuentes 
de 1nformaci6n exteriores sino a travEs de la observaci6n 
directa de las personas en su trabajo. Puede apreciar con 
considerable prec1si6n, la efectividad de tal persona en 
el cargo que se va a cubrir. 

SOLICITUDES DE TRABAJO POR CORREO. La mayorta de las com
pafttas reciben diferente nGmero de solicitudes espont4neas 
por correo. El hecho de que los individuos tomen la inicia 
tiva para solicitar un empleo, puede indicar que tiene uñ 
fuerte interEs en la compaftta y un deseo definido de tra
bajar en ella. Otras veces, puede darse el caso de que 
dicho solicitante tiene empleo,pero busca mejorar su po
slci6n. En ambos casos dichas solicitudes se refieren a 
personas bien calificadas, pero que no·pueden ser contrata 
das inmediatamente, deberán mantenerse archivadas puesto 
que estas personas pueden proporcionar una fuente de em
pleos para futuras vacantes. 

ALGUNAS OTRAS FUENTES. Algunas veces -las organizaciones 
fraternales, iglesias, etc., de ciertas localidades pueden 
contribuir como agencias de empleos adecuados. Para cierto 
tipo de empleados, pueden hacerse solicitudes a otras or
ganizaciones de negocios o antiguos patrones. Algunas 
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veces es conveniente, como asunto de politica, contratar 
una cierta proporci6n de empleados en las instituciones 
penales. 

Las fuentes externas tienen como principales venta
jas las siguientes: 

l. Se obtiene la aportaci6n de nuevas perspectivas: 
esto atribuye a la salud de la organizaci6n y evita que 
sus miembros se vuelvan exageradamente conformistas. 

2. Ahorro de los gastos de capacitar y formar nuevos 
empleados: Cuando la empresa necesita personal altamente 
calificado, prefieren contratarlo fuera de la organiza
ci6n para no tener que emprender programas de adiestra
miento y capacitaci6n que sean exclusivamente costosos. 

3, Mayor amplitud de las fuentes de reclutamiento: al 
momento .de hacer la selecci6n se tienen m4s candidatos de 
donde escoger al que va a ocupar el puesto, sobre todo 
en campos de preparaci6n id6neos y con un gran espíritu de 
progreso. 

4, Obtenci6n de personal con conocimientos superiores; 
las escuelas e instituciones, superiores y universidades 
pueden suministrar personal técnico, semiprofesional y 
profesional apto para desarrollarse, 

5. Aprovechamiento de experiencias del trabajador: la 
empresa puede aprovechar las experiencias que ha adquirido 
el empleado en otros lugares donde él estuvo trabajando, 

Entre las desventajas que m4s frecuentemente se en
cuentran para la utilizaci6n de las fuentes externas est4n 
las siguientes: 

1, Puede provocar descontentos en el personal de la 
empresa, debido a que se est4 privando al personal de la 
posibilidad de ser ascendido y puede asumir una actitud 
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de resistencia pasiva. 

2. No se Ve el desempefio prActico del individuo den
tro de su trabajo: puede existir un desacoplamiento entre 
lo prActico y lo te6rico, ya que el momento de realizar 
las pruebas puede salir altamente calificado, pero al mo
mento de llevarlo a la prActica puede fallar, 

3, Puede haber dificultades en la adaptaci6n del tra
bajador y la empresa: las ideas del trabajador no van de 
acuerdo a las poltticas generales de la empresa, ademAs de 
que Esta no satisfaga las necesidades del trabajador, etc, 

4. Que se seleccione personal viciado: cuando reclu
tamos por medio de fuentes externas se corre el riesgo de 
que estas personas tengan vicios muy arraigados y que pue
dan en un momento dado afectar la organizaci6n de la em
presa. 

5. Falta de experiencia del personal reclutado: es
to se da sobre todo cuando se recluta personal en univer
sidades y escuelas tEcnicas, ya que Estas tienen los co
nocimientos tEcnicos, pero nunca han trabajado, y si lo 
han hecho han adquirido poca experiencia. 

Para llevar a cabo el reclutamiento de personal, una 
vez que hemos determinado las fuentes que se van a uti
lizar, es necesario valerse de los medios existentes para 
reclutar a las personas, 

3) MEDIOS DE RECLUTAMIENTO, 

· Son los vtnculos a travEs de los cuales enteramos a 
las fuentes de las necesidades de.personal que tiene la 
empresa, 

Es importante que se determine correctamente los me
dios que se van a utilizar, ya que deben ser adecuados a 
la fuente a la cual se quiere llegar porque en caso con
trario estartamos desperdiciando tiempo y dinero, 
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Los medios pueden ser muy variados y en algunos casos 
es recomendable la uttlizac16n de dos o m4s de ellos por
que de esta manera se pueden aclarar puntos obscuros para 
las fuentes. 

Entre los principales medios que se utilizan para 
el reclutamiento de personas est4n los siguientes: 

l. Requisiciones, 
2. Solicitud oral o escrita. 
3. Carta o telEfono. 
4. Anuncios. 
5. Folletos. 
6. Consulta a los archivos de la empresa. 

REQUISICIONES. Estas pueden hacerse a sindicatos, asocia
ciones o ins~ituciones de educaci6n superior y deben espe
cificar las caracter{sticas a cumplir por parte de los as
pirantes, para.evitar p~rdida de tiempo con los que no 
cumplan con los requisitos. 

SOLICITUD ORAL O ESCRITA. Cuando se ha decidido usar los 
ascensos y transferencias del personal actual para cubrir 
alguna vacante de la empresa, el medio m4s eficaz para 
comunicarlo es la solicitud oral o escrita que se debe 
hacer a los jefes de los distintos departamentos de la em
presa, seftal4ndose en la misma, los requisitos que demanda 
el puesto y los ofrecimientos que pueda hacer la compaftia. 

CARTA O TELEFONO. Para poder solicitar a las agencias de 
empleos (bolsas de trabajo), o a otras empresas, es conve
niente emplear ambos medios; la carta con el fin de asegu
rar la precisi6n y el telEfono para aclaraciones y com
plementar datos. 

ANUNCIOS, Cualquiera que lea los per16dicos est4 familia
rizado con las frases "Se necesita" y "Se solicita" en la 
secc16n de anuncios. Para muchas empresas, los anuncios 
pueden ser la 6nica fuente cuando buscan llenar sus pues-· 
tos vacantes de reclutamiento. La radio, la televis16n, 
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los anuncios fuera de la f!brica, as! como las revistas y 
los peri6dicos,pueden, por consiguiente, ser utilizados 
como medio publicitario para intentar llegar a los solici
tantes interesados, con los que en otra forma no se podrta 
establecer contacto. Los anuncios tienen la ventaja de 
permitir alcanzar un gran auditorio y de proporcionar otra 
fuente posible de solicitantes. Si el anuncio se coloca 
en una publicaci6n profesional o comercial, que llegue 
a un grupo de lectores seleccionado y deseado, ofrecer! 
mayores posibilidades de producir resultados favorables, 
que si se coloca en una publicaci6n de circulaci6n en ma~ 
sa. 
FOLLETOS. Ciertas empresas los editan, sefialando las posi
bilidades de empleo en la misma, beneficios que ofrece, 
etc. Indudablemente, uno de los aspectos b!sicos para en
contrar personal adecuado, es sin lugar a dudas, la selec
ci6n consciente y minuciosa que hagamos para el logro de 
nuestras finalidades. 

CONSULTA A LOS ARCHIVOS DE LA EMPRESA. Cuando se ha lleva
do a cabo un en!lisis de calif icaci6n adecuado, la empre
sa puede contar con archivo de solicitudes muertas que 
en un momento dado no nos fueron fitiles, pero que en otro 
pueden llegar a hacerlo y la simple consulta de esta fuen
te proporciona la energta humana necesitada. 

4) POLITICAS DE RECLUTAMIENTO 

Como toda funci6n administrativa, el reclutamiento 
de personal deber! de seguir ciertas poltticas o cursos de 
acci6n, que le llevar!n al fin . deseado. Las principales 
poltticas de reclutamiento que se acostumbran en la actua
lidad son: 

e) Todos los puestos deber!n ser autorizados por la 
Direcci6n General. 

b) No podr!n ser aceptados, los familiares o parien
t~s del personal que se encuentre trebejando en la empresa; 
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esta pol!tica de carácter exclusivamente interno viene 
siendo comfin en las empresas de gran magnitud, pues se 
considera que las relaciones familiares o de parentesco 
entre trabajadores o empleados pueden acarrear dificulta
des o anomaltas en el trabajo. 

c) Tampoco podrán ser aceptadas las mujeres que se 
encuentran casadas¡ esta pol!tica se ha establecido, por 
considerar que las obligaciones de la familia y del hogar, 
pueden entorpecer y distraer el trabajo. 

Sin embargo cabe aclarar que muchos ejecutivos pre
fieren contratar mujeres casadas, debido al alto grado de 
seriedad con que laboran en los puestos que se les reco
miendan, y tambiEn por la facilidad que presentan para de
·Sempeftar puestos de relaciones pfiblicas, dado su amplio 
trato social, 

d) Otra polttica de reciente aceptaci6n, es la de no 
contratar personal mayor de cuarenta aftoa, por considerar 
que a esa edad las facultades ftsicas y mentales del in
dividuo empiezan a declinar. 

La aplicaci6n de esta polltica es muy comfin cuando se 
pretende cubrir puestos que requieren gran trabajo flsico, 
constante movilidad, etc ... Sin embargo, es conveniente 
mencionar que muchas empresas prefieren personal de esa 
edad, para llenar puestos ejecutivos, por considerar que 
las personas a esa edad ya han adquirido bastante experien 
eta· en el terreno de negocios, cosa que puede acarrear 
mfiltiples beneficios para la compaft!a. 

No debe perderse de vista, que· esta polltica de re
clutamiento de no aceptar personal mayor de cuarenta aftos 
de edad, es finicamente decisi6n interna de las empresas, 
pues si consultamos la Ley Federal del Trabajo a este res
pecto, ya que en el Capítulo I de las obligaciones de los 
patrones arttculo 133 fracc16n I, textualmente dice: "Que
da prohibido a los patrones negarse a aceptar trabajadores 
por raz6n de edad o de su sexo". 
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e) Tampoco se reclutará a personas que est~n traba
jando en ese momento, ya que perciben un sueldo mayor al 
que tenga establecido la empresa que recluta para el pues 

to vacante. · -

f) Para cubrir una vacante, se deberá obtener un buen 
n6mero de candidatos, con el objeto de incrementar las 
oportunidades de contratar uno con buenas o excelentes 
calificaciones. 

5) EL RECLUTADOR Y SUS CARACTERISTICAS. 

La labor del reclutador en el proceso para el reclu
tamiento de personal, es importante, ya que sobre 61 gira
r6n todas las acciones y la toma de decisiones sobre todos 
los asuntos de reclutamiento. 

El reclutador debe ser una persona conocedora de la 
conducta y comportamientos humanos, que le permitan eva
luar en un momento dado, el porque se comporta de tsl for
ma un individuo en las entrevistas, de que forma llegar 
a quitarle el nerviosismo de las pruebas de conocimientos, 
etc. 

El reclutador no debe concentrarse a dominar a6lo lo 
que se refiere a manejo de personal, sino que debe procu
rar adentrarse en lo que ea su compaftia, ea decir, su ma
nufactura, su ramo o actividad, que le permitan informar 
con toda claridad y preciai6n a los candidatos. 

Podríamos seftalar entre otros, los requisitos básicos 
que debe llenar el reclutador: amplia capacidad para en
tender rápidamente la organizaci6n de su compaftia, su tec
nologia, su actividad, su mercado, etc,, capacidad para 
observar y comprender las actividades y funciones que se 
han desarrollado en cada puesto y conocer a fondo las ne
cesidades y habilidades requeridas para ello; observar y 
·evaluar qué n6mero de personas se necesitan para realizar 
todo el trabajo de tal área o departamento de la empresa; 
conocer profundamente cuál es el estado del mercado de 
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mano de obra y c6mo poder llegar a él; deberA saber escri
bir o redactar anuncios publicitarios eficaces, que esti
mulen y acerquen a los candidatos, dominar el uso de las 
compensaciones equitativas que merezcan todos los trabaja
dores; ser una persona que sepa despertar el interés del 
solicitante. 
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CAPITULO III 

LA SELECCION. DE PERSONAL 

1) CONCEPTO DE SELECCION. 

La selecci6n de personal es el proceso de determinar 
cu4les, de entre los solicitantes de empleo, son los que 
mejor llenan los requisitos de la fuerza ·de trabajo y 
se les debe ofrecer posiciones en la organizaci6n. 

La selecci6n de personal es la segunda etapa del pro
ceso de integraci6n y .que tradicionalmente, se define como 
un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el 
puesto adecuado, a un costo tambiEn adecuado. 

A continuaci6n se enumeran una serie de definiciones 
a fin de esclarecer el concepto de selecci6n: 

"La selecci6n de personal es el proceso mediante el 
cual los solicitantes son clasificados en varias catego
das, de acuerdo con su aceptabilidad para el empleo, •• " 

"La selecci6n es el proceso mediante el cual, loa em
pleados potenciales provenientes de · varias fuentes se 
examinan y se separan· en dos clases.Aquellos a quienes se 
ofreced trabajo y aquellos a quienes no se emplear4". 

"La selecci6n es la elecci6n de una persona o cosa 
entre otras, como separ4ndola de ellas .y prefiriEndola". 

De las definiciones anteriores se puede concluir que 
la selecci6n de personal es el conjunto de tEcnicas admi
nistrativas y cientlficas que se aplican al proceso median 
te el cual se elige a una persona para ocupar un puesto 
determinado entre un universo dado. 

En la selecci6n hay que procurar que coincidan las 
aptitudes de una persona con los requisitos que exige el 
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puesto, esto requiere mucho esfuerzo y la aplicaci6n de 
las relaciones humanas efectivas y adecuadas siendo prin
cipalmente la persona la que debe adaptarse al trabajo, 
debe tomarse esto muy en cuenta al contratarse a la ener
g{a humana analizando cuidadosamente todas y cada una de 
las caracterlsticas del solicitante. 

Para llevar a cabo una selecci6n adecuada es necesa
rio que se tengan claramente definidos los objetivos que 
se persiguen, una evaluaci6n de las técnicas con que se 
cuentan y un anAlisis de la eficiencia de los procedimien
tos seguidos en la selecci6n. AdemAs debemos contar con el 
personal capacitado para llevar a cabo una positiva selec
ci6n de personal. 

2) OBJETO DE LA SELECCION DE PERSONAL 

Actualmente, la meta del programa de selecci6n, estA 
en la utilizaci6n de los medios en disponibilidad para 
permitir la identificaci6n de personas cuyas capacidades, 
intereses, y demAs cualidades ·cumplen con los requisitos 
establecidos por las especificaciones de trabajo para cada 
puesto en la organizaci6n. Reconoce las ventajas de una 
selecci6n cuidadosa de este personal, en los puestos que 
est€n por ocuparse. A la vez trata de evitar las deficien
cias que suelen aparecer en los procedimientos para la 
asignaci6n de los trabajos. También el programa reconoce 
la tendencia a hacer caso omiso del trabajo minucioso que 
implica una selecci6n esmerada, y la tendencia, tambi€n, 
muy comGn, pero mucho mAs peligrosa, que existe en muchas 
personas de creer que son capaces de identificar a los so
licitantes deseables mediante la observaci6n personal y 
sin mayor ayuda, cuAles candidatos tienen un campo amplio 
de habilidad y capacidades. No se puede negar que estos 
juicios han constituido la base mAs importante para la 
selecci6n hasta la fecha. Sin embargo, los procedimientos 
modernos de la selecci6n por mAs complicados que parezcan 
ser se han derivado de la experiencia, y esta misma expe
riencia ha demostrado que es imposible establecer la pote~ 
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cialidad de los solicitantes mediante una observación vi
sual y somera. Los procedimientos actuales también tratan 
de evitar otras debilidades que siempre han sido caracte
rlsticas de la selecci6n en muchas organizaciones, y que 
abarcan los prejuicios personales, el favoritismo, prefe
rencias poco razonables hacia un grupo u otro, tales como 
serian alguna denominación religiosa o algQn grupo frater
nal, y por Gltimo, pero de igual importancia, una falta 
general de apreciaci6n de las potencialidades que ofrecen 
los solicitantes, pero que no se presta a .la observaci6n 
inmediata en la forma de solicitud.o en la entrevista per
sonal. 

Reducida a su expresión mAs sencilla, la funci6n de 
la selecci6n involucra una correlación cuidadosa de las 
caractertsticas humanas y los requisitos de trabajo, diri
gida hacia el mejor acomodo del individuo al puesto. Para 
obtener una operación eficiente, el procedimiento requie
re: 

a) Que se establezcan requisitos definitivos para ca
da trabajo (obra del analista de trabajos), y 

b) Que se identifique y establezca alguna medici6n 
de las caractertst1cas humanas (la funci6n particular de 
los que se encargan de la selecci6n). Sin embargo, es difl 
cil describir, clasificar, e identificar las cualidades 
humanas, y de ahí que este hecho fundamental llega a com
plicar el procedimiento selectivo. 

·· .. Concretamente, el vslor de la selecci6n adecuada, se 
establece por lo menos, en los siguientes factores funda
mentales: 

a) Reducir la rotaci6n de trabajadores y el desperdi
cio que implica. 

b) Aumentar la eficiencia general de la organizaci6n. 
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c) Ahorrar dinero al pagar sueldos de acuerdo con la 
capacidad de los empleados y evitar que se est~ pagando a 
los que no rinden. 

d) Reajustar r4pidamente a los empleados mal coloca
dos, permitl~ndoles un mayor rendimiento en relacl6n a su 
costo. 

e) Economizar mediante la reducci6n del adiestramien
to de una cantidad excesiva de trabajadores nuevos. 

f) Las ventajas intangibles que invariablemente se 
derivan de una fuerza de trabajo que est4 satisfecha por
que se encuentra bien colocada. 

3) IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL 

El desarrollo del pa!s que se encuentra en continuo 
crecimiento hace que cada d!a se necesiten personas .para 
ocupar puestos dentro de las .diferentes fuentes de trabajo 
generadas debido a este crecimiento.y es 16gico suponer 
que todas estas fuentes querr4n obtener el mejor elemento 
humano para ocupar el trabajo. 

El avance tecnol6gico e industriai de nuestro pa!s 
as! como el nacimiento de centro de.ensei\anza superior es
pecializada, los programas de educacl6n y capacitaci6n se 
hacen m4s exigentes cada.die con la energ!a de trabajo, 
esto nos lleva a que se establezca una · competencia entre 
los trabajadores. 

La selecci6n de personal juega un. papel muy importan~ 

te dentro de la integraci6n de personal, ya que sobre ella 
recae la responsabilidad de obtener energ!a humana m4s 
calificada y adecuada para el puesto que ha de ocupar den
tro de la empresa. 

De todo el proceso de integraci6n es lA etApa de se
lecci6n de personal la que da oportunidad a muchos solici-
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tantes para conocer sus intereses, aptitudes y habilidades, 
consiguiéndose por tanto acrecentar para ellos las mejores 
carreras que les sea posible y en donde ellas pueden ser 
mAs efectivas. Se deriva de es.to la obligaci6n de sugerir 
las limitaciones de los trabajos en func16n de las cuali
dades personales que los solicitantes al puesto tengan. 

En la actualidad, las técnicas de selecci6n de per
sonal tienden a ser menos subjetivas y más refinadas: de
terminando los requerimientos de los recursos humanos, 
acrecentando las fuentes más efectivas que permiten alle
garse a los candidatos id6neos, evaluando la potencialidad 
ftsica y mental de los solicitantes, as{ como su aptitud 
para el trabajo; utilizando para ello una serie de t€cn1-
cas, como la entrevista, las pruebas psico16gicas, los exA 
menes médicos y otros medios. -

4) PRINCIPIOS DE LA SELECCION D~ PERSONAL 

En la selecci6n de personal es importante destacar 
los principios bfisicos que la siguen, porque de esta ma
nera completaremos en mejor forma la etapa de selecci6n en 
la 1ntegraci6n de personal. 

El primer principio que debemos observar es el de 
orientacUSn, ya que considerando la organizacUSn como par.
te de un sistema.econ6m1co, polttico, ·social y cultural, 
etc. No debe concretarse a aceptar a unos candidatos y 
rechazar a otros, sino que debe cumplir con sus objetivos 
sociales ayudando al pata a resolver sus problemas. Ast 
pues vemos que la etapa de selecci6n no queda limitada" 
sino que debemos proyectarla a un nivel mfis amplio. Enton
ces, siempre que sea posible, se debe orientar a los bue
nos candidatos no aceptados hacia las posibles fuentes. de 
empleos o inducirles a que mejoren sus conocimientos a 
través de una adecuada educaci6n, cuando los motivos de la 
no aceptaci6n se deben a otras causas como por ejemplo: 
mala salud, debemos dirigirlo haci•1 la soluci6n de su pro
blema. 
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Es importante reconocer que todo candidato que no ha 
sido aceptado y que no conoce las causas de su rechazo, 
adem6s de habernos dedicado su tiempo, puede creer que la 
decis16n tomada es injusta. 

Por esto, debemos informarle los motivos p~r los cua
les no fue aceptado y proporcionarle to<la la ayuda necesa-· 
ria paa que pueda superar sus deficiencias siempre y cuan
do éstas estén relacionadas con el traba~o en forma direc
ta. 

Es muy grande la responsabilidad del seleccionador en 
el momento de to111ar una decisi6n para dar al solicitante 
un puesto en el que éste tal vez no lo desempeftarfa corree 
tamente, porque su capac11lad es superior al puesto que se 
le di6. Es muy importante observar esto, ya que en el futu 
ro podría repercutir de una manera negativa, tanto para el 
candidato como para la empresa, por esto, lo m4s seguro es 
seguir un proceso cientffico que dejarlo a la corazonada o 
al presentimiento. Es imprescindible insistir en que el 
proceso de selecc16n implica una serie de decisiones fun
damentadas en antecedentes del candidato, capacidad men
tal, habilidades, etc., para instalarlo en el puesto que 
su aptitud le otorga. 

Otro de los principios es el de colocaci6n: es muy 
frecuente hoy en día que la persona encargada de selec
cionar piensa solamente que el c~andidato debe tener los 
requisitos especfficos del puesto que desea llenar, olvi
ddndose que las personas a las cuales El entrevista, tie
nen otras caracter{sticas que sirven para otro puesto, y 
que tiene que descubrir algunas habilidades que posea o 
que sean en beneficio del propio.seleccionado y para la 
misma empresa pudiendo ocupar un puesto en el cual se de
sarrollen m4s provechosamente. 

Otro error muy frecuente en las empresas, 
colocan personal enviado por los sindicatos, es el 
llevar a cabo el proceso de selecci6n adecuado. 

cuando 
de no 
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Este error llega a constituirse en uno de los mAs 
grandes y graves de las empresas mexicanas, ya que al acep 
tar el sindicato como fuente de reclutamiento le dan a lo 
etapa de selecci6n poca o ninguna importancia, esto se 
debe a que dan por hecho que los sindicatos llevan un ar
chivo de sus miembros y que ademAs han pasado por las prue 
bas de rigor para saber si son o no calificados para unii · 
determinada tarea, trabajo u oficio. 

Al aceptar los supuestos mencionados anteriormente, 
est4n dejando a la suerte los resultados de la etapa de 
selecci6n poniendo en peligro el proceso de 1ntegraci6n 
y el buen funcionamiento de la empresa. 

Todo departamento de personal tiene que realizar el 
proceso de selecci6n de acuerdo a las necesidades y carac
terísticas de la empresa y si bien es cierto que cuando se 
recluta personal a travb de los sindicatos nos ahorra 
tiempo· y costo en el proceso, pero debe entenderse este 
ahorro de acuerdo al expediente del 11olicitante y al pues
to que desea ocupar, y por supuesto de que fue enviado cum 
pliendo con las especificaciones que se le dieron al sin= 
dicato y que de esta manera s6lo tenemos que escoger entre 
personas que son aptas para ocupar un puesto. 

A pesar de lo anterior, no significa que debamos eli
minar los pasos de la etspa de selecc16n pat•ando del reclu 
tamiento a la contrataci6n y dejando la selecci6n a perso':' 
nas ajenas a la empresa, ya que l!stas no conocen a fondo 
las necesidades que se tienen. 

El departamento de personal y la direcci6n de la em
presa siempre deben tener presente que los objetivos de 
los sindicatos, sean €stos obreros o profesionales, son el 
estudio, mejoramiento y defensa de sus intereses o sea que 
los sindicatos como derecho social persiguen o tienen por 
meta final "el mejoramiento de las condiciones econ6micas 
de los trabajadores y la transformaci6n del r€gimen capi
talista'.' y la selecc16n de los trabajadores debe ser de 
acuerdo al puesto que se va a ocupar. 

1 
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Es muy dificil por no decir casi imposible que los 
sindicatos tengan archivos de cada uno de sus miembros con 
ex6menes de aptitudes, mEdicos, etc. Además solamente el 
seleccionador de la empresa podrá observar, analizar y 
determinar si la persona o personas enviadas por el sin
dicato cumplen los requisitos del puesto y si los candi
dotos se acomodan a las politicas de la empresa. 

Toda empresa que coloque personal de los sindicatos 
debe de llevar a cabo la etapa de selecc16n y desarrollar 
todo el proceso que a €sta incumbe, es posible que en 
algunos casos la selecci6n no sean tan minuciosa y profun
da, dada las especificaciones de los candidatos, pero esto 
no implica aceptar los supuestos que·trae consigo de ser 
proporcionado estos candidatos a trav€s de las fuentes del 
sindicato. 

Lo anteriormente expuesto .tiene como uno de sus funda 
mentos que cuando no son .asociaciones profesionales los 
datos que el Bindica·to toma para sus archivos son datos 
generales que pueden llegar a adaptarse para to~o tipo de 
empresa y que solamente la empresa misma podd particula
zar sus necesidades y las aptitudes que deberá tener el 
candidato. 

Otra actitud observada en las empresas durante la 
etapa de la selecci6n es que cuando Estas son pequeftas o 
medianas es por lo general una sola persona, que puede ser 
el duefto, gerente o jefe de personal el que selecciona . a 
la persona que va a ocupar un puesto y no .. se toma en cuen• 
ta al jefe de departamento o secc16n de donde se necesita 
al empleado, esta situaci6n puede ilegar a tener repercu
siones muy grandes dentro de la empresa porque el jefe de 
departamento o secci6n ve anulada su autoridad y sin em
bargo su responsabilidad sigue siendo la misma y puede su
ceder que observe una conducta negativa para con el nuevo 
empleado repercutiendo esta actitud en el buen funciona
miento de la organ1zaci6n. 

Es posible que el empleado.escogido no cumpla satis-
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factoriamente sus funciones y en este caso el jefe de la 
secci6n o departamento no podrA asumir la responsabilidad, 
ya que no tuvo participaci6n en la contrataci6n. 

En ambos casos aunque no tenga responsabilidad por 
no participar en la contrataci6n, si estA en sus manos 
instruir y desarrollar al nuevo empleado para que su ren
dimiento sea satisfactorio. 

Lo ideal es como sucede en la mayorla de las empresas 
grandes que el jefe de personal lleva a cabo los pasos de 
la etapa de selecci6n tomando en cuenta las especif icacio
nes del puesto y sirviendo de asesor al jefe de departamen 
to que requiere el personal debiendo Este también realizar 
entrevistas, pruebas, etc., y debe ser El mismo, ya que su 
departamento es el que necesita al personal, el que decida 
si los candidatos estAn aptos para ocupar el puesto, En 
esta forma el departamento de personal sirve de asesor 
dnicamente, y El se encargarA de asuntos generales del per 
sonal, pero de los aspectos técnicos o especializados debe 
ser el jefe de la secci6n o departamento en el que tome 
las decisiones respetando asl su autoridad y asumiendo El 
la responsabilidad del rendimiento eficiente de la contra
taci6n. 

5) EL PROCESO DE SELECCION 

El proceso de selecci6n se inicia cuando el departa
mento de personal recibe una requisici6n formal de otro 
departamento, solicitando personal adicional o de reempla
zo, 

Ordinariamente la requisici6n· es preparada por el su
pervisor y aprobada por su jefe de departamento. Después 
de recibir la requisici6n, el departamento de personal la 
comprueba para determinar si la posici6n vacante que debe 
llenarse estA autorizada por el presupuesto de personal. 
Si la vacante es una posici6n autorizada, se toma entonces 
acci6n, para llenar la requisici6n, El primer paso es com-
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probar los legajos de solicitantes anteriores, que se en
contraron calificados pero que no fueron contratados, Se 
establece contacto con estos solicitantes para determinar 
si sfin est4n disponibles e interesados en emplearse con la 
compaft{a, Si no se dispone de individuos calificados, en
tonces es necesario reclutar candidatos. (Ver anexo I). 

Los pasos en el proceso de selecci6n varian de una 
empresa a otra, debido a que sus diferentes msneras de pen 
sar en cuanto a la selecci6n de empleados. Con la espera 
de lograr una buena concordancia, algunas organizaciones 
utilizan un proceso riguroso y costoso, Otras contratan 
personal de m4s deliberadamente, con la esperanza de que 
algunos nuevos empleados se podrin eliminar despuEs de ha
berlos observado en el trabajo, 

Los costos monetarios del proceso de selecci6n y de 
cualquier entrenamiento posterior para la persona contrata 
da, son directos. Otros costos que se pueden considerar 
incluyen las consecuencias, a veces intangibles, de haber 
tomado una decisi6n equivocada. Si esto ocurre, la empre
sa no s6lo pierde su inversi6n directa en el empleado (cos 
tos y salarios de selecci6n y entrenamiento) sino tambiEñ 
pierde un tiempo valioso, porque debe volver a empezar P.Or 
contratar y entrenar un nuevo empleado, Es posible que el 
empleado insatisfactorio pueda haber causado otros daftos 
por su falta de rendimiento. El costo de selecci6n suele 
ser pequefto en compsraci6n con el de las consecuencias de 
tomar una decisi6n err6nea. Por tanto, suele ser mejor 
hacer un trabajo minucioso durante el proceso de selecci6n 
inicial. 

Se entiende como proceso de selecci6n al conjunto de 
pasos cronol6gicamente empleados que utilizando diversos 
medios tEcnicos, por conducto de los cuales nos ayudamos a 
analizar y calificar asi al hombre adecuado para el puesto 
adecuado. 

El proceso de selecc16n consta de los siguientes 
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pasos: 

l. Recepci6n del solicHante, 
2. Entrevista preliminar. 
3. Forma de solicitud. 
4. Pruebas de empleo, 
5. Entrevistas, 
6. Investigaci6n de los antecedentes. 
7. Ex6men mEdico. 
8. Colocac16n y contratac16n. 

RECEPCION DEL SOLICITANTE, El primer contacto que tiene el 
solicitante con la empresa es el recepcionista del departa 
mento de personal que es el ·que dará toda la informaci6ñ 
necesaria sobre la empresa de los puestos que actualmente 
se encuentran vacantes en ella, as{ como, las caracter!s
tlcas y requisitos indispensables para llenar la solicitud 
y orientarlo sobre los dem6s pasos del proceso de selec
ci6n, Todo esto lo deberA hacer con tacto y en un medio 
ambiente agradable, la persona encargada de la recepci6n 
comunicar& a quien estE a cargo de las entrevistas preli
minares que exhten candidatos para ese departamento; el 
trato ha de ser en todos los casos amable, para que el 
solicitante se sienta confortable y seguro de la empresa, 
ademAs ayudar& al solicitante a llenar las formas de so
licitud, tomar! parte en la elaboraci6n de programas de 
entrevistas, pruebas y otros pasos de la selecci6n. 

El recepcionista juega un papel muy importante en las 
relaciones p6blicas y de El depender& que la comunicaci6n 
y la cooperaci6n del solicitante, durante su proceso de 
selecci6n sea mejor y mAs efectiva. 

ENTREVISTA PRELIMINAR. Una vez que el solicitante ha llena 
do la forma de solicitud preliminar de empleo, se procede;' 
rA a la entrevista preliminar, la cual tiene diferentes 
objetivos entre los que destaca por su importancia el del 
establecimiento de una v!a de informaciones en ambas direc 
clones, tanto el solicitante al representante de la firma-;
como del representante hacia el solicitante, que de alguna 
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manera serv1r4, mediante preguntas establecidas, para de
terminar si es o no valioso para la compafi!a que la perso
na que solicita el puesto llene la forma de solicitud que 
contiene datos m4s completos y de mayor . informaci6n (Ver 
anexo 11). Adem4s se anexará una hoja de primera impresi6n 
que permltir4 al entrevistador tener un conocimiento pre
liminar del candidato al realizar la entrevista formal. 

La hoja de primera impresi6n se anexará a la solici
tud formal para que el entrevistador tenga un conocimiento 
sobre el comportamiento, la rapidez y el carácter del so
licitante, de esta manera se facilitara a Este la elecc16n 
de c6mo y hacia d6nde dirigirá la entrevista. 

En el caso de que el solicitante fuese rechazado se 
le despedir4 de una manera cort6s y amable procurando de
jar en 61 una sensación de amistad hacia la compaft!a y a 
la vez de que no ha sido tratado en forma arbitraria o de 
menosprecio a sus conocimientos o aptitudes. 

FORMA DE SOLICITUD. La forma de solicitud es una hoja de 
archivo, por tanto, de f4cil manejo que servirá para cono
cer en primera instancia los datos generales de una perso
na solicitante espec!fica en forma rApida y precisa, as! 
como, el mat~rial humano con que se puede contar en caso 
de resultar alguna vacante. 

La forma de solicitud comprender! dos tipos distintos 
de formatos, El primero de ellos constar4 de una sola hoja, 
la cual contendrá preguntas acerca de datos generales del 
solicitante, as! como,datos relativos a experiencia en 
otros trabajos, aptitudes y capacidad. Se debe recalcar 
que esta primera forma sea la m4s breve posible y, a la 
vez, que llene todos los requisitos más necesarios de in
formaci6n para identificaci6n del solicitante. 

La raz6n por la cual se deben crear dos formas de so
licitud es debido a que la empresa recurren muchas perso
nas a pedir una sola clase de trabajo, naturalmente no to-
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dos pueden ser contratados, de esta manera, se conservan 
las referencias de todas las personas rechazadas, estas 
solicitudes serAn archivadas para necesidades futuras de 
la empresa. 

La segunda forma de solicitud (ver anexo II) es una 
forma mAs completa que la anterior. Esta serA llenada por 
el solicitante cuyas cualidades se adapten mAs al puesto 
vacante. Esta misma forma servirA para dirigir la entrevis 
ta de contrataci6n y la investigaci6n de referencias, por 
lo cual es necesario que las preguntas en ellas se hagan 
de tal manera que no existan dudas en el solicitante al 
contestarlas, tambiEn es necesario hacer notar que en de
terminados aspectos se da a las preguntas una forma que 
se presta a falsas interpretaciones, debe de evitarse este 
tipo de errores de formato para que las respuestas sean lo 
mAs verídicas y correctas posibles. 

La forma de solict.tud que se presenta no es una forma 
que se pueda tomarse como general para cualquier empresa 
estA principalmente constituida con la finalidad de servir 
de gufa para solicitudes que se restrinjan s6lo en partes 
de ella, es 16gico que una empresa que necesite a un mecA
nico electricista no necesitarA que esta persona tenga 
conocimientos en ortografía, archivo, mecanografía, etc., 
conocimientos necesarios para una secretaria o viceversa 
que una secretaria conozca acerca de mAquinas de produc
ci6n, sistemas elEctricos, etc. Entonces es necesario 
hacer recalcar que deberla existir diversas preguntas que 
se acoplen a los distintos puestos existentes, pero que no 
haya preguntas que no vayan al csso, es decir, que se 
hagan preguntas sobre puestos que no haya en la compaftla. 
En grandes companlas con Indices.altos de empleos pueden 
existir diversas formas basadas en los distintos departa
mentos existentes en la empresa puede haber una forma para 
los departamentos de producci6n, distribuci6n y manteni
miento y otra distinta para los departamentos de adminis
traci6n, contabilidad, mercadotecnia, etc, 
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En la forma que se presenta también se toma en cuenta 
los datos generales que debe contc~er cualquier solicitud 
y que pueden ser usados para identificaci6n, referencias y 
aspiraciones del solicitante. Algunos de estos datos ge
nerales son los propios personales del solicitante, los 
de su familia, su escolaridad, sus experiencias en traba
jos anteriores, etc. 

PRUEBAS DE EMPLEO. Las pruebas son: "apreciaciones de cua 
lidades o caracterfsticas que se obtienen mediante obser-= 
vaci6n y calificaci6n en determinadas situaciones estanda
rizadas", revelan datos sobre la manera como se conducirA 
al candidato. 

La ventaja de estas pruebas es que ponen al descubier 
to actitudes y talentos que no hubiesen sido descubiertos 
en las entrevistas, ademAs eliminan en cierto grado los 
prejuicios que puede tener los entrevistadores y que influ 
yan en las decisiones que se tomen. 

Las pruebas de empleo representan una herramienta 
adicional en el grupo de herramientas de la oficina de em
pleos; ayudan en la direcci6n de personal porque revelan 
datos· sobre la manera como se conducid el empleado; y a la 
vez sirven para distintas finalidades entre las cuales 
se pueden seftalar las siguientes: 

l. Selecci6n de nuevos eapleados.· 
2.. Colocación de los empleados en los distintos oficios. 
3. Traslado y ascenso de empleados. 

Se han ideado muchas pruebas para todas las cualidades. 
Entre las mAs comunes estAn: 

a) Pruebas de inteligencia, El prop6sito de este tipo 
de pruebas es medir la agilidad y capacidad mental. Al 
hacer estas pruebas se debe tomar en cuenta que existen 
diferentes tipos de capacidades men·tales; entre ellas es
tAn las siguientes: comprensi6n ve~bal, faci'i.idad de pala
bra, memoria, facilidad para los n6meros, etc. 
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b) Pruebas de aptitud. Tienen por objeto conocer la 
destreza en la actuaci6n física que deba tener el emplea
do; miden la habilidad general que se espera se aplique a 
trabajos particulares. 

c) Pruebas de habilidad. Por medio de preguntas se
leccionadas se puede llegar a saber el conocimiento de una 
persona en una actividad determinada. 

d) Pruebas de personalidad y temperamento. Este tipo 
de pruebas indican el estado de Animo característico, las 
caracterlsticas psicol6gicas personales, incluyendo sus 
emociones, su comportamiento, sus reacciones, la confianza 
en si mismo, etc. Por medio de ·las pruebas de temperamen
to se puede descubrir lo que le gusta y le disgusta al can 
didato, sus hábitos, asl como tambi6n pone de manifiesto 
si la persona es sociable, ecuánime o impulsiva. 

Para que las pruebas sean de utilidad práctica se 
necesita que tengan dos características: 

l. Que loa resultados est~n de acuerdo con hechos que 
nosotros ya conocemos; y 

2. Que nosotros podamos confiar plenamente en lo que 
revela la prueba. 

Las pruebas de personalidad han sido ampliamente usa
das en la industria en los aftos recientes, esto se debe a 
que loa administradores han subrayado la importancia de 
las características emocionales; especialmente en los ni
veles de supervisi6n y administraci6n, el carácter y la 
habilidad de la persona para.llevarse bien con sus emplea
dos es de suma importancia. 

Para lograr el 6xito de las pruebas, es necesario que 
6stas se estructuren lo más objetivamente, para que mues
tren los resultados verdaderos al ser aplicadas. 

ENTREVISTAS, La entrevista es un. sistema de elecci6n que 
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nos permite tener una visi6n total del solicitante apare
ciendo asl directamente a la persona y su comportamiento, 

En las entrevistas se tiene por objeto el establecer 
una comparaci6n entre el solicitante y los requisitos es
pecfficos del puesto, s6lo ast podemos decidir si tendre
mos un buen acoplamiento entre el individuo y la empresa. 

La entrevista nos permite tener una observaci6n com
pleta sobre los puntos que hayan quedado obscuros en la 
solicitud, tambi~n permite que el solicitante haga pregun
tas sobre la empresa y su organizaci6n. 

El nOmero de entrevistas que se le hagan al solicitan 
te var!a de acuerdo a las empresas, se puede ver que las 
empresas pequefias solamente utilizan una entrevista para 
determinar .si aceptan al solicitante o no, En la empresa 
grande el n6mero de entrevistas varia entre dos o tres. 

Las entrevistas pueden hacerse de varias maneras y 
deben planearse de tal forma para obtener un objetivo es
pectf ico y reunir los requisitos definidos en la selecci6n. 
Algunas veces se pierde tiempo en la entrevista y se des~ 
v!a de la informaci6n, es.muy importante no salirse del 
tema. 

Una buena entrevista suele requerir de quince minutos 
a dos horas o m4s, dependiendo del tipo de jerarquta del 
puesto. 

Debido a que la entreviste es el m~todo tradicional 
y con frecuencia utilizado por las empresas para seleccio
nar a su personal, es necesario mencionar los diferentes 
tipos de entrevistas que pueden ··utilizar las empresas, 

a) Entrevista formal e informal, La entrevista f or
mal, a diferencia de la informal que no debe de utilizarse 
en la selecci6n de personal, es una entrevista bien pla
neada y organizada que tiene por objeto eliminar fallas y 
limitaciones de los procedimientos ordinarios de entrevis
ta, completando la informaci6n necesaria pal'a predecir si 
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el solicitante es apto para desempefiar el puesto, ademSs 
de orientar al entrevistador sobre la informaci6n que debe 
preguntar minimiza las posibilidades y los juicios perso
nales que tenga sobre el candidato. 

b) Entrevista dirigida y no dirigida. La entrevista 
dirigida consiste en que el entrevistador lleva la pauta 
formulando las preguntas, modificando las ideas y propor
cionando situaciones, 

En este tipo de entrevistas no se le permite al en
trevistado una libre expresi6n de ideas. (Ver anexo III). 

La entrevista no dirigida consiste en permitirle al 
entrevistado expresar libremente sus ideas y él mismo lle
va la pauta sin trabas de ninguna clase por parte del en
trevistador. 

c) Entrevista de presi6n. El prop6sito fundamental 
de esta entrevista es observar la calma y el control del 
candidato cuando se ve provocado fuertemente en sus emocio 
nes, el tipo de preguntas que se le hacen al entrevistado 
son violentas y el entrevistador se muestra hostil, ponien 
do al entrevistado en situaci6n defensiva. -

d) Entrevista comparativa. Tiene por objeto comparar 
los criterios de varios entrevistadores, para lograr los 
mejo.res resultados en la selecci6n. 

La aplicaci6n de esta entrevista se· tiene m4s v«lor 
para seleccionar personal ejecutivo o en posiciones admi
nistrativas. 

El entrevistador debe establecer relaciones amistosas 
y cordiale~ con el entrevistado aicanzado esto por medio 
de mantenerse agradable en su saludo, manifestando su in
terés por él y escuchando cuidadosamente. 

Al terminar la entrevista, las preguntas que baga el 
aspirante acerca del trabajo, condiciones de promoci6n, 
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salario y la compañia, asf como lo que no pregunte puede 
revelar mAs acerca de él que toda la entrevista, Cualquie
ra que sea la entrevista que se haya empleado debe llevar
se un registro de ella (ver anexo IV). 

INVESTIGACION DE LOS ANTECEDENTES, En el programa de selec 
ci6n se piden numerosos datos que el solicitante debe pro':' 
porcionar, estos datos, tales como referencias de personas, 
antiguos trabajos y cartas de recomendac16n, necesitan de 
una comprobaci6n por parte de la empresa.Esto es debido 
principalmente a que la mayor!a de las personas con nece
sldad de trabajo y en su aflín por conseguirlo inventan 
nombres para referencias, tambi€n puede conseguir cartas 
de recomendaci6n en compañfas con las que no han tenido 
relaciones de trabajo o en otro caso las obtienen de las 
compañfas donde han prestado sus servicios con anteriori
dad y éstas las otorgan con la fintea finalidad de despedir 
los en forma que no puedan ocasionar problemas futuros7 

Normalmente se presentar4n casos en los cuales el 
solicitante s6lo presenta referencias de personas que habl!_ 
r4n bien de su desempeño anterior,' es necesario ponerse en 
contacto con estas personas para entablar una conversaci6n 
que, por lo general debe ser breve y ocasionando las meno• 
res molestias posibles, pues no debemos olvidar que ellos 
prestar4n un servicio que 6nicamente ser4 en beneficio de 
la compañía. Comunmente esta entrevista se lleva a cabo 
por tel~fono ya que resulta menos costosa y a la vez per~ 
mite que la persona que dar4 los .informes no se sienta 
cohibida o renuente a proporcionar·la 1nformaci6n que se 
le .pide por no convenir a sus intereses o a la amistad que 
pueda tener con el solicitante, por tanto, es necesario 
que la persona que realice la investigaci6n act6e con tac
to y discresi6n. 

Para la investigaci6n de referencias se han desarro
llado formas de investigac16n a manera de cuestionarios y 
que contiene preguntas acerca de las actividades en pues
tos anteriores y la opini6n que tienen los antiguos jefes 
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sobre el desempeño general del solicitante. Esta deberá 
ser llenada por la persona que realiz6 la investigaci6n 
al finalizar la misma, asf como las observaciones pertinen 
tes que haya que hacer, (Ver anexo V). -

EXAMEN MEDICO, El cxllmen m€dico de los solicitan tes es 
una parte del proceso de selecci6n. Antes de proceder al 
examen m€dico debe tranquilarse al candidato en el sentido 
de que a éste no se le exija un trnbajo parn el que sea 
f[sicamente incapaz; parn proteger de contagios y contaml
nncioncs tanto a los empleados como el producto y para ayu 
dar a la compañia en el sentido de que es para protegcrlñ 
contra las demandas judiciales de indemnizaciones por acci 
dentes o incapacidades subsiguientes, -

El exAmen m€dico de los candidatos lo realiza un m€di 
co de la compañia o un facultativo de prestigio, Muchas 
empresas, dependiendo de su magnitud, mandan sus candida
tos a un hospital en donde se les aplicará un exámen más 
concienzudo,realizado por especialistas. 

Los requisitos fisicos para desempeñar un trabajo 
determinado deben ser· analizados con la asistencia de un 
m€dico calificado para ello, .. y deben establecerse las do
tes fiaicas mlnimaa que se necesiten. Se utiliza un mode
lo especialmente diseñado para el caso, en el que se in
corporan los problemas y preguntas relativos a la salud 
del solicitante que ayudan al entrevistador a valorar el 
estado flsico del mismo. (Ver anexo VI). 

COLOCACION Y CONTRATACION. El solicitante ha pasado por 
todos los pasos del proceso de selecci6n y se presta a 
formar parte de la compañia. La empresa realizará ahora 
una labor de 1ntroducci6n del reci€n contratado ante su 
trabajo y sus nuevos compañeros; esta labor consiste en 
hacer del conocimiento del empleado el trabajo que habrá 
de realizar, las politicas generales de la compañia, las 
medidas de seguridad que se tienen, los derechos a que es 
acreedor, las reglas que rigen en el departamento en el 
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que laborará y en general los aspectos básicos que deberá 
tomar en cuenta para el mejor desempeño de sus funciones. 
La introducci6n ante sus compañeros se hace normalmentP. 
mediante un trabajador de experiencia que servir& de gu!a 
del nuevo empleado, lo presentará a sus nuevos compañeros, 
le mostrar& en forma práctica su trabajo y servirá de con
sultor en tanto dure el per!odo de acoplamiento del traba
jador a su trabajo. 

Un m6todo de contrataci6n muy comGn es el de estable
cer un per!odo de prueba que normalmente va de 28 d!as a 
tres meses, es de suponerse que en este lapso de tiempo el 
empleado habrá demostrado su capacidad hacia el trabajo y 
su disponibilidad hacia el futuro. 
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CONCLUSIONES 

l. Para que una empresa funcione eficientemente, no de
berá permitir una escasez ni un exceso de energ!a humana 
en ningGn periodo significativo, y los incrementos que se 
tengan del personal, deberán anticiparse lo suficientemen
te para permitir el reclutamiento y selecci6n efectiva del 
personal con objeto de llenar los puestos vacantes, 

2. El Administrador para reclutar y seleccionar al per
sonal requerirá de una coordinaci6n cuidadosa en sus pla
nes y objetivos para buscar, evaluar, y colocar a los nue
vos empleados para que ocupen sus puestos requeridos y con 
esto conducir exitosamente el trabajo en una Organiza
ci6n. 

3. El reclutamiento constituye 
cr!ticos en el establecimiento y 
sa¡ya q~e del personal depender§ 
mente la organizaci6n. 

uno de los pasos más 
desarrollo de una empre
el que funcione eficiente 

4. Para que una empresa pueda contar con personal cali
ficado para cada puesto, es necesario que cada organiza
ci6n busque personal en una gran variedad de fuentes y me
dios, tanto dentro como fuera de la organizaci6n. 

5. La eficiencia que se obtiene en la empresa, depende 
de una buena selecci6n colocando a la persona adecuada en 
el puesto adecuado y no olvidando que parte del medio am
biente de trabajo es adaptable a la persona. 

6. Cada empresa debe de evaluar por s! misma el proceso 
de selecc16n que ha decidido llevar a cabo, Debe tomar en 
cuenta el costo del personal que ha dejado la empresa por 
cualquier motivo, y lo que puede constar la informaci6n de 
un buen plan de proceso de selecci6n. 

Por consiguiente es necesario llevar a cabo 
reclutamiento; no todo el mundo poseé las mismas 

un buen 
cual ida-
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des, habilidades, conocimientos, caracterfsticas para de
sarrollar un determinado puesto, y ahf está la clave de 
saber dirigir la gran variedad de fuentes y medl.os que 
ofrece el i:eclutamiento y asl'. alcanzar un mejor nivel de 
desarrollo en la actualidad. 
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llliQUl;:¡laloN DE PilJIJONAL 
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l!'r;CHA: ______ _ 

DlVl:llON: ______ JJi:;l:'AliL'AwiiNW ____ .:il::UClON ____ _ 

o:lUP,;ilVlo:lUl( lrllllt.lJ1Al'O------------

T1TU10 lJl>L PUi:;~·ro 

.PUt;;:¡TO ilUi>VO ( ) 

llA&t.iPLA~O ( ) 

PllUilliA 

A!JI ClON Pl>llMANJ::NTE ( 

.WICION rr;Jd.POIIAL ( ) 

::H r;~ ·¡•:;.,.po;w,, ¡,CUAN'W Tlli/lll'O? ______ _ 

'~lli\JIAJ AllOll O lll•ll'ul>AIJO ru:;t;¡1A:1,.;IJO, 

l'lili,.A: __________ _ 

Jefe del llepto, 

l!'uncionerio autorizado 

.i'J>CliA: _________ _ 



Hfü'l'liUCClON&:i: 

Conteate esta solicitud con 
claridad y exactitud cuanto 
mús sepamos de usted, su ex 
periencia y hnbilidades me: 
jor podremos entrenarlo y -
colocarlo adecuadamente, 

~arque con una ~ los 
espacios_que se indican 

POl'OllKAl'lA 

HEClENl'E, 

No, de solicitud-._ ___ _ 

APliwuliJO Pil'l'liliNO Ail>ul.llJO IOA'l!liliNO 1~0.;¡¡¡u; (S) 

PUESTO DJWEADO _____ .SUELIJO iolliNSUAL lli:::iEADO l __ _ 

PUlili'l'J:; llli l11l'OdliAClON: PlililOIJlCO 'l'.lil.i>l'ONO_V,;lidAL_ 
OTl\'O_(;;xpliquel _______ _ 

DATOS p.i:;¡¡.;O!iAL:.S 

DOilllClLIO_,. ___ ....., __ ,..__..,.... ___ ..,.----,.----~ 
Nombre de la calle No, exterior No, interior 

Colonia._ _________ .::iector ___________ _ 
Ciudad Estado ___________ _ 

l"t;CriA IJ.¡; Ni.Cl.il.orl'W ___________ ;;JJJJI. ____ _ 

año mes d!a 

s.i.:.1.o ___ Pi:;so ___ ;;.,t'1<füiL\ ____ iu.i..1u1or1. ______ _ 

Color de piel Color cabello ___ Color ojos __ _ 

.::iOw'l'r;UO\AJ_CA;;;hiJO(ilJ_V!lllJU(")--.L.lVUnC11.llO(Al_U,UU1; -

i.ldID:_LUllAli t l'i>t:nA IJ;; 1oATlilmúiUO ClVlL _______ _ 

VlVJ!. UD. CON: su.:; .i:'i<lJrtEo_.;u l'Aiili.lA_.t';iJtl.j;¡l'J!ll;l ____ _ 

c.,.;;,. IJ,; uUr;;;.i:'.tillr;;; __ sow 
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NV IJj¡ p,;R.;ONA:; QUJ:: l>l:;Pt.1'illJ::N IJJ; UD, 

ESPO::lA(o¡ __ lilJo:> __ l'Alll(J;S __ Ofdll:> ___ _ 

Tl:JiJ:: n1>jjj,lJUIQ:>? __ CUA!'11'0:i? __ ;;1h.'r.t:n1l:>_ui.:>ADOS __ _ 

¡,;:¡'fülJlAN ____ !l:.IWIAJAN _____ _ 

Para comunicarnos de urgencia con Ud, ¿Cui!l. ea el conducto adecul\do? ______________________ _ 

IJA:l!O:> lir;Nt;ltiu."-'i 

No, ~U.lt:i:l!JlO l,IU,S,s. _________ NOlWl.W:: DJ:: LA UL'rllllA E! 
PW::.:iA bl~ LA QUJ; l'Ui> AnLlAlJO _____________ _ 

No, lil::U., l'¡,;]J, ¡¡¡,; CAU::l, _____ CU1'PLlll CUll J:iL ;>,li,Jl,_ 

No,¡¡¡,; UAli'rlL!.A._ ______ _ 

'nl>NJ:: uu, LLc;;rWla IJJ:i "''\Jl;,;.JAi! ___ uo. ___ ci.¡¡:¡E. ___ _ 

1'bH,; UD, AU·ruwOVlli SI_ "º- li.U:l!OClci..i::rA Sl_ NO -

illClCLJ.>fA Sl_ NO_ 
~1AltUA. ___________ i.ou, ____ _ 

?r<ltrr.11,;c,; ,¡ ;!J,llUN til1llllC1\'l'O? ___ rlO.WllJ>. _______ _ 

·rhllr< IJl.::il\ P'4.1PlA? i'Ali;WA? ___ cU.t<N'lU Í'l\GA_. --
ri.UA dl>N!l:A __ cui.tlro _____ _ 

pl}¡,J¡¡,; ·ri.ü.d.<JAll :L'Ultl'IO::l 1il.A:W;;'/ __ ,1oc·lUuNo.;? __ J>N l>OiilIN-
GO? ______ o¡¡;;;;avAClON.t:;; _______________ __ 

D.:.•fü;; r'Nillull\it;;;;: 
1l0ulllli1> lJC:L i'/\!Jdl> o :L'UWil.._ _________ v1vr.'? ___ __ 

W..i!Ul;.lU PAllNCU;.i<ll ·r;;J.1itllNO_ 

OCUPAClON 110•.~&; lit. Li> QU'lllidA ___ _ 

--------'lJO;¡lClJ.lO ________ ·l!i;Lr.l"ONO ___ _ 

il0:1.o& iJllo ¡,,¡ 14,;DRJ:; VlVE? ___ _ 

llOoi1lUlulU P;uUllJU;,,..lt _____________ 1'1>u.a'ONO __ _ 

UCUi'nClUN.~--~~-~~~ 
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.NOMilfü: DI! LA t;~J.'JU;<iA. ________ __.IJUll.lCUIO ____ _ 

-----------~¡¡ú¿l'O.NO _______ ~ 

/IO)iliílt; ¡¡¡¡¡,(A) ¡,;:J<"O:>O (A) _________ v.1.vs....._ __ _ 

DOb'1CH10 l'AtUJ.CULAll~--------·rr;L.,tOtlO ____ _ 

UCUPACluN ________ llO!hJ;itt; llli J:,¡\ llllú'tt.!.d;.. ____ _ 

________ 11.~~lCJ.LlO _________ T~~ctONU ____ _ 

NOír.JlRJ,; DB LO:i lllJO!l :JEXO lillAll LUUAll Y /ECHA Nt.C. llT, 

~·ru1110:; l',l:;CnA ¡.¡,O:; ¡,¡¡¡cur;L.i. DO•tICILIO 

fltld.AttlA l:Z a 12 
::;¡¡cu111JAlil r. l:Z a 12 
li!~til!6~f01ilA l~ il l~ 

¡;¡~¡:¡;iJlQUAL ;¡,~ il 12 
~Ot•tAHCiO 1:2 I! l:Z 
O'r,iQ~ l~ " l~ 

TlTULU kt.Cl;1l!JO ______ .llo, !Ji:; tl.>ti.l.;,'tliO l.Jr; L;, lJl!iLCC.l.UII 

Dli .i?.lllli'.t.olúNJ::.; ___________ _ 

;,,.;.o;'tu!Ji~ ilCWAJ..•,t-;NTll? ________ _ 

¿QU;; h.5'tUJJlA? ____________ _ 
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!l!>Olo>O Y nAllHl!;;JJi:;;;¡ 

¿-~U:; ilt.CJ!. J:'Alti< lJlV¡;rttln.;:;? 

¡,QUf; i;:i'.rA rti;Clt.N!JO PAJ(A, lJG.:lAJUI(),¡,,¡,¡;¡¡.,:.;? 

lct!Jl~Ull ¡fü,üt;liO lJ,; A!iOól o ,,¡¡.,¡;,;; lJi> j:;.-J>SiilENCIA EN ¡,o::; :no;:;,, 

) ~\lll'f lull ,l,U>.iJJ ( ) ¡:;¡,,,;Ct<tl C!;:;'rf. ( ) lJll!UJ Al'l'J.' E 

( ) J:'UJ.1.l.l t;iJ;fJJ { ) ,;.(,!JAf\U ( ) hULl 1\JlllA 

( ) 'ft.llJ:J¡Oll .l.l:rno;:; ( ) CAtlJ:'lN'J.'.i>llO ( ) Cul•i?'rD•<E'!'IlO 

( ) '1iA~U.ítU,.::> litD', { ) ¡,,JAfllS'J!A ( ) NO.;,l!I;.:; 

( ) iACTUlil.:l'rA ( ) ¡¡,,.,¡o,¡rn;JJO.« \ ) ¡,¡;y,,.;¡ 

( ) CO•lí'«A$ ( ) nOJAl>A!'J;lt> ( ) ¡;,0:1.0 

( ) w:;-ro;:; ( ) AdCttl VO ( ) ;;;u;>i:;;u1so.i 

{ ) CJtr;i,l 'tO, COollJúfoAll ) '!'..;L.Oi'UiU;;TA ( ) COH&.;l'ONlloNClA 

( ) O:'ICIN!:lTh ( ) ci:.JA ( ) J:;.:>'UillSi'lC;, 

( ) l·íAQUiriA lJt; C;'J.;CU.l.i:U! ( ) li»l'ORTACIO!lli::; ( ) lli.l'UE.>TOS 

) 14¡,,¡¡;;,;Ji:;!!O ( ) iü~Ciu~Oli4A1 A ( ) J.,¡,lt.ACENI::ii'A 

( ) :>O.(,ADOR ( ) i'A·~UlGRAFA ( ) lMP!t.il!ITA 

( ) SECRETldliA ( ) l't:R;;ONAL 

ANOTE U:lTF.1) .l.O::l CINCO u1n; •. o~ IW.,.Lw:>, ¡¡¡,,p¡:;-¿,;NlJO POR SL .:;.:¡ -

.1.tECliilft;. 

Nombre de la 
C0lll¡>n.1Ía O -
pa~ron 

/,·~Ué trabaJO l>mpez.d el trobr.jo 
hac!a Ud,'/ 

lt1es __ _ 
Ado __ _ 

llireccidn y teléfono 
;;;"lurio 

'1'ermind 
el tra
bajo, 



Nombre de la 
compa.'\!a o -
patrón 

Al empezar 

Causa separación 

llo. de e:npleadoe a 
su c¡¡,rgo 

¿Qué trabajo 
4ac!n Ud,? 

J>wpezó el 
trabajo 

J!erniinó el 
trabajo 
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¿'tllA.dAJA COil NO:;o·r~;; í•LUUN Plull.EilTE1....-J'l011J.cllli: _____ _ 
JJKl'to. _________ __ 

¿'ittADAJA COll ¡¡o:;oruo:; rtLüU!'l Al<IIGO? ___ No;ujjdJl _____ _ 
Dlil"ro. ________ _ 

¡.:>E PUGDi>ll l'wl,1 lili!Od.ui::;; Di:. :;u "'l>U'"'"º .:.U:CUnL? ______ _ 

¿Sli <.¡UE l'Al:t!A l'Ui>IJÍ> tJ>lr&i\U A •r1U.lJi\JMll _________ _ 

¿;jAlu'\ulO •·I1Ui40 c¡u.: .t'OJJlilA J1Cll?TAu'I ___________ _ 

¿?UJillj¡ VlAJAJl CON;;'rANTj,;¡u.:rl·rr;? ______________ _ 

¿l'UAIJE VJ.,,JJid Ol!i1:>lú1~ALlili>1lTh"? ______________ _ 

¿):;.;¡'ii\ JJl:>PUt;ciTO ;.. JU><illJll< hN CUP.L<UH;il J.UGAil ]J,,; LA lllil'Ui:ILlCA? 

;;¡ no na trabaJadO nntes, anot~ usted i.ilajo, tres rcfe-

rencias de perEOnL-!s que no sec-tn parl.ljntes que l~ conozcan por 

lo menos de doo a.'íos a la fecna. 
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Afirmo que todos los datos que he sumin1strado e11 esta 

solicitud son exactos, y que no se han alterado ningunos, Ad! 

m~s, estoy de acuerdo en que cualqu1er cambio de los datos 

que pudiera yo haber hecho pueda 1nvocarae para mi despido i,!! 

meoiato. 

tirma del solicit1U1te 

Para uso de la empresa, debe dejarlo en blanco el solicitante, 

PIOlCO 

~'.i!!JlllOJ 

l'E&:lOllAJ.lDAD 

;;,u>J;l!I ,,;HClA 

.;Át'IU.;;lCJN 

SUP.lilllOli jjLJ!>NO R!>CiUJ.Ali l!Uc;.ttlOli Comentarios -
del entrevis
tador. 

;;wrru;v1.;•rADOil._ _____ _ 

fE01IA. _________ _ 



' . 65 

NOllDliE ¡:¡,,;¡, UArUJlllAro ________________ _ 

l'Ur;:>'1'0 VACAN1!!>. __________________ _ 

Las siguientes preguntne pueden ayudar a sacar datos e -

impresiones. 

r;1 entrevistador puede fol'lllular todas las preguntas que 

quiera, adomás de estas preguntas suger~das. 

1~01!A: a base de estas preguntas se 

debe calif~car al solicitante 

según la escala, en cuanto a 

su sinceridad e ~niciativa. 

a. ¡,For qu.S quiere ud. trabajar en esta einpresa? 

b, ¡,Qu.S ambiciones tiene usted? 

c. ¡,Cówo ó.escribir!an sus runieos la per~onalidad de ud.? 

d. ;,Cuáles son sus cualidades y c~racteri'.sti.cas m&s fuertes 

en el trabajo? 

e. ¡,Uuáles son sus dcbi.lldadea más fuertes en el trabujo? 

.:iinceridad 
y 

Illotivaci.Sn 
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UOfA: por medio de éstas y otras preguntas debe el e~ 

trevistador juzgar la experiencia y madurez del solicitante y 

calificarlo segÚn la escala. 

a, ¿tlu.U de sus trabajos anteriores le ha proporc1onado la m~ 

yor satisfacci6n personu17 ¡Por qué? 

b, ¿Qué experiencia de valor sacaba ud. de cada trabajo? 

e, ¿Alguna vez fue objeto de una cr!tica por el trabajo que -

hac!a? 

d, ¿Puede darme algunos ejemplos de éxitos dentro de su expe• 

rl.encia1 

e, ¿<ué tipo de trabajo le gustaba más? 

a) Ofi.cina b)Taller e) llonde hay contltcto con el pV.blico 

y otros empleados. 

i;Af i;!ll liUClA 
'i 

IJiU>UllliZ 

UO'.CA: el entrevistador debe fonnarse una opl.ni.6n de la 

personalidad del solicita.ate tomr<ndo en cuenta los aspectos -

a.notauos y calificar en forma global la person¡¿lidl\d segÚn la 

escala. 

a. Aparienciu gtneral 

b, ~videncia de cultura 

e, Voz y m«nerl\ de llablar 

d, Confianza en s! mis1uo 
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:>UPJ:allOli llUt:NO .U::UUi..A.il lNFSIUOR 

1tasta qué punto cree el entrevistador que la experien

cia y capucitación del solicitante sirven para el,puesto de 

v~cante, 

( ) 
•arcar la poca rela
c1ón entre la histo
ria y el puesto, 

( ) 
?arte de su nis
toria se relaciona 
con el puesto. 

( ) 
La mayor parte de 
la hlstoria se re
laciona con el 
puesto, 

¿dc.UU1úl.t::1UJi1 ,;;,, ,;¡lfruNl;)'~"1l\Hl 1.oA UU1f~¡(,,'~i1UlON u,;1,, --

CAf{)JlllA'W7 

estas condiciones _______ _ 

NO SI 

Jl.t::C11A. _____________ _ 



ANE.<O lV 

IIBGl::;T!IO DI> UNA liN'.l'd!>VlSTA 

NOl>J.llilli !)¿L CMllllllh'W __________________ _ 

r.'DAil _______ ·rrpu ¡¡¡,; 'fi!MAJO :;¡o., dOol.Cl'fA. ______ _ 

l. Al' Adl Ei'lCIA 

2. ¡;,:j'fülilU,;; 

3, E1.l't;1Ui::NClA 

4, p;;JwU1fai.J.lJ,\ll 

5. ~1o·r1 v,.c10.~ "'"¡¡;. 
;>U:;.;ro IACi\.i>TB 

Ju\ Cil.,lí'.lCAClUN QUli =JU.it lJt;oC.itlíJA AL CAlj 

1JlD1\'W 

:>uperi.or ílueno negular lnl.'erior 

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

Convendr!a contraturle ________ Comentarlos: 

No COllVenur!a contr¡,tarle _______ ----------

Vonvit:ae considerarlo como 

t1uen ce . .udidnto_-''---------- ----------

oN ~ltt.VJ. J'f,JJO :t,_ ___________ _ 

i!oCilic~---------------
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SAUR DE LA B::k!GTfCA 
A.l'lUO V 

Ht.l'oitc:rlClA:> hil.:>ONA.lsJ;S 
COrll'IDENCllJ. 

NOAUlllE ¡¡¡;¡, :lOLlCl't/u'ITE: _______________ _ 
ha solicitado el puesto de. _______________ _ 

llOlillat; ¡¡¡,; J;A l:;¡,jpfil;$A ___ ..,_...,..,_..~,_..,_.,--------
Pecha de ingreso ~ueldo inicial __________ _ 
Puesto: ________ ,.... _____ _ 

Pecha de separaci6n ____ Sueldo final •-----------Puesto:.,.....,.. ______ .,..,,__ __ 

~otivo de la separaci6n'----------------------------ilaneJ6 fondos? _____ _ 
.lso consideran apto para el puesto que solicita? _______ _ 

Opini6n que les mereci6 cuando estuvo a su servicio: 
Excelente __ ._Bueno_Re¡¡\Üar_Negativo_ 

Conducta general: ____________________________ _ 
.lsaboriosidad: _____________________________ __ 
Competencia: __________________________________ _ 
nonorabilidsd: ______________________________ __ 
Asistencia: _________________________________ __ 
PWltualidad: ______________________________ _ 

;¡alud:.,.... ________ ~------------------------------Acti tud con sus jefes: _____________________ _ 
Actitud con sus compaileros: ____________________ __ Observaciones: ______________________________ _ 
Nombre del infonna.nte: _______________________ __ 
Cargo: _____________________________________ _ 

1' l d 11 A. 



COliP,UjlA, SoA• 

J..UüAJ( '{ tli:CilA 

C, lllliliC:l'Oii llO::il'l'~IÚI ¡¡¡;; ~ONA, 

ASUN'ro 1 liiiJJtt;Ni>.S iitJJlCOS AD!lll::ilON 
(l'J.ANTA 'l!HAN::il TOIUO) 

lle penoito enviar al traba~ador _______ _ 
_,.. ___ ficlla ___ para que sea examinado poi• loa eape-
cial:i.staa. 

a) Ottalmólogo. 
b) Oto-Rino-i.arl.ng6logo. 
e) NeW16logo, 

l'ract:i.cándosele adem&a loa sigui.entes estudios: 

a) .a:xámen de laboratorio de rutina. 
b) 1otofluograma campos pulmonares y estudio radio 

lógico de columna lumbo sacra en anteroposte--: 
ri.or y lateral, 

n interesado firma al calce debiendo repetirla -
para efectos de identificación en presencia del médico con
sul. tante. 

A t e n t a m e n t e 

i'lnlflA ¡¡¡;;¡. '~íWJAJAWlt: ________________ _ 

ru:;:;ui.r.wo lii~t:ti: _________________ _ 

techa tlnoiA ¡¡;,;¡. u.&;lilCO cou:;u.:.r,¡¡¡~:; _____ _ 
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