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La época en la gue . v l.Jlimos se caractgrj.za~por . el cambio , . la 

r~pidez , a~_e9.ad .Y el proceso de e_'l{o l_ución y desarrollo ~n 

el qu~ se ven inmersas las diferentes Empresa.s que se 

encuentran en nuestro pais, razón por la cual, ~stas de~n 

mant en§.r ~un º cmstante intercomunicación con la sociedad y 

s qs necepidad~9. Por lo mismo, deben responder tanto en su 

organizas!Qn. como en sus productos y servicios, a las 

exigencias de sus i.n_tegrantes y de la comunidad en que eiltan 

situados . 

Los Recursos Humanos constituyen uno de los factores mas 

importantes de la Empresa, ya que representan al elemento 

transformador y de cambios. De este modo, el estudio de las 

necesidades e intereses del Hombre, asi como la satisfacción 

en su ambiente de trabajo y actividades, integran el objetivo 

principal de una OrganizaciOn. Aqui es en donde la Psicologia 

y, especialmente la Psicologia Industrial o del Trabajo, 



( 

responde a los requerimientos de una Empresa, aportando bases 

y principios para el estudio del c omportamiento del individuo 

en su ambiente laboral . 

Asi, el trabaj o debe ser una fuente de satisfacciones humanas 

a los que c ontribuiran diversos factores , tales como , un 

proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal adecuado, 

una Orientac ión y Capac itación óptima que permitirán que el 

Hombre trabaje en el área que mejor responde a sus cualidades 

y aptitudes y donde , por l o mismo , tendra las mayores 

oportunidades de desarrollo. 

' / 

De la misma manera, es necesario considerar que el ser humano 

aspira a vivir feliz y que a la obtención de este anhelo 

dedica sus capacidades. Es importante, por lo tanto, que el 

ambiente de trabajo, donde pasa el individuo la mayor parte 

·' de su ~ida, responda a sus expectativas : . 

De lo anterior, se desprende la trascendencia de un adecuado 

proceso de Reclutamiento y Selección de Personal. De este 

depende la realización , motivación y satisfacción del Hombre 

en su trabajo , contribuyendo al desarrollo de sus cualidades 

y potencialidades, ademas de colocarlo en el puesto acertado, 

asegurando asi, una mayor productividad para la Empresa. 



De tal forma. podrá lograrse una correcta adaptación entre el 

Hombre y la Empresa, que responda a las ne'cesidades de la 

sociedad y del pais en que vivimos ! 

El interés de llevar a cabo este trabajo reside en la 

opor tunidad de estar en contacto directo con el área de 

Recursos Humanos y especialmente con el Departamento de 

Reclutamiento y Selección de Personal, en donde se realizan i · 

actividades de importancia y de estrecha relación con la 

ciencia de la Psicologla y, concretamente con la 

la Psicologia Industrial o del Trabajo. Actividades que a su 

vez forman parte de una realidad laboral que se vive dia con 

dia en el ~mbito empresarial y , cuyo éxito depende, en gran 

medida, de la preparación de los psicólogos en la industria 

contemporánea. 

\ ~ 
) ' 

Por lo tanto, el ob ~et~vo de este Reporte d~ ~r~~ajo es 

mQstrar __ =~ª-~..R.ªI.ticipaci..O.~ d~l Psicól9go en el ~rea de 

Rec~u'f:~_miento y 5e_lecci0n de Person,al, as! como los 

resultados , 0 de. la aplicación de dicho proceso en la Indust:r'.'ia 

Farmaceutica . De la misma manera , se pretende proporcionar un 

material de apoyo y sugerencias a los interesados en el campo 

de la Psicologla Industrial o del Trabajo. 



C A P I T U L O I 
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I.PSICOLOGIA INDUSTRIAL O DEL TRABAJO. 

1 . 1. DEFINICION DE PSICOLOGIA. 

La Psicologia es un campo de estudio en continua expansión, 

caracterizada por gran diversidad de actividades e intereses. 

De aqui se desprenden varias definiciones que a continuación 

se menci onan: 

La Psicologia moderna puede ser definida segun Whittaker , J., 

1990 como la ciencia de la conducta, en donde por 

conducta el autor entiende aquellos actos del organismo que 

pueden ser o bservados, registrados y estudiados. 

Por otro lado Harrsch, C., { 1985 ) la define como la 

. ciencia que estudia el comportamiento humano en sus diversas 

expresi ones y contextos por medio de métodos sistemáticos de 

análisis . " 

Con otras palabras Davidoff, L., { 1984) menciona que la 

Psicologia es " la ciencia que estudia la conducta y los 

procesos mentales '' comentando que esta abarca tanto temas y 

fenómenos del ser humano como ambientes en los que se 

desenvuelve . 
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Dunnette, M . , y Kirchner, w .• ( 1982 ) definieron a la 

Psicologia como aquella ciencia que trata tanto de la 

conducta humana como animal y cuyo propOsito se basa en 

desarrollar conceptos explicativos, exigiendo con ello una 

identificacio n , descripciOn y observaciOn, obteniendo una 

experimentacion con bases que llevan a conclusiones netamente 

cientificas . 

Considerando a Robbins, S.' ( 1988 ), la Psicologia es una 

ciencia que mide , explica y, algunas veces, cambia la 

conduc ta de los seres humanos y de otros animales . Los 

psicólogos estudian el comportamiento individual y tratan de 

entenderlo. 

Co n base en las definiciones de los autores mencionados, se l 

puede definir a la Psicol ogia ante todo, como una ciencia, \ 

cuyo objeto de estudio es la conducta de todo organismo 
i. 

en 

sus diferentes expresiones y contextos; y que puede ser 

medido y estudiado a través de una serie de métodos ; 

sistematices. 

A medida que la Psicologia ha crecido se han desarrollado 

areas de especializaciOn y que por las mismas exigencias de 

toda ciencia, ha tenido que especificar su campo de acciOn y 

estudio; de este modo, la Psicologia actualmente es aplicable 
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a la industria, a la educación , a la salud, en la conducta 

del consumidor y en las comunidades sociales. 
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1.2. ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL O DEL TRABAJO . 

. Por los propOsitos que se persiguen en este trabajo, es 

importante mencionar una de las principales ramas que mayor 

desarrollo ha tenido en la última década denominada, 

Psicología Industrial o del Trabajo. 

Es dificil fijar una fecha para la fundaciOn de cualquier 

disciplina, sin embargo, es probable que la Psicologia del 

Trabajo o Industrial se iniciara el 20 de Diciembre de 1901 

con la aplicaciOn de los principios psicolOgicos al campo de 

la publicidad. Jiménez C., A., y Castellanos A., N., 

1986 ) . 

Se considera que la Psicologia tiene aproximadamente cien 

anos de iniciada, mientras que la Psicologia Industrial fue 

fundada formalmente a principios del siglo XX.( Shultz, D. , 

1985 ) . 

Uno de los 

Industrial 

iniciadores mAs conocidos de 

fue Hugo Munsterberg cuyo libro " 

la Psicologia 

Psicologia y 

Eficiencia Industrial ", publicado en 1913, llamo la atención 

en cuanto a las contribuciones que la Psicología, como campo 

de estudio, pod!a prestar en áreas tales como pruebas de 
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empleo, entrenamiento y superación en la eficiencia. 

( Chruden , H., y Sherman, A., 1970 ) . 

Muchos otros psicologos han contribuido al desarrollo de la 

Psicologia Industrial, entre ellos se encuentran Walter Dill 

Scott en 1951, considerado por algunos como el pionero de 

esta rama ; es reconocido por sus trabajos iniciales sobre 

Seleccion de Vendedores y por su obra c ltJ.si c a de 

Administracion de Personal junto con sus colaboradores 

Clothier y Spriegel . En ese mismo ano Bingham y Whipple 

mencionaron por primer a vez la utilidad de las Entrevistas en 

el proceso de SeleccHm. Jiménez C . , A. , y Castellanos A. , 

N. , 1986 ) . 

Posterior mente se i niciaron trabajos relacionados con el 

desenvolvimiento de lélS pruebas psicológicas 

Cattel quien, e n 1921, establece la 

Psicologí a . 

y, es J . Mckeen 

Corporación de 

Ahora bien, Chruden, H., y Sherman, A., ( 1970) consideran 

que algunos profesores e investigadores de Universidades 

contribuyeron sustancialmente a los actuales esfuerzos de la 

Psicología Industrial o del Trabajo, y estos incluyen a: 

Poffenberger, de Columbia; Butt, del estado de Ohio; 

Kornhauser, de Chicago; y Viteles, de Pennsylvania . 
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De este modo, la Psicologia Industrial o del Trabajo surge en 

base a las necesidades de resolver problemas pr~cticos; 

luego, las constantes crisis y exigencias estimularon su 

desarrollo e influencia crecientes . 

Shultz, D., ( 1985 } menciona que la petición de ayuda del 

ejército estadounidense durante la Primera Guerra Mundial fue 

la que marco el nacimiento de la Psicologia Industrial como 

una disciplina de suma importancia y utilidad. Ante la 

necesidad de seleccionar y clasificar a millones de reclutas, 

el ejército comisionó a un grupo de psicólogos para que 

idearan una prueba de inteligencia general, con la cual 

identificar a aquellos individuos que poseian las 

caracteristicas indispensables para involucrarlos en los 

programas de adiestramiento. Se desarrollaron dos pruebas: 1) 

Army Alfa , para personas que sabian leer y 2) Army Beta, para 

analfabetas . 

El éxito de ambas indujo de inmediato a desarrollar otras 

pruebas destinadas a la selecciOn de oficiales, asi como para 

otras clasificaciones militares en que se requerian 

habilidades especiales. 

A éste aspecto siguiO una considerable ampliación de la 

Psicologia Industrial en 1924, con el advenimiento de la mas 

famosa serie de trabajos realizados en ella. Se les conoce 
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como Estudios de Hawthorne, en donde se abordaron probleaas 

complejos acerca de las relaciones humanas, el espiritu de 

equipo y la motivación. 

M~s tarde la Segunda Guerra Mundial introdujo a m~s de 2000 

psicólogos, cuya contribución principal fue aplicar pruebas, 

seleccionar y clasificar a millones de reclutas para 

asignarlos a varias ramas de servicio, originando muchos 

refinamientos en las técnicas de selección y adiestramiento. 

Asi pues, dicha experiencia militar sento las bases de una 

din~mica proliferación de las actividades de la Psicologla 

Industrial una vez terminada la guerra. El pOblico, los 

negocios, los sistemas escolares y otros organismos que 

utilizaban 

cuenta de 

métodos de clasificación y selección 

la utilidad de las pruebas y de 

se dieron 

inmediato 

solicitaron técnicas mAs variadas y perfectas para 

realizarlas; las pruebas que el ejército habla utilizado, . 

fueron adaptadas para el uso civil. ( Shultz, D., 1985 ). 

De este modo, la Investigación Psicológica, estimulada por la 

Primera Guerra Mundial, y nuevamente por la Segunda Guerra 

Mundial, ha ayudado a producir progresos adicionales en las 

Pruebas Psicológicas, en las Técnicas de EvaluaciOn de 

Desempefto y en la Teorla del Aprendizaje; en los Oltimos anos 
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los centros de investigación y entrenamiento han hecho 

progresos de importancia en áreas de entrenamiento, dinámica 

de grupos y comportamiento en las organizaciones; actualmente 

en todos los tipos de instituciones estan siendo utilizadas 

las contribuciones de la Psicología Industrial para alcanzar 

resultados más efectivos en la administración de personal. 

( Chruden, H., y Sherman, A., 1970 ) . 

El desarrollo de la Psicologia Industrial o del Trabajo en 

EslaHos U11ldus, ~ partir de 1945 , tiene cierto paralelismo 

con el extraordinario crecimiento de la tecnología y las 

empresas estadounidenses . Por un lado, el tamano y la 

complejidad de los modernos negocios y organizaciones 

oficiales han exigido a los psicólogos mantener y mejorar la 

eficiencia industrial, y por otro lado se presenta l a 

necesidad de entrenar a los trabajadores en los nuevos 

métodos y técnicas de fabricación. 

Al mismo tiempo, las técnicas de las relaciones humanas 

empresariales van adquiriendo mayor importancia al visualizar 

el influjo que la motivación, el liderazgo y algunos factores 

psicológicos ejercen sobre el rendimiento laboral. Así pues, 

la Psicología Industrial o del Trabajo influye en casi todos 

los aspectos de la vida empresarial, repercutiendo en todo lo 

que se refiere al mundo del trabajo. ( Shultz, D., 1985 ). 
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1. 3. DEFINICION DE PSICOLOGIA INDU.STRIAL O DEL TRABAJO. 

Partiendo del punto de que la Psicologia Industrial o del 

Trabajo ejerce gran influencia en el medio laboral, se 

desprende la importancia de definirla. 

Segón Shultz, D. , 1985 ), esta se define como la 

aplicación de los métodos, acontecimientos y principios de la 

c onducta humana a las personas en el trabajo " 

Con otras palabras, Maier, N., ( 1971 ) considera que la 

Psicologia Industrial o del Trabajo es la ciencia psicológica 

aplicada, que tiene por objeto el estudio del comportamiento 

en el trabajo, haciéndolo más satisfactorio para el individuo 

y más ótil para la sociedad . 

La Psicologia Industrial " es simplemente la aplicación o la 

ex tensión de los principios psicológicos a los problemas 

relativos a los seres humanos que operan en el contexto de 

los negocios y la industria " 

1990 ) . 

( Blum, M. , y Naylor , J., 

De este modo, el objetivo principal de la Psicologia 

Industrial o . del Trabajo es tratar de predecir la conducta 

del individuo en la empresa, de tal manera que se logre su 

V 

/ 
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integración completa en el medio de trabajo " . ( Barriguete, 

G. , 1985 ) . 

En este punto, 

que ha tenido 

es de gran importancia mencionar la evolución 

el término de Psicología Industrial a 

Psicología del Trabajo u Organizacional, y que además explica 

el " porqué " de utilizar estos términos para denominarla a 

lo largo de éste trabajo. 

Schein, E., 1982 ), considera que esto obedece a 

anteriormente la Psicología Industrial estaba enfocada en 

que 

el 

individuo y, actualmente, esta se centra en los sistemas y 

desarrollo de las organizaciones, incluyendo al individuo. 

Por otro lado, Kolb, D., Rubin, I., y Mcintyre, J., ( 1987 ), 

mencionan que las organizaciones han crecido, exigiendo 

habilidades claramente psicosociales para negociar, logrando 

mejores resultados de un debate y solucionar conflictos, y no 

so lo el manejo de conocimientos técnicos y administrativos.Si 

por una parte la tecnologia logra que se automaticen m~s las 

tareas, se programe y controle, por otra, los estudiosos se 

preguntarán como lograr que cada persona pueda contribuir con 

más creatividad, iniciativa y responsabilidad, factores que 

se relacionan con una necesidad de autorrealizaciOn . En este 

momento es cuando la Psicología Organizacional o del Trabajo 
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aparece corno respuesta a las exigencias de las organizaciones 

empresariales, planteando a los psicOlogos innumerables 

problemas relacionados con la conducta en uno o numerosos 

contextos grupales . 

Adem~s se pide su apoyo para explicar corno es que los 

negocios influyen en la def iniciOn y soluciOn de problemas y 

en la torna de decisiones, incluyendo los distintos tipos de 

liderazgo y su motivación a diversas conductas. Asi pues, la 

administración de los negocios ha cobrado rn~s valor en el 

mundo del trabajo, junto con el reconocimiento de la 

repercusiOn del ambiente organizacional en que se realiza el 

trabajo. 

De este modo, los psicOlogos modernos examinan la estructura 

o la atmOsfera de diversos tipos de empresa, sus patrones y 

estilos de cornunicaciOn, asi como las estructuras sociales de 

caracter f orrnal e inf orrnal que producen ; todo ello lo hacen 

con el fin de investigar el efecto que tienen estos factores 

en el comportamiento del empleado. 

Shultz , D. , ( 1985 ) , menciona que fue tanta la importancia 

de las variables organizacionales que, en 1970, la AsociaciOn 

Estadounidense de Psicología cambió su nombre por el de 

División de Psicología Industrial y Organizacional, con el 
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objeto de incorporar las nuevas tendencias. La designación de 

Psicología Industrial todavía puede utilizarse, a condición 

de que se admita que engloba a la Psicología 

Organizacional o del Trabajo. 
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1.4. EL PSICOLOGO Y LOS ALCANCES DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL 

O DEL TRABAJO. 

Dentro del campo de la Psicologia Industrial o del Trabajo, 

se han venido desarrollando una gran cantidad de técnicas 

psic ológicas que buscan mejorar el nivel de desarrollo de los 

indiv iduos dentro de las organizaciones y los diversos 

grupos. ( Pineda y M. , M., y Ruiz T . , G., 1988 J . 

La gama de responsabi!idades y cargas de la Psico logia en la 

industria es amplia e impresionante ya que el psicólogo suele 

traba jar e n el mundo de los negocios , en organismos oficiales 

o empr esas industriales, entre otros. A menudo se le ha 

asignado la tarea de elevar la eficiencia en la producción y 

distribución de bienes y servicios a través del estudio y 

mani pulación de los " factores humanos " aunque exista u na 

tendenc ia creci~nte a considerar la satisfacción de los 

trabajadores como un fin en si misma 

Eysenck , H. , y Meili , R. , 1979 ). 

Arnold , W., 

Los ps i cól agos q.ue-s han-es.p_e_c_i~-ª.Q.Q ...en_.es..te terr_en.o an 

sid_o .llamados _ __a _i dea pn1e~s.pecia.les .. par.a a._ se-lece-ión · y 

cla~ifica~ón _ _<:iel _ pe:r.sona-1-, para _ t:r:atar __ ro~mas 

~t=1ados _ _ co1L _ los_ programas __ d.e- efl·tren-amiento y 

capaGi..:taci.ón ,__a¿;_L_como para dar un seguimiento al personal de 
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l q____in dus t r-:i a-en-strdesa.r roll.o y _planeación de ea·rrera . - Los -, ....... ~ 

P~~ c 6..~.?-goi_:; ..J_l}.9~;¡¡_t_:rj. ales o del Trabajo en la actualidad. pueden 

~nfrentarse a cual.q.uier problema industrial en que particiRe 

El PsicOlogo Industrial inc ursiona en el estudio de las 

condiciones · que determinan una de las actividades de interés 

central en la vida de la mayoría de la gente y que es el 

Trabajo . Harrsch , C . , 1985 ) . Estud i a la_ ... 9.QIT.e.S.Ron.de..n.c_ia 

l o¿ _ _f_si.<;;_t_o¡:es __ a.Jllb.ientales y p.articula-Fmente- la tecnologia del 

tra l::!~ j c;>_.~!} , la .. ca;l,idad de vida laboral y los factores 

mo1J:_y2~ i_onales . que aumenten la habil:i..Qad y voluntad humana . 

( French L . , W., 1990 ). 

Las funciones o \ 

son definir las caracteristicas de los organismos \ 

especificas · del Psicólogo del Trabajo 

Industrial 

y sistemas de trabajo nacionales con el propósito de medir , 

identificar , explicar y predecir el comportamiento tanto 

individual como grupal, creando estrategias de intervenciOn, 

acordes con las necesidades del país. ( Shultz, D., 1985 ) . 

En este punto radi c a la importancia de la Psicología 

Industrial en donde, a través de una consideración de las 

características sociales y económicas del lugar donde vivimos 
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se busca el logro de una mayor productividad y desarrollo del 

mismo. 

Por otro lado , Pé!_r ticip_a_ en_.la_ev.alu.acion_ .. de instry.me11t9s de 

s~lección y . ..re.Glu.t.ami..ent.Q .. Qe personal~que.,- permiten definir 

habi-lidades, intereses · · Y -r..asgos.......... de .• ~ _personalidad del 

indiv·iduo, con el fin de determinar su ubicación dentro de 

una empresa para el aprovechamiento óptimo de los recursos 

humanos. 

El planear programas y manejar diferentes técnicas de 

desarrollo organ.izacional en~focadas 

crecimiento, ~ transformar actitudes, . 

a . promover 

a predecir 

el 

el 

rendimiento y a incrementar la pr~~~cciOn con el objetivo 

comün de la interacción "individuo-empresa". Yoder, D., 

1963 ) , es otra de las principales tareas del psicólogo . 

Como mencionara Robbins , S., ( 1988 ), es importante comentar 

que en algunos niveles de la Psicologia Industrial, el 

psi cólogo se especializa en la investigación de campo en las 

áreas de Administración Empresarial y de Desarrollo 

Organizacional. Un~s.....b~s---es-J... bus.qu.eda 

de mé1;_9..QQ_§,.,,.q_u i-ncrement,an- -1-a ef-ic·irencia :y satisfacción en el 

t~---l a re..p.onaabilidad y otras características deseables 

en _,La vida · ocupacional; desarrollar técnicas gerencialles y 
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formas para evaluar objetivamente el progreso de la empresa. 

En las diferentes organizaciones, l~s expertos en Psicologia 

de.J,__ :r.i:a.bajo coinciden .,en que la · satisfacción de sus empleados 

es---im·~rescindible y , es por esto que se tratan de crear 

condiciones dent r o de las cuales el personal encuentre 

versatilidad de trabaj o , participación en la toma de 

decisiones y , la mayor armon1a y autonom1a posibles. 

( Mondy, R. , 1987 ) . 

Es a través de todas estas condiciones que los empleados 

encontrar~n estimulos de interés en la situaciOn laboral y 

al lograr un compromiso por parte de ellos , sus actividades 

de trabajo tendrán un mayor significado, desarrollando 

creatividad y plenitud en su realizaciOn personal en la 

empresa . 

Po r otro lado, los psicOlogos han ocupado ~reas importantes 

en l a Industria , tales como , OrientaciOn Profesional, 

Rec lutamiento y Se l e cción de Personal, · B~squeda del 

c onsumidor y Publicidad, etc. As1 , ~PsiCQ.,Jogi-a e~ rabaj.o 

como_ p.rofesiOn ha logrado ·mantener ·un in-terés por el asp~cto 

Q,u~a i:~.~-~entro de toda organ~_zación. De este modo, se observa 

una gran influencia por parte de la Psicolog1a Industrial en 

todos los niveles y fases de la relación Hombre-Trabajo. 
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desarrollado , ha -Fequerido de ramas, especi.ficas de estudi<;> . 
,..... -- -·-

Shultz , D., 1985 se -~ r.ef..iere-~ . a · las s .iguientes , 

c_..~.de..z;.ai;ids--al- método....cien.tli:.ico- como u.no ... de . los pun.tos -~que 

p_emn.iten- la.. estI'ucturacioA ~de-. esta ciencia. 
Ní 

1) El Método Cient ífico . 

En todas las ~reas en que i nfluye la Psicologla Industrial 

sobre la conducta humana, denota un uso prudente 
~\ '¡ 

de 

instrumentos y métodos científicos, ya que las contribuciones 

tan notables de dicha ciencia se dan dentro del contexto 

la observación y la experimentación. 

2) Evaluación del Rendimiento. 

Compete al Psic ólogo Industrial idear los medios adecuados 

para realizar la evaluación de todos los niveles de trabajo, 

po niendo igual empeNo en las evaluaciones, sin importar el 

nivel y la c ategorla del empleado. 

3) Adiestramiento y Desarrollo . 

Las oportunidades de adiestramiento son de gran valor a 

cualquier nivel de la empresa en que uno se encuentre . En la 
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industria el objetivo de estos programas consiste en crear 

determinadas cualidades, actitudes y capacidades para que el 

rendimiento sea óptimo . En todas las etapas de la vida 

laboral debe ofrecerse un nümero crec iente de oportunidades 

de desarrollo y planeaciOn de carreras . El psicOl ogo asume 

gran parte de la responsabilidad en el establecimiento, 

realización y evaluación de programas . 

4 ) Liderazgo. 

Uno de los retos m~s grandes en la a c tualidad consiste en 

seleccionar , adiestrar , y formar lidere s eficientes en todos 

los niveles . Este problema ataNe al Psicólogo Industrial por 

dos •motivos, a) como empleado trabajara bajo las órdene·s de 

un supervisor cuyo estilo y carácter influirá en el 

rendimiento y satisfacción con su empleo y b ) dado que la 

mayoria de los lideres del mundo de los negocios provienen de 

instituc iones de ensenanza superior , es posible que este sea 

un futur o líder. 

Se han realizado muchas investigaciones sobre el liderazgo en 

todo tipo de situaciones empresar ia l e s, así c omo que estilo 

de liderazgo motiva para a l c anz a r el máx imo n ivel de 

eficiencia en varias situaciones laborales. 
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5 ) Mot ivación , Sat i sfacció n y Part i cipación activa e n e l 

Tra ba jo . 

Los fa c t ores que afec tan profundamente l a eficie ncia de la 

organización son las motiva c i ones de l os e mplead os , el tipo 

de s at isfacción que les pr oduce su pertenenc ia a ella y el 

grado de s u participación activa en el trabajo. Al psicó logo 

l e corresponde dirigir d ichos fact ores a fin de lograr un 

mejor des arrollo y actuación del empleado. 

6 ) Psicologí a Organizacional . 

El ps icólogo organizac i o na l estudia la repercusión de la 

estructura, l a po l itic a y la atmósfera de l a empre s a en la 

productividad, motivación y el espiritu de equipo de los 

trabajadores. 

Actualmente, e sta especialidad de la Psicologia se incluye 

en lo que se denomina Psi cología Industrial. 

7) Condiciones de Trabajo. 

Los aspectos fisicos de un trabajo s on evidentes y tangibles , 

y por lo tanto , han sido los primeros f a ctores e s tud iados por 

los Psicólogos Indus triales . 
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Por otro lado, se consideran de gran importancia los aspectos 

sociales y psicolOgicos que rodean el ambiente laboral ya que 

pueden afectar el desempeMo de los empleados en la empresa. 

De este modo, se busca controlar el ambiente psicolOgico y 

fisico para conseguir resultados óptimos . 

8) Psicologia de la Ingenieria. 

Se refiere a la intervención del psicólogo en la relación 

Hombre-Máquina, para lograr una adecuada adaptación entre 

estos. 

9) Accidentes , Alcohol y Drogas en la Industria. 

A las empresas les preocupa mucho la seguridad de sus 

empleados y es por esto que la mayoria invierte y destina 

grandes esfuerzos en la prevención de accidentes. Parte de 

este esfuerzo lo constituyen las investigaciones que tratan 

de determinar los factores que , relacionados con el trabajo y 

las caracteristicas personales del individuo, favorecen la 

frecuencia de accidentes. 

El alcoholismo y la drogadicciOn constituyen uno de los 

mayores problemas de algunas empresas y, al PsicolOgo 

Industrial le corresponde orientar, educar y ayudar a los 
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trabajadores 

situaciones. 

en caso de que se enfrenten a dichas 

10) Estrés en el Trabajo. 

En los ültimos anos se ha dedicado tiempo a la investigación 

de los efectos del estrés de los empleados sobre el trabajo , 

y en relación con su salud fisica y mental. El estrés 

entorpecer la producción y el rendimiento, ademAs 

puede 

de 

debilitar al individuo, al grado de que requiera atención 

médica o psiquiátrica. 

De este modo, los psicólogos tratan de descubrir que aspectos 

de la vida laboral originan estrés, asi como cual seria la 

manera en que se redisenaria el trabajo y el ambiente, con el 

objeto de atenuarlo. 

11) Psicologia y el Consumidor. 

En esta rama el psicólogo hace una singular aportación a la 

comercialización de bienes y servicios, determinando la 

indole del mercado potencia l de un articulo, la eficiencia de 

los mensajes o comerciales y las c ampanas de publicidad, las 

reacciones del consumidor ante varios productos , las 

motivaciones y necesidades del publico. 
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El psic ólogo es el conocedor de las reacciones del hombre en 

.di fe r e ntes situaciones y, por lo mismo , es el indicado para 

co l aborar en en su Optimo desarrollo y satisfacción dentro de 

la empresa en cualquiera de sus áreas . 

Una de las áreas más importantes y antiguas de la Psicología 

Industrial o del Trabajo es : 

12 ) Reclutamiento y Selección de Personal . 

Todo proceso de Reclutamiento y Selección de empleados 

implica, aón antes de llegar los solicitantes a la oficina 

de personal, mucho trabajo, ·con el objeto de precisar la 

naturaleza, requisitos y exigencias del puesto vacante. 

Una vez conocidos los detalles del trabajo y establecidos los 

métodos de selección, se averigua si estos instrumentos 

detectan al candidato idóneo para desempenar el puesto . 

Lo s métodos de selecci ón y evaluación son de gran utilidad 

para la empresa si se usan adecuadamente, pero de no estar 

bien planeados y relizados costarán mucho tiempo y dinero. 

Tradicionalmente los psicólogos· industriales han desempet'fado 

un papel importante en el campo de la selección y formación, 
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ya que este constituye la aplicación de los problemas 

prácticos de la industria y del interés del psicólogo por las 

diferencias individuales de aptitud y ejecuGión . { Harrsch , 

c . ' 1985 ) . 

Es por esta razon que el ps icologo juega un papel 

determinante en el ~rea de Reclutamiento y Seleccion de 

Personal . Debido a su formacion y capacitacion esta preparado 

para detectar situaciones y rasgos importantes de la 

personalidad del candidato que, llegarán a s er defini tivos 

para el buen desempeNo en el puesto . 

El proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal supone un 

principio muy importan~e. el éxito o fracaso de la 

organización dependen, en gran medida, de la capacidad de sus 

miembros y, por ende, seguir~ siendo un punto que exige 

profundos conocimientos psicologicos e investigaciones 

rigurosas . ( Burack, E., y Smith, R. , 1987 ). 

Partiendo del supuesto anterior, es que se considera de gran 

importancia dedicar un capitulo completo al tema del proceso 

de Reclutamiento y Selección de Personal, además de que 

constituye el punto medular de este Reporte de Trabajo. 



CAP I T ·U LO II 
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II. RECLUTAMIENTO Y SELECCION . 

/ 
! Durante las óltimas décadas han ocurrido cambios muy 

importantes en las politicas y los procedimientos de 

Reclutamiento , anteriormente su objetivo era dar a conocer 

los puestos vacantes a los solicitantes que pudieran estar 

calificados para ellos, estableciendo contacto por medio de 

la publicidad y de las recomendaciones, esperando pasivamente 

que las personas interesadas se presentaran en la empresa. ) __, 

Actualmente la fuerte expansión industrial ha provocado la 

escasez de personal calificado haciendo más dificil la labor 

del Reclutamiento. Es por esto que ahora las organizaciones 

no s ólo se interesan en solicitantes aptos, sino también en 

i nd ividuos c on potencial para llegar a ser completamente 

c a li fi c ad os . ) 

Ahor a bien , e l i nicio del proceso de Reclutamiento depende 

del departamento que poseé un puesto vacante , el cual, a 

travé s de una orden ofi cial , generalmente denominada 

Requisición de Personal, sol ic i ta los servicios del área de 

Re clutamiento y Selec c i ón. 

Esta Requisición de Personal, " es un documento que debe ser 
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preparado y firmado por el responsable que pretende llenar 

algün puesto en su departamento o sección ". Chiavenato, 

I., 1980 ). En la mayoria de los casos esta contiene las 

las caracteristicas y requisitos del puesto vacante, asi como 

el nombre del departamento solicitante. 

I 
~-1 Reclutamiento. -------------
2.1.1. Definición. 

Actualmente, los Psicólogos Industriales o del Trabajo han 

concentrado gran parte de sus esfuerzos en el proceso de , 

Reclutamiento, sobre todo en las fuentes y en las cualidades 

de quienes lo realizan. ( Shultz, D. P., 1985 ). 

Es importante considerar que para definir el 

Reclutamiento, es necesario referirse a lo que es una 

Vacante, ya que esta implica el punto de partida del proceso 

de Reclutamiento y Selección de Personal; segün Arias ' -------Galicia, F. ( 1989 ) una Vacante se difine como: " el puesto --
que no tiene titular As!, una Vacante es aquella 

posición que no cuenta con el recurso humano indispensable 

para cumplir las funciones requeridas por un puesto. 

lAnte la necesidad de cubrir un puesto vacante las empresas 
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buscan desarrollar una mejor Selección en manos de 

profesionistas que, de acuerdo con su preparación, pueden 

determinar con mayor facilidad qué personas se acoplaran a un 

puesto determinado y a la inversa. \ 

De este modo, el Reclutamiento consiste en " atraer y reunir 

un sin nómero suficiente de solicitantes a fin de realizar la 

selección del personal adecuado a los puestos vacantes de una 

empresa " ( 'Barriguete, 

Asl mismo, ~ D., y Davis K., ( 1990) consideran que el 

Reclutamiento es el proceso de identificar e interesar 

candidatos capacitados para ocupar las vacantes de la 

empresa. Este proceso se inicia cuando se empieza la bósqueda 

y termina cuando se reciben las solicitudes. 

Por otro lado, Grados E . J . ' 1988 define el 

Reclutamiento como " la técnica encaminada a proveer de 

recursos humanos a la empresa u organización en el momento 

oportuno. Por lo tanto, para que este proceso sea mas 

eficaz, es determinante la anticipación con que hayan sido 

previstas las necesidades. 

Asi, el Reclutamiento tiene por objeto hacer de las 

personas totalmente extraMas a la empresa, candidatos a 
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ocupar un puesto en ella , tanto haciéndolos conocidos a la 

misma, como despertando en ellos el interés necesario. 

( Reyes E--.-A~-. 1987 ) . 
~-

Existen otros aspectos que deben t omarse en cuenta para 

llevar a c abo el Reclutamiento, tales como el conocimiento de 

las caracteristicas del entorno en que se ha de operar, las 

politicas y planeación de recursos humanos de la 

organización, asi como l as condi ciones sociales y los 

requerimientos del puesto. ( Werther W., y Davis K. , 1990 ). 

Con base en los autores anteriores podemos considerar que el 

Proceso de Reclutamiento es aquel que proveé a la empresa u 

organización con candidatos c alificados o potenciales para 

cubri r sus puestos vacantes en el momento oportuno, ademés de 

considerar todos los factores del medio en que se llevaré a 

cabo tales como, condiciones sociales y e ntorno en el que se 

operaré, asi como las necesidades de la empresa. 

Para llevar a cabo este proceso, el reclutador cuenta con 

diversos Medios y Fuentes de Reclutamiento que le permiten 

identificar y atraer candidatos para ocupar l os puestos 

vacantes. 
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2.1.1. Fuentes de Reclutamiento . 

La s Fuentes de Reclutamiento son los me dios de que se vale 

una empresa para atraer a l os c and idatos adecuados a sus 

neces idades . Af ias G. , F . , 1989 ) . 

Estas Fuentes de Reclutamiento var i a n de acuerdo a l tipo de 

tr a bajo que se realice e n el puesto vaca nte . Asi mi s mo , el 

merc ad o l aboral t ambi én puede determinar l o adecuada que será 

una fuen t e e s pecific a . ( Hern~ndez y R. , J . e t . al ., 1986 ) . 

Para llevar a cabo ' el Reclutamiento se puede a cudir a dos 

t ipos de Fuentes, y segón Grados E. , J . ( 1988 ) estas son : 

l . Fue ntes Internas . 

Estas pro por cionan a l a empresa el personal r equer i do en e l 

momento oportuno, s i n ne cesidad de recurr i r a pers onas o 

l uga r es fuera de l a organización . 

Al acudir a este tipo de fue ntes se deber~ e laborar un 

estudio considerando a los posibles empleados que cumplan con 

los r e qui s itos esperados para cubrir la vacante. Este proceso 

o frece-· venta j as para la -empresa ; per un l ado i ncrementa la 
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motivación y las perspectivas de avance o desarrollo 

profesional, agilizando el proceso de Reclutamiento y 

$elección de Personal para dicho puesto, además de 'minimizar 
'---.., 

los costos de la contratación. 

Las Fuentes Internas de Reclutamiento más importantes y que 

se usan con mayor frecuencia son: 

a) Sind_icatos. 

Funciona en el momento en que surge una vacante de caracter 

sindicalizado, acudiendo a este como principal fuente de 

abastecimiento de acuerdo con el Contrato Colectivo de 

Trabajo . 

b) Cartera de Personal o Archivo . 

Está constituida por todas aquellas solicitudes archivadas 

de candidatos que se presentaron con anterioridad y que por 

algün motivo no fueron utilizadas, pero que cuentan con 

caracteristicas para concursar como candidatos en la posición 

vacante actual. El papel del Psicólogo será revisar, analizar 

y determinar si dichos candidatos son o no los indicados 

segun se requiera. 

c) Familiares o Recomendados . 

Para que esta Fuente funcione es necesario boletinar las 
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vacantes entre el personal actual de la empresa con el fin de 

establecer contacto con familiares que reünan los requisitos 

del puesto vacante. La utilización de esta Fuente de 

Reclutamiento dependerá de las politicas de la empresa . 

dl Promociqn o J ransferencia Interna . 

En esta Fuente de Reclutamiento participa activamente el 

Departamento de Recursos Humanos, determinando al personal 

que puede cubrir un puesto vacante . Esto se llevará a cabo 

mediante la revisión y análisis del Inventario de Recursos 

Humanos y de la Historial Laboral de los candidatos viables 

para ser promovidos ascendido en forma vertical o 

t ransferidos en forma horizontal l. Aqui se considera 

también el potericial con el que cuente el personal para 

de s empeftar las funciones del puesto. 

En c a so de que la empresa no cuente con ningün rec urso humano 

para c u brir la vacante , el Proceso de Reclutamiento Externo 

ent r ar á en a c ción con el fin de encontrar persona l exterior a 

l a orga niza ción y asi continuar con la sel ección de los 

c andidatos. 

2. Fuentes Externas . 

Son aquella s a las que se a c ude fuera de la empresa , ya que 
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se tiene que r ecurrir a lugares o personas externas a la 

misma . 

x._ Profesionales. ---·- - -
Este tipo de fuentes estan integradas por instituciones que 

preparan y/o capacitan profesionistas tanto técnica como 

c ientificamente y pueden ser universidades, escuelas 

comerciales, profesionales, tecnológicos, institutos, etc. 

Estas fuentes permiten al Psicólogo Industrial saber que tipo 

de preparación tienen sus alumnos , asi como las carreras y 

actividades que ellas realizan. 

De este modo, se pueden encontrar personas capacitadas en 

determinada profesion o especialidad que cubran con las 

espectativas de la empresa . 

b) Asociaciones Profesionales . 

Estas permiten al Psicólogo Reclutador tener información 

sobre la experiencia y actividádes en un determinado campo 

c ientifico, tecnológico o profesional que desarrollan los 

miembros de estas asociaciones. 

c) Bolsas de Trabajo . 

Son organizaciones a las que recurre l a empresa en busca de 

candidatos. Adern~s estas proporcionan información a los 
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solicitantes ~on respecto a las vacantes en distintas 

emp~esas sin cobrar por su servicio. 

d l ~~~D~i.:is d~ Colocación. 

Su objetivo es proporcionar a la empresa posibles candidatos 

para ~u_bri r uno o varios puestos vacantes, cobrando por sus 

servicios lo equivalente a un mes de sueldo del candidato 

contratado . Proporcionan una garantia a la organización en 

términos de un reemplazo con otro candidato en caso de que el 

primero no dé los resultados esperados. En algunas agencias 

los puestos de nivel ejecutivo contratados implican el cobro 

de un 10 % del sueldo anual del candidato. 

el " La Puerta de la Calle " 

En este caso , el candidato acude espontáneamente a la empresa 

a s olicitar trabajo sin que haya recibido aviso alguno. Esta 

situación se presenta sobretodo en organizaciones que tienen 

un prestigio e importancia en el medio . 

f) Otras Empresas. 

Estas hacen la función de recomendar o enviar candidatos que 

por alg~n motivo no pudieron contratar o que son despedidos 

por un reajuste de personal. 
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2.1.3 . Medios de Reclutamiento . 

Estos adquieren gran importancia por su fácil difusión en los 

diferentes ambientes, transmitiendo información a distintos 

estratos sociales y educativos. 

Grados E., J., ( 1988) define a los Medios de Reclutamiento 

c omo " aquellos medi os de di f us ión q ue el psicólogo utiliza 

para dar a conocer un puesto . " 

Los medios más importantes son : 

a) Prensa . 

Por medio de la prensa la empresa puede publicar sus 

vacantes , asi mismo pueden ser ofrecidos los servicios 

profesionales de las personas. 

La ventaja de este Medio de Reclutamiento es que la 

informac ión llegará con rápidez al circulo que se desea . Sin 

-embargo, es casi un hecho que mucha gente que no cumple con 

los requisitos estipulados en el periódico se verá inmersa en 

el proceso y por lo tanto , el costo de la selección aumenta . 

b ) Radio y Televisión . 

Estos medios son poco utilizados en el Reclutamiento de una 

empresa ya que representan costos muy elevados. Sin embargo, 
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se vuelven muy otiles para el Reclutamiento fuera de la 

población donde se encuentra la organización. 

c} Grupos de Intercambio . 

Este medio permite obtener el recurso humano requerido en 

forma inmediata y sin costo alguno, lo que representa para la 

empresa una gran ventaja. 

El intercambio consiste en reuniones periódic as de los 

encargados de Reclutamiento y Selección de Personal para el 

intercambio de información. Esta se refi~re al recurso humano 

-disponible en cada una de las organizaciones participantes 

candidatos recomendables ) y a las vacantes existentes en 

ése momento en dichas organizaciones. 

d ) Boletines . 

Estos se utilizan generalmente cuando se quiere reclutar 

personal que se encuentra localizado cerca de la empresa. 

Para ello se elaboran y envian a los domicilios impresos que 

seNalan las vacantes, asi como los requisitos de las mismas y 

prestaciones de la organización que puedan ser atractivas al 

candidato. 

Cabe mencionar que todas las Fuentes y los Medios de 

Reclutamiento de Personal se utilizan de acuerdo a las 

necesidades y politicas de cada empresa. 
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2 . 2. Selección de Personal. 

2 . 2 . 1 . Definición. 

Muchos autores han definido el término de Selección de 

Personal y cada uno de ellos ha aportado diferentes 

elementos . Es por esto que a continuación consideramos a los 

siguientes . 

Arias G. , F. , 1989 ) define a la Selección como la 

e lección de la persona adecuada para un p~esto adecuado y a 

un costo adecuado que permita la realización del trabajador 

en el desempeNo de su puesto y el desarrollo de sus 

habilidades y potencialidades a fin de hacerlo m~s 

s atisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se 

desenvuel ve para contr ibuir , de esta manera , a los propósitos 

de la or ganiza c ión . " 

Po r otro 1ado, la Selección puede considerarse como " la 

función que consiste en rechazar a l as personas reclutadas 

innecesarias, quedAndose s ólo con los elementos que 

s a tisfagan mejor las necesidades de l os puestos 

( Barr i guete G., 1985 ). 

As! mismo , Grados E., J., ( 1988 ) define a la Selección como 
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una serie de técnicas que se dirigen a encontrar a una 

persona adecuada para un puesto adecuado. 'Teniendo por objeto 

escoger entre los distintos candidatos, aquellos que, para 

cada puesto concreto sean los más aptos . Reyes P . , A . , 

1987 ) . 

Asi pues, el proceso de determinar cuales son los 

solicitantes más adecuados a las necesidades del trabajo o 

los trabajos para lo cuales están siendo considerados, se 

conoce con el nombre de Selección de Personal . ( Hernández y 

R ., J . et . al . , 1986 ). 

De éste modo. y considerando a los autores anteriores, la 

Selección puede definirse como aquel proceso mediante el cual 
-~--

. se __ el~ge, en forma objetiva y con base en instrumentos 

debidamente aplicados, a aquel individuo que, de eotre varios ... ~----- -
candidatos es_::.!_ _~e mejox:_~e adapta a los requi_si tos_ de .. un 

pue~to vacante. 

2.2.2 . Elementos . 

Se consideran como elementos de la Selección a todos aquellos 

medios que fundamentan las decisiones de un seleccionador 

permitiéndole cumplir con su ~esponsabilidad profesional y 

humana . Su empleo y el orden en que se utilicen suele variar 
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. mucho, dependiendo de las necesidades y condiciones de · cada 

empresa . . -.......:.._ ___ _ 

De este modo, los elementos de la Selección de Personal 

c onstituyen técnicas lógicamente estructuradas que siguen un 

proceso y que persiguen una óptima elección de personal. 

2.2.2 .1~ Solicitud. 

~ En este punto es importante mencionar que el ambiente en que 

sean recibidos los candidatos, asi como la manera en que sean 

tratados contribuirá a mejorar la impresión que los 

solicitantes se hagan de la empresa. Por otro lado, el lugar 

fisico deberá ser confortable y accesible. j 

Una vez considerados estos aspectos pasaremos a describir lo 

qué es una Solicitud de Empleo . Es un cuestionario 

debidamente estructurado, que deberá contener los 

relevantes del candidato. " (Grados E., J., 1988 ). 

// 
datos 

Este elemento suele servir como base tanto para la Selección 

comó para iniciar todo el expediente del personal.~or 

general su contenido es muy variable y su diseno depende 

las necesidades y politicas de la empresa. g 
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La Solicitud ofrece de una manera rápida y sistemática de 

obtener información variada acerca del solicitante. 

( Hernández y R., J. , et.al . , 1986 ) . 

.Una solicitud debe con~e_ner ciertos _rub_z:os , y segun Grados 

E ., J . ( 1988 ) y Reyes P., A. ( 1990 ) son los siguientes : 

a ) Datos Personales o Generales del Solicitante. _,/' 

Permiten conocer datos especificos de una persona , como 

s o n nombre, edad, sexo, estado civil , etc . 

b) Datoa Escolares. ./ 
Se relacionan con la preparación escolar del candidato . 

c) Experiencia· Labo.r,al o Antecedentes de Trabajo . 
--- - - - ---· -F.~ - - -~ 

Permite tener una visión general de la actividad profesional 

del candidato. 

d) Datos - Familiares o 

Caracteristicas Económicas. 

Estructura Familiar y sus 

Muestra cual es la situación del solicitante en su nücleo 

familiar y económico . 

e) Generales o Va~ios . 

Estos datos se relacionan con las necesidades y politicas de 

/ 

/ 



la empresa y que en algón momento pueden ser de utilidad. 

2 . 2 .2. 2 . Entrevista. -
constituye uno de los instrumentos que L La Entrevista 

apoyo proporcionan al proceso de Selección de Personal 
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en 

todas sus fases, y en donde una conversación entre dos 

personas, seria y con un propósito, llega a determinar las 

caracteristicas de un individuo en relación a un puesto 

Sin embargo, es importante considerar que una Entrevista es 

comunaente mas dirigida y orientada a metas que una 

conversación ordinaria, en donde cada persona participante 

espera obtener un beneficio. ( Morgan, H., y Cogger, J . , 

1975 }. 

a} Definición . 

. Con base en el anterior apartado es que GonzAles A., C. 

( 1989 } define a la Entrevista como una conversación entre 

dos o mas seres humanos ( entrevistador y entrevistado y 

cuya finalidad es la que dA carActer a la misma . 

~Arias G. , F . ( 1989 }, en forma mas estricta, considera que 
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la Entrevista es una forma de comunicación interpersonal, 

que tiene por objeto proporcionar o rec abar información o 

modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman 

determinadas decisiones. " 

Por otro lado, Grados E . , J. ( 1988 ) da una definición de 

Entrevista tomando puntos importantes de algunos autores: 

Entrevista es una forma estructurada de comunicación 

interpersonal, generalmente entre dos personas ( entrevistado 

y entrevistador ), debidamente planeada, con un objetivo 

determinado y con la finalidad de obtener información 

relevante para tomar decisiones benéficas para ambas partes" . 

Asi , t! la Entrevista y su objetivo en la Selección de Personal 

es lograr una comunicación entre dos o mas personas, con el 

propósito de identificar las caracteristicas personales , 

' ex~eriencias e intereses del solicitante: con el fin de 

or ientarlo hacia el puesto en que desarrollará una mejor 

actuación . J 
organ, H. y Cogger, J . ( 1975 ) y Werther , J. , y Davis, K. 

( 1990 ) coinciden en que la Entrevista de Selección o 

evaluación consiste en una plática formal que determina la 

adecuación de un candidato para un puesto vacante en una 

organizaciónj 
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De este modo , y considerando las definiciones planteadas por 

l os autores mencionados, la Entrevista es un proceso de 

comunicación en donde participan el entrevistador y el 

entrevistado, siempre con un objetivo definido y en caso de 

tratarse de una Entrevista de Selección su finalidad será 

recabar información acerca del candidato ( entrevistado en 

relación a los requisitos del puesto y a su adecuación a las 

necesidades de la organización. 

Para fines de la selección , en la Entrevista se busca 

corroborar y obtener información del candidato en relación 

a los datos personales, escolares, familiares y generales, 

asi como su experiencia laboral . 

b) Validez y Confiabilidad de la Entrevista . 

En una Entrevista es importante determinar la confiabilidad 

en la congruencia con que se aplica un estilo o procedimiento 

particular . 

" La confiabilidad de una técnica de Entrevista es la medida 

en que la técnica que aplican distintos entrevistadores 

produce los mi·smos resultados cuando se entrevista a la misma 

persona " . ( French W., L ., 1990 ) . 
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En otras palabras, la Entrevista debe ser una medida 

estructurada de tal modo que dé l os mismos resultados, 

independientemente del momento en que se realicen. 

Por otro lado , '' la validez de la Entrevista se juzga por la 

medida en que el tipo de Entrevista o la clase de conductas 

del entrevistador predicen algün criter i o, tal como 

aceptac ión del puesto por el solic itante y posterio r éxito o 

fracas o en el puesto '' ( French W. , L., 1990 ) . 

Esto quiere deci r que para que la Entrevista sea válida debe 

medir realmente lo que pretende medir habilidades y 

c ualidades del candidat o ) y a su vez , el fact or medido debe 

tener r elac ión con el objeto ( detección de la adaptación y 

adec uación a l puesto ) de la Entrevista . 

c) Etq,pas de la Entrevista. 

Es importante determina r cuales son las etapas de la 

Entrevista , ya que estas nos indicarán el transcurs o de l a 

mi sma hasta llegar a un objetivo. Estas variarán en duración 

y forma dependiendo del propósito que se persigue y de 

los integrantes de la misma . 

Asi pues, s e consideran cinco etapas para cualquier 
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Entrevista: 

l . Apertura . 

En esta etapa s e establece el p,rimer contacto que hay entre 

e l ·entrevistador y el entrevistado, dándose una presentación 

formal . En muchas ocasiones esta etapa determinará el 

transcurso o desarrollo de la mi sma . 

2. Rapport . 

Es aquella corriente afectiva y de comunicación que se da 

entre entrevistado y entrevistador 

1988 ) . 

Grados E., J., 

En es te espacio de la Entrevista se trata de establecer un 

cli ma de confianza , con el propósito de disminuir tensiones 

por parte del soli c itante y aunque esta situación debe darse 

en el transcurso de toda la Entrevista , es importante que se 

dé al inicio, a través de actitudes que provoquen un 

cóm portamiento natural. Sin embargo, el entrevistador debe 

mantener el control de l a situación con la finalidad de 

lograr sus objetivos . 

Eri esta etapa se presentan : 

a) Aproach. Durante éste se pretende establecer una 

distancia social o " distancia psicológica " entre dos 

personas entrevistado y entrevistador y que se 

caracteriza por el aislamiento y el contacto; este varia de 
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acuerdo al tipo y objetivo de la Entrevista . 

b) Empatia . 

Se le conoce como " sen.§ibilidad social " y es la capacidad 

del entrevistador para ponerse en el lugar del entrevistado, 

percibir, compartir y comprender sus experiencias, sin perder 

de vista el objetivo de la Entrevista. De este modo, se 

logrará una percepción integral del candidato , infiriendo sus 

futuras aportaciones a la organización en caso de ser 

contratado . 

3. Desarrollo . 

Es la etapa que mayor cantidad de información cuantitativa 

proveé · sobre las diferentes áreas y respecto a la situación 

misma de l a Entrevista , caracterizándose por una constante 

participación del entrevistador . 

r;;:,ados E., J., ( 1988 ) cons idera que es una etapa de la 

la Entrevista que '' implica una gran capacidad de percepción 

por parte del entrevistador para regis trar t odas y cada una 

de l as conductas y actitudes que emite el entrevistado " 

. ·(4· Cima. 

se buscará la obtención de datos cualitativos y más 

significativos, profundizando en los aspec~os . que cont ribuyan 

~ cumplimiento de los objetivos , considerando, de antemano , 

que exi~te un clima de confianza y seguridad en el desarrollo 
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de la Entrevista. 

5 . Cierre . 

. Basrcamente se refiere a la ~erminaciOn de la Entrevista. Es 

conveniente que 5 o 10 minutos antes de finalizar la 

EBtrevista se anuncie la proximidad de la misma para asi dar 

oportunidad al entrevistado de agregar o cuestionar sobre 

algún punto al entrevistador . En caso de que el candidato no 

sea adecuado para el puesto vacante debera ser orientado en 

relación a bolsas de trabajo y otros empleos y nunca ofender 

o devaluarlo. Si por el contrario el solicitante es 

apropiado, se haran de su conocimiento los pasos a seguir . 

dl Modalidades de la Entrevista . 

Se han utilizado diferentes términos para nombrar a las 

Modalidades de la Entrevista, tales como : Dirigida y no 

Dir igida, Abierta y Cerrada , Libre y Exploratoria, etc; sin 

embargo, Grados E., J., { 1988 ), Wherther, J., y Davis, K., 

{ 1990) y Hernandez y R. , J . et . al.{ 1986 ), coinciden en la 

agrupaciOn de estas en tres tipos: 

1 . Entrevista Directa o Dirigida. 

Es una Entrevista estructurada y que se basa, generalmente, 
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en un interrogatorio previamente disenado, el cual se avoca 

hacia uno o varios objetivos en donde el entrevistado deberá 

responder y proporcionar la información requerida. 

Se caracteriza por una mayor actuación del entrevistador 

Este tipo de Entrevista se utiliza en la primera fase del 

proceso de SelecciOn detectando a los candidatos potenciales 

y ofreciendo las siguientes ventajas: 

La Entrevista se lleva a cabo en un lapso corto de tiempo. 

Al entrevistar un nOmero grande de candidatos, permite 

obtener mayor validez en sus resultados. 

" Es una especie de filtro de candidatos en donde ónicamente 

pasarán a la siguiente etapa de Selección aquellos que cubran 

los requisitos mlnimos para el puesto. 

En términos generales se considera como un tipo de 

Entrevista que arroja resultados favorables ya que el 

entrevistador cuenta con un entrenamiento y un proceso 

~tandarizado para llevarla a cabo. 

2. Entrevista Indirecta o No Dirigida. 

Es'te tipo de Bntrevista ea ~sicaaente orientada por el 

entrevistado, por lo que es notoria la libre participaciOn de 
\ 

éste a lo largo de la •i•••· 



49 

De este modo, el entrevistador formula preguntas que lo 

llevan a obtener información sobre un Area especifica , 

permitiendo que el entrevistado hable en forma espontanea 

sobre esta. Para ello, el entrevistador recurre a preguntas 

abiertas, no previstas y/o , hasta cierto punto , indefinidas 

delimitando siempre un espacio de interés . 

El entrevistador debe estar lo sufi c ientemente capacitado 

para detectar y poner atención a las respuestas verbales y 

reacciones que tenga el entrevistado a lo largo de la 

Entrevista . Estas reacciones pueden ser movimientos del 

cuerpo , gestos, tono de voz, etc. Asi el entrevistador 

utilizarA también pausas en la conversación que a su vez le 

permitirán una observación mAs precisa del entrevistado. 

El con~epto que sustenta este tipo de Entrevista es que entre 

más neutra en información sea una-pregunta, mAs forzado se 

vera el entrevistado a darle profundidad y sentido al tema, 

aportando mayor aclaración sobre si mismo. ( Hernandez y R, 

J . , et. al ., 1986 ). 

3 . Entrevista Mixta . 

Es una combinación de la Entrevista directa e indirecta y se 
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caracteriza por una gran flexibilidad y facilidad al obtener 

información. Esto permite que sea el tipo de Entrevista mas 

usada en la Selección de Personal. 

En términos 

directas y, 

generales, esta se 

conforme se desarrolle, 

participación del entrevistado. 

iniciar~ con 

habr~ pausas 

preguntas 

para la 

La parte dirigÍda proporciona información para hacer 

comparaciones entre candidatos, mientras que la parte no 

dirigida, afiade inter~s al proceso, peraitiendo un 

conocimiento inicial ~e las caracteriaticas del solicitante. 

En este tipo de Entrevistas se requiere de destrezas por 

parte del entrevistador para que no se desorienten el curso y 

los objetivos que se persiguen por una falta de control de el 

clima de confianza establecido. 

e) Fases de la Entr•vista. 

La, Entrevista, de acuerdo a sus objetivos y el tipo de 

información requerida, presenta dos fases: 

1. Entrevista Previa o Inicial. 
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" Su finalidad es corroborar los datos proporcionados por el 

candidato en la solicitud, estableciendo un primer contacto 

visual y haciéndo un registro observacional de las conductas 

de este" . ( Grados E . , J., 1988 ) . En términos generales se 

proporciona información sobre la vacante , condiciones del 

trabajo, etc., y funciona como un primer filtro de 

candidatos. 

Por otro lado, Jiménez C., A., Menéndez G., J., y Rivera. J., 

( 1990 l consideran que " la Entrevista Previa es de car~cter 

superficial, más sin embargo es el primer filtro al que es 

sometidq el candidato, y que se utiliza para aclarar y 

confirmar los datos expuestos por el candidato en la 

solicitud de empleo y al mismo tiempo permite proporcionar 

' información al solicitante sobre el puesto vacante " 

De este modo, la Entrevista Inicial constituye un primer 

_ filtro para la empresa en su proceso de Selección y en donde, 

a través de esta, se corrobora la información proporcionada 

por el solicitante, aclarando puntos especificos sobre el 

puesto vacante y condiciones generales del trabajo. 

z. Entrevista Profunda o Formal. ---- __ .... ..-
.. Esta Entrevista v4 un paso •ás adelante al ofrecer una 
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.estructura adicional en forma de preguntas que cubren los 

diferentes aspectos de la vida del solicitante que guardan 

relación con el empleo " Hernández y R. , J . , et . al . , 

-1986 ) . 

Otra definición de este tipo de Entrevista menciona que en 

esta se pretende conocer profundamente al candidato y 

generalmente se lleva a cabo después de haber realizado las 

pruebas psicológicas y de aptitudes, siendo este un paso 

determinante o definitivo en la decisión que se tome con 

respecto al candidato. ( Jiaénez C., A., Menéndez G., J., 

Rivera, J., 1990 ). 

Asi, la Entrevista Prof~nda es aquella que ofrece una 

estructura que permite conocer ampliamente al candidato en 

los diversos aspectos de su vida, y una vez que se ha llevado 

a cabo una valoración psicológica, ambas participarAn en la 

~~ en relación al puesto y a su factible ocupan::_J 

2.2.2.3. Pruebas de Empleo . 

En el área industrial, donde existe un nivel muy alto de 

compe_tencia, se hace cada vez mAs importante conseguir 

personal para los diferentes niveles de jerarquia 

empresarial . 
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La toma de decisiones correctas de designación y ascenso 

requiere de un juicio maduro y meditado, que se derive de una 

evaluación minuciosa de todos los factores que se relacionen 

con el empleo actual " 

Incorporated, 1982 ) . 

Alexander Hamilton Institute 

De este modo , para las correctas decisiones, las pruebas 

de empleo permiten fijar criterios para seleccionar 

candidatos, evaluar perspectivas de realización de empleados 

actuales o perfeccionar un sistema de Selección a través de 

la medición eficaz de factores como inteligencia, 

~ersonalidad , aptitudes e intereses, condiciones de las 

personas, etc. 

Ahora bien, el uso de pruebas y su importancia varia 

depend_iendo de los trabajos y del empleador. Una de sus 

principales ventajas es su objetividad, especialmente cuando 

se relaciona con la Entrevista. Hernández y R., J., 

et. al. , 1986 ) . 

En este punto es importante mencionar el término " Test ", ya 

que es muy usado en el medio industrial. La diferencia 

entre este y " Prueba " no es mtis que distintiva del " para 

qué se estti utilizando el instrumento en un tirea 

especifica, que es la mediciOn de ciertos aspectos del 
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individuo y que, ante la imposibilidad de emplear otro 

término, a pesar de la riqueza de nuestra lengua, nos permite 

una comunicación exacta de lo que estamos haciendo y con qué 

fin, mediante este tipo de instrumento. De tal suerte, por lo 

que respecta al término Test aun cuando sea un 

anglicismo, los psicólogos latinoamericanos han aceptado su 

uso, a fin de lograr una mejor comprensión " ( Morales 

M., 1990 ) . 

a) Tipos de Prueba~~ 

Las pn1ebas aplicadas en la Evaluación psicolbgica se dividen 

- en: 

l. Pruebas Técnicas. 

Se aplican con la finalidad de detectar si el candidato reúne 

los conocimientos y experiencia laboral que el puesto 

requiere. ' Generalmente, este tipo de pruebas son aplicadas 

por el futuro jefe inmediato. 

J. y Rivera M., J., 1990 j 

2 ! Pruebas Psicológicas. 

( Jiménez C. , A., Menéndez G. , 

~hultz, D .. ( 1985 ) considera que una prueba psicolbgica es 
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un instrumento de medición, un patrón que se aplica en forma 

sistemática y constante para medir una muestra de conducta. 

Por otro lado, una prueba psicológica constituye 

escencialmente una med~da objetiva y con un procedimiento 

uniforme en la aplicación y puntuación del mismo de una 

muestra de c onducta. ( Anastasi, A. , 1978 

Con base en las definiciones anteriores podemos considerar 

que una prueba psicológica es un instrumento de medición 

objetiva de una muestra de conducta y cuya aplicación 

responde a un procedimiento sistemático . 

b) Estructuración de las Pruebas . 

Grados E . , J. , 1988 ) considera que la etapa mas importante 

de la Selección es, la Evaluación Psicológica, la cual nos 

permite reunir información acerca de la capacidad intelectual 

y emocional del candidato. Esta se realiza por medio de 

baterias de pruebas estructuradas con base en ..____ . 

* Nivel de Ap_}- ica~ión. 
........ B 

Se refiere a la elección de las pruebas que serviran para la -- --evaluación, considerando el nivel de jerarq.u.1._a del _puesto. 
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Este puede ser obrero u operativo; medio o de mandos 

intermedio~ y __ r:~vel ejecutivo o gerencial . 

* Caracteristicas del Perfil . 

En este punto se habla de los requisitos que exige el puesto 

vacante, sobre los cuales se basará el uso y aplicación de ....-------- - . ..._.__.._ 

las pruebas. 
~-'' 

* TiemP.9-._9,=- ~P~~cación . 

Se refiere al tiempo que se invierte en la aplicación, el ----. 
cual debe estar planeado para no cansar al candidato, que ----- -- - --- -
como ya se sabe, un lapso de tiempo muy grande en la 

------~--- - . 
admi_nistracj.ón . de una prueba afectará los resultados del 

mismo . 

* Costo . 

Este factor dependerA de la empresa y de lo que esta 

determine invertir en la evaluación de su personal . 

La evaluación psicológica incluye tres aspectos . básicos: 

l. Inteligencia: Se refiere a la medición de la capacidad 

intelectual a través de sus distintas formas de 

funcionamiento, tales -- como memoria, vocabulario, 

razonamiento, etc. Se entiende por Iptg_ligencia a la " suma 
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o -· _capa9J_dad ... global . del individuo para actuar de un modo 

provisto de fin.aliclad, para pens . .a_r_ r.~cJ..~malm.~nte y tratar de 
-·--·~-·-

enfrentar en forma eficaz el m~d;io ___ ambiente" Whittaker, 

J .• 1990 ) . 

2. Habilidad : Se refiere a la medicion de Areas en donde una 

persona puede destacar ; habilidad es el " poder ejecutar 

alguna actividad como el resultado _Q_el desarrollo de una 

aptitud " ( Blanc o C. , C . , 1987 ) . 

En el caso de la SelecciOn del personal, dicha mediciOn se 

relaciona con el perfil del puesto vacante. 
·--,.., ... __ 

3 . Personalidad : Considera básicamente la medi c ión de los 

aspec tos internos del su j eto y su relación con el medio 

ambiente ; entendiend o po r personalidad el " reflejo de la 

ma nera en que la persona s e ~justa a las demanda~, 

interpersQna_,les- y- si toaci-ones- de- su_medio _". ( Dunnette , M. , 

y Kirchner , W. , 1989 ) . 

En lo que se refiere al perfil del puesto vacante, 

generalmente es necesario medir ciertos aspectos específicos, 

tales como: 
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"' Aptitudes: -~lanco c., c .. ( 1987 ), onsidera que_estas 

son habilidades no desarrolladas y que son predeterminadas 

predisposiciones naturales e innatas o adquiridas para 

verificar una operaciOn y llevar a cabo un trabajo en forma 

determinada . 

De este modo , la mediciOn de aptitudes se centra en la 

determinaciO n del futuro rendimiento del candidato para una 

a c tividad especifica. 

"' Interéses : Se refiere a la mediciOn de tipos o modelos que 

se encuentran relacionados con el éxito o fracaso en el 
·- -------- - - . ---- -

trabajo y que a su vez satisfagan al candidato. ( Orozco, J., 

1980 ) . 

c) ClasificaciOn de las Pruebas . 

Shultz, D. , 1985 ) menciona que se dispone de diversos 

medios para clasificar las pruebas y pueden explicarse segOn 

el sistema de calificación, elaboración y aplicación o bien, 

apartir de la conducta que pretenden medir. 

As!, una clasificaciOn general de las pruebas es la 

siguiente: 

1 . .ei r su tipo de Respuesta. 
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a) Psicométr~cas: Son aquellas pruebas que parten de una 
~ --

apreciación cuantitativa de los fenómenos psicológicos, 

utilizando para ello, procedimientos estadisticos los cuales 

permiten elaborar e interpretar los resultados de las 

mismas. Orozco, J., 1980 ). - ---

b) Proyectivas: El individuo proyectará o revelará sobre un 

material poco estructurado la organización de su propia 

personalidad. Orozco, J., 1980 

2. Por su Forma de Administración. 

a) Individuales: Son administradas en forma privada a una 

persona, dentro de un cubículo especial y en condiciones 

óptimas para ejecutar las tareas, acompanado sólo por el 

examin_ador . Morales, M., 1990 ). 

b) Colectivos: Est~n diseNados de tal modo que se administran 

a una gran cantidad de personas al mismo tiempo. 

c) Auto- Administrados: Se somete al examinado a las mismas 

condiciones que en la forma de administración individual, sin 

embargo, en este caso, el examinador dé las instrucciones . r 

abandona el lugar, de tal modo, que el examinado trabaja 

solo. 
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3. Por sus características. 

al Pruebas de L~piz-Papel: E+ examinado responde por escrito . .........____ -

a las preguntas formuladas. 

b} Pruebas de Ejecución: Se efectuan trabajos de manipulación -
por parte del examinado. 

c} Pruebas Orales: Las preguntas del examinador y respuestas ..._,_..._,._ ~ 

del examinado se dan verbalmente. 

4. Por su Finalidad Psico! Ogica. 

a} Pruebas de Inteligencia: En este caso se suministran 

formas de evaluar la inteligencia general a través de su 
~--· 

coeficiente intelectual y las formas de funcionamiento. Se --·-
entiende por Coeficiente Intelectual " el valor numérico dado 

F;._-

a la inteligencia, que se determina a partir de las 

puntuaciones obtenidas en un test de inteligencia; se basa en 

una puntuación de 100 para la inteligencia promedio 

( Morris, Ch., 1987 }. 

Son aquellas que miden la habilidad 
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puesto vacante. 

c) 

reacciona de acuerdo a sus características de personalidad 

frente a los distintos estímulos presentados. 

d) !!'.Y-ebas _de Habilidades: Miden el resultado conjunto de la 

habilidad y el entrenamiento, considerando la facilidad 

innata real del candidato tal y como es y sus alcances. 

e) Pruebas -Oe Intereses: Son elaborados para descubrir los 

modelos de intereses personales y sugerir que tipo de trabajo 

puede satisfacer al candidato. 

Ahora bien, es de gran importancia dentro de un proceso de 

SelecciOn el papel que juega el Reporte Psicológico una vez 

aplicadas las pruebas a los candidatos. 

Asi pues, un Reporte Psicológico es la conclusión que 

proporciona el psicólogo a la empresa, explicando las 

cualidades y aptitudes de cada candidato en relación con el 

puesto vacante. (Grados E., J., 1988 ). Las conclusiones --- -
psicológicas se pueden dividir de acuerdo a sus fines 

explicativos en: 
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a) Conclusión Abierta: En este reporte se presentan nombre 
-~---...... .... 

del candidato y puesto para el que es propuesto; resultados 

obtenidos en las evaluaciones aplicadas; diagnóstico y 

' ---
pronóstico. 

b) Conclusión Cerra_d~ ! ____ ..... __....-... .......... ' . ~os resultados se expresan 

grAficamente. Contiene el nombre de~ candidato, puesto que se 

solicita, y explicación genérica o interpretación de los --
resultados, expresados de acuerdo a las caracteristicas mas 

sobresalientes . 

c) Conclusión Mixta: El psicólogo define y explica cada uno 

de los aspectos que esta midiendo, de manera que los 

resultados sean comprendidos por otras personas y además, 

sirvan como base para la toma de decisiones correctas en 

relación al puesto vacante. 
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2.2.2.4. Examen Médico. 

Es importante que en un proceso de Selección se incluya el 

Examen Médico del solicitante, ya sea para evitar el ingreso 

de un individuo enfermo o para prevenir el ausentismo 

frecuente por mala salud. 
• <.._ - • ..,,,., .~J 

El Ex~I!len fisico es uno de los pasos finales en el proceso de 

Selección y su uso varia de acuerdo a cada una de las 

organizaciones. 

De este modo, " se utiliza. para conocer si el candidato- .poseé 

la capacidad física para desempeNar su trabajo sin 

consecuencias negativas para él o para las personas que lo 

rodean Grados E., J., 1988 ). Así, el ingreso del 

candidato se vé condicionado hasta que se solucionen por 

cuenta propia los _prq~blem~ _d~tect.ados en el Examen Médico . 
- r ~ ~ ............ - "°""" ~ <f' 

Es importante considerar que en caso de rechazar al candidato 

por problemas de salud, debera orientarsele para corregirlos 

o para realizar examenes periódicos y prevenir consecuencias 

mas graves. 
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2.2 . 2.5. Investigación Socioeconómica. 

Una vez que se llega a la conclusión de que el solicitante 

esta potencialmente ~alificado para ocupar el puesto, se dé 

paso a investigar acerca de sus empleos anteriores y otras 

informaciones contenidas en la solicitud, tales como aspectos 

socioeconómicos, verificación de datos y referencias. 

Asi, la encuesta socioeconómica " permite verificar en forma 

directa y objetiva las condiciones socioeconómicas en las que 

se desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los 

datos proporcionados por el candidato en la solicitud y 

durante la entrevista inicial''. (Grados E., J., 1988 ). 

Orozco, J.,( 1980 considera que el objetivo de la 

investigación SocioeconOmica es " comprobar y conocer la 

veracidad de los datos proporcionados por el candidato en la 

solicitud de empleo y entrevista, as1 como los proporcionados 

por referencias y trabajos anteriores " 

Una Investigacion Socioecon6mica debe contener los siguientes 

puntos: 

l. Entrevista domiciliaria con el candidato para la 

verificación y observación del lugar y modo de vida, as! como 



65 

los datos que el solicitante proporcionó en relación a 

aspectos académicos y de formación educativa . 

2. lnvestigación de referencias ocupacionales que se hace 

para verificar los datos laborales que el candidato 

proporcionó en 

comportamiento 

trabajos. 

su solicitud. Igualmente se investiga el 

y relaciones interpersonales en sus antiguos 

2.2.2.6. La Contratación. 

" Si bien todos los pasos de la Selección son importantes, el 

m~s critico es la decisión de aceptar o rechazar a los 

solicitantes " ( HernAndez y R., J . , et. al. 1986 }. 

Asi, Grados E., J., 1988} y Orozco, J., 1980 ), 

coinciden en que la Contratación es una etapa en la que se 

formaliza la futura relación de trabajo y aceptación del 

candidato, apegAndose a la Ley Federal del Trabajo para 

garantizar los interéses, derechos y deberes tanto del 

trabajador como de la empresa. 
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2.3. Otras Técnicas de Selección. 

La Selección del personal es un aspecto muy importante en la 

vida organizacional, es por esta razón que, para alcanzar los 

objetivos propuestos en dicha área, es necesario conocer una 

serie de técnicas o estrategias de selección que, en un 

momento dado, podrán ser de utilidad de acuerdo con las 

caracteristicas o exigencias de cada puesto. 

A continuación se •encionan algunas da estas t6cnicas que 

pueden complementar el Modelo Cl~sico de Selección. 

1 . Selección por Objetivos. 

Grados E . , J., 1988 

por Jiménez O., A .• 

Selección por Objetivos, 

hace mención a este •odelo disenado 

1974 ), en donde se propone una 

evaluando al candidato a través de 

los resultados que obtiene directamente de su ejecución en el 

trabajo. Para efectuar esta modalidad de la selección se debe 

contar con información adecuada sobre las funciones y 

resultados prescritos para el puesto. 

Los pasos a seguir son: 
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• Observación directa en el escenario de trabajo. 

* Especificación de actividades que realiza el empleado en su 

trabajo. 

* Se d~ un valor a cada una de las actividades, originando 

con ello dos sistemas de calificación: 

a) Cancelación: dá por terminado el proceso de selección para 

el candidato . 

b) Progresivo: indica el grado de concordancia con el 

requisito de entrada. 

• Se disenan pruebas de conocimiento para medir la ejecución 

del candidato en conductas claves del puesto . 

• Se reónen las puntuaciones de los diferentes candidatos. 

* Se hace una investigación de Referencias de Trabajo. 

Una vez que el candidato es aceptado por el jefe inmediato, 

se prosigue de la siguiente manera: 

• Se otorga un contrato por 28 dias, lapso en el que se 

registraran los resultados y conductas del candidato en el 

puesto; habr~ retroalimentaciOn para el aspirante por parte 
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del Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal 

después de un periodo de 14 dias. 

• Posteriormente se dA paso a la segunda fase de observación 

por espacio de 13 días. 

* Al finalizar dicha observación, se tomarAa la decisión de 

otorgar el contrato definitivo y/o capacitar al sujeto o 

bien, darlo de baja. 

Este Modelo de Selección establece claraaente la conducta que 

se va a registrar, garantizando una observación sistemAtica 

de las actividades " Clave " del puesto, lo que dá como 

resultado que la predicción de la ejecución del empleado sea 

hecha con base en las tareas para las que fue contratado. 

2. Modelo para la Selección de un personal numeroso. 

En muchas organizaciones, algunos empleos industriales son 

cubiertos por gran n~mero de personas que efectóan un trabajo 

que se repite y que esta perfectamente definido. En estos 

casos, el procedimiento tradicional de validación del 

predictor es apropiado para encontrar el modo mc1s eficaz de 

cubrir estos puestos de trabajo con trabajadores eficientes. 
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Un predictor es cualquier cosa que prediga un 

acontecimiento o resultado " ( Huse, E., y Bowditch, J., 

1990 ) y para que sea ütil, deberá poseer un buen grado de 

fiabilidad y validez, es decir, debe ser constante en la 

medición y conseguir lo que se propone . 

El esquema a seguir para dicha SelecciOn es la siguiente: 

* Determinar las exigencias del trabajo, conocidas como 

criterios del puesto de trabajo. 

• Establecer hipótesis de las características necesarias para 

cubrir eficazmente el puesto . 

* Crear variables de predicciOn tales como, solicitud, 

entrevistas y varias pruebas psicológicas. 

* Lograr que se presente un nümero de candidatos suficientes 

para obtener una gama de actuaciones sobre las variables de 

predicciOn. 

* Idear criterios adecuados, tales como ausencias, faltas de 

puntualidad, indice de productividad, etc., reflejando los 

puntos importantes para el puesto. 
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• Establecer relaciones entre la ejecución del trabajo y las 

variables de predicción . 

* Revalidar los predictores utilizando un grupo diferente de 

candidatos. 

* Seleccionar futuros candidatos basAndose en predictores 

identificados. 

Para la aplicación de este proceso, es importante considerar 

que dichas etapas son completamente técnicas y no deben 

intentarse si se carece de la preparación y experiencia en 

planes de investigación y estadística. 

3. Centros de Evaluación. 

Estos constituyen un conjunto mAs complejo de pruebas y 

simulación de ejecución, individual o grupal, cuya finalidad 

especifica es evaluar el potencial del candidato, a través de 

otras personas previamente entrenadas. 

De este modo, con miras a seleccionar personal para puestos 

en los que, por una u otra razon no es aplicable el método 

tradicional de selección o bien, debe ser complementado, la 

tetnica del Centro de Evaluación esta ganando popularidad. 
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Seg~n Grados E., J., ( 1988 ), los objetivos de estos centros 

son la selección de: 

* 

* 

* 

Supervisores. 

Gerencias Medias . 

Identificación de necesidades de capacitación y desarrollo 

de todos los niveles gerenciales. 

* Identificación de individuos con potencial para llegar a 

alta gerencia. 

* Selección de individuos con habilidades especializadas. 

* Selección de individuos para aprender actividades 

especializadas . 

* Selección de Vendedores. 

El procedimiento que siguen estos Centros de Evaluación varia 

seg~n la organización, pero en términos generales se puede 

decir que funcionan de la siguiente manera: 

Alrrededor de un grupo de 12 personas son designadas por 

sus supervisores para que tomen parte en los debates del 

centro de evaluación. Durante varios dias los participantes 

examinan una serie de casos, pruebas y ejercicios destinados 

a poner de manifiesto los comportamientos que se juzgan 

importantes para el éxito en la función gerencial o 

directiva. Después de completar los ejercicios, casos y 
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pruebas , los participantes vuelven a sus puestos anteriores y 

los evaluadores dedican un tiempo adicional a depurar el 

material que constituye la base de su informe. Destinado a 

ser usado por el supervisor, el participante y la 

organizac ión, este informe contiene recomendaciones 

detalladas para el desarrollo de las posibilidades de cada 

participante" . { Huse, E. , y Bowditch, J . , 1990 ) . 

4. Técnica de " Bandeja de Asuntos por Despachar " 

En los altimos a~os se han hecho muchos esfuerzos innovadores 

para encontrar técnicas de selecciOn que pudieran ser 

adecuadamente vAlidas para el campo de la direcciOn de nivel 

medio . Una de estas técnicas es la de la " Bandeja de Asuntos 

por Despachar " 

En este caso, el candidato para la selecciOn se sienta en una 

mesa en la que hay una bandeja llena de cartas, memorandums y 

notas, y responde como ai fuera un directivo que ocupara un 

puesto determinado, organizando los papeles y actividades . 

A continuaciOn se puntua objetivamente la prueba y se 

relaciona con algunos criterios de actuaciOn . 

Sin embargo, es importante que esta técnica se utilize 

conjuntamente con otros predictores de la selección. 



73 

5 . Técnicas de Simulación. 

Partiendo de que la dramatizaciOn focaliza , tanto al 

individuo como al grupo social, y su objetivo es el de 

reconstruir , en un contexto dramAtico, el momento presente o 

acontecimiento que se pretende estudiar y analizar lo mAs 

proximo de l o real ( Moreno, J., L., 1961 ) , se revela un 

campo potencialmente interesante para la selecciOn de 

recursos humanos, el Psicodrama. 

En este caso, el candidato es sometido a una situaciOn de 

dramatización de algün acontecimiento, generalmente 

relacionado con el futuro papel que desempe~arA en la 

empresa, obteniendo una expectativa más realista sobre su 

comportamiento en el futuro cargo. ( Chiavenato, I., 1988 ). 

Al utilizar esta técnica, el error probable de la selecciOn, 

puede reducirse, verificando al propio candidato su 

adecuación o no, al cargo pretendido. 

Para finalizar este apartado, es importante considerar 

cualesquiera que sea el método de selección, no 

que 

debe 

utilizarse de manera exclusiva. Toda técnica es falible, por 

lo que el programa de selección habrá de incluir una serie 

de procedimientos para ofrecer la máxima probabilidad de 
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encontrar al candidato idóneo a la organización. 

Una vez que se ha revisado el aspecto teórico del proceso de 

Reclutamiento y Selección de Personal, es importante ubicar 

su aplicación en la Empresa, realidad que vive diariamente el 

Hombre en su trabajo . Por lo tanto , es fundamental que se 

dedique el Capitulo siguiente a este tema. 



C A P I T U L O III 
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III. REPORTE DE TRABAJO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN UNA 

INDUSTRIA FARMACEUTICA. 

3.1. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA. 

3.1.1. Antecedentes . 

Este Reporte de Trabajo se llevó a cabo en una Industria 

Ouimico Farmaceutica, siendo esta una importante empresa 

orientada al cuidado de la salud. Dedica todo su talento y 

facultades a la creación y suministro de productos, 

farmaceóticos contribuyendo a la calidad de vida de las 

personas en todas partes del mundo. 

Se constituye en México el 21 de Enero de 1944 con el 

propósito fundamental de producir hormonas esteroides para 

abastecer los mercados internacionales . 

Antes de 1950, el conocimiento médico del uso de los 

esteroides era primitivo y escasos estos productos; cuando 

esta industria puso al alcance esteroides baratos y eficaces, 

se inició el gran desarrollo del mercado hormonal. 
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De este modo, los esteroides adquieren, por fin, una 

categoria de agentes terapeOticos en condiciones 

económicamente aceptables. 

Para el mundo fue un hecho sorprendente el que la revolución 

industrial llevada a cabo por dicha organización en el campo 

de los esteroides, se iniciara precisaaente en México, pais 

de poco desarrollo tecnológico en ese aoaento . Esta empresa 

logró reunir a un grupo de investigadores de altos méritos 

cientificos procedentes de diversos parses, adem~s · · de 

contribuir a la preparación de técnicos mexicanos dedicados 

desde el mantenimiento del equipo, hasta la molécula misma. 

Asi pues, dicha empresa es considerada, en 1951, como una de 

las que han aportado la m~s notable contribución tecnológica 

lograda al sur de la frontera de los Estados Unidos. 

Posteriormente, su rApida expansión conduce a la pequena 

sociedad a cambiar su estructura y esta queda registrada en 

el af'\o de 1957 . 

En la actualidad, el grupo •~s grande de esta corporación se 

encuentra en Palo Alto, California, en un valle vecino a la 

Universidad de Stanford, conocido co•o el Valle de·l 

Silicón con reputación por su espiritu pionero en todos 



78 

los dominios de la investigación. 

Sus instalaciones fueron inaguradas en 1964; actualmente 

opera en diferentes naciones. 

Desde su nacimiento se ha consagrado exclusivamente al 

desarrollo de las ciencias de la vida y de la salud. 

Definitivamente para esta empresa, el recurso més importante 

y valioso esta integrado por los hombres 

participan en su actividad, tanto en el 

investigación, como en el técnico o 

administrativa y comercial . 

y mujeres que 

terreno de · la 

en l~ éreas 

Asi pues, a lo largo de mas de 20 aNos de vida, ha sido 

posible mantener un conjunto humano que, a la par de su alta 

calificación y eficiencia técnicas, conserva un gran espíritu 

de identificación colectiva y de servicio profesionai, todo a 

través de tres elementos básicos: 
.. . · ~. 

1. Reconocimiento, 

2. Estimulo y, 

3. Libertad de iniciativa y creatividad. 



3.1.2. Estructura. 

V.~ . t. '-A• CAM!'lilt. 

tllACAlA 
En la actualidad esta organizaciOn cuenta con 
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varias 

divisiones para su trabajo (FIGURA 1 ), y a continuación se 

mencionan : 

1. DivisiOn Agropecuaria. 

La investigaciOn de varios productos esteroidales para uso 

animal comenzo en Méxic o en los anos cuarentas, puede dec irse 

que esto fue el inicio de la DivisiOn Agropecuaria ; tiempo 

después, una vez que contaban con varios productos principió 

sus actividades a n ivel mund i al. 

Es t a divis i On i nic ia sus operaciones en México en el ano de 

1965; ac tualmente esta solidamente posicionada en el mercado 

veterinario. 

Los principales productos que comercializa son antibiOticos 

desparasitantes, implantes y vacunas para uso animal . 

2 . DivisiOn Diagnostica . 

Esta divisiOn importa y vende reactivos que son de gran 

utilidad para el tratamiento moderno de las enfermedades. 



FIGURA 1 
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e5 
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Los reactivos fabricados en sus instalaciones se utilizan 

para determinar las concentraciones de diversos medicamentos 

en la sangre de los enfermos y con ello, individualizar su 

tratamiento. Cuenta también con reactivos para detectar la 

presencia de drogas. 

3. División de Investigación. 

Sintetiza nuevas sustancias con actividad farmacológica, las 

cuales pueden, en un futuro, ser utilizadas como fármacos. Se 

dedica básicamente al descubrimiento y desarrollo de 

tecnología propia. 

Actualmente, la investigación en la empresa no esta limitada 

a sustancias esteroidales, sino que, trabaja en la büsqueda 

de nuevos fármacos ~tiles para aliviar enfermedades de 

diferentes ramas de la Medicina como son: Cardiologia, 

Endocrinología , Neurología, Gastroenterología e Inmunología. 

4. División Química. 

Esta se encarga de manufacturar sustancias quimicas finas y a 

granel para sus 

costeable, segura 

clientes corporativos de 

y oportuna, teniendo el 

una manera 

propósito de 

incrementar sus ventas a nivel nacional e internacional. 
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S. División Farmace~tica. 

La misiOn de esta divisiOn es la manufactura y el mercadeo de 

productos farmaceüticos de alta calidad para el uso humano, 

que contribuyen de una manera socialmente responsable a 

crecimiento de la unidad a largo plazo. 

Competir principalmente 

innovadores desarrollados 

al comercializar 

por la investigación 

productos 

corporativa 

interna y completados estratégicamente por productos 

adquiridos o productos desarrollados para necesidades 

locales, es su principal función. 

Esta divisiOn esta integrada por cinco Direcciones 

importantes, que a su vez, constituyen un grupo corporativo 

entre cuyas funciones se encuentran el coordinar los 

esfuerzos y actividades de todas las dem~s divisiones, para 

lograr de una manera ordenada y armoniosa, los objetivos de 

la compania en su conjunto; también establece politicas, 

procedimientos y estrategias aplicables a los aspectos 

financieros 

todos los 

y a los recursos humanos; atiende y resuelve 

aspectos fiscales y legales de la empresa, 

vigilando el estricto cumplimiento de los mismos; genera 

información financiera consolidada que sirva a la Dirección 

General y a la Corporación en los procesos de toma de 
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decisiones; representa los intereses de la empresa ante 

organismos y c~rnaras relacionadas con el giro farmacéutico. 

Esta división esta integrada por las siguientes Direcciones: 

* Dirección de Servicios Técnicos. 

* Dirección Cientifica. 

* Dirección de Finanzas . 

* Dirección de Operaciones . 

* Dirección Comercial. 

* Dirección Legal. 

• Dirección de Relaciones Püblicas y Gobierno. 

• Dirección Administrativa y de Finanzas. 

• Dirección de Recursos Humanos . 

Para los fines de este Reporte de Trabajo, es importante 

ubicar a la Dirección de Recursos Humanos (FIGURA 2 ), la 

cual se encarga de proporcionar el servicio y la capacitación 

requerida por la organización, al igual que el desarrollo de 

habilidades y aptitudes del individuo considerando al 

elemento humano corno primordial para la empresa . 

Para cumplir con sus objetivos, la Dirección de Recursos 

Humanos ( FIGURAS 3 Y 4 ) cuenta con tres Gerencias: 
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FIGURA 3 
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* Gerencia de Relaciones Industriales. 

Su politica principal es reclutar, seleccionar y contratar al 

personal sindicalizado en cumplimiento con lo establecido en 

el contrato colectivo de trabajo, buscando atraer al personal 

idóneo en función a los requerimientos de cada puesto . 

Por otro lado, llevar~ a cabo, únicamente, la contratación 

del personal sindicalizado. 

Asi mismo, se encarga de realizar las bajas del personal, 

considerando bases profesionales, vigilando el cumplimiento 

de los aspectos legales establecidos en la Ley Federal del 

Trabajo y de los aspectos éticos y morales determinados por 

la compahia, en beneficio de la imagen y eficiencia de la 

misma, razones que siempre deben ser observadas para la toma 

de decisiones . 

* Gerencia de Compensaciones. 

Su objetivo es hacer que la empresa cuente con una estructura 

de sueldos que asegure una equidad interna entre los puestos 

de la organización y que al mismo tiempo garantice sueldos 

competitivos, en relaciOn con el mercado de trabajo. 



88 

Asi mismo, dará servicios a los empleados en todo lo 

relacionado con prestaciones y administracion de salarios. 

A continuación se definirá el objetivo de la Gerencia de 

Planeación y Desarrollo de Recursos Humanos que, por el 

enfoque de este Reporte de Trabajo, adquiere gran importancia. 

* Gerencia de Planeación y Desarrollo de Recursos Humanos. 

Su o bjetivo es planear, organizar, coordinar, dirigir y 

llevar a cabo las actividades en cuanto a Reclutamiento , 

Seleccion, Capacitacion y Planeacion de Recursos Humanos de 

la empresa, a fin de que se cuente con el personal idoneo 

para el logro de sus metas. 

Esta Gerencia se encuentra integrada por los siguientes 

Departamentos: 

a) Departamento de Capacitacion y/o Entrenamiento. 

Su politica principal es contar con un diagnostico basado en 

la realidad de la empresa, en donde se especifiquen las 

causas que están obstaculizando el logro de mejores 

resultados en las diferentes areas, mismo que servira como 

punto de referencia para la programacion y realizacion de 
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eventos que propicien el incremento de la productividad y una 

mejor calidad de vida en el trabajo . 

b) Departamento de Planeación y Desarrollo. 

Su finalidad es contar con el historial del personal que 

forma parte de la empresa, ademAs de generar información que 

sirva como base para realizar la planeación y desarrollo de 

recursos humanos , asi como cualquier otro estudio de 

información estadística (Clima Laboral). 

c} Departamento de Reclutamiento y Selección . 

Su objetivo es contar con un numero idóneo de candidatos 

susceptibles de cubrir los requerimientos de un puesto 

vacante en el menor tiempo y costo posibles, para cubrir las 

necesidades de los recursos humanos en la organización . 
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FASES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN LA 

EMPRESA . 

Como se ha mencionado, el proceso de Reclutamiento y 

Selección de Personal es de gran importancia para toda la 

empresa y de este dependen, en gran parte, los resultados 

obtenidos en términos de producción y desarrollo. 

De lo anterior, se desprende la importancia que adquiere para 

esta industria el Departamento de Reclutamiento y SelecciOn 

de Personal y la necesidad de seguir pasos determinados por 

un Manual de Procedimientos para cada uno de los 

departamentos que forman la Dirección de Recursos Humanos en 

relación con el cumplimiento de sus objetivos. Estos pasos 

est~n sujetos al criterio de los empleados y las diversas 

situaciones que se presentan. 

Existen políticas de Reclutamiento y Selección de Personal ., 

las cuales consideran que se debe contar con un n~mero idóneo 

de candidatos aptos para cubrir los requisitos de la vacante 

en un tiempo y costo minimo para cumplir con las 

expectativas del recurso humano de la o~ganizaciOn. 

Paralelamente se considera propiciar el desarrollo del 

personal de todas las ~reas, utilizando como principal fuente 
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para cubrir los puestos vacantes, el Reclutamiento Interno . 

Dentro de este proceso existe una participaciOn constante por 

parte del Asistente de Reclutamiento y Selección de Personal, 

llevando a cabo una serie de actividades que en el siguiente 

apartado se mencionaran con mayor detalle~ 

Ahora bien, el proceso de Reclutamiento y SelecciOn de 

Personal se inicia con un puesto vacante , ya sea de nueva 

creaciOn, despido o renuncia . En caso de que se trate de 

nueva creaciOn , el Area solicitante elabora una D~scripciOn 

de Puesto y la envia al area de Compensaciones con el fin de 

que se lle ve a cabo la valuaciOn de puesto y se soliciten las 

autorizaciones necesarias. Dicha valuaciOn se refiere a la 

estimación, lo más objetiva posible, de los factores que 

integran el puesto . 

Una vez autorizado el puesto, o bien cuando se trata de un 

reemplazo, se elabora un formato de Requisición de Personal 

{ ANEXO 1 ) . 

Posteriormente, el Departamento de Reclutamiento y SeleéciOn 

de Personal recibe la Requisición y verifica que todos los 

datos y anotaciones se encuentren completos y debidamente 

autorizados . 
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A continuación se realiza una Entrevista con el responsable 

del érea solicitante para obtener mayor información sobre el 

Perfil del Puesto. 

Subsecuentemente, el Departamento de Reclutamiento y 

Selección de Personal y el area de Planeación y Desarrollo 

llevan a cabo un reclutamiento de personal interno. En caso 

de no existir personal de la empresa que cubra los requisitos 

del puesto vacante, se llevara a cabo un reclutamiento 

externo utilizando las diferentes fuentes autorizadas. 

Una vez hecho el Reclutamiento Externo, los candidato~ llegan 

a la empresa y se inicia el proceso de Selección. 

En esta parte del proceso se pide al candidato que llene la 

Solicitud ANEXO 2 } y se reciben en el Departamento de 

Reclutamiento y Selección de Personal para verificar que 

todos los datos estén completos. 

Posteriormente el Departamento de Reclutamiento y . Selecci6~ 

de Personal realizará una Entrevista Inicial al candidato a 

ocupar el puesto vacante , con la finalidad de preseleccionar. 

a aquellos individuos que reunan las caracteristicas del 

perfil. Dicha Entrevista se basara en el formato de solicitud 

de la empresa. 
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En caso de que el candidato cubra con los requerimientos del 

puesto vacante, se lleva a cabo la aplicacion . de pruebas 

psicológicas y técnicas. 

Una vez hecho esto, se proceder~ a la interpretaciOn de los 

resultados de dichas evaluaciones y aunado a la informaciOn 

obtenida en las Entrevistas ( Inicial y Profunda ), se 

presentan al ~rea solicitante los candidatos que el 

Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal haya 

detectado como elementos que pueden cubrir el puesto. 

Posteriormente, el ~rea solicitante recibe los Reportes 

PsicolOgicos de los candidatos finalistas y determina cual de 

ellos considera como el m~s apto para cubrir su vacante, 

informando inmediatamente al Departamento de Reclutamient~ y 

Selección de Personal. 

El siguiente 

InvestigaciOn 

seleccionado . 

paso ser~ solicitar la 

SocioeconOmica ANEXO 

realización de una 

3 al candidato 

Una vez obtenidos los resultados de esta Investigación, el 

Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal revisa 

y analiza las referencias laborales obtenidas y las comenta 

con el responsable del ~rea solicitante. 
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En caso de obtenerse referencias negativas o datos que no 

correspondan a los proporcionados en la Solicitud y 

Entrevista, se rechaza al candidato y se inicia el proceso de 

Seleccion. 

En este punto es importante mencionar que el proceso de 

Selección, como proceso que es, puede ser interrumpido en. 

cualquiera de sus fases, si es que el candidato no cumple con 

los requisitos que se piden para continuar. 

En el caso 

Investigación 

Departamento 

de 

de 

que los resultados 

Socioeconómica sean 

arrojados 

aprobados 

Reclutamiento y Selección, se 

por 

~or 

envia 

la 

el 

al 

candidato seleccionado al Servicio Médico para que se efectué 

el Examen Médico de Admisión {ANEXO 4 ) . 

Una vez hecho esto, el Departamento de Reclutamiento y 

Seleccion recibe la solicitud del Examen Médico y verifica 

que el candidato se encuentre en optimas condiciones de 

salud. En caso de no ser as!, y que el candidato no este bien 

condicionado para ingresar a la organización dicho 

departamento se comunicar~ con el Servicio Médico solicitando 

información adicional, en donde se especifiquen las causas 

del rechazo. Si el candidato puede recuperarse en un tiempo 

razonable sin perjudicar a la empresa y a sus compaNeros de 
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trabajo, se continuará con los trámites, si por el contrario 

se le encuentra en mal estado de salud general, el proceso 

dar~ marcha atr~s. 

En el caso de que el candidato haya aprobado el Examen 

Médico, el Departamento de Reclutamiento y Selección 

solicitará la Documentación necesaria ( ANEXO~ 

a cabo la contratación. 

para llevar 

Una vez hecho este tr~mite se anexa al formato de Requisición 

de Personal toda la documentación de los candidatos: 

* 

* 

• 

* 

* 

Solicitud de Empleo, 

Reporte Psicológico, 

Documentación, 

Resultado del Examen Médico y, 

Resultado de la Investigación Socioeconómica. 

Reunidos los documentos anteriores, se reciben los papeles 

del candidato y se envían al Departamento de Administración 

de Personal, perteneciente a la Gerencia de Relaciones 

Industriales, para que se efectué la contratación. 

Finalmente, el Departamento de Reclutamiento y Selección de 

Personal enviará Cartas de Agradecimiento ( ANEXO 6 ) para 

aquellos candidatos que participaron en el proceso .. de 
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Selección, pero que, por alg~n motivo, no fueron elegidos 

para cubrir el puesto . 

Para el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal en 

todos sus departamentos, existen ciertas normas que deben 

seguirse y que se mencionan a continuacion: 

1) Todas las personas que sean parientes o ascendentes, 

descendientes o que tengan algun parentesco con empleados de 

la empresa, cualquiera que sea su puesto y antiguedad, no 

participarán en el proceso de selección y/o contratación. 

2) Las personas que hayan prestado sus servicios dentro de la 

empresa, no podran participar en el proceso de seleccion y/o 

reingresar a la organizaciOn, cualesquiera que hubiera sido 

el motivo de su separación. 

3) Las Requisiciones de Personal de nueva creacion deberan 

estar autorizadas por el Gerente General. 

4) Debera elaborarse y autorizarse una Descripcion de Puesto 

cuando se trate de plazas de nueva creacion . 

5) Unicamente el Departamento de Reclutamiento y Selección 

de Personal podrá realizar publicaciones en el periódico y/o 
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cualquier otro medio de difusión. 

6) Toda persona que se contrate dentro de la empresa, deberá 

someterse y resultar apto en el proceso de Reclutamiento y 

Selección obedeciendo los siguientes pasos: 

* 

* 

* 

* 

Entrevista Inicial, 

Examenes Psicológicos, 

Entrevista Profunda, 

Investigación Socioeconómica, 

Examen Médico y, 

Entrega de Documentación probatoria . 

7) La contratación de personal seleccionado solo podr~ 

hacerse cuando el Departamento de Reclutamiento y Selección 

cuente c on la Requisición debidamente autorizada y la 

documentación probatoria necesaria. 

8) Los sueldos de contratación ser~n especificamente los 

establecidos en el tabulador de sueldos, de acuerdo con las 

políticas del departamento de Compensaciones . 

9) De acuerdo a la Ley Federal del Trabajo, el periodo para 

decidir si se otorga o no el contrato de planta, sera máximo 

de 30 días, sin excepción . 
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Con base en estas normas y reglas, es que se manejan los 

aspectos que intervienen en el proceso de Reclutamiento, 

Selección y Contratación de Personal. 

Por otro lado, este departamento participa en el 

reclutamiento y selección del área de Ventas, 

perteneciente a la División Farmace~tica, tratando de 

encontrar el personal idóneo para cubrir sus necesidades . 

El procedimiento a seguir es el mismo que se menciono para 
p · · 

las otras áreas, sin embargo, se presenta una variante . La 

Gerencia de Ventas poseé plazas en el interior de la 

Repüblica por lo que se acude a hacer Reclutamiento y 

SelecciOn fuera del Distrito Federal. 

Esto se lleva a cabo utilizando los diferentes medios 

autorizados . Tales como publicaciones y boletines en escuelas 

de ventas y universidades, y/o anuncios en el periOdico. En 

el caso del personal que laborará en el Distrito Federal, se 

se somete al candidato a la Investigación Socioeconómica ; al 

tratarse de personal foráneo se solicitan las Referencias 

Personales ANEXO 7 ) y de Trabajo ANEXO 8 para 

verificar los datos proporcionados en la solicitud. 

En cuanto a las normas y reglas que rigen el Reclutamiento y · 
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la Selección del Personal de Ventas, son las mismas que para 

el resto de las ~reas de la empresa. 

De este modo, es como se lleva acabo el Proceso de 

Reclutamiento y Selección de Personal para todas las 

Divisiones de esta Industria, en donde se observa un trabajo 

constante y arduo por parte de los psicOlogos que integran el 

área de Recursos Humanos. 



100 

3.3 . REPORTE DE ACTIVIDADES REALIZADAS. 

3.3 . 1. realizadas como Asistente del Actividades 

Departamento 

Personal . 

de Reclutamiento y Selección de 

Dentro de la Gerencia de Recursos Humanos son de gran 

importancia t odas y cada una de las diferentes funciones de 

sus miembros , ya que con ello se logra el cumplimiento de sus 

objetivos y el servicio a todos los empleados de la 

organización . 

Es en esta ~rea, en donde se desarrolló el puesto de 

Asistente de Reclutamiento y Selección de Personal { FIGURA 

5 ) , participando en todo el proceso que tiene relación con 

el personal de confianza exclusivamente, dejando la 

c ontratación del personal sindicalizado para la Gerencia de 

Relaciones Industriales. Sin embargo , en algunas ocasiones, 

este puesto colaboró en el Reclutamiento y Selección de 

puestos sindicalizados ( Enfermeras y Obreros). 

A c ontinuación se especi fican las funciones y actividades del 

puesto : 



FIGURA 5 

GERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO 
DE RECURSOS HUMANOS 

GEREN11: 
PLANEACION Y DESARROLLO 

DE RECURSOS HUMANOS 

SECRETARIA 
GERENCIA DE P.Y D. 

ji: FE JEFE JEFE 
PLAN. Y DSLLO. RECLUTAMIENTO ENTRENAMIENTO 

DE REC.HUMANOS Y SELECCION Y CAPACITACION 

• 

1 L-------
1 

ASISTENTE -----

-., 
1 
1 
1 

--1 
1 

--1 
__ J 

1 1 RECLUTAMIENTO 1 1 Y SELECCION 1 1 
1 

L---------------~ 
..... 
o 
...... 



102 

En caso de no existir personal en la empresa que cubriera con 

los requisitos del puesto vacante se llevo a cabo un 

Reclutamiento Externo, el cual con~tituye una de las 

principales funciones del puesto . 

Dentro del Reclutamiento Externo se consideran dos fases : 1) 

localizar fuentes apropiadas para encontrar al personal 

solicitado y, 2) encontrar y aplicar practicas y técnicas que 

hagan posible la disponibilidad de los candidatos adecuados. 

Asi, se llevo a cabo un proceso mediante el cual se 

contactaron a los candidatos con las 

indicadas para cubrir los puestos vacantes, 

empresa e identificando las mejores fuentes 

Reclutamiento . 

caracteristicas 

saliendo de la 

y medios de 

Las principales Fuentes a las que se recurriO durante el 

periodo de Mayo de 1989 a Diciembre de 1990 fueron : 

1) Escuelas Secundarias, Vocacionales y/o Técnicas. 

Estas proporcionaron algunos candidatos para cubrir puestos a 

nivel técnico. 

2) Universidades. 

Proporcionaron estudiantes o recién egresados para cubrir 
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puestos a nivel intermedio, contratandose, en algunas 

ocasiones, como becarios y practicantes; estos hicieron las 

funciones de asistir al jefe inmediato aprovechando al maximo 

las oportunidades para aprender . Estas contrataciones fueron 

hechas por pago de honorarios . 

3) Solicitantes. 

Fueron personas que 

servicios por propia 

acudieron a la empresa a ofrecer sus 

iniaciativa y en algunas ocasiones 

cubrieron los puestos vacantes . 

4) Empresas y Competidores . 

Constituyeron una de las fuentes mas importantes, sobretodo 

para localizar candidatos con experiencia reciente en puestos 

similares o muy especificos y de alto nivel. 

5) Agencias de Empleo o Bolsas de Trabajo. 

A t r avés de ellas se contactaron candidatos para cubrir 

puestos. El procedimiento a seguir fue el siguiente : se 

enviaron a las agencias las relaciones de vacantes para · que 

se ingresaran a la cartera y, posteriormente, poder 

mostrarlas a los solicitantes de empleo. 

6) Eventos Espec i ales . 

Se asistiO a eventos organizados por escuelas, universidades 
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y algunas empresas, con la finalidad de atraer a futuros 

candidatos. Al concluir los eventos se procediO a hacer un 

archivo de todas las solicitudes obtenidas, agregándose a 

la cartera del departamento. 

Esta cartera es un archivo en donde se encuentran todas las 

solic itudes de quienes por una causa u otra, no han podido 

ser contratados. 

7) Cartera de la Empresa. 

Se a c udiO a esta fuente a lo largo del periodo reportado 

cuando fue necesario, conociendo de antemano la organizaciOn 

de la misma. 

8) Intercambio de Cartera con otras Empresas . 

Se asistió a otras empresas con el objetivo de hacer una 

revisi On muy cuidadosa de los archivos de candidatos 

cartera ), para obtener los nombres de algunos posibles 

a s pirantes al puesto vacante actual. 

9) Juntas de Grupos de Intercambio de Reclutamiento y 

Selección de Personal . 

Se a sistiO a l as diferentes empresas con el propOsito de 

hacer intercambios de vacantes y candidatos . Estas juntas 

funcionaron de la siguiente manera: siguiendo un orden 
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estipulado , las empresas informan cada uno de sus puestos 

vac ante s a los asistentes de dichas juntas posteriormente 

los demás asistentes tratan de ayudar a cubrir algunas 

vacantes, si es que dispone de una cartera con puestos 

simi lares a los de la empresa solic itante . 

Asi mismo, se c uenta con una lista de c andidatos recomendados 

po r cad a una de las empresas que, en un momento dado , pueden 

c ubrir alguna vacante. 

10 Agencias Privadas de Empleo . 

Se mantuvo c ontac t o con este tipo de agencias , solicitando 

sus servic ios para cubrir alguna vacante eventual. Estas se 

dan a la tarea de enc ontrar a la persona adecuada para cubrir 

un puesto de terminado . Una vez que es cubierto cobran por sus 

servicios. 

Dentro de las actividades realizadas en el periodo reportado 

se mantuvo c ontacto c on uno de los medi os más importantes 

para el Reclutami ento : 

* El Peribdico. 

A través de este medio se colocaron anuncios del personal 

solicitado, sobre todo para el Area de ventas, comunicando a 

los lec tores las necesidades de personal y sus requisitos en 
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la empresa. 

Sin embargo, se procuro hacer un justo uso del periOdico, ya 

que por lo regular, su costo es muy elevado. 

Una de las ~cio~~ importantes del puesto fue su 

participaciOn en el proceso de Reclutamiento y SelecciOn de 

Ventas. Este implico un Reclutamiento Foraneo en el interior 

de la República que. se dio de la siguiente manera : 

* 

* 

* 

* 

• 

* 

* 

ComunicaciOn y recepciOn de la vacante. 

PublicaciOn de la vacante en el periOdico, 

fuera del Distrito Federal. 

en caso de ser 

Cuando se trató de un puesto para el Distrito Federal se 

procediO igual que para el Reclutamiento y SelecciOn de 

las demas areas. 

En el cas o de una vacante foranea, se procediO al traslado 

de los integrantes del departamento de Reclutamiento y 

Selección, a un determinado estado de la Republica. 

Posteriormente se dió paso al proceso en si, de la misma 

manera que para el resto del personal , procurando fungir 

como un primer filtro de candidatos. 

Una vez que se tuvieron al o a los candidatos adecuados, 

la Gerenc ia de Ventas envio un boleto de aviOn para el 

traslado de los aspirantes a la Ciudad de México. 

Ya en el D.F., el o los candidatos pasaron a una 
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evaluación psicológica en el departamento de Selección y 

posteriormente a una Entrevista Profunda con el jefe 

inmediato. 

* Finalmente, el area de Ventas y SelecciOn determinaron al 

candidato apto para el puesto. 

~¿-/ ~'. ( 
Por lo tanto, las finalidades del Asistente en e 

Reclutamiento fue:¡:on_crear, fomentar, y mantener las fuentes 

de reclutamiento para la empresa, como son: cartera interna 

de candidatos, bolsa de trabajo, universidades y 

t ecnológicos, colegios y escuelas que garanticen seriedad y 

calidad de los candidatos, asi como rapidez y eficacia . 

Para lograrlo, se mantuvo constante intercomunicación con el 

área de trabajo y con el exterior, teniendo presentes las 

necesidades de los puestos vacantes, asi como una amplia 

visión, tanto de los requisitos del puesto, como de la 

si tuación del mercado laboral . 

De igual forma, vigiló un conocimiento exacto de las labores 

que se llevan a cabo en las diferentes areas de la empresa, 

siguiendo paso a paso los trámites de selección de cada 

candidato , i ncrementando las fuentes de reclutamiento que le 

permitieron alcanzar los objetivos propuestos por la 
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Dirección de Recursos Humanos. 

Del mismo modo, se elaboro un registro continuo de las 

vacantes y, cuya finalidad fue la de conocer las 

características del perfil de puesto a cubrir; así como saber 

en que fase del proceso de selección se encuentra el 

aspirante y c uales s o n l os puestos que ya se cubriero n . 

se llevaron a cabo Entrevistas de Selección de la 

siguiente manera: 

El preambulo para todas las Entrevistas del periodo reportado 

fue recibir al candidato de una manera cordial y amable, 

tratando de que este se sintiera lo mas cómodo posible en la 

empresa, posteriormente se procedió a la entrevista en si, la 

cual se estructuró siguiendo el formato de solicitud 

( ANEXO 2 ) de la organización: 

l. Se corroboraron los Datos Personales del aspirante, tales 

como nombre, domicilio, edad, estado civil, etc. 

2. Se situó al candidato en relación a los miembros de su 

f amilia. 

3. Se cuestionaron los Datos Escolares con la finalidad de 
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determinar si la preparación del candidato era la adecuada 

para el puesto vacante . 

En esta parte de la entrevista se pretendiO detectar si el 

candidato contaba con otras habilidades y capacidades tales 

como el manejo de computadoras, idiomas y estudios actuales; 

ademés de verificar si tiene el tiempo disponible para 

trabajar en el horario de la empresa . 

4. El siguiente paso en la entrevista fue identificar las 

Referencia Personales . Estas nos permitieron corroborar si la 

información proporcionada por el candidato fue verídica. 

S. La siguiente fase de la entrevista se refirió a los 

aspectos y requisitos de el puesto vacante en relación con 

los intereses del solicitante. Esto permitió identificar 

cuales fueron las fuentes de reclutamiento que funcionaron. 

6. Posteriormente se continua con el ~rea que explora los 

Antecedentes Laborales, permitiendo apreciar el desempeNo del 

aspirante en sus anteriores trabajos 

relaciones interpersonales. 

as! como sus 

7. Para finalizar con la entrevista se les pide a los 

c andidatos que hablen sobre las funciones desarrolladas en 

sus empleos anteriores, empezando por el Oltimo trabajo que 
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han tenido. 

8 . Una vez que se concluyo con el formato de la solicitud, se 

pregunto al candidato si tenia alguna duda o si deseaba 

información extra con respecto al puesto vacante y a la 

empresa. 

9 . Finalmente, en caso de que el candidato cumpliera con los 

requisitos indispensables para ocupar el puesto vacante, se 

le comunicarla su participación en el proceso de Selección. 

Si se detecto en la ~revista inicial que el candidato no 

' contaba COA las 
· ., :. 

car~teriSticas reqYeridas, entonces se 

procedió a orientarlo con respecto al mercado laboral o 

bolsas de trabajo que podrian ayudarlo. 

10 Una vez que el solicitante se hubo retirado , se 

procedio a llenar la ültima parte de la solicitud, en donde 

se evaluaron aspectos generales de la personalidad del 

candidato, destacando factores positivos o sobresalientes del 

mismo, en relación al puesto vacante. 

Otra de las actividades de gran importancia del puesto de 

Asistente de Reclutamiento y Selección de Personal fue la 

aplicación de Evaluaciones Psicológicas y Técnicas a los 
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candidatos reclutados que reunian los requisitos mínimos para 

ocupar el puesto vacante. Su propósito fue reunir datos 

acerca de la capacidad intelectual y emocional del candidato, 

sin embargo , en esta empresa, Onicamente se aplican 

evaluaciones emocionales con técnicas proyectivas, en caso de 

detectar alg~n rasgo especial en el aspirante a lo largo de 

la entrevista y la evaluación misma . 

Las pruebas que se utilizaron para evaluar a los candidatos 

fueron las siguientes: 

a) Escala de Inteligencia para Adultos ( WAIS ). 

Mide la capacidad intelectual en comparación con las 

personas de su misma ed~d. Comprende 11 subtests; 6 de ellos 

se agrupan en una escala verbal y 5 en una escala de 

ejecución . Anastasi, 1978 ). 

La escala verbal se divide en 

* Conocimientos : Son 29 preguntas que abarcan gran cantidad 

de información que los adultos, probablemente han tenido 

ocasión de adquirir en nuestra cultura, dejando a un lado los 

conocimientos especializados o académicos . 

Esta diseNado para medir el nivel intelectual del individuo y 
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su orientación práctica. 

* ComprensiOn: Se tienen 14 elementos, en cada uno de los 

cuales el sujeto explica lo que deberla hacerse en 

determinadas circunstancias, determinar porqué se siguen 

ciertas prácticas, el significado de proverbios, etc. 

Esta destinado a medir juicio pr~ctico y sentido comün. 

* Aritmética: Son 14 problemas semejantes a los que se 

encuentran en la aritmética de la escuela elemental, se 

presentan oralmente y deben resolverse sin usar l~piz y 

papel. Mide concentración y atención especifica asi como 

factores de fluidez numérica y de conocimiento mecánico e 

información. 

* Semejanzas: Son 13 elementos que requieren que el sujeto 

diga de que modo son semejantes. Mide la formación de 

conceptos verbales y análisis de relaciones. 

* 

que 

Memoria Inmediata de Digitos: 

se presentan verbalmente. 

Son listas de 3 a 9 digitos 

En la segunda parte, el 

individuo debe reproducir listas de 2 a 8 dígitos en sentido 

inverso. Esta destinado a medir atención y concentración, asi 

como el factor memoria. 
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* Vocabulario: Se presentan verbalmente 40 palabras de 

dificultad creciente . Se pregunta a la persona que significa 

cada palabra. Esta estructurado para medir habilidades de 

aprendizaje, informaciOn verbal y amplitud general de ideas. 

La Escala de Ej ecución esta integrada por los siguientes 

subtests: 

* Simbolos y Dlgitos : Es una escala de inteligencia sin 

lenguaje . Esta formada por claves que contienen 9 simbolos 

emparejados con 9 dígitos . Una vez que el sujeto tiene las 

claves delante de él , cuenta con un minuto y medio para 

llenar tantos simbolos como pueda bajo los nOmeros en la hoja 

de respuesta. Este subtest mide agudeza visual y coordinaciOn 

visomotora e imaginación visual . 

~ Figuras Incompletas : Son 21 tarjetas con dibujos, a cada 

uno de los cuales les falta una parte . El sujeto debe indicar 

cual es la parte faltante en cada una de ellas. Esta disenado 

para medir habilidades perceptuales y conceptuales implicadas 

en el reconocimiento e identificaciOn de objetos y formas 

conocidas . 

* Diseno con Cubos : Son 9 cubos que tienen lados blancos, 

rojos y, blancos con rojo. El sujeto deber~ reproducir 
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dibujos de complejidad creciente que requieren desde 4 hasta 

9 cubos. Mide la percepción de forma AnAlisis e 

integración visomotora, factores que influyen en la ejecución 

motora . 

* Ordenamiento de Dibujos : Cada elemento consta de un 

conjunto de tarjetas que contienen imágenes que hay que 

disponer en una secuencia adecuada para que relaten una 

historia . Esta destinado a medir percepción visual de 

relaciones y síntesis de material no verbal . 

* Ensamble de objetos: Incluye la figura de un maniquí, un 

perfil, una mano y un elefante las cuales hay que ensamblar y 

reconstruir, ya que se presentan en partes. Mide factores de 

organización no verbal, tales como percepción visual 

(síntesis), integración visual y precisión de la actividad 

motora . 

Para esta prueba se toman en cuenta velocidad y presición de 

la ejecución al puntuar los subtests de aritmética, claves, 

diseNo con cubos y ensamble de objetos . 

En el Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal 

esta 

con 

prueba se aplica a niveles intermedios y 

la finalidad de indagar cual es el nivel 

gerenciales, 

cultural y 
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capacidad intelectual del candidato, desglozando cada una de 

sus habilidades para poder analizar como estas , le ayudar~n a 

desempeNar satisfactoriamente el trabajo . 

Otra de las evaluaciones aplicadas es : 

b) TECNICA CLEAVER. 

Esta prueba permite evaluar el Potencial de Desarrollo y 

Planeación de Carrera, asi como las tendencias de 

comportamiento . 

Por medio de una calificación obtenida de la descripción de 

puesto y del comportamiento en diferentes situaciones de 

trabajo , se obtienen los siguientes niveles de rendimiento 

del candidato : 

* 

el logro 

iniciativa . 

Es la capacidad de liderazgo, 

de resultados, superando 

cuya finalidad es 

retos y teniendo 

* Influencia : Es la habilidad para relacionarse con otras 

personas, y ocasionalmente persuadirla o motivarla para 

lograr el tipo de actuación que se desea. 
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• Constancia: Es la capacidad para realizar trabajos de 

manera continua y rutinaria sin pedir cambios. 

• Apego : Es la habilidad para desarrollar trabajos , 

respetando las normas o procedimientos establecidos. 

Estos factores se relacionan con los requerimientos del 

puesto y, dependiendo de los niveles que se obtengan, la 

interpretación de los resultados varia . 

Se aplica a todos los niveles intermedios, gerenciales y 

secretariales con la finalidad de obtener un perfil de puesto 

y desarrollo en el trabajo del candidato en diferentes 

situaciones . Permite conocer la motivación interna de las 

personas y sus posibles limitaciones en el desempenOo del 

puesto. 

c) TEST DE DOMINOS DE ANSTEY . 

Es una prueba de inteligencia gráfica, no verbal y destinada 

a valorar la capacidad de una persona para conceptualizar y 

aplicar el razonamiento sistemAtico a nuevos problemas de 

manera rápida. 

Se aplica a candidatos que van a puestos de nivel intermedio 
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tales como, representantes médicos, algunos puestos 

secretariales, etc. 

d) Inventario MultifAsico de la Personalidad. ( M.M.P.I. ). 

Es un instrumento psicométrico disenado para proveer en una 

sola prueba, puntajes de las fases mAs importantes de la 

personalidad de un individuo. 

El M.M.P.I. es una técnica de gran valor, cuya interpretaci6n 

se puede ajustar a la utilizaci6n que el psicólogo quiera 

hacer de ella, en relaciOn a las metas hacia las que se deben 

enfocarse los resultados, desde aspectos totalmente 

cuantitativos, hasta algunos rasgos finos de la organización 

de la personalidad del candidato. 

Esta formado por 10 escalas clínicas y 3 de validez. 

Escalas de Validez: 

• Escala "L": Permite medir el grado en el que el sujeto 

puede intentar falsear los puntajes, seleccionando siempre 

las respuestas, socialmente, mAs favorables. 

• Escala "F": Es una forma de evaluar la validez total del 
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protocolo. 

* Escala "K": Es un factor de corrección para aumentar el 

poder discriminativo de las escalas clínicas medidas por el 

inventario. En sí, es una medida de la actitud del sujeto 

ante la situación de prueba. 

Las Escalas Clínicas son: 

1. "Hs" ( Hipocondriasis ). 

Es una medida de la cantidad de interés anormal, acerca de 

las funciones corporales. 

2. "D" (Depresión). 

Mide el conjunto de caracteristicas que se relacionan con los 

sentimientos de tristeza, inseguridad, minusvalia, 

abatimiento y culpa, que pueden ser parte de un gran ndmero 

de síndromes psicopatológicos. 

3. "Hi" (Histeria). 

Mide el grado de bOsqueda de aceptación, carino y tolerancia 

que el individuo demanda de su grupo 

4. "Dp" (Desviación Psicop6tica ). 

Mide alteraciones conocidas como desviaciones ps1cop4t1cas, 
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en donde se interpreta la posibilidad del individuo, de 

manifestar en forma abierta y sin control, sus descargas 

impulsivas. 

5. "Mf" ( Intereses ) . 

Mide las tendencias hacia los patrones de interés masculinos 

o femeninos . 

6. "Pa" ( Paranoia ) . 

En esta escala se describen caracteristicas que se agrupan 

bajo el término clínico conocido como Paranoia. 

Al elevarse esta escala, se ponen de manifiesto 

principalmente, actitudes de desconfianza, cautela excesiva, 

suspicacia y tendencia a la sobreinterpretaciOn de estimulas, 

acompaNado de agresiones que pueden entenderse como formas de 

defensa anticipada a posibles ataques, que el sujeto percibe 

como amenazantes para su seguridad. 

7. "Pt" ( Psicastenia ). 

Mide la angustia con que el individuo enfrenta los diversos 

estímulos de la vida. 

8. "Es" ( Esquizofrenia). 

Mide la tendencia del individuo a aislarse y a vivir en la 

fantasia. En términos generales, las puntuaciones altas en 



esta escala implican a sujetos con dificultad 

establecer relaciones interpersonales. 

9 . "Ma" { Hipomania ) . 

120 

para 

Mide la energia que tiene el sujeto para fijarse metas, para 

ambicionar algo y tratar de alcanzarlo . 

O. "Si" {Social) . 

Mide la tendencia de las personas hacia la Introversión o 

Extroversión. 

Otro tipo de evaluación aplicada en esta organización es la 

de: 

el PRUEBAS SECRETARIALES. 

El objetivo de las pruebas secretariales ANEXO 9 es 

evaluar al personal secretaria! próximo a ingresar a la 

empresa . 

La elaboración de estas pruebas se lleva a cabo en el .. 

Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal y 

responde a las necesidades actuales de la industria. 
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Los aspectos que se evalóan son: 

• Ortografia: Se proporciona al examinado una lista de 30 

palabras en espa~ol o inglés, segün sea el caso, las cuales 

deberá corregir. 

* Taqui-Mecanografia : 

cual deber a tomarse 

Se dicta un escrito al candidato, el 

con taquigrafia, para después 

mecanografiar lo mejor posible. 

• Archivo: Se proporciona al examinado una lista con 20 

nombres, la cual deber& poner en orden alfabético. 

Para finalizar con la evaluacibn secretarial se aplica la 

siguiente prueba: 

• Test de Raven: Esta prueba mide la deduccibn de relaciones 

entre los elementos abstractos y consta de 60 dibujos. 

A cada uno de ellos se les ha quitado una parte. El examinado 

elige la sección que le falta entre 6 y 8 opciones que se le 

dan. Presenta una dificultad creciente. 

1978 ). 

Anastasi, A., 

Esta prueba se compone de cinco subtests que miden: 
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1. Pensamiento Concreto, .. 
2. Pensamiento Sintético, 

3. Pensamiento Analítico, 

4. Pensamiento Abstracto y, 

s . Pensamiento Creativo. 

Una vez aplicadas las evaluaciones a los candidatos, se 

participó en la Interpretación de los Resultados y la 

elaboración del Reporte Psicológico ANEXO 10 ). Esta 

actividad constituyó una de las funciones más importantes del 

puesto, ya que permitió un conocimiento más amplio de la 

importancia de valorar a los candidatos en relación al puesto 

que van a ocupar. 

Ahora bien, en estos Reportes Psicológicos, se proporciono 

una conclusión al o a los departamentos solicitantes con 

respecto a los aspirantes, explicando aptitudes y cualidades 

que este poseé para deseiapenar el puesto vacante. Se 

utilizó un lenguaje que permitiera una coaunicaciOn y 

entendimiento adecuado de la información. 

En esta parte del trabajo del Asistente de Reclutamiento y 

Selección de Personal su finalidad fue obtener inf ormaci6n 

suficiente acerca de las caracteristicas, conociaientos y 

personalidad de los candidatos, con el objeto de corroborar 
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si reunían con los requisitos del puesto y as!, desempenarse 

con éxito en las tareas para las que se seleccionó. 

De este modo, se finaliza con las actividades y funciones 

principales del puesto de interés para este capitulo . 
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3 . 3 . 2 Resultados. 

En esta seccion se reportar~n el numero y porcentaje de 

vacantes que se tuvieron a lo largo del periodo de Mayo de 

1989 a Diciembre de 1990, asi mismo, se condsidera el numero 
'-d 

de c ontrataciones y otras posibles variaciones durante el 

proceso . (CUADRO I ). 

Se entiende por variaciones todo aquello que se dé durante el 

proceso de Reclutamiento y Selección de Personal que haya 

cubierto una vacante sin la intervención directa de dicho 

departamento. 

Durante éste periodo ( Mayo de 1989 a Diciembre de 1990 ) se 

obtuvieron los siguientes resultados: 

Existieron 277 vacantes dentro de todos los departamentos de 

la organizaciOn; 192 contrataciones que respondieron a la 

solicitud de personal para diferentes puestos. 

Por otro lado, se encontró que para cubrir las vacantes 

mencionadas, hubo 25 promociones a niveles de mayor 

jerarquia . 

Asi mismo, se reportaron 10 cancelaciones de vacantes, ya sea 
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por orden del departamento solicitante o bien por la 

Dirección General. 

empresa atravezaba 

departamentos. 

Esto obedeció a que en este 

por una reestructuración 

periodo 

de 

la 

sus 

Durante el periodo de Mayo de 1989 a Diciembre de 1990 se 

recibieron 2520 candidatos en la organización para solicitud 

de empleo. Esto implica un promedio de 126 aspirantes por mes 

y 6 solicitantes recibidos por dla trabajado, considerando 20 

dias hábiles de trabajo por mes. ( CUADRO II ) . 

Otro resultado importante que se obtuvo al revisar el numero 

de contrataciones y vacantes fue . en relación a los puestos y 

niveles que más se contrataron. En primer lugar estuvieron 

los Niveles Intermedios con el puesto de Representante Médico 

y Secretarias; continuando con los Niveles de Jefaturas en el 

area de Producción ; y finalmente los Niveles Gerenciales en 

areas de Mercadotécnia. (CUADRO III ). 

Ahora bien, el nOmero tan al to de contrataciones Cfe ..• 

Representantes Médicos responde a la expansión de la 

División Farmaceutica en provincia y a la creación de nuevos 

puestos. 

Casi para finalizar este periodo se reportaron 2 renuncias de 
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las contrataciones que se habian hecho. (CUADRO IV). 

Estos resultados representan en términos de porcentajes, del 

100 3 de puestos a cubrir, es decir de 227 vacantes, se 

contrataron por medio del departamento de Reclutamiento y 

Selección de Personal un 84 . 5 3 de personal idóneo para la 

empresa, que contaba con los requerimientos del puesto, 

ademas de cumplir con las necesidades del departamento 

solicitante. ( FIGURA 6 ) . 

Corno se menc iono anteriormente algunos puestos vacantes se 

cubrieron con promociones hechas por el departamento de 

Planeación y Desarrollo de Personal, lo cual representa un 

11 . 01 3 de las contrataciones realizadas. 

Por otro lado , se habla de un 4 . 4 1. de cancelación de 

vacantes y que, como ya se mencionó anteriormente, obedece a 

l a transformación de la empresa. 

Dentro del 84.5 3 representado por el numero de 

contrataciones se considera un 1 . 05 1. de renuncias. ( FIGURA 

7 ) . 

De la misma manera es importante mencionar que el 

departamento de Administración de Personal, perteneciente a 



CUADRO IV 

VARIACIONE$ EN EL /IJORCENTNE$ 
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2 Renuncias 1.05 % 

Nú•ero y porcentaje de la variación presentada 
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la Gerencia de Relaciones Industriales, reportó un Indice de 

Rotación de Personal en el periodo de 1990 de .25 % 
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3 _3.3. Análisis de Resultados . 

Con base en los resultados anteriores se considera que el 

proceso de Reclutamiento y Selección de Personal de esta 

Industria , cumple con su propósito fundamental de proveér de 

c andidatos idóneos a la Empresa , cubriendo asi las 

necesidades de la misma . De igual forma , este departamento ha 

contribuido al bajo indice de Rotación de Personal, 

proporcionando personal capacitado y apto para desempetiar sus 

funciones . 

De la misma manera se observa una gran interacciOn entre los 

departamentos que integran la Dirección de Recursos Humanos 

para la agilización del proceso de Reclutamiento y Selección 

de Personal . Por un lado, el departamento de Planeación y 

Desarrollo participa en la promoción del personal interno de 

la empresa, logrando mantener un alto nivel de motivación y 

posibilidades de desarrollo en los integrantes de la 

organización; mientras que , através del Departamento de 

Capacitación se detectan las necesidades del empleado y de la 

empresa para lograr mejores resultados en las diferentes 

áreas, propiciando una mejor calidad de vida en el trabajo. 

De alguna manera, la relaciOn tan estrecha que mantienen los 

departamentos de Recursos Humanos influyen en la permanencia 
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del personal contratado por el departamento de Reclutamiento 

y SelecciOn en la Empresa. 

Esto implica, por un lado, que dicha organizaciOn se 

encuentra capacitada con el personal que permitirá su 

desarrollo y alta produc ción, además de considerar que, el 

individuo 

realizando 

que ingresa a esta empresa, · se 

actividades que 

caracteristicas e intereses, 

satisfacciOn propia, y 

desenvolvimiento profesional . 

van de 

logrando, 

por lo 

acuerdo 

de este 

tanto, 

encontrara 

a 

modo, 

un 

sus 

una 

mejor 
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e o N e L u s I o N E s 

A través de la realización de este Reporte de Trabajo, se 

determin0 1que el éxito de una Empresa depende de una serie de 

factores que mantienen una correspondencia constante y 

continua, dirigidos siempre, al cumplimiento de un objetivo 

comlln. 

uno de estos factores y, que constituye el principio de una 

relación entre el futuro empleado y la Empresa misma, es el 

Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal. Por lo y:~-

tanto, es importante que este responda a las necesidades de 

la sociedad actual y del pais en que se encuentra, _y -- no 

ónicamente a las expectativas de la Organización. Sin 

embargo, para que esto suceda, la Compatiia deberl contemplar 

estas exigencias en su filosofía de trabajo. 

De este modo, ~roc~s() __ ~~-- Reclutamiento_ y _ Se!~_s~ión ) 

efectivo, mantiene, como primer punto, un bajo Indice de 1 
Rotación de Personal, ademAs de lograr su meta principal, 

- 1 

al permitir q~e el trabajador desempetie inicialmente el l1 

J' 
puest_~ -- q~e se adecua a sus características personales, .~ 

habilidades e intereses, lo que se traduce en un trabajador 1 

\ 
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satisfecho y en una Empresa de alto prestigio, producción y l' ,\ 
\1\;> 

desarrollo, tanto en el aspecto económico, como en el humano. 

As1, el Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal de 

toda Institución deber~ preveer las necesidades y mantener 

una constante interrelaciOn con los departamentos que 

integran al area de Recursos Humanos, logrando una 

anticipaciOn oportuna ante las exigencias del Recurso Humano 

por parte de las diferentes divisiones que conforman a la 

Empresa. 

Por otro lado, una de las conclusiones de mayor importancia 

que ha arrojado este Reporte de Trabajo, se relaciona con la 

comparaciOn de los aspectos de una formaciOn académica, 

especificamente en el caso de la E.N.E.P. Iztacala ( Escuela 

Nacional de Estudios Profesionales Iztacala, U.N.A.M. ), con 

la realidad y exigencias de la Industria hacia el PsicOlogo 

en nuestro país. 

Asi, la E.N.E.P. Iztacala ha proporcionado bases al egresado 

de la carrera de Psicologia, para poder incursionar en el 

a rea de la Psicologla del Trabajo. Sin embargo, es 

recomendable que el PsicOlogo de esta Institución y de 

cualquier otra, interesado en esta rama, recurra a 

profesionistas con los suficientes conocimientos y 

,) 

1 

\ 
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experiencias que le puedan proporcionar supervisión al 

respecto y no tomar solamente como marco de referencia los 

conocimientos adquiridos durante sus estudios. Se aconseja 

una documentación constante sobre los avances científicos de 

la Psicología en nuestro país. 

As~ se ~l¿!::le.re l .a_ in_tez:-vención del- Psicólogo 

intere ta.dQ, -~m ._el_.campo industrial, en las diferentes áreas de 

trabajo, a fin de evitar el desconocimiento que tienen 

algunas~ or...ganizaciones acerca de las diversas funciones que 
_...,,... ·-

este puede desarroll~~ en asuntos tales como la Capacitación 

y Detección de necesidades en la Empresa, determinación y 

desarrollo del Potencial Humano, evaluación del Clima 

Laboral y planeación y manejo de Técnicas y Programas 

enfocados a promover el crecimiento, a tranformar actitudes, 

a predecir el rendimiento y a incrementar la producción. 

Permitiendo con ello que, otros profesionistas se percaten y 

respeten su participación en la administración de los 

Recursos Humanos. 

sumar a l _Qs ,_ g_s;pectos la 

imp_cu:.t:anci_a _de la~ experiencia y la práctica en el c_a!llPO de 

acciOILp.or ar.te....del Psicólogo, en donde el profesionista de 

la Psicologia, alcanza el manejo y dominio de los diferentes 
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métodos y técnicas que, se encaminan al logro de la 

satisfacción y bienestar del hombre. 

No obstante que, la E . N. E . P. Iztacala proporciona algunos 

fun~_men_1;o_s pare:~ _el desarr:ollo . del Psicólogo del Trabajo, con 

bas~ __ e!-l--l-a-¡::¡100pia experiencia, seria recomendable que esta 

abrier_9.---.S.U.s ___ pi::ogramas y 

participacio~ del Psicólogo 

preocupAndose por mantener 

materias hacia una 

en las Areas del 

un estrecho contacto 

mayor 

trabajo, 

con las 

Empresas y Organizaciones p~blicas o privadas, para asi poder 

hacer revisiones constantes a los programas de estudio y 

,ajustarlos a las necesidades cambiantes que se presentan en 

la industria de un pais como el nuestro, un pais en constante 

desarrollo. 

De tal manera, que el Psicólogo egresado de la E.N.E.P. 

Iztacala se desarrolle en su profesión, aprovechando las 

oportunidades de trabajo, en una forma más objetiva y, con 

los. suficientes conocimientos para desempeNar con éxito sus 

funciones, independientemente del área o especialidad que 

eliga ejercer en el amplio campo de aplicaciones de la 

Psicologia. 
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G L O S A R l O D E T E R H I N O S 

Anilisis de Puesto:" Son reglas que se dan para separar los 

elementos del puesto y ordenarlos adecuadamente, con la ayuda 

de las normas de la lógica y la gram~tica " ( Reyes P., A., 

1987 ). 

Candidato : Burack, E., y Smith, R., ( 1987) definen este 

término como un empleado potencial. 

Conducta: " Actividad o respuesta observable de un organismo 

determinado ( Arnold, W., Eysenck, H., y Meili, R., 

1979 ). 

Descripc!On de Puesto: " Forma estricta en que se consignan 

las funciones que deberAn realizarse en un puesto " ( Arias 

O., F., 1989 ). 

Empleado: Es el elemento humano eminentemente activo en la 

empresa y cuyo trabajo es de categorla intelectual y/o de 

servicio. (Reyes P., A., 1987 ). 
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Empresa y/u Or1anización: " Es la coordinación planificada de 

las actividades de un grupo de personas para procurar el 

logro de un objetivo o propósito explicito y com~n a través 

de la división del trabajo y las funciones , y a través de una 

jerarquía de autoridad y responsabilidad 

1982 ) . 

Shein, E., 

Entrevista: Es una conversación que se sostiene con un 

propósito definido y, como tal, es un asunto de dos vias, un 

intercambio planeado de expresiones" ( Orozco, J., 1980 ). 

Historia Laboral: Es un documento que permite conocer el 

progreso de un individuo, su estabilidad, ingresos 

económicos, actitud hacia la autoridad, habilidad para 

relacionarse, etc; en resumen, la manera general en que se 

desenvuelve en el ambiente de trabajo. Arias G., F . , 

1989 ). 

Indice de RotaciOn: " Es el nOmero de trabajadores que salen 

y vuelven a entrar, en relación con el total . de una empresa, 

sector, nivel jertlrquico, departamento o puesto". ( "Reyes 

P . , A . , 1990 ) . 
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Inventario de Recursos Humanos: Es un documento que archiva 

información acerca del personal actual de la empresa, su 

desempe~o y trayectoria en relaciOn al puesto y a la 

organizaciOn. (Arias G., F . , 1989 ) . 

Medie ion Psicolo¡ica: Un instrumento de 

psicolOgica es aquella técnica metodolOgica 

mediciOn 

producida 

artificialmente, que obedece a reglas explicitas y coloca a 

los individuos en condiciones experimentales, con el fin de 

extraer el segmento del comportamiento a estudiar y que 

permita la comparación estadística 

características que se están evaluando 

1990 ) . 

de la o las 

Morales, M. , 

Perfil de Puesto: Es un conjunto de diversas caracteristicas 

con base en la DescripciOn de Puesto y las demandas de la 

RequisiciOn de Personal que describen a un puesto y que, ya 

sea un candidato o un empleado de la empresa, deber~n tener 

para aspirar a dicha posición. 

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, 

responsabilidades y condiciones, que integran una unidad de 

trabajo , especifica e impersonal" (Arias G., F., 1989 }. 
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Reclutamiento: Es la técnica encaminada a proveer de 

recursos humanos a la empresa u organizaciOn en el momento 

oportuno " ( Grados E., J., 1988 ) . 

Reporte PsicolOsico : Es un informe o conclusion que el 

psicOlogo diseha y prepara de manera accesible a personas no 

especializadas, con base en la integraciOn de los resultados 

de las entrevistas y, pruebas psicológicas y técnicas 

aplicadas al candidato, explicando las cualidades y las 

aptitudes que éste poseé para desempehar el puesto vacante. 

(Grados E., J., 1988 ). 

selecciOn de Personal: Es la funciOn que consiste en 

rechazar a las personas reclutadas innecesarias, qued~ndose 

solo con los elementos que satisfagan mejor las necesidades 

de los pues tos " . ( Barr iguete, G. , 1985 ) . 

Prueba Psicol6&ica:" Es un instrumento de medición, un patron 

que se aplica en forma constante y sistem~tica para medir una 

muestra de conducta" ( Shultz, D., 1985 ). 

Trabajo: Toda actividad humana, intelectual o material, 

independientemente del grado de preparaciOn técnica para cada 

profesión u oficio". ( Trueba, U., y Trueba, 8., 1989 ). 



A N E X O 1 

R E Q U I S I C I O N 



flEQUISICION DE 'ERSONAL 
FECHA __ ,_ _ _._ __ 

PARA INIC1AR ---'---'---
~--------------------PUllTO---------------------, 

NOMBRE ---------------- --- ---JEFE INMEDIATO --- ------ ------t 
DIVISION ___________ _ _ AREA DEPTO - ------- - - ---1 

MOTIVO DE LA llEOUISICION 

NVA CREACION PRESUPUEST ADO SI NO FIRMA 

REEMPLAZO. NOMBqE CAUSA 

EVENTUAL JUSTIFICACION 

OTROS: 

REQUISITOS DEL PUESTO 

SEXO F __ M _ _ EDAD _MIN ___ MAX. _ __ EDO CIVIL __ 

SINDICALIZADO: NO SINDICALIZADO SUELDO SUGERIDO 

SUPERVISA PERSONAL No PERSONAS DI RECTAS. No INDIRECTAS 

ESCOLARIDAD. IDIOM• 

EXPERIENCIA AREA: •Ños_ 

CONOCIMIENTOS TECN ICOS 

CARACTERISTICAS DEL PROSPECTO 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

OBSERVACIONES. 

~E C.., ,1. 

MIN ________ , 

IMAX 

~~-NOM-BRE-----P:::EE~;::·l-OS ----¡ -FECH-A -¡ .-IRMA-l 

r
r--------- - --- - - - ---PUESTO CUllERTO-;;---------- ----------

NOMBRE _____ _________ ______ ____ ___ ______ _ ______ ~ 

'CHA DE CONTRATACION . _ ___ ___ _ _ _ _____ _ _ SUELDO·- ------ --CAT _____ __, 

OBSERVACIONES _ _ _ _______ _ _____ _______ ______ ________ --1 

DE~C RECLUTAt.1 1[ .. !Q" SLECCtO"' 

ORIGINAL 



REOUISICION OE PERSONAL 
FECHA--~----

PARA INIC•AR __ _¡_ _ _,_ __ 

,---------------------- -PUESlO-----------------------

N:W.BRE _ ______________ _________ Jf F[ INl~E D l t.10 ----------- ----1 

.o•v1s~of\,; --------------- ~RE A DEP10 ----------

~-------------------folOllVO DE LA REOUISICION----- --------------, 

r NVA CRlAC•ON PRESUPu ::s· A~• ~' 5: _______ NO _ _ __ >IRMA. ---- - ---- --- --- --! 

j PH>.<P-AZO ___ _ NOMBR[ - ---------- _ _ _ _ _ ___ CAUSA---------------~ 

fVft;~UAL _____ JUSTl'ICAC10N--- -------- --- ---- ----- -----------l 

C POS - ---- -------- - ------- ----- - -------------- ----l 

REQ UISITOS DEL PUESlO 

SEXO F _ _ M __ EDAD _MIN _ _ _ MA)' _ __ EDO CIVIL __ 

S<NDICALIZADO NO SINDICA. IZADO SUELDO SUGERIDO 

SJ PER\'ISA PERSO"Ac r~o PE C: SJN AS DIRECT AS No INDIRECTAS 

ESCOLARIDAD IDIOMA 

EX!'Hl l :Ot~C IA AREA A;,¡ Q5 _ 

co-.::X:tt/ :E"'ºS TECN ICOS 

! CA~CTf PISTICAS DE L PROSPECTO 

~ :J:.s:= P:,J!-. DE ACTtVtDADES A DESt. =o:. . LAC. 

i 
1 

OBS!:'l\'ACIONES 

l MIN _ ••_'_' _' ._°'_'_-_' _-º_' __ 

IMAX 

¡~----N-0-~-·s-~-E---------------P:::;::;:;-o-s-----------~-F-E_C_H_A ___ F _l ~-M-A--l 

, - --------- - - ---------PUESTO CUBIERTO--------------------~ f NOMBRE __________________________________ ___ _____ -1 

_Cn,<, DE CO"TRATACION ---- --- -----------SUELDO•- _________ CAT _____ __, 

OBSERV,t,CIONES ___________ _________________________ ___ _¡ 

DEPARTAMENTO SOLICITANTE 



"EOUISICION DE ,E .. SONAL 

, .. 
,-----------------------'PUllTO------------------ ----...,. 

N0 f.'8RE - - ---------------- - ------JFE INM[DIAT C ---------- ------i 
0 1v1s10" ___ _______ ____ AqE:.. ___ _ _ 

lolOTIVO DE LA llEOUISICION 

" VA CR!:.ACION PRESUPUESl ADO SI "º FIRMA 

REEf.' PLAZC ____ NOMB'lE CAUSA 

EVE,..,'.UAé JUSTIFICACIO" 

OT ROS 

REQU ISITOS DEL PUESTO 

SEXO F __ M __ EDAD _M ii>; ___ MAX. ___ EOO CIVIL __ 

SINDICALIZADO NO SINDICALIZADO SUELDO SUGERIDO. 

SJPER\'1SA PERSONAL Ne PERSONAS DIRECTAS No INDIRECTAS 

ESCOLAR IDAD IDIOMA 

EXPE '1 1E1;C1t- AREA AÑOS-

CO"l:::>C;M IE"ITOS TEC"l lCOS 

[ CARACTERIST ICAS DEL PROSPECTO 

1 
! DES:C: .;\:101\ DE A:; 1v10/..DE S A DESAR'<CLLAR 

! 

OSS:O"VAC IO"IES 

O·=EC.Ct()f.. OE . A~[.& ¡¡,.,..,::;.: O! 5..;L ~: 

¡ ... l ... ______ _ 

iM"1 

PROSPECTOS 
1 

"IOt~BRE COMENTARIOS FEC,.,A 1 FtR ... A 

¡ 

r
r------------------~PUESTOCUBIERTu-~-------------------, 

NOMBRE ___ _____________________________ _____ _ _ -----1 

:CHA DE CONTRl-TACION .. ____ ________ ______ $UELDO __________ CAT _____ --1 

OBSERVACIONES ________________________ _____________ -! 

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 



A N i X O 2 

S O L I C I T U O 



SYNTEX, S. A. DE . C. V. 
/'- 1GAAFIA RECIENTE 

1.- DATOS PE RSONALES 

NOMBRE 

DOMICILIO 

SOLICITUD DE EMl"LEO 

lLENf ESTA SOLICITUD DE SU PUÑO Y LETRA 
ANOTE LA INF ORMACION REQUERIDA CLARA COMPLETA 
Y PRECISA MUCHAS GRACIAS 

NO LLENAR ESTE ESPACIO 

CLAVE 

PUESTO 

DEPTO 

01 Vl$10N 

TIEMPO o CONTRATO 
EVENTUAL o IN DEFIN IDO 

COLONIA zP AUTORIZADO POR 

CIU DAD ES TADO 

D 1 SUELDO MEt-wSUAL ACTUAL 
TEL OF ICIN A SIN PRESTACIONES S 

SU EL DO INICIAL ' FE CHAD~ INGRE SO 

i 
CASA o D 1 SU ELDO M IN IMO 

LE LLAMAN DESEADO S 
Ul TIMO SUELDO ! F ECHAD~ SEPARACION 

1 

LUGAR DE NACIMIENTO FECH A DE NACI MIENTO IEDAO ISEXO ES TAlU RA rESO LUGAR DE MATRIMONIO 

1 1 
CIVIL 

NACIONALIDAD $1 ESEXrRANJ[R014JOUE C AL M IG RATORI A l:S IAOOCIVIL íE CHAMATAIMONIO CI VIL 

1 1 
LICEN CI A DE AUTOMOVI L AUTO MO Vll MARCA Y MODELO IOTRAS PAOPIEOAOES 

· · ~ SI CLASE 

l'- JE AF ILIACJON Al S SOCIAL No DEL REG FEO DE CAU SA,.,, TE S 1cARTI LLALIBEAAOArN SC Al LNFONAVH I , HAE :i '"'°º AflNllZADO ? 

i,;r, o " º NOº s1D NOº siO C'A 

N OMBRE 

PADRE 

MADRE 

ESPOSOIAI 

NOMBRE 

HIJOS 

M ARQ U E LO OUE CORRESPO NDA 

PRIMARIA 1 2 3 .. 5 6 

1 SECUNDARIA O VOC ACION AL 

lARATORIAO VOCACIO NAL l 

1 3 

PROFESIONAL 

CARRE RA 

No CE DULA 

2 3 4 5 6 

EDAD 

EDAD 

11 .- DATOS FAMILIARES 

OCU P/\CIV""' f. MPAE SA IN ST1 TU CION D1~ ECCION Y TE LEFONO 

ES<QtAR1[):,p "IOMBRI EOAO ESCOlMl'fMll() 

111.- ESCOLAAIOAI> 

1 f.(HAS 
~HJMl31l l [)t ¡Al .t 1,1, :. ' , .r ,1.11 

OI 
C[ RilflCAOO. DIP\.OlllA O r1ru1 11 



FECHAS 
CERTIFICADO 0 DIPLOMA .._) IP"K»OUE El QUE CORRESPONDA NO JrwtBRE DE LA ESCUELA Y LUGAR 

DE A 

ESCUELA TECNICA 1 2 3 • 5 

CARRERA 

ESCUELA COMERCIAL 1 2 3 4 5 

CARRERA 

MATERIA 
o DURACION 

T 
R 
o 
s 

PERTENECE A ALGUNAORGANIZACION O SOC PROFESIONAL' UNQIOUE CUAL !ESf ESTUOlA UD. ACTUALMENTE NO SI 
INSTITUCION 

TIPO DE ESTUDIO 

TIENE OTROS IN GRESO S HORARIO 

MON TO : S DE DONDE PROVI ENEN 

IDIOMAS HABLA LEE TRADUCE ESCRIBE HA81UDAOES Y EXPERIENCIA 

MUY BIEN 1 MB MB .... 
BIEN 1 B B B 

REGULAR 1 R • • 
SUMADOR AS O CALCULAOOAAS O si º 'º MAQUINAS DE ESCRl lil lR O s' O · 

MUY BIE"t 1 "ª "ª "" BIEN B B 9 

Rf GUL AR • 1 R o 

VAOUINAS DE CONT A81UOAO O s, D NO_, 

TAQU!GR AflA O s, º 'º MUY BIEN MB MB M8 

BIEN B B B 
CA.JA O s, º NO 

REGULAR R R R OTROS 1ESPEC1FIOUEI 

IV.- REFERENCIAS .PERSONAi.ES 
NOTA LAS PEASOl>. AS INDICAD AS OEBE AAN CONOCERLO PERSONALMEN TE Y NO SER PARIENTES. Nl· f'ATRONES ANTERIORES 

REFEREN CIAS NOMBRE OCUPACI Of\ Q1RECCION TELH ONO 

V. - INFOR-CION GENERAi. 
[r'COMO~·~-su-.-0-0_EL_E_Wl_E_O_I _______________ ~ 1 PUESTO SOLICITADO l 

¿QUE OTROS CARG OS LE GUSTARLA DESEMPEÑAR, ::=============::::::::~====::::::::~====! 
INOIOUE LOS EHOAOEN OE IMPORTAN CIA ¿ESTA OISPUESTOA VI AJAA ' SI D NO D 

¿ES TA OISPUESTOARESIOIRFUEAAl SI D NO D 
LUGARES DE PREFERENCIA" 

¿EN QUE OCUPA SU TIEMPO UBRE? 
i HA SOLICITADO TRABA.JO ANTES EN SYNTEX? 

si O NO D FECHAAPROXtMAO A 

¿TIENE ALG UN CONOCIDO EN LA EMPRESA? 
¿QUIEN? 

TIENE ALGUN FAMILIAR QUE TRABA.JE EN LA EMPRESA 

l ÜUIEN? 



r-----C-O_N__.cCo ~ 1 llTRABMlACIUALOULllMO 1 
VI ANTECEOENTErOllALES Í , 

21ANH:A1QH ==i 1 J¡ANlEAIOA 11 4!AN TERIOR . ==i 
EMPAESAINOMBAEI 

GIR O DE LA f: M PRESA 

1-- 1--- ----1 1--- .. 

ll[MPQ [ll Sf ílVICIQ Ut. A !Jl ,.., lit ,.._ Ut A. e "' !Jl A º' A. 
lc-------------i ~------------1 t-------------t t------------,~-------------t 

TElHONO 

DOMI CIL!l> 

PUESTO S Dl St MPENAOOS 
!E.MPEZANOO Dll ULTIMO 
Al PRIM I HUI 

SIJFlUl l 
IN ICIAL 

FINAi 
1---- - ---------j 

NOMBRt JU l UHUC1 0 

PUl.SlO .Jn-f UI HI (10 

~----- t---·- -----------4 

-----· - --t f---- - --
lXPl.AllNCIA EN SUPEAVISION 

CAUSAD! SEPARAClON 

VII .- EXPERIENCIA 

f- UN1:10 Nl S 0[$AR A0 l LAOAS Y f XPfRllN CIA ADO UIHl!l/I., 1 MPElANOU DEL [HABA.JO ACTUAL O Ul TIMO 

1. -

2 . t- ~~~~~~~~~~-

3 .-. -

--l 1-

1----- ---- -----··-----

1--·- · 

1-- - - ------------ ··--------·--- - ····-

AU IOAllO TOOA INVESTtGACIU N CO~CfMNltNTi: A. l ST ASOUCITUD Y l STOY Dl ACUERD O UU I ~ 1 A JLHCIU Ol LA CU MPAN IA 
Alli UN DATO RlSUL TAAl FAl SO EN LA INVE STIG ACIO N. 0 OUl NO fULRAN fNlEAAMLN1l SAHSt AClllHIUS. CUALOU ll H 
or [R TADE EMPLEO POR PARTE DE LACIA ltOOlllAS .. " lllETtl'IAOAO MI fMPI ro LN LACIA PtJQHA ~lH HI SCI DIDO INMf.OIAl/I. 
MLNTf SIN NINGUNA08tlG AC10N QUE NO 9EA LA1NOf.'-!1NtlACION 01 ACUI FIDO CON El í'ASO. POll I t SA.I M tO ACOROA.Q(l 
Y SlRVlCIOS PRES TADOS St HUBIEl':A SIDO EMPLEADO 

RSOO' 

l! I ttfl 

I 
I 

/ / 
/ HR MA 



APARIEN CIA 
CARACTERISTICAS 

PERSONAllOAD HABILIDAD PARA E SCOLARIDAO EXPERIENCIA ESTABll,:l,0 1 
FISICAS EXPRESARSE OCUPACIÓN 

PERSONALIDAD 
EXCELENTE 

SU EXPERIENCIA MUY BUENA o 
1- PULCRO MUY - MUY DISTl"'IGUIDA-

1- TRANSMITE SUS_ YREPARACION SUS.. 
- ES MAGNIF ICA - >-- ESTABILIDAD o PENSAMIENTOS DE ESTUDIOS 

~ 1- ~~,~~~c~~ -
CARACTERISTICAS_ DEL~~~º~:ro - 1- MANERA CLARA, - - SE APEGAN - _ _ CUBRE i.OS _ 

r ~~T~~~i;:;¿~ -

~ 
MUY ATRACTIVAS CONVINCENTE PERFECTAMENTE A REQUISITOS PARA 

- PERSONAL. . - - - ATENCION - >-- Y EFECTI VA.. - LOS REQUISITOS - - OCUPAR - >- CONOCE -
EXTROVERTIDO 

DEL PUESTO. EL PUESTO. SUS METAS 

PERSONALIDAD 
SUS E STUOIOS 

º"' >-- - - - AGRADABLE EN _ >-- - ,_ SON BASTANTE -
SU EXPERIENCIA_ r CAMBIOS -

~Q LIMPIO, (ARACIERISHCAS CIERTA FORMA SE EXPRESA CON 
ACEPTABLES 

ES ACEPTABLE HA 
_ NORMALES CON ~ « 1- APARIENCIA - LLAMA - r- . PROPIEDAD Y - >-- - TRABAJADO -~~ AGRADABLE S PMA RAZONE S -

~~ 
SATISFACTORIA. i..A ATENCION c u: RTA FLUIDEZ EN PUESTOS 

>-- - - - SE DESENVUELVE - >-- - 1- DESEMPEÑAR _ SE ME JANTES. - - JUSTIFICADAS. _ 

NORMAlMENTE EL PUESTO 

" ALGUNOS SUS FACCIONES EXPRESA LO oº r TIENE ESTUDIOS_ POCA 
~~ -NO PONE MUCHA RASGOS - EXPRESAN POCO - r ESENCIAL CON - ~ -

~~E~~~~~~~ -
NEGATIVOS 

DE~fG~
1

!~~~LE S - CIERTA 
MINIMOS EXPERIENCIA CAMBIOS 

~o - r - ~ PARA CUBRIR - r-0 LA TIENE . PERO - FRECUENTES NO 
~~ AU ...,O U ~ DIFICULTAD LAS FUNCIONES EN DIVERSAS SE HA DEFINIDO. u:o; PER SONAL NO IMPOHIANTt: S_ A.LGO [ N FORMA NO < « - - r DEL PUESTO - >-- ARE AS -
~ 

O ACEN TUADOS l"'ITROVERTI OO MUY CLARA 

PA~A 
o 
o _ DESCUIDADO. - - - OE SAPEAClB!OO. _ ._MUY DEFICIENTE _ f- CARECE DE LOS - r NUNCA HA ~ F~~~~~~E~US~N -< SUCIO RASGOS NERVIOSO TIMIOO. NO SABE ESTUDIOS TRABAJADO 
':J. OESAUÑADO - NEGATIVOS - r LLAMALA - - EXPRESAR - ~ECESARIOS PARA- r O LO HA HECHO r RAZON -

~ O DEMASIADO MUY MARCADOS ATENCION sus DESEMPEÑAR EN LABORES JUSTIFICADA o 
OSTENTOSO. - - ~ EN FORMA - PENSAMIENTOS. - EL PUESTO. - ,_NO CALIFICADAS - >-- -

NEGATIVA 
ESTANCAMIENTO 

FIRMA Y FECHA 

1 1 

PAUE8AS PSICOTECNICAS 

FACTORES POSITIVOS SOBRESALIENTES FACTORES NEGATIVOS SOBRESALIENTES 

__., 

tRMAYFE CHA 

1 1 

REl"ORTE DE lAENTREVISTACON SU.JEFE ~flllEDIATO 

_) 

!FIRMA'( FECHA ' FIRMA Y FE CH A 

1 1 1 1 1 1 



ANEXO 3 (§) 
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ESTU!:>10 SOClO·ECONOMICO 

Fe.cfitl ______ _ 

t OATOS GENEflALES 

J. - Nomblte. _____________________ Edad ___ _ 

2.- °"~-----------------~-------~ Entlte ectlle de: y de. ------- ----------
3. • lugM IJ fe.dta de. Nac. Tel.: ____ _ 
4. - útado Uv.U: C46ado _ Sot.teM _ O.ivo1te-i.ado _ ¿'Ju.de c.u4ndo'! ___ _ 

Un.i.6n Ublte._ ¿!Ju.de. cu4ndo'! ------
5. - Fe.e.ha de. Na.tM:mon.U> Civil Fe.cha ~on.U> polt Iglu.<A -----

¿Ha utad.c CJUado an.t~.llllle.n.te.1 SI_ NO_lCu4ntíu v«Uf ------
. Nomb.\e. de. 4~ h.ijot de.111'1.tMmon.ioa AltUMDJz.u: ___________ _ 

6. - ¿Cu.4nto4 41'io4 U.e.ne. viviendo e.>1 u.te. dcm-i.eili..of Re.Ugidn _______ _ 

1.- No. I.M.S.S. No. ~es. fe.d. de. Cau.6WU -------
No. Cevt.t.i.U1 UbVtAcla: St_ NO 

Cl.duta. P1t.06uional -----------
1. - No. de. fJe.pe.ndie.n.tu Econ6m.ic.o4 ____ Nomblte. y PMe.n.tuco =--------

¿Ve. d~ndt? ____ _ 

O. - ¿Q.u.lfnu cori..t1úbuyt11 a.t toA.tln e.con6m.tc.o de. tu CJU4'! -----------

1. - fJe. no utM .tMbo.jo.ndD ¿c6mo obt.Wle. 4CU .úlg.11.uotr ___________ _ 

2.- Puuto que. 40.u.c..i.1.a.. ______________________ _ 



lI IWTEGRACION FAMILIAR 

Nombu P111tUttt.6 e.o Edad Vom.ic.i.li.o do.C-i.vil (6colaJr..idad 

Padlr.e 

Mad.\e 

f40040 (al 

13.- Su Papd tn donde Vtabaja: ____________ Puuto: _______ _ 

Su Uam4 tn donde Vtabaja: Puuto: _______ _ 

(
.· Su E6po6a (o) tn donde tlulbaja: Puuto: _______ _ 

1'. - ¿Cu4n.to• he"""1no6 .tiene! ___ Oondt. tMbajan r¡ puuto dueinpViado: _____ _ 

IS.- LugM donde tJta.bajan 6~ h-i.jo6 1J puuto dueinpeñado: ___________ _ 

IJomblf.e Oc.un11wn 



U 8(..& INGRESOS V C..&.STOS 

- Ing1te.Ao Total M~ua.l 
(Sueldo 1J 0.tJt.ol> 1ng.1te.Ao6) 

Renta. 

- Luz • • • 

- Ga.6 • • • 

- T e.ll6ono • • 

- Alimen.taci.6n •• 

- e o te.g .ia.t.ult.tt6 • • 

- Agua ••••• 

- Contit.ibucione.A • 

- 0tJt.o6. • • • • • 

JT ú11t Au.torn6v.i.l.P SI NO 

- Maltea. 

- Modelo. ---~--~----------------
- Ot qut4ño. ~-------------------~--
- A 110mb1tt dt qu.ie.n ut4. ------------
- ¿~t4 pagado tota.lme.nttf. S1 NO 

- ¿Cw!nto 6al.ta po.ll PIJ9M?. --------------

¿T.iue. TaJtjet.tu de. CILl.d.ito? SI NO 

- ¡Cu.Uu?. ------------------
- ¡Cw!nto de.be e.n cada Ul14? ------------



V ZONA EN LA Q:UE VIVE 

~b4114 dt Lujo 
~bAnA dt P.\ble.u 

ct4at Medül 

ttbae,tv4lc.ione..6 ---------------------

Vl CWCTERlSTlCAS OE LA CASA 

nPO t>E CASA RVtt.itd4 - P"-Opia _ A llOlllbU dt 
~---

Ru.idmc..úl_ Ccua 40'4 _ Oepto. _ llteúlda4 Popu.ta.t 

TAMARO OE LA CASA 

Comedo.\ 

Sa.t.4 

~t.uc.é4 

ou.-•~ _ 
MOBILIARIO 

&tna et.a.u _ 

CROEN V LIMPIEZA 

O>\duado -
Ulnp.io 

CoeúlA 
Cwz.Uo SeJtv.ieto _ 

G4.\aet 
PaUo Jadh& 

Rqut.M 
Pacuidado _ 

Co.\.\.Wl.U _ 

0b6eJL'111C.ione..6 --------------------

1111 ACTIM 

COOPERATillA _ POCO COOPERATIVA_ t>EfENStVA _ HOSTIL_ 

AREA f'AMt UAR AREA SOCIAL AREA ECONOMtCA 



61.itAt pclMvi.tu cfc.n.4D di la Co11pdl.Af (P4Jt4 l4 cwz.t u.d 6oUc.U4ndo 
t111pt.t.D· 1 SJ NO ·-

¿Q.ui pa.\(.11.tuco .t«m con IUttdf ------------

¿En que. d~ui.to tlt4baja.f -------------
. ¿C01110 Ue.s6 Ud. 4 lA CompctñlA 4 l4 cual va 4 .útgU6Mf ------

'.. RE ~M 11 E "' 



ANEXO 4 0 

E X A M ! N M E O I C O 



DEPTO. 

.. 

SERVICIO MEDICO 

SOLICITUD DE EXAMEN 

.. 
· NO t1U A,t ,_,; . r. • , . _ .. .._:. 

1 PUESTO 

.. .,. ·.; · . . FE,Cl-!A OE EXAMEN 

REC . HUMANOS 

QUEDA CONDICIONADA SU ACEPTACION DESDE EL PUNTO DE VISTA MEDICO, 

A LOS RESULTADOS DE LOS EXAMENES SIGUIENTES POR ELABORAR : 

.-

OBSERVACIONES: 
APTO .• ..• .. 1 l 

APTO COND . l 1 

NO APTO . ... . ( 1 

RESULTADO MEO . EXAMINADOR 

F9·006·12 0 ·5 ·6) 



1 

OEPTO. PUESTO 

SERVICIO MEDICO 

SOLICITUD DE EXAMEN 

REC. HUMANOS 

QUEDA CONDICIONADA SU ACEPTACION DESDE EL PUNTO DE VISTA MEDICO, 

A LOS RESULTADOS DE LOS EXAMENESSIGUIENTESPOR ELABORAR : 

1 
OBSERVACIONES: 

APTO .•..... C 1 

APTO CONO.l 1 

NO APTO ..... C 1 

RESULTADO MEO . EXAMINADOR 

FH0&-1~ (1 ·5.CI 



A N E X O 5 
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REQUISITOS DE CONTRATACION 

NOMBRE: 

FECHA: 

1. EXA.'tES '.".EDICO. 

2. SOLICITUD !>E ~LEO 

J. COPIA ACTA DE NACIMIENTO 

4. COPIA CREDENCIAL DEL REC.FED. DE CAUSANTES 

5. COP¡A CARTILLA 

6. COPIA CREDE~CIAL DEL I.H.s.s. 

7. CARTA DE INGRESOS PERCIBIDOS E IMPUESTOS RETENIDOS 
DURA.'fl'E LOS MESES TRANSCURRIDOS DEL ~O · EN VIGOR. 

8. CARTA COSSTA.~CIA DEL EK?LEO ANTERIOR. 

9. 3 FOTOS RECIENTES DE REllTI. TAllARO CllDEltCIAL. 

10. COSSTA.~CIA DE ESTUDIOS. 

11. 2 CARTAS DE RECOMENDACION. 

¡~;vESTIGACIO~ SOCIOECONOMICA 

SE REQUIERE nAER LOS DOCUKF.NTOS EH ORIGUIAL Y COPIA. 

FAVOR DE CUBRIR ESTOS REQUISITOS A LA BREVEDA!> POSIBLE. 

DEPTO. DE RECLUTAMIENTO. 



A N E X O 6 

e A R T A o E A G R A o E e I M I ¡ N T o 



Me pe.JUn.i.,to haceJrl.e pa.tente nuu.tlto má-4 ó-i.nceJto a.91UZ.deCÁ.mi.e.nto po11. e.t 
.ü.empo que 6e. 4,(,;¡,v.(.ó W11da.Ju104 a.c.ucüe.ndo a uta emp.itua 1J e6e.ctwvt. -
wt11 40.Uc.Uud de. e.mpl.e.o cuyo puu.to ha 6-ido ya. cub.iell.to. 

M.i..rn.iJ.mo, lt. pa.ltt..ic.ipo de. l.a c.01tv.icc.ió11 de. que. en l.11 plt.ÚleM opoJLtu.U. 
dad que. te.ngamo4 de. contaJt con l.11 colabo11.a.c.ión de. algu.ie.n con 6LL6 e.a:: 
1U1cteJú.6.tic.44 y e.xpec.ta.tiva..s, Jteutable.ceJte.mo6 comun.icac.ión con w..ted, 
UpVl.4tldo uc.ib,(,J¡, Wl4 vez mú 6U cable. .tupuuta. 

PaJta cualqa.<.M co111e.n.taM.o, Quedo a 6u.A 61Lde.nu, e.nv.i4.Kdcl.e. w1 co/UÜa.l. 
ia.l.LLdo. 

A T E N T A M E N T E , 

GeJte.nte. de Ptane«c.ión y 
Ve..64'Vlolto de. Re.c.Ult.606 
Humano4. 



A N E X O 7 
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lllllltre S.11c1tante 
PerM>na Contactada:-_ ---------------------------------------------------------,... -;_ -----_:"""r,...e""'l_: __ - _-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-

Sr. --------...-------------------------------• Habla -------------------------(persona contactada) (su nombre) 
De Syntea, S.A DE C.V. La razón por la que llamó, H que----------------------

(aolic1tante) 
Solicitó empleo con nuestra compañ{a 'I nos proporcionó au nombre como- referencia per 
aonal. 
Agradeceremos su ayuda sobre eata. (Esperar respuesta). 

l. ¿Desde hace cuanto tiempo conoce a--------------~....,..------_,..-------------
(Solicitante) 

2. ¿Tiene alguna relación de parentesco con el-------------------
l. ¿Cua! •• la impresión en general que tiene ud. de su carácter? --------------

4. ¿Tiene algún comentario sobra aua hábitos personales? (La¡al. Hogar. Problemas 
de Juego o Alcoholismo) 

S. ¿cuáles aon sus puntos fuertes?----------------------------------

6. ¿En qupe áreas cree ud. qua podr!a mejorar? 

1. ¿se lleva blea con la ¡ente?-------..,,....--------------

8. ¿Sabe ud. a que se dedica actualmente? 

9. ¿Lo recomendar!a ud. para un empleo? 

10. Otros comentarios: --------------------------------------

Checado por: 
______________________________________ Fecha: 



A N E X O 8 

R E F E R E N C I A S O E T R A B A J O 



r«MlRE DEL ltNESTIGADO 
to1IRE DE LA cn1PAÑIA 

IXl11CILIO 
_________________ m.: ___ _ 

GIRO DE LA CCMPAÑIA ______ ........ ____ TIPO DE CfA G_J1_P_ 

t«>S ENTREVISTN-()S CON SUSTO------

JEFE lttEDIATO DEL IN'IESTIGADO PUESTO------

FE°" DE INiRE&> PUESTO ------ ruEL.00 -----
FEOt\ DE SALID\ AJESlO ------ SUEl.00 -----

CAU~ DE SEPARACJON --------------------

CALIMD DE TRAPAJO 
PROIU:TIVI~ : 
;.se film DEPOOER DE á?: 

.. 
C01Pan'AMIENTO GaGAL ..___. ___ ~_ ..... ___ _ 
f'ALA _ REGULAR _ EIJENA _ EXCELENTE _ 

ror.A _ REGULAR _ BUENA _ DEMASIAti\ _ . ,...,., 
SI _ N) _ UOR wc:. -------

COOPERACION 1WA _ REGJlAR _ EIJEN.\ _EXCELENTE_ 
PllmJAL.IDAO ~ _ REGJLAR _ BUENA _ EXCELENTE_ 

lcciaNIA CON SUS SUPERIORES?: SI _ 00 _ lc<>1PA.qEROs? SI_ K> _ 
1.CTilll> GEtERAI. - : MALA _ REGULAR _ BUENA _ EXCELENTE _ 

lSE IIEITIFICÓ ~ LA EMPRE~?: .. . sr - M) --:-~ cvt? ------

GeSTAM SIN>ICALIZADO? SI _ r«> _ 

lLo YEL.VERfAN A COORATAR? ! SI_ r«> ,;,__ lFoR tú.?-------

ir.Aus:) Ffl>ll.EMS? SI --- N) -- l.Df U TIPO? ------

ÚUE LICl.llMOO? SI _N> _lfoR QJ~? ------
(.EN lÓ« lPAM ANT'ERICR1ENTE? : -----·-· ---------
l.aW.Es 9)N sus ~s ~TES DEL CANDJMlO? ------------

~s D . SU$ LIMITACIOtES ~ (llt)I~.To? -------------

o 
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P R U E B A S S E C R E T A R I A L E S 



EVALUACION DE LA PRUEBA PA~A SECRETARIAS 
--- . -- -------· -----

N O M B R E: 

lJICTADQ y TR/\NSCRICl _ÓN: ( !NGLtS) 

TIEMPO Df TOMA EN EL DICTADO: 

TIEMPO DE TRANSCRIPCIÓN: 

PRECISIÓ!; DEL TEXro: 

ERROR!:.S DE: 

ORTOGRAFÍA: 

PUNTUAC I ÓI~: 

LIMP 1 EZA: 

PRUL8A DE ARCHIVO: ---·------
PRU~BA DE ÜRTOGRAFfA: 

PRUE8A DE SPELLING: 

VOCABULAR!O: 

ÜRTOGRf,F f A: 

(ARACTERfSITICAS FfSICAS: 

CARACTER!STICAS DE PERSONALIDAD: 



CERENCIA DE llECUHOSHUMAMOS 

!!~!!~'!!-!!:!!!!!!~!~-!!!!.!!~!!!!!!! 

Marque con una "X" en orde• a1fabftlco. la palabra conecta. 

Abase al Abase o O Uva Orduña Orduña 
l 16 31 - - -
Cervera Cervantes Cuevaa Caucho Higuera 
2 17 32_ 

J>rieto PErez Legorreta Lezama Alvarado 
) 18_ --- 33_ ---
Coboa Cobi&o - Macedo Madariaga Silva 
4 19 34 --- -- - --
Cuajardo Cuadarrama ·Y4ñez Yana Durln 
5 20 35 --
Albard Alcarai Ibarrola Iñiguez Montero 
6 21 36 -- - ---
Preciado Pous Ca taño Co1'en teúüe& 
7 22 37 -- -- ---
Carc!a Codlnez Fabre Favtla Tapia 
8 23 38 -- - --- ---
Quintana Quintanar Heredia Hard Olivares 
9 24 39 -- - --- ---
Castillo Cubillas l>uarte Domen e Crili 
10 25 40 -- - --- ---
Zúñiga Zurita Villagdn Vil lada Porrúa 
11 26 41 -- --- --- ---
Can tú Collado Casar In Cesarman Fer andel 
12 27 42 -- --- --- --- ---

-t 
Ledesroa Lava lle Pardo Pratt Hújica 
13 28 43 -- --- --- -
Miranda Hendoza Andrade Alc4ntara Lloren te 
14 29 44 -- --- --- ---
Ogarrio Omaña Oliver Olmos Velaaco 
15 ' 30 45 -- --- --- --- ---

Orejel 
-- ·--·-- ~ -

Herrera 

-
Al varea 

-
SilvetU 

-
D4vila 

---
Magaña 

---
latera 

-
Tfllez 

---
O jeda 

-
Coya 

---
Planas 

---
Fern4nde& 

---
Moreno 

---
Llanea 

VeUzquez 

-



Gl~ENClA DE kECURSOS HUMA~'OS 

EXAMEN DE ORTOCKAFIA 
--------------------

NOMBRE: 
EDAD: ______ _ 

PUESTO QUE SOLICITA: ________ _ FECHA:._ _ _._ ____ ......._ 

INSTRUCCIONES: 

A cont1nuac16n se enlista una serie de palabras. algunas de ellas con 
errores ortográficos; en el espacio que se asigna escrtbala en la forma 
adecuada. No deje ningún espacio en blanco. aún tratándose del caso en 
que la palabra est~ correctamente escrita. 

ABSOLUSION_--''-----------

ACCEDER 
~------------

BIENECHOR ----------- ---
EX, ELSO ____ ---------

BOHEMIO --------------_7 
BRASALETE ------

\; 
COERENCIA 

-------~ 
ENBRUTECER ------------
ENLAZAR 

ENORGULLESER 

CONSISO~' ---"---------
C <; 

RESICION 

POSICION - · - --- ---'-----

CALABERA 

CANALIZAR 
e 

CATOLISISMO 

DESPLASAHIENTO 

FAVORECER 

FRONTERISO 

OSIOCIDAD 

NOSIVO 

VISERAS 

MANCION 

DESHACER 

CANSILLER 

CONSCIENTE 

TRANSIGIR 

ALELI 



·ARCHIVO 

~()18Rt ______ FECHA _______ [RROR[!I ___ . 

INSTRUCCJON[S: A continuación encontrara 20 nombres rropios los cuales deber• usted 
acomodar en ord~n alfabetico. 

- JOS[ SANCHEZ ROSAS 

- LORENA GARCIA SORIANO 

- FERNANDO "!DRENO SALGADO 

- ALBERTO CASTILLO CORTEZ 

- SANDRA LUZ ORTEGA DE JARA"llLLO 

•.- ANTONIO GALLARDO JIMENEZ 

- RAUL ARAIZA BRAVO 

- ARTURO ZAMUDIO VAZQUEZ 

- OSCAP. DOMENZA!fl AVALOS 

- CARLOS DE LA PARRA RUIZ 

- RUTH ARGUMOZA DE ELIZONDO 

- SALMA SIQUEIROS DE RICALDAY 

- YADIRA MOJICA JUAREZ 

- CLAUDIA ~ElA~tOUR1 RO~ALlS 

- ARTEMIO FRANCO GRAJALES 

- l\'l\:~ DURAZ~ ALVARt:Z 

- EDUARDO MONTES Dl OCA DURA~ 

- Sf..R í', JA!~~ JZQL!lfR[)O 

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

·- - · --·--·---·· -----

·-----· ·- -----



Correct •ll •lspelled vorda: 

J. 8ookupin9 

2. deffic1ent 

). priviledge 

4 . necessary 

5. travell 

6. cornt.roller 

1. pamplet 

8. commision 

. 9. tipyst_ 

10. intelllgent 

··11. sincUcate 

12. cor.:parison 

13. asociatlon 

14. statue 

lS. aplication 

\ 
!_!_!_!-_!-_!_~-~ 

16 

n. 

18. 

19. 

20. 

21. 

22. 

23. 

24. 

2S. 

26. 

27. 

28. 

29. 

30. 

• 
e!feclent 

~ --
unnecessary 

succesfull 

prior • 

assurance 

excessive 

dbapointment 

freight 

9rateful 

p~lnceple 

adres 'I 

rnanufácturer 

iec:eipt 

vaque 

authority 
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DATOS GENERALES. 

NOMBRE: 

EDAD: 

ESCOLARIDAD: 

ESTADO CIVIL: 

MOTIVO DE ESTUDIO: 

PUESTO SOLICITADO: 

REPORTE PSICOLOGICO 

Rodolfo García Olvera. 

29 Arios. 

L.A.E. (Pasante). 

Casado. 

Selección de Personal. 

Gerente de Producto. 

CAPACIDAD INTELECTUAL. 

El Sr. García posee un coeficiente intelectual promedio alto 

en comparación con las personas de su edad. 

En la utilización de sus recursos intelectuales, resuelve en 

forma efectiva tanto problemas que implican soluciones 

précticas y concretas, como aquellos que demandan el manejo 

de ideas y conceptos. 

Cuenta con un buen nivel de información y cultura general. Es 

una persona 

aprovechamiento 

presentan. 

con 

de 

ambición intelectual y un buen 

las oportunidades culturales que se le 



De la misma manera, 

buena capacidad de 

es una persona que cuenta con 

comprensión que le permite 

juicios que revelan un buen criterio y una 

aplicación de sus conocimientos hacia su trabajo. 

una muy 

elaborar 

adecuada 

Posee un buen nivel de concentración aün cuando su atención, 

ocasionalmente, se veré vulnerable debido, probablemente, a 

estados de ansiedad. 

El Sr. Garcia cuenta con una buena dotación natural que se 

refleja en su constante esfuerzo intelectual y capacidad de 

realizar asociaciones y generalizaciones a partir de 

estimulos presentes. 

Es una persona observadora que toma en consideración los 

detalles de las cosas para asegurar que lo establecido se 

cumpla correctamente. Obtiene rapidez y precisión en las 

tareas que realiza, confirmando asi su estado alerta a los 

detalles. 

Aün cuando el Sr. Garcia es capaz de pensar en las 

consecuencias de sus actos, ocasionalmente, al encontrarse 

ansioso, tendré dificultades para preveer situaciones en la 

büsqueda de un objetivo; es decir para planear. 



Posee una buena capacidad de anticipación e interpretación de 

situaciones sociales; sabe establecer relaciones causales. 

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD. 

Es un lider integrador que trabajará con y a través de la 

gente, siendo en general, un buen coordinador que estará 

d i spuesto a delegar. 

Mantendrá un gran interés dirigido hacia las personas y 

habilidades para ganarse el respeto y la confianza de estos. 

Responderá rapidamente a los retos, demostrando flexibilidad 

en sus enfoques hacia la obtención de metas , actuando de una 

manera directa y positiva . 

Es una persona que tomará una posición y luchará por 

mantenerla, encontrándose dispuesto a tomar riesgos . 

Bajo situaciones de presión, tenderá a prestar poca atención 

a los detalles . Puede ser demasiado optimista en cuanto a los 

posibles resultados de sus proyectos o del potencial de la 

gente . 

Deseará tareas que representen retos y oportunidades para 



demostrar su capacidad con buenos resultados. De la misma 

manera, necesitarA de trabajos que 

reconocimiento de autoridad y prestigio por 

dem~s . 

impliquen 

parte de 

el 

los 

Preferir~ trabajar en un ambiente en donde exista libertad 

para actuar de acuerdo con sus perspectivas. 

CONCLUSIONES. 

Con base en los resultados obtenidos en la evaluación del Sr. 

Garcia se le considera como un candidato apto para ocupar el 

puesto de Gerente de Producto. 

* Debido a que la información manejada por esta Empresa es 

confidencial, los datos generales de este Reporte Psicológico 

no son los originales. 
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