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INTRODUCCION 

Hoy en día la necesidad de evaluar la potencialidad de los hom

bres, es tan grande en los negocios y en la industria como en -

cualquier otro campo de la actividad humana, a fin de lograr la 

conquista del éxito en un trabaj~, por parte de un individuo con 

la consecuente satisfacciOn personal y el provecho que este le 

proporcionar&, contribuyendo al progreso y a los beneficios de 

una empresa para la cual trabaja, por lo que es necesario e in

dispensable que los requisitos del trabajo correspondan a las -

capacidades individuales, las cuales pueden ser medibles a tra

vés de instrumentos y/o t~cnicas aplicables al trabajo, satisf~ 

ciendo as! sus necesidades, con lo cual corroboramos la importan 

cia del Reclutamiento y la Selecci6n de Personal en cualquier -

tipo de empresa, ya sea pGblica o privada. 

Sin embarqo, existen empresas donde no manejan de manera adecu~ 

da e1 factor humano, en algunos casos se debe a que no cuentan 

con las T€cnicas de Reclutamiento y Selecci6n de Personal idea

les. Asimismo en muchas de ellas no se cuenta con un manual de 

Procedimientos de Reclutamiento y Selecci6n de Personal o una -

gu1a que les auxilie en el desempeño de esta importante labor; 

estos factores no le permiten al psicOlogo, o aquellas personas 

que se dedican a esta tarea, a tener un adecuado aprovechamien

to del recurso m4s importante de toda empresa, que es el humano. 

El inter€s de este trabajo, es diagnosticar cu4les son los pr2 

cedimientos y técnicas de Reclutamiento y Selecci6n de Personal 

que se utilizan en las 8 empresas pQblicas y privadas encuesta

das, con el prop6sito de hacer una comparaci6n descriptiva que 

finalmente nos llevará a la elaboraci6n de una propuesta de pr2 

cedimientcs de Reclutamiento y Sel~cci6nde Personal, basada en 

los res?ltados o~tenidos de exper~encias tomadas de empresas que 

actualrnen~e funcionan en el D.F. 

Se ~retende que esta-guia sirva como base de trabajo para todas 

aquellas personas que se dediquen al área de Recurso~ Humanos, 



principalmente a los psic6logos, pasantes y estudiantes pr6ximos 

a terminar la carrera, esperando que le sea de utilidad para el 

mejoramiento de su trabajo: facilitando así un mayor aprovecha

miento y canalización de los recursos humanos en cualquier tipo 

de empresa, tomando en cuenta la funci6n primordial de la selec

ci6n de personal que es, colocar al candidato adecuado en el pue.!. 

to adecuado, de acuerdo a sus capacidades, habilidades, persona

lidad e intereses y a las exigencias del puesto. 

Para integrar todos estos aspectos ya mencionados, este trabaja

se dividió en 4 capítulos, en donde el primer capítulo nos da -

una visi6n general del papel del psicólogo en el &mbito laboral, 

mencionando estudios realizados por profesionistas inclinados h~ 

cia el recurso humano. En este mismo capítulo, se mencionan pr~ 

cedimientos de Reclutamiento y Selección de Personal de autores

que han mostrado un gran inter~s en esta área. 

En el capítulo no. 2, mencionamo~ aspectos que creemos i~portan

tes para este trabajo, como definiciones de empresa pública, Fri 

vad_a y antecedentes de cada una de las empresas encuestadas. 

En el capítulo no. 3, se encuentra la metodolog!a en donde deta

llamos los pasos que se siguieron eh este trabajo. 

Para finalizar, en el capitulo no. 4 se concentraron los result~ 

dos finales como conclusiones, sugerencias y aportaciones, donde 

una de las principales aportaciones es una propuesta de procedi

mientos para reclutar y seleccionar personal, la cual puede ser 

aplicable a empresas que posean caracter!sticas similares o en -

comfin a las encuestadas. 



CAPITULO 

ANTECEDENTES SOBRESALIENTES DEL PROCESO DE RECLUTN'IIENTO 
Y SELECCION DE PERSONAL 



1.1 EL PAPEL DEL PSICOLOGO DEL TRABAJO EN EL AREA DE RECLUTAllIENTO 
Y SELECCIOH DE PERSONAL 

En este capítulo, trataremos de dar a conocer los antecedentes y 

1a trayectoria de las funciones que le conciernen al psic6logo -

del trabajo en la Selecci6n de Personal, y algunos acontecimien

tos importantes de la Psicología del Trabajo, retomando inforrna

ci6n ya investigada. 

La expansi6n industrial en M~xico, en los años 70' s es de tr~ 

te importancia, el desarrollo empresarial crece debido a la mode!. 

nizaci6n de los instrumentos de trabajo, desde el punto de vista 

de procesos tecno16gicos, materiales y de funci6n administrativa. 

Con estos cambios, la Psicologia aplicada a la industria se inten 

sifica1 los psic6logos entran con fuerza en el área de Selección 

y Capacitaci6n de Personal, trabajo que antes hacian profesioni,! 

tas de otras áreas. 

Se empiezan a organizar despachos de asesoría en Psicologia del 

Trabajo, se hacen intercambios de psicólogos extranjeros con 

psic6logos mexicanos y as1 la transferencia de la Psicolog!a In

dustrial en M~xico, traida por los Estados Unidos fue tal, que -

empezó a relegar a los psic6logos mexicanos. Con el tiempo esto 

fue disminuyendo hasta que en el año de 1983, los psic6logos me

xicanos del trabajo cuentan ya con el reconocimiento y capacidad 

suficiente para valerse por si mismos. 

Er. ~971 en la Universidad Nacional Auton6ma de México, suceden -

acontecimientos realmente importantes en relación con la enseñan 

za de la Psicolog!a en M~xico. Fue en este año en que se aprob6 

un nuevo plan de estudios que ya incluia el área de Psicolog!a -

del Trabajo en los G.ltimos semestres de la carrera. En ese año 

la Secretaria de Educación Ptlblica aprobó el reconocimiento de la 

Psicologia como una profesi6n, fu~ as! corno la enseñanza de esta 

carrera se arnpli6 en varias universidades del pais. En 1975 en 

A.capulco, Gro., se realiza el prlmer congreso de Psicologia Indu!. 

trial: se crea en M~xico la Asociaci6.n de la Psicologia Industrial 

=undada por el Doct
0

or Carlos G6mez Robleda {pionero de la Psico-



logia Xndustrial en México) • El desarrollo de 1a Psicología I.!!. 

dustrial en México ha sido producto de varios aspectos, tanto -

laboral como educativo, todos ellos dentro de 1os procesos, de 

modernizaci6n que ha vivido el pa!s desde 1945. 

En 1971 se aprob6 el plan de estudios y se definieron las espe

cialidades, as! el alumno pod!a cursarla en los Gltimos semes

tres de la carrera, entre ellas se encontraba la Psicologia del 

Trabajo1 el Dr. Oarvelio Castaño, fue nombrado Jefe del Depart~ 

mento Académico Administrativo. 

A partir de ese momento se sustituye la palabra 11 industrial" por 

"trabajo•, ya que la primera se consideraba limitada respecto al 

tipo de organizaciones, desd.e entonces la especialidad de la Ps!_ 

colegia del Trabajo continüa vigente. 

En los dltirnos diez años, la poblaci6n de estudiantes ha crecido 

considerablemente, en virtud de que la Psicología del Trabajo -

ocupa el segundo lugar en cuanto a inscripciones en el área. (El 

primer lugar desde hace mucho~ años, lo conserva la Psicolog!a -

Cl1nica) .• 

Dentro de las áreas de principal interés se encuentran: 

Capacitaci6n y Desarrollo de Recursos Humanos en el 
trabajo 

Selecci6n de Personal 

Ergonomia 

Conducta organizacional (motivaci6n, liderazgo, 
comunicaci6n, etc.) 

En 1979, se vuelve a aprobar el curso de postgrado en especiali

zaci6n, comportamiento organizacional (1971 desapareei6 por fal

ta de maestros), creado para el Colegio de Ciencias y Humanidades 

y la Fac. de Psicolog!a. 

Hasta 1975 el poic6logo se dedicaba exclusivamente a la selecci6n 

de personal, aplicando pruebas paico16gicas y entrevistas, para 

1983 las funciones del psic6logo del trabajo, se han ampliado a: 

1.- Administraci6n de Personal. 



2.- Selección de personal. 

3.- Reclutamiento. 

4.- Capacitación. 

5.- Programas de Inducción de Personal. 

6.- Programas de Motivación e Incentivos. 

Tambi~n los psicólogos empiezan en Planes y Programas de cambios 

planificados en la organización, higiene y seguridad en el trab~ 

JO y en problemas de Ergonomta. 

~~xico seguir~ avanzando en los procesos de Industrialización y 

en el crecimiento demográfico previsto, el que necesitar~ de nu~ 

vos empleados. 

Por tanto, el psicólogo tiene un amplio campo de acción. El pa

norama Socioecon6mico, Politice y Cultural nos permite ver que -

M~xico necesita cada vez de personal calificado. La productivi

Cad del pats debe elevarse, y adem~s de Ingenieros, Químicos, 

Biólogos y Agr6nomos, es urgente contar con investigadores y pr2 

fesores en todas las áreas de la psicolog!a como son: 

3 

Educativa, Social y del Trabajo ya que juegan un importante papel 

en el desarrollo de nuestro pa!s.(l) 

As! como en 1971 sucedieron acontecimientos importantes con la -

enseñanza de la Psicología y en 1983 los psic6logos del trabajo 

son ya reconocidos como profesionistas en el campo"de trabajo, -

actualmente ha llegado a adquirir un papel importante, no s6lo -

en las Areas mencionadas, sino tambi~n en Areas como son: 

1.- Programaci6n de ambientes laborales. 

2.- An!~isis y evaluaci6n de puestos. 

3.- Valuaci6n de Puestos. 

4.- Sueldos y Salarios. 

5.- Desarrollo organizacional. 

(l) Merelo Cirdenas !-1, La Selección de Personal en una empresa que no utiliza 
pruebas psicométicas. Tesis UNAM, México, 1985. Pags. 1-3. 



6.- Evaluaci6n del desempeño. 

7.- Entrenamiento de nuevos empleados. 

B.- Estudios de problemas de personal. 

9.- Elaboraci6n de programas de productividad. 

10.- Orientación profesional. 

11.- Inventario de Recursos Humanos. 

Por lo anteriormente descrito, y por toda la trayecto=ia que ha 

tenido el psicólogo en el área de trabajo y tomando en cuenta la 

modernizaci6n y nuevas estructuras en el ambiente laboral, com

partimos la opinión de Laura L. Zendejas, donde nos dice que: 

•El psicólogo del trabajo debe tener un conocimiento general del 

comportamiento humano y de los factores que influyen sobre él. 

Además debe poseer, hasta cierto grado, algunas habilidades esp~ 

c!ficas. Es un investigador y por consiguiente, debe ser exper

to en las técnicas de vaiuaci6n que incluyen pruebas psicológi

cas, escalas de actitud, y valuaci6n del desempeño. Tiene que -

saber c6mo preparar experimentos y evaluar los resultados en el 

terreno general del comportamiento industrial, así como tomar -

muestras representativas de una población, para poder realizar -

determinadas investigaciones del me~cado y sondeos de opini6n. 

A los psic6logos del trabajo, se les emplea t!picamente en cual

quiera de los tres campos siguientes: 

Pueden encontrar empleo como miembros a tiempo 
completo del personal de una Industria determinada. 

Pueden ser miembros a tiempo completo de una 
organizaci6n de psicólogos consultores. 

Pueden desempeñar un cargo académico en una Unive~ 
sidad o Colegio. 

Hay gra:i ·;ariedad de Industrias, incluyendo compañ!as petroleras, 

de autorn6viles, que' emplean psic6logos del trabajo como miembros 

de tiempo completo. 
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A estos se les designa muchas veces, con otro titulo diferente 
al de Psic6logo laboral, por ejemplo Directores de Personal, -
Vicepresidentes, y Directores de Investigaci6n, Técnico Especi~ 

lizado en Recursos Humanos, Coordinador General de Reclutamien
to y Selecci6n de Personal, Analista Laboral Especializado, Su
pervisor de Recursos Humanos e Instructores en el ~rea de Capa
citaci6n .. 

Se ha encontrado que los principales trabajos de los psicólogos 
est&n comprendidos en cuatro titulas principales: 

1.- Administraci6n de Personal 
(incluyendo el Reclutamiento y la Adrninistraci6n 
de sueldos y salarios) 

2.- Investigación de pruebas .. 

3.- Trabajo con las personas 
(incluyendo el asesoramiento de personal, pruebas 
de administraci6n y desarrollo de la Gerencia) 

4.- An!lisis de la organizaci6n 
(incluyendo evaluaci6n de actitudes y asesora
miento de la Gerencia respecto de la po11tica 
del personal). Otras 4reas importantes de ac
tividad es la Ingenier1a Humana y el Adiestra
miento. (2) 

5 
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l.2 ES'l'UDXOS REALXZADOS EN EL AllEA DE RECLDTAMXEN'l'O Y SELECCXON DE 
PERSONAL EN EMPRESAS PDBLXCAS Y EN BllPRESAS PIUVADAS. 

Ruiz Alcantar (1973), realizó un estudio donde se buscó 

conocer qué es lo que los psic61ogos en la Industria del &rea -

metropolitana tienen como métodos y medios en su ejercicio pro

fesional, entendiéndose con el término Industria no s6lo un ramo 

o sector, sino todos los tipos de centros u organismos en los -

que el hombre se organice con motivo de trabajo. Encontr&ndose 

lo siguiente: 

En primer lugar, los psic6logos que laboran en el &rea metropol! 

tana y que ejercen en el campo industrial, no tienen el mismo ni 
vel de estudios académicos. La mayoría ocupa puestos de nivel -

bajo en la organización formal de las empresas. 

Los psic6logos tienen por lo general como jefe a un profesionis

ta, formado básicamente en el área administrativa, participando 

s6lo en algunos pasos de la Selecci6n de Personal. 

Además se encontró que todos aquellos que aplican pruebas psico-

16gicas, utilizan con mls frecuencia la prueba de personalidad -

MM.PI y la de Inteligencia Wais, ambas representativas de estas -

dimensiones psicol6gicas, complement~ndose con pruebas de aptit~ 

des como el Thurstone y de intereses como la prueba Kuder. 

No siempre integran reportes psicol6gicos con los resultados de 

las pruebas. Utilizan pruebas que no están estandarizadas en M! 
xico. En cuanto a los que ejercen en oficinas de consultoría, 

dnicamente se dedican a la Selección de Personal. 

Las técnicas m4s practicadas están enfocadas al entrenamiento y 

el desarrollo de personal y las menos practicadas se orientan a 

problemas de sistema-hombre-máquina y desarrollo organizacional. 

La mayor!a de los psicOlogos opin6 que no se siente satisfecho -

con la capacitaci6n recibida con estudios a nivel licenciatura y 

consideran que.su trabajo no es bien apreciado. 

Por otra parte, se observa que los p_roblemas profesionales a que 

se enfrenta el psiC6logo que ejerce en el &rea industrial, tiene 

su origen en las siguientes causas: 



1.- Falta de planeaci6n por parte de las instituciones educati 

vas, que permitiera la delimitaci6n de las &reas de estudio 

y de trabajo en diferentes carreras, que provoc6 la compe

tencia y la invasi6n de campos. 

2.- Las escuelas o colegios donde se enseña psicolog!a, han 

estado orientadas alternativamente s6lo hacia algunas &reas, 

pero no a la industrial; lo cual ha ocasionado que pocos -

psicOlogos se iniciar&n en este campo con una preparaci6n 

y oricntaci6n s6lida, y solo algunos lo hicieron como fru

to de un esfuerzo por capacitarse en el extranjero o en 

otras carreras. 

3.- Falta de comunicaci6n de experiencias profesionales, probl~ 

mas e inquietudes de todos los que han ejercido en esta 

&rea, que puede considerarse como una caracter!stica de to

dos los profesionistas mexicanos, porque desde los primeros 

n!veles educacionales no se estimula a la comunicación y 

participación en grupos. En el caso de los psicólogos pare

ce que estas caracter1sticas se hacen m&s notorias. 

Las soluciones propuestas por los psic6logos para las anteriores 

limitaciones son: 

1.- Promover cursos de capacitaci6n para aquéllos que egresaron 

de la carrera de Psicolog:ta en el periodo en que no existia -

clarcadePsicologta del Trabajo, que comprendiera lo siguien

te: 

a) Que se impartan cursos completos de administraci6n para 

que el psic6logo pueda tener un marco de referencia de 

en qué momento o proceso de la organizaci6n formal en -

las empresas est& participando y cu~les son sus posibi

lidades, limitaciones, respecto a los métodos y medios 

en psicolog1a del trabajo. 

b) Que los cursos de psicolog1a industrial que se impartan 



en el programa de capacitación, comprendan todos los -

métodos y medios desarrollados por ésta. 

8 

e) Que se tenga como un marco de referencia el proceso a~ 

ministrativo, para la obtención de un criterio de apli 

caci6n pr~ctica de los problemas que va a tratar la -
psicolog1a del trabajo, en los centros laborales dura~ 

te su ejercicio profesional. 

2.- También a nivel institucional, debe promoverse la aplicaci6n 

de la psicolog!a del trabajo con campañas a través de: 

a) Los medios oficiales, de radio y televisión. 
Conferencia:::J. 

En los mismos centros de trabajo. 

3.- Debe crearse a nivel institucional, una unidad administrat~ 

va responsable de coordinar y promover los trabajos de esta!}. 

darizaci6n e investigación de pruebas psicomótricas, con el 

fin de llegar a desarrollar una bater1a única con la validez, 

confiabilidad y sensibilidad adecuadas para ser utilizadas 

en los diferentes grupos ocupacionales de la población de -

México. 

Debe trabajarse en pro de un c6digo de normas éticas pra el 

funcionamiento profesional, de tal manera que sea estricto 

su cumplimiento por par.te de todos aquellos que laboran en 
la psicolog1a del trabaJo. 

Fomentar las actividades de grupo que tiendan a crear con

ciencia de la importancia del psic6logo en las actividades 

productivas y del papel que debe asumir individual y colec

tiva~ente como agente de cambio en las estructuras product! 

vas actuales del pats. ( 3) 

(3) Ruiz Alcantar J. Lui~. Psic1.">lor,t.1 lndustrinl en d área metropolicann. 
Xl!todos y !-ledios Actunlcs. T~!;ls UNAH, ~1éxico, 1973. Pa~s. 87-93. 



Salgado Malina Cl974), realizó un estudio compar,!! 

tivo sobre métodos y técnicas de Selección de Personal, en donde 

a través de una revisi6n de procedimientos selectivos observó 

que casi todos los autores de estos procedimientos, dicen propo

ner procedimientos cient1ficos, intentando dar respuesta a las -

siguientes preguntas: 

¿Qué es lo que distingue a un hecho cientifico de otro que no 

lo es? 

¿Se ajustan estos procedimientos selectivos a los principios 

de la investigación? 

Para lo cual revisaron la metodologia de siete autores con el fin 

de comparar los principios de la metodologta experimental, y de

terminar si en efecto tienen o no car~cter científico. Los aut~ 

res revisados fueron los siguientes: 

1.- Fernando Arias Galicia 

2.- Chruden y Sherman 

3.- Edgar H. Schein. 

4.- Marvin o. Ounnette. 

5.- Ricardo Rivera S. 

6.- George s. Odiorne. 

7. - Le6n Teach. 

E~ este estudio se lleg6 a las siguientes conclusiones: 

1.- Los procedimientos de Selección de Personal consisten en una 

serie de pasos, aplicados a todos los solicitantes de empleo 

y que por lo general consisten en entrevistas, revisiones, 

de los antecedentes, exámenes físicos y psicol6gicos, etc., 

pero en tanto que los métodos varian el objetivo general -

de esos procedimientos, consiste en determinar si los aspi

rantes que han sido reclutados alcanzan los requisitos est~ 
blecidos para un determinado puesto, y en escoger a aquellos 
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que tengan m3s probabilidades de desempeñarlo eficientemente. 

2.- Segfin los resultados de este estudio, se considera que el que 

m~s se apega al m~todo cient!fico, de los procedimientos que 

se revisaron es el de (E. Shein).- Comienza con una identifi

caci6n de las relaciones estadisticas, entre un predictor y -

las medidas de un determinado criterio, tomado generalmente -

de la muestra, para posteriormente adaptarla a una poblaci6n 

en donde el predictor puede ser una combinaci6n de resultados 

de una bater!a de pruebas, mientras que el criterio ordinari~ 

mente es alguna medida de ejecuci6n del trabajo. 

Tambi~n encontraron que el procedimiento de preselecci6n de

muestra que los datos personales pueden ser signif icativamen

te valorables para la predicci6n de ciertos criterios de ~xi

to en los candidatos aspirantes a nuevos puestos. (4) 

Rodr!CjUez Valtierra (1974), realiz6 un estudio do~ 

de se elaboró una escala de actitudes por medio de la cual se pue

da conocer qu~ piensan aqu~llos que for~an parte activa en la con

trataci6n de personal en la empresa con relaci6n a selecci6n de -

personal y as1 reconocer la actitud existente hacia la contrata-

ci6n de personal. 

En esta investigaci6n, se encontr6 que la mayor parte de las empr~ 

sas estuvieron de acuerdo con las preguntas que estaban a favor -

del procedimiento de selecci6n de personal, por lo que la actitud 

result6 favorable, pero se infiere que esta actitud es solo a nivel 

te6rico y que no est~ de acuerdo con la conducta que presentan los 

responsables de la selecci6n de personal. 

La investigaci6n se efectuó al principio, con el fin de conocer en 

cu~ntas y cuáles empresas efectuan dicha t~cnica, se encontró que 

una minoría de ellas la efectuan a un nivel cient1fico, ya que en -

~uy pocas empresas la selección de personal, se hace por psic6lo

gos. Unicamente en una de ellas, el psic6logo realiza la selec-

ci6n d~ persona+ para la empresa y los dem~s lo hacen por medio de 

agencias de colocaciOn y s6lo a nivel administrativo. En otras lo 

(4) Salgado Xolina Rubt=n, Un Estudio Comparativo de los Métodos v Técnicas de -
Sel!:cciún de Personal. Tesis UNA.--i, México, 1974. Pags. 45-46. 



lo hacen personas que son algunas veces profesionistas y 

otras no, pero aún as! manejan las pruebas psicol6gicas a n! 
vel muy superficial y sin conocimiento auténtico de estas. 

Quitandole al profesionista en psicologia, la oportunidad de 

desarrollarse dentro de su profesi6n. 
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Se concluy6 que la opini6n en general fue favorable hacia el 

procedimiento de selecci6n de personal aproximadamente de un 

90%, teniendo mayor aceptaci6n en las empresas con mayor ca

pital y mayor número de empleados al igual que la mayor!a de 

las opiniones. 

Este estudio present6 como limitaciones importantes, poca co2 

peraci6n de parte de la industria papelera, as! como la forma 

de respuesta de la escala utilizada ya que fue verbal y no de 

observaci6n directa de la conducta. (5) 

V4zquez Ponce (1976), realiz6 una revisi6n para detectar 

cuales son los criterios para realizar un adecuado Reclutamiento -

de Personal, donde llegó a las siguientes conclusiones: 

l.- La administraci6n de Recursos Humanos, es el manejo de el el~ 

mento humano y este el de mayor importancia dentro de la em

presa. 

2.- La evoluci6n y el crecimiento de las empresas en los pa!ses -

subdesarrollados amplta la necesidad de las técnicas, para -

ast de esta manera lograr los más altos niveles de acoplamien 

to, satisfacción y productividad. 

J.- La satisfacción de las necesidades de personal .está tntimame.n 

te relacionada con el valor que las empresas otorguen en sus 

Recursos Humanos. 

4.- El Reclutamiento proporciona el suminsitro de posibles candi

datos que podrfin ser seleccionados para ocupar las posiciones 
que se encuentran vacantes dentro de la empresa. 

(5) Rodríguez Valtierra A. Marta. Elaboración de una escala de actitud a l:J. Se
lecci6n de Personal en Industrias Papeleras del D.F. Tesis tJSAfl. }léxico --
1974, Pags. 118,121.124. 
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s.- A través de una adecuada selección se logran los m~s altos -

niveles de acoplamiento, satisfacción y productividad en el 

trabajo, que deberá ser uno de los objetivos de la selección 

de personal .. 

6.- Existen diferentes tipos de entrevista de empleo o selecci6n 

que podrán ser clasificados de acuerdo a los métodos o enfo

ques que se utilicen. 

La entrevista es de suma importancia, ya que a través de ella 

se podr&n observar las características personales del solici

tante, que en un momento dado, podr&n ser determinantes o no 

para el puesto que se piense ofrecer. 

7. - La er:."t::::•:ista junto con el Reclutamiento de Personal represe.!! 

ta la base para llevar a cabo una buena selección de personal. 

(6) 

_Chavarr!a Mendez (1977), realiz6 un estudio donde se pre

tendi6 obtener informaci6n sobre los sistemas de reclutamiento 

existentes en la rama bancaria1 con el prop6sito de saber cu~les -

han sido las fuentes de reclutamiento m&s aprovechadaG, cu&les de 

estas no son utilizadas y cómo se lleva a cabo en cada uno de estos 

bancos. 

De esta investigación se obtuvieron los siguientes resultados: 

l.- El 61% de la población recluta a trav~s del Departamento de 

?ersonal, el 36% por medio de diferentes departamentos, los -

cuáles realizan, además de otras funciones como contrataci6n 

etc., y s6lo el 3% tiene un departamento denominado Recluta-

miento y Selecci6n, el cual corresponde al Banco con mayor v2 

lG~en de personas reclutadas, ya que es grande, cuenta con -

prestigio, presupuesto , etc. 

2.- Las fuentes más utilizadas son: 

Ascensos y promociones 

~ó\ \"ázquez Ponce J. Luis. Bases par."l un buen Reclutamiento y Selección de Pe! 
,..,:inal. Tesis Cniversidad La Salle, Néxico, 1976. Pags. 83-84. 
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El 67% de la poblaci6n le da prioridad a las fuentes internas, 
algunos otros le dan menos importancia y s6lo cinco de ellos 
no la emplean, debido a que es muy pequeño y salvo que haya un 
fallecimiento, despido o renuncia la llevan a cabo. 

Al utilizar esta fuente, se aumenta la motivación entre los 
empleados, pues se promueve al personal obteniendo un mayor 
rendimiento del mismo. 

En segundo lugar &e utiliza la fuente por los propios emplea

dos (27\). Al utilizar esta fuente se evita lacontrataci6n de 

parientes de los empleados, siendo §sta una de las pol!ticas 
bancarias. 

En tercer lugar se usa el archivo de solicitudes (24\J. Su 
utilidad radica en que Contiene todas las solicitudes de las -
personas que han llegado a la instituci6n por diversas fuentes 
tales como;. iniciativa propia, recomendaciones por los propios 
empleados, cte. Es importante, preveer el hecho de que las 
personas que est~n en estas circunstancias, pueden haber ya si 
do contratadas por otras compañías. 

3.- Las fuentes que raramente se utilizan son las siquientes: 

Asociaci6n de Banqueros. 
- Archivo de Eventuales.- Ello se debe a que comúnmente los 

elementos incluidos en ~l, no son buenos porque de haberlo 
sido se hubiera contratado. 

- Anuncios.- Generalmente no se utilizan, debi~o a que el pre.!! 
tigio de las instalaciones bancarias, atraen gran cantidad 
de gentes, por lo tanto no es necesario su uso y cuando los 
llegan a emplear se llevan a cabo en forma an6nima, pues si 
aparece el nombre de la instituci6n, la competencia tendrta 
mayor facilidad para introducir elementos que investigaran 
procedimientos exclusivos de la instituci6n. 

AtracciOn directa.- Sugieren que cuando se emplean estas -
dos Qltimas fuentes, sean utilizadas de preferencia en pue~ 

tos de alto ntvel y/o que se requieran conocimientos cspeci~ 
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lizados, etc. 

4.- El 70% de la poblaci6n, afirm6 que existen fuentes que no son 

fitiles en sus sistemas de reclutamiento cont&ndose entre las 

principales: 

Agencias (21%) No se emplea debido a que no se cuenta con un 

presupuesto para contratar los servicios de una agencia. Sin 

embargo, el pequeño porcentaje que la utiliza, s6lo reclutan 

a través de las bolsas de trabajo, en las cuales los servicios 

son gratuitos. 

Otro inconveniente, es que una de sus políticas consiste en -

que los gastos de reclutamiento se cargan al cliente. 

Por Iniciativa Propia. Hay gran atracción de personal, pero 

que no cuenta con la calidad y características que se requie

ren. 

Recomendaciones (13%) Resultan ineficaces, debido a la forma 

en que son empleadas, porque se fes da poca importancia a las 

capacidades. Sin embargo, de esta fuente se puede sacar pro

vecho, ya que en t~rminos generales, la persona que recomien

da un candidato, considera que ~ste reune los requisitos para 

desempeñar un buen papel en la instituci6n. 

s.- Para el nivel de intendencia se recluta por los propios empleA 

dos. 

Para reclutar cajeras, la fuente mayormente usada es por ini

ciativa propia, la cual resulta inadecuada, en vista de que -

las personas que acuden a trav~s de ellas, tienen caracterts

ticas muy heterogéneas y normalmente no poseen los requisitos 
exigidos •. 

En los siguieqtes niveles encontrarnos que no existe dificultad 

para llevar acabo el reclutamiento a través de las fuentes 
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que utilizan, por ejemplo: 

Para atraer auxiliares.- ComGnmente se hace por medio de 
recomendaciones, por iniciativa propia y por archivo de -
solicitudes. Al reclutar profesionistas se acude en la m~ 
yor1a de las ocasiones a las organizaciones profesionales 
y finalmente observaron que existe poco movimiento en el 
nivel de funcionarios, '':l cuando se requieren, se reclutan 
por medio de ascensos y promociones, recomendaciones y en 
algunos bancos son designados por el gobierno. 

6.- La mayor demanda de personal es a nivel secretarial (45%).
Siendo al mismo tiempo el m~s dificil de conseguir. Esto es 

en consecuencia de que en gran parte la fuente más utilizada 

para reclutar, son las bolsas de trabajo, sobre todo escol~ 

res, tornando en cuenta las poltticas establecidas como son: 

buena presentaci6n, estado civil (Solteras), nivel socioe

can6mico medio alto, experiencia, etc., siendo dif!cil que 
las personas que son enviadas por esta fuente y que perten~ 
cen a este nivel (secretaríal), reúna todos los requisitos. 

Se dieron cuenta de que existen fallas en el sistema de re
clutamiento, mismas que obedecen a: 

No existe un buen aprovechamiento de las fuentes y norma.! 

mente no se canalizan adecuadamente para cada uno de los 

niveles, por lo que a pesar de que se consider6 el hecho 

de que por iniciativa propia acuden bastantes personas p~ 

ra cubrirlas, para superar esta deficiencia, suguicren 

elaborar un programa de reclutamiento en el que se espec! 

fiquen todas las fuentes existentes, llevando a cabo un -
control de los resultados proporcionados por cada una y -
evaluarlas peri6dicamente. 

Por ejemplo puede identificarse cu~les son los meJores 
trabajB"dores y localizar· la fuente de donde proviene el -

mayor namero de ellos obteni~nda así el máximo provecho -

de dichas fuentes y economizando tiempo y costo para la 



instituci6n. 

Una vez identificada la fuente, se procura tener contacto 

cont!nuo con el fin de estimularla. 

16 

De igual manera para mejorar el sistema, se debe tener r~ 

laci6n con otras instituciones y conocer sus problemas, -

llevar a cabo un registro de los gastos originados por el 

reclutamiento, etc. (7) 

Rodrlguez Gabarr6n (1981), realizó un estudio, donde se -

propone la implantaci6n de un modelo, partiendo del modelo b!sico 

de Anne Anastasi, en el que describe cuatro fases principales: 

1.- Llevar a cabo un an!lisis de tareas para definir el problem~ 

e identificar los principales rasgos que hay que medir. 

2.- Reunir una baterta experimental de pruebas para medir los 

rasgos identificados en el an~lisis de tareas. 

3.- Validar cada prueba preeliminar por comparaci6n de un crite

rio de éxito en el trabajo y escoger pruebas para la batería 

final. 

4.- Formular una estrategia para las decisiones personales, es -

decir, determinar c6mo se emplear!n las puntuaciones de las 

pruebas escogidas para tomar decisiones operacionales con e~ 

te modelo propuesto, serta una forma concreta de llevar a c~ 

bo el modelo antes descrito, ya que cubre sus fases, a exceE 

ci6n del criterio de éxito. 

Revisaron modelos corno el de Blum y Naylor, ello tambi(;n pla.n 

tean el mismo modelo básico que Anastasi, incluyendo una fa

se de •reevaluaci6n• para confirmar periOdicamente la vigen

cia de el instrumento predictor. 

El modelo de Dunnette presenta un complicado modelo en que -

mejora la predictibilidad en base a variab1es moderadoras -

(o moderadores) que afectan o cambian el grado de efectividad 

(7) Chavarr{a Héndez Manuela. El Reclutamiento de Personal en los Bancos del -
D.F. Tesis UNAM, México, 1977. Paga. 147,148,150,154. 
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de un predictor, corno pueden ser: el sexo, la escolaridad y 

experiencia. 

La selecci6n de investigaci6n basada en este modelo, es una 
serie de investigaciones elaboiadas para describir las agr~ 

paciones 6ptimas a los grupos de predictores, personas, com 

portamiento de trabajo y situaciones dentro de las cuales -
se puede estudiar esquemas de predictibilidad y validar en 

forma cruzada las estrategias de predicci6n. 

Limitaciones que presenta el estudio anterior: 

Falta de criterios objetivos y operacionalizados para dete.E. 
minar el proceso de integrar o de ensamblar las funciones -
psico16gicas corresp?ndientes a las funciones laborales que 
se desempeñan en una categoria o instituci6n, es decir has
ta en qu~ momento queda en funci6n de la capacidad profesi2 
nal del psic6logo y el perfil funcional del puesto. 

El asignar una determinada funci6n o actividad como propia 
de una determinada funci6n, actividad o rasgo de personali
dad, requiere de un extenso conocimiento del puesto, de la 
instituci6n y del campo de la psicometrta cltnica, social, 
industrial, ast como por supuesto de la selecci6n de perso
nal, todo lo cual est! sujeto a la capacidad y preparaci6n 
del psic61090 para hacer investigaci6n y selecci6n. (8) 

Mata Alvarez (1982), llev6 a efecto una investigaci6n en 
un grupo industrial que presenta, como muchas organizaciones de -
nuestro medio, problemas en la captaci6n de RecursOs Humanos, sien 
do un derivado del constante desarrollo de la industria y el come!'., 
cio en nuestro pats, cada vez que emergen en nuestro medio nuevas 
empresas que requieren mejores t~cnicas de organización para la -
realizaci6n de sus objetivos. Juega un papel muy importante en -
esta din!mica, el hombre, el cual es factor indispensable en toda 
organizaci6n. Siendo éste la mayor riqueza de una empresa; debe
mos reconocer que de la mejor captaci6n de los Recursos Humanos -

(8) Rodr{guez Gabarrón Luis. Modelo Metodológico para la investigación en Sele.!:, 
ci6n de Recursos Humanos. Tesis UNAM, México, 1981. Pags. 17-19. 
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obtendremos organizaciones de estructura sOlida, capaces de reali 

zar una administración din&m_ica, que nos permita fructificar es

fuerzos y enfrentarnos al futuro. La necesidad de un buen aprov! 

sionamiento, demanda una buena organizaci6n de Reclutamiento y S~ 

lecci6n de Personal. Los objetivos de esta función son claros, -

buscar y evaluar candidatos que reunan las caractertsticas adecu~ 

das para conducir con €xito el trabajo de una organización. l9) 

eern&ndez Caracas y Mier Gudiño (1983t, realizaron un -

seminario de investigaci6n administrativa con el nombre de Proce

so Administrativo a las Técnica~ de Reclutamiento, Selecci6n, In

ducci6n y Desarrollo de Personal. En dicha investigación se con

juntaron el proceso administrativo y las t~cnicas de Reclutamien

to, Selecci6n, Inducci6n y Desarrollo, con el fin de conllevar a 

una atinada productividad, ya que consideraron que los Recursos -

Materiales de nada valen por sí mismos, por lo que hay que contar 

con la fuerza humana necesaria y apropiada para su mejor aprove

chamiento, considerando en lo posible todos los elementos necesa

rios para adquirir, integrar, superar, cultivar y conservar al -

punto central del proceso administrativo: "El hombre". 

Parten de que el departamento de Recursos Humanos y las funciones 

que le correspondan desempeñar, as1 como de los requisitos indis

pensables como lo es la organizaci6n, trat4ndola como la segunda 

etapa del proceso administrativo desde este punto de vista. La -

organizaci6n viene a ser el proceso a trav~s del cual se estruct~ 

ran las relaciones entre los niveles, funciones y actividades de 

los elementos materiales y humanos seleccionados y necesarios para 

el trabajo unido y eficiente de las personas con el prop6sito de 

lograr los objetivos trazados y dentro de la estructura organiza

cional, se consideran los siguientes elementos como b&sicos: 

1.- Elaboraci6n de la estructura 6ptirna. 

2.- Coordinación y fijación de funciones agrupándolas 

por áreas afines. 

(9) Mata Alvarez. Arturo. Planeaci6n y Organización del Reclu~amiento y selec
ción de Personal en la zona\ Industrial de Tlanepantla. Tesis Universidad 
La Snlle 1 México, 1982. Pag. 2. 
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3.- Subdivisi6n de los instructivos correspondientes a cada 

puesto. 
4.- Elaboraci6n de los instructivos correspondientes a cada 

puesto. 

s.- Coordinaci6n adecuada entre los elementos materiales y 
las actividades humanas. 

6.- Determinaci6n de la autoridad y responsabilidad corres

pondientes a cada nivel. 

Los lineamientos generales de la organización en una empresa, los 

suministra esa estructura creada y sostenida por los directores, 

siendo un producto humano y como tal nunca ser~ perfecta, pero si, 

susceptible de perfeccionar se. ( 10) 

castillo L6pez y Huerta cortes (1984), realizaron una 

investigación con el prop6sito de llevar a cabo el levantamiento 

de datos para la elaboración de an~lisis de puestos, y de esta m~ 

nera elaborar el perfil del mismo, sugiriendo las pruebas psicol~ 

gicas convenientes para llegar ·a la adecuada selecci6n de personal. 

En este estudio se obtuvieron las siguientes conclusiones: 

La técnica del an4lisis de puestos, constituye una herramienta de 

suma importancia, ya que sirve como punto de partida para la adm! 

nistraci6n de los Recursos Humanos y en particular, para la ade

cuada selecciOn de personal. 

A través del an4lisis de puestos, se obtiene informaci6n valiosa 

que puede proporcionar una visi6n m4s amplia de la estructuraci6n 

de una organizaci6n con la que posteriormente se pqdr4 efectuar -

la·elaboraci6n de organigramas espec!ficos y generales, mientras 

que los perfiles psicol6gicos, a su vez nos dar4n como resultado 

una selecci6n de personal objetiva. También podemos, con el ana

lisis de puestos recopilar, tanto caracter!_sticas ~amo requerimie.n 

tos de cada puesto, que al ser analizados, permitan deducir que -

factores psicol6gicos forman el perfil correspondiente y qué pru~ 

bas psicol6gicas miden dichos aspectos o son las adecuadas para -

efectuar la selecci6n de candidatos id6neos para cada nivel. 

"(10) Hernández Caracas B. y Mier Gudiño L. Aplicación del Proceso Administrati 
vo a las Técnicas de Reclutamiento, Selección, lnducci6n y Desarrollo de
Personal. Tesis Universidad La Salle, México, 1983. P.o.gs. 48-49, 
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Por lo anterior podemos descartar la selecci6n de personal subj~ 

tiva que surge de la carencia de las caracter1sticas y requeri-

mientos de cada puesto, y que a su vez originan que las pruebas 

psicol6gicas que se aplican en la selección de personal, resulten 

impropiasª 

El papel de quien efectGa el proceso de selección de personal, no 

es simplemente elegir a una persona y aplicarle pruebas psicol6g! 

cas, m4s bien al ser éstas instrumentos valiosos de predicción, -

se elige al candidato idóneo en base al estudio de los aspectos -

antes mencionados ¿Qui~n?, sino el psic6logo del trabajo que ma

neja aspectos tanda administrativos como psicológicos es el indi

cado a efectuar dicho proceso, sin dejar a un lado que para tomar 

decisones al realizar su trabajo debe tener presentes los objeti

vos que persiga la instituci6n a la que presta sus servicios. (11) 

Roaro Toledo (1985), llev6 a cabo un seminario de in

vestigaci6n administrativa en la que se nos presentan el proceso 

de Reclutamiento, Selecci6n e Inducci6n de Personal, en una empr~ 

sa afianzadora en donde la idea de desarrollar este trabajo sur

gi6 porque los resultados posteriores al proceso de integraci6n -

de personal en la compañ!a afianzadora investigada, reflejan cie~ 

tos conflictos organizacionales e ineficiencia en el desempeño -

del trabajo de los empleados, pero proponiendo un proceso de Re-

- clutamiento, Selecci6n e Inducci6n de Personal, dicha propuesta -

ha sido efectuada toma~do en cuenta el problema existente. Puede 

apreciarse que el proceso de Reclutamiento, Selecci6n, Contrata

ci6n e Inducci6n del Personal, involucra una serie de actividades 

entre sí para un solo fin: contratación del candidato id6neo pa

ra desempeñar el puesto vacante. Si se suscita un uso inadecuado 

e innecesario en estas actividades, entonces el proceso resultar! 

en una ubicaci6n equivocada sin excluir la falta de conocimiento, 

motivación y de descontento por parte del empleado en el desarro

llo Pe su trabajo, provocando l~ creaci6n de lo que comanmente su~ 

le denominarse "areas críticas 11 o actividades críticas de la com-

(11) Castillo L6pez Ha. Angélica y Huerta Cortés Me. Julieta .• El Análisis de -
Puestos para la detcrminaci6n de Baterías de Selección de Personal. Tesis 
UNA.'1, México, 1984. Pag. 136. 



pañta, que mencionan algunas de las conclusiones y recomendaci2 

nes del estudio realizado. 

1.- La planeaci6n, organizaci6n, integración, direcci6n, y ca~ 

trol de etapas del proceso administrativo son aplicables a 

través del Recurso Humano, en su conjunto de orden requer! 

do segan las necesidades administrativas que surjan en cual 
quier tipo de organización para lograr los objetivos que se 

ha propuesto alcanzar. 
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2.- La administración de Recursos Humanos, es de gran utilidad 

a la empresa y al mismo personal que labora en ella, ya -

que ayudan a f:lolucionar los problemas laborales presentados, 

as1 como medir el desarrollo, capacitaci6n y adiestramien

to del personal, saber si los empleados están realizando lo 

que realmente les corresponde de acuerdo a sus conocimien -

tos y experiencias además de sus habilidades operativas. 

Por lo que deberá considerarse las siguientes recomendacio

nes: 

RECOMENDACIONES: 

1.- Resulta necesario recomendar a los altos directivos, que -

los Recursos Humanos de cualquier tipo de empresa, se den 

a conocer a los grupos de trabajo a través de un contacto 

continuo con estos, dándole as! la imagen como persona re~ 

pensable del !rea. 

2.- Todo el Reclutamiento de Personal debe estar basado en un 

an&lisis de puestos, como un estudio de tiempo y movimien

tos, a fin de evitar un largo proceso de Selección e Indu~ 

ci6n de Personal innecesario (costo - beneficio). 

3.- En todo proceso de selección se deben tomar en cuenta los -

ex&rnenes de admisi6n como un medio más y no único para rec2 

· comendar· al candidato id6n"eo para ocupar el puesto vacante, 

esta recomendaciOn depender& a.demás de que las caractertsti 

cas de motiv~ciOn, madurez, experiencia y conocimientos del 
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candidato, sean acordes con los requerimientos del puesto, -

teniendo con esto el jefe inmediato los elementos suficientes 

para tomar la decisión final de aceptar o rechazar al candid~ 

to. ll2l 

Merelo C~rdenas (1985), realizó un trabajo experimental -

en donde su planteamiento del problema e hipótesis se intent6 com

probar por medio de analizar, s1 la selección de personal hecha en 

una empresa se puede mejorar con la aplicación del inventario de -

rasgos temperamentales de L.L. THURSTONE, considerando el buen de

sempeño y la productividad de los empleados en cada uno de sus 

puestos, as1 como ver st las caracter1sticas de personalidad son -

acordes al puesto desempeñado. 

Se utilizó una empresa dedicada a difundir la cultura por medio de 

la palabra escrita, sus actividades son la edición, publicación y 

distribución de libros, mismos que cumplen funciones didácticas -

en la mayor diversidad de áreas del conocimiento, las cuales van -

desde el nivel preescolar, primaria, medio básico, medio superior 

hasta llegar al doctorado. 

Como ya se nencion6, en esta empresa no se utilizan ex§.menes psic2 

métricos o psicol6gicos en la selecci6n de personal, ya que la Di

rección de la empresa basándose en resultados anteriores no est~ -

de acuerdo, pues opina que es más importante saber qué es lo que -

está buscando optimar: 

Cono e imientos 

Modelos Familiares 

Valores y patrones de aprendizaje 

El modelo estad1stico que se utilizó fue el coeficiente de corre

laciOn de Pearson, cuyo s1mbolo es (rJ que va desde +l hasta -1, 

pasando por cero, el signo no tiene nada que ver con la cuantía 

(l2) Roaro Toledo Ma. tvonne. El Proceso de Reclutamiento ') Selección e tnduc
ci6n de Personal en una Er.ipresa Afianzadora. Tesis Universidad La Salle, 
México, 1985. Paga. 328, 330-331. 
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de la relaci6n, s6lo proporciona información del sentido de rela

ci6n con el fin de estandarizar la prueba de Thurstone, el cual -

cuenta con 140 preguntas que incluyen gran variedad de temas que 

abarcan condiciones fisicas, condiciones morales y actitudes soci~ 

les del sujeto investigado. En este estudio se lleg6 a las siguie,!! 

tes conclusiones: 

CONCLUSIONES 

l.- Hay una serie de variables que influyen en la selecci6n de -

personal: 

Capacidad del seleccionador, presupuesto para reclutamiento, 

sueldo ofrecido al candidato, horario, actividad, prestacio

nes, normas y po11ticas de ~t empresa. 

2.- Considerando los resultados de las escalas observadas, es .n~ 

torio que casi 95% de los casos de la selecci6n ha sido aceE 

tada aún sin utilizar-pruebas psicológicas. O bien las pru~ 

bas psicológicas de personalidad aplicadas no coinciden con 

el desempeño de la empresa. 

También debe mencionarse que dentro de la selecci6n 1 cuando 

algunas veces ha sido apresurada, ha fallado el contrato, es

to se ha debido a constantes faltas de asistencia o constan

tes incapacidades médicas. 

3. - Se ha demostrado que los ex&menes psicométricos no son del ·· 

todo confiables, ni resultan indispensables para la selecci6n 

de personal adecuado. Como antes se <lijo, en nuestro país -

no se ha dineñado un examen psicométrico adecuado a las cara.2_ 

ter1sticas del ser nacional. En última instancia los resul

tados obtenidos en la entrevista personal apoyada en la sol! 

citud de empleo, en la entrevista escrita, asi como en el e~ 

so de exámenes de conocimientos sobre un puesto determinado, 

puede resultar más esclarecedora respectO de las actividades 

de un individuo, que las pruebas psicométricas. 
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4.- En la mayoría de las empresas, sean de la iniciativa priva

da o insti~uciones gubernamentales, con el fin de obtener -

una plaza para la promoci6n de un puesto, ascenso para la -

misma contrataci6n, se aplican exámenes psicométricos. Da

dos los resultados en esa investigaci6n, en la 'que no util! 

zan el método tradicional de selecciOn, sino que toman en -

cuenta la capacidad técnica, los conocimientos obtenidos d~ 

rante una formaciOn escolar, universitaria, la misma expe-· 

riencia del sujeto y las políticas de la empresa, se atreve 

a comentar que el bajo resultado de unos exámenes psicomé

tricos puede ser debido a un momento de estrés, depresiones 

de la misma angustia que provoca el no tener empleo, el so

lo hecho de saber que se le aplicará un examen psicométrico 

para obtener o no el trabajo, todo lo cual puede alterar -

las respuestas del suj.eto. (13) 

Belio Gonz4lez (1987), realizó una investigación en don 

de se plante6 que en las empresas pOblicas Mexicanas y Venezola

nas, no siguen ningdn procedimiento t~cnico ni espectfico en las 

!reas de selección de personal, por lo cual ésta hip6tesis fue-. 

aceptada y concluyó que: 

a) - De las 112 empresas que formaron la mUestra, s6lo el 9\ 

contestaron ampliamente el cuestionario, demoatr~ndo tener 

un procedimiento técnico y espectfico en las áreas mencio

nadas. Este tipo de empresas se consideraron corno grandes 

teniendo un rn1nimo de 1000 empleados • 

. bl - De las 112 empresas, el 60\ no contesto en su· amplitud el 

cuestionario y no se pudo comprobar ningan procedimiento -

técnico ni espectf ico en el !rea de Reclutamiento y Selec

ci6n de Personal. 

En este estudio se obtuvieron los siguientes resultados: 

a) - La selección de personal, •aparentemente", es una de las tj_s. 

{13) Merelo Cárdenas H, Ob. Cit. Pag. 26, 62-63. 
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nicas m~s comunes y que en la actualidad ha tenido mayor d~ 

sarrollo. Sin embargo, s6lo en empresas mayores de 1,000 e~ 

pleados denominados "grandes" se encontr6 un tipo de proce
dimiento t~cnico y específico, en algunas de estas empresas 

quecuentancon un sistema y con los hombres debidamente ca

pacitados en las ~reas de Reclutamiento y Selecci6n de Per

sonal, el sistema no se encuentra actualizado ni estandari
zado al universo que se maneja. 

b) - En las empresas medianas se desconocen las funciones sobre 

Reclutamiento y Selecci6n de Personal a pesar de esto, mu

chas de las mismas, hacen uso de algunas técnicas sin cono
cer las bases de las mismas. 

el - En las empresas chicas no existe una tecnificaci6n de las -
funciones referentes al Reclutamiento y Selección de Perso
nal, en ellas tampoco existe un Departamento de Personal, -
siendo a su vez el Departamento de Contabilidad el que lleva 
las funciones en cuanto a pcrsonnl se refiere. 

Se observa también, que en la mayor1a delas empresas Mexic~ 
nas corno Venezolanas, utilizan las pruebas psicol6gicas pa
ra seleccionar a su personal, al igual que para orientarlos. 

Se ha podido detectar en M~xico, que en tanto el sector em
presarial privado como gubernamental, el psicólogo es el 
responsable de la aplicación de las pruebas psicol6gicas, -
evaluación y aceptación del candidato, y en Venezuela, es -
el Licenciado en Relaciones Industriales el que se encarga 
de dicho trabajo. 

Las pruebas psicológicas que fueron mSs relevantes en su -
aplicación para seleccionar a su personal ejecutivo, tanto 
en México, como en Venezuela, fueron M.M.P.I., Bender, 
Raven, cominos, Moss, solamente que en Venezuela incluyen 
la entrevista dentro de dichas pruebas, aunque en empresas 
pGblicas de este mismo pais se observó que a nivel ejecuti 
vo no se aplica ningGn tipo de pruebas psicológicas, pres
t~ndole m~s importancia el Curr1culum Vitae y eY.periencias 
del personal. 



El repertorio medido por las pruebas a nivel ejecutivo en 

México así como en Venezuela fue: Rendimiento intelectual 

e inseguridad, aptitudes especificas y afectivas. 

Las pruebas que utilizan para seleccionar a su personal a 

nivel medio, torn~ndose como las m§s relevantes son: 

M.M.P.I., Frases incompletas, Army Beta, Otis, Raven, oat, 

y 16 FP. 
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Los factores que son de m~s inter~s para el proceso de se

lecci6n a nivel medio y que se toman en cuenta son: 

a) - Nivel ocupacional específico, coordinación manual, 

entrenamiento y aptitudes especificas. 

Las pruebas psicológicas que se utilizan a nivel -

obrero en la mayoría de las empresas son: subtest 

del DAT, pruebas de razonamiento abastracto, habi

lidad númerica, Otis intermedio, Arrny Beta. 

Los factores que fueron rn§s relevantes en el pro

ceso de selecci6n a nivel medio y que se tornan en 

cuenta son: Intereses masculinos y/o femeninos. 

b) - Disponibilidad del sujeto para ejecutar una tarea. 

e) - Gustos y desagrados en ocupaciones e inseguridad, sin 

embargo en las empresas públicas Mexicanas y Venezol~ 

nas, no existe especificaci6n clara de sus necesidades 

a nivel obrero. Se observ6 que son pocas las empresas 

que utilizan t~cnicas de evaluaci6n directa, entrena

miento, etc. 

Hacen notar que en las empresas gubernamentales Vene

zolanas no utilizan ninguna técnica para evaluar a 

sus candidatos a cualquier nivel. 

M!s del 60% del sect~r empresarial privado y guberna

mental utilizan un instructivo como es el "Manual de 

Técr.ic~s" para seleccionar al personal, Y. algunas ut! 

lizan libros de Recursos Humanos. 
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También ee pudo puntualizar qu6 empresas privadas Mexicanas 

as1 como Venezolanas, al aplicar sus pruebas psicol6gicas, 

no lo hacen por un mero trámite, sino porque da buenos re

sultados, no as1 en el sector gubernamental, que es lo con

trario, siendo que en la mayor1a de las empresas tienen re

quisitos muy contundentes para aceptar al candidato como -

son: la experiencia, escolaridad y rendimiento en las prue

bas psicol6gicas. 

En la mayoria de las empresas Venezolanas mencionan que el 

sistema de Selecci6n fue cre~do por un Licenciado en Admi
nistraci6n de Empresas y en México un 60% de las empresas -

Mexicanas, mencionan que fue creado por un Psic6logo. Tam

bién utilizan otros sistemas para seleccionar a su personal 

que son: an4lisis de' puestos, entrenamientos, recomendaci2 

nes, candidato a prueba. El procedimiento que llevan a ca

bo para seleccionar a su personal, es el siguiente: forma -

de solicitud, entrevista con el Jefe inmediato, examen psi

col6gico, examen psicom~trico, examen de conocimientos, ex.!. 

men m~dico, sexo, edad, d6cumentos para contrataci6n e in

ducci6n. 

En Venezuela, es importante que no tengan antecedentes pen.!. 

les. (l4) 

Martlnez Alvarez (1988), realiz6 un estudio donde sean~ 

liz6 comparativamente c6mo se lleva a cabo el proceso de Reclut.!, 

miento y Selecci6n de Personal en una dependencia del sector pú-

· blico, comparlndola con el modelo que expone JaimeºGrados Espin2 

sa (1983), sobr~ ~as funciones b&sicas de Reclutamiento y Selec

ci6n de Personal, con el objeto de detectar cu4les son los fact2 

res que est4n involucrados en caso de que existan diferencias im 
portantes. 

En este estudio se obtuvieron los siguientes resultados: 

l.- El modelo de Selecci6n de Grados E.J. (1983) no es aplicable 
en su totalidad en esta dependencia pUblica, ya quC no Puede 
seguir sus mismos lineamientos, ni tampoco la aplicaci6n de 

(14) Bell:> González E. Antonio. Sistemas y Procedimientos en la Selección de -
Personal en Empresas Públicas y Privadas, tanto en México como en Venezue 
la. Tesis UNAM, México, 1987. Pags. 158-162. -
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dos de los pasos que propone Encuesta Socioecon6mica y Entr~ 

vista de Evaluaci6n, por lo ~~ue no se puede generalizar su -

modelo para este tipo de dependencia. 

2.- El proceso de Reclutamiento y Selección que lleva ooerativa

mente a cabo la Secretaria, utiliza otro proceso diferente -

al modelo propuesto por Grados, en función de la estructura 

organica del departamento al presupuesto i• necesidades, al -

número de candidatos y puestos que manejan y al personal ded_! 

cado al Reclutamiento y Selecci6n. 

3.- El proceso de Reclutamiento y Selecci6n de personal está 

fragmentado, ubicándose en diferentes oficinas, ocasionando 

con ello duplicidad de funciones y un mal aprovechamiento de 

Recursos Humanos. 

4.- Las pol1ticas internas de la dependencia limitan el proceso 

de selecci6n en lo siguiente: 

4.1 - La selecci6n de personal se lleva a cabo hasta un nivel -

mliximo de jefe de oficina (nivel 17) 

4.2 - Las unidades administrativas proponen candidatos para 

que ingresen a la bolsa de trabajo y·puedan ellas mismas 

cubrir sus propias vacantes. 

4.3 - El Sindicato cubre el 50% de los puestos, por lo que cuan 

do el Sindicato recibe un candidato, lo envia mediante un 

memor!ndum al departamento de Admisi6n para que inicie sus 

tr4mites de selecciOn. 

S.- El Departamento de Admisi6n pierde control del personal que 

ingresa a la Secretaria, ya que sus po11ticas acarrean los -

siguientes problemas: 

5.1 - Se dan puestos a personal no seleccionado por el &rea de 

Recurso~ Hwnan.os. 

5.2 - Mal manejo de plazas 

5.3 - Trastornos internos por otorgar puestos a personal que 



puede no ser el indicado 

5.4 - No se coloca a los candidatos en el puesto m6s adecuado. 

S.S - Gasto inOtil y trabajo no reconocido en el ~rea de RecuE 
sos Humanos. 

6.- La magnitud del organiomo, el presupuesto asignado al Srea 
de Recursos Humanos ":l los bajos salarios que maneja, prese.n 

tan serias deficiencias que ocasionan entre otras cosas: 

6.1 - Que el personal, (dos psicol69os apoyados por dos secre
tarias) sea insuficiente para el nCimero de plazas que mA 
neja. 

29 

6.2 - Los bajos sueldos ae la Secretaria impiden competir en el 
mercado para atraer personal altamente calificado. 

6.3 - No existe ningdn programa de inducci6n, ocasionando con -
ello, que los trabajadores de nuevo ingreso tarden m5s en 
adaptarse al medio laboral. 

6.4 - La falta de programas de incentivos refleja un pobre de
sempeño laboral. 

6.5 - Todo lo anterior repercute en el funcionamiento de la de
pendencia, afectando el cumplimiento de sus objetivos in~ 
titucionales. 

VENTAJAS DE AMBOS MODELOS 

El modelo de Grados (1983).- Contempla los pasos necesarios para 
poder seleccionar de una manera objetiva al candidato que mas se 
ajuste al puesto vacante, permitiendo a través de ena selecci6n.-
16gicamente estructurada, poder tomar la decisi6n de contrataci6n 
de tal o cual candidato. 

La Secretaria realiza operativamente un proceso de solecci6n de -
personal de acuerdo a sus necesidades 1 poltticas internas, adem4s 
la estructura del Departamento y el tr!mite burocr4tico que genera 
la contrataci6n de un candidato, hace necesario que la selecci6n 
de personal se realice en forma seccionada, lo cual permite equi
librar las cargas de trabajo delegando funciones y responsabilid~ 



des a cada área, sin perder de vista los lineamientos de sus ob
tivos. (15) 
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Jia6nez Rendón (1988), llevo a cabo una investigaci6n -
donde uno de los principales propósitos es apoyar el proceso de 
Evaluaci6n de Personal. Este proceso constituye la forma y el e§ 
mo de la evaluaci6n de personal representada por una serie de p~ 
sos de los cuales reflejará siempre, la utilización de las técn! 
cas ·e instrumentos psicol6gicos. 

En este estudio concluyen que la calidad del personal de un go

bierno no estti determinada por la selección previa de los asp~.

rantes, sin embargo es conveniente, se considere que aün selec
cionando a la persona adecuada para un puesto determinado y si -
las condiciones f1sicas, organizativas, sociales y de administr~ 
ci6n no son adecuadas, esta persona ideal podria no desempeñar -
bien su trabajo. El fen6meno inverso también es frecuente, un em 
pleado no muy brillante puede desempeñar una magnifica labor, si 
las condiciones .de la instituci6n lo propician y lo estimulan. 

En términos generales, el proceso de evaluaci6n y las técnicas -
utilizadas en la institución a la que se ha hecho referencia, han 

sido razonablemente adecuadas, de acuerdo con los principios, -
criterios, normas administrativas y psicol6gicas que en materia 
de selección de personal son aplicables. No obstante el princi~ 
pal problema detectado es que adn cuando existia un cat!logo de 
puestos, éste era enunciativo y no descriptivo, lo cual no perm! 
t!.a identificar en forma suficiente, ni el tipo de trabajo, ni los 
requerimientos necesarios para el desempeño de un puesto, dnndo 
como resultado que los funcionarios de las áreas administrativas 
consultaban dicho catálogo, dnicamente para tomar los datos de -
identificaci6n del puesto. 

Otro problema adicional, era la falta de ~nformaciOn respecto a 
la normatividad establecida relativa a la selección de personal 
y posiblemente a la insuficiente compresi6n t~cnica por parte de 
los usuarios de ·los beneficios de esea funci6n, ya que en algunos casos 

(15) Martínez A1vareZ ·Ma. del Recto. Análisis Comparativo del Proceso de Re
clutamiento y Selecci6n de una Dependencia de Gobierno. Tesis UNAM, Mé
xico, 1988. Paga. 33-35. 



31 

se conceb1a el proceso de selecci6n como un trSmite m4s de contr~ 

taci6n. 

En general, la realizaci6n de este trabajo permite contar con el~ 

mentas de apoyo que favorezcan ia integraci6n de los resultados -

obtenidos en la evaluaci6n de personal, corno son los perfiles ps! 
col6gicos, las baterías psicol6gicas de acuerdo a cada puesto, el 

diseño del reporte de evaluaci6n, que es tanto grlfica como descri.E. 

tiva. 

La evaluci6n de personal, tambi~n es aplicable al personal que se 

promueve o cambia de puesto. El ~rea de evaluaci6n de personal o 

selecci6n de personal es un ~rea muy importante que debe ir salie~ 

do del rinc6n, a. base de dedicaci6n y de darle la importancia que 

merece. 

Las pruebas psicom~tricas tienen mayor relevancia, si se adaptan 

a la poblaci6n de cada dependencia. As1 tambi6n, si la evaluación 

es tan importante en su aspecto psicol6gico, lo es tambi6n el as

pecto tli:cnico, dando como resultado una evaluaci.On más completa. 

Todo lo.anterior ha coadyuvado para la imagen de los psic6logos -

sea e~ general cada vez m4s acertada, logrando que se perciba 

a los mismos capaces y profesionales que conocen el trabajo 

que desempeñan, aceptando que el servicio de selecci6n vale la p~ 

na utilizarlo y que es conveniente su vigencia. 

Por lo que respecta al ejercicio como psic6loqo del trabajo dentro 

de esta instituci6n, se considera que los conocimientos adquiridon 

se han podido poner en pr4ctica, logrando un desarrollo profesio

nal importante, principalmente en materia de selecci.6n de personal, 

Ya que ademas esto ha permitido conocer otras tli:cnicas de evalua

ción como es la de centros de evaluaci6n, as1 como ampliar los c2 

nacimientos sobre la teor1a de la entrevista, ex4menes psicomli:tr! 

coa, la elaboraci6n de exAmenes de conocimientos, análisis de pue!. 

tos y el diseño de formatos que contengan la inforrnaci6n necesaria 

para los usuarios de selecci6n. 

Por otra parte es necesario que un sistema de selecci6n de personal 

sea actualizado constantemente, investigando y desarrollando nuevos 

instrumentos y t~cnicas de evaluaci6n, pues si bien, el sistema de 

selecci6n tradicional adoptado por la mayorr.a de las dependencias 
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del sector pGblico ha brindado resultados satisfactorios, existen 
otras t~cnicas como por ejemplo la de centros de evaluación que -
ha proporcionado a las instituciones que la utilizan, resultados 

favorables principalmente en lo que se refiere a puestos de man

dos medios. (16) 

llelgoza ResAndiz (1989), realiz6 una investigaci6n en -

Cuernavaca, Mor., en una sucursal bancaria que empezó a funcionar 
en 1986 en la cual, se desea que exista un buen proceso de reclu
tamiento y selecci6n, para ast mismo lograr optimar el funciona-
miento y desarrollo del personal. 

Mediante la aplicaci6n de un proceso estructurado de reclutamiento 

y selecci6n, se pretende mejorar el aprovechamiento del Recurso Hl:!, 

mano, con el que cuenta la sucursal. Con la finalidad de definir -
en qu~ grado era v!lida y confiable la batería que conforma los -
exámenes de selección de la institución bancaria, los resultados -
estad!sticos les arrojan datos concretos, mismos que contestan su 
primer hip6tesis del trabajo. Concluyeron que no exist!a confiab! 
lidad y validez en los exámenes aplicados por diversas razones, 
primordialmente un alto nivel de contaminación en los mismos. 

En su segunda hipótesis de trabajo, se pretendta encontrar el des~ 
rrollo obtenido por los empleados, después de un año y cuatro me
ses de prlctica en el puesto. De acuerdo a los resultados de las 
evaluaciones psicom~tricas (Fases pretest - postest), se intuir!a 
que en la segunda fase postest, si se not6 un incremento signific~ 
tivo, pero en este punto no se puede tomar en cuenta solo la cali
ficaci6n, ya que los resultados obtenidos nos hacen pensar que se 

dieron muchas otras variables para el logro de promoción de los e~ 
pleados, como ser!a: motivaci6n, previa experiencia, capacitación, 
incentivos y conocimientos anticipados de exámenes de la bater!a. 
Por tal motivo, se afirma que para llevar a cabo el proceso de de
sarrollo de personal, el psic6logo no se debe guiar por los resul

tados estadisticos, sino a partir de ellos para incluirlos con to
das las variables que afectan dicho proceso. 

(16) Jiménez Rend6n Ha. Margarita. Proceso de Selección de Personal en una De
pendencia de la Administración Públic'a Federal. Tesis UNAM, México, 1988 
Pags. 151-154, 157. 



33 

Los resultados demostraron que s6lo nueve empleados, de un total 
de dieciocho (la mitad), lograron una promoci6n dentro de la plan, 
tilla de personal, esto probablemente no lleg6 a un 100%, puesto 
que no se di6 un seguimiento en la capacitaci6n donde se puede o.!?, 
servar que los empleados promovidos aumentaron su nivel escolar y 

conocimientos autodid&cticamente, y en general por un esfuerzo 
personal en su superaci6n, en su estudio titulado "Diagn6stico de 
capacitaci6n en el Sector Bancario". (estudio realizado por Ocam
po Aranda). 

El·1ndice de rotaci6n de personal fue bajo (1\) y obtienen en con. 
clusi6n que esto se pudo deber al acertado proceso de selecci6n -
que se lleva a cabo y por la experiencia previa de los empleados, 
unida a la capacitaci6n inicial que proporcion6 1a instituci6n. 
En la hip6tesis planteada, se comentaba que con un proceso acert~ 
do de se1ecci0n de personal y de capacitaci6n, esto se darta. 

Se puede concluir que para que el indice de rotaci6n de personal 
no se vea incrementado, deben ser tomados en cuenta otros aspectos 
como los que se dieron en la Sucursal: 

Motivaci6n y compañerismo 
Ubicaci6n c6moda 

- Material y mobiliario adecuado 

Imagen adecuada del banco como si fuera el Gnico 
en México. 

- También en una de las hip6tesis se pretend1a 11~ 
var a cabo un control del desarrollo de personal, 
conociendo todos los movimientos que oca~ion6 la 
Sucursal en la plantilla, con la finalidad de re,!! 
lizar las promociones oportunamente a los emplea
dos merecedores a ellas. 

En este punto se menciona una conclusi6n, que la 
instituci6n est! empezando a inducir un programa 
adecuado de desarrollo de personal, ya que en a! 
gunos casos, las promociones se otorgan en sent,! 
do politice y no en forma ética y profesional. 



Los indicadores del desempeño reflejaron porcent~ 

jes significativos por parte del personal de la -

sucursal, lo cual conc·.ierda con estudios realiza

dos por la Oficina Internacional del Trabajo (OIT), 

la cual afirma que, para que den incrementos en prQ_ 

ducci6n, el empleado debe ser evaluado y premiado 

por sus actos. 

__El proceso administrativo y organizacional que 11~ 

va a cabo la institución afirma su Gltima hip6te-

sis de trabajo, la cual menciona que si el emplea

do tiene una adecuada inducci6n en la instituci6n 

en que labora, este se sentirá identificado con la 

misma y tratará de ser un empleado digno de perte

necer a un grupo. (17) 

h 3 DBFDIICION DE RECLUTAMIENTO DE PBRSORAL 

Desde· hace mucho tiempo el Reclutar posibles candidatos para 

cubrir vacantes, ha sido la gran tarea del Departamento de -

Reclutamiento y Selecci6n de Personal. 

Independientemente de1 tamaño de la empresa, el factor huma

no juega un papel muy importante dentro de esta, ya que de -

su desempeño laboral depender! el progreso mutuo. Por eso el 

hablar de Reclutamiento implica un proceso detallado el cual 

ayudar! a buscar, localizar, atraer y/o abastecer de recurso 

humano a la empresa. 

Por consiguiente mencionaremos algunas definiciones de Recl~ 

tarniento de Personal propuestas por algunos autores: 

Grados Espinosa Jaime, define el reclutamiento corno la t~cn! 

ca encaminada a proveer de Recursos Hwnanos a la Empresa u -

Organizaci6n en el momento oportuno. (18) 

Chiavenato Xda1berto, define al Reclutamiento como un conjun 
to de procedimientos, que tienden a atraer candidatos potcn

Cialmente º califiCados y capáces de ocupar cargos dentro de -

( 17) Melgoza Resendiz. Angélica. Reclutamiento y Selección de Personal de una -
sucursal bancaria como un pronóstico de éxito en el desarrollo. Tesis -
UNAM. México, 1989. Pags. 156-158 

(18) Grados Espinosa Jaime, Inducción, Reclutamiento y Selección de Personal -
México: Manual Moderno, 1988. Pag. 165. 
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una organizaci6n. Básicamente es un sistema de información m,!_ 
diante el cua1 la organización divulga y ofrece al campo de -
Recursos Humanos, oportunidades de empleo que pretende llenar. 

(19) 

Melgoaa Resl!ndiz Angl!lica (19891, en su tesis Reclutamiento y 

Selecci6n de Personal en una Surcursal Bancaria, donde nos di

ce que: Reclutamiento consiste en buscar y atraer solicitantes 

capaces para lograr cubrir una vacante. l 20) 

Con estas definiciones entendemos que Reclutamiento es una ;.._ 

fuen~e de informaci6n que tiene la organización para proveerse 

de Recursos Humanos. 

El reclutamiento debe tener un contingente de candidatos suf i

cientes para abastecer adecuadamente el proceso de selecci6n -

de personal. Ambas fases pertenecen a un mismo proceso, s61o -

que el reclutamiento sé encarga de atraer y escoger mediante 

varias t~cnicae, 1a divulgaci6n a candidatos que posean los r~ 

quisitos para ocupar el cargo que debe ser llenado. Los prop& 

sitos del reclutamiento son directos: buscar, evaluar, obtener 

la aprobación, colocar y orientar a los nuevos empleados para 

que ocupen loe puestos requeridos y su complemento de fuerza -

de"trabajo total, de acuerdo con los requerimientos propios. 

Por tanto es importante realizar un an4lisis del reclutamiento 

para establecer un sistema apropiado y determinado para que -

loe recursos humanos sean sistem,ticamente aumentados y renov~ 

dos. Siendo el reclutamiento un subsistema administrativo en 

el que existe la necesidad de sintetizar innumerables activid~ 

des asociadas con el suministro de personal, es evidente la n~ 

cesidad de crear una estrategia de planeaci6n. 

El psic6logo reclutador necesita respuestas a Preguntas tales 

como: 

¿D6nde y cOmo encontrar personal? 

¿En quiAn recae la responsabilidad? 

¿Cu&nto est4 costando? 

¿quit;n adem&s de mt, se preocupa por los programas de apro
visionamiento a largo plazo? 

(19) Chiavenato IdalbeTto. Administración de Recursos Humanos. México: Me Graw
l\ill, 1983. Pag. 173. 

(20) Melgoza Resendiz Angélica, Ob. Cit. Pag. 18 



Analizando e1 reclutamiento como un sistema, es posib1e encontrar 

respuestas a las preguntas anteriores. 
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Es difícil encontrar un análisis de este tipo, posiblemente por la 

cantidad de componentes de la organizaci6n, que deben contribuir -

en esta actividad. Es necesario entonces, efectuar un análisis pa
ra establecer un reclutamiento eficiente y efectivo. Por consiguie~ 

te, es necesario también plantear objetivos de reclutamiento, sie~ 

do uno de los principales la atracci6n de la fuerza de trabajo, en 

la cantidad y calidad requerida en el menor tiempo y al más bajo -

costo. 

El aprovisionamiento de personal estará limitado en cuanto a tiem

po y dinero. Esto estará determinado por las exigencias y posibil! 

dades de cada empresa. 

Cada empresa debe fijar sus objetivos de reclutamiento, establecieg 

do 1os parSmetros de actuaci6n adecuados, acordes a las posibilida

des de la empresa. 

La informaci6n obtenida de experiencias anteriores, contiene los -

datos m!s valiosos para la obtenci6n de par&metros reales, y bien 

fundamentados. 

Las estimaciones del tiempo, dinero y personal que se requieran pa

ra un ritmo de contrataci6n dado, pueden ser deducidos con mayor -

precisi6n a partir de las comparaciones con los resultados de esfueE 

zos anteriores. 

El reclutamiento es un trabajo de equipo que debe estar apoyado por 

las diferen~es !reas de la empresa. Es decir, el éxito de esta fun

ci6n depende del grado de integraci6n que exista con las diferentes 

actividades de la empresa como son: planeaci6n, organizaci6n, pres~ 

puesto, operaci6n, pr&cticas y medici6n. 

Otros de los aspectos que se deben tomar en cuenta en este proceso -

de reclutamiento, son las poltticas generales de la empresa las cua

les rigen su conducta dentro de la organización para las poltticas -

de reclutamiento de personal. 

Entre las que se pueden me~cionar est~n las siguientes: 

Determinaci6n de fuentes y medios de reclutamiento m&s 
efectivos. 
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Forma de presentar los anuncios de peri6dico. 

Utilizaci6n de los recursos para la atracci6n de empleados 
potenciales. 

Imagen para los nuevos empleados. 
Imagen y promoci6n hacia el exterior. 
Calidad de los Recursos Humanos. 
Sistema de rnedici6n y control del mismo reclutamiento. 

En mucho depende de la filosof1a de la empresa, el fijar -
las pol1ticas correspondientes. 

Por esto es importante que cada organizaci6n las fije con una iden
tidad propia, ya que no existe una f6rmula universal. 
Las pol1ticas mencionadas deber!n también tomar en cuenta los siguie_n 

tes aapectos: 

1. - La mano de obra especializada existente en el mercado. 

2.- Qué tanta mano de obra especializada requerira.. 
3. - El costo de atracci6n de la mano de obra. 

4.- Atractivos de proyecei6n individual que ofrece la empresa. 
S.- Necesidades de mano de obra a corto, mediano y largo plazo. 
6.- Atracci6n de la ubicaci6n de la compañia: factores geogr4ficos 

inherentes como clima, recreaci6n, facilidades habitacionales, 
accesibilidad de bUenas escuelas pGblicas y privadas, desde e.!!. 
señanza elemental hasta la superior. 

La experiencia y el estudio de los problemas y nece·sidades de la ª!!!. 
presa, servir!n para formular politicas rn~s acertadas y selectas, -
que ayuden a alcanzar un objetivo. Estas pol1ticas deber~n tener -
cierta flexibi~idad a fin de que .se amolden a la fuerZa trabajadora 
y a la misma empresa. 

Las pol1ticas siiven tambi~n para decidir cu!ndo los empleados de -
nuevo .ingreso serln seleccionados con base a su experiencia, sus h~ 
bilidades o su grado de estudios. Estas dirán tambi~n que tipo de 
fuentes ser!n más convenientes, si la edad tiene un limite, c6mo d~ 
ben tomarse las recomendaciones de amigos, parientes o empleados ª.!:. 
tuales. 
Las politicas de reclutamiento indican qué camino se debe tomar al 
tener que realizar una funci6n de reclutamiento, ya que estas pal!-



ticas est&n hechas en funci6n del mejor objetivo final que preten 
da la empresa. 

1.4 :rtnllftBS DB RllCLIJ'rAIUBllTO 
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Ya que estarnos familiarizados con los principales objetivos 
del reclutamiento de personal, es de primordial importancia 
que el reclutador tenqa que acudir a lugares espccif icos o -
bien utilizar fuentes y medios de recluta~iento para obtener 
el recurso humano y aprovecharlo de la mejor manera. Se pue
den aprovechar diversas fuentes; algunas son mejores que otras 

para determinados cargos. Unas produeir&n mayor número de asp! 
rantes que otrasr algunas resultarán muy costosas; otras tar
daran mucho tiempo en dar buenos resultados. Todas ellas ofr~ 
cen ventajas y desventajas que deben sopesarse cada vez que -
se presente una vacante. 

Las fuentes de reclutamiento san aquellas a las que el psic6-
logo pued~ recurrir para atraer candidatos, las cuales pueden 
ser de dos tipos: Internas y Externas. 

l. 4 .1 PUBMTBS :Ul'l'lllUIAS DE RBCLUTAIUBJITO 

Son aquél1as que sin necesidad de recurrir a personas o lu9~ 
res fuera de la ~mpresa, proporcionan a €sta, el personal r~ 
querido en el momento oportuno. 

Podemos mencionar entre los que juegan un papel muy impota.!! 
te en la empresa. 

l • - Sindicato 

Suele constituir la principal fuente de abastecimiento 
par~ las ~rnpresas donde existe, en virtud de la cl6us~ 
la de admisi6n exclusiva, salvo para el personal de 
confianza que ·la empresa·libremente contrata. 
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2.- Familiares y Recomendados. 

De ordinario pueden y suelen recomendar a personas que 

conocen y hay la presunci6n de que, si los recomendantes 
son buenos trabajadores, no apoyar!n a los malos. Debe 

cuidarse la colocaci6n de los recomendados, para evitar 

dificultades en el trabajo. Las referencias de los em

pleados son r&pidas y relativamente sin costo, y son muy· 

populares entre los buscadores de trabajo, pero a pesar 

de estas ventajas muchas organizaciones las evitan por 

lo antes mencionado. 

3.- Archivo o Cartera de Personal. 

Se integra con las solicitudes de los candidatos que se 

presentaron en periodos de Reclutamiento anteriores y -

que fueron archivados sin utilizarse por haber sido cu
bierta la vacante en cuesti6n. Algunas de estas soli
citudes tienen las caracter1sticas requeridas por el -
puesto vacante y el pSic6logo deber§. hechar mano de ellas 
cuando las circunstancias lo ameriten. 

4.- Promociones o Transferencia de personal. 

Esto sucede cuando el psic61ogo encargado, estudia las
plantillas, los inventarios de Recursos Humanos o la Hi,!. 
toria Laboral del personal, con el objetivo de determi
nar si existe un candidato viable para ser promovido 
(ascendido en forma vertical) o transferido (forma her! 
zontal), segfin el caso al puesto vacante. Se consideran 
tanto aspectos de conocimientos como de aprendizaje y -

responsabilidad, o en su defecto la capacidad para dese.m 
peñar el puesto. 

1. 4. 2 PtJENTBS EXTBRllAS DE RBCLDTNUBllTO 

Son aqu61las a las que el psic6logo puede recurrir, de acueE_ 
do a las caracter1sticas requeridas en cuanto al aspecto 



profesional, educativo o t€cnico y que son totalmente aje

nas a la empresa, entre las rn~s importantes tenemos las s! 
guientes: 

1.- Profesionales y Educativos. 
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Son instituciones que se dedican a la preparaci6n de -

profesionales en las distintas ~reas cienttficas y te~ 

n6logicus, y pueden ser: Universidades, Escuelas Come!:_ 

ciales, Profesionales, Tecnol6gicas, Institutos, Etc. 

Todas ellas cuentan con guias de carreras en las que -
el psic6logo puede saber con detalle donde se localizan, 

as1 como las actividades o carreras profesionales que 

en ellas se imparten. Es estas organizaciones se pueden 

encontrar personas capacitadas en determinada profesi6n 

o especialidad que satisfagan las necesidades de la e~ 
presa. 

2.- Asociaciones Profesionales 

Cuando se requiere personal con experiencia en un dete~ 
minado campo científico, tecnol6gico o profesional, el 
psic6logo reclutador puede tener contactos con las dis
tintas asociaciones profesionales, donde proporcionan -

informaci6n acerca de la experiencia y actividades que 
desarrollan sus miembros. 

ALGUNOS EJEMPLOS SON: 

Asociaci6n Mexicana de Ingenieros Mec~nicos Electricistas, Asoci~ 
ci6n de Psic61ogos Industriales, Asociaci6n Nacional de Ingenieros 

Qu1micos, Colegio de Contadores, etc. 

3.- Bolsa de Trabajo. 

son organizaciones que se dedic~n a proporcionar info~ 
rnaCi6n con respecto a las vacantes en distintas empre

sas o c~ntros de trabajo, y que prestan sus servicios 
en forma gratuita para el trabajador. A ellas puede -

recurrir tarnbi~n la empresa, y solicitar candidatos, 
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por ejemplo: La Bolsa de Trabajo Universitaria, la 

Bolsa de Trabajo de diferentes clmaras nacionales (C&

mara Nacional de la Industria de la Transformaci6n, C! 

mara Nacional de la I.ndustria de la Celulosa y el papel, 

etc.). Otros organismos que funcionan en forma similar 

son el IMSS, IPN, o.D.F. 

4.- Agencias de Colocaci6n. 

Estas agencias no cobran al candidato, sino a la empr~ 

.sa. La tarifa consiste en un mes de salario de la PªE 

sena que colocan. En otros casos, cuando el empleo es 

a nivel ejecutivo, cobran el 10% del salario anual, 

ejemplo ASOSA Personal, S. A., etc. 

5.- Puerta de la Calle. 

Esto ocurre cuando un candidato se presenta sin que ha

ya existido una forma de aviso para ~l, por parte de la 

empresa, que por sus caractertsticae e importancia en -

medio o ramo fungen como fuentes naturales co~o las in.!!_ 

tituciones bancarias, empresas comerciales y empresas -

departamentales, entre otras. 

1. 5 MBDJ:OS DB RECLOTAIUBNTO 

Son aquellos medios de difusi6n que el psic6logo utiliza para 

dar a conocer un puesto vacante. Estos medios son de gran ut_! 

lidad por su potencialidad de difusi6n, pues penetran en dis

tintos ambientes. Son capaces de transmitir inforrnaci6n, ta_!! 

to a estructuras socioecon6micas bajas como altas, y tambi~n
a ~lites profesionales y tecnol6gicas, organizaciones de mano 

de obra o de personal altamente calificado y en fin, a disti_!1 

tos estratos sociales y educativos. 

Los principales son: 
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PRENSA 

Este es el medio mas utilizado en reclutamiento de personal, 

se emplean, bAsicamente, anuncios en primera plana, en el e~ 

so de personal ejecutivo o que actualmente est~ trabajando. 

Los anuncios en prensa resultan ser de qran utilidad, no so
lamente en el ~rea donde se radica, sino que pueden servir -

para todo el pala, cuando se realiza reclutamiento externo. 
La Prensa, representa la seguridad de que la informaci6n em,i 
tida llegar& con mayor rapidez y veracidad a los lugares o -

círculos humanos que deseamos. 

RADIO Y TELEVISION 

El alto costo de estos medios no permite que sean usados fr~ 

cuentemente. Podemos utilizar la radio cuando queremos real.!, 
zar el reclutamiento en provincia; en ese caso haremos uso de 
los.servicios de una radiodifusora de la localidad. 

Los anuncios en televisi6n tienen un costo elevadtsimo, que -

depende de los horarios, minutos y canal en que se transmite 

la informaci6n. El gobierno tiene un convenio por el cuai -

puede transmitir informaciOn por cualquier canal y a cualquier 

hora, sin costo alguno. 

GRUPOS DE INTERCAMBIO 

Se constituyen a trav6s de los encargados de reclutamiento de 

personal de diferentes empresas, ios cuales proporcionan in

formaci6n sobre los candidatos que han recibido en sus organi 

zaciones. Esto representa ventaja de conseguir Recursos Hum~ 

nos en forma inmediata y sin costo, l;ltilizando solicitudes que 

en ese mo~ento no les son de utilidad, aprovechando los RecuF

sos que han obtenido otras organizaciones para resolver los -

problemas de reclutamiento que tenían en un momento determin~ 

<io. 

BOLETINES 

Este medio se utiliza cuando queremos captar Recursos Humanos 
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que est&n localizados cerca de nuestra empresa. Para ello -
se realizan impresos en los que señalan las vacantes, prest~ 
cienes, etc., y se env1an a domicilios cercanos. 

AMERICAN CllAMBER OF COMMERCE OF MEXICO, A. C. 

La es.mara Amer.icana de Comercio, es otro medio que proporciQ.. 

na a sus asociados un bolet1n semanal que contiene infonnaci6n 

sobre candidatos, como: nombre, profesi6n, domicilio, tel~
fono, eacolaridad y experiencia ocupacional. 

1. 6 PllOCBDIIUBllTOS DB RBCLOTAIUBll'l'O DB PBRSOllAL PLll!ITBADOS POR 

ALGUllOS AIJ"l'OllBS. 

Es importante que cada empresa establezca un procedimiento de 
como reclutar a su personal. Este procedimiento deberá basa~ 
se en las necesidades de la empresa, tomando en cuenta objet! 

vo~, pol1ticas y presupuestO. Ya que no existe un procedimie~ 
to espec1fico, si existen propuestas de algunos autores, los 
cuales pueden ser aplicables o adaptarse para emplearse, o 
servir como guia para establecer un procedimiento en cualquier 
empresa. 
Algunos de estos son los siguientes: 

1.6.1 DALE YODBR (1968) 

Para Dale Yoder el reclutamiento tiene seis fases: 

1.- Elaboraci6n de poltticas de reclutamiento, que descr! 
ben los prop6sitos y objetivos del jefe en el reclut~ 
miento. 

2.- Organizaci6n del reclutamiento y delegaci6n de autor! 
dad y responsabilidad apropiadas a esa funci6n. 

3.- Lista de los requisitos necesarios para la fuerza de 
trabajo. 

4.- Descubrimiento de nuevas fuentes de reclutamiento de -
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Recursos Humanos. 

s.- Utilizaci6n de medios y técnicas para atraer aquellas 
fuentes de Recursos Hwnanos1 y 

6.- Evaluaci6n de programas de reclutamiento de acuerdo -
con los objetivos y los resultados alcanzados. 

1.6.2 VXBXRA DB ALMBXDA Rl\MOS (1957) 

t:l, prefies:e distinguir, en el proceso de reclutamiento dos 

etapas: La de investigaci6n y la de ejecuci6n. 

La etapa de Investigaci6n considera: 

l.- Examen del mercado de trabajo, con miras a la verifi 
caci6n de: 

a) N(lm.ero probable de personas, del tipo que se necesita 
b) Niveles salariales del cargo, en las diversas partes 

del pa1s 
e) Consulta a las empresas que tengan empleados de este 

tipo 
d) Conocimiento de las fuentes de la mano de obra buscada 
e) Centros de preparaci6n y de formaci6n de personal y 

cantidad proporcional de mano de obra preparada peri~ 
dicamente 

fl Productividad generalmente presentada por ese tipo de 
empleados en las diversas empresas 

'J) Area que debe cubrir el reclutamiento (mercado local r~ 
gional, nacional, etc.) para la probable ubtenci6n de 
la mano de obra buscada 

2.- Deterrninaci6n de las necesidades de personal, mediante 
el estudio de: 

a) FluCtuaci6n normal deÍ personal, en los diversos cargos 
de la empresa 

b) Posibilidades do expansi6n de la ernpresñ o de algün d~ 
partamento, por aumento o por transformaci6n de los 



m~todos de trabajo 

e) Retiro del personal cesante por promociones, enfermeda

des, jubilaci6n, etc., y 
d) Listado del tiPo y de las caracter1sticas del personal 

buscado. 

La fase de ejecuci6n debe incluir: 

1.- Lü época en que ejecutar! el reclutamiento 
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2.- El !rea que el reclutamiento debe incluir (mercado local, re 

gional, nacional, etc.) 

3.- RecLrsos que ser!n utilizados 

4.- Sitios de divulgaci6n de publicidad 

s.- Número probable y tipos de candidato~ que se pueden obtener 

6.- Requisitos y exigencias que se deben hacer a los candidatos 

7. - Condiciones ~, ventajas ofrecidas por la empresa 

B.- Qui~n, cu&ndo y d6nde se recibir! a los candidatos 

1.6.3 ROGBR B. BAlllt (1967) 

El, asegura que la complejidad que envuelve el sistema de -

reclutamiento resalta las diversas actividades de una buena 

organizaciOn de reclutamiento, y exige un amplio grado de -

conocimiento de los siguientes aspectos: 

qu~ tipo de trabajo deben realizar 

Cu4ritas personas existen en la or9anizaci6n actual y que 

habilidades pueden aplicar al nuevo intento 

D6nde se deben buscar (fuera de la organizaci6n), las h~ 

bilidades necesarias 

Cu41 es la situaci6n del mercado de trabajo total y c6mo 

penetrar en· 61 

C6mo redactar anuncios.efectivos 

C6mo estimular preguntas con relaci6n a los cargos dispo

nibles 

Cu&ntas personas son necesarias para realizar el trabajo 

C6mo obtener personal para las entrevis~as 



C6mo reducir el ciclo de reclutamiento 

C6mo utilizar efectivament~ una compensaci6n equitativa y 

movilizar recursos para atraer empleados potenciales 

C6mo presentar la imagen, la pol1tica y las oportunidades 

de la compañia 

C6mo presentar las ventajas culturales, sociales y geogrA 

ficas de la comunidad local 
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C6mo evaluar la motivaci6n y los intereses profesionales.

de diversas personas 

C6mo generar el inter~s de un solicitante, cuyos propios -

intereses no se encuentran muy bien definidos 

C6mo acelerar la decisi6n de contratación del psic6logo 

moroso 
c6mo mediar entre los gerentes cuyas necesidades de fuerza 

de trabajo est&n en conflicto 

c6mo estructurar las relaciones ....... »re el ejecutivo y el -

candidato y asegurar : su intcI. .... :.1.bin eficiente y product! 

vo 

C6mo programar la presentaci6n de un nuevo empleado para -

adaptarlo al programa de condiciones de fuerza de trabajo 

1.7 DBFDIXCXOH DB SBLBCCXOH DB PBRSOHAL 

Ya reclutado el personal, se pasa a la etapa de selecci6n. 

·La tarea de la selecci6n consiste en escoger de entre los 

candidatos que se han reclutado, a~uel que tenga mayores pr~ 

habilidades de ajustarse al cargo vacante. 

Así que para profundizar más en esta etapa, se hace menci6n 

de varias definiciones tomadas desde el punto de vista de a! 

gunos autores. 

Cabe menci·onar que coinciden en definir a la Selecci6n de pe_!. 

sonal, como un conjunto de procedimientos cient1ticos que se 

han desarrollado para obtenér la informaci6n necesaria acer

ca de una o n\ás personas, con el objeto de elegir de entre ·· 

un gl:upo, el c·andidato o candidatos disponibles a los que se 

consideren más aptos para desempeñar una tarea. 



CHRUDBH Y SBBIUIAll (1974) 

La selecci6n de personal, es el proceso de determinar cu~l de e~ 

tre los solicitantes de empleo, son los que mejor llenan los re

quisitos de la fuerza de trabajo y se les debe ofrecer posiciones 

en la organizaci6n. 

SCBBJ:ll B. BDGAR (1974) 

Una de las t6cticas para ir ocupando los diversos puestos de una 

organizaci6n, consiste en emplear un conjunto de personas que P2 

siblemente poseen las calificaciones requeridas. Dentro de este 
conjunto se selecciona aqu~llas que van a desempeñar yrobablemen 

te con·éxito los puestos de trabajo que se les encomienda. 

OROZCO R. JORGB B. (1980) 
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Define el proceso de Reclutamient? y Selecci6n, como el proceso -

mediante el cual se busca, se ob~iene y se elige al candidato den 

tro del total de aspirantes, que mas se acerque a los requerimie~ 

tos demandados por el puesto a cubrir. 

AJUllS GALJ:CIA !'BRRA!IDO (1981) 

Define la Selecci6n de Personal, como un procedimiento para cncon 

trar a la persona adecuada para el puesto adecuado, que permite -

.la realizaci6n personal del trabajo en el desempeño de su puesto, 

ast como el desarrollo de sus habilidades y potenciales, a fin de 

hacerlos más satisfactorios para s1 mismo y para l~ comunidad en 

que se desenvuelve. De esta manera tarnbi~n ser~ más Util a los 

prop6sitos de la organizaci6n. 

GRAOOS ESPJ:NOSA JADm (1983) 

Es la serie de t~cnicus encaminadas a encontrar a la persona ade

cuada para el puesto adecuado. 

1.- La adecuaci6n del hombre al cargo 



2.- La eficiencia del hombre en el cargo 

Todo criterio de Selecci6n se fundamenta en datos e informaci6n 

de an!lisis y especificacion·es del cargo que debe ser llenado. 
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Las exigencias de selec.ci6n, se basan en las exigencias propias -

de las especificaciones del cargo. 

La Selecci6n de personal es muy importante, ya que hay una enorme 

gama de diferencias individuales, tanto fisicas como de personal! 

dad, que hacen que las personas se comporten en forma diferente, 

que perciban las situaciones también en forma diferente y se dese~ 

peñcn de modo diferente con mayor o menor éxito en las ocupaciones 

propias de la empresa. 

Las personas difieren en la capacidad para aprender una tarea, 

tiempo de aprendizaje, nivel de ejecuci6n, por lo que la tarea del 

proceso de selecci6n, debe proporcionarnos no solo un diagn6stico 

Dino principalmente un pron6stico respecto a habilidades, capaci

dades, :intereses y personalidad: 

Si de un lado tenemos e1 análisis y las especificaciones del cargo 

que debe 1lenarse: informando sobre los requisitos indispensables 

al aspirante del cargo, y del otro, candidatos profundamente dife

rentes entre s1, disput~ndose el empleo, la selecci6n pasa a ser 

configurada como un proceso básicamente de comparaci6n y decisi6n. 

1. 8 PROCESOS DB SELECCJ:OR DE PBRSORllL PROPUESTOS POR ALGUllOS 
AO'fORES 

Ahora bien, para cumplir con esta pesada responsabilidad de la s~ 

lecci6n, es necesario que las decisiones esten funtamentadas sobre 

procesos o t~cnicas lógicamente estructurados, siguiendo un proce

dimiento cientifico. Dejando a un lado la buena voluntad y las i,!! 

tuiciones para que el seleccionador cumpla con su responsabilidad 

profesional. 

Por consiguiente se mencionan procesos propuestos por autores int~ 

resadas en la materia, los cuales pueden ser llevados a la práctica. 
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1.8.l PROCl!SO DB SBLBCCJ:ON PROPIJBS'l'O POR ARLllS GALJ:CJ:A 

VACANTE.- El proceso se inicia cuando se presenta una 

vacante, cuya definic6n es: puesto que no tiene titular. 

Por lo que se entiende como tal la disponibilidad de una

tarea a realizar o puesto a desempeñar, que pueda ser de 

nueva creaci6n debido a imposibilidad temporal o permane~ 

te de la persona que lo ven1a desempeñando. Antes de pr~ 

ceder a cubrir dicha vacante, deber~ estudiarse la posib! 

lidad de redistribuci6n del trabajo, con objeto de que d.!. 
chas tareas sean realizadas entre el personal existente y, 
s61o en caso de no ser posible, se solicitar& que se cubra. 

REQUISICION.- El reemplazo y el puesto de nueva creaci6n, 

se notifican a trav6s de una requisici6n al departamento -

de selecci6n de personal o a la secci6n encargada de estas 

funciones, señalando los motivos que las estan ocasionando, 

la fecha en que deber! estar cubierto el puesto, el tiempo 

por el cual se va a contratar, departamento, turno, horario 

y sueldo. 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.- Recibida 1a requisici6n 
de personal se recurrir! al anS.lisis y valuaci6n de puestos, 

que es la especificaci6n de los requerimientos que debe s~ 

tisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente, 

ast como el salario a pagársele. En caso de no existir di

cho anS.lisis y valuaci6n, deber& procederse a su elabora

ci6n para poder precisar quli se pagará y cuS.nto se pagará. 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.- El siguiente paso consi~ 
te en la localizaci6n, en el inventario de Recursos Huma-

nos, de las personas que, prestando actualmente sus servi

cios en la organizaci6n, re6ne los requisitos establecidos 

lo cual permitir& proporcionar elementos que conocen la o~ 

ganizaci6n, y de los cuales se conoce la actuaci6n que han 

obtenido en el tiempo que tienen de prestar sus servicios. 



FUENTES DE RECLUTAMIENTO.- De no existir dentro del i.clve~ 

tario el candidato deseado, se acudirá a la cartesa de ca~ 

didatos que se encuentra en espera de una oportunidad y al 

no localizarlo tampoco, se recurrir.! a las fuentes de Recl.!!, 

tamiento. 

SOLXCITUD DE EMPLEO. - Localizados los candicSatos, el 

ambiente en que sean recibidos as! 'como la manera en que -

sean tratados, contribuira. en alto grado a mejorar la impli_! 

si6n que se formen de la organizaci6n. La solicitud de &!!!: 

pleo abarcara. b&sicamente datos personales (nombre, edad, 

sexo, estado civil y registro federa1 de causantes, etc.,

datos familiares, experiencia ocupacional, puesto y sueldo 

deseado, disponibilidad para iniciar labores; planes a co~ 

to y largo plazo, etc.l~ 

Las solicitudes de empleo deber~n estar diseñadas de acue~ 

do con el nivel al. cual se está aplicando. 

EN~REVISTA INICXAL.- Pretende detectar de manera gruesa y 

en el m1nimo de tiempo posible, los aspectos 1!d.1i ostensiblea 

del candidato y su relaci6n con los requerimientos del pue.! 

to, con el objeto de descartar aquellos candidatos que no 

ret1nan los requerimientos del puesto que se pretende cubrir, 

debe inform~rseles tambi6n la naturaleza del trabajo, el -

horario, la remuneraci6n ofrecida, etc., a fin_de_,'que ellos 

decidan si les interesa·seguir adelante. Si existe intei6s 

por ambas partes, se pasa a la siguiente etapa. 

PRUEBAS PSXCOLOGXCAS.- En eota etapa del proceso.t6cnico 

de selecci6n, se harS una valoraciOn de la habilidad y po
tencialidad del individuo, ast como su capacidad en rela

ci6n con los requerimientos del puesto y las posibilidades 

del futuro desarrollo. Estas herramientas (pruebas.psico-

16gicas) han contribuido plausiblemente en la selecci6n de 

personal). 

PRUEBAS DE TRABAJO.- La ~ealizaei6n de las pruebas de tr.!_ 

bajo la hace habitualmente el jefe inmediato de la vacante, 



para comprobar que el candidato tiene los conocimientos y 

experiencia laboral que el puesto exige. En caso de que 

las pruebas de trabajo se refieran a conocimientos que -
pu~dan ser valoradas en el área de reclutamiento y selec
ci6n, deberá tenerse toda una batería de pruebas debida
mente estandarizadas. Algunas organizaciones acostumbran 
hacerlo antes de aplicar las pruebas psicol6gicas y otras 

después. 
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EXAMEN MEDICO DE ADMISION.- La realizaci6n del examen m! 
dico de admisi6n es con el prop6sito de detectar si elca.n. 
didato se encuentra en condiciones físicas Optimas para -
ocupar el puesto. Deberá ser llevado a efecto por un mé

dico especializado en medicina del trabajo, con el conoc.!_ 
miento del tipo de actividades que desempeñarfi e1 futuro 
trabajador y las exposiciones a los agentes nocivos para 
la salud, a fin de determinar si las condiciones f1sicas, 
permi~en al trabajador d~sempeñar, eficientemente su tra

bajo. 

ESTUDIO SOCIOECONOMICO.- En esta fase se verifican los di!, 
tos proporcionados por el candidato en la solicitud y en -

la entrevista del proceso de selecci6n. Asimismo, seinve.2. 
tigan sus condiciones actuales de vida y se verifican sus 
antecedentes a trav~s de las opiniones expresadas por las 
personas con las que ha tenido interrelaci6n. 

DECXSION FINAL.- Con la informaci6n obtenida en cada una 
de las diversas fases del proceso de selecci6n, se procede 
a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto -
con las caracter!sticas de los candidatos. Hecho esto, se 
presenta al jefe inmediato y, de ser necesario, al jefe del 
Departamento o Gerente para su consideraci6n y decisi6n f.! 
nal. 

INDUCCION.- Una vez tomada la decisi6n final, es comunic.!!_ 
da al candidato. En caso de que se le vaya a contratar, -
precisa seguir un proceso de inducci6n que le permitirfi 
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conocer cu&les son las normas, politicas, procedimientos y 

costumbres de la organizaci6n. 

CONTROL DE PROCESO DE SELECCION.- Aqut ei seleccionador -

trata de predecir si el candidato ser& efectivo y si obte~ 

drl satisfacci6n en el trabajo. Entonces, urge~stablecer 
un procedimiento para no perder de vista a los candidatos 

seleccionados, a fin de verificar si las predicciones están 

siendo correctas o no para que en caso de que no sea as!, 

introducir los cambios correspondientes en el proceso de -

selecci6n. 

1.8.2 PROCESO DB SELECCION PROPUESTO POR GRADOS BSl'INOSA JAIME. 

Para este autor la importancia de una buena selecci6n ra

dica en tener mejores expectativas de un trabajador en el 

desempeño de sus actividades dentro de la empresa; por con 

siguiente, la evaluaci6n debe realizarse en forma secuen

cial y precisa contemplando los siguientes aspectos: 

Experiencia laboral 

Trayectoria académica 

Aspectos psicol6gicos 

Se habla de selecci6n de personal en el momento en que oe 

tienen los candidatos probables para ocupar la vacante, -

estos debcr!n ser evaluados en forma secuencial. Por lo -

que Grados, propone un orden l6gico para el proceso de s~ 

lecci6n. 

Inicia con la elaboraci6n de un perfil psicol6gico de 

acuerdo con las necesidades de la empresa. Esto lo real! 

za el psicol6go al recibir una requisici6n. cuando se tr!_ 

mita una requisici6n al·departamento de personal, deben -

estar claros los datos del candidato. Definitivamente e~ 

t:a informaei6n no es de carácter psicol6gico, ya que pro~ 

cede de una área no relacionada con este campo. En estos 
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casos, el psicol6go, transcribirá la información de car&c

ter psicol6qico y as1 seleccionar! al candidato mejor pre

parado, con base en el perfil que resulte de los datos que 

permitan elaborar un método m4s adecuado de evaluaci6n. 

Estos datos se refieren b4sicamente al &rea intelectual, -

de personalidad y habilidad. La estructuración de una ba

ter1a psicol69ica debe estar basada directamente en los d~. 

tos contenidos en el perfil y ~ate, a su vez, en los que -

presenta la requisici6n. 

Las caracter1sticas intelectuales estar4n determinadas por 

los factores de capacidad, en t~rmirios de an!lisis, sinte

sis, nivel de pensamiento, integración, organización, etc., 

que el puesto requiera. 

Las caracter!eticas de habilidades, por las condiciones t~~ 

nicas determinadas por el tipo de labor que se vaya a desem 

peñar. Las de persona1idad se refieren a los factores inte~ 

nos como motivaci6n, intereses, estabilidad emocional, jui

cio, etc. 

PRESOLICITUD.- Se inicia con este primer gran pano. Esta -

forma es muy Gtil cuando se tiene una gran afluencia de 

candidatos para un puesto, y nos permite,apreciar de una m~ 

nera r4pida si el candidato cuenta con los requisitos indi~ 

pensables para cubrir el puesto. Tambi~n ayuda cuando se -

ha cubierto la vacante y se sigue recibiendo candidatos, 

porque as! permite organizar una buena cartera. Los datos -

que contiene la presolicitud son los de identificaci6n del 

candidato y los requisitos minimos indispensables para cubrir 

el puesto. 

SOLICITUD.- Es un cuestionario debidamente estructurado, -

que deberl contener los datos relevantes del candidato como 

son: datos personales, escolares, experiencia ocupacional, 

datos familiares y generales. 

ENTREVISTA INICIAL.- Tiene la finalidad de corroborar los 

datos obtenidos en la solicitud, tener contacto visual con 

el candidato y hacer un registro observacional de las condu.s, 
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tas de este. Indudablemente éste es el primer filtro eva

luativo de los candidatos 1antes de pasar a la evaluaci6n -

técnica y psicol6gica. 

EVALUACION TECNICA.- Todo puesto requiere de ciertos con~ 

cimientos o pautas conductuales para ser desempeñado en 

forma adecuada. A estos conocimientos, adquiridos en algün 

pl.antel educativo, instituci6n o empleo anterior, se les -

denomina experiencia técnica. 

El psic6logo, dentro.del proceso de selecci6n, evaluará t~ 

les conocimientos mediante los instrumentos adecuados que 

~l. mismo diseñar&. La evaluaci6n técnica propbrciona datos 

sobre los conocimientos que posee el candidato, de manera

que solo los mejores preparados tienen la posibilidad de -

seguir en el proceso de selecci6n. Es importante subrayar 

que la evaluaci6n técnica debe realizarse antes que la psi

col69ica, para que la empresa ahorre en tiempo y costos. 

De hecho, no tendria ningGn objeto que continuara con las 

siguientes fases de la selecci6n, una persona que no reu

niera los requisitos técnicos pedidos por la empresa, en -

base al an3.lisis de puestos. 

EVALUACION PSICOLOGICA.- La etapa m~s importante· de las~ 

lecci6n es, indiscutiblemente la evaluaci6n psicol6gica. -

En ella se reunen los datos de capacidad intelectual y emg 

cional del candidato, se realiza por medio de bater1as ps~ 

col69icas que deber5.n seleccion~rse tanando en consideraci6n 

los siguientes aspectos: 

Nivel de a¡ilicaci6n 
Caracteristicas del perfil 

Tiempo de aplicaci6n 

Costo 

Los tren niveles m~s impórtantes en el proceso de recluta

miento y selecci6n, son los siguientes: 

a) Nivel obrero y operativo 

b) Nivel medio o mandos intermedios 



e) Nivel ejecutivo o gerencial 

Una bater1a de pruebas psi.::ol6gicas incluye tres aspectos 

b~sicos: Inteligencia, Habilidad y Personalidad. 
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ENCUESTA SOCIOECONOMICA.- Permite verificar de una manera 

directa y objetiva, las condiciones socioecon6micas 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. 

Es de suma importancia conocer el nivel econ6mico del sol! 

citante, as! como sus condiciones de vida, sus relaciones
familiares, las referencias personales y las de trabajo. -

La informaci6n socioecon6mica generalmente se obtiene por 

medio de un cuestionario aplicado por una trabajadora sc:x:ial 

por el personal del 4rea de recursos humanos de la empresa 

o bien, como se hace en la mayorla de los casos, a través -

de ~espachos u organizaciones especializadas en esta activ! 

dad. 
En ocasiones, cuando las limitaciones de una organizaci6n -

no permiten contratar a una persona especialmente destinada 

a realizar las encuestas, existe la posibilidad de hacerlas 

te1ef6nicamente. 

ENTREVISTA EN LA SELECCION.- La fina1idad de la entrevista 

dentro del proceso de selecciOn de per~onal, es valorar los 

datos obtenidos en los pasos anteriores, es decir, a través 

del curriculum vitae, la solicit~d, los exAmenes psicol6gi

cos, etc. , informaci6n que debe ser ordenada '1' jerarquizada 

para d~terminar que 4reas quedan poco claras. Adem4s sirve 
para profundizar en informaci6n relevante para el puesto en 

cuesti6n (en base al an~lisis de puestos), la que muchas v~ 

ces no es posible obtener sino mediante una entrevista ade
cuada. Resulta de gran ayuda contar con una guta de entre

vista, como un apoyo para.evitar la omisi6n de ~reas impor

tantes. 

EXAMEN MEDICO.- Se utiliza para conocer si el e ·1didato -
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posee la capacidad f1sica para desempeñar su trabajo sin -

consecuencias negativas para ~l o para las personas que lo 

rodean. En ocasiones los resultados del examen m~dico con 
dicionan el ingreso de una persona a la orqanizaci6n, ya -

que esta no podrA ingresar hasta que no solucione por cuen 
ta propia, aquellos problemas que pudieron haber sido dete9_ 

tados en el examen m!dico. 

CONCLUSION. - Esta parte integra l.os datos obtenidos a tra

v~s de todo ~l proceso de selecci6n, analizándose todas las 
caracterlsticas del aspirante, compar~ndolas siempre con el 
perfil del puesto, de tal. modo que pueda llegarse a la emi

si6n de un juicio va~orativo sobre la aceptaci6n o no acep
taci6n del aspirante. 

DECISION.- Constituye el hecho de aceptar o rechazar al ca~ 

didato. Dependiendo de l.a orqanizaci6n de la empresa, quien 

toma esta decisi6n finai, podrA ser el jefe directo, el jefe 

~e personal o inclusive e1 dueño de la misma, pero en todo -

caso, tal decisi6n deberA verse invariablemente apoyada por 

todo el proceso aqui descrito. 

CONTRATAClON.- Esta e" la etapa que formaliza la aceptaci6ñ 

del candidato como parte integral de la empresa. 

1.8.l PROCBSO DB SBLECCIOR PROPUESTO POR JIMBllEZ OSORJ:O ALVARO 

En 1971 Jim~nez Osorio Alvaro, elabor6 y propuso el Mod_!. 

lo de seleccicSn por objetivos, en donde el principal obj.!. 

to, es marcar la ca:Lificaci6n del candidato por los resu! 

tados que obtiene directamente de la ejecuci6n de su tra

bajo. Para lograr esto se debe conside·rar la técnica an§.

lisis de puestos, que resultar! de una entrevista con el 

jefe inmediato y con la persona que ocupa el puesto. 
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En esta t~cnica se evalúa al candidato a trav~s de los re

sultados que obtiene directamente en la ejecuci6n del tra

bajo. Para efectuar este tipo de selecci6n, el psic6lo90 -

debe cont~r con una informaci6n adecuada sobre funciones y 

resultados prescritos para el puesto a seleccionar. 

La funci6n que cubre el an!lisis de puestos, especifica las 

actividades que realiza el empleado en su trabajo, en base 
a una definici6n operacional, es decir, se definen en for

ma descriptiva y clara topogr!fica, temporal y situaciona.!. 
mente, ast como los estimules, antecedentes y consecuentes 

de estas. Con esto estamos refiri~ndonoo al principio de 

la triple contingencia, el cual establece que para que una 

conducta sea exhibida, esta debe ser acompañada de un pre

cedente (estimulo) y un consecuente. (como resultado de la 

ejecuci6n de 1a conducta misma) • 

Con la informaci6n obtenida en el an~lisis de puestos y P2 

11ticas de la empresa, se elabora una solicitud po~derada, 

.lo cua1 implica darle un· peso a cada dato de esto,' de tal

manera que se tendr4n dos sistemas de calificaci6n, uno de 

cancelaci6n, el cual da por terminado el proceso de selec

ci6n para el candidato, en caso de que este no cubra un r~ 

quisito indispensable para ocupar el puesto, as1 puede ser 

por ejemplo : 

Si el candidato tiene 40 años, en caso de que para ocupar 

el puesto la edad m!xima aceptable sea de 35 años. 

El otro sistema de calificaci6n es nCimerico,.progresivo, e 

indica el grado de concordancia con el requisito de entra

da (edad, escolaridad, zona residencial, sueldo pretendido, 

etc. 1 

Nuevamente el an4lisis de puestos nos servir:í para el dise

ño de pruebas de conocimiento que mide la ejecuci6n del ~

candidato en conductas claves del puesto, entendiendo estas 

filti1':1.aS como toda conducta indispensable para la ejecuci6n 

adecuada del mismo, ya que han sido aplicadas y calificadas 

las pruebas de conocimientos, se totalizan los puntajes, 
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tanto en la solicitud ponderada como en las pruebas de ren 
dimiento, y son presentadas al supervisor. Los candidatos 

con mayor puntaje, conociendo de una manera objetiva que se 

trata de quienes mejor ha"n cubierto los requisitos de entr~ 

da. 

Como parte de el Modelo de Selecci6n por objetivos, se ti~ 

ne una investigaci6n de referencia de trabajo, en la cual 
se verifica la experiencia laboral reportada en la solici

tud. 

En caso de que ninguna persona fuera aceptada, se archiva 

autom!ticamente su expediente para una mejor proposici6n. 

En el caso de que el candidato sea aceptado, se le da un -

contrato de 28 dias, tiempo en que bajo supervisi6n directa 

se observa la capacidad de adaptaci6n y productividad de -

dicha persona. 

Los registros de conducta a aquéllas ejecuciones del sujeto que -

no son exhibidos en forma constante y para registrar la ocurrencia 

de ést~s, es necesario recurrir a registros observacionales que, 

dependiendo de la ejecuci6n misma puede ser: 

l.- Registros de intervalo y frecuencia.- Se hacen en un periodo 

determinado, durante el cual se anotarSn todas las conductas 
que ocurren. 

2.- Registro de actividades planeadas.- Consisten en llevar a -

cabo observaciones en grupos que comparten actividades com~ 
nes y ciertas horas. 

3.- Registro de Flash.- Consiste en anotar las conductas pree~ 

tablecidas que ocurren a una hora determinada. 

La etapa de observaci6n se divide en dos fases, la primera 

fase es de 14 d!as, para este efecto ser~ necesario, como -

·ya se menciono, dar capac1taci0n a los supervisores en lo -

que a registros se refiera. Asimimo, se elaborar~ un manual 

del Supervis6r, en el cual se le dan a éste las instruccio

nes necesarias para que pueda realizar los registros obser-
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vacionales. Una vez que ha terminado este periodo de obse~ 

vaci6n, los resultados de los registros son llevados al Oe
p&rtamento de Selecci6n, donde el empleado recibir! retroa
limentaci6n acerca de su ejecuci6n. Esta se basa en el prin 
cipio del an!lisis experimental de la conducta, que expone -

que cualquier sujeto que se ha informado del nivel de cjec,!! 
ci6n de su conducta es susceptible de variar dicha ejecuci6n. 
Despu~s de la sesi6n de retroalirnentaci6n, se sigue llevando 
el registro de la ejecuci6n del sujeto en los 13 dias restan 

tes. Al término de est lapso, se toma la decisi6n de otor

gar el contrato definitivo y/o capacitar o bien darlo de baja. 

El modelo de Selecci6n por objetivos no necesariamente debe 
ser hecho para cada pUesto, se debe hacer por familia de -
puestos. Tienen la ventaja de establecer claramente la con 
ducta que se va a registrar. (21) 

1.8.4 PllOCBSO DB CBllTllOS DB BVALUACIOR 
(Assessment Center\ 

El primero en ponerlo en prlctica fue ougiass Breinw. 
Para comenzar se ubica a la persona en un caso y de aht -
se va a evaluar dependiendo de las condiciones de simula
ci6n. 

El Assessment Center 

Es conocida como la aplicaci6n de una metodoloqla conduc
tual especifica y sistem!tica al desarrollo de infornaci6n 
acerca de la fortaleza. 

Situaci6n de simulaci6n de aspectos mu1' parecidos a loe -
que se desempeñan en el puesto, el cual nos permite cono
cer otros aspectps relevantco. 

Como son los siguientes potenciales o dimensiones: 

a) Potencial 

(2,l) Herelo Cárdenas Harcela. Ob. Cit. Pag. 10-12. 



Al enfrentar a la persona a situaciones y resolver probl~ 

mas complejos. 

b) Habilidades Administrativas 

Al tener que aplicarlas y enfrentarlas diariamente, 1a -

ejecuci6n del eJercicio (planeaci6n, organizaci6n, direc

ci6n, control, toma de decisiones, etc.) 

e) Caracter1sticas de personalidad 

Al ver actuar a la· persona c6mo percibe, aborda, enfrenta 
y recibe las situaciones que se le presentan. 

CARACTERISTICAS DE (ASSESSMENT CENTER) 

1.- Evalfia Personal 

2.- Permite establecer la situaci6n actual de la persona 
(potencial y Areas a desarrollar) 

3.- Es un proceso 

4.- Es un procedimiento formal 

S.- Permite observar conductas a trav6s de ejercicios estand~ 

rizados 

6.- Su objetivo es ayudar a la administraci6n a tomar buenas 

decisiones acerca de su personal 

1.- Proporciona informaci6n sobre la fortaleza y Sreas a me
jorar, desarrollo y carrera organizacional. 

CAMPOS DE APLICACION DE (ASSESSMENT CENTER) 

l.- .Selecci6n 

2.- Ubicaci6n / Reubicaci6n 
3.- Movimiento /·Promoci6n 

4.- Entrenamiento 
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s.- An~lisis de necesidades 

6.- Evaluaci6n y Desarrollo de Habilidades Generales 

7.- Evaluaci6n de Actuaci6n 

B.- Planeaci6n y Desarrollo h carrera 

9.- Direcci6n de Ejecutivos / Especialistas 

FORMA DE ADMINISTRACION DEL CENTRO DE EVALUACION 

Para administrar un Centro de Evaluaci6n, se requieren elemen

tos humanos y de tipo material. 

1.- Elementos Humanos 

2.- El adminsitrador es responsable del buen funcionamiento y 

desarrollo del Centro y sus funciones son: 

Programaci6n del Centro: Implica la selecci6n del lugar 

en que se llevar~ a cabo ~l centro, ast como las fechas de 

éste. 

3.- Programaci6n de los ejercicios: 

En este punto se toma en cuenta duraci6n, namero de parti
cipantes, observadores en cada ejercicio y papelería nece
saria; as1 como hacer la tabla aleatoria indispensable pa
ra que un observador no califique dos veces al mismo cand! 

dato, o agotadas estas posibilidades, que lo hagan en ejeE 
cicios diferentes. 

Viqilar que todo el equipo a utilizar en el centro, como 
son: videograbadoras, grabadoras, mobiliario, papeler!a, 
estén en 6ptimas condiciones y que exista una cantidad s~ 
ficiente. 
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Aclarar dudas de los observadores y ser moderados en la s~ 
si6n de evaluaciOn de los participantes. Asimismo, tienen 
un voto de calidad para la evaluaci6n de los participantes. 

Elaborar el reporte final de los resultados del centro: 



Los Observadores 

Son aqu~llos que directamente ob~ervan, registran y evalúan la -

conducta de los candidatos. Se trata de gerentes que fueron el~ 

qidos entre aquéllos que se encuentran dos niveles arriba del -

puesto para el que se hace la elecci6n, y que son entrenados con 

esta finalidad especifica. Algunos autores confieren esta tarea 

a grupos de psic6logos, lo que coincide con la forma original de 

aplicaci6n. ~s conveniente señalar que cuando un supervisor va 

a desempeñar el papel de observador en un centro de evaluaci6n, 

es necesario que éste se someta a un curso de capacitaci6n para 
que su tarea sea correctamente realizada, ya que en base a los 

resultados de sus observaciones será hecha la selecci6n del PªL 
ticipante m&s apto para ocupar la vacante en cuesti6n. 

Los Candidatos 

También denominados participantes, se trata casi siempre de pe~ 

sonal pr6ximo al nivel de supervisores, que deseamos proyectar 

hacia la media y alta gerencia en el plazo de uno a tres o cin

co años, y a quienes se les da la oportunidad de integrarse a -

la situaci6n·simulada del Centro para demostrar sus habilidades. 

Recursos Materiales 

Los recursos materiales necesarios son los siguientes; 

Un sal6n grande para discusiones de grupo. 
Cubtculos para entrevistas y trabajos individuales. 

Una videograbadora, que particularmente podemos considerar como 
opcional para optimar los resultados. 

El equipo en sala debe ser: 

Una mesa redonda (o media redonda), si se graba la sesi6n. 

Sillas confortables (no c6rnodas) para los participantes y para 

tres·evaluadores. 

Facilidades did&ct~cas, ~orno pizarr6n, rotafolios, etc. 

Los observadores pueden ayudarse con audiograbadoras. 
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Un centro de EvaluaciOn puede variar en complejidad y duraci6n de 

acuerdo con los requerimientos del puesto a evaluar. En términos 

generales puede decirse que va de uno a tres dias de aplicaci6n -

si, por ejemplo, se deseara evaluar a vendedores o personal de -

alta gerencia. La técnica est~ compuesta por simulaciones de prQ 

blemas y situaciones estrecha.mente relacionadas con el trabajo -
actual. Los participantes deben manejar tales situaciones bajo·

la vigilancia de los observadores entrenados para ello, quienes -

registran la conducta que observan y la clasifican y ·aistribuyen 
de acuerdo a las dimensiones identificadas por la empresa como la 

conducta minima requerida para triunfar en el puesto o puestos en 

consideraci6n. 

Durante los ejercicios que·realizan los candidatos se observan p~ 

trenes de conducta que posteriormente son clasificados en dimensi2 

nes, entendiendo como dimensi6n "un ~rea de habilidad o encabeza

do descriptivo bajo el cual pueden ser racionalmente agrupados y -

clasificados de manera confiable ejemplos especificas de conducta" 

Las dimensiones son clasificadas por los observadores empleando 

una es.cala de 1 -5, distribuida de la siguiente manera: 

El candidato mostr6 muy poco o nada de la dimensi6n (malo) 

Solamente mostr6 una pequeña cantidad 

Mostr6 una cantidad moderada (regular) 

Mostró bastante cantidad de la dimensi6n 

Mostró una buena cantidad de la dimensi6n (excelente) 

La calificaci6n O es para denotar que el ejercicio no fue adecu.!. 

do para los participantes que exhibieron las dimensiones que se 

· pretend1a medir. 

Existe una clasificación de 18 dimensiones ya definidas, pero, de 

hecho cada empresa debe hacer las suyas de acuerdo a sus necesid~ 

des. 

Como ejemplos, mencionaremos cinco de ellas, con la definici6n -

que da la empresa Development Dimensions: 

IMPACTO: Habilidad para crear una primera buena impresión, para 

imponer atenci6n y respeto, para mostrar un aire de confianza y 

lograr reconocimiento personal. 
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ENERGIA: Habilidad para lograr un alto nivel de actividad. 

AMBICION DE CARRERA: Motivaci6n para avanzar a niveles de traba

jo más elevados, refuerzos activos hacia el autodesarrollo. 

HABILIDAD PARA ESCUCHAR: Habilidad para extraer la informaci6n -

importante en comunicaciones orales. 

INDEPENDENCIA: Actuar basado en convicciones propias más que el 

deseo de complacer a otros. 

Los ejercicios o situaciones vivenciales ya existentes pueden uti 

lizarse, si es .que se adaptan a las necesidades de nuestra empresa, 

o bien pueden desempeñarse en forma especifica. Existen ejercicios 

individuales de persona a persona o de ejecución de grupo. 

Los pasos a seguirse para implementar un Centro son los sigui.entes 

Establecer las metas. 

Planear el programa. 

Identificar y definir las dimensiones de ejecución del trabajo. 

Seleccionar los ejercicios. 

Entrenar a los observadores. 

Conducir el Centro. 

El proceso debe cerrarse con la retroalimentaci6n, que incluye: 

a) Retroalimentaci6n del Administrador a los participantes, en -

la que les informa acerca de sus limitaciones y de los alcan

ces que fueron obaervados a lo largo del centro de evaluación. 

b) Retroalimentaci6n para el Centro, que incluye: 

Efectividad de los ejercicios que fueron realizados 

Eficiencia de los observadores 

Cumplimiento del programa en lo que a tiempos establecidos 

se refiere. 

Los pasos a seguir para llevar a cabo un Centro de evaluaci6n son 

los siguientes; 

Dar la bienvenida a lob participantes 

cada observador"registra la conduCta de uno o dos participantes 

Los participantes llenan formas de autoevaluaci6n y evaluaci6n 
de sus compañeros 
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Los observadoies hacen clasificaciones primarias sobre todos -

los participantes (s6lo en ejercicios de grupo) . 

Cada asesor elige y clasifica los resultados de sus observaci2 

nes bajo las dimensiones relevantes. 

Cada observador escribe un resamen del ejercicio para proceder 

al reporte de observaciones por dimensiones, y un sumario para 

cerrür el reporte de cada uno de los participantes observados 

por él. 

Cada observador lee el reporte de conducta del participante que 

ál observó. El reporte consiste en un resfunen del ejercicio, 

las observaciones categorizadas por dimensiones y un sumario. 

Mientras cada observadqr lee su reporte, los dem§s toman notas 

en la forma especial para ello. Para el final dol periodo de 

lectura del reporte, cada uno de ellos habrá registrado condus 

tas, clave de todos los ejercicios en el Centro de evaluaci6n. 

Los observadores evalfian cada dimensi6n en base al desarrollo 

de to-los los ejercicios y dan una clasificaci6n numérica para 

cada dimensión expuesta. 

Las decisiones de los observadores se mantienen hasta que se -

obtiene un consenso por parte del grupo, casi siempre se hace 

una evaluaci6n general y sugerencias de desarrollo. 

El administrador escribe un reporte narrativo de las decisi2 

nes de los observadores y las sugerencias de desarrollo. 

El administrador o un observador entrenado da retroalimenta

ción al participante. 

LIMITACIONES DBL PROCESO DE Cl!llTROS DE BVALUACIOH 

Una de las limitaciones m&s serias que tiene este proceso, es el 

car~cter mercantilista con que se ha estado aplicando hasta la -

fecha. Aurque no se menciona en forma categ6rica, originalmente -

el centro era manejado por psic6logos, pero posteriormente fue -

integrado en forma de paquete y modificado, para que los mismos 

ejecutivos de la empresa asesoraran o evaluaran al personal, pero 
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una vez que hubiera pagado dicho paquete. 

Esto ha tra1do en forma indirecta otras limitaciones serias, co

mo la pArdida de objetividad o d~ un criterio m~s cienttfico en 

su manejo. Otra limitaci6n de los Centros de evaluaci6n se refi~ 

re a 1a poca informaci6n bibliogr!fica con respecto al tema. 

COSTO: 

Adem~s del hecho de comerciar con la t~cnica, existe el factor -

costo, que es muy elevado. Por "comerc:.ar" nos referimos a la -

exclusividad que tienen algunas personas en cuanto a su manejo y 

acceso a los fundamentos te6ricos; en cuanto al segundo punto, -

hay que mencionar el precio tan elevado que debe pagarse por la 

obtenci6n de ella. 

Por filtimo, existe una limitante m~s, que debe considerarse el -

factor tiempo. Para algunas empresas el factor econ6mico tal vez 

no represente un problema; pero quiz& si lo sea el tiempo que se 

requiere para la implementaci6n y marcha de un Centro de evalua

ci6n , desde el entrenamiento de los observadores que, como se -

expuso anteriormente, deben ocupar un nivel gerencial. Dicho en

trenamiento dura por lo menos tres semanas. 



CAPITULO ll 

ANTECEDENTES. DEFlliICIONES Y CONCEPTOS 
DE a.PRESA PUBLICA Y a.PRESA PRIVADA 
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2.1. IMA Y%8IOll GSllBltAL.DB BMPllBBA PUBLICA'! EXl'RBSA PRIVADA 

Frecuentemente se dice que la Administraci6n PGblica y la 

Privada son, en sustancia, semejantes y que el Gobierno s~ 

ría mas eficaz si imitase las pr&cticas y los sistemas de 
las Empresas Privadas. Pero esto no puede aceptarse sin a! 

gunas reservas. 

La principal actividad de la Empresa Privada es el fin de 

lucro, y en la empresa pGblica el inter~s público. En la -

segunda hay que regirse por una determinada Coordinaci6n -

Normativa bastante rígida y su acci6n está sometida a dete~ 

minados contralores estatales. 

En empresa privada hay mayor libertad de acci6n y posibili

dades de rápidos cambios. 

As! podrían enumerarse una cierta serie de cualidades dife

rentes vinculadas en sus procesos de creaci6n, contralor, -

libertad de gesti6n, contrataci6n de personal, asignación -

de funciones, etc. 

Todo esto puede interesar para un estudio detallado y minu

cioso de aspectos institucionales que tiene que ver con la 

forma y, a veces, con el fondo de las administraciones, pero 

que nada agregan al fen6meno de las relaciones del personal 

con la empresa y a los comportamientos de unos y otros. 

No puede afirmarse, que empresa püblica y empresa privada 

son la misma cosa, en lo que tiene que ver con la direcci6n 

de personal y las t~cnicas correspondientes, en cuanto a se

lecci6n de personal, pero hay que reconocer que existe seme
janza. 

Empresa Pdblica y Empresa Privada son dos instituciones dis

tintas pero con mucho de comGn y uno de los aspectos en que 

mis pueden ser semejantes es el de el tratamiento técnico de 

su admiñistraci6n de persOnal 
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2. 2 DllPillZCJ:llm DB DIPmlSA PUllLXCA 

La empresa pdblica se considera como agente y regulador de 

la economla pUblica (que es el brazo empresarial del Sector 

PQblico) , tiene la funci6n de producir bienes que no fabrica 

el sector privado. 

Se observa que la empresa pública aparece siempre que hay -

que llevar un vac!o econOmico para satisfacer necesidades -

del proceso de crecimiento. 

El gobierno tambi~n interviene en el mercado corno regulador 

adopta medidas globales que inf 1uir4n en su funcionamiento 

tpor ejemplo, incentivos fiscales), controla el equilibriO 

externo (capta recursos de una manera global para aplicarlos) 

y coordina· de una manera general. la econom!.a del pats en sus 

interacciones con el mercado externo. Tambi~n es proveedor 

de igualdad y seguridad. 

Tambi~n puede considerarse al gobierno como proveedor de ~ 

tecci6n y de igualdad entre las personas y las organizaciones. 

Todo el aparato judicial del estado se puede considerarcxrrD 

mantenedor del equilibrio de la sociedad en un determinado 
momento de su transiciOn para que los cambios o las distor

ciones violentas no la afecten en conjunto. 

El gobierno actfia como administrador general del sistema n~ 

cional, integrando los objetivos menores de las personas y 

organizaciones en una polttica a largo plazo y coordinando 

el funcionamiento de los sistemas de conformidad con ello. 

La funci6n del gobierno es integrar las demandas o solicit~ 

des de las diversas personas, grupos o instituciones en me

tas nacionales, que procuren el bienestar general y reduzcan 

al minimo los conflictos. 

La administraci6n de sistemas pQblicos puede resumirse como 

sigue: 

1.- Establecimiento de metas estratégicas globales y selec

ci6n de objetivos para una iniciativa especifica. 



2.- Determinaci6n de los requisitos para poder alcanzar -

esos objetivos y organizaci6n de las operaciones nec~ 

sarias o de las actividades para ejecutar el plan es

trat~gico, incluida la elección de la mejor secuencia 
en la ejecuci6n de tales operaciones (Plan de operaci.2, 

nea). 

3.- Reuni6n de los recursos disponibles (fondos, horas, -

hombres, materiales y equipo), necesarios para el -

conjunto del programa pGblico y su asignaci6n de con

formidad con el plan de operaciones. 

4.- Control de todo el proceso, desde la fase de decisi6n 

a la ejecuci6n, para poder reaccionar con rapidez an
te los desv!os, de manera que la ejecución del plan -

pGblico se mantenga próximo al ritmo preevisto. (22) 

2.3 DBPIHICIOH DB Blll'R8SA PRIVADA 

70 

En la empresa privada, la labor de medir sus objetivos re

sulta bastante sencilla, pues basta con traducirlos en t~~ 

minos monetarios y compararlosr sus consecuencias econ6mi

cas pueden asociarse a un costo, por lo que se sigue con el 
mismo criterio para juzgarlas. En los planes estrat~gicos 

de las empresas privadas se consideran como criterios no -

monetarios, la imagen ante el pfiblico, la participaci6n en 

el mercado y la situaci6n polttica, mientras que a diver

sos niveles del sector pdblico (como para la ubicaci6n de 

centrales de tel~fonos) el criterio es esencialmente econ~ 

mico. 

En la empresa privada el accionista puede expresar con mis 

facilidad su objetivo y, en el caso extremo, cambiar la -

acci6n que posee por otra que.le rinda m~s. 

Existen_ difere_ntes tipos ,?e Empresa Privada. 

1.- Empresa de Producci6n: La empresa de producci6n o --

(22) Escuela Interamericana de Administración Pública. Administración de Em
presas Públicos, México: Limusa, 1979. Pags. 19-31. 



71 

transformaci6n es la que reci
be materias primas y las tran~ 

forma en producto terminado, -
por ejemplo productos qu1micos, 

muebles, coches, ence~dedores, 

cigarros, etc. Es decir empresas 
que mediante un proceso produc
tivo agregan un valor econ6mico 
a los productos que elaboran, a 
fin de obtener utilidades por -
las operaciones o inversiones -
efectuadas. 

2.- Empresas de Servicios: Este tipo de organizaci6n se -

dedica a la venta de intangi

bles o a la prestaci6n de ser
vicios. Pueden ser agencias de 
viajes, empresas de seguros, -
consultorios mfidicos, psicol6-
gicos, despachos de contadores 
de auditores, etc. El 4rea de 
mayor relevancia en las empre
sa• de servicios son 1os recu.!, 
sos humanos, ya que de la int~ 

li9encia y de la experiencia de 

6atos va a depender la fuerza 
de la empresa. 

3.- Empresas Comerciales: Este tipo de empresas se dedi
ca a la exposici6n y diatribu
ci6n del producto, por lo que 
ea un intermediario entre el -
fabricante y el consumidor. Por 

ejemplo, una empresa comercial 
puede abarcar tiendas de abarro 

tes, de autoservicio, departa
mentales, etc. 
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2. 4 JlllTBCBDBllTBS GBHBRALBS DB LAS BllPUSAS l'UBLl:CAS IllVllST1_ 
GllDllS. 

Para la realizaci6n de este·eatudio, se encuestaron ocho 

empresas, de las cuales cuatro son püblicas y cuatro son 

privadas. Conformando el primer grupo las siguientes em

presas ptlblicas: 

Presidencia de la Reptlblica 
Servicio Postal Mexicano 
Aeropuertos y Servicios Auxiliares 

Banco del Ej~rcito 

2.4.l AftBCllDD'l'Bll DB PJIJlllm~ll DB LA llSl'llllLl:CA. 

Presidencia de la Repdblica, es una instituci6n que cue~ 

ta con oficinas y 6rganos de los cuales se apoya el Pre

sidente para llevar a cabo su compleja 1.:-.bor; para el 

despacho de los asuntos de car4cter administrativo y de-

9esti6n pol!tica, el Presidente de la Reptlblica dispone 
de un qrupo de 6rganos auxiliares internos. 

Durante el peri6do de 1976 a 1982 el Presidente de la R~ 
pfiblica acordO la creaci6n de diferentes unidades adscri 
tas directamente a Al, adicionales a las secretarlas de 

estado. Algunas oficinas presidenciales no s6lo fueron 

de apoyo al presidente, sino se concibieron con car4cter 

normativo para las dem4s entidades de la administraci6n 

federal. 

En el primer caso estuvo la Coordinaci6n General de Est~ 

dios Administrativos y en el segundo la Coordinaci6n del 

Sistema Alimentario. 

La Presidencia de la RepGblica dispuso durante el peri6-

do mencionado, de las sigu1entes unidades: 



Secretaria Particular 

Secretaria Privada 

Estado Mayor Presidencial 

Unidad de Asuntos Jur!dicos 
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Unidad de Coordinaci6n General de Estudios Adminis

trativos 

Coordinaci6n General del Plan Nacional de zonas de

primidas y grupos marginados 

Coordinaci6n General del Sistema Naciona1 de Evalu~ 

ci6n y del Sistema Alimentario Mexicano 

Unidad de Coordinaci6n General de Programas para 

Productos B&s~cos 
Coordinaci6n de Servicios de Salud POblica 

Coordinaci6n de Proyectos de Desarrollo 

Coordinaci6n General de Comunicaci6n Social 

Coordinaci6n para el Desarrollo de Centros Turísti

cos 

Oficina de AsesorCs 

La nueva organización de las oficinas de la Presidencia, devue! 

ve las funciones que ventan desarrollando las unidades de coor

dinaci6n a las dependencias federales correspondientes, faculta 

des para su desempeño y actualizaci6n en 1982 por las recientes 

reformas adicionales a la ley org4nica. 

Cada Presidente de la RepGb1ica impone un sello pe.rsonal a la -

organizaci6n de sus oficinas inmediatas que refleja el • estilo 

personal de gobernar " segGn la frase de Daniel Costo Vi llegas. 

La organizaci6n de la Pres~dencia durante el sexenio 1976-1981, 

respondi6 una forma presidencial de diseñar la pol!tica pdblica: 

para las grandes decisiones estr~tegicas, el presidente se apoy~ 

ba en gran medida en sus propios asesores y no s6lo en los Seer~ 

tarios de Estado. 

La organización de las oficinas (1982-1988) pone de relieve que 

el presidente desea apoyarse rn4s en sus secretarios de estado -
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individua1 o colectivamente para decidir la pol1tica púb1ica, -

cuando menos en la fase inicial del gobierno. 

La desintegraci6n de las antiguas oficinas d~ Coordinaci6n de -

la Presidencia, fue por la necesidad de restituir a las Dependen 

cias del Ejecutivo Federal la totalidad de las funciones para -

conseguir 1os objetivos del programa de reordenaci6n económica. 

Las unidades que han desaparecido de la oficina del Presidente 

son, hasta mayo de 1993, la Coordinaci6n General del Sistema N~ 

cional de Evaluaci6n, La Coordinaci6n de Proyectos de Desarrollo, 

La Coordinaci6n de Servicios de Salud Pfiblica, La Coordinaci6n 

General de Programas para Productos B~sicos, La Coordinaci6n p~ 

ra el Desarrollo de Centros Turisticos, La Coordinaci6n General 

de estudios Administrativos y COPLAMAR. 

Por su parte, las Coordinaciones de Asuntos Juridicos y de Com.!!, 

nicaci6n Social se han transformado en Direcciones Generales. 

Se cre6 1a Direcci6n General del Secretariado T6cnico de Gabin~ 

tes. 

La estructura actual de la Presidencia est& integrada por: 

La Oficina de Coordinaci6n, Secretaria Particular, Secretaria -

Privada, La Oficina de la Primera Dama, La Oficina de Atenci6n 

a la Ciudadania, La Direcci6n General de Comunicación Social, -

La Oirecci6n General de Asuntos Juridicos, La Oirecci6n General 

de Administraci6n, El Estado Mayor Presidencial y la Coordina

ci6n General de Transporte Aéreo Presidencial. 

El proceso de modernizaci6n administrativa de la Presidencia de 

la Rep6b1ica responde a los criterios de pol1tica sustantiva 

que la presente administraci6n est~ imponiendo a su gesti6n. 

La Direcci6n de Personal est& integrada por cuatro coordiancio

nes: 

1.- Coordinaci6n de Remuneraciones 

2.- Coordinaci6n de Capacitaci6n y Desarrollo de Personal 

3.- Coordinaci6n de Prestaciones y Servicios Sociales 

4. - Coordinación de Empleo 



La Coordinaci6n de Empleo está integrada por dos departamentos: 

l.- AnSlisis y Valuación de puestos 

2.- Presupuesto y Estadistica 
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Y una oficina de Reclutamiento y Selección de Personal, la cual 

est& apoyada por dos Psicol6gos del área de trabajo. 

2. 4. 2 AllTJ!Clll>Bllft!S DB SBPOllllJt 

En 1580 se fundó el oficio de "Correo Mayor de la Nueva 

España", el cual se otorgaba por concesión especial 1621-

1777, se crea y funciona la primera oficina y Casa del -

Correo Mayor. 

En 1817 la Administración principal de México cambió de 

nombre, titulándose "Administración General de Correos". 

En ·1e22 despu~s de haberse consumado la Independencia de 

México, el correo pas6 a depender de la Secretaria de R~ 

laciones Exteriores. 

En 1857 al crearse la Secretaria de Comunicaciones y 

Obras POblicas, la Administraci6n General de Correos, -

pas6 a formar parte de ella. 

En 1901 siendo Director Don Manuel Zamacona e Incl§n 

(1897 - 1903), la entonces administraci6n pas6 a ser D! 
recci6n General de Correos. 

En 1921 a partir de esta fecha M~xico ingres6 a la Uni6n 

Postal Panamericana, la cual cambi6 de denominaci6n a 

"Uni6n Postal de las AmAricas y España en 1931. 

En 1933 se concentraron las Oficinas de Correos ~ Telá

grafos, cre!ndose la Direcci6n General de Correos y Te

l~grafos. 

En 1942 se separaron las Oficinas de correos y Telégra

fos, quedando como Dirección General de Correos. 



En 1959 la Dirección General de Correos pas6 a depender 

de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes. 

En 1979 se inici6 la desconcentraci6n de funciones est~ 

bleciendo las Gerencias Postales Regionales. 
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En 1986 se crearon las Gerencias Postales Estatales. 

En 20 de agosto de 1986 se di6 a conocer a trav~s del Diario Of! 

cial, la descentralizaci6n de la Direcci6n General de Correos, -

tomando el nombre de Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX). 

En nuestros días, las comunicaciones adquieren cada vez mayor r~ 

levancia en el desenvolvimiento de las actividades pol!ticas, 

econ6micas y sociales de nuestro pa!s. Y es la obligaci6n del -
Servicio Postal Mexicano cumplir con esta función, comunicando a 

nuestra población desde las regiones m4s apartadas hasta las 

grandes urbes, contribuyendo así a una afectiva integraci6n de -

nuestra nacionalidad. 

Para esto, el Servicio Postal Mexicano cuenta con 31 Gerencias -

Postales Estatales y 153 Administraciones dispersas en las 16 O~ 

legaciones del Distrito Federal. 

Las cuales se encargan de administrar los recursos de que dispo

nen al coordinar y supervisar la operaci6n y prestaci6n de los -

Servicios Postales. 

Dentro de la estructura org~nica del Servicio Postal Mexicano, ·• 

existe la Direcci6n de Administraci6n de Personal de la cual d~ 

pende la Gerencia de Recursos Humanos la que cuenta con una úni

dad de apoyo técnico que conjuntamente con el Departamento de -

personal tienen a su cargo la oficina de Reclutamiento y Selec-· 

ci6n de Personal que est~ apoyada por cinco Psic6logos. 



2.4.3 
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AHTBCBDBll'rBS DB ABROPUBRTOS Y SBRV:tCIOS AUX:ILDU!BS 

Aeropuertos y Servicios Auxiliares es una empresa de se~ 

vicios p6blica, descentralizada que originalmente conta

ba con el departamento de Reclutamiento y Selecci6n de -

Personal, pero debido a la falta de presupuesto de esta 

organizaci6n, se suspendi6 este departamento. Fue hast'a 

1990, cuando nuevamente se volvi6 a estructurar este de

partamento por la sugerencia del psicol6go Fernando Rubio 
Mart!nez, el cual se consider6 como una subjefatura de -
reclutamiento y selecci6n de personal, y esta depende de 

la Gerencia de Personal. 

Esta subjefatura est4 apoyada por tres psic6logos con l!. 
cenciatura en Psicología del Trabajo. 

En el año de 1936 el Gobierno Federal, inicia la protec

ción econ6mica de loe miembros de las Fuerzas Armadas M~ 

xicanaa, creanlo el fondo de ahorro en el ej~rcito y el -

seguro de vida militar. 

M4s tarde se hace patente la inquietud de los miembros 

de las Fuerzas Armadas Mexicanas, por estructurar adecu~ 

damente un sistema financiero propio, consolid~ndose es

te, con la creaci6n del Banco Nacional del Ejército y la 

Armada, s. A. de c. v., en el año de 1946; contando con 

los siguientes servicios: 

Pr~stamos Quirografarios 

Préstamos Hipotecarios 

Fondo de Trabajo 

Cuenta de Cheques 

Cuenta de Ahorros 

AvalGos 

Fideicomiso de pago de Pensionistas 

Seguro de vida y Colonias Militares 
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Ante la preocupaci6n de la Banca Mexicana, por contar con estru~ 

turas de or9anizaci6n y Servicios m~s &gi1es, pr!cticos y funci2 

nales que permitan cubrir las necesidades que impone el desarro

llo del sistema Bancario Nacional, la Secretarla de Hacienda 7 -

Crédito PGblico, en el mes de marzo de 1975, dicta las reglas -

adecuadas para el establecimiento y operaci6n de Bancas Mlltiplcs. 

Banjército, en diciembre de 1978, se transforma en Banca MGltiple, 

lo cual nos indica que podr& realizar operaciones de bancos de d~ 

p6sitos financieros, de crédito hipotecarios, de ahorro y fiduciA 

rios, propiciando una mayor expansi6n del potencial de desarrollo, 

mejores y mGltiples instrumentos de captaci6n y canalizaci6n de -

recursos, mayor adaptaci6n a las condiciones de los mercados fJ.nan 
cieros, competencia bancaria sana y en general una mayor contrib~ 

ci6n al desarrollo ccon6mico y social del pais. 

2. 5 JIJITBCBDE!rrBS GBNBRALES DB LAS EMPRESAS PRIVADAS IBVBSTIGA

DAS. 

El segundo grupo de las empresas privadas encuestadas lo 

conforman las siguientes empresas: 

- Banco Obrero 

- Repsol 

- Olympia de H6xico 
- Empresa de Producci6n (por no convenir a los intereses 

·de la empresa, se omite su raz6n social) 



2 • 5 .1 All'l'BCBDB11'1'1!5 DBL Bl\HCO OBRERO 

[Sn 
~ 

i.fü ut.~~ 
~mum~citn 

El origen del Banco Obrero, S.A., se debe a que, no existta 
una instituci6n de cr~dito que coadyubara desde el terreno 
financiero a la superaci6n econ6mica, social y cultural de 
los trabajadores. 

El Banco obrero, S.A., empez6 su funcionamiento el d:ta 30 -

de agosto de 1977 como instituci6n de dep6sito, ahorro y f! 
deicomisos y el 22 de agosto de 1979, recibi6 la concesi6n 
del gobierno federal para operar como instituci6n de Banca 
Mfiltiple en los servicios de dep6sito, ahorro financiero, -

hipotecario y fiduciario. 

Don Fidel Vel&zquez, .su creador, estudi6 las experiencias -

de otros patees y opt6 por darle al Banco Obrero, S.A., ca
racter1sticas que reflejan la realidad del pais y el desen
volvimiento de 1as organizaciones obreras mexicanas. 

Desde el lª de septiembre .de 1982 el Banco Obrero, S.A., fuA 
1a Gnica instituci6n bancaria organizada como sociedad an6-
nima y que por ser propiedad de los obreros, fuera expresa
mente excluida del decreto de nacionalizaci6n. 

Loe objetivos fundamentales que se ha trazado el Banco Obr~ 
ro, S.A., son: 

Constituirse en base importante de car!cter financiero al -
servicio de los trabajadores. 

Contribuir a proteger la capacidad adquisitiVa de los sala
rios del trabajador, con programas y métodos especiales de 
ahorro y préstamo. 

Contribuir en forma sustancial al desarrollo del sector so
cial de la econom1a. 

Para la consecuci6n de estos objetivos, adem~s de las oper~ 
cienes de Banca Múltiple, el Banco Obrero, S.A., ha desarr2 
llado mecanismos y programas de capacitaci6n de recursos y
acciones fiduciarias. 
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2. 5. 2 AllTBCBDB!ft'RS DE REPSOL DE Hl!XJ:CO 

Fecha de 
Fundaci6n 

Giro 

Funci6n 
blisica 

Empresa 

Cuenta con 

dos plantas 

Encargado del. 

A.rea de Rec1uta

miento y Selecci6n. 

19 de Julio de 1988 

Comercial 

Comercializaci6n de Aceites 
Industriales para (maquinaria 
industrial) • 

Nacional 

Una ubicada en el Distrito Federal 

y la otra ubicada en la ciudad de 

Aguascal.ientes. 

Licenciado en Administraci6n de -

Empresas, Felipe de Jesüs Barrera 

Lozano. 



2. 5 • 3 JlllTllCBDllllTBS DB OLYMPJ:A DB llBXICO 

A partir de la aparici6n del lenguaje escrito y de la im
prenta, pocos instrumentos han sido de mayor utilidad pa

ra el hombre, que 1a maquina de escribir. 

Su evaluaci6n a lo 1argo del tiempo refleja las crecien-

tes necesidades humanas por plasmar de la manera m~s n1t! 

da posible las ideas. 

Conciente de la importancia de esta herramienta de comun! 

caci6n, Olympia de México se ha dedicado a la producci6n 

de los mis variados modelos, respondiendo asl a las exige!! 

cias de un mercado m~ndial diversificado. 

Gracias a la existencia de m4quinas como las de Olympia,

podemos decir que es otra forma de comunicarse por medio 

de un escrito que permite que las personas logren enten-

derse hoy en d!a. 

81 

Olympia en el mundo fabrica equipos innovadores que favo
recen la comunicaci6n automatizada en muchas empresas. 

Produce m4quinas de escribir en 85 idiomas distintos y un 

modelo que en Estados Unidos se utiliza t~i~n para eser! 

bir notas musicales. 

La producci6n en MAxico de los productos olympia en 115 
pa!ses del mundo, define su posici6n de liderazqo. Olympia 

de M~xico fabrica en su totalidad un modelo lider de mlqu! 

na de escribir mec&nica que, casi en su totalidad se expo~ 
ta a pr4cticamente todos los paises del mund0. 

Adem&s, produce cinco modelos de m!quinas electr6nicas de 

reconocido prestigio, Olympia fue la primera que di6 a co

nocer una mAquina electr6nica. Por su sencillez y bajo -

costo, estas han logrado superar a las el~ctricas que, de

bido a los vertiqinosos avances de la industria, hoy resu! 

tan obsoletas. 

Olympia de M~xico, produce también calculadoras electr6ni

cas de 6ptima calidad. 
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Con esta gama de productos, ha logrado una importante par

ticipaci6n de mercado, gr~cias a los precisos controles de 

calidad que aplica en cada una de las etapas de manufactura. 

La planta Olympia en los Reyes, estado de MExico, es test! 

monio vivo de la excelencia del trabajo en equipo. Mil in

tegrantes laboran es este centro, verdadero orgullo de la 

or9anizaci6n que entiende como la entera realizaci6n de m! 

quinas con mano de obra mexicana. 

Esto habla del indiscutible avance en materia de sistemas 

operativos desarrollados por Olympia de México. Olympia -

de M6xico otorqa servicio técnico y atenci6n personalizada 

que se traduce en preferencia y mayores vol1Ímenes de ventas. 

2. 5. 4 Alft'BCBDBll'l'BS DE ORA EMPllllSA DE PRODUCCIOH 

(Por no convenir a los intereses de la Empresa, se omite la 

raz6n social). 

Esta empresa se inici6 en el año de 1961, la cual se dedica 

a la fabricaci6n de productos de P.v.c. (tuberta y conexio

nes). 

Los principales productos de fabricación son: 

Tuberta para sistemas de rieqo (asperci6n, presurizado y q~ 

teo). 

Instalaciones Sanitarias 

Instalaciones El~ctricas 

Redes Ridr6ulicas 

Conexiones (codo, niples, coplea) 

Inicialmente la empresa contaba con una gerencia de Relaci.2 

nes Industriales, la cual se encargaba de la contrataci6n -

de personal. Pero a principios de 1980 se organizó, el Depa,E_ 

tamento de ~eclutamiento y se1ecci6n de ~ersonal, que junto 

con la coiaboraci6n de dos Licenciados en Psicología, se --



encargan de el Reclutamiento y Contrataci6n de Personal, 

dicho departamento depende de la Gerencia de Relaciones 

Industriales. 
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3 • 1 PLAllTBAMIEll'rO DEL PROBLBllA 

Creemos que el proceso de Reclutamiento y Selección de Per

sonal en cualquier empresa sin importar el giro de esta, -

presentan similitudes y preferencias para reclutar y selec

cionar a su personal1 considerando que es una de las funci~ 

nea m4s importantes, ya que de los candidatos seleccionados 

depender! el buen funcionamiento y progreso de la empresa, 

sin embargo no se le ha dado la importancia debida, por lo 

que surgi6 interés en investigar dicho proceso en algunas -

empresas del área metropolitana, de las cuales cuatro son -

pdblicas y cuatro son privadas. Cada una de ellas cuenta 

con un departamento ~ oficina de Reclutamiento y Selecci6n 

de Personal, lo que nos permitir! obtener informaci6n sobre 

los sistemas de reclutamiento existentes, como por ejemplo: 

que fuentes y medios son los más utilizados y porqué el uso 

de ellos. 

En cuanto a selecci6n qu~ procedimientos y técnicas utili

zan, adem&s d~ comparar los mismos, entre ambos grupos de -

empresas. 

3.2 JUSTIPICACIOH DB LA IllVBSTIGACIOH 

Las ocho empresas que participaron en este estudio cuentan 

con un departamento u oficina de Reclutamiento y Selecci6n 

de Personal, sin embargo, la mayor1a no tiene un manual de 

Reclutamiento y Selecci6n de Personal debidam'ente estructu

rado y aplicable a la empresa. Por consiguiente, la guia -

para la elaboraci6n de manuales resultante de esta investi

gaci6n servirá de apoyo para el mejor aprovechamiento y ca

nalizaci6n del Recurso Humano. Asimismo permitirá al psic6 

logo y a todas aquellas personas que laboran en el área, la 

optimizaci6n de su trabajo. 



3.3 OBJETIVO DE L11 INVESTIGACION 

Este estudio pretende proporcionar informaci6n acerca de cu~ 

les son los procedimientos de Reclutamiento y Selección de -

Personal que se llevan a cabo en las ocho empresas encuesta

das. Asimismo se pretende realizar una comparaci6n de estos 

procedimientos, tanto en el grupo de empresas públicas como 

en el de empresas privadas. 

Determinando si hay diferencias en los procedimientos que ac 

tualmente utilizan. 
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Finalmente, con el diagnóstico obtenido y apoy!ndonos en li

bros editados por interesados en el área, trabajos revisados 

y experiencia personal, se intenta realizar una guta de ela

boración de manuales de procedimientos de Reclutamiento y S~ 

lecci6n de Personal, aplicable a las ocho empresas encuesta

das y a aquellas que posean caractertsticas similares. Ahora 

bien, s6lo dos del ndmero de casos encuestados, cuentan con 

un instructivo, pero general.mente no es aplicable en su tot~ 

lidad; en consecuencia, se requiere de la elaboraci6n de un 

manual debidamente estructurado que permita cubrir las nece

sidades de personal y por otra parte delimitar las iunciones 

del ~rea. 

3.4 OllJBTIVOS ESPBCIFICOS 

1.- Determinar cu~les son los procedimientos de Reclutamie~ 

to de Personal en las ocho empresas encuestadas. 

2.- Determinar cu~les son las fuentes internas de Reclut~ 

miento de Personal que se utilizan en las cuatro empre

sas ptiblicas y las cuatro empresas privadas. 

3.- Determinar cu~les son las fuentes externas de Reclut~ 

miento de Personal que se utilizan en las ocho empresas 

encuestadas de esta investigaci6n. 

4.- Identificar cu~les son los medios de Reclutamiento de -

Personal que se utilizan en el número de casos encuest~ 

dos. 
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s.- Identificar que profesi6n tiene y de que escuela son e

gresadas las personas encargadas de realizar el Reclut~ 

miento y la Selecci6n de Personal en las empresas ptibli 

cas y privadas de este estudio. 

6.- Determinar cu~les son los procedimientos de Selecci6n -

de Personal que se utilizan en las empresas ptiblicas y . 
privadas de esta investigación. 

3.5 TIPO DE BSTUDIO 

Considerando la finalidad de este trabajo, lo definimos como 

un estudio descriptivo ya que pretendemos obtener informaci6n 

precisa de cu!les son los medios, fuentes y procedimientos de 

Reclutamiento y Selección de Personal que se utilizan en las 

empresas ptiblicas y privadas de esta investigaci6n. 

Pr~tendemos estructurar una guia para la elaboraci6n de manu!!. 

les de Procedimientos de Reclutamiento y Selecci6n de Perso

nal derivado del diagn6etico obtenido. 

Para apoyar la clasificaci6n que le damos a este estudio, ac_!! 

dimos a la definici6n de Susan Pick que nos dice que: •un es

tudio descriptivo posee las siguientes caracter1sticas: 

l.- Los resultados describen a un grupo determinado de indiv! 

duos, m4s no explican la naturaleza de las variables en -

cuesti6n o de la interacci6n que existe ent~e estas. 

2.- El investigador sabe lo que quiere estudiar o investigar 

en cuanto a objetivos y diseños. 

J.- El investigador ha determinado lo que quiere investigar, y 

por consiguiente conoce los instrumentos que tendrA que -

utilizar. 

4.- Ha delimitado tanto la poblaci6n como la muestra que va a 

estudiar" (23) 

(23) Pick Susan, C6mo investigat' en Ciencias Sociales. México: Trillas, L984, 
Pags. 30-31. 
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3.6 llUllBRO DE CASOS 

Las ocho empresas que participaron en esta investigaci6n se 

eligieron de manera prepositiva, ya que Gnicamente se prete~ 

de obtener información en cuanto a los procedimientos de Re

clu tarnien to y Selecci6n de Personal de estas empresas¡ con -
el diagn6stico obtenido no pretendemos generalizar los resu! 

tados de todas las empresas que conforman el sector empresa

rial privado y pOblico en M~xico. 

Estas empresas se eligieron porque nos brindaron facilidades, 

.adem§s de interesarse en que se realizara esta investigación 

para determinar cuál es su situación actual en cuanto al pro 
ceso de Reclutamiento y Selección de Personal. 
El nfimero de casos encuestados se dividió en dos grupos, de 

los cuales el primer grupo se f orm6 por cuatro empresas pGbl! 

cas y el segundo grupo por cuatro empresas privadas. 

Cabe mencionar que de los organismos pGblicos, uno de los m§s 

importantes es Presidencia de la RepGblica por ser el 6rgano 

central del cual dependen todos los organismos públicos cen

tralizados y descentralizados que nos brind6 su valiosa co

laboraci6n. Contamos tambi~n con el sector de Comunicaciones 

y Transportes en donde nos brindaron su colaboraci6n: 

Aeropuertos y Servicios Auxiliares y Servicio Postal Mexicano. 

Tambi~n contamos con el apoyo de la Fuerza Armada Mexicana 

donde directamente particip6 el Banco del Ejército. 

Con igual apoyo y disposici6n contamos también con tres impo~ 

tantes empresas de producci6n como son: Olympia de México, -

Repsol, S.A., y otra m!s que por no convenir a sus intereses 

se omiti6 su raz6n social; participó tambi~n una instituci6n 

de Cr~dito que en 1982 fue la Gnica instituci6n bancaria org~ 

nizada como Sociedad An6nima Banco Obrero. 

3.7 IHSTRUllEHTO 

Para obtener la informaci6n de las ocho empresas, utilizamos 

la t~cnica de ~ncuesta que se lleva a cabo mediante un cues

tionario semiestructurado que fue aplicado personalmente a -



89 

Los Jefes del Departamento u oficina de Reclutamiento y Sele~ 

ci6n de Personal de cada una de las empresas que participaron 

en este estudio. Elegimos el cuestionario porque creemos que 

es una de las t~cnicas m~s adecuadas para obtener esta infor

maci6n, ya que esta es numerosa y se necesita tener todos los 

datos exactos para que puedan ser cuantificables y m4s confi~ 

bles los resultados. Para diseñar el cuestionario se tomaron. 

en cuenta los objetivos de la investigaci6n sin desviarse de 

estos, y redactar las preguntas en t~rminos comprensibles pa

ra el personal al cual se le aplicó. 

Se utiliz6 inicialmente un cuestionario pil6to con 59 pregun

tas, de las cuales 30 preguntas son abiertas, 17 preguntas -

son de opci6n mdltiple, .Y 12 preguntas son cerradas. Este -

cuestionario se aplic6 a 40 empresas, 20 pQblicas y 20 priva

das del Distrito Federal con la finalidad de desechar aquellas 

preguntas que no nos aportaron información con relaci6n a los 

objetivos de la investigaci6n (ver apéndice A). 

Una vez analizado el conteni9.o de cada una de las preguntas -

del ·cuestionario pil6to, se procedi6 a la elaboraci6n del cUeJ! 

tionario final, el cual consta de 37 preguntas; 27 preguntas -

de opci6n mQltiple, 4 preguntas abiertas y 6 preguntas cerra-

das. La estructuraci6n final del cuestionario se puede apre

ciar en el (ap6ndice BJ. 

3. 8 ESCENARIO 

Para la aplicaci6n del cuestionario se acudi6 a la Direcci6n -

particular de cada una de las empresas seleccionadas, ubicand~ 

nos en el departamento, ~rea o sección de reclutamiento y se

lecci6n de personal, donde el personal se encontraba realizan

do sus labores. 

EMPRESAS PUBLICAS 

1.- Presidencia de la RepGblica 

Dirccci6n Uruguay 112 2ª Piso 
Col. Centro 
Tel. 5 42 84 72 AT'N.: LIC. MARISOL MOLINA M. 
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2.- servicio Postal Mexicano 

Direcci6n Netzahua~coyotl 109 P.B. 
Col. centro 

Teléfono 7 09 84 00 
EKt. 275 AT'N.: LIC. RICARDO GONZALEZ 

3.- Banco del Ej6rcito 

Direcci6n Avenida Industria Militar No. 1083 
Col. 
Teléfono 

Lomas de Sotelo 

5 57 91 88 
Ext. 204 AT'N.: PSIC. LUIS DURAN LARIOS 

4.- Aeropuertos y Servicios Auxiliares 

Tel!ifono 

EMPRESAS PRIVADAS 

1.- Repsol 
Direcci6n 
Col. 
Tel6fono 

2.- Banco Obrero 

Direcci6n 
Col.. 

7 85 39 88 
Ext. 2121 AT'N.: PSIC. FERNANDO RUBIO 

Homero 109 - 703 
Polanco, C.P. 11560 
5 92 43 12 AT'N.: LIC. JESUS BARRERA L. 

Plaza de la Repdblica No. 26 
Tabacalera 

AT'N.: LIC. PATRICIA JIMENEZ 

3.- Olympia de M!ixico, S.A. 
Direcci6n Km. 1905 Antigua Carretera México-Puebla, 

Los Reyes, Edo. de México. 

AT'N.: PSIC. MIRIAM SANCHEZ M. 



4.- Empresa de Producci6n 

Dirección Ubicada al norte de la ciudad. 

Por no convenir a los intereses de la em
presa, se omitieron los siguientes datos: 

91 

Direcci6n, Raz6n Social y nombre del enea,;: 
gado del Departamento. 

3.9 PllOCEDDUENTO 

El procedimiento que se llev6 a cabo para la realizaci6n de 
este trabajo, fue el siguiente: 

Una vez revisada la informaci6n de t€sis, y trabajos que tuvi~ 

ron relaci6n con el objeto de estudio de esta investigaci6n, -
se procedi6 a la estructuraci6n y distribuci6n de capitules. 

Posteriormente se procedi6 a la elaboraci6n de un cuestionario 
pil6to (ver ap~ndice A) el cual fue aplicado en 40 empresas, 

20 p6blicas y 20 privadas, con el propósito de obtener un cue~ 

tionario final, el que sucesivamente se aplic6 a ocho empresas 

cuatro pGblicas y cuatro privadas. Se acudiO a las empresas -

ya mencionadas para que este fuera constestado por el Jefe de 

Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal o a aqu~ 

lla persona encargada de esta !rea. 

A las personas que se les aplic6 el cuestionario se les expli

co la finalidad de este, y el apoyo que nos daria con su co

laboraci6n, al mismo tiempo se les mostró una carta expedida -

por la Facultad de Psicologta. 

~demás de que se les di6 instrucciones de la forma en que deb~ 
r~a ser llenado el cuestionario. Dadas las circunstancias de -

tiempo y trabajo se les dej6 el cuestionario para que una vez 

cor.testado y a trav<?:s de una llamada telef6níca, corroboraramos 
la !:echa en que entregarían dicho cuestionario. (Ver a~ice B). 



¡ , 
\ 
' ! 

Ya recopilados todos los cuestionarios, se revisaron, encon
tr6ndose dudas en algunos casos, por lo que se concert6 una 
se9unda cita para aclararlas. Ya aclaradas y concentrados 

los ocho cuestionarios, se procedi6 a la realizaci6n de una 
tabla de resultados, vaciando de manera cualitativa toda la 
informaci6n obtenida. (Ver tabla de resultados). Consecutá_ 
vamente se elaboraron 37 gr~ficas de barras, identificando-
1as barras negras como empresas pUblicas y las barras lisas 
como empresas privadas. Finalmente se realiz6 una guía pa
ra elabóraci6n de Manuales de Procedimientos de Reclutamien 

to y Selección de Personal, basado en el diagnóstico obten! 

do en donde incluimos procedimientos actuales de Reclutamie.,!! 
to y Selección, as! como_sugerencias para aplicación deba
ter!as psicol6gicas, reportes psicol6gicos y modelos de pr~ 
solicitudes y solicitudes de empleo. (Ver Propuesta de Pro
cedimientosl ~ 
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C A P 1 T U l O IV 

R E S U l T A D O S 



4.1 111'1\LISIS DB RBSDLTADOS 

En las siguientes tablas se muestra de una manera compara

tiva la informaci6n recabada de las Empresas investigadas, 

y la representaci6n gr~fica e interpretaci6n de resultados 

de cada una de las preguntas del cuestionario final. 
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EMPRESAS P0BLICAS 

EMPRESAS PRIVADAS 



PREGUNTA1 

LAS FUNCIONES OUE REALIZAN EN SU PUESTO SON 

A e o e 

A)A¡>llcaci6n,cal-.•--depr.-S, 
lilcnicasy polcologlcm 

B) Reclula ........ pa-a ertt• al pOC810 de 98lecciol1 
de perlCNl,con el propódo de ct.Olr vacar'I• 

C) Elaboración de reporta mawual del procaeo de reciUlemlereo 
y""'8celóndeprnonal 

D) Reeüzar entrevista a los CM<lda:os 
E) Análi!Ua de puestos pma le mtruct1.nclon de perfMes de plJIB:os "'-'"""'y bol•las pslcol6glca9. 

El grupo de las empresas plücm y privadas encuestadas reportaron que las plnclpelea hllclones del encargado 
dal departamenlo u oftcina de rech.camimto y seklcci6n de pel'l«>f'W aon ra::k.Ca' aspirartm a ')CUIJSI" un puesto. 
Do! grupo de las empres.as privadas solo ta de producc:i6n elabofa U"I reporta menaual de '8s adMdadm QLm se 
realizan en el depertemenlo de rech.mmlenlo y salecc1on,mlentros que el 17upo de las empeaas publlcas sólo 
SEPOMEX no r&EW1za esta función.El grupo de ompresas prlvadaa encuestmtes report•ón que otra de las funciones 
tle este depanamento es realizar anlllisis de puestos con et objel!o de estructuar pafiles de cada uno de loo pumtos 
y asimismo irtegrar balerias psic61ogicas.Sln embargo de4 gr14>0 de empresas privadas sólo Benjetclto y ASA no 
llevan ncabo es1a fU"lci6n debido a que.._ ya 8lllallan 8!iluctur.:ias por personal que anterlormen:a adUYC 
labouU"ldo en estas Instituciones y en algunos casos esta función se lo atribuye a otro depal1amen!o. 

PREGUNTA2 

$0N MOTIVOS POR LOS CUAI:ES SE REALIZA P.ECLUTAMIENTO 

100 

80 

60 

40 

20 

A e e o e 

A) Promoción o ascenso 
B) Puestos de ooeva creación 
C) Renuncia voh.n:arla 
O) Despido 
E) l,.arlnelo 

El grupo de lns empresas públicas,tealiza tech.Camklnto de personal pa media de difennes fuertee y mOdlos, 
debido a que la vacan:e es creada por malvas de renuncia voluntalla e lnterlnalo. 
Banjercito y ASA 1ambién consideran que la promoción,ascensoa,pu&llDI de nvacreaci6n y despido 
genetan una vacarie.Del grupo de las empresas privadas Banco Obrero y Repaol raalizan reclutamiem> 
por mo1ivos de promoción.ascenso, puestos de nva. creaci6n y 181"'1U11Cia vohxt•ia ,y., ~ oc8lkwles 
por interina10 O~mpia de México realiza rechJ:amlento de personal cuando la vata"te es creada por promociÓn, 
ac;censo y deSpido.En cuarto a la Empresa de producción la vacan1e surge paf puestos de nvacreacl6n, 
1onuocia voh.naia y despido, 
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PREGUNTA3 

CUALES SON LAS FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO QUE UTIUZA 
Y EH QUE PGRCENTAIE SON EFECTIVAS 

100 

80 

60 
40 

20 
o 

A B c 

A) Esouelao 

B)Gr'4'0"de

C) Boloade t111bejo 

Del g1upo de empr8$81S p)lllcas Sepomeic. y Ban¡ercllo l«illun como tuert• sdemaa de rechJ:IWOiunlo &m escuala9, 
grupos de irtmcambio y bOlsa de tralJato como fuentes pera recfu(ar a au personal. 
Presidoncla de la RepUbllca utiliza sólo Las escuelas,gl.4)05 da Intercambio y bolsa de trabe¡o.Sln embargo Ot;mpia 
de México sob participa en kJa gupos de ktercambk>. 
Repsol utiliza las escuelas y Las bolsas de traba¡<> como fuert• externas peia reclutar a su personal. 

PREGUNTA3.1 

ESCUELAS 

1: 
30 

! 20 

A e e o e 

A) 10% 
B) 25% 
C) 50% 
O) 75% 
E) 60% 
F) 100% 

Del grupo de las empresas públ~ encuestadas Sepomex y Baljercllo consideran que les escueCas Pfopacionan 
un 10% de efectividad debido a que la mayoria de los casos los estuciantes no salen lo suftelertemenle preparados 
en cuarto a conxlmiertos prédicas.Sin embargo La Presidencia de La Repúb&iea consk:lera que esta tuerta externa 
~ eleclNa sn un 75% debido a que ya se lleno canalizadas lm escuelas que ctml.con CMdidaos me¡or 
preparados. 
Del grupo de las empresas privadas el Banco Obrero considera que t.Cillzar las escueUls como tuer1.e externa le 
resulta efectiva en un 25 %,Mientras que R8fl50' las conSidefa a estas,coo un 75 % de efecti'vi<Sad. 
La Empresa de ProOOcción consideta que las escuelas reportan un 60 % de efactivicsad,debldo a que ya cuentan 
con un cooocimkrto amplio de las escuetas que proporcionan bueno& candidatos. 
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PREGUNTA 3.2 

GRUPOS DE INTERCAMBIO 

50 
40 
30 
20 
10 

o 
A B e o E F 

A) 10% 
B) 25% 
C) 50% 
O) 75% 
E) 80% 
Q 100% 

Del grupo de les emprese8 públicas BEWljefcitQ y ASA consideran que el partlclpa1 en los grupos de Intercambio como 
fuente externa de reclutamienlo les resulta efectivo de un 75 % a un 00 %.Al mismo tiempo del grupo de las empresas 
privadBS Olympia y la empresa de produccón consideren que eslos son ofecttvoe en un 80 % .El Banco Obrero 
conlidefa su efectividad en un 50%. 
En mnbaa g1.4>0S de empresm Jos oonsldefan con m alto grado de ofectivkiad debido a que estos grupos cuentan con 
personal allmnerte calificado pero que el cual no ha pacido ser colocado en la misma empn.sa por cuestiones polr.icm. 

PREGUNTA3.3 

BOLSA DE TRABAJO 

50 
40 
30 
20 
10 

o 
A B e o E 

A) 10% 
B) 25% 
C) 50% 
O) 75% 
E) 80% 
Q 100% 

104 

Del grupo de las &mpresa!i públicas Sepomex y Banjercito consideran quo el liillzar les bolsas de trabafo como fuente 
resula efectiva en l6125% .POf su parte Presidencia de la República considera que esta fuenl:e es efectiva de un 75 e 60%. 
Del grupo de las Empresas Privadas et Banco Obrmo y La Empresa de Producci6o opinan que es efectiva de un 
i O A 25% y sólo Repsol las considera con un 75 % de efecüvlclad.Ambos grupos de empresas consideran con un 
bajo Indice de efectividad ya que en ocasiones el personal que esta Inscrito on la bolsa de lr~o ya se encuenlra 
laborando en otras empresas. 



PREGUNTA' 
QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS OFRECEN ESTAS 
FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO 

VENTAJAS 

~61111 
A B C O E 

A) Proporcionan un grWI run.de candidetoa,que 
en su mayofla Cli>fen lo& reqUsitoa del puesto. 

B) Son répldas 
C)Son-
D) Se '""fllia la bolso de ttabojo 
E) NingL<l& 

Del grupo do las empt'BS86 póblicas ASA consldera que Las ver&Sies que le olracon Las lueri:es externas 
que utilizan es que meen un gran num. de candfdltoe,lo cual le lf/uda ~ ta balsa de lr~ y el frismo 
tiempo las consldefa répkias y econ6mlcas • 
Prosidencla de la República y B~et'Cito opinan que la única vortaja que offacen 8 11.Jtnos qua c..tJMzen 
es que son ecooómlcas.POf otra parte SBpOnle)C: menciona que la única vertafa es ampliar la bolsa oe trDbaiO. 
Del grupo de las empresa privadas ol Banco Obrero,Ropsol y Olympia consideran que l.Wlll de los p1inclpales 
ventajas es la rapidez y La econ6mla de éstas. 
Ropsol y Olympia ccnslderan qua estas ayudan a ampliar le bolsa de trobajo.Tmiblén ttra vertaja que les 
olrece a Repsol y la Bmpl'osa de producción es que los Blrae un gran número de candklatos que en su mayor la 
cubren los requisitos del puesto 

PREGUNTA 4.1 

DESVENTAJAS 

A B C D E 

A) Acude personal que no cubre con los requisitos 
mlnfmos del puesto 

B}Sonlentos 
C) Loa cancldalos no se irteresan en ta emprosa 
O) So desperdicla tiempo y dnero 
E)NingL<l& 

El grupo d& las empresm públic88 encuestadas Presidencia de la República y Sepl)fOOX opinan que LnB de 
las principales desvertei&S es que al.raen personal que no cJ>ren con los requlskos mínimos del puesto y en 
algunas ocaslooaa lo conskiefan como perdida de Uempo y dinero. 
ASA opina que una de tas desventa¡m es que los candidatos no se lfeeresal en la empresa .Miemas que 
Banjerdto opina que una de Las prlncipa¡es desvenlajas es que en ocasiones acude et personal que no 
cubre los requlshos mirimos del puesto. 
Del grupo de las empresas privadas Banco Otxero,Repsol y Otymple repcxtan que no le encuer .. n1n desventej~. 
y solo la Empresa de Producción opina que una de las desventaias es que acude personal que na cubre 
con los requishos minrmos del puesto. 
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PREGUNTA 5 

CUALES SON LAS FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO 
OUE UTILJZAN Y EN QUE PDRCENTAJE SON EFECTIVAS 

100 
00 

60 .., 
20 

A C O E 

A)Can•ade~ 
B) Fanlllaresy r~ 
C)~omodónotr.-.tarencla 

O) Slndlcalo 
E) Archivo 

El '1l.4l0 da las emprasm Públicas encueatadas lrtformarón que lX\8 de las principales fuenlea irtemas que t.tilizan 
pata 1ech.Aar a &U personal son la cartera de personal,tamiliares y fecomendados.Sepomex y ASA ademé& de 
estas fuenles ya mencionadas también utilizan et sincic:oto como fuente lnlet'na.EI Banco del Ejerctto ademé.s 
da eslas,tamblén Wllza la promoción o transferencia de empleados.para cubrir vacanlesAh«a bien dei grupo de las 
empresas Privadas enc:UO&ladas Repsol,Otympla y le empresa de producción reportarón que lMl8 de las principales 
tuerces internes qoo Uilizan perta rectLiar personal son la de famllia1es,recomendadoa,prornoci6n v transferencia 
de empleados. 
Banco Obrero,Olyflllla y la empresa de producción ademés de estas fuertes.utilizan la cariara de personal. 
También Banco Ot»'ero y Ofympla utilizan el slncficalo como una de las principales fuertes internas 
de reclutamiento. 

PREGUNTA 5.1 

CARTERA DE PERSONAL 

¡~lí 111111111 
, A C O E F 

A) 10% 
B) 25% 
C) 50 % 
O) 75% 

E) ªº"' F) 100% 

Del grupo de lm empresas Públicas encontremos que Presidencia de la República.ASA y Benjercito consideran 
que el contai con ooa cartera de personal tiene una eficiencia de un 75 % .Mienlras que Sepomex opina que su 
eficiencia es de ui 10 % debido a que on ocasiones el persono! que se encuentra en c811era,se coloca en oi:ras 
empresas. 
Por oi:ra parte el E1LJPO da las empresas Privadas Banco Obrero ,Olympla y la empresa de producción reportar6n 
que esta fuente les resulta efectiva on un 50 %.En cuanto a Ropsol reportaron no utilizar esta fuente. 
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PRECIUNTA 11.2 

FAMIUARES Y RECCMENDADOS 

A) 10" 
B) 25" 
C) 50" 
D) 75% 
E) 80" 
F) 100" 

DelgiupodolM ompr-P-So¡Jor.-y ~r--6n-•-como--lrtama-y 
rooomenc:fadm a resulta no afk::iel'fa ocMionando ~81KJ9 de candkillol q.m no cumten can lm reql.Jllm, 
(escolarldad.---.-avl9. 
Pordr•pmtoASAr-...,llgow•- por 811a-olnr-'8como•-· 
Pr..-dala~~·--con .. ogradoda-por•gran número do aopk.-
que""'"*1 m6aro_do_ · 
Del grl.4JO de aa. ..,._ .. Prtvadm 8.-.:o Obfero,Repsol y Ol'tf1lpia ccnid8ren ... tuerl• con m ... o gredo da 
eloctlvi<lad - ·-la-.ión- oa loYa-dlboab1f con• pdl dol puaoto peraau inw-M 
mismo la Empr-da PrOClJCcidn "'*"'da Igual,.,,,,. pero en por'*111jo menor. 

PRECIUNTA U 

PROMOCIÓN O TRANsFERENCIA 

A) 10% 
B) 25% 
C) 50% 
O) 75% 
E) 80" 
F) 100% 

Del grupo de iaS emp"988 Púlllicas -adas-B'"*"cllo LC!llzala porr<>eidn o tt-anciacomo 
fuerte ci~e un greda de etec1Mdad del 10" lrMW.00 que 8Clllmel1:a ee b8S8n a'I ;a experBlCia mlqukidacllr*odeialnll_lln...,,._a ___ ~ 

Del grupodolMompr-PriY-~y Ofin1Jla..__an_""'"8con unalogradodaoleQlvldad. 
M~as a. empasa de PrOCUXl6n reporta IO conlr•k>. 
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PAEOUllTA l.• 

SINDICATO 

SI 
40 
30 

20 
10 
o 

" 8 e D E F 

A) 10% 
8) 25% 
C) SI% 
D) 75% 
E) 80% 
F) 100% 

Del - da lm .....,._ ~ s.por... y l'SA..-.. CQ'l 1.11 ·-· CUll •"""do .. prlnclplles 
,...... abmteciandolee con el mava n<maro da cancldmoa por lo qua 1U tNctMdad • del eo"' . 

Oel grupa da lM empr-.. Prtvadaa Banco Obrero y Olympill 1& EW1Ct&ltr.-. en la mi&m8 altuaclón. 

PAECIUNTA l.S 

ARCHIVO 

25 
20 A) 10% 
15 8) 25% 
10 C) SI% 

5 D) 75% 

o 
E) 80% 

" 8 e D E F F) 100% 

Del grupo da las empr- Públicas úricamerte Pr- de la República utiliza como fuerte Interna 
el arctivo reslAlandole efed:IYa en un so% ya qua care con el riesgo de que el personal requerido 
ya 18 enc...-re UalJaiando. 

Ollgn4>0dalas empr---Otymplaae.....-.aensllrilar slluación. 
En ~al re&lo dtlml ...--lflC\JaSUldaa l.Jillzan la ca'tma de perlONll ~con esta al •ctiYo. 
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PREOUllTA e 

~n 1111 i~~;:~:=~ vacst• ., • rnonwco CJJ9 • ,..... •. 
O A B C D E E),._. 

Dalgrup>dalaompr-P-.-dolll~Separrayllrjon:tornonclorw1--dela 
P'i~lulr1l•l--ullllz.,. _ _,,jpldoo_do_oan1.11acst•ado~.,ll 

momento-• requi9'8-"'SA lnlonna- ..,.do la pnnc.-wnlljaa •-loo rMJa. - oeadl¡Urt 
répidlrnwM • laempmap:w car..- con '8mlllt99 dllr'*o Clll .... 

Dalgrupodola--Re¡md.Olympaylllompraoado~~ ... --
-irdo..,.r-do~ll-dela-
A.s m11mo 11 Bn:o Obraro.Aapacl,y _..do proclJCc:l6n Dl*W1 ~""ªdo loa Y9ftlljaa • lll ompllad6n 
dola-.ado~. 

8SlCO Obr•o,Olympa y --do P'ocbx:i6n ...-.,, - - '""11• -én son répldao.Por Olra 
-R....,i y Olympa~.,- oora......,• 111 rllpidaada¡Ucl6n. 

PREGUNTA & 1 

DESVENTAJAS 

100 
00 

60 
40 

20 
o 

A e e D E 

A) Loa~ no aa.n can loo recpsloa de loo ~oo 
B) No-do..-.. -oapon nr• al P'oceao 
do-

C) Son-
0) Tienln W1 alto casto 
E) Nif9.nl 

El g<upodoloaompr-P-...-...-• P'inclpll-.... •-loo-nocuu .. oonloo 
reqUslloadoloo __ ASA_ opine _algurlM de laa--utliza1 no •r- g<an número do 
--do--.Por SU ¡a1a s.por... opin8-llguna de eota lulr1laa 10R de olOOOllo por lo
no se Ltlllanfr~. 
Dalgrupodollla-p-Repool,OlympaylaEmp-dePr"'*-1 ___ dollla-..... 

• <rJ8 loo aoplron• no cUIJnln conloar~ mi-c111..-o.La-do P'ocbx:l6n lllJog& <rJ8....,.én 
son lerf.ay nodal.-. dest.flcill't• ~. 
Banco Obr•o ro encuentra '*1gl.nl daavart$ • 181 fuentes CJJB l.Oiza. 
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__,. .. ., 
~-loo-de-QUOufliay .. "",,,..,.,,,.,. --80 

60 Al-
40 

11)-
C)--

20 0)-
E)T-

A B e D E F F) NJrvn> 

En-•-•r-eNJAye.....-t.Clllunlllpr .... psm-~ -do ... o ....., __ ,_ 
-dolaRropLtilca-.l.lllUl_psm_.~,....i.queno-"*"'8. 
En aato e Re¡Jeol,()fvmpill y la ampr-do pr-t.Clllun como princlpll moclo lll proru.Por au por!• 
la-dopr--de'"'8.-.-y -loa.BancoOb'ororaportonol.Clllzar 
-de·-· 

PREGUNTA 7. 1 

A) PRENSA 

1111 
40 
311 
211 
10 
o 

A B e D 

A) 10" 
B) 25" 
C) 50" 
D) 75" 
E) 80,. 
F) 100,. 

E F 

Banjorcltoy ASA...-ila-como.-lodor-Ol~•-..,25"y80%r~llllMlfllo. 
Esto rafleia cual hai akkJ la CCl"l98Cuencia por tener un COll:o elevado .En cuanlo a la Presklenela da '8 Repúbüca 
y sepor,. no lo IAillton 
i.. q>irj611dolae...,.._prlv-•,laampr ... do~cpen01mQ1110125,.de-•-medio. 
Ol'¡m¡lle y Repsol opkw1 que ou - •do.., 80% -•que a..:oOllrorono lo l!lllza por au ala costo 
.--de no c:or-.idlraio naceurio. 
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A) 10,. 
B) 25" 
C) 50,. 
D) 75,. 
E) 811,. 
F) 1CJO,. 

1.oo---por ....... -c1o.--~--llO"de-yla-dopr_80,.. 1--••-<11•--roa_por ___ "'"'Y,_,,_Y-•...--• 
-----... ~·------~·..,c11-·a.aw-• 
-·-~dotiompoy-

A) 10,. 
B) 215" 
C) llO,. 
D) 711" 
E) 811,. 
F) 100,. 

Pr_dl .. ~---dl--dl---CQ-·-111- •lft'IK.91110rCIO,_la.-.l*OOOlllftlf'_dl_m9_~ y/l/IA ... .--..--•que-oon ... -..~-)laCUlllM-dolJAl-O c11-.encunoo1-11a1aoomp-..-"*>•ompr-•procU:c10nL111a11a -
tom0 airo dlt-metliol de raeUarienlo.BalCO Otlr•o.Repkll, y o+,mpia nolncluran .... medo «i .a p<-=-o 
pmar...._, 

PRE-ATA 
D) PRENSA (SEGUNOA MANO) 

A) 10,. 
B) 25" 
C) 50" 
D) 75" 

E) 80,. 
F) 100,. 

-delaRepúlllicatambiOOlnclure .., .-oma1ar-._......, ... ,__ 
rasdlsndole eledtva en un 50% micamente en puesloa opereltvoa.El resto de a empr ... Pidcaa no k> Jnctuven 
en 8US meclol!l.Por ctro lado el rún. de casos encuestadl:a de la emptasas Pflvadas no Ll:ifizan este 
medo ya que no to c:onskiefan do t.C.ilidad. 
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A) - ... IJ"" ..... Odt-
B) Sonr ........ 

C) c.-....-...... - ..... ·--
D) Son-
E)NOiguna 

..... ~---oncuertr· .. ---Pr-dtlalllp(-.yl>SA•--

..,gr .. -do--do---·---ooqueoe 

1n1ar-. .. 1aEmpr.ay-~---· ... ----___ .... Emp-Lm-~Rlf*'I· Olyr,.,illyla--dop-"'*""1 
-urwdtlaa ..... ___ ..,......,..,gr811ÚTWOdo_Roplal_dt ... Vartsja 
canlldlraa.-. rr.c1m como ripdm,_.. de mnllliztr ~que .. ......._. 9r1111 Empr-.La 

. Empr ... d1Pr-compmtalaopk116n quaclaRapaol, 

PRECIUllTA L1 

A B C D E 

A) Atr8Sl "an m'.m.de ~m que no cubren k>a req. 
B) Son d9 .. a ca.lo 
C) No--la-e-.palo-elmer,,_ 

de trllbljo no .. ...,. aportW\8RW1e 
O) La ernpr .. Imita el LeO dli medcm de rectWln'Mf1o 
E) Ninguna 
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Enll 1JUPOdelaa--Pr-y ~apnanquolaprtnclpll-...a¡a ao-laamprasallmlta 
11 U10 do-do r-.Berja-cilo "'*"'- ..,,.popaaono la..-.... difull6n,pa lo-11 mer,,_do 
tr81Jaio no M .,.. •• oportwwnaite,Presidancl8 opina tanbl6n que 81ree oo gr., númmo de arddalm paro estos no 
cuor<ancon loar~ dll-. 
En el IJUPOde --...-Rapool,Oiyn111a y laEmpasa de Producción...-... de .. OCOSIO los 
medif» que 11jJiZan.Lll 8f11Jl'8S8 de producdón IQ'ega una deswna¡a mm 5a cual mea 1a1 gran núm. dll cancldalos 
pero noet.t>ren con Soe requillol del pueato. 



PREGUNTA 9 

LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REAUZAR EL RECLUTAMIENTO ES: 

100 
lll 
lll .., 
20 
o 

A e e o 

Al Polcdogo 
B) .-e111....-dor-o 
C)-
D)_dll_ 

En el gupo de las anpr..- Públicaa Sii perlOOll qw 18 enc9Q11dirlllllzlW111 rec:Ulmlisto •el UC.en 
Pllcdoglo,yo--of~a-llar101ooCCA_i ________ ' 

En el gn.¡podo -- pr- Banco Obr•o,~ y snprosa do procb:dón 1ambl6n 1e oncorgo el Uc, enPllcdoglador ____ ., Rapool cµt•olJ*del.,..,.,_dllr-oy 

S8lecc:i6n .. cual llene"' Lle. dll--do-. 

PREQUNTA 10 

100 
80 
lll .., 
20 

A 

A) No-e '*VOW-., Olpacilil-e 18Ulillun •-Y-Y•-enel ... dllblbojo. 

ElrúnarodoCMOe- dll Empr-P- y Empr_Pr_r_6n"'8no
ningLWlllt6cnicaac-.Odole--1*••-perwolllil-•MUllldn_y_ 
ya~enef••detrabl¡o. 
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PREOUNTA 11 

a .... _..... propone para mlJjcfw el"""*" do roclulamlonto do 
personal qtJB sa UeYS aC8bo en esta empresa 

~Hlll 
A B C O 

A) Ninguna 
B) Ud\lzar oom tuaraee y n.-a. ae reckllmklreo como son Pf8n!la 

bo6MlnM a irV..,. a ouoa Qn4J01. di ll'Mrawnbio. 
C) Uüliz•-•els1'1illode~08pararadt""1 

aapranee con k>a rBqtlilltoe mlntTnOI. 
O) Reelizar Ll1 ~loode ._ tuataay .-para deledar 
el"adode~o. 

De las empresas~ P•-·~· y BarjolclolUgiarentAJllzar ooas fUonleo y-der
miefto para sabel" sl cubren too los nacesidade8 de la ..,,.:seea.Por aba pmte ASA suglef"e utilizar ~e 
el ~de PJ9Slo& para recfWlt aspirarma.De '8a empre&as privadas Banco Obfero y Repsof no tienen sugeren
cias para meter• el proceso do reclutamimo actual.OJym¡:ja augla"equa ea empleen <tras Nar1ee y madkJs f)B'a 
vet IOs rSSlAlados que da el canbiar a arce mod\08 y fuenl:os qua no IAllizan 8CtUlllknefte.La empresa de Pfoducelón 
suglore que ae realice un dagnostlco pfo11.ndo de los tuenes y medíos para detectll' conftatMJmenta su Mdona· 
mierto sdual. 

PREGUNTA 12 
Cuanta usted con sfgún manual de procedimientos de reclutamiento 

sslección de anal re resJ/zar su flabajo 

~11111111111 A) Si 

B) NO 

A B 

Presidencia de la repóblica cuenta con un l'NWIJ8' de prooedimkdoa • .ASA. y Banjercito cueruin con uia glJia de 

~ laa&lll--Po<l*""""'queesruvolaborando en a'1os IWtetlor .. iocuallndicaque delle 
a:tua1tUne .En las empr818& prtvedm soto~ y la empresa da p-OducdOn ~ con m franalvo • El cu9.1 
d> slf\'9 oomo 111 epayotécrioo para casos especiftcns, 

PREGUNTA 13 
La persona que se OflCSf9& de reaUzar ta selección dfJI persoosJ es; 

100 
00 
60 
40 

A) Uc. en Pslcolog/a 
B) Jete da selacclón de personBI 
C) Analista especializado 

20 O) Jefe de recursos humanas 
o 

A B e o 

El núm0'1o do casos oncuosllldOs da las emprosns públlcas reportar6n que ol prol'esionista encargado de realizar la 
selección ad personal es al Lic. en Psicologla Y poc parto det gtupo de las empmsas pivadas en Banco Obrero, 
Olympia y Ernpiesa do Producción tumblén es el p:sicologo exc~o en Repsol que lo hace el lic.en AdmlnlSlracion 
de EmPfesas. 
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Enumere en orden ~los pasos que utiliza para~ 

"'persona/de--- A) 
PrMOlicllud 
Eltr--
SOllclud E-E-poicd{>ulca 
Eltr-de
E...-iUdooooiiáiilca 

A e e o Exlrn9!.-
~~~~~~~~~~~~~~~~ecnrlUCIOn 

Una de I• ..._,_ m6o lmpcrtar"<eo del Polcol6go 
es a c:ulrt .. vaclrt• garwada,psa 8lto l.tllzll U"IB 

ser'8 de pmoi, psa .aecc.a dol.ermlnado peqonal. 
P1...-.:la de la República y 1'SA Ltillza el lncloo A) 
~el Inciso C),Barjercllo el inciso O). 
Por otra parte el grupo de las empresas ptvadas ltl· 
llzan: Banco Obr'"o el inciso A),R~ y otympla el 
1nc;soe),y la omp< ... de p<ocU:d6n et Inciso C). 

PREGUNTA 15 

C) 
SOllclud 
ErtrBYlstalricial 
Evaluacl6n Palool6glca 
E-técnca 
Exan6n
ecnr-

El~queutlllu --81--es efectivo en un porcentlje de: 

A) 10% 
B) 25% 
C) 50% 
0)75% 
E) 80% 
F) 100% 

B) 

SOllclud 
Eltrovlllalnlc:lal 
E.--,lécnca 
E-P&lcológlca 
Eltr- de evaluacl6n 
Exan6n médico 
ecnr-

O) 
PrMOlicllud 
Eitrevlslall1iclal 
Evaluacl6n lécnca 
Evaluacl6n ~ 
SOllclud 
Ertrevilta de 911811Jaci6n 
Exan6n
Enctata ocxJoaco¡iá11ica 
Ccnr'"8clón 

El gr"'° de i. emp<- públicas consideran que el p<~o que LCWzan ¡aa setacclonar personal 
cubre en Ul ea% lm necesidadaB de la empresa. 
En cuarto a i. emp<'"'8S p<lvadas Repaol Olyi11>1a y la <Wnp<osa de p<oducclOn canpatan la rrisma oplnion. 
El Banco Obrero COl"llklera que las necesidada de personal se cubren en m 100"' con el proce<lmierto 
actual que tJ.IRza. 
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PRECIUNTA 18 

Que ....,...y_..,..lflolhlcs fll--procedim-.Odo_do_. 
\.'ENTAJAS 

A B C O 

A) Es "' procaoo- <J» permite Ir dsl<:sr-

tando - - llagor ll -. B) Es econ6mloo 
C) Esrjpdo 
O) Ninguna 

El rúnero de caaaa encuestadoa de empresas Públicas y Prtvedas conlidarai cono principal ventaia al uüllzar el 
procedimierCo actual por que es un proceso delallado que permte Ir dmcanendo ca'ddeloa hmta Hegar al ldoneo. 
Sepommc opina"'" edomés os ecanómico y Rapocl agr- ""',. répido. 

PRECIUNTA 18.1 

DESVENTAJAS 

~lflll 
A B C O 

A) Perdida de tiempo ai candidaloa no vlllbles. 
B) Es largo y cuando se requiere el personal urgente 

no se cubre de Wnedlalo 
C) Ea de atto costo 
O) Ninguna 

Da grupo da LM ~aaas PúbUcas Presldencla,Sepommc: y ASA reportarón que una eta les prln::ipelea desventajas 
es que este es ffll'1 lsfgo y cuando se requiere al personal ll'genlemerte SV9C8S no se cubfe ta vacarte de lrvnedloto, 
Sepommc adernt. considera que en este procedimlorto aveces se pierde tiempo en candidaos no viablea.Baico 
dal Ejercito considera que no Henen nlJl9Ul8 desvenlataPor su pmt.a el grupo de las empl'eem Prtvaclas Olympia y la 
Empresa de Procll:dón consideran que este procodlmlento es largo y 1Neces no se puede cubflr la vacaf'te,al mis· 
mo tiempo lo conskieren de alto costo.Olympia adomés agrega que en ocasiones se pierde el~ con candida· 
tos novtables.EJ Banco Obrero y Repsol no le encuenl:ren ningulél desventafa al Pfocedimlerto de selecclón de par· 
sonal que utilizan actualmerte. 

PREGUNTA 17 
La SBlección de personal que se realizs en esta empresa os a nivel: 

100 
A) Operativo 
B) Atmlnlstrallvo .., 
C) Técnico 

60 
40 O) Msndoamedios 

20 E) Ejecutivo 
o 

A B e o E 

116 

De las empresas Públicas Prosldoncla,Sopomox, y /ISA realizan la setocci6n do personal o nivel operSlvo,administrattvo, 
técnK:o,y mandos medioo.Bonco del Ejercilo reaJiza la-sofecclón a nivel operalvo,adminstuitvo,mandoa medios y ejecutivo. 
POf otrn parto dol grupo do las omprosas Privnda:s reportarón que la selección del personaJ que realizan en su depar· 
tamonlo es a nlvol operativo,admlnistretivo,tóenico,mandos medios.y e¡ecutlvo. 



PREGUNTA 11 

AOoepetSO<Jlll,."1.,,iic.--

A)S-... lo,-lla,taql.igrll• 
B)Concb:f-llizedno,"""""•·
C)Au>d-dasavlClo 
0)-
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E) P1-(coriadon•,poicol6goo llbogadoo ... ) · 
F)Tllcoioooda-ateoAl-
O) S"'-... ,. 

._ __ A __ e __ c __ o __ E __ F __ a __ H ___ _, ~c:-::"8(carplrtmoa."""""1k:oo,--... ) 

Del g1upo de la. emp.,. P11>Ucaa SepomeJC. y ASA reportar6n CJ'9 al per900lf que ae 18 apnea evalul!llciOn T6c:nk:a •: 
sec1eterias,mecanografas,tllql&grafas,ChOl•es,marateros.auxf•• de MfYlciO,admkllsttattv011 y prateakJnillM de clfe
rentes Noas.ASA además da esteperaonal también Sflllca avak.aón técnk:aa tétnico8 de dfararl• •-.Prealdanda 
únicamente a aecret.las,mecM05Jli'as,taqu9afes, y en~ a aficioa de rivet opeJ&1No.9er'81'clo a seaetarLas, 
mecaoogratas,Taq!.Vafaa y pcotesk:Rsta de dltennes 4"em.Por., pata el grl4)0 da lea anprMM Prlvadal Baico 
Obfero y Rapaol a aecretartas,mecancvslm,taquVafas,81.J)(Ui8ral dli SGfVfdo.amwGlr&ltvm;,proteeloristm,técnlcoe 
de dilel ..... Alam,~ ...... yger...._.R<:psol en afgunm- apuootoo-•lvoo (oftcloa).Otympaaplicaa 
58Ct'lterlas,macanografas,teqi.jglafas,ehaferes,mar&a1eroa,aoi:lliafea de MNk:kl,proleskrislal,técnicos y rWel opaatvo 
ofic:Jos varks.La Emprnsa. de Produtcl6n a todo el peraonel qte entra en poce&O da se&occi6n. 

PREGUNTA 19 

A que personal se Is aplica la evaluación pSicoldgicS 

100 

80 

80 

"° 20 

A B e o 

A) Operelivos,admlristra.tvos,tétnicos, y profesloristas 

6) Mandos medio8y diJOC11vos 

C} Promociones y ascensos 

D) Otros 

Del grupo de las empresas P~ todas aplicM evaluaciOn ps6cdogica e nivel opernlivo,edministrelivo,técnico y 
ptotes.lorisl• Pres.de la Rep.,ASA y BanjEHctto además de este petsonal ap1can la eveluactón psicológica a mandos 
medios,directNos,y en aQJna:s: ocasiones pa Pfomocl6n o aseaos.o de algún ElfllP'eado,Oel grupo de las ~esas 
Pflvadas Banco Obfero.Repsol y la empresa de ptoducción apliean evaluación~ a nivel operalivo,admlnislralivO, 
técoico,ptofesionlstes,mandO!li ffidClos directlvos.ptomod6n y as<:en$0S.Olympla aplica la evaluación pslcok>gica a puestos 
opec~ivos,admlnislfalivoe,técnicos,profesloristas,mandos medio6 y directivos. 



PREGUNTA 20 

Sellale,,, p<OCBdinWMlo de,. ........ ciónpM>oldglca ¡ue .. --... --· 
1·:1, 114 14 14 11 
oemo de m emp .. Pldcal .icumtadll9 
Pres.da la Rep.L.Ciiza el pocecltderto para la apli

cación do ... .-polcológk:ao do .... ""' el lnCiso 
C),Sepomex cano el '<lciso D),por au parta ASA 
da OCU«do el Inciso A),llol1arcito aplica el lnclllo 0). 
Del SJUpo de laa empr .. prtvmaa encuestadas 
todas IAlllzan el p-oceclmler<o del Inciso A),piwa aptl· 
C8I' la IN8'uaci6n J8icol6gk::a. 

PREGUNTA 21 

A) 

•Ertf9Vilta 
• Aplica:iorl de prU!lbm. 
Poiool6glcaa 

•enr..,...protn:ta 
• ln1EQ'ad6n del reporte consl· 
derandoelpar111delpto. 

B) 
•Em&Yilta 
• Apticac:ion do ,,,_ 
Poiool6glcaa 

• lrt8"'ad6n del reporte consl
derando el par111 del "'º· 

C) 

• Aplic8ciol> da -
polcoióglc:a 
• Eraevlllla profl.nda 
• trt&g,'.aón dll 1eporte consl· 
der..- el por1ll del"'º· 

O) 
• Ertrevista 

·~do
pslcológlcao 
.,rtegración del reporte 
• Ertreviata profuida. 

Llu pruebas dB inteligencia que utilizan en e/ proceso de 
Nlecciórl son : 

·~llHllHI 
< ~ u o ~ ~ u ~ ~ 

A) Waia (para aduttos) 
B) B..it (medición rai- de lrtatlg.) 
C) Army beta 11 (instrum.no t>eNal de lrteUg.) 
O) Waoo.tlcit 
E) N<>lla (prueba de Inteligencia) 
F) Olla (P'uaba da lntatlgencla) 
G) Raven(test de malrlces progeslvas) 
H) Dominoa (prueba de lnteligencla) 

1) Furdue (escala de Inteligencia) 
J) Otros : Human skl"' 

El grupo de las empresas Púbtlcas Ullllza pruebas de inleHgencla para l8leccionar al pefSonal que 
desea Ingresar a la Empl'esa las cuales son: 
Wais,Raven y Dcminoe.Presldencia ademés de estas IA!Uzan el Army bola 11 y el Pu1due. 
BanjOfcrto lAiliza también el Ncwis.Sepomex y ASA utilizan el Barsit,Atmy Bel:a 11 y en oca&iones et WClfdelk:k. 
Del grupo de las emPfesas Privadas Banco Obrero utlllza el Wals,Barsll y el Oomlnos.otympia el Btvsit. 
Army Beta 11,Raven y Oomlnos.La empresa de Producción lfillza el Army Beta 11,y el Humen Side y Repsol 
ún~e la prueba Cominos. 
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PREOUHTA ZI 

La Presidencia para $8laCCiOnW a su persmal utiliza pr~ de personalidad las cuides SQf'l:ManchoYer ,16f pcalell, 
MMPl,Ff_l_y-.S-utillza - ,16FP.-.F,_lncomplalas .c-.DomJnlo,y 
Somotimie<lloyCooligufaciOnp&lcoi6glcalndlvl<Ul.ASAL<lllza - ,16FPctlell.MMPl,F1-incomPaas, 
Jockl<>n ,y KTP.Bar¡ou:tlo llilzO loo n:i-Aj,B),C),D),F),G),J),K).PO'IU- la emp--P•IY- IA!Uzan loo 
Incisos slgo.ier18S:Banc<> º"''"º Aj,C),D),F),y H).Rapsol por su pana -. .... 1a daMachovw y COl'llgUladón 
p&ieol/Jgic:a.otympalA!llzaloo'1clsosA),B),C),F),G),canop-de,.......ikat.LaompasadaprOlb:d6nll
ccwno p.- daparsonali-pa1a - atu pa111Q'\81loo1-A).D),y I<). 

PREGUNTA 23 

Las prueba$ de lnlerelBS que se u1illzan en el proceso de 
seJsccidn a.on: 

" e e D E F G 

A)'lllur*n> 
B)H-d 
C) Herrera y Mar&• 
O) Gelot 
E)-
F) Nir9Jf1o 
G) wae (Hunan Sida) 

Del grupo de tas empresas Pi'.tillcas Presidencia ae '8 llllca ....-esa q.Je no l..Cllil8 pruebm; de lnler•es piWa 
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seteccianaf a su personal.POf c:tra parta 5epornal( UlllzalM pruabM de keer89e& de Herretay Monles, y Kuder.Bal&Jdto 
~a'TIU'stooa y el Kuda'f .1'aa 18 8!JOYO on loo- A),8),E). 
Del grupo de Lal empresm; Prtvadal Banco Obrao,ReplOI y Otfmpia no l4zan pruebas de kieresea ¡wa selecckJns a su 
personal.Y úricarTleñe la empresa de Prodl..cci6n utiliza el de..._reray Menes, y H00\811 Skie. 



PREGUNTA :M 

1.u,,,.-dollptMudnyib-que ull//nn.,, elpttK»SOdo~-: 

BO 
70 
BO 
50 
40 
30 
20 
10 
o 

A)F-
B) Prue- de Mc<lusre 
C)lrwtr-COf11111oia 
O) H--prlmarlao 
E)DAT 
F) Apllud rnec6rica de palanca• 
G) Comprensión de ordenes escritas 
H) p,.- ...,,_lales 
l)Moss 

J) °""" 

120 

De &ae empr-- PLtllita ~ Pra.de la Rep.,Sepomaic,Ba1efctto l.tilizan lal prueb8I da afXltUdes o habdK:tades 
de Mema y Seaet•'81M.SepornaK ademllB de estas también lliUzM el Aanagan,la prueba da McOuarre,lmtrucclones 
ccmplej!B.-..--prlmalios.DAT ,Aptttud macánlca de~ y comp11insl6n de 61dones esc1ttBS.ASA 
~a ldizllel DAT,como pruoba de aptitud-. y/o habilidades pma seleccionar a su personal. 
O. las empresas Prlvadm alCUB8tadaB Ofympla es la única empresa qua no utiliza pruebes de aptitudes y hablidades. 
Por otra parte BlllCO Obrero 11illza las~ de Flanagan.DAT,MOBS, y Pruebas aeaetarlales.Repsol utiliza las Pfuebas 
de 1n1trui:ca.o complejal,- - prlmarla8,"""1Jd mecMlca de palancaa,compransi6n de 61,,..,.. esc1ttns, 
y a pruebaS aecram'8iel.L.a empresa de procb:d6n LCUlza 81 pruebm secretarl8'ea Moss y a Human Skte como pruebas 
de...-y-. 

PREGUNTA 211 

AJ #lplicar las pruebas psJool6gicas lo hace para cubrir un 
simple rr*'11te en t. ""'Pfesll~ 

100 
BO 
60 
40 
20 
o 

A B e D E 

A)SI 

B)NO 

Dei grupo de lasompresas Públicas ASA y ea..,c11oconstdarai que alaplk:ar la8pueba9ps6caógk:m lo nacen para 
cubrir 1.a1 trémile que 8lllga La ampesa,ya cp.JB en ocmiOOea cuando al personal• recomendado y no aprueba la 
evaluaci6n ~finalmente ingrese a la empesa .Sin ombargo Pree.de la Rep. y Sepcmmc coreiderén qua no es un 
simpfetrámite,sl porque es importante el resultado de dicha evaluación.Por su parte el grt4>0 de aa. anpresas PrlvedaS 
reportm6n que al aplicw las pruebas pslcotógicm no lo hacen para clbif un simple tJémlte ,ya que ea toma en cuerm e1 
rML«ado de evalu.xl6n. Banco Obforo también afirma qua en ocasklnes no se lema en cuenta el resultado de la 
evaluación p&icológica cuando se trate de recomendados. 



PAEllllNTA • 

,,,,,,,_,.,, ... ,,,,,.,,.,..da .. _"""'"""*"'°",__ 
y...-& da p<nanaJ 

100 

80 
60 
40 

20 

A 

A) SI 

B) NO 

e 

El !1'4"'dalalemp- P.-..0~.., """lnlaManen 1as pofftkmdoa empeoas ps•-cual • 
el pr~ da rackUmierto y ll86acdOO de pencnal qua 1e va e lev9' llC8bl.Por ttra pmte en el grupo da 181 
empresas PrlvadoliJrir:arnrlne Olymplar:aúaa """oo-laBJd-psadril'""*8 el p...-1 .. iodo 
·-y-dopsaanol. 

PREGUNTA 'Z7 
Es/a 

100 
eo 
60 
40 
20 

A B e D E 

A) Pslcd6go 

B) Jele da .-.-y-de penonal 
C) Gane de Rec::ur908 HUflllrlOI, 
D) La per90fUl IJJO req\.irlo al Clnldelo 
E)Slnclr:.alo 

Del grupo dP. leo empmaa Públlcao P.de la Rap •• ~y Bfr4erdlo r-ón """la ponona""" 1a encarga de 
ace~ o rechazar a Ln candklEio es la persooa que requirió 11 candidato.Sin emtago Bm"48rctto Worma qua también el 
Pslcol6go • la persona que se enc:B'ga de 8C8Jlla' o rechazar a lXI cardl:Mo.ASA reporta que son el Psicm6go,y Jefe 
de recluta'rlleRo y sel9:cl6n de J*SOOB11 y en oc:m.knea el gerert.e de reanoe HLl1\8n08.Por pmte del '1\4X> de las 
Empresas Prtwdes todas reportarón qua l.a'l8 de las prlndpalea personas encargadal de acapler o reclma' 81 cancl
dato es la persona que lo req¡Mio .La..,.. ... de Produedón y Ban:o ObHl'O también raponar6n que en~ 
ocasionea mta hilción se '8 otorga al jefe da reckJ:amierio y ae6ecd6n siendo este el Pslcd6go. 

PREGUNTA 211 
Losr 

':111 n w ~lz::=~ 
_ _ _ _ ~ O) VerlficaclónsocK>eCOnómlca 

O E) Cubrir con el perfil dal puesto 
A B C O E F F) Otros (desarrollo de la ertrevista) 

Del grupo de las empresas PUbllcas P.de la Rep.Sepornex, y e.-.ercito informan que los principales r~ pera 
eceptal' a oo candidmo como apto son:def Inciso A} al E) ASA.reporta que los prlncipa¡es requisitos son aprobm:6611 
de evaluación técnlca,psk:ológica.y cubrir con el perfil del puesto.Del grupo de las empra:sas Prtvades Baleo Obf8fo, 
Repsol y la empresa de Producción cc:n¡kjeran requisitos indispensables aprObaf la evaluación técrica,psicol6glca, 
éxamen médico verificación da dalos y cubrir con el perfil del puesto.Por otra pana Otympia consldefa la epobaci6n 
de la evaluación técnlca,pslcol6gk:a.médica,y cubrir con el perfil del puesto. 

121 



PREGUNTA 211 

Los lactwes motlvantes patm Ingresar en esta em¡xesa son: 

100 
00 
60 
40 
20 
o 

A B e D e F G 

A)S.
B)Honwloa 
C) Pr""'8clones 0)--·-E) lmagén 
F) F-de emploo 
G)Amlller<el.Jlborel 

P ,da la Rep.conskiera que D prlnclpeles factores que motivan para Ingresar a esl:B klstltuci6n e4 hor•lo,prmteciones, 
lmagén, y falta de empleo.Sapomelc considera el horarlo,preatacionel,y la falta de empleoASA coreidara loe horarios, !>'-.-"'8 reallzar,e lmagénBsnj•cilo opina O.Je son las J>"eslSCloneo,lmagén,!alta de empleo 
y-elabora!. Las empr-Prlvadas~ RepoolyOlympla cormicla'enel-hor•io, 
y praalacionm.EI Banco Obrero conskiafa que al hofarlo,prestaclones,actMdadea que reeilza,e lmagén.La empresa de 
Produc:Ci6n considera el sueldo,prestaclooos.ectfvldades que realiza e lmagén son los motlvenl:es. 

PREGUNTA 30 

100 
A) Se envl'a al éree de cortrela:l6n 
B) Se Incorporan a ta bolsa de trabajo 

00 C) Pasan a orirevilta con su Jefe inmedalo 
60 O) se les envfa con oo oficio de presertad6n 
40 con su Jefe lnmedlalo 

20 E) Se botetina a los dep.dónde se req.pe1sonal 
F) El slndtcatO se encaga de su lngra&0 o 

A B e D E F G H G) Se le da con ralo por sas meses 
'-~~~~~~~~~~~~~~--'H)Otros 

Por parto de las empresas Públicas Presidencia csia por el Inciso O), para despUés enviarlo a corirataci6n y si 
no es conttli:adO es Incorporado ala bolsa de trabajo.sepomex opta por el inciso F),después pasa a ertravisla 
con su jefe lrmedialo y si no ea cortratado Ingresa ala bolsa da trabajo.ASA env!a al étea de con1ra1aci6n y &e 

le da tai contJ•o de 6 meses para observar su de68mp8l'\o labofal.Barlefcito envfa con oo oficio de preseruci6n 
para que sea entrlNistado por aujefe tnmedeto y se envíe el étea de c<Rr81acl6n paf& que se le de un contralo 
pcx 1 mee y se ot.ava su delanpeOO fabofal. 
Las empresas Privecias encuostadas dan et resuttado siguiente: Banco Otxoro envfa al pasonal siio con un 
oficio de presentación par• qua lo ertrevtste a1 tefe Rnedia.o y finalmente se envla al élea de contrmm:lón.Repaol 
v la empresa de Producción loa erMm a entrevista con su jefe Inmediato y se envfan al érea da cont1alaci00. 
Otympia envia a los cancidmos que st cubren con k>s requisitos con ofick> de p-asentaci6n con su jefe lrmecloto y 
se envía e cortral:aci6n pae que se le de Ul contrato de 6 meses pare observar su desempeflo laborei. 
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PREGUNTA 31 

100 
lll 
00 

40 

20 

" e D E 

A) ~·••clcequa nova•in¡r..-
B) Que ee ._ IMW• por t9lefono 
C)S.looar1orU•---
D) El-ootw:er--
E) Olroo 

De lm empresas Pídcas P.de la Rap. y Batlerclllo reporlen que su proceclffierto m lnbmar que &a lea lanata por 
lelafono pOltaienna'lta 6 ., alQUl88 oc.-knl6 se les orla"Ca a moa ernprwm.Sapommc Informa "-9 81 .sincical:o 
se tw:e r~ y en alglxloa cmoa se I• dice que se 181 lama• por teletono.ASA Horma qua ~Mlefte 
ro YIWl ha i'V .. a &a 8fJ1Jf8B9 6 se lea tke qua M lel lmna'a por l8iefono pollariorna1te.Ce lee empr-.- Pnvadas 
Banco Obr•o irlorma que se les orienta adras empresas .Rep&of Informa CJJO l'.Jnlcanenl• se lea cica a kls candida:os 
CJJ19 no eprotaón el proceso de saleccl6n y qoo no vm a lrvesar a la empresa.Ofympia reporla 1JJ8 el sindicato so hace 
rmponsab68 y en 8'gurq catos se les orlerta a otrm ernprosas.La empresa de proWcción reporta que se les ori9flla a 
an. empresas ya que no podrén 88f colocadoe en esla. 

PREGUNTA 32 

~• n 11:=-. 
O A B C D D)Mbda 

Del WJ.410 de laa en'lpJ-- Públicas P.de la Rep.y ASA Wlizan &11 wtr.-.S abierta y~--., el proceso 
de salecaá'l por que IM permita tener m pe&ron <rJ8 guia al ertnwi&lador y Mf oriertat la entr&lllilta •loe oti;alivas 
epa 8l&a prtllende.88pomalll. 111liza 1a l!lnlrevlsta llblertaMknrm <1-J8 9a11erc11:0 IA!Wz• la mbrta ~ consilta tiwnbén 
on tila ~a ya establecida que pefmlle orlenar la erirevista e Ice °'*"Mii que prerende.En al ~l4'0 da las 
empr .. prrva::ias BMCO Obrero y Olympia utilizan, aitrevilt• ~el s:iu-to la cual~ .. : 
abierta .cerrada,semiastrucb.#ada 6 mixta. 
Reps.ol l.llltza LOc:anerte la ertrevisfa mixta para seleccionar por que permita QUiar al aitravist.0.L.a emprma de 
Producáón 11iliz:a la atrevista abierta y semlestru:tl#ada seg.:., ei puasto.pma se4ecciollar a su perlCllal. 
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PREGUNTA :11.1 ASPECTOS(--delos....,.._1¡1»..,,,_.,c:uenfll.,,...-1 

100 

"° BO 
70 
00 
50 
40 
30 
20 

A)
B)~
C)Daldoma>do 
D)P..-.ncla 
E)~ 

F) Conftlr1u en ti mismo G)-·•·-
H) Hablldad~expr-se 
1) Adll.t con la .. orkla:t 
J) ReacdOO a la altica 

~ u ~ _ ~ ~ ~ K) Travectoria labor• 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~40tr~ 

10 
oia..J111L1111L.111L.JIOILJilll..Jla..¡¡a..J¡11LlllL..lllL_..WI 

El '1l4X> de lm. Elf11XBSOS Públicas ~a CJ..18 i.no de k>8 prlnclpmle8 rasgos de persooelldad qoo se obtienen al 
entrevistar a klS cancldalos 100:SOC'8billdad.ostabllldad omoclonal,leellod,perseverancla,actlud hacia la Uorldad 
y h&yectOfla laborlll.P.de La Rap.ademéa 19"egadon da rnardo,aeguridad en si mlsmO,hablldad para expresarse, 
reacción a la aldea v motfvaclón al pueeto.EI '1l4>0 dll IM empt8S811 PrlvadeS c:cmidera qua Ln> da lea pincipales 
rasgce de per1Klfl81da:1 aon:aociabildad,estabitidad 8mlX:kxlal,da1 de mando,perMNerm'ICia,mattvm:l6n el puaslo, 
hBbilid.:I psaaxp---.acUtud con la 81.f:oridad y tmyec:tOfLa lebotal. 

PREGUNTA 33 

Da las emprmm PúbMces Sepommc. y Blr18fclo lnlorma que Ct8ldo lfveaa m ruavo emp.do • • prqxwciona 
capacltaciOn 11 •a la requ&e.Sbl embargo P.da La Rep. y~ no propcrcionen capaelad6n 111 ruevo ~ 
si•• la requiere <ncameri.e se '9 Informa d9 lllll rnmwa general CUlll8I v., a .. Sl.S .:::tMdadee. 
De tas empr .. Prtlta:lal el Banco 0tr8fo,Repaol y &a empreu de Producción s1 prClpOfc:k:ww. capadtacl6n al nvo. 
empleadO si .ae .. requiere y Lrieamenle Otyf11*1 no capecita al p8f5008I de roevo lngrOIO. 
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PREGUNTA :M 

Se les proporciona CUl'SO de inducci6n al nvo ~ 

SI 
NO 

De las empresas PCtiicas P .da la Rep. y Bar1afcilo si proporcionan curso de Inducción al personal de nvo. lrveso, 
con ot propósito de que este se adepla mlis répido a la emprau.Sln embargo $epomal( y liSA no propc:wcionan 
curso de inducción al personal de nvo. Ingreso. 
De las empresas Prtvadaa BalCO Obrero,Repsol y La empresa de Proc:LICdón al proporcionan Cll'so de lnducd6n 
al personal de nuevo ifVeao, mientras que Otympia no propcwciona aJtSO da lnducd6n 11 personal de l'IJ8VO ln!Jeso. 

PREGUNTA 35 

Se lleva acabo algún tipo de entrenamiento con si llU8WJ integrante 

\':~~A)SI 
lo~B)NO 
1 A B 

De las empresa Públic. ~ P.de la Rep. y Baf1arcllo si proporcionan un erar....,.,.o previo al personal 
de nuevo Ingreso.Sin embargo Sepomex y /ISA no proporcionan ningi.n tipo de ercrenmnierto al nuevo empleado. 

Del grupo de las anpresas Privadas to:las proporcklnan un ertrenamlerCo previo al personal de nU8'IO Ingreso 
con el PfOpósito de que este se ar:lape y se lnege en un pariódo de tiempo corto y que 18 ldenliftqua con la. 
empresa. 
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PREGUNTA 38 

Cómo reptBSIH1tB los resulfacloS oblMidos de 111 evaluación 

l

g•,::20-old<J/candAidato 1 A) C::.":::::;:'!:.~==o 
ret011•idaeb*' vc..-..aaa~ se 
hlE«I sable a cendida!o. 

'--~~~~~~~~~~~~~~~~~---' 

Ambos "upos de ernpresas repottarón cpJA para reptesenlar Jo,q resiAtados de la evaluación es oor medio de un 
reporte ge08l'al que comprende r88Ultadosde evaluación técnica y ~ca.ast como recx,11.,ada:::C:wllQI. Y 

tuglt..n. ~ se h8C9'I td:>fe • CA'ddel:o. 

PREGUNTA :r7 

Oue sugerencias propone para mejo<ar el proceso de selección de personal 
que se lleva acabo en esta empresa 

80 

60 

40 

20 

o 
A B e o F 

De les empresas Públicas Presidencia considefa que pa¡a 
mejorar el procedimiento de selección do pecsooa¡ que so 
lleva acabo actualmeni:e debería de difundirse a tas diferen
tes éreas o unidades administrativas la I~ 00' 
depanamerr.o con el propósito de que todo el personal pase 
por este proceso de selección además de aclualfzar e Jos 

A) Ninguna 
B} Elaboración de manuales o guias con difefemos 

procedimienlOB de reclut. y selección. 
C) D/f...-dr más le importancia de esta Oficina a fElS 

diterertes éleas o unid.admlnlstrmivas con el 
propOsito de que todo el personal pase por el 
proceso de setección. 
O) Evitar lo más posible los compadrazgos.recomen

dados y dedazos para me¡orar la calidad de 105 
servicios en la empresa. 
E) Que a slnd'icalo fuese más ptepa'adO y que 

respete las deeiciones que se loman en la ofic1~ 
de reclutanlento y &e(eccion. 
F) Actualízw a ros psieológos o personas encarg·~

dos del érea de 1ec:lutamiento y selección. 

PslcOl6go$ 6 personas encargadaS del érea de setacción.Sepomcr.c augfae le olabofeción de manuales o gulas de 
procedimíeotoo para definir las funciones de esta lwea,además considera Importarle difund11 el departamento de ae. 
lecciór e las unk1ades y actualizar al personal qua labora en este depaltwnento en cuénfo a técnicas y pruebas ps¡.cOlo
gicas.ASA opina y sugiere que se evfte on lo mós posible ki& compadrazgos y recomendados.Tembén opina que el 
sindicato óebcfia de estar más proparado,para que se toma-a en cuerna las delick>nes y observaciones que se dan 
eo la encina de sel'ección.Bnnjorcito también sugiero qua se elabore un marl.lal de prooecimienlos viables a Jas nece
sidaoes de la ernp1 esa además de evitar fo antes mencionado.O el grupo de las emprnsas Privadas Banco Obf&fo y 
Repsol consióefan que su procodimlen10 es adecuado.Otyrnpta. y la empresa de Produecfón proponen rnejonr el proceso 
de selecc16n y c..>laboav un mMUal de procedimientos apo¡ado en las funciones del depeltsnorto.Otymp:a además pro
pone actualizar constanlemento a los PSiciológos o.personas encargadas de re selección paa mejor• el procedimiento. 
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4.2 CONCLOSIOHES 

Del an~lisis de Resultados de esta investigaci6n se obtuvie

ron las siguientes conclusiones: 

1.- Las ocho empresas que participaron en este estudio cuen 

tan con un departamento u/ oficina de Reclutamiento y -

Selecci6n de Personal, en donde las principales activi

dades son Reclutar aspirantes, para que participen en -
el proceso de selecci6n a través de una evaluaci6n téc

nica y· psicol6gica. 

2.- Las cuatro empresas pGblicas y las cuatro empresas pri

vadas no utilizan una técnica o un procedimiento exclu

sivo para reclutar a su personal, Gnicamente se apoyan 
en fuentes y medios que la empresa les permite utilizar 

de acuerdo a su presupuesto. 

3.- Los dos grupos de las empresas investigadas utilizan 

las siguientes fuentes internas de reclutamiento: 

127" 

Cartera de personal, familiares, recomendados, sindicato 

y archivo. Y en cuanto a las fuentes externas las más -

empleadas son: 

Escue1as, grupos de intercambio y bolsa de Trabajo. 

4.- Los medios de Reclutamiento más utilizados en las empre

sas públicas y en las empresas privadas de esta investí-

gaci6n son: Prensa, convocatorias y boletines. 

S.- De acuerdo al diagnóstico obtenido de los dos grupos de 

empresas encuestadas, ambos mostraron preferencia por -

utilizar fuentes y medios similares, por lo que deduci

mos que dicho proceso de reclutamiento es semejante. 

6.- De los dos grupos de empresas encuestadas, siete no cuen

tan con un·manual de procedimientos de recluta~icnto y se 

lecci6n de personal, sólo algunas informaron contar con 
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gula o instructivo que por lo regular no es utilizado. 

7.- En las empresas püblicas investigadas, la persona que se 

encarga de realizar el Reclutamiento y la Selecci6n de -

personal es ünicamente el Psic6logo. 

Y en el grupo de las empresas privadas s6lo en una, esta 

funci6n la realiza un Licenciado en Administración de Efil 
presas, y en las demas es el Psic6logo quien también se 

encarga de esta funci6n. Por lo que se deduce que en Clfil 
bes grupos de ~mpresas consideran que el profesionista -

que posee las capacidades y conocimientos para desempeñar 

esta tarea, es el Ps~c6logo del Trabajo. 

8.- Seis profesionist~s del personal que se hace cargo de la 

direcci6n y funcionamiento del Area de Reclutamiento y -

Selecci6n de Personal de las ocho empresas encuestadas,

cursaron la licenciatura de Psicolog!a en la UNAM, cuatro 

de ellos con especialidad en Psicolog!a del Trabajo, uno 

con especialidad en Ps"icologta Cltnica y uno egresado de 

la ENEP Iztacala con Licenciatura en Psicologta General. 

También de la UNAM, de la Facultad de Contadur!a y Admi

nistraci6n, un administrador de empresas. De las unive~ 

sidades privadas, s6lo un profesionista con licenciatura 

en Psicologta Industrial de la Universidad Iberoamerica

na. 

9.- Las ocho empresas investigadas utilizan una serie de pa

sos secuenciales y estructurados para seleccionar a su -

personal, estos est4n basados y apoyados en la Selecci6n 

tradicional que propone Grados Espinosa y Arias Galicia, 

sin embargo, cada una de estas empresas han adaptado es

te proceso, por lo que omiten algunos pasos que conside

ran no necesarios y en algunos casos invierten los pasos 

y las principales ventajas que les ofrece este proceso -

de Selecci6n de Personal, es que les permite ir descartan. 

do candidatos en cada paso ya que es un proceso detalla

do. 

10.- Ambos grupos de empresas encuestadas aplican evaluación 



t~cnica a secretarias, mecan6grafas y taqu!grafas. Y la 

evaluaci6n psicol6gica sc1 aplica a los niveles: operati

vos, administrativos, t~cnicos, profesionistas y mandos 

medios. 
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11.- Las empresas pfiblicas y las empresas privadas utilizan -

pruebas de inteligencia, personalidad, aptitudes y habi

lidades para seleccionar a su personal. Las pruebas de -

inteligencia mas utilizadas son: Wais, Barsit, Army, B~ 

ta II, Nevis, Raven y Cominos. Las pruebas de personali

dad m&s utilizadas son: Machover, 16 FP Catell, MMPI, -

Frases Incompletas, Cleaver, Bender, HTP, y Configuraci6n 
Psico16gica Xndividual. 

Las pruebas de aptitudes y/o habilidades m&s utilizadas 

son: Flanagan, Instrucciones Complejas, Habilidades Me~ 

tales Primarias, DAT Aptitud Mecánica de Palancas, Com-

prensi6n de 6rdenes escritas, las pruebas secretariales 

y el Moss. 

12.- En las ocho empresas encuestadas la persona que decide si 

un candidato es aceptado o rechazado es la persona que, -

inform6 de la vacante y requiri6 al candidato. Por lo que 

se desconoce que tanto se toma en cuenta la evaluaci6n -

psico16qica del candidato. 

13.- Las ocho empresas encuestadas consideran que el principal 

requisito para que un candidato ingrese a la empresa es -

aprobar cada uno de los pasos de selecci6n que ya tienen 

establecidos cada empresa como son: evaluaci6n t~cnica, -

psicol6qica, examen rn~dico, etc. 

14.- El grupo de empresas pGblicas y el grupo de empresas pri

vadas utilizan la entre~ista como uno de los pasos impor

tanteS para la selecci6n de su personal ya que les permi

te determi~ar aspectos de personalidad y confrontarlos 

con los resultados de la evaluaci6n realizada. Todas uti

lizan un reporte general que informa los resultados de la 



evaluaci6n t6cnica y psicol6gica, as! como recomendacio

nes, sugerencias y observaciones que se hacen del candi
dato evaluado. La manera de presentar los resultados 

pueden ser textuales o por medio de gráficas. 

15.- Con el diagn6stico obtenido de las ocho empresas encues

tadas deducimos que el proceso de Selecci6n de Personal 

es similar ya que utilizan los pasos de la Selección tr~ 

dicional que propone Grados Espinosa y Arias Galicia. 
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16.- Las empresas encuestadas sugieren que para mejorar el pr2 

ceso de Reclutamiento y Selecci6n de ~ersonal, se requie

re ampliar el uso de fuentes y medios para atraer mayor -

ndmero de candidatos. Adem~s de sugerir que cada empre

sa cuente con un manual de Procedimientos de Reclutamien
to y Selecci6n de Personal que les permita determinar cu! 
les son las funciones y actividades del personal que lab.2 
ra en esta área con el objeto de aprovechar al máximo el 
reCurso humano. 

17.- La guia para la elaboraci6n de manuales de Procedimientos 
ser4 un apoyo que le permita a cada una de las empresas -
elaborar su propio manual tomando en cuentas sus necesid~ 
des de Reclutamiento y Selecci6n de Personal. 

4.Z.1 LDIXTAllTBS DB LA XllVBSTXGACXOH 

1.- Una de la principales limitantes que se present6 en esta 
lnvestigaci6n fue el ntimero de empresas encuestadas, de
bido al tiempo y la poca disponibilidad de algunas ernpr~ 
sas para participar en esta investigaci6n, por lo que no 
se cont6 con una muestra que pudiera generalizar los re
sultados obtenidos, y as! ser m~s representativa. 

2.- La poca disponibilidad de algunas empresas para propor-
cionarnos informaci6n, ya que la manejaban como conflde~ 
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cial. 

3.- Debido a la amplitud del proceso de Reclutamiento y S~ 

lecci6n de Personal, el cuestionario que se utiliz6 p~ 

ra recabar información se vi6 limitado en aspectos que 

pudieron ser importantes para esta investigaci6n. 

4.- El nlimero de empresas investigadas no se pudo homogeni 
zar completamente, por lo que se tuvo que sesgar debi

do a que se seleccionaron las empresas que nos intere

saron y nos facilitaron su participación. 

4.2.2 SUGERENCIAS 

Se recomienda realizar nuevamente este estudio comparativo 

del proceso de Reclutamiento y Selección de Personal en e~ 

presas pdblicas y privadas utilizando una muestra represeE 

tativa, y asi poder determinar confiablemente si existen -

diferencias en el proceso en ambos grupos. 

Se recomienda utilizar un instrumento que tenga confiabil! 

dad y validez, y no utilizarlo como se uso en este estudio 

ya que fue la t~cnica de encuesta. 

Todas aquellas empresas que cuentan con un departamento de 

Selecci6n de Personal, seria conveniente que se les infor

mara a cada uno de los jefes de unidad administrativa, la 

importancia que tiene el Departamento de Reclutamiento y -

Selecci6n de Personal, as1 como dar a conocer cuáles son -

las !unciones de ~ste y cuál es su principal finalidad. T2 

do esto con el prop6sito de que se de a conocer lo escen

cial de este departamento y ast se tome conciencia de que 

cada uno de los aspirantes a ocupar un puesto, pasen por -

un proceso de selecci6n de personal y que no se considere

como un tr~ite o requisito, sino que se tomen en cuenta -

los resultados de evaluaci6n-de los candidatos. 



Es recomendable que el Departamento de Selecci6n de Per

sonal de cada empresa lleve un control y registro de las 

fuentes internas, fuentes externas y medios de recluta-

miento que utilizan para atraer candidatos, con la fina

lidad de determinar cuales son las fuentes y medios m§s 

efectivos y las que atraen los mejores candidatos para -

as1 acudir con mas frecuencia. 
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Se recomienda que el reclutador de personal cuente con una 

cartera amplia de contactos en diferentes instituciones, -

empresas, bancos, escuelas, a fin de pertenecer a grupos -

de intercambio o simplemente contar con el apoyo de la bo! 

sa de trabajo o cartera de personal de cada una de las em

presas o escuelas. 

Es conveniente que se actualice constantemente al personal 

que labora en el departamento u/oficina de reclutamiento y 

selecci6n de personal en cuanto a t~cnicas de selecci6n, -

pruebas psico16gicas y t~cnicas de entrevista para renovar 

el procedimiento actual y optimizar su trabajo. 

Es conveniente que el personal encargado de reclutar y se

leccionar personal, estandarice las pruebas que utiliza 

adaptAndolas a la poblaci6n a las que se les aplica. 

Se recomienda a las empresas que cuentan con un departame~ 

to de Reclutamiento y Selecci6n de Personal, elabore un m~ 

nual de Procedimientos que sirva de apoyo para el 4rea. 

Es necesario que en el peri6do que crea conveniente se re

nove la gula para elaboraci6n de Manuales de Procedimientos 

de Reclutamiento y Selecci6n de personal para que estA ac

tualizada. 



4. 3 APORTACIOllBS 

La principal aportaci6n de esta investigaci6n, es la guia 

para la elaboraci6n de un manual de procedimientos de re

clutamiento y selecci6n de personal, el cual se encuentra 

independiente de la presente tesis, con el pr6posito de -

tener una mejor apreciaci6n. 
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APBHDICB A 

CUESTIONARIO PILOTO 

~~~~ED~~p~~~~O-,~~~~~~~~~~~ ~~~~:'.i~:ii~'~~~~~~ 
EXPERIENCIA EN EL PUESTO: 
CURSOS RELACIONADOS CON EL PUESTO: 

EL OBJETIVO DEL PRESENTE CUESTIONARIO ES OBTENER INFORMACION ACER
CA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, QUE LLEVA 
A CABO EN ESTA EMPRESA. 
POR FAVOR LEA CUIDADOSAMENTE CADA PREGUNTA Y MARQUE CON UNA "X" LA 
O (LAS) OPCIONES QUE DEN LA RESPUESTA, O EN SU CASO ESCRIBIR CLARA 
Y ESPECIFICAMENTE LA RESPUESTA EN LA LINEA. TOME EN CUENTA QUE SUS 
RESPUESTAS PERMANECERAN EN EL ANONIMATO POR LO QUE AGRADECEREMOS -
LA VERACIDAD DE LAS MISMAS. 

l.- DESCRIBA DETALLADAMENTE CUALES SON LAS FUNCIONES QUE REALIZA -
EN EL PUESTO QUE ACTUALMENTE OCUPA. 

2.- SE REALIZA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL EN ESTA EMPRESA 

a) SI 
b) NO PORQUE 

3.- SON MOTIVOS POR LOS QUE SE REALIZA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL -
EN ESTA EMPRESA. 

a) PUESTOS DE NUEVA CREACION 
b) JUBILACION 
e) RENUNCIA VOLUNTARIA 
d) PROMOCION O ASCENSO 
e) DESPIDO 

OTROS: 

4. - SON FUENTES EXTEllN1\S DE RECLUTAMIENTO QUE UTLIZAN EN ESTA EMPESA 

a) AGENCIAS DE COLOCACION 
b) ESCUELAS 
e) SOCIEDADES PROFESIONALES 
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d) GRUPOS DE INTERCAMBIO 
e) PUERTA DE LA CALLE 
f) BOLSA DE TRABAJO 

OTROS: ESPECIFIQUE ~~~~~~~~~-

5.- SON EFECTIVAS LAS FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO QUE SE -
UTILIZAN EN ESTA EMPRESA EN UN: 

a) 10% 
b) 25% 
e) 50\ 
d) 75\ 
e) 100\ 

6.- QUE VENTAJAS LE OFRECE EL UTILIZAR ESTAS FUENTES EXTERNAS DE 
RECLUTAMIENTO QUE SE UTILIZAN EN ESTA EMPRESA. 

7.- QUE DESVENTAJAS LE OFRECE EL UTILIZAR ESTAS FUENTES EXTERNAS 
DE RECLUTAMIENTO 

8.- SON FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO QUE SE UTILIZAN EN ES
TA EMPRESA 

a) SINDICATO 
b) ARCHIVO 
e) CARTERA DE PERSONAL 
d) FAMILIARES Y RECOMENDADOS 
e) PROMOCION O TRANSFERENCIA 
OTROS: ESPECIFIQUE ~~~~~~~~~ 

9.- SON EFECTIVAS ESTAS FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO QUE SE 
UTILIZAN EN ESTA EMPRESA EN UN: 

al 10\ 
bl 25\ 
e) 50\ 
d) 75% 
e) 100\ 

10.- QUE VENTAJAS LE OFRECE EL UTILIZAR ESTAS FUENTES INTERNAS 
DE RECLUTAMIENTO 

11.- QUE DESVENTAJAS ENCUENTRA EN LAS FUENTES INTERNAS DE RECLg 
TAHIENTO QUE SE UTILIZAN EN ESTA EMPRESA. 



12.- CUALES SON LOS MEDIOS DE RECLUTAMIENTO QUE SE UTILIZAN EN -
ESTA EMPRESA 

a) PRENSA 
b) RADIO 
e) TELEVISION 
d) BOLETINES 
e) CONVOCATORIAS 
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OTROS•·-------------- ESPECIFIQUE -------

13.- SON EFECTIVOS ESTOS MEDIOS DE RECLUTAMIENTO EN UN: 

a) 10% 
b) 25% 
e) 50\ 
d) 75\ 
e) 100\ 

14.- QUE VENTAJAS LE OFRECE'EL UTILIZAR ESTOS MEDIOS DE RECLUTA
MIENTO 

15,- QUE DESVENTAJAS LE ENCUENTRA EL UTILIZAR ESTOS MEDIOS DE RE
CLUT11!4IENTO 

16.- ES LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REALIZAR EL RECLUTAMIENTO DE 
PERSONAL EN ESTA EMPRESA 
a) SECRETARIA 
b) AUXILIAR DE OFICINA 
e) PSICOLOGO 
d) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO 
OTROS: ESPECIFIQUE ---------

17.- EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL QUE SE REALIZA EN ,ESTA EMPRESA ES: 
a) EVENTUAL 
b) CON POCA FRECUENCIA 
e) CONSTANTEMENTE 
OTROS: ESPECIFIQUE -----------

10.- QUIEN ES LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REALIZAR LA SELECCION 
DE PERSONAL 
a) ANALISTA 
b) PSICOLOGO 
e) JEFE DE SELECCION 
OTROS: ESPECIFIQUE 

19.- DESCRIBA CUAL ES ES PROCEDIMIENTO QUE UTILIZA, PARA SELECCIO
NAR AL PERSONAL EN ESTA EMPRESA. 
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20.- EL PROCEDIMIENTO QUE UTILIZA PARA SELECCIONAR AL PERSONAL EN 
ESTA EMPRESA ES EFECTIVO EN UN: 
a) 10\ 
b) 25\ 
e) 50\ 
di 75\ 
el 100\ 

21.- PARA SELECCIONAR AL PERSONAL EN ESTA EMPRESA SE UTILIZA LA -
EVALUACION TECNICA 

al SI bl NO PORQUE --------------

22.- CUAL ES EL NOMBRE DE LA TECNICA DE SELECCION DE PERSONAL QUE 
UTILIZAN EN ESTA EMPRESA 

23.- MENCIONE A QUE PERSONAL SE LE APLICA EVALUACION TECNICA 

24.- PARA SELECCIONAR AL PERSONAL EN ESTA EMPRESA, SE UTILIZA LA 
EVALUACION PSICOLOGICA 

al SI bl NO PORQUE ---------------

25.- MENCIONE A QUE PERSONAL SE LE APLICA LA EVALUACION PSICOLOGICA 

26.- DESCRIBA EL PROCEDIMIENTO DE LA EVALUCION PSICOLOGICA 

27.- EN ESTA EMPRESA SE SELECCIONA PERSONAL A NIVEL 
al OPERATIVO 
bl MANDOS MEDIOS 
el EJECUTIVO 
di TECNICO 
el ADMINISTRATIVO 
OTROS : ESPECIFIQUE 

28.- ENUMERE EN ORDEN CRONOLOGICO LOS PASOS QUE UTILIZA PARA SELES 
CIONAR AL PERSONAL EN ESTA EMPRESA 
( 1 PRESOLICITUD 
~ I SOLIC'lTUD 
( 1 ENTREVISTA INICIAL 
( ) EVALUACION TECNICA 
( ) EVALUACION PSICOLOGICA 
( ) ENCUESTA SOCIOENONOMICA 
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( ) EXAMEN MEDICO 
( ) ENTREVISTA DE EVALUACION 
( ) CONTRATACION 
OTROS: ESPECIFIQUE ~~~~~~~~~ 

29.- ENUMERE LAS VENTAJAS QUE LE OFRECE EL UTILIZAR ESTE PROCEDl 
MIENTO PARA SELECCIONAR A SU PERSONAL 

30.- MENCIONE QUE DESVENTAJAS ENCUENTRA EN UTILIZAR ESTE PROCEDl 
MIENTO DE SELECCION DE PERSONAL 

31.- QUE PAPEL JUEGAN LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS COMO PREDICTORES 
DE SELECCION 

32.- QUE MIDEN EN UN CANDIDATO, CON LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS 

33.- CUALES SON LAS PRUEBAS PREDICTORAS PSICOLOGICAS QUE UTILIZAN 
EN ESTA EMPRESA 

34.- CUALES SON LAS PRUEBAS TECNICAS QUE UTILIZAN EN ESTA EMPRESA 

35.- USTED COMO SELECCIONADOR DE PERSONAL CUENTA CON ALGUNMANUAL 
DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE SU TRABAJO 

a) SI EN QUE CONSISTE ~~~~~~~~~~ 

B) NO ~~~~~~~-PORQUE 

36.- UTILIZA PRE-SOLICITUD EN LA SELECCION DE PERSONAL 

~: ~~ ~~~~~~~- PORQUE 

37.- MENCIONE CUALES SON LOS DATOS QUE CONTIENE LA PRESOLICITUD 
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38.- MENCIONE LOS DATOS QUE INCLUYE LA SOLICITUD QUE UTILIZA EN -
ESTA EMPRESA 

39.- MENCIONE CUALES SON LAS PRUEBAS DE INTELIGENCIA QUE UTILIZAN 
EN EL PROCESO DE SELECCION 

40.- MENCIONE CUALES SON LAS PRUEBAS DE PERSONALIDAD QUE UTILIZAN 
EN EL PROCESO DE SELECCION 

4l..- MENCIONE CUALES SON LAS PRUEBAS DE INTERESES QUE UTILIZA EN 
LA SELECCION DE PERSONAL 

42.- MENCIONE CUALES SON LAS PRUEBAS DE APTITUDES Y/O HABILIDADES 
QUE UTILIZA PARA LA SELECCION DE PERSONAL 

43.- MENCIONE CUALES SON LAS PRUEBAS DE PREFERENCIAS QUE UTILIZAN 
EN LA SELECCION DE PERSONAL 

44.- QUE CRITERIOS UTILIZA PARA EVALUAR A LOS CANDIDATOS 
EXPLIQUE: 

45.- ES LA PERSONA ENCARGADA DE ACEPTAR O RECHAZAR A UN CANDIDATO 
a) PSICOLOGO 
b) JEFE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 
e) GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 
d) LA PERSONA QUE REQUIRIO AL CANDIDATO 
OTROS : ESPECIFIQUE -----------

46. - INTERVIENEN LAS POLITICAS DE LA EMPRESA EN EL PROCESO DE RECL~ 
TAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

~: ;~ ~~~~~~UE --------------~ 

47.- MENCIONE EN ORDEN DE IMPORTANCIA LOS REQUISITOSINDISPENSABLE 
PARA ACEPTAR A UN CANDIDATO" 



48.- AL APLICAR LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS LO HACE PARA CUBRIR UN 
SIMPLE TRAMITE EN LA EMPRESA 
a) SI PORQUE ~~~~~~~~~~~~~~~~ 
b) NO PORQUE ~~~~~~~~~~~~~~~~ 

49.- QUE PAPEL JUEGA LA ENTREVISTA EN EL PROCESO OE SELECCION DE 
PERSONAL 

50.- EL TIPO DE ENTREVISTA QUE SE UTILIZA PARA SELECCIONAR A LOS 
CANDIDATOS ES: 
a) ABIERTA 
b) CERRADA 

Sl.- QUE ASPECTOS DETERMINA CON LA ENTREVISTA 
a) ESTABILIDAD 
b) PERSEVERANCIA 
e) LEALTAD 
d) CONFIANZA EN SI MISMO 
e) DON DE MANDO 
f) SOCIABILIDAD 
g) COOPERATIVIDAD 
h) LIDERAZGO 
OTROS: ESPECIFIQUE 
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52.- SE REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA PODER OCUPAR UN PUESTO EN LA 
EMPRE?A 

a) NO SE REQUIERE 
b) 3 a ll MESES 
e) l a 2 A!lOS 
d) 3 a 5 AllOS 
e) 6 AllOS 
OTROS: 

53.- CUAL ES EL COSTO APROXIMADO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y S~ 
LECCION DE PERSONAL 

S4.- ES FACTOR MOTIVANTE DE LOS CANDIDATOS PARA INGRESAR A ESTA 
EMPRESA 
a) SUELDO 
b) PRESTACIONES 
e) HORARIO 
d) FUNCIONES QUE REALIZA 
e) POR NO TENER TRABAJO 

55.- ES EL PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE CON LOS CANDIDATOS QUE NO -
CUBREN CON LOS REQUISITOS DEL PUESTO 
a) DEFINITIVAMENTE SE LES DICE QUE NO VAN A INGRESAR 
b) SE LES DICE QUE SE LES LLAMARA POR TELEFONO 
e) SE LES ORIENTA A OTRAS EMPRESAS 
OTROS : ESPECIFIQUE ~~~~~~~~~~-



56.- MENCIONE QUE PROCEDIMIENTO SE SIGUE CON LOS CANDIDATOS QUE 
SI CUBRIERON CON LOS REQUISITOS DEL PUESTO. 
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57.- SI EL ASPIRANTE A OCUPAR EL PUESTO REQUIERE DE CAPACITACION, 
SE LE PROPORCIONA 

a) SI 
b) NO 

58.- SE LE DA UN CURSO DE INDUCCION AL NUEVO INTEGRANTE 

a) SI 
b) NO PORQUE 

5 9 • - LLEVAN A CABO ALGUN TIPO DE ENTRENAMIENTO PREVIO PARA EL NU)?_ 
VO INTEGRANTE 

a) SI 
b) NO 

GRACIAS POR SU COLABORACION. 
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APBNDICB B 

CUESTIONARIO FINAL 

NOMBRE DE LA EMPRESA: TIPO DE EMPRESA 
NOMBRE DEL PUESTO : ~~~~~~~~- DEPARTAMENTO ~~~~~ 

ESCOLARIDAD: ESCUELA ~~~~~~~~~ 
EXPERIENCIA EN EL PUESTO: 
CURSOS RELACIONADOS CON EL PUESTO, IMPARTIDOS POR LA MISMA EMPRESA 

EL OBJETIVO DEL PRESENTE CUESTIONARIO ES OBTENER INFORMACION ACERCA 
DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL QUE SE LLEVA A 
CABO EN ESTA EMPRESA. POR FAVOR LEA CUIDADOSAMENTE CADA PREGUNTA Y 
MARQUE CON UN "X" LA O (LAS) OPCIONES QUE DEN LA RESPUESTA, O EN -
SU CASO ESCRIBIR CLARA Y ESPECIFICAMENTE LA RESPUESTA EN ~A LINEA, 
TOME EN CUENTA QUE SUS RESPUESTAS SERAN DE GRAN IMPORTANCIA PARA EL 
OBJETIVO DE ESTE TRABAJO, POR LO QUE LE AGRADECEREMOS LA VERACIDAD 
DE LAS MISMAS. 

l.- LAS FUNCIONES QUE REALIZA EN SU PUESTO SON: 
a} APLICACION, CALIFICACION¡ E.INTERPRETACION DE PRUEBAS TECN~ 

CAS
0

Y PSICOLOGICAS. 
b} RECLUTAR ASPIRANTES PARA ENTRAR AL PROCESO DE SELECCION DE 

PERSONAL, CON EL PROPOSITO DE CUBRIR VACANTES 
e} ELABORACION DE REPORTE MENSUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO 

Y SELECCION DE PERSONAL 
d) REALIZAR ENTREVISTAS A LOS CANDIDATOS 
e) ANALISIS DE PDESTOS PARA LA ESTRUCTURACION DE PERFILES DE 

PUESTOS, PROFESIOGRAMAS Y BATERIAS PSICOLOGICAS 

2.- SON MOTIVOS POR LOS QUE SE REALIZA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

a} PROMOCION O ASCENSO 

3.-

b} PUESTOS DE NUEVA CREACION 
e} RENUNCIA VOLUNTARIA 
d} DESPIDO 
e} INTERINATO 

CUALES SON LAS FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO 
EN QUE PORCENTAJE SON EFECTIVAS 

a) ESCUELAS 10% 25% 75% ªº' b} GRUPOS DE INTERCAMBIO 10% 25% 75% 80% 
e} BOLSA DE TRABAJO 10% 25% 75% 80% 
d} OTROS: 

QUE UTILIZA 

100% 
100% 
100% 

4.- QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS OFRECEN ESTAS FUENTES EXTERNAS DE 
RECLUTAMIENTO 

VENTAJAS 
a) PROPORCIONAN UN GRAN NUMERO DE CANDIDATOS, QUE EN SU MAYO-

y 
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RIA CUBREN LOS REQUISITOS DEL PUESTO 
b) SON RAPIDAS 
e) SON ECONOMICAS 
d) SE AMPLIA LA BOLSA DE TRABAJO 
e) NINGUNA 

DESVENTAJAS 

a) ACUDE PERSONAL QUE NO CUBRE CON LOS REQUISITOS MINIMOS DEL 
PUESTO 

b) SON LENTOS 
e) LOS CANDIDATOS NO SE INTERESAN EN LA EMPRESA 
d) SE DESPERDICIA TIEMPO Y DINERO 
e) NINGUNA 

5.- CUALES SON LAS FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO QUE UTILIZA 
Y EN QUE PORCENTAJE SON EFECTIVAS 
a) CARTERA DE PERSONAL 10% 25% 50% 75\ 80% 100% 
b) FAMILIARES Y RECOMENDADOS 10% 25% 50% 75% 80% 100% 
e) PROMOCION O TRANSFERENCIA 10% 25% 50% 75% 80% 100% 
d) SINDICATO 10% 25% 50% 75% 80% 100% 
e) ARCHIVO 10% 25% 50% 75\ 80% 100% 

6.- QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS OFRECEN ESTAS FUENTES DE RECLUTA
MIENTO 

7 .-

VENTAJAS 

a) LOS NUEVOS CANDIDATOS SE ADAPTAN RAPIDAMENTE A LA EMPRESA 
b) SON RAPIDOS 
e) SON ECONOMICOS 
d) SE CUENTA CON UNA CARTERA DE PERSONAL PARA CUBRIR VACANTES 

EN EL MOMENTO QUE SE REQUIERE 
e) NINGUNA 

DESVENTAJAS 

a) LOS ASPIRANTES NO CUBREN CON LOS REQUISITOS DE LOS PUESTOS 
b) NO DOTAN DE SUFICIENTES CANDIDATOS PARA ENTRAR AL PROCESO 

DE SELECCION 
e) SON LENTAS 
d) TIENEN UN ALTO COSTO 
e) NINGUNA 

CUALES SON LOS MEDIOS DE RECLUTAMIENTO QUE UTILIZAN Y EN QUE 
PORCENTAJE SON EFECTIVOS 
a) PRENSA 10% 25% 50% 75% 80% 100% 
b) BOLETINES 10% 25% 50% 75% 80% 100% 
C) CONVOCATORIAS 10% 25% 50% 75% 80% 100% 
dl RADIO 10% 25% 50% 75% 80% 100% 
e) TELEVISION 10% 25% 50% 75% 80% 100% 
f) NINGUNO 



8.- QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS OFRECEN ESTOS MEDIOS DE RECLUTA
MIENTO 

VENTAJAS 

a) ATRAEN UN GRAN NUMERO DE CANDIDATOS 
b) SON RAPIDOS 
e) CANALIZAN CANDIDATOS QUE SE INTERESAN EN LA EMPRESA 
d) SON ECONOMICOS 
e) NINGUNA 

DESVENTAJAS 

a) ATRAEN UN GRAN NUMERO DE CANDIDATOS QUE NO CUBREN CON LOS 
REQUISITOS DEL PUESTO 

b) SON DE ALTO COSTO 
e) NO PROPORCIONAN LA SUFICIENTE DIFUSION, POR LO QUE EL 

MERCADO DE TRABAJO NO SE ENTERA OPORTUNAMENTE 
d) LA EMPRESA LIMITA EL USO DE MEDIOS DE RECLUTAMIENTO 
e) NINGUNA 

9.- LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REALIZAR EL RECLUTAMIENTO ES 
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a) PSICOLOGO 
b) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO 
e) SECRETARIA 
d) AUXILIAR DE OFICINA 

10.- CUENTA CON ALGUNA TECNICA EXCLUSIVA DE LA EMPRESA PARA RECLg 
~ TAR AL PERSONAL 

DESCRlBALA DETALLADAMENTE: 

11.- QUE SUGERENCIAS PROPONE PARA MEJORAR EL PROCESO DE RECLUTA
MIENTO DE PERSONAL QUE SE LLEVA A CABO EN ESTA EMPRESA 

12.- USTED CUENTA CON ALGUN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECLUTA
MIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, PARA REALIZAR SU TRABAJO 

~: ~~ ~g:g~~ ~~~~~~~~~~~~~~ 

13.- LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REALIZAR LA SELECCION DE PERSQ 
NAL ES 

a) PSICOLOGO 
b) JEFE DE SELECCION DE PERSONAL 
e) ANALISTA ESPECIALIZADO 
d) JEFE DE RECURSOS HUMANOS 

14.- ENUMERE EN ORDEN CRONOLOGICO LOS PASOS QUE UTILIZA PARA SELE~ 
CIONAR AL PERSONAL DE ESTA EMPRESA 
( ) PRE-SOLICITUD 
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ENTREVISTA INICIAL 
SOLICITUD 
EVALUACION TECNICA 
EVALUACION PSICOLOGICA 
ENCUESTA: SOCIOECONOMICA 
EXAMEN MEDICO 
CONTRATACION 

15.- EL PROCEDIMIENTO QUE UTILIZA PARA SELECCIONAR AL PERSONAL ES 
EFECTIVO EN UN 
a) 10% 
b) 25% 
e) 75% 
d) 80% 
e) 100% 

16.- QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS LE OFRECE EL UTILIZAR ESTE PROCEDI
MIENTO DE SELECCION' DE PERSONAL 

VENTAJAS 
a) ES UN PROCESO DETALLADO QUE NOS PERMITE IR DESCARTANDO CANDI 

DATOS HASTA LLEGAR AL IDONEO 
b) ES ECONOMICO 
e) ES RAPIDO 
d) NINGUNA 

DESVENTAJAS 

a) PERDIDA DE TIEMPO, EN CANDIDATOS NO VIABLES 
b) ES LARGO Y CUANDO SE REQUIERE AL PERSONAL URGENTE, NO SE PU§ 

DE CUBRIR INMEDIATAMENTE 
e) ES DE ALTO COSTO 
d) NINGUNA 

17.- LA SELECCION QUE SE REALIZA EN ESTA EMPRESA ES A NIVEL 

a) OPERATIVO 
b) ADMINISTRATIVO 
e) TECNICO 
d) MANDOS MEDIOS 
e) EJECUTIVO 

· 18.- A QUE PERSONAL SE LE APLICA EVALUACION TECNICA 

a) SECRETARIAS, MECANOGRAFAS, TAQUIGRAFAS 
b) CONDUCTORES ESPECIALIZADOS, CHOFERES Y MENSAJEROS 
e) AUXILIARES DE SERVICIOS 
d) ADMINISTRATIVOS 
e) PROFESIONISTAS (CONTADORES, ABOGADOS, ECONOMISTAS, ADMINI§. 

TRADORES, ETC.) 
f) TECNICOS DE DIFERENTES AREAS 
g) SUBGERENTES 
h) GERENTES 
i) OFICIOS VARIOS (CARPINTEROS, MECANICOS, ELECTRICISTAS, PLQ 

MEROS, ETC.) 



19.- A QUE PERSONAL SE LE APLICA LA EVALUACION PSICOLOGICA 

al OPERATIVOS, ADMINISTRATIVOS, TECNICOS Y PROFESIONISTAS 
bl MANDOS MEDIOS Y DIRECTIVOS 
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el PROMOCIONES Y ASCENSOS 
di OTROS: ESPECIFIQUE ----------

20 .- ENUMERE CRONOLOGICAMENTE EL PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION 
PSICOLOGICA QUE SE LLEVA A CABO EN ESTA EMPRESA 

( 1 ENTREVISTA 
( 1 APLICACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS 
( ) ENTREVISTA PROFUNDA 
( ) APLICACION DE BATERIAS PSICOLOGICAS SEGUN EL PUESTO 
( ) INTEGRACION DEL REPORTE, CONSIDERANDO EL PERFIL DEL PUE~ 

TO 

21.- LAS PRUEBAS DE INTELIGENCIA QUE SE UTILIZAN EN EL PROCESO DE 
SELECCION SON 
a) WAIS 
b) BARSIT 
e) ARMY BETA II 
d) WONDERLICK 

·e) NOVIS 
f) OTIS 
g) RAVEN 
h) COMINOS 
i) PURDUE 
j 1. OTROS : ESPECIFIQUE ----------

22. - LAS PRUEBAS DE PERSONALIDAD QUE SE UTILIZAN EN EL PROCESO DE 
SELECCION SON 

a) MACHOVER 
bl 16 FP CATELL 
e) MMPI (INVENTARIO MULTIFASICO DE LA PERSONALIDAD) 
d) FRASES INCOMPLETAS 
el JACKSON 
f) CLEAVER 
g) BENDER 
h) HTP 
il DOMINIO Y SOMETIMIENTO 
j) CONFIGURACION PSICOLOGICA INDIVIDUAL 
k) OTROS: ESPECIFIQUE-----------

23.- LAS PRUEBAS DE INTERESES QUE SE UTILIZAN EN EL PROCESO DE SE
LECCION SON 
a) THURSTONE 
b) HERFORD 
el HERRERA Y MONTES 
di GEIST 
el KUDER 
fl NI!.GUNO GI OTROS: _________ _ 

24.- LAS PRUEBAS DE APTITUDES Y/O HABILIDADES QUE UTILIZA EN EL PRQ 
CESO DE SELECCION SON: 
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a) FLANAGAN 
b) TEST DE MC. QUARRE 
e) INSTRUCCIONES COMPLEJAS 
d) HABILIDADES MENTALES PRIMARIAS 
e) DAT 
f) APTITUD MECANICA DE PALANCAS 
g) COMPRENSION DE ORDENES ESCRITAS (COE) 
h) PRUEBAS SECRETARIALES 
i) MOSS 
j 1 OTROS : ESPECIFIQUE ---------

25 .~ AL APLICAR LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS LO HACE PARA CUBRIR UN -
SIMPLE TRAMITE EN LA EMPRESA 

al SI PORQUE 
bl NO PORQUE 

26.- INTERVIENEN LAS POLITICAS DE LA EMPRESA EN EL PROCESO DE RE
CLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

~: ~~ ~g~gg~ ---------------
27.- ES LA PERSONA ENCARGADA DE ACEPTAR O RECHARZAR A UN CANDIDATO 

al PSICOLOGO 
b) JEFE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 
el GERENTE DE RECURSOS HUMANOS 
d) LA PERSONA QUE REQUIRIO AL CANDIDATO 
el SINDICATO 

28.- LOS REQUISITOS INDISPENSABLES PARA ACEPTAR A UN CANDIDATO SON: 

al APROBACION DE EVALUACION TECNICA 
bl APROBACION DE EVALUACION PSICOLOGICA 
el APROBACION DE EXAMEN MEDICO 
d) VERIFICACION DE DATOS SOCIOECONOMICOS 
el CUBRIR CON EL PERFIL DEL PUESTO 
fl OTROS : ESPECIFIQUE 

29.- LOS FACTORES MOTIVANTES PARA INGRESAR A ESTA EMPRESA SON 

a) SUELDO 
bl HORARIO 
e) PRESTACIONES 
di ACTIVIDADES QUE REALIZA 
el IMAGEN 
fl FALTA DE EMPLEO 
gl OTROS :,____ __________ _ ESPECIFIQUE --------

30.- CUAL ES EL PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE CON LOS CANDIDATOS QUE 
CUBREN LOS REQUISITOS DEL PUESTO 

al SE ENVIA AL AREA DE CONTRATACION 
bl SE INCORPORAN A LA BOLSA DE TRABAJO 
el PASAN A ENTREVISTA CON SU JEFE INMEDIATO 
di SE LES ENVIA CON UN OFICIO DE PRESENTACIOt; A SU JEFE INME

DIATO 
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e) SE BOLETINA A LOS DEPARTAMENTOS DONDE SE REQUIERE PERSO-
NAL 

f) EL SINDICATO SE ENCARGA ~E SU INGRESO 
g) SE LE DA CONTRATO POR 6 MESES 
h) OTROS: ESPECIFIQUE-----------

31.- CUAL ES EL PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE CON LOS CANDIDATOS QUE 
CUBREN LOS REQUISITOS DEL PUESTO. 
a) DEFINITIVAMENTE SE LES DICE QUE NO VAN A INGRESAR 
b) SE LES DICE QUE SE LES LLAMA POR TELEFONO 
e) SE LES ORIENTA A OTRAS EMPRESAS 
d) EL SINDICATO SE HACE RESPONSABLE 
e) OTROS: ESPECIFIQUE-----------

32.- QUE TIPO DE ENTREVISTA UTILIZA Y QUE ASPECTOS MIDE CON ESTA 

a) ABIERTA a) SOCIABILIDAD 
b) CERRADA 
e) SEMIESTRUCTURADA 
d) MIXTA 

b) ESTABILIDAD EMOCIONAL 
e) DON DE MANDO 
d) PERSEVERANCIA 
e) LEALTAD 
f) CONFIANZA EN SI MISMO 
g) MOTIVACION AL PUESTO 
h) HABILIDAD PARA EXPRESARSE 
il ACTITUD CON LA AUTORIDAD 
j) REACCION A LA CRITICA 
k) TRAYECTORIA LABORAL 1) OTROS:. __________ _ 

33.- SI REQUIERE CAPACITACION EL NUEVO EMPLEADO SE LE PROPORCIONA 

a) SI------
b) NO ____ _ PORQUE ----------------

PORQQE -----------------

34.- SE LE PROPORCIONA CURSO DE INDUCCION AL NUEVO EMPLEADO 

a) SI------

b) NO------
PORQUE ----------------

PORQUE -----------------

· 35.- SE LLEVA A CABO ALGUN TIPO DE ENTRENAMIENTO AL NUEVO INTEG~ 
TE 

a) SI ------ PORQUE -----------------

b) NO PORQUE -----------------
36.- cm'.O REPRESENTA LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LA EVALUACION -

GENERAL DEL CANDIDATO 

37.- QUE SUGERENCIAS PROPONE PARA MEJORAR EL PROCESO DE SELECCION 
DE PERSONAL QUE SE LLEVA A CABO EN ESTA EMPRESA 
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GRACIAS ~OR SU COLABORACION. 
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G L O S A R I O D E T E R M I N O S 

ASPERSION: 

DESCENTRALIZACION: 

DIMENSIONES: 

FIDUCIARIAS: 

FLASH: 

PONDE.RADA: 

PRESURIZADO: 

P.v.c.: 

QUIROGRAFARIOS: 

RAPPORT: 

STAFF: 

Acci6n de esparcir un liquido a presi6n. 

Transferida a corporaciones locales o regi2 

nales servicios privativos del estado. 

Conducta m1nima requerida para triunfar en 

el puesto o puestos en consideraci6n. 

Que depende del cr~dito y cobranza, herede

ro o legatario a quien el testador manda -

transmitir los bienes a otra u otras perso

nas. 

Método para observnr una conducta y anotar

la en un registro. 

Considerar, examinar detenidamente una cosa. 

Acci6n de mantener una presi6n normal en el 

interior de un artefacto (herramienta). 

Conexi6n que se utiliza como conducto de m~ 

terial derivado del pl~stico. 

Aplicantes de documentos en que consta un -

contrato que no está autorizado por un notE 

rio. 

Corriente afectiva y de comunicaci6n que se 

da entre el entrevistado y el entrevistador. 

(Feedback) Dar a conocer de manera directa 

una determinada conducta. 

Servicio realizado por una secci6n especia

lizada. 
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P R E S E N T A C 1 O N 

LA FINALIDAD DE LA PRESENTE GUIA ES SERALAR QUE PROCEDIMIENTO 
SE PUEDE SEGUIR PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES RELACIONADAS CON 
EL FACTOR HUMANO, CONCRETAMENTE NOS REFERIMOS AL RECLUTAMIENTO 
Y SELECCION DE PERSONAL. 

DONDE SE PRETENDE QUE El PRESENTE DOCUMENTO SEA UNA GUIA PRA& 
TICA Y SENCILLA PARA QUE, ESTUDIANTES Y PROFESIONISTAS DEDICA 
DOS A LABORAR EN EL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PER 
SONAL DE UNA EMPRESA, APROVECHEN Y EXPLOTEN Al MAXIMO LAS HE 
RRAMIENTAS CON QUE DISPONE ACTUALMENTE El PSICOLOGO DEL TRABA 
JO. Al MISMO TIEMPO, INTENTAMOS DAR A CONOCER, A AQUELLAS PER 
SONAS QUE TENGAN INTERACCION DIRECTA CON El AREA Y QUE DESCO 
NOZCAN El METODO DE SELECCION Y SE ENCUENTREN DESEMPERANDO Rlt 
CIONES RELACIONADAS CON El RECURSO HUMANO DE UNA EMPRESA. 



1 N T R o D u e e 1 o N 

EN TODA UNIDAD ADMINSITRATIVA Y PRINCIPALMENTE EL AREA DE RECLM 
TAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE UNA EMPRESA PUBLICA O EMPRE 
SA PRIVADA, SIN IMPORTAR EL GIRO O RAZON SOCIAL DE ESTAS, ES IN 
DISPENSABLE, CONTAR CON LOS INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS DE APQ 
YO QUE PERMITAN AL PERSONAL DESARROLLAR EFICIENTEMENTE LAS LABQ 
RES QUE LE HAN SIDO ENCOMENDADAS. 
ES POR ELLO QUE SE TUVO LA INQUIETUD DE REALIZAR ESTE ESTUDIO -
CON EL FIN DE ELABORAR UNA GUIA PARA ELABORACION DE MANUALES DE 
PROCEDIMIENTOS DIRIGIDO AL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE 
PERSONAL APOYADO EN SITUACIONES REALES, EN LAS QUE SE ENCUENTRAN 
ALGUNAS EMPRESAS PUBLICAS Y ALGUNAS EMPRESAS PRIVADAS. 
ESTA GUIA DISpONE DE TECNICAS, METODOS, PROCEDIMIENTOS Y LINEA
MIENTOS BASICOS QUE LE PERMITEN AL PSICOLOGO O AL ENCARGADO DE 
ESTA AREA,ORIENTAR SUS ACTIVIDADES AL LOGRO DE SUS OBJETIVOS DE 
TRABAJO, TRATANDO DE APROVECHAR AL MAXIMO LOS RECURSOS CON QUE 
CUENTA PRINCIPALMENTE EL HUMANO. ADEMAS DE SER UNA GUIA QUE LES 
SERVIRA DE BASE PARA LA ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIEN 
TOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL MUY PROPIO DE CADA 
EMPRESA. 
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OBJETIVO GENERAL 

DISPONER DE UN DOCUMENTO QUE ESTABLEZCA EL 
PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA RECLUTAR Y Sf 
LECCIONAR AL PERSONAL EN UN SECTOR PUBLICO 
Y EN UN SECTOR PRIVADO. 



OBJETIVOS ESPECIFICOS 

l.- Identificar cuáles son las actividades del Reclutador de -

Personal. 

2.- Conocer cuáles son las fuentes y medios de Reclutamiento de 

los que puede disponer el Reclutador de Personal para atraer 
candidatos. 

3.- Identificar cuáles son las actividades del Seleccionador de 

Personal. 

4.- Dar a conocer los diferentes procedimientos de Reclutamien

to y Selecci6n de Personal aplicables en el sector pGblico 

y en el sector privado. 

5.- Identificar la importancia de la evaluaci6n técnica y psicQ 

l6gica en la selección tle Personal. 

6.- Dar a conocer cuáles son las pruebas psicológicas más utili 

zadas en la Selección de Personal en el sector público y en 

el sector privado. 

7.- Proporcionar algunas sugerencias para la estructuraci6n de -
bater1as para puestos Operativos, Tecnicos, Administrativos, 

Profesionistas y Mandos Medios. 



8.- Proponer un procedimiento para Reclutar y Seleccionar al 

Personal en el sector pOblico y en el sector privado. 

9.- Determinar cu~les son las bases para la elaboraci6n de 

perfiles psicol6gicos de los puestos Operativos, Adminis

trativos, TAcnicos, Profesionistas y Mandos Medios. 

10.- Dar a conocer una forma de ejemplificar los resultados de 

evaluaci6n en la selecci6n de personal, incluyendo evalu~ 

ci6n tAcnica y psicol6qica. 

11.- Proporcionar diferentes formatos de pre-solicitud y solic! 

tud de empleo que son utilizables en la selecci6n de pers2 

nal. 



C A P 1 T U L O 

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 



AREA DE APLICACION 

Esta guía se recomienda basicamentc para las funciones de las 

Areas o Departamentos de Personal, Departamentos ele Reclutamie!}_ 

to y Solecci6n de Personal y en general al Area de Recursos H~ 

manos que comprenda contrataci6n y promociones, ya que va diri 

gido a la realizaci6n de trabajo relacionado con los Recursos 

Humano.,, señalando específicamente herramientas técnicas, pro

cedimientos y terminología propia del Psic6logo del Trabajo. 



NORMAS DE APLICACION 

Para obtener resultados satisfactorios, es recomendable 

que se torne en cuenta lo siguiente: 

Que se reclute y seleccione personal de los siguientes 

niveles: 

Operativo 

Administrativo 

T6cnico 

Profesionista 

Mandos Medios 

El giro de la empresa puede ser de servicios y de 

producción. 

Es aplicable a las S empresas que participaron en este 

estudio y a todas aquellas que tengan caractertsticas 

similares. 



CONOCIMIENTOS, CARACTERISTICAS Y FUNCIONES 

DEL SELECCIONADOR DE PERSONAL 



CONOCIMIENTOS DEL RECLUTADOR 

El reclutador de personal para cumplir eficientemente con su 

trabajo debe poseer los siguientes conocimientos. 

1.- Conocer plenamente cuales son los objetivos de recluta

miento de personal. 

2.- Conocer cu4les son las fuentes internas de Reclutamiento 

con las que puede contar y determinar cufiles son m4s efe~ 

tivas y apropiadas a las necesidades de la empresa. 

3.- Conocer cu4les son las fuentes externas de Reclutamiento 

con las que puede contar y determinar cu4les son las m4s 

efectivas y apropiadas a las necesidades de la empresa. 

4.- Conocer cu&les son los medios de Reclutamiento con los que 

pueden contar y determinar cufiles son los adecuados. 

5.- Seleccionar las fuentes y medios con los que puede apoya~ 

se, sin pasar por alto politicas, lineamientos y normas; 

asi como la situaci6n actual de la empresa. 
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CARACTERXSTXCAS DEL RECLUTADOR 

Capacidad de expresarse con claridad tanto verbalmente 

como por escrito. 

Facilidad para trabajar en grupo. 

Habilidad para establecer relaciones interpersonales. 

11 

Todo esto con el prop6sito de que tenga la capacidad de 

relacionarse fácilmente con instituciones, empresas pa

blicas, empresas privadas, escuelas técnicas, universid~ 

des, grupos de intercambio, asociaciones profesionales 

y as1 contar con una amplia gama de fuentes externas de 

reclutamiento que le permitan tener bien dotada su caE 

tera de personal, y que en un momento dado pueda cubrir 

oportunamente las vacantes con los mejores candidatos. 

El reclutador debe conocer su campo, y saber aprovechar 

los recursos disponibles para obtener personal, atraer 

buenos candidatos en cuanto capacidades, motivaci6n,etc. 



FUNCIONES DEL RECLUTADOR 

Establecer el contacto inicial con los candidatos a entrar 

en el proceso de selecci6n. 

Manejar eficientemente las fuentes y medios de Reclutamiento 

existentes en la empresa. 

Fomentar el interés por la instituci6n y por el trabajo esp~ 

cifico. 

Invitar a los candidatos para que visiten la instituci6n. 

Explicarles las posibilidades de desarrollo y las prestacio

nes que proporciona la empresa. 

Aclarar las dudas del solicitante. 

12 



FUENTES DE RECLUTAMIENTO MAS UTILIZADAS 

EN EL MERCADO LABORAL 
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO MAS UTILIZADAS EN EL MERCADO LABORAL 

FUENTES INTERNAS 

Cartera de Personal 

Familiares y Recomendados 

Promoci6n o Transferencia 

Sindicato 

Son aquellas solicitudes que -
no se ocupan en un momento da

do, pero que si cubrieron con 

el perfil del puesto por lo que 

se quedan en lista de espera -

hasta una nueva oportunidad o 
vacante. 

Son aquellos candidatos que se 

enteraron de la vacante por m~ 

dio de algún conocido o fami
liar que se encuentra trabajan 

do en la empresa. Los cuales 
también pasan por el proceso 

de selección. 

Son aquellos candidatos que ti~ 

nen posibilidad de ascender de

puesto o transferirlo a otra 

área, este se apoya en una eva

luación de selección para consi 
·aerar las posibilidades que ti~ 

ne el candidato para ocupar el.

nuevo puesto. 

Es el que se encarga de enviar 

a los candidatos, para cubrir -

los puestos que se encuentran -
vacantes en ese momento. 



FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO 

VENTAJAS Y DESVENTAJAS 

Cartera de Personal 

Familiares y Recomendados 

Promoción o Transferencia 

Esta fuente tiene un alto gr~ 

do de efectividad, ya que se

amplía la cartera y permite -

cubrir vacantes en el momento 

que se requiere, y al mismo -

tiempo el proceso es m&s r&pi 

do y económico. Pero, una de~ 

ventaja es que en ocasiones los 

candidatos cuando se les requi~ 

re, ya se encuentran trabajan

do en otra empresa. 

Esta fuente se considera tam

bién con un alto grado de efe2 

tividad siempre y cuando se t2 

me en cuenta el resultado del 

proceso de evaluaci6n en la s~ 

lecci6n de personal, ya que se 

considera una fuente r&pida y 

económica. Una de las princip~ 

les desventajas de esta fuente 

es que en ocasiones cuando son re<:2. 

mendados, no se le da importa~ 

cia al proceso de evaluaci6n. 

15 

Esta fuente se considera también 

con un alto grado de efectividad 

ya que le permite al candidato -

una adaptación laboral r&pida a 

la empresa. Adem&s de que se cu

bre la vacante en el momento 



Sindicato 

oportuno, y es una fuente econ6-

mica. Una de las desventajas 

principales es que en ocasiones no se 

toma en cuenta la evaluaci6n de 

promoci6n y tampoco se toma en -

cuenta si es apto o no para ocu

par el puesto. 

Una de las principales ventajas 

es que esta fuente es r~pida y ~ 

con6mica. Pero una de sus princi 

pales desventajas es que en ocasio~es 

no se toma mucho en cuenta los -

resultados de evaluaci6n debido a 

que el personal que propone el -

sindicato, es conocido o recomen 

dado. 
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FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO 

Mencionaremos algunas de las fuentes más utilizadas, las cuales 

están al alcance de la empresa. 

Escuelas 

Grupos de Intercambio 

Bolsa de Trabajo de la Empresa 

Plan de Becarios 

Son las diferentes institucio

nes educativas a las que puede 

recurrir el reclutador para c~ 

brir vacantes de la empresa. 

Son grupos de Reclutadores de 

personal de diferentes organi

zaciones, empresas pdblicas y 

empresas privadas, con el pro

pósito de intercambiar su car

tera de personal. 

Es la cartera de personal que 

se va integrando con el perso

nal externo que acude a solic! 

tar empleo. 

Son aquellas personas que rec! 

ben alguna beca para desarro

llar sus actividades profesio

nales por un tiempo determina

do, por ejemplo, prácticas pr2 

fesionales, servicio social, -

etc. 

17 
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FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO 

VENTAJAS Y DESVENTAJ7\~ 

Escuelas 

Grupos de Intercambio 

Estas fuentes tienen un alto gra

do de efectividad, nnicamentecuan 

do ya se tiene un control y regi~ 

tro de cuáles son las escuelas, -

universidades que proporcionan un 

buen grado de preparaci6n a sus -

estudiantes. 

Las ventajas que proporciona esta 

fuente es que es econ6mica y 

atraen un gran nnmero de candida

tos que en su mayoría cubren con 

los requisitos para el puesto y -

al mismo tiempo se amplía la bol

sa de trabajo. Una desventaja es 

que cuando no se conoce cuales son 

las fechas en las que est_á abierta 

la bolsa de trabajo de cada una de 

las escuelas, no se puede contar -

con el apoyo de estas fuentes. 

Esta fuente es una de las que ti~ 

ne un alto grado de efectividad. Una 

de las principales ventajas es que 

nos proporciona un gran nümero de 

candidatos que en su mayoría cubren 

con los requisitos del puesto. Ad~ 

más de que es una fuente muy econ~ 

mica. Una de las desventajas es que en 

ocasiones los candidatos no se inter~ 

san en la empresa. 



Bolsa de Trabajo 

Plan de Becarios 

Esta fuente se considera también 

con un alto grado de efectividad. 

Una de las principales ventajas es 

que se cubren en el momento oportu

no las vacantes. 

Una de las principales ventajas de 

esta fuente es que al existir una 

vacante, se toma en cuenta al per

sonal que está prestando sus serv! 

cios como becario, o servicio social 

con el propósito de ahorrar tiempo 

en el proceso de selección. 
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Una de las principales desventajas 

es el entrenamiento previo de las

funciones que se proporciona al pe~ 

sonal becado, ya que el periodo de 

servicio o practicas es muy corto. 

(6 meses). 



OTRAS FUENTES 

Mencionaremos algunas empresas públicas y empresas privadas con 

las cuales se puede solicitar intercambio de cartera de personal, 

por medio de una llamada telefónica o una visita a la empresa. 

BANCOS 

BANCO INTERNACIONAL, S.N.C. 

Paseo de la Reforma No. 156 

· ·oepartamento de Reclutamiento y Selección de Personal 

Tel.: 2 08 18 66 

2 08 18 67 

2 04 20 84 Ext. 166 

At'N.: LIC. FRANCISCO FRAGOSO 

BANCO DE EJERCITO 

Av. Industria Militar no. 1083 

Col. Lomas de Sotelo Hipódromo 

Departamento de Reclutamiento y Selección de Personal 

Tel.: 5 57 91 88 Ext. 204-206 

At'N.: LIC. LUIS DURAN LARIOS 
LIC. JORGE GOMEZ 

BANCO INTERNACIONAL, S.N.C. 

Colima 373 ler. Piso 

Integración de Personal 

Tel.: 2 08 18 66 
2 08 18 67 
2 08 20 84 Ext. 166 

AT'N.: LIC. MARIO AMAYA 

20 



BARCO MEXICAJllO SOMBX 

Gante No. 15 5ª Piso. 

Centro 

Reclutamiento y Selecci6n de Personal 

Tel.: 5 10 43 33 

5 12 44 76 

5 18 18 80 Ext. 2561 y 2392 

AT'N.: LIC. GUADALUPE TLAPA ORNELAS 

BARCO DE MBXICO 

Condesa No. 5 4ª Piso 

Oficina de Admisi6n de Personal 

Tel.: 7 09 00 44 Ext. 2532 y 2540 

AT'N.: PSIC. FRANCISCO JAVIER BELAUNZARAN ENCISO 

BARCA SBRFIN 

Colima 366 ler. Piso 

Col. Roma 

Reclutamiento y Selección de Personal 

Tel.: 5 14 90 44 

5 11 36 54 

AT'N.: LIC. ROSA LINA RAMIREZ 
LIC. ISAAC ROMERO 

BARCA CONFIA 

Juan Racine 112 3er. Piso 

Col. Los Morales Polanco 

Reclutamiento y Selección de Personal 

Tel.: 3 95 83 00 Ext. 1206 y 1317 

3 95 87 35 (Directo) 

AT'N.: PSIC. ARCELIA GOMEZ MARQUEZ 
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BANCA CREMI 

Reforma 126 ler. Piso 

Reclutamiento y Selección de Personal 

Tel.: 7 03 03 33 
5 66 80 01 Ext. 3910 

AT 'N. : LIC. DIANA CASAS 

BANCO DEL ATLAHTICO 

Av. Juárez No. 100 2g. Piso 
Reclutamiento y Selección de Personal 

tel.: 5 18 61 85 

5 18 66 64 

5 18 64 66 

AT'N.: LIC. BERNARDO GOROZBIETA 

MULTIBANCO COMERMEX 

Monte Elbruz No. 135, ler. Piso 
Reclutamiento y Selección de Personal 

tel.: 3 95 41 99 

Ext. 226 

5 20 46 10 (Directo) 

AT'N.·: LIC. OSCAR DOMINGUEZ DIAZ 
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ESCUELAS S E·C RETAR I AL ES 

Mencionaremos algunas escuelas secretariales, en las cuales se 

anuncia la vacante en la bolsa de trabajo, por medio de una ll~ 

mada telef6nica, dirigiéndose específicamente con la persona 

encargada. 

CETIS No. 3 

Xocongo No. 26 
Col Transito 
Bolsa de Trabajo 
Tel.: 7 40 64 38 

9:00 a.m. a 14:00 p.m. 

Lunes a Viernes 

Profesora: Ivonne del Angel 

CETIS No. 1 

Av. Sabinas No. 47 
Col. Viaducto Santa Anita 
Bolsa de Trabajo 
Tel.: 5 30 60 79 

5 30 58 84 

15:00 hrs. en adelante 

Jueves y Viernes 

CETIS No. 13 

Enrice Martínez No. 25 
Col. Centro 
Bolsa de Trabajo 
Tel.: 5 21 84 95 

5 12 27 96 

15:00 Hrs. en adelante 

Jueves y Viernes 
Sra. Araceli Morales 

Ana María Jaramillo 
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ESCUELA COMERCIAL BANJIDAL 

Artículo 123 No. 116 
Col. Centro 
Bolsa de Trabajo 
Tel.: 5 10 11 88 

Maestra: Elena 

ESCUELA JEFFERSON 

llamburgo No. 24 
Entre Dinamarca y Napoles 
Bolsa de Trabajo 
Tel.: 5 25 31 77 

Sr. Jaime Morales 

ESCUELA COMERCIAL SUPERIOR 

Av. 16 de Septiembre No. 5 
Col. Centro 
Bolsa de Trabajo 
Tel.: 5 21 11 88 

5 21 10 15 

Srita. Zepeda 

INSTITUTO TECNOLOGICO ROOSBVBLT 

Av. Chapultepec 246 ler. Pi~o 
Bolsa de Trabajo 
Tel.: 5 25 81 87 

Sr. Alfonso Sánchez 

CENTRO DE ESTUDIOS BANCARIOS Y COMERCIALES 

Francisco I Madero No. 54 
Bolsa de Trabajo 
Tel.: 5 12 75 16 

5 19 29 67 

Sra. Sara Márquez Camacho 

COLEGIO EJECUTIVAS DE MEXIC~ 

Calzada de Tlalpan 390 
Bolsa de Trabajo 
Tel.: 5 38 19 93 
Srita. Enriqucta Alvárez 
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INSTITUTO MONACO 

Galicia No. 233 
Col. Alamos 
Tel.: 5 90 95 17 

5 79 04 63 

ESCUELA BANCARIA COMERCIAL NUREZ FRAGOSO 

Calzada de Tlalpan No. 1621 
Col. Portales 
C.P. 03300 

Enviar carta solicitando el personal 
Bolsa de Trabajo 

Lic. Héctor Núñez 
Tel.: 5 39 26 14 

25 



MEDIOS DE RECLUTAMIENTO 

MAS RECOMENDABLES 
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LOS MEDIOS DE RECLUTAMIENTO MAS UTILIZADOS EN UNA EMPRESA PARA 

ATRAER CANDIDATOS SON: 

PERIODICO 

BOLETINES 

CONVOCATORIAS 

SEGUNDA Ml\NO Y 

BOLSA DE TRABAJO 

PERIODICO 

BOLETINES 

CONVOCATORIAS 

SEGUNDA MANO Y BOLSA DE TRABAJO 

Es aquel periódico en el cual la empresa 

puede anunciar las vacantes con las que cue~ 

ta, as1 como establecer cuales son los requi 

sitos m1nimos que se solicitan, con el fin -
de atraer candidatos. 

Volante o periódico que se distribuye en aqu~ 

llos lugares donde se encuentran los candida

tos. Estos volantes informan las vacantes que 

hay en la empresa, asi como los requisitos m! 

nimos que se necesitan para el puesto. 

Son carteles que se realizan, los cuales incl~ 

yen las vacantes, requisitos para ocupar el 

puesto, prestaciones y sueldo que se ofrece: 

Dirección donde pueden acudir y tel~fonos para 

pedir mayor información. 

Estos carteles se distribuyen en las diferen-

tes escuelas o lugares clave donde puedan ser 

visibles. 

Periódico semanal que aparece a la venta en el 

mercado, en el cual se anuncia el personal que 

ofrece sus servicios para diferentes puestos, 

o se anuncia la vacante que existe en la empr~ 

sa. 
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MEDIOS DE RECLUTAMIENTO 

VENTAJAS Y DESVENTAJAS 

PERIODICO 

BOLETINES 

CONVOCATORIAS 

SEGUNDA MANO Y 

801.SA DE TRABAJO 

Este medio de reclutamiento tiene un alto -

grado de efectividad, y una de las princip~ 

les ventajas de este medio, es que el mere~ 

do laboral se entera rapidamente de las va

cantes, y al mismo tiempo atraen un gran n~ 

mero de candidatos que se interesan en la -

empresa. Una de las principales desventajas 

es qui~ no es tan cconOmico como las fuentes 

antos mencionadas. 

Este medio también tiene un alto grado de -

efectividad siempre y cuando los boletines 

se distribuyan en puntos estrategicos de los 

lugares de donde se encuentra cerca la empr~ 

sa. 

Este medio tiene también un alto grado de -

efectividad. Una de las principales venta

jas es c¡uc atraen a un gran ntimero de candi 

datos que cuentan con los requisitos minimos 

del puesto. 

Esta e:-; una de las fuentes a las que se pu~ 

de recurrir como una alternativa m5s para -

atraer candidatos. Es econOmico y en algunas 

ocasiones resulta efectiva cClllO uno de los tiltl 

mos recursos. Una de sus principales desventajas 

es que en ocasiones atrmrn candidatos que no 

cubren con los requi,;itos minimos del puesto. 

Exist.•n Lilgunos otro:-; medios de Reclutamien

to como son el radio y televisión, pero por 



SUGERENCIAS 
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lo regular no se utilizan debido a su alto 
costo. 

El rcclutador deber! llevar un control y -

registro de las fuentes y medios que util.! 

za para reclutar el personal. 

Esto le permitir! determinar cufiles fuentes 

y medios son las que le atraen los mejores 

candidatos. 

Así podr! determinar qué escuelas o inst! 

tuciones educativas proporcionan candidatos 

mejor preparados, y también determinar qu~ 

pcri6dicos son los que atraen mayor ndmero 

de candidatos que cubran los requisitos ml 
nimos del puesto. 



PROCEDIMIENTO PARA RECLUTAR PERSONAL 

PROCEDIHJE"TO No. 1 



PROCl!:IJIMU:NTo PllRll REGLUTl\ll PERSONAL 

r11s;:s DESCRIPCION 

1 El árcn de.•fü?clutrunicnlo -
recibe la rcquisi.r.lón ch~ -
personal debidnmcnt.e llcn_ 
da y nutoriznc!a. 

2 Revisa Cuentes inl.ornnn -
de Reclutamiento pa.rn ver·
H 1 si~ cuc~ntn con nl!.t\Ín cnn 
did11to que cubra ul pr.rf\l 
rlnl Pllt!sto. 

3 Si no se cuenta. ne pnsa 
a lan Cuentes ex tcrnnn de 
Rcc lutamiento. 

4 Reclutados los candidnt.oR 
se procede nl llenado d<? -
prcnolicltud. 

5 Rcvhm prouollr.itud, Hi n•: 
cubren los requlaiton mírti 
mon quo<larfin rnclut.ndon -
para pnoar [". ln fem~ ele~ 

se1P.cci6n. 

IU:CLUTl\MltmTo i'llr:H'l'ES 

INT RNAS 
Fm:NTES Pt:RSONl\L 

RECLUTADO 
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C A P 1 T U L O 11 

SELECCION DE PERSONAL 



CONOCIMIENTOS, CARACTERISTICAS Y 
FUNCIONES DEL RECLUTADOR 

DE PERSONAL 



NOTA: 

AL INICIAR ESTE CAPITULO NOS ENCONTRAMOS EN LA SEGUNDA FASE 
DE LO QUE ES LA SELECCION DE PERSONAL. 
DESPUES DE QUE LA PRIMERA FASE FUE RECLUTAMIENTO, DONDE SE 
ATRAJERON Y ESCOGIERON CANDIDATOS QUE REUNIERON REQUISITOS. 
AHORA SE PASARA A ESCOGER ENTRE LOS CANDIDATOS RECLUTADOS, 
AQUEL O AQUELLOS QUE TENGAN MAYOR PROBABILIDAD DE AJUSTARSE 
AL CARGO VACANTE. 
AQUI SE APLICARA UN PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL, EL CUAL 
DEBE AJUSTARSE A LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA. 



CONOCIMIENTOS DEL SELECCIONADOR DE PERSONAL 

1.- Conocimiento, nplicdci6n y calificaci6n de pruebas 

psicol6gicas y psicométricas. 

2.- Conocimiento, aplicaci6n y calificaci6n de pruebas 

técnicas. 

J.- Habilidad para mantener una entrevista de selecci6n. 

4.- Interpretaci6n anal1tica y elabornci6n do Heportcs 

Psicol6gicos. 

5. - Conocimientos para la elaboraci6n de 1\n:ilisis de Puestos. 
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6.- Conocimientos para la elaboraci6n de Perfiles Psicológicos. 

7.- Conocimiento de las diferentes técnicas y procedimientos 

de selccci6n de personal. 

a.- Manejo do paquetes de computación aplicados a la selecci6n 

de personal. 

9.- Conocimiento de la estructura organizacional de la empresa 

para la cual presta sus servicios. 

10.- Conocimiento ele los objetivos de ln empresa para la cual 

prci;ta sus uurvicios, espcc1ficamcnte en el departamento 

de Reclutamiento y Sclccci6n de Personal. 



CARACTBRISTICAS DEL SELECCIONADOR DE PERSONAL 

El seleccionador debe poseer conocimientos te6ricos y 

prActicos, los cuales obtendr~ de su formaci6n acad~mica 

y la experiencia, asi como superaci6n constante en su e~ 

pecialidad. 

Capacidad de anAlisis y sintesis. 

Un nivel cultural alto. 

Habilidad analitica e interpretativa. 

Capacidad para escuchar. 

Habilidad para tomar decisiones. 

Responsabilidad. 

Capacidad de solucionar situaciones dificiles. 

Criterio y juicio analitico. 

Habilidad de supervisi6n. 

Sentido común y tacto en las Relaciones Humanas. 

Capacidad de decisi6n en las Relaciones Humanas. 

Capacidad de evaluaci6n de problema~ interpersonales. 
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FUllCIONBS DEL SELECCIONADOR DE PERSONAL 

Ayuda a la empresa a definir sus metas de personal. 

Cubrir con los requerimientos de personal oportunamente. 

Seleccionar adecuadamente al personal requerido. 

Organiza, controla y dirige el departamento de Reclutamiento 

y selecci6n de personal. 

Planea las actividades diarias del departamento de Seleci6n 

de Personal. 

Aplicar el procedimiento de Solccci6n de Personal siguiendo 

normas, pol!ticas y lineamientos de la empresa. 

Colocar a los candidatos en el puesto adecuado, de acuerdo a 

sus capacidades, habilidades, aptitudes, personalidad e int~ 

reses de este. 
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PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 
·DE PERSONAL MAS USUALES ENCONTRADOS EN EL -
SECTOR PUBLICO Y EN EL SECTOR PRIVADO. 



NOTA: 

ESTA PARTE MUESTRA ALGUNOS PROCEDIMIENTOS TRADICIONALES DE 
LAS AREAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL UTILIZA 
DAS EN ALGUNAS EMPRESAS QUE SE ENCUENTRAN FUNCIONANDO EN EL 
DISTRITO FEDERAL, OBTENIENDO RESULTADOS QUE SI BIEN, NO SON 
LOS IDEALES, SATISFACEN LAS·NECESIDADES DE LA EMPRESA EN 
CUESTIONES DE PERSONAL. 
TAMBIEN SE PRETENDE DAR UNA VISION DE COMO SE TRABAJA ACTUAL 
MENTE EN UNA EMPRESA PUBLICA Y UNA EMPRESA PRIVADA PARA QUE 
NOS SIRVA DE MARCO COMPARATIV~ Y SEA UTIL AL SELECCIONADOR 
DE PERSONAL Y APROVECHE DE LA MEJOR MANERA EL FACTOR HUMANO. 



PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

SECTOR PUBLICO <PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA> 

PROCEDIMIENTO No. 2 



PllOCCDIM:tmTO RECLll'rA:ll F.!l'i'O y St::LECCIOll o.: PCRSOllAL 

P R t:: S I D F. N C I A ) 

FASES n E s e R I p e l o 11 A R E r. lnECLU'rAMIENTO 

2 

3 

4 

!. 

Por med lo <le una rt!quii;i
ción de Personal HU solic:f 
ta u ln Cnorctí.nac i.ón el.e _:: 
l-:mpleo 1 el personal rcquc·· 
rldu. 

Ln CoordinacJ6n d~ cnpleo 
conoul ta la bolAa de trnb_!! 
jo. 

St cxist;c el personal con 
bts carnct.crlsticus rcquc
rid::is, oc cl::ibor:-' rc,ort<~ 
para unvi..:.rlo a 1.?ntrcviuLa 

Si es aceptado se procede 
n su contrntnci6n. 

Se le impnrto c:ur:.:;o dn in·· 
,:~cci6n. 

NOTA : Si el pernllnal no 
e~! ncep·'.;ndn ne nr
chi v:i nuevnr.1c11 I u -
1:1 :-)(1ticJtu.J 1m ha.! 
sa dt1 t.1 ... a'J~1jo :/ se 
ncutl\l a ln:.1 fU•!a-

t.c:; de R.eclut.P· 1 ien 
to, iniciando o1 : 
procouo cm la fu::&c 
2. <l~l :ilguf1~ntc •• 
p ruct!dir.iicr'to. 

y 
•n H'T~ "'~L· <;:Rr "~"'n" 

2 

3 

COJITRATACION IllDUCC I01I 



PROCEDIMIENTO DE Rl-:Cl,llTAMTENTO y SELECCION DF. PERSONAL 

( P R ~ S I D H ~ C I A ) 

FASES D E s c R l p c I o N 

2 

or medio de unu requisi
ión de Personal, se soli

cita a la Coordinaci6n du 
mplco el pcrnonnl rcqucr 1· 

'" 
a Coordinnci6n de cmp lt!n 
cudc a las fuentes de rc
ltt1.amiento internos y cx
ernas. 

3 os candidatos acuden al -
lenedo de prcsolicltud. 

4 os candidatos pasan n cn
revieta inicial en la ofl
inu de ·RcclutB111!cnl;o y Sc
ccci6n • 

~, cpm•ados loa cnnd ida trn1 ·

lfman oolicltud. 

6 1 el pucnto flB un niVt'!l -· 

lCcrctarial, se lctl c11vío -
1 cvoluac ión t.écn i ca. 

~UTA Si su evaluuci6n 
cu nuti:>factorlu 
pmmrá :1 cvahta· -
ci6n pn ico l ó~~ict~. 
Si lou ?"mml t.::.doB 
son nt!.3al.ivoro, ne 
r.crminnr!i el p."O·· 
ceno ci<? cvnlunci.ón 
y :m !)asa t:1 m1lre 
vinta final, doud<"? 
m~ len in rorr:la qtH? 

so les llm:turú pflr 
teléfono o !in les 
oriP.nl.n ;1 ol:r:1n -
c~mprcnnn. 

11 R !! A RECLUTAMIENTO CONTRATACION 
y 

•¡ 

INDUCC!ON 
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PROCHDJMIENTO UF. RllCLU'rA11IENTO y SELECCION DE PERSONAL 

( I• ¡¡ li n t D E N e 1 A ) 

FASES D E s e H I , e I u ~ 

8 

9 

10 

11 

12 

Si el personal es del 3ru
po de prof'csionislnn, téc
nicos,.tdministrativoa o d~ ... 
S<'r"Vicios, se aplica evn-
luaci6n pnicol6cic:1. 

Al grupo de las fl(:c1•úl.11rins 
que nproba ron la eval un ··
e ión técnicl!, SI.! procl!dc co. 
lu cvalu11ci611 pslcolGgicn 

Una vez terminada la l!Vil-

1 uación psicológlcn,pnsan 
:t cr1cruvilitR finnl·con ~1 
psicólo~o <lcl área y po!i
tcriorml!nte con el Coord:i
nadur de Empleo, 

NOTA : E 1 .'.lrupo tlu profc
s ionj s t.:i:; l.éc:ni.
cos oldmininl.r•nl.i·
voa y dn ·r.rvir.io: 
pam1 :1 cn1;1·t"!vj1il,;1 

Cinnl., dnntio nu -· 
les da fechn'pnra 
recibir rer;uj tadot 
de ln Evalu:J.c ión. 

:1 p:::lic6lo30 del {1t«v1., cali 
icn cvulunci6n ps iC':ol6.'!ic7'; 

'labora reporte psic:olt).7i.r.o 
~l cual co1:1pnr:i con lo~ ¡lC_!: 

i lcH de puesto. 

A R ,¡ A ~ECLUTAMIENTO CONTRATACION INDUCCIOtl 
y 

9 

10 

11 

12 
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PROCEDIMIENTO UK RECLUTAMIIUITO y SELECCION DE Pr:RSONAL 

( P íl K 9 l U R ~ C I A ) 

!FASES D E s e n J p e I o N A R E A RECLUTAMIENTO CllN'fltM'AGlON INDUCCIOU 

13 

14 

15 

16 

17 

l!l candidato ncude poi' :iun 
resul tndos parn que él mis
tno en un sobre cerrado lon 
J.leve a la unidad nolici lan 
rte. 

,_.a unidad solicitante entre 
l'ista y toma la decisión d;; 
p.cept.ar o rechuz.a.r al candi 
l!ato. 

~OTA : Si es nceptndo se -
in~ormn por medio -
de una llamada te l 1~ 
f6nicn a la ofici: 
na de ReclutnJl'i.cnto 
.Y Sclccci6n, ln de
cisi6n que no tomó. 

rii es aceptado el. cunriidnto 
r:;r. ·envío n exnmr:n mé<l i co ·
pon un oficio de prrnmnt.a··
~i6n. 

Unn voz cnlrczadnn lon re·· 
su1 tados de cxnr.1en mé<l j co 
se envía su hoja de 11r:np L:t
ci6u <le cont:rat::iciún. ~H 

ol rcm1l todo CH oal.laf:1c Lo 
rio el úrcn 1:1olici tnnle n~ 
ncur~a de la contrnl.n.ci6n 

NOTA : Una ve~ contratado 
el pt!n:onal, se !.e progra
ma para curfrn d~ inducción 

y 
SOLICITANTE 

14 

15 
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PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

SECTOR PUBLICO <SERVICIO POSTAL MEXICANO> 
DESCENTRALIZADA <SEPOMEX> 

PROCEDIMIENTO No 3 



PROCEDIMIEHTO DK RECLUTAMIEllTO y SELECCION DE PERSONAL 

{ S E P O M E X ) (PUESTOS DE CONFIANZA) 

FASES D E s e R I p e I o N A R E A RECLUTAMIEHTO CONTRATACION 
y 

1 El área solicitante cnvín 
r••quieici6n a la Unidad d 
Apoyo T6cnico. 

2 La Unidad de Apoyo 
turna requluici6n a la ot' 
cina de Reclutamiento y 
lecci6n • 

NOTA : Por lo regular e 
6rea eolici tante 
envía tambi6n al 
candidato, por 1 
que la bolea de 
trabajo queda inti_ 
rada. 

3 Se le abre expediente al 
candidato • 

4 Se re3istra en libreta 

5 Pasa a ent~evietn inicial 

6 Se le cita al ei3uiente dú 
para iniciar ol proceso de 
~elecci6n. 

NOTA : Si el puesto n ov~ 
1uar requi.erc de -
un conoci~ianto es 
pecífico se le en: 
vía con un ot'icio 
al Arca donde ser6 
evaluado. 

7 El aspirante llcnn solici
tud. 

8 El aspiro.oto pusa a entrfl
vista inicial. 

9 Se aplica cvaluaci6n psic2 
l6!Jica. 

INDUCCION 
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO y SELECCION DE PERSONAL 

SEPOMEX) 

ASES D E s c R I p c l o N A R E A RECLUTAMIENTO CONTRATACION INDUCCION 

10 Se aplica evaluación técni 
ca o conocimientou 3enera 
lea. 

11 Se acompai\a al candidato 
a la Unidad de Apoyo Técni 
co para Hnr enviado a exa 
men médico. 

12 Se califican exámenes pa! 
cológicos. 

13 Se elabora reporte 

NOTA Si el examen de -
conocimientos téc 
nicos se le aplic 
en otra Arca ae ce 
peran resultados.-

14 Se esperan reRultadoo de 
ex.:1men mAdico, y en su cu 
so, de conocimientos técn1 
coa. 

15 El jefe de la oficina dn -
el Vo.Bo. 

16 Si los resul~ados son sa
tisfnctorio!J, se elu.born 
tarjeta informativa. 

17 Si no son satisfactorios. 
se hace rcnponsable del -
candidnto el área solici
tante por medio de urm 
rcoponsiva. 

18 Se anexan todos los rosul
tados de evaluación al ex-· 
pedientc rP.spcctivo. 

19 Se a.~re!Jn resulte.do final 
en el con t.rc, l <le usplrun
tca evaluutlon. 

y 
SOLICI ANTE 
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PROCEDIMIENTO DE RECLU'fAMIENTO 'i SELECCION DE PERSOllAL 

(SllPOMEX) 

IFASES D E s e R I p e I o 11 A R E A RECLUTAMIENTO CONTRATACIOll INDUCCIOll 

20 La Unidad de Apoyo T6cnic< 
informa por medio de un -
oficio al Departamento de 
Personal para su contrata
ci6n. 

1 ~~'.ICITANTE 
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PROCEDIMIENTO DE RECLU'!'AMIENTO y SELECCION DE PERSOflAL 

( S E P O M E X ) 

!FASES D E s e R I p e I o N A R E A RECLUTAMIENTO CONTRATACIOH INDUCCION 

20 La Unidad de Apoyo T~cnic< 
inf'onaa por medio de un • 
of'ieio al Departamento de 
Personal para su contrata
ción. 

ISOIT"TTANTR 

48 



PROCEDillIENTO DE RECLUTAMIENTO y SELKCCION DK PKRSOHAL 

SEPOllEX (PUESTOS DE BASE) 

ASKS D E s e R I p e 1 o " u N 1 D A D SINDICATO llECLUTAllIBNTO CONTRATACIOH 

1 El Sindicato solicita a 1 
Unidad de Apoyo Técnico 
autorizaci6n para prcae 
ter ex6menea paicol6p,icoe 
y de conoci•ientOa gener 
lee al personal que propo 
dr6. 

2 La Unidad de Apoyo turna 
la oficina de Reclutamien 
to y Selecci6n 
autorizados. 

3 La oficina de Reclutamie 
to 7 Selecci6n pro3r&111a a 
loe candidatos propuestos 
en oficios donde se lee h 
ce saber hora 7 die da -
luaci6n. 

4 La Unidad de Apoyo T6cnic 
entrega oficios al Sindic_ 
to. 

5 Inicia proceso de eelec·· -
ci6n en donde participan 3 
candidatos por plaza. 

G Se re3ietran en una libre
ta a loe candidatos. 

7 Se lea abre expediente. 

6 Se elabora tarjeta 

DE APOYO Y 
E e " 1 e o SELECCIOH 
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PROCEDIMUN'fO DE RECLU'f AMIENTO y 51(LECC ION DE PERSONAL 

SKPOMKX) 

ASES D K s e R I p e r o N u N r D A D HTNllíCATO 

9 Loe candidatos llenan eoli 
citud. 

10 Pnnnn a cntrcviet11 lnlclnl 

11 Apllc11ci6n de ovoluac16n 

12 8vnluaci6n t6cnicn o cvn-
lueci6n de r.onoclmlenton -
generaloc, 

13 So c11liClr.an exúmenon pul
co16nicoa. 

14 S.. callf"ican exlimmu:n de -
conoci•ientou ~cncru lt?R. 

15 Se c<>Mple11entun loo romol·· 
tadon de cvaluocl6n pslco
l63ica con la cvulunci6n -
t6cnicu. 

16 :le elaboro reporl.c pslcol~ 
11lco. 

17 El jef"c de le of'lcina ,¡., ·· 
Reclutemlento y Scl,,cr.l6n 
de el Va.Do, 

18 5" anrena rouultado nl con 
trol do personal cv:iJu:uJo: 

DE APOYO 
RECLU'l'AMil!NTO CONT.llATACJON 

y 



PROCEDIMIKNTO Rl¡CLUTAMIKNTO y S&LECCION DI! PRRSONAL 

FASES D E s e R 1 p e I o N 

19 l.a oCicina de Reclutwnien 
to y Selecci6n elnbora 11 

oficio para llamar a los -
cundidatoH que resultaron 
aptoa y enviarloo a exa -
m~n médi~O• 

20 La Unidad do Apoyo Técnic 
elra oficio con rcoultndo 
1n6dlcoo. 

21 La oCicinu do R11clut0111ien
to y Seleccl6n de peroonal 
elabora oCiclo final diri
gido al Sindicuto para ha
cerles sabor loo nombt'ca -
de :loa candidatou uue cu
br ieru'n lo• r•qui•itoa. 

22 Ln llnidlld do Apoyo ·rücn leo 
o.ai:lnn pln?.un a lon nnndt
<lntoo aptoo. 

23 Gira oflcl.on al Oepa1•t&11111!! 
to do Pornonul. 

24 Se soliciten doctununt .. on a 
loa cnndidatoo. 

25 3c :le elabora oClcio du 
comlni6n y se raandn nl cnn 
dicluto o BU nuevo empleo.-:-

SKPOMEX) 

U N 
DE 

D A O SINDICATO 
APOYO 

RECLUTAMIENTO CONTRATACIOll 
y 



PROCKDIMlRNTO DR RCCl,U'l'AMIKNTO y SP:LKCCION DI: PKRSOl'IAL 

(SKl'OMKX) 

FASBS D E s e R l p e I o N u N I D " D 

26 Poatorlormento el DcpnrLu
mento do Pcruonu.l ,'Jira uno 
copla de ln l;oma do pooo
o16n. 

27 So archl va toma do ·P<>HOll J./in 

DI< APOYO 
T K e N l e o 

SINDICATO RKC:LUTAMlBNTO CONTRATACIOO 
y 

SRLRCCION 

27 



PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

SECTOR PUBLICO <AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES) 
<ASA> 

PROCEDIMIENTO No. 4 



PílOc~:DIMTEN'l'O Jl(¡ IH:CLU'l'l\M T llNTO y SELECCION DE PERSOUAL 

A S 1\ 

F AS&S n E s e n l p e I o N A ll E A ílECt.UTAMIEUT COflTRATACION INDUCCION 

Se recibe rcquinici6n del 
árcn uolicituntc. 

2 Si en la holnu de t.rnbajo 
no existe el pcrsonul adc 
cuado, ::;e recurre a lns -: 
fucntoa de Rcclul;amicnto. 

3 Una VC!Z que He premm tnn 
lon cundhlnt.ou RC ltm pro 
porc lona unu nol ic i t.ud p; 
rn :;u llon:ulo. 

4 Llt!'n11dn la nul i el tud pana 
a nnlrcviota .inicial pnr.'l 
dcLcrminnr ni cubren rn-
quinitoo 

5 Los asp j rn11 t.t!'O que cubrnn 
1~cquia t Lon p•11mn :1 <!ViJ] 1m 
c:iún p::ic:oló:tlc~1. 

fi Pontoriorm<:nl.r. pamm :a 011-

trnvi::l.u ch! r.valuución ,, .. , 
ra dDturmin:1r ni :rn ew1-
luan l.é!cnic:mn1?11\.t~. 

7 J.os c:nndida l.on qun :1prw~ · 
h:1n ovalunción técnica tio 

cnviadon a cxnr.lcn l:léflicn. 

Sn m~pcrn11 rcsul l:ulon dr. 
cxnmr.n tnéd i co. 

!1 Sr: clnhora documento p:irn 
su con t;rntación. 

}() l\P:;pul.-:: dH :;1~r c:ont.ri1U1do 

H«! rt.:nl i:t.il encu<::->t.a ::ocio 
(~r.onór.tir.a 

11 Se rnc i hu rc:r.u l i.uclo Un ''n 
1:11<~:~t;n :~orfo<~crn1ñ111i1::1 y U' 

•!11'JÍ;i ;1 c11r:;o <h: indw:,·iñ 

y 

F.CCTON 



PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

SECTOR PUBLICO 

PROCEDIMIENTO No. 5 

<BANCO DEL EJERCITO) 
< BANJERC 1 TO> 



PROCl:OIMIEMTO DE RECLUTAMIEllTO y SELECCION DE PERSONAL 

( B A N J E R C I T O ) 

FASES D E s e R I p e I o 11 A R K A IRECLUT~IENTO CONTRATACION ItlDUCCION 

1 

2 

3 

4 

5 

Se recibe la requisición. de 
personal. enviada por el -
área solicitante. 

Se revise cartera de perso 
nal. pare determinar qu6 = 
candidatos se ven a enviar 
al área solicitante. 

NOTA : Si no ee tienen -
los candidatos con 
los requioitos so-
1icitadoe, se ini
cia el proceso de 
Recluta:niento. 

Loe candidatos llerum pre
solicitud de empleo. 

Una vez entre~ada la pre~ 
solicitud se paAa a entre
vista inicial. 

NrrrA : Si no cubre con -
loa requin i ton 1nl
nimos del puento -
se tel'llina el pro
ceso de Solccci6n 
y se le in:forma -
que deopu6s se le 
u&maro. 

Los candidatos que sf. cu
bren los requisitos mf.ni
mos del puesto, pasan a e
valusci6n técnica. 

NOTA : Si no aprueban la 
evalunci6n técnica 

~=s~us~e~~f e~~i~~ 
y se lea in:forma -
que se l~s.lla:ará 

y 
~nY Tl"'T'I'•••-• ........ ..,,,, __ ..,..._. 

3 

4 

5 

56 



?ROCCDIMIENTO DE RKCLUTAMIENTO 'i SELECCION DE PERSONAL 

( B A N J R R C I T O ) 

FASES D E s e R I p e I o N 

6 .os candidatos que sí Hpro
paron la evaluaci6n t6cni
~a, pasan a evaluaci6n psi 
icol6gica. 

7 

a 

9 

,-ioTA : Si no se aprueba 
la evaluaci6n psi 
col6gica se sus--
pende el proceso -
de· selección. 

~os candidatos que oí apro
paron la evaluaci6n psicol~ 
~ica. se les entreza la so
~ici tud pnra que 6Rta sea -
~lenada. 

~na vez entre3ada 1a aolici 
pid, el candidato pasa a ºE 
revista de evüluaci6n para 
~eterminar si ae acepta o -
~e rechaza el candidato. 

'JO'fA : !jl :ion rccomcmdados 
la c)']ciRi.6n fin:&t -
la toma nl lirna no-· 
licl tante. 

i el candidato es aceptado 
e envía con una ordnn da -
~xamen ,.6dico para que 6ste 
~e le realice. 

~OTA : Si no es satisfacto 
rio el resultatlo n~ 
dico, se su~pende ·~ 

el proceso. 

10 Si los resultados del exa
men médico son satisfacto
rios, se pr.ocede a reali-
zar una encuesta socioeco
n6mica del candidato. 

AR K A 

SOLICITANTE 

IJECLUTAMIENTO 
y 

7 

a 

9 

10 

CONTRATACION INDUCCION 
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PRoca:u 1 M r t:N'ro llK 1rnc1.u1·.u1 r F.N'ro y :a:Lt:cc mu o¡¡ 

( n A ~ J K n e I T o ) 

FAUKH D K s e tt T r e l o w 

11 llnn Vf:~ uproh:1dn 1:1 em:ucs 
ta :;rn! i nucon6m i l:u, o J '~u11-

d i d;1 t.n prn;a 111 lirm1 de r:on 
tr1tl.ución paru 1111n nn lr. = 
in form<: cuii l 1:n la dot:t11nc~_!! 

t.ación qut? l.itnUJ qtm mit.r~ 
gnr . 

11 R K A 

~01. 1 C l 'flltlTt: 

JlF.Cl.IJ'fAMTF.NTO 
y 

SF.•-'lCl'Tnti 

CONTRA'l'AC ION 

é 

51? 

TtlnUCCION 
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PROCEDl"IENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

SECTOR PRIVADO <BANCO OBRERO> 

PROCEDIMIENTO No. 6 



PROC!;DJMIENTO DE 1n:c1.u-r llM r 1·:1no V ~rn1. t:cc to¡¡ ot: Pt:RSONllL 

( O 11 H C O O B R K R O ) 

r11sEs n K s e R 1 P e 1 o N 

1 Debidamente autorizada la 
rt~qu.isici6n du pC!rsonal :\t? 

t.urna a ln of ir. i na dn Üt"-·

c 1 tit;ami f'!n t.o y Sc]N!ción. 

2 t.n nficinu dt! Rcclutwni<m
lo y Seleccl6n rovi:>:l 1:1 -
cartl!a·:1 '''" P'-'rm,11;11, :~i -
c•Y.lnl.mt c:mctict1to:-i é·uh:c1•;•
do:; 1 :;1• 1 en llama paru nn
t.rt?Vist.a. 

~l Si no un cucntn con el pnr 
Banal. Rfl acude a lan fut:~ 
t.rnl int.nrnnH y f'lXLr.rn:m d-;; 
1.·t omt,rcna. 

"1 JU JlCruorml rcnl\1t.ndo lln-
11a prono\ i el 1.ud. 

ti ·1 cuhr1! rcquiul ln:-;., :w pr1 
, ore i nmt no) ic i 1.ud. 

6 a::a a 1u1tr(";Vint.n inic.:lul, 
se dr.tcrmina iii p:u;n u -

.:vriluac i ón l.6cnica. 

7 ~¡ ;Jc:rutli l.t.t cvulunci6n \.C.'f! 

if'!a prnm n <waluacjó11 pr-;_!. 
:olr>.1~ir.a. 

8 .,oni.•~riormnn!.c pa:u"" ~1 1:11Lr1• 

ini.a dr. nv:1luur.lón. 

A R R A t:CLllTAMTENTO COrn'R.\'i',\(:rou 
y 

llIDUCCJON 

Gú 



PROCl:DIMH:NTO DE ll!>C!,IJTAMIEN','O y SRLECCION DI': PERSONAL 

( R A N C O O 8 H g R O ) 

Fl\SRS D E s e R I p e I o N 

9 

10 

11 

12 

13 

Se elabora un diar.nóff\;ic:o. 

Se reali:&u encuesta soci~ 
ocon6mica. 

Si co satisCact.orio. se le 
envf:i al candidato a exH.-
rnen médico. 

Si ea Rutiufuctorio el ex& 
men médico, nn le cnvla nl 
área de conti."ni;aci6n. 

Ya contrntado. pasa a toma 
curso de: indur.ci6n. 

JI R E 11 

~n• rr.T"" .t.Ht•V 

RECLUTAMIENTO CONTRllTACION 
y 

9 

10 

11 

IIIDUCCION 
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

SECTOR PRIVADO IREPSOL) 

PROCEDIMIENTO No. 7 



PROCl:OtMIENTO DE RECLUTAllIF.N ... O y SELECCION DE PERSOllAL 

(RKPSOL) 

FASF.S D g s e a I p e J o N A a K A !RECLUTAMIENTO CON'rRATACION lNDUCCION 

l 

2 

3 

6 

7 

Recibe del área soUcltan-

te requinlci6n de personal 

Se le da pref'eroncin a los 
candidatos que cubrun .rc
qulsi tos y se encuentren -
cm holBn de trabajo o sean 
recomendados. 

Si no se cubre la vncnnte,, 
Ru acude n laA fUen tes ex
t.crn:1s dn Hcclu i.uinlen to. 

LcR candidaLon que se re-
clulan p:tnnn a llr.nar sol_! 
ci l.ud de empleo. 

J.lenuda la i;olici l;uJ, lou 
cahdidaton pa:ian n «?nt.ro
vista inicial. 

Si ol cnndidnto cubre loR 
r<Htui si ton mí.nimoa del - -· 
pueuto, pu:;;arú a t?vuluaci.61 

t6cnica. 

SI los resul1.udon de eva-
luaci 6n técnica son posit.i 
von. paanrú.n él evn 1 une i óu
¡ps icol6!~ir.•t. 

>nntcriormente loa cnndida
l.0~1 prisun a en \.rev i :; i.n <lu 
.valuaci6n. 

y 
SOl.ICITAllTE SEJ.ECCJON 

3 

4 

5 

6 

7 

63 



PRoc1:nrMIEN'fO DE RECLUTAMIENTO 'i SELECCION DE PERSONAL 

(REPSOL) 

FASES D E s e R I p e I o N A R ll A l!ECLUTAMIENTC CONTRATACION INDUCCION 

8 

9 

10 

11 

Se confrontan resultndos -
do ovaluaci6n técnica y -
psicol6gica. 

Si cubren con el pert'il del 
puesto, se les envía a exa 
men m{,dico. 

Si son satisfactorios los 
exámenes médicos, se env{a 
al candidato al área de -
contrataci6n. 

Pnsteriormente se le manda 
a curso de inducci6n. 

SOLICITA!ITll SELE~CTO~• 

8 

9 

11 

64 



PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

SECTOR PRIVADO (OLYMPIA> 

PROCEDIMIENTO No. 8 

r 



PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO y SELECCION DE PERSONAL 

FASES D X s e R I p c I o H 

1 Se hace llegar la requisi
ción a la oficina de Recl~ 
tamionto y Selección. 

2 Se acude en prime~a a sus 
:fuentes internas de Reclu
tamiento. 

3 Reclutados los candidatos 
se procede al llenado de -
solicitudes. 

4 os candidatos pasan a en-
treviatn inicial. 

5 epurados los candidal;os -
asan a evaluución técnicR. 

6 na vez aprobada la evalu 
i6n técnica paHan a evalu 
ión psicoló~ica. 

7 nteerados los doa resulta
os pasan a entrevista de 
valuaci6n para de~erminar 
i es o no enviado a examc 

8 eniendo loa reBultados de 
.::amen médico, se les env{ 
1 área de contratación. 

O L y· M P 1 A 

A R K A RECLUTAMIENTO 
y 

COllTRATACION INDUCCIOH 

8 
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

SECTOR PRIVADO <EMPRESA DE PRODUCCION> 

PROCEDIMIENTO No. 9 



PllOCEDIMIENTO DE llECl,UTMl:tENTO y :CH:LI.:CCION Dl~ PERSONAL 

( E H P ll K S A DK PRODUCCION) 

FASES D R s e 11 I p e I o N 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

IJ 

Se recibo requieici6n del 
área aolici l.<1nte. 

So roviea bolnn de trabajo 
o ae les abrn expediente 
a loa recomendados. 

Si no ee cuonta con el per 
sonal apropiado uc acude ñ. 
las ruenteu do Roclulnmie~ 
to. 

1.os candidatou proceden a 
llenar preeolicitud. 

Si cubren con loe requiui
toa m{nimos, se loa propo.! 
ci~na solicllud para su -
llenado. 

Loa candidnt.ou paoan a en-· 
trcvinta inicial, pnra - -
determinar ai pasan u cvn
luaci6n psicol63ica. 

So califican lou cxámnnP.s 
peicol6zicos; ai cubro con 
el perfil panan u evalua
ci óu t:;écnicn. 

S l lon rcuul todon do ovn-·
luucl6n t6cnicu non posi t.j 
van paau.n u cntrevint.a dc~
evn luaci6n p:irr1 de1,erm i nar 
ni :;n aceptu o no ;iJ crmdJ.. 
dn:.o. 

A R B A 

130L Te ITANTE 

RECLUTAMIENTO CONTRATACIOtl 

-- _! 

4 

5 

6 

7 

8 

INDUCCION 

68 



69 

PllOCl.:01 MTKNTO DK Hlrnl.11'1' AH J ~:NTO y SKl.KCCtoN 11~: l'KR:;QNAI. 

( K N p R K s A 11 K p 11 o D u e e I o N ) 

l!l'.C:Lll'l'/IMI FNTO FASES ll !( s e R l I' ¡; l O N /\ H J:: A y COl'l'l'HA'l'AClON INDUCClON 
Slll. I l:ITANTE SJ::J,ECClON 

9 Lon co.ndidnlon que uon - 0 flCnpt.11don pn.n11n ni lirnn dn 
conlrnt.1mtln1. 



VENTAJAS Y DESVENTAJAS DETECTADAS EN LOS PROCEDl 
MIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 
EN EL SECTOR PUBLICO Y EN EL SECTOR PRIVADO. 



V E N T A J A S 

1.- La principal ventaja que ofrecen estos procedimientos 

es que son un proceso detallado que permite ir desea~ 

tando candidatos hasta encontrar el candidato id6neo. 

2. - Otras de las ventajas y que es de gran utilidad para -

las empresas es en cuestiones de costo, ya que ahorra de 

manera significativa, recursos económicos. 

D E S V E N T A J A S 

1.- La principal desventaja que se observ6 fue que es un -

procedimiento largo y cuando se requiere al personal -

urgente, no se puede cubrir inmediatamente. 

2. - Otra de las desventajas que se encontr6 es que ocasionan 

pérdida de tiempo en candidatos no viables. 

3.- En ocasiones y principalmente en las empresas privadas 

se encontró que su costo se excede, por lo que se con

sideran de alto costo. 

71 



CLASIFICACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS 



OBSERVACION: 

LA IMPORTANCIA DE LA EVALUACION TECNICA 

Es necesariamente indispensable corroborar de alguna manera los 

conocimientos que un trabajador posee para ocupar un puesto, p~ 

ra lo cual se cuenta con áreas especificas de apoyo, como son: 

computaci6n, oficios varios, secretariales, operativos, etc. Di 
chas áreas apoyan para tener una completa evaluaci6n del candi

dato. 

El resultado nos servirá de complemento para tomar una decisi6n 

con bases fundamentales en sus conocimientos prácticos de los -

aspirantes complementando con las pruebas psicol6gicas. 

IMPORTANCIA DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS 

Es indiscutible que necesitamos verificar las capacidades que el 

trabajador posee para ocupar el puesto al que lo destinamos o el 

que el candidato pretende. Las pruebas son necesarias porque nos 

ayudan a la selección y acomodaci6n del personal. 

Las pruebas psicométricas pueden clasificarse segün sus caracte

rísticas. 

a) Las pruebas de 14piz y papel 

Aquí el sujeto debe contestar por escrito preguntas que se -

le formulen. 

b) Las pruebas de Ejecuci6n 
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Aquí el sujeto debe efectuar ciertos trabajos de manipulaci6n. 

La administración de las pruebas pueden dividirse en dos: 

a) Pruebas Individuales; y 

b) Pruebas Colectivas 

Seg(in la prueba de se admin.h;tre. 



Retómando la clasificaci6n que hace Pierre Pichot (Funcional), la 

cual se divide en: 

a) Pruebas de eficiencia 

Estas pruebas estudian los aspectos cognositivos de la pers2 

nalidad (inteligencia, aptitudes, conocimientos). 

b) Pruebas de Persona1idad 
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Estas pruebas exploran intereses, el carácter, la efectividad 

(aspectos conativos y afectivos) . 

Entre las pruebas de eficiencia se pueden distinguir según los fi 

nes que persiguen: 

Pruebas de Inteligencia 

Pruebas de aptitudes 
Pruebas de conocimientos 

Las pruebas de personalidad se dividen en: 

Cuestionarios, a los que se pueden ligar las escalas graduadas o 

Rating Scales. 

Pruebas Objetivas de Personalidad. 

T6cnicas proyectivas: 

CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS 

1.- Características Exteriores: a) Lápiz - Papel 

b) Ejecuci6n 

c) Oralmente 

2.- Según su administraci6n: a) Individual 

b) Colectiva 

3.- Según la duraci6n: a) Con tiempo límite 

b) Sin tiempo limite 

4.- Según su forma de contestarla: a) Opción múltiple 
b) Dos opciones 
c) Respuestas abiertas 



PROCEDIMIENTO USUAL 

DURANTE LA APLICACION 

DE BATERIAS PSICOLOGICAS 

PROCEDIMIEllTO No. 10 



PnOCi!lJ[fHL:1''1'0 1m PntWllllACJOll l'l\RA ~PLICl\CION 

FASF.S D E s e R I p e I o N A R E A 
11 

l Prcparaci6n de mat.nrial ~ .. 
(hoj:.is hlancnR, cron6mr.t;ro 
l1ip ices, et.~). 

2 Supervinnr que lll lur¡ar -
de oplicncl6n oc <·mcucnt.rc 
en las condicionen adr.cua
da::1 (poco ruido, lu:¿ uufi-· 
cicntu, aaiento1:1 c6modoH., 
vent.i.lnci6n, que no huya -
muchos tmt.lmuln:; virni:•lcn.,, 
si se aplicu en rorrnn co
lectiva, que huy:1 ln ncpn
rnci6n apropiada c:nl.ro un 
evuluado y otro. 

:-1 Ketahlcccr rappor•I.. 
(creur un climtt dr. r.onfinn 
za cnt;re el ovnluado y el 
cvnluudor). 

4 l•:n tublccet• do a11 l.trn1auo et 
t.iumpo d<? aplicacit'n· (HP. 
roco11ic11~a f!UH Al l. l rn:1po 
do evn lunc i (Ífl no •!'Xt-:«du ·
las /1 hornr.. 

5 VcriCicnr <llH~ lon da t.on ·. 
princlpnlcs dt?l evnlu:uio -
hayan el do nnotado::. (1>11-
ton d•imor.ráficoa) . 

6 Verificar que :inn :'rur.
ba• o proccno:J rlr. ovaltm 
ci6n se catl?n Llev:uulo a
cnllo (nont.ar ~011 una lint.a 
de chm1uco) • 

llF.C. 

RECEPCION A U L A S 
D E: 

APLICAClON 
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• 

PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR LA BETERIA MAS 
ADECUADA PARA EVALUAR AL CANDIDATO . 

PROCEDIMIENTO No. 11 
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PROCEDIMIENTO PARA KS'fRUCTURAR UNA BATKRJA PSICOLOGICA 

FASES D E s e n 1 p e ·r o 11 p E R F I L SEU:CCION APLICACION ~EPORTE DEL 
DE PRUF.IIAS DESEMPEÑO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Tener conocimiento de las 
características del pues
to a evaluar. 

Seleccionar las pruebno de 
inteligencia. 

NOTA : Se recomiendan 2 
pruebes y tomar en 
cuenta cscolaridac 
y edad. 

Seleccionar loe prueb11A de 
personalidad oc recomien
dan 2, uno proyectivo y -
uno psicom6trico. 

Seleccionar 1 (lTIIObu Je in
ter6s. 

Seleccionar 1 prueba dio ap
ti tudcs o habilidnden. 

NOTA : Se debe tomar en 
cuentu el pueuto 
a ~valuar. OHcoln 
ridod y edad. 

Planear el tiempo que se 
llevar6 la aplicaci6n, se 
recomienda no cxcedcrnc -
m4s de 4 horas. 

Debidamente ordenada la -
batería, se podrá llevar 
a cabo nu aplicaci6n, se 
recomir.ndu so apl i<_iucn pr_:! 
mero l3s prucbuu <le inte
ligencia. 

D E L D E 
P U "' <> .,. n PRUEBAS ........... H .... • 1u!l •# r hu -·--- -- · -----

3 

4 

5 
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PROCKDIMt KNTO PARA ESTRUCTURAR llNA o·An:RIA PSICOLOGICA 

FASES D E S C R I p e I o N p :; R F ¡ L SELECCION APLICACION REPORTE DEI. 
D E L D F. DE l'KUEBAS DESENPKRO p u E s T o PRUEBAS PSICOLOGtC.AS UK EVALllACION 

8 El nv:i luador deberd hacer 

~ observaciones del dencm-
pello del evaluado. 

9 El evaluador deberá supe! 
visar que toonn lm: pruebna ~ 
esUn contestados debida-
-.nte y que leJl!lan t.odos 
y cado uno de ellos :1us -
dalou 3onerolee del ev~-
luado. 

~ \\\t 
··""~1- '\\~ ~ ~~,~~-~ \~ .. 

'·~' ~ \.~ ... ~ 

-~i ;;¡ 



PROCEDl"IENTO PROPUESTO PARA RECLUTAR 

Y SELECCIONAR PERSONAL 

PROCEDIMIENTO No. 12 



LIHBAMIBllTOS DE SELBCCIOH 

A) Para obtener resultados satisfactorios, es recomendable 

que el s~leccionador cuente con las siguientes observa

ciones: 

l.- Agrupar en Arcas de actividades las diferentes 

funciones que van a desempeñar los candidatos

como pueden ser §reas operativas, administrat! 

vas, t~cnicas, profesionistas 1 mandos medios. 

B) Tomando en cuenta los principios profesionales y ~tices el 

seleccionador no debe pasar por alto lo siguiente: 

1.- Considerando que el reclutamiento es el proceso 

mediante el cual se realiza una función de apoyo 

a la empresa donde se localiza, selecciona, con

trata, e induce a los aspirantes que conforman -

la fuerza productiva de la empresa. 

Por lo que se recomi0.nda no pasar por alto que -

la función de reclutar y seleccionar personal, -

debe normalizarse a fin de que esta se realice 

bajo responsabilidad de quien recluta y sclecci~ 

na y que el personal reelutado reuna las caract~ 

rtsticas y obligaciones que los puestos demandan. 
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PROCEDIMIENTO PflOPUES'f() l'AílA 

SELECCIO!IAR l'EHSONA!, 

!l2 

U N 1 U A O 
QUE R1":ALIZA EL IP A Sí D E s e R I p e I o N 
'f' Q & M T ·~ ll 

Area, Oricina o Depa~ 

tamento solicitan te. 

OCicina o Depar~amen
to de Reclutamiento -
y Selección de Perso
nAl 

OCicina o Departamen
to de Reclutamiento -
y Selección de perso
nal 

OCicina o Departamen
to de Reclutamiento y 
Selección de personal 

1 

2 

3 

4 

Knviar requisición de personal a la oficina o depurtwnento 
de Reclutamiento y SP.lccci6n rle personal, o a la sección -
encargada de est.nH funciono::. 

NOTA : Esto documento rleberá establecer cuilcs son los -
requisito~:; qun deben cubrir los candidatos, como 
AOO ; 

ednd, sexo, estndo civil, escolaridad, oxpP.riencie 
laboral, señalar los mot.ivos que la entán ocasio
nando, ln f"P.r.hn r.n que df"hcrá estar cubiAri..o el -
puesto, área cm ln qun se oncuentra 1a vacante, -
turno, horario y sueldo. 

RP.cibe requisición de personal, la cual será reviuada por -
el psicólogo o pernona encnr3ada do realizar la selecci6n -
ciP. rier::;onn 1. 

Revisa cart..:~ra de personal, bol.no de trabajo interna, para 
determinar si se cucntn con el cancliduto qur. reuna los re
quini tos que estuhlece la rcquis ición. 

NOTA : Si no nn cuenta con (:nndidat.os que reunnn laH - -
caractcríntir:as, se procede con el paso No. 11. 

Una vez elec~i dos los mmdidatos quC! ne encuentran en bolsa 
do tr:.bajo se procederá a llamarles. 

NOTJI : Su :.>u.·~icrc fl1IO lo:; a:-;piranl.oa yu estén P.vnluedos -
par;1 nhorrnr tlcnpu citlindoJou unica01~ntc n cntre
vi :ita. 



U N I D A D 
QUE REALIZA KL 
'P 1' a 11 T 'P R 

Of"ic,.n,. o Depart..-a 
to de Reclutamiento"_: 
y Selecci6n de pera.!! 
nal. 

Of"icina o Departamen 
to de Reclutamiento
y Selección de pera,!! 
nal 

Of"icina o Departallen 
to de Reclutamiento
y Selección de pera.!! 
nal 

Unidad solicitante 

Of"icina de Recluta- -
miento y Selección 

l'ROCEDIMIEN'fO PROPUESTO PARA 

SELECCIONAR PERSONAL 

P A S C 

5 

6 

7 

8 

9 

a K s e R I p e I o N 

Elabora reporte eeneral del candidato o candidatos, util! 
2ando lns Cormatos con los quo cuenta le oCicina para es
te reporte. 

NOTA : Kl reporte debe contener los si~lentes datoa ; 
datos personales del candidato como son : 
Nombre, ndad, sexo, estado civil, escolaridad, -
años de experien~ia y teléfono donde se le pueda 
localizar. 

Resulta.los de la evaluación técnica, resultados 
de la evaluación psico16eica, obServacionea en -
la cntreviatn, comentario eeneral del candidato, 
nombre y firmu de la p~~sonn que realiza el repo! 
te. 

Elaborar un of"icio de presentación el cual indique, que el 
candidato aprobó satis~actoriwnente el proceRo de selec~ 
ción • 

Anexar en un sobre Reporte General y oficio de presenta- -
ción; el candidato será acompañado al área solicitante con 
el sobrP. elaborado por la oficina. 

Recibe sobre y entrevista al aspirante, toma la decisión -
final, misma que se da a conocer al candidato personalmen
te, si es aceptado ac notificará a la Oficina de Recluta~ 
miento y Selección de personal. 

Knvia al nuevo empleado al área de contratación. 
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r 

PKOCEDlMH:NTO PROPUESTO !'ARA 

U N I D A D 
QUE REALIZA BL 
TRAftITB 

PASO 

OCicinu de Reclutn- -
miento y Selecci6n de 
personal 

Oficina de Recluta- -
miento y Selecci6n de 
~craonal 

Of'iclna de Recluta- -
miento y Selecci6n de 
oersonal. 

bticina o Departamen
to de Reclutamiento y 
Selecci6n de personal. 

bCicina o Departamcn
b> de Reclutamiento y 
Selecci6n de personal 

bCicina o Departamen
to de Reclutamiento y 
Bel.ecci6n de personal., 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

SEl.ECCIONAK l'ERSONAJ. 

D E s e R I p e I o 11 

Ya contratado el nuevo empleado '"' envía a curso de induc
ci6n. 

Si no se cuenta con candidu-' ... oa viublcs, se acude a las fllo! 
tea y medios de Reclutnmiento como son : 

Sindicato, Camiliar'1R y recomendados, escuelas, l',rupoo de -
intercambio, convocatorinR y periódico. 

Recibe u los carnli<taLoa que Cueron '11.t•aidoa por lnn diCe
rentcs Cuentes y med;oa de Reclutamiento. 

Ent;rcea presolicitud de empleo n lon candidatos. 

Recibe prcaolici tud de loa candidatos y las registra. 

Pasan a entreviste inicial cada uno de loa candidat.os con 
la Cinalidad de descartar aquellon cundidntoa que no cubrBll 
c;nn los requisitos mlnimon del puesto. 
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA 

lf N l 11 l\ D 
qtJY. RF.ALIZA El, 
TRAMITE 

Ofic~.na o Departamen 

.. AS C 

to de Reclutar.liento J 16 
Selección de personaJ 

Oficina o Departamen 
to de Reclutamiento J 17 
Selección de Personal 

Oficina o Departamen-
to de Reclu l:amiento l 18 
Selección de personal 

Oficin& o Departamen 
to de Reclutamiento J 19 
Selección de personal 

SELECCIONAR PERSONAL 

D E s e R I p C I o JI 

A los candidatos que sí cubren con los requisitos mínimos 
del puesto, se les proerams pRrB evaluación indicAndoles 
la fecha y hora en la que se ·tienen que presentar. 

Al presentarse los candidatos se les entrega solicitud de 
empleo para que cs~.a sea debidamente llenada. 

El psicólo~o o la persona encargada rocoae y revisa la sol~ 
citud de empleo. 

El psicólogo o la persona encargada aplica la evaluación -
t6cnica a los candidatos, únicamente para los puestos que 
el tiene establecidos como son : 

Secretarias, mecanóflrafae, auxiliares contables, etc. 

NOTA : Si no hay posibilidades de realizar una evslusc:iál 
en esta {.rea ne proceder§ al paso No. 22. 

Oficina o Departamen
to de Reclutamiento J 
Selección de personal 

20 El psicólogo cali~ica exlimenes t6cnicos y establece si el 
candidato aprueba o no la .evaluación t6cnica. 

Oficina o Departamen 
to de Reclutami-:n·to 1 
Selección de personal 

Oficina o Departamen
to de Reclutamiento y 
Selección de personal 

21 Los candidatos que si aprueben la evaluaci6n Ucnica, pos
teriormente se les pasa a la siguiente :rase y los canditla
tos que no la aprueben se proceder§ con el paso 11<>. 25. 

22 Aplica baterías psicológicas. TOllllllldo en cuente puesto, -
escolaridad y edad de cada uno de los candidatos. 
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PltOCEDIKlENTO PROPllt:S'l'O l'AllA 

U N I D A D 

'rt~I,.Z~~L 
P AS e 

Oflclnn o DepnrtW11en 
t:o do Reclutalliento l 23 
Snlocclón de pereonnl 

Oficlno o Departanien 
to de RecluLamlento l 24 
Solccci6n de personal 

Oficina o Dcpartanoen-
t.o dr. Reclutamiento y 25 
Sclor.ción de personal 

•>rtcina o Depart811en-
Lo de Roclutallient.o 7 26 
Sr.lecci6n de personal 

SEL~CCIONAR PEltSONAI, 

n K s e R I P e I o • 

Califico o lnterprr.t11 pruebuu pslcol6gicae aplicodue a ca
da uno dr. loe cundidaton. 

Loe candidatos puean o entrevista profw1do pura hocer una 
evaluaci6n ~eneral. 

A loa candidatos que no aprueban lu cvaluoc16n tacnlca o -
pelcol6gica se luu om1pcnde el procuoo de eelecci6n lnfol'
m6ndolca uu situación. 

Los candidatos que si aprueben eatiefactori .. ente loe pa-
eoa de sclecci6n antes mP.nclonados. se los realiza una ve
riflcnción de datos por medio do una llamndo telef6nico, -
prenuntando loo uiguientca uspccton : 

Referencias Lobornloa Loe cuales inveetigore•os, puesto 
que oetaba deer.mpoftondo en ou 6lti 
mo empleo, c<a0 fue su deseinpello la 
boral, sueldo que percibía, tlemp0 
que estuvo laborando 7 motivos que 
lo hicieron dejar el empleo. 

Referencias Personales Aquí inveetieorcmoe lo siguiente : 
tiempo que t.lene ln persona de ºº".! 
r.cr al candidato, deecripc16n de -
poreonulidnd c1 .. 1 cMdltloto y opi
nión 3onernl del candidato on oe
pectoe de responsabilidad. 
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l'HOl!IUI 1H1 !;N'l'O l'llOl'lll-:STO l'AKA 

11 fl l 11 A P 
1mK llKf\l,IZfl KI, 
•HA.11f1'1l 

<•ric:l1111 n lktpurt.1uum1-

P AS 1 

l.o tlt' Hm~lut.111nlont.n y ~r¡ 

8c.'lncc!il111 dt' llOl'nonu1 

Ot'icdnn o llnonrl.nmnn-
t.o ... , u .. ,~t11l.rnnlont.n y ;>n 
Hc•lc'1~r.lttn d•• pur1;011ul 

Oficlnu o Oo¡u1rt.umon-
i.o do lhH~lut.urnlont.o y 2!1 
;t~lt'1:ción d1~ Porno11ul 

St:t.ECC 1 ONAH t•t·:KSUNAI, 

K s e 11 I' o " 
Unn vu:¿ u¡,robudu lu V•~rt ficnc~l6n do dut.nn. !lu procedo n -
roul lzur lu orden puru nnvlurlon u oxu1111!n m6dlco. 

Roc:lhlr loo r11n11ltudon rlo ox1111u11 mlidloo. 

:il unn uut.lufu.ct.nrlou ton ruuull.uclnu dol nxumen W116dlcn, no 
prucudn r.011 cll puno Ho. 5· 1.11 10. 
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PRUEBAS PSICOLOGICAS MAS UTILIZADAS 
POR LOS SELECCIONADORES DE PERSONAL 
EN El SECTOR PUBLICO Y EN El SECTOR 
PRIVADO. 



PRUEBAS DE INTELIGENCIA 

Entre los instrumentos de inteligencia existen los verbales, 

los no verbales y de ejecuci6n, variando en tiempo y escalas. 

Entre las más utilizadas están las siguientes: 

1.- WAIS 

2.- RAVEN 

3.- DOMINOS 

4.- BETA II R 

s.- BARSIT 

6.- NOVIS 

PRUEBAS DE PERSONALIDAD 

Las pruebas de personalidad comprenden todas aquellas que expl2 

ran aspectos no intelectuales (en el sentido amplio de la pers2 

nalidad, es decir sus aspectos conativos y volicionales) y afes 

t~vos, las pruebas proyectivas se deviden en cuestionarios obje

tivos y proyectivos, entre los cuales tenemos los siguientes: 

l.- MACHOVER 
2.- 16 FP (CATELL) 

3.- FRASES INCOMPLETAS (DE GRADOS) 

4.- MMPI (MINESOTA) 

S.- TECNICA CLEAVER 

6.- BENDER 

7.- HTP 
8.- C.P.I. (CONF. PSIC. IND.) 

CONFIGURACION PSICOLOGICA INDIVIDUAL 
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PRUEBAS DE INTERESES 

Estas pruebas tienen el objetivo de determinar cuantitativamente 

los intereses existentes de una persona, esclareciendo las Areas 

de preferencia donde se situan sus intereses. 

l.- KUDER 

2.- HERRERA Y MONTES 

3.- HERFORD 

4.- THURSTONE 

PRUEBAS DE APTITUDES O HABILIDADES 

Las aptitudes son capacidades innatas y de la influencia del me

dio en proporciones diferentes, según los tipos de prueba. 

Las pruebas que miden aptitudes son: 

1.- FLANAGAN 

2.- DAT 

3.- APTITUD MECANICA DE PALANCAS 

4.- COMPRENSION DE ORDENES ESCRITAS 

5.- INSTRUCCIONES COMPLEJAS 

6.- PRUEBAS SECRETARIALES 

7.- PRUEBAS DE APTITUD MECANICA DE MC. QUARRE 

PRUEBAS DE ADAPTABILIDAD LABORAL 

La adaptabilidad es la manera en que una persona se integra a un 

grupo social, de trabajo o cultural, etc. 

Las pruebas de adaptabilidad son: 

1.- MOSS 
2.- TECNICA CLEAVER 
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C A P l T U L O 111 

BATERIAS, BASES PARA LA ELABORACION DE PERFILES 
PSICOLOGICOS Y FORMATOS DE REPORTE PARA LA EVA 
LUACION Y DIAGNOSTICO DE LOS CANDIDATOS. 



CONSIDERACIONES PREVIAS A LA EVALUACION 

Para la elabo+aci6n de baterías, partimos de la agrupaci6n de los 

puestos que tienen una función similar dentro de una organización, 

lo que conmUnmente es una familia de puestos. 

Los cuales poseen las siguientes características, cumplen una fUQ 

ción básica común que corresponde a los niveles jerárquicos de la 

organizaci6n. 

GRUPOS DE PUESTOS OPERATIVOS Y MANTENIMIENTO: Es el grupo de 

puestos que realiza sus funciones mediante el uso de un equipo 

electr6nico o mecánico (maquinaria o herramienta) que se encarga 

también del buen funcionamiento de instalaciones, mobiliario y m~ 

quinaria que se encuentra en la empresa. 
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SECRETARIAS Y ADMINISTRATIVOS: Es el grupo de puestos cuya fun

ción consiste en la realización de diversas actividades de ofici

na, tales como taquigrafía, mecanografía, archivo, llamadas tele

fónicas, recepción de documentación y trámites administrativos, -

etc. 

TECNICOS: Es el grupo de puestos cuya actividad principal consi~ 

te en la realización de tareas de registro y control que apoyan -

la función asignada a su entidad organizacional. (Area de cómputo, 

área de dibujo, impresores, correctores de estilo, etc). Apoyado 

de equipo electrónico o manual. 

PROFESIONISTAS: Es el grupo de puestos que apoyarán las necesid~ 

des técnicas de la empresa, aplicando sus conocimientos profesio

nales en las diferentes áreas de una organización. Como son recuE 

sos materiales, financieros, humanos y técnicos. 

MANDOS MEDIOS: Este grupo de puestos se encarga de la previsi6n, 

planeaci6n y organización de la empresa, aquí encontraremos pues

tos como: jefes de departamento, gerentes, jefes de unidad, etc. 



BATERIAS PSICOLOGICAS 



u11·1·r:n.1" Pl\lll\ PUE!3'fOS OPElll\'i'tVOS 

PRUEBA BETA ll l\, PRUEBA l\Al'LDA DE lll\RRl\:lQlllLLA (ll/\RSIT). l!ENllER, l'RUEUA DE DF.STRr:
ZA STl\OMBERG, FRASES INCOMl'IXTA:; DE GMIJOS, l'l\UEUA DE COLORES, PKUEll/\ DE l!ERl\ERA Y -
MONTES Y MOSS, 

PU ES •r OS l1tl.un1lcnt.m.;., MonRnjuroa, Cnrt.,!ro~, Chofcrt?a, Mntocir:lietau y del ñrea .. 
de Mant~nimii·nto, oClciou varicm (Carpintnroa, Eleclrlclntno, Plo1:1er01.;). 

SUGERIDOS 

TIEMPO UF. APLIC/\CION : 2 IHlllAS 30 MINUTOS APROX. 

PRUEBA /\PLICl\DA 

llET/\ 1 J - R 

l'l\UF.IJA Rl\l' IDA DE TI/\-
RRl\rll/UiLLA (Rlll!SJT) 

llF.1101-:R 

PRUF.ll/\ DE llr:STREZA 
l;"rROMIJ¡;;RG 

Fi{/\SES CNCOMPl.l¡TAS 
1m Wl/\\lOS. 

i'l:lll(B/\ flF.. COl.<ll<l(S 

11r:1rn rrn 11 y Monn:s 

TIEMPO 

30 MJrl. 

10 !HN. 

l~ Mili. 

10 MtN. 

30 MTN. 

15 MJN. 

:>o Mili. 

?O M 111. 

FACTOR QUE MIDE 

IN'rELIGENnTA (111\UTL.IIJAD MENTAL) 

lNTEL.lGENnIA. SE OOTIENE RAPtDAMENTE UN IN
OICF. OE Lll llPTlTlJD PARA APRRNOER. 

APTJ'rurrns Y/O 111\UlLIDAUlrn. - COOllOil:/\CTO!! •• 
VTSOMOTl\fZ Y PF.RCEPCTOll VISIJllL. 

MID1' llABil,IDllDl!S Ml\IHPUL./\TIVllS EN LA CLllS1-
~·1c/\CJON r•on COLOR y SECIJI>NCJA. 

PEl\:iCJNAL 1 ll/\D. - MIDE ASPl:C'l'OS HF.Lll'rrvon AL 
Knn~Nl\qJo L/\0011/\L. 

l'ERSON/\1, tll/\D 

THTERKHRD LllOOd/\LES. PREDICC LA SllYJSF~C- -
CTON y l'ílEr'lrnlrncrA I:li EL l!JERCICIO o•: llllll -
IJKTERMTN/\DA ACTJVIDllO. 

llOAPTllOILTD/\D SOCIAL. 
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PARA ru&s·ros 1\0!4 1 llJS'flll\'l'l:VOS 

PRUEBI\ BETA ll R, INSTRllCCIOllES CnMl'LF..11\S. PRUEllA llE Al''l'lTUD DIFERENCIAL (DAT), 
ló FP l>~ CA'l'Tl!:~L • r~UüEi~ 'i ~·:O!iS. 

P lJ ESTOS Secretari.as, f\dudnh1l.rativos, Archivh;l;oo, Taquígrufas y Mccan63rafan. 
A.uxiliorco contable:;, et.e. 

SUCERinos : 

Tlt:MPO DE APL!CACIOll : 2 llORl\S 35 MlNllTOS APROX. 

PRUEBA APL TCl\DA l'ACIUI\ QUI' MIDE 

B~:TA Il-R 30 MIN. rNTELICEllCIA (111\BlLIL>AD MEN'l'AL) 

INSTRUCGIONES COM •• lNTEIU'llC:'l'Al\ 1 EJECUTAR ORDENES CUYA Al'!.ICAClON 
P!.F.JAS 5 Mill. ES AUTOMATICA O RUTINAl\IJ\. 

PRUEBA D~: APUTUIJ lll -
FERENCIAL DAT 

lb, ¡,·p llll CATTE!.L 

KUDER 

MOSS 

10 llT!I. HABILIDADES. - SUBTEST V Y E VELOCIDAD Y 
~:Xl\C'l'ITllD. 

hO MlN, l'ERSONALlllAll 

40 IHN. Plll\DIC~: l.A SATISFl\CCION Y PREfERENClA 

20 Ml!I. ADl\PTl\DILlDl\D SOClAL 

95 



UATKRIA PAR/\ PUESTOS •r1rnn1 cos 

l'IWEllA 1m l\AVEN, llllNlll·:K. l'IHIEllA IJE Al"l'lTllll lllFfülENCIAI. (IJAT). In ¡.'(' Dt: CATTEl.I •• 
Y l.A 1;SCALA l>E l'l\l¡Ft::llENCIA:; 1'1-:l(SllNlll.F.S (f:lllJEH). 

Plll\STOS Arou do C6mpul.o, lllbuJo, lmprm.1l6n, Correr.torcu do Eulllo, Grc1ba<lo, 
M1!Cm1!co Imlu::trlnl, Art1~uniw, l'll'• 

SllG~:RI non : 

TIKMPO llE APLICl\CfON : 2 llORl\S 25 N 1 Nll'l'OS Al'l\OX. 

l'RlJEBA 111'1.lC:llDA 

RAVl!N 

DKNllt:R 

PIUIEUA DE lll'T ITUll - -
DTFKRENClllL IJllT. 

U;. Fl' DI¡ Cll'fTl(LL 

KllDl!R, - 1-:SCllLA ll~: 

PRl!Fl!RENCIAH PKRSO -

'l'l l•:MPO FACTOR llt: M~:lllCION 

211 M 1 N. INTJ•:l.llll•:NCTI\ (111\RlLIDAll IO:NTllL) 

l!> MIN. APTtTlllll•:S V/O 111\Rll,IDADES. - COORlllNACION -
VISOMOTUIX V PKHCEPCION VISU/11. 

10 MIN. 11111111.lllllll ••. SIJíl'l'KST llK VIH.OC:IDllD Y EXl\C:'rJ •• 
'1'1111 

60 Mlll. l'l•:USON/11,Tlll\IJ 

NAl.1-:S .1 () M 11~. ni·::;r.11111n: l"llr.TOllES QUI·: CONTRtDllVl!ll A LA 1·:1,gc 
e 1011 rn: IJN1\ l\C'rcVTll/\ll OCllPllC:IOlll\I. :;l\TUWl\c:: 
TOU f'I\. 

~----------~ - -- -·-··---------·-------------~ 



BATERIA PARA PUESTOS PllO~'ESIOl'lALY.S 

PRUEBA DE INTELIGENCIA WAIS, TECNICA CLEAVER Y /O CONt'll:URAClON l'SICOLOGICA IN
DIVIDUAL, .KUDER Y FRASES lNCOMl'J.ETAS DE GRADOS. 

PUESTOS Adminintradorco, A.bonadm;, Hconomislm-1, Pcllaao3on, Psjcólc,~r1s, Relaci~ 

nea Induslrialeo, etcª 

TIEMPO DE APLJCACION 2 !IOllAS 55 MINUTOS APROX. 

PRUEBA APLICADA 

WAIS. - ESCALA DE 
INTEL TC1ENCIA WECllS
LER PARA ADULTOS 

TECNICA Cl.EAVER 

Y/O 
CONFIGQRACION PSICO 
LOGICA INDIVIDUAL 

KUDER. - ESCALA DE 
PllEF~;n1mCIAS PEHSO·· 
NA J. ES 

FRASES LNCOMPLETAS llE 

TIEMPO FACTOR QUE MIDE 

60 MIN. MIDE Y EVALUA INTELIGENCIA 

20 MIN, PERSONALIDAD. RASGOS SOBRESALIEN'rnS Y LIMl TA -
CIO~CS. 

50 MIN. 

4b MIN .. 

PERSONALIDAD IDENTIFICA Y ACRECENTA AL MAXI 
MO !.AS VRNTAJ AS POSITIVAS Y FAVORABLl>S DE •• 
LA PF.RSOllAL !DAD. 

llESCUDUK FACTORES QQE GONTRIDUYEN A LA nLEC 
C: LON Dt•: UtlA AC'l'IV 1 DAD OCUPAC IOHAL :;AT ISFAC::: 
'l'ORIA. 

GRADOS. JO MTN. ASPECTOS RELATIVOS AL ESCENAlUO LAllORJ\! •• 

·. 



Ill\TERIA PAR/\ PUESTOS MANDOS MEDIOS 

PRUEBA DE INTELIGl::NCIA WAIS,TECNICA CLEAVl::R Y Ct::NTROS UE EVl\LUACION, 

PUESTOS Jefes de Departamento, Coordinadores de área, Jefes de Unidad. 

SUGERIDOS : 

TIEMPO DE APLICACION 3 HORAS APROX. 

PRUEBI\ l\PLICAllA 

WAIS. - ESCALA DE 
INTELIGENCIA WKCllS-

TIEMPO 

1.ER PARA A!JllLTOS. 60 MIN. 

TECNICA CLEAVER. 20 MIN. 

ASSESSMENT CENTER. 
( CENTROS DE EVALUA - 9 O M IN. 
CION), 

FACTOR MIDE 

MIDE Y EVALUA INTELIGENCIA 

PEHSONALIDAD. RASGOS SOBRESALIENTES Y LIMITA -
CIONES. 

APTITUDES Y HABILIDADES, PREVEER PR0.11.EMA~, 
CREATIVIDAD, l'LANEACION, ORGANIZACION, ANALISIS 
J.OGICO. SOCIABILIDAD, ETC. 
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OBSERVACIONES 

CABE MENCIONAR QUE EL TIEMPO APROXIMADO NO INCLUYE EVA 
LUACION TECNICA O DE CONOCIMIENTOS GENERALES AL PUESTO 
~A QUE ESTO SE DEBERA LLEVAR A CABO EN EL AREA DE ESPE 
CIALIDAD. <TOMANDO EN CUENTA EL PUESTO>. 

LA BATERIA SOLO COMPRENDE EVALUACION PSICOLOGICA Y PUES. 
TOS SUGERIDOS A LOS QUE PUEDEN SER APLICADOS. 



BASES PARA ELABORACION DE 

PERFILES PSICOLOGICOS 



Los perfiles de puestos es un apoyo profesional para lograr la -

adecuada Selecci6n del Personal que se pretende contratar en cual 
quier institución o dependencia. 
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Las aportaciones que suministren para el conocimiento de los pue~ 

tos, as! como de los candidatos que pretenden cubrir cada uno de 

ellos, tienen un sentido de unidad para llevar a cabo la selecci6n 

de la persona m&s adecuada para laborar en un puesto determinado. 

En el perfil de puestos se señalan tanto las actividades a reali

zar, como las caracter!sticas que son requeridas para que una pe~ 

sana pueda desempeñar las funciones que en el puesto se desarro

llan, todos los aspectos que en el perfil de puestos se manejan, 

se han clasificado en criterios de selección los cuales nos indi 

ca la escolaridad y experiencia requerida, y criterios de evalu~ 

ción; los primeros se refieren a los requisitos que se deben te

ner para cubrir un puesto determinado, estos ayudan a la selec

ción de los candidatos desde el momento que llenan una pre-soli

ci tud de ~mpleo, tales requisitos son: edad, sexo, escolaridad, 

tiempo y área de experiencia laboral, los segundos, como su nom

bre lo indica son la evaluación del puesto, es decir, la person~ 

lidad del puesto, permitiendo asi determinar lo que una persona 

debe ºser para poder estar en un puesto determinado. 

Los criterios de selección y evaluación se detallan más adelante 

y estos tienen que estar relacionados con los perfiles de cada -

uno de los puestos. 

El perfil de puestos y la evaluación de la persona estan 1ntima

mente relacionados, ya que si no se elige a la persona adecuada, 

el desarrollo de las funciones será deficiente. 

La selección del mejor personal requiere de la evaluación inte

gral de los candidatos, esto es desde el punto de vista técnico, 

psicológico, médico y laboral. 

El aspecto psicológico es el que principalmente se evalua en el 

área de Reclutamiento y Selección de Personal. 

A continuación se anexa un ejemplo de como representar los resu.!. 

tados de evaluación en la selección de personal. 

Existen cuatro diferentes tipos de repartos, los cuales abarcan -



todos los puestos con los que cuenta una institución u dependen

cia, y estos son: 

GRUPO DE SERVICIOS 

GRUPO ADMINISTRATIVO 

GRUPO TECNICO 

GRUPO PROFESIONISTA 
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El resultado de la evaluaci6n se vacía en cuatro diferentes tipos 

de reporte ya mencionados, el que va a depender del grupo que peE 

tenece el puesto. En base a este reporte existe otro tipo de per

fil, el perfil ideal de evaluación, el que cuenta con las caract~ 

rísticas principales que debe poseer una persona para cubrir un -

puesto determinado, sin embargo, también existe un rango de movi

miento en el q~e se puede encontrar el aspirante, sin que por eso 

afecte el desempeño de las funciones a realizar, estos rangos de 

movimientos se marcan en formatos para reportes de resultados de 

selección, obteniéndose un documento en donde se reunen los repoE 

tes marcados para cada uno de los puestos que se evaluan en el -

área de Reclutamiento y Selección de Personal. 

En este reporte se conjuntan los siguientes aspectos: 

El perfil psicológico, los criterios de seleción y los criterios 

de evaluación. 

Al estructurar los documentos formados por los perfiles depuestos 

y los perfiles de evaluación se esperan obtener resultados positi

vos en materia de Selecci6n de Personal. 

CRITERIOS DE SELECCION 

ESCOLARIDAD 

Primaria 

Secundaria 

Bachillerato 

Carrera Técnica o Comercial 

Del 3~ al 6~ semestre de una carrera profesional 

Del 6~ semestre al término de los créditos de una carrera 

profesional 



Pasante de la profesión que requieran sus actividades 

Profesional Titulado a nivel Licenciatura 

Estudios de Postgrad6 

Cursos de 3 meses a 2 años, que no requieren de validez 

oficial 

Cursos de 1 año con validez oficial 

EXPERIENCIA 

Sin experiencia 

Seis meses 

Un año 

Un año y medio 

Tres años 

Tres años y medio 

Cinco años en adelante 

CRITERIOS DE EVALUACION 

CHl'flfüIO ¡,: INICil\TIVI\ 

GRADO I 

Requiere la comprensión de instrucciones específicas, fijas y 

claras, para el desarrollo de actividades sencillas y rutina

rias. 

GRADO II 

Requiere la comprensión de instrucciones variables, pero cla

ras y concretas para la realización de actividades sencillas. 

GRADO III 

Requiere la comprensión de normas, reglas o instrucciones ge

néricas, que concretamente indican la forma de actuar. 
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GRADO IV 

Requiere la comprensión de normas, reglas o instructivos o -

procedimientos que consideran diversas opciones de acción. 

GRADO V 

Requiere la comprensión o interpretación de normas, procedi

mientos o métodos para la realización de una o varias activi 

dades, dentro de limitaciones de tiempo (programas) y de co~ 

to (presupuesto); así mismo requiere de la capacidad para -

participar en la formulación de proyectos de programas y pr~ 

supuestos para las actividades y operaciones del area. 

GRADO VI 
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Requiere la comprensión e interpretación de políticas, progr~ 

mas y presupuestos; así como de normas de disposiciones técni 

cas y/o administrativas, con base en lo cual deben tomarse d~ 

cisiones para la realización y coordinación de un número con

siderable de actividades diferentes, relacionadas entre sí. 

Requiere la capacidad de preparar proyectos de programas y -

presupuestos para las actividades del area. 

GRADO VII 

Requiere de la comprensión e interpretación de objetivos gen~ 

rales establecidos, con base en los cuales se formulan y pro

pondran políticas. Requiere de la coordinación de gran número 

de actividades y de la toma de decisiones sobre asuntos impoE 

tantes y de trascendencia. 

GRADO VIII 

Requiere de la formulación y proposición de objetivos generales 

y específicos para las operaciones de 1a institución, dependen 

cia o entidad, así como la toma de decisiones sobre la aproba

ción o rechazo de políticas generales y específicas, programas 

y presupuestos; así mismo de la toma de dicisiones capitales -

que afecten la marcha y resultado de las actividades y operaci~ 

nes. 
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RESPONSABILIDAD POR DIRECCION Y SUPERVISION 

GRADO I 

No requiere actividades de dirección o supervisión 

GRADO II 

Requiere de la asignación y revisión de trabajos rutinarios y 

sencillos; durante una parte de la jornada, el ocupante desarro

lla además actividades semejantes a las de los puestos subal

ternos, el personal a su cargo puede ser de uno a veinticinco. 

GRADO III 

Requiere de la distribución frecuente de tareas y de la supeE 

visión de su ejecución durante la mayor parte del tiempo, a -

fin de mantener un flujo y ritmo de trabajo constantes¡ asi -

mismo, requiere de revisiones y correcciones periódicas de las 

operaciones y de indicaciones frecuentes al personal a su caE 

go, que puede ser hasta cincuenta. 

GRADO IV 

Requiere de dirigir y supervisar en forma directa las activi

dades de una unidad o §rea especializada, controlando _calidad 

rendimiento y costo de los trabajos realizados¡ asi mismo, d~ 

manda la atención de problemas sencillos del personal a su 

cargo que puede ser hasta setenta y cinco. 

GRADO V 

Requiere dirigir y supervisar, mediante subalternos con funci~ 

nes técnicas administrativas o de supervisión del grado IV, el 

desarrollo de actividades y operaciones de una unidad o área, 

asi corno el control ue calidad, rendimiento y costo de los -

trabajos realizados, responde directamente de los resultados -

generales obtenidos por subalternos, que pueden llegar hasta 

ciento cincuenta. 
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GRADO VI 

Requiere dirigir y supervisar todas las áreas de una unidad 

administrativa, área o sección, cuyos responsables directos -

tienen funciones del Grado v. El ocupante es responsable dire~ 

to de los resultados globales de dicha unidad o área que puede 

comprender hasta quinientas posiciones. 

GRADO VII 

Requiere efectuar la dirección y supervisión de varias unida

des administrativas, o áreas cuyos responsables directos tie

nen funciones del Grado VI. 

GRADO VII 

Requiere efectuar la dirección y supervisión de funciones ge

nerales de diversa índole, encaminadas al logro de los objeti 

vos capitales de la institución, dependencia o entidad. 

RESPONSABILIDAD POR DEBERES (SEGUIMIENTO DE INSTRUCCIONES) 

GRADO I 

Comprende actividades rutinarias de baja o ninguna complejidad, 

sujetas a órdenes precisas, claras y sin variación. 

GRADO II 

Comprenden actividades diferentes aunque relacionadas entre sí, 

todas sencillas, obedecen al seguimiento de instructivos claros 

y precisos. 

GRADO III 

Se requiere la capacidad de atender un número considerable de -

actividades no siempre relacionadas entre sí, con base en proc~ 

dimientos no rutinarios. 

GRADO IV 

Requiere del conocimiento de las políticas generales de la in,2_ 

titución o entidad, y su aplicación al resolver problemas que 
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pueden surgir con carácter de no previstos. Se demanda también 

capacidad de análisis para recomendar mejoras en métodos y pr.Q. 

cedimientos. 

GRADO V 

Requiere de preparaci6n técnica y/o habilidad administrativa -

de alto nivel, para la atenci6n de múltiples problemas de dif~ 

rentes .aspectos y para hacer frente a situaciones especiales, 

donde predominen factores subjetivos sin precedentes. 

GRADO VI 

Requiere del conocimiento y comprensi6n de las políticas gene

rales y específicas de la instituci6n o entidad, el puesto ~e

manda que el ocupante las formule junto con objetivos básicos, 

que tome decisiones sobre aprobaci6n o rechazo de los mismos, 

así como decisiones sobre problemas graves, determinados por -

factores complejos, subjetivos, con o sin precedentes que 

pueda afectar radicalmente la marcha o resultados de la insti

tuci6n o entidad. 

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE BIENES 

GRADO I 

No requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo. 

GRADO II 

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo 

en volúmenes pequeños, con escasas posibilidades de daño o pé~ 

dida, trabajo sujeto a estrecha vigilancia y a comprobaciones 

inmediatas. 

GRADO III 

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo 

en volúmenes limitados, con posibilidades de daño o pérdida -

de relativa consideraci6n, trabajo sujeto a comprobaci6nes --
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totales en lapsos reducidos (de una semana a cuatro meses). 

GRADO IV 

Requiere de este manejo, en volúmenes importantes, considera

bles posilidades de daño o pérdida, trabajo sujeto a comproba

ciones de periodicidad media (hasta seis meses) . 

GRADO V 

Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliarios y/o equi

po, en volúmenes importantes con posibilidades considerables 

de daño o pérdida, trabajo sujeto a comprobaciones de frecue~ 

cia variable. 

GRADO VI 

Requiere de ebte manejo en volúmenes muy amplios, con eleva

das posibilidades de daño o pérdida, trabajo sujeto a compro

baciones de frecuencia variable. 

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES (RELACIONES HUMANAS) 

GRADO I 

No requiere del trato específico con otros puestos, comprende 

solamente las relaciones normales para mantener armonía en el 

ambiente de trabajo. 

GRADO II 

Requiere de cortesía en el trato con las personas que le sol~ 

citen elementos diversos, tales como informaci6n o materiales 

para evitar fricciones o problemas espor~dicos, en general de 

poca trascendencia. 

GRADO III 

Requiere de cortesía y tacto en el trato con personas, el oc~ 

pante con frecuencia solicita informes, datos o elementos de 

trabajo y debe evitar fricciones o problemas que puedan ocasi~ 

nar entorpecimiento en su trabajo o en el de otros, o bien, es 



responsable de la atenci6n directa la público.·· 

GRADO IV 

Requiere considerable tacto y poder de convencimiento en el -

trato constante con personas, de las que debe conseguir su as 

ci6n (positiva o negativa) para obtener economías, mejoras o 

beneficios importantes para la instituci5n o dependencia o 

bien para mantener y mejorar la atenci6n al público o cargo -

de puestos y personal subordinados. 

GRADO V 

Requiere un máximo de habilidad, poder de convencimiento y tas 

to, en el trato constante que se demanda del ocupante para con 

personas a las que debe influir para obtener su acci5n (posi

tiva o negativa), sobre asuntos de capital importante y trasce!! 

dencia para la instituci6n o dependencia. 

ESFUERZO FISICO 

GRADO I 

Requiere de la aplicaci6n de esfuerzos físicos mínimos. 

GRADO II 

Requiere de la aplicaci6n de esfuerzos físicos ligeros. 

GRADO III 
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Requiere de la aplicaci6n de esfuerzos físicos intensos en for

ma intermitente y esporádica, durante peri6dos equivalentes a -

menos del 50% del tiempo. 

GRADO IV 

Requiere de la aplicaci6n de esfuerzos físicos intensos, en foE 

ma intermitente, durante peri6dos equivalentes a más del 50% 

del tiempo. 

GRADO 'll 

Requiere de la aplicaci6n de esfuerzos físicos intensos constan 

tes. 



ESFUERZO MENTAL 

GRADO I 

Requiere de la aplicaci6n de esfuerzo mental mínimo, trabajo 

con pocas posibilidades de error. 

GRADO II 

Requiere de la aplicaci6n de esfuerzo mental intenso durante 

peri6dos cortos e intermitentes. Trabajo con posibilidades de 

errores fácilmente detectables por el mismo y/o en operaciones 

subsecuentes. 

GRADO III 

110 

Requiere de la aplicaci6n de esfuerzo mental intenso durante -

peri6dos muy largos que cubran más del 75% del tiempo. Trabajo 

con posibilidades de errores difícilmente detectables. 

GRADO IV 

Requiere de la aplicaci6n de esfuerzo mental intenso durante -

peri6dos muy largos que cubran más del 75% del tiempo. Trabajo 

con posibilidades de errores con consecuencias considerables, 

difícilmente reparables o irreparables. 

RESPONSABILIDAD POR LA SEGURIDAD DE OTROS 

GRADO I 

No requiere que responda por la seguridad de otros, simpleme~ 

te debe cumplir con las normas establecidas y cuidar de su prg 

pia seguridad. 

GRADO II 

Requiere de la comprensi6n de las normas de seguridad y del co~ 

trol de su cumplimiento por otras personas. 

GRADO III 

Requiere de la comprensión de las normas y procedimientos de -



seguridad establecidos y expliÓaci6n a otras personas, adem&s 

que supervise y controle el cumplimiento estricto de los mis

mos, vigilando_ en las actividades y operaciones la generaci6n 

de peligros potenciales, haciendo en su caso las recomendaciQ 
nes pertinentes. 

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL 

GRADO I 

No requiere del manejo de informaci6n confidencial. 

GRADO II 

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o del 92 

nacimiento de ciertos informes, estimados de mediana importa~ 

cia confidencial, cuya arbitraria divulgaci6n puede ocasionar 

a la entidad daños o trastornos administrativos de mediana -

trascendencia~ 

GRADO III 

Requiere de absoluta discreci6n en el manejo de datos, docume~ 

tos y en general de información estimados como de gran importa~ 

cia confidencial cuya divulgaci6n puede ocasionar a la entidad 

directa o indirectamente, daños, pérdidas o trastornos de cap! 

tal. 

Cada reporte de Resultado de Selecci6n del grupo de servicios, 

administrativo, técnico o profesionista se integra con el for 

mato NO. 2 y No. 3, y cada perfil tendr& variaci6n segün el 

puesto. 

111 



FORMATOS DE REPORTE PARA LA EVALUACION 
Y DIAGNOSTICO DE LOS CANDIDATOS. 
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REPORTE DE RESULTADOS DE SELECCION 

GRUPO SERVICIOS 

No. de Registro~~~~~~~~-Fecha.~~~~~~~~~ 

l. DATOS·GENERALES 

II. RESULTADO DE LA SELECCION 

Gráfica General del Perfil Psicológico: 

INFERIOR MEDIO SUPERIOR 

RASGOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Coeficiente intelectual 
>o Adaptación a métodos de trabajo 
!i~ Adaptación a tareas rutinarias ....... Aprendizaje ........ ........ Seguimiento de instrucciones 
§~ Habilidad visomotriz 

Capacidad de atención 
Rendimiento ba1o presión 

1 Responsabilidad 

~!i Estabilidad emocional 
5: ... Sociabilidad 

"''"' "3..> Iniciativa 

"" Manejo de conflictos 
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REPOll'IE DE RESULTADOS DE SELECCION 

GRUPO ADHINIS'IllA'IlVO 

I. DATOS GENERALES 

Nombre 

Edad Sexo 

Escolaridad 

Puesto 

Experiencia en el puesto 

Presentacilin Personal 

11. llESUL'IADO DE LA SEl.ECCION 

Gráfica General dP.l Perfil Psicológico: 

INFERIOR MEDIO SUPERIOR 

~ RASGOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
... Coeficiente intelectual .... ..... Aprendizaje "' ~ Adaptacilin a métodos de trabajo ... Seguimiento de instrucciones 

~ Destreza manual 

"" Capacidad de 2tencilin .... : Precisión 
Adaptación a tareas rutinarias 

C5 Randimiento ba1o pre»ión 
1 Responsabilidad ..... 

~~ Estabilidad emocional 
Sociabilidad f ~ Cautela ....... Manejo de conflictos :1 Iniciativa 
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REPORTE DE RESULTADOS DE SELECCION 

GRUPO TECNICO 

No. de Registro~~~~~~~-Fecha~~~~~~~~~-

I. DATOS GENERALES 

Nombre 

Edad Sexo 

Escolaridad 

Puesto 

Experiencia en el puesto 

Presentación Personal 

11. RESULTADO DE LA SELECCION 

Gráfica General del Perfil Psicológico: 

IUFERIOR MEDIO SUPERIOR 

R A S G O S 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
... 

"' 
Coeficiente intelectual 

""'' Productividad ... !¡ 
~ ... Creatividad gráfica 
"' ... ....... Razonamiento concreto .., ... Razonamiento anal{tico §i Razonamiento verbal 

Rapidez y preciaión 
Atención 
Relación con normas estableci-
das 

!¡ Relaciones interpersonales 
... Responsabilidad ... Tolerancia a la frustración 

~ Percepción de la realidad 

"' 
Estabilidad emocional .. Inseguridad "' "' Trabajo de grupo 
Iniciativa --Dependencia 



REPORTE DE RESULTADOS DE SELECCION 

GRUPO .PROFESIONISTA 
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No. de Registro~~~~~~~~Fecha.~~~~~~~~-

I. DATOS GENERALES 

II. RESULTADO DE LA SELECCION 

Gráfica General del Perfil Psicológico: 

INFERIOR MEDIO SUPERIOR 

RASGOS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

>< "'Coeficiente intelectual 

"'"' Productividad 
"'~ Razonamiento verbal ~"' "' ... ........ Razonamiento abstracto ....... Creatividad gráfica <CA 
~ ;¡¡ Creatividad verbal 
u Razonamiento analítico 

Razonamiento concreto 

"' 
Habilidad en supervisión 

< Capacidad de decisión en las R.H. z 

~ Capacidad de evaluación de probl~ 

= mas interpersonales 

..i 
Sentido común y tacto en las rel_! 
cienes humanas 

::! Traba1o en 11:ruoo 
Estabilidad emocional 
Percepción de la realidad 
Seguridad en s! mismo 
Relación con las normas estable-

~ cidas 
"' Responsabilidad .... 
~ Enfoque a la solución de problemas 
z Ascendencia o 
"' Toma de decisión .. 
"' Discreción ... 

Tolerancia a la tensión 
Iniciativa 
Astucia 
Deoendencia 



Adaptación al Medio Laboral: 

Excelente 
Alta 
Positiva 
Media 
Negativa 

Forma de Trabajo: 

Limpia, ordenada y cuidadosa 
Ordenada 
Aceptable 
Poco descuidada 
Descuidada y ~ala calidad 

Habilidad para expresarse en forma oral: 

Excelente 
Satisfactorio 
Normal 
Con dificultad 
Limitada 

Actitud hacia la Autoridad: 

Optima 
Positiva 
Adecuada 
Tolerante 
Conflictiva 

Se considera que esta persona es: 

Motivación ai Puesto 

Optima 
Positiva 
Media 
Poca 
Ninguna 

Necesidad de Supervisión: 

Independiente 
Minima 
Cierto encauzamiento 
Necesidad, orientación 
Dependiente 

Posibilidad de desarrollo Personal: 

Próspero 
Alta 
Media 
Poca 
Ninguna 

Reacción a la Crítica: 

Pide y acepta 
Adecuada 
Tolerante 
Rechazo y evasión 
Respuesta agresiva 
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Capacitable: Tiene intefes y motivación Conviene capacitarla: 

Bastante 
Suficiente 
Regular 
Poco 
Nada 

( ) 
( ) 
( ) 
( ) 
( ) 

g~;~ ~t~~~~~gii!~ad 
Disponibilidad 
Regular interés 
Poco motivado 
Mínima ~otivación 

HOJA NO. 2 

Huy conveniente 
Provechoso 
Regular 
Inconveniente 
No vale la pena 



CARACTERISTICAS DEL PUESTO 

Criterio e Iniciativa 

Dirección y Supervisión 

Seguimient? de Instrucciones 

Manejo de Bienes 

Relaciones Humanas 

Esfuerzo F lsico 

Esfuerzo Menta! 

Responsabilidad f?Or la 
Seguridad de Otros 

Manejo de' Información Confi

dencial 

Observaciones 

Apto 

R'"'lizó 

2 

GRADOS 

4 5 6 7 

No Apto 

Firma 

HOJA NO. 3 

8 

RECOMEN· 
DABLE 

SI NO 
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FORMAS PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

PRESOLICITUD DE EMPLEO (1) 
PRESOLICITUD DE EMPLEO (2) 
PRESOLICITUD DE EMPLEO (3). 



NiJ. l No. _______ _ 

PRE-SOLICITUD DE EMPLEO 

1 PUESlO QUE SOLICITA SUELDO QUE PRETENDE FECHA 

1 
NOMBRE 

DOMICILIO 1 lELEFONO 

l IJGAR DE NACIMIENlO 1 FECHA DE N~C. 1 EDAO 
1 

SEXO 

r--~ 

NACIONALIDAD 
1 

ESTADO CIVIL 

1 
NO.OEAFILIACIONAL 1.M.S.S. 

l REG FEO. DE CAUSANTES 
1 

CE DULA PROFESIONAL 
1 

LICENCIA llPO 
1 

No. CARTILLA S.M.N. 

' 

ANTECEDESTES ESCOLARES (ESCRIBA EL NOMBRE DE LA ESCUELA O INSTl 

PRIMARIA PROFESIONAL 

SECUNDARIA ESlUDIOS PROFESIONALES DE: 

PREPARAlORIA. O VOCACIONAL 
1 

INGLES 

1 
FRANCES 

1 
OTRO 

IDIOMAS 

TECNICA O COMERCIO 
D,., DE CONOC 1 1 1 

ESTUDIOS lECNICOS O COMERC:IA.LES OE OTROS 

· ANTECEDENTES LABORALES 

NOMBRE OE LA EMPRESA 
1 

DOMICILIO 
1 

TELE FONO 

PUESTO 
1 

SUELDO INICIAL 
1 

SUELOO FINAL 

DURACION EN LA EMPRESA 
1 

FEC~A DE INGRESO 
1 

FECHA DE SA.LIDA 
1 

CAUSA DE SEPARACION 

FIRMA 

PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO. 

] 



l 

NO. 2 

PRE-SOLICITUD DE EMPLEO 

No. REGISTRO: ------ MED 

I. LLENAR LOS ESPACIOS CON LET 

l. NOMBRE ---~~==-
APELLIDO 

2. DOMICILIO PARTICULAR 

10 DE RECLUTAMIENTO: 

RA DE MOLDE. 

PATERNO APELLIDO MATERNO 

121 

D 
FECHA: 

NOMBRE ( S ) 

3. TELE FONO 4. EDAD 5. SEXO &. EDO. CIVIL 

7. ESCOLAR~DAD 

B. PUESTO QUE SOLICITA 

9. ACTIVIDADES QUE PUEDE DESEMPENAR 

10. SUELDO QUE PRETENDE 11. HORARIO 

12. EXPERIENCIA LABORAL: 

EMPRESA PUESTO SUELDO PERIODO 

13. MOTIVO POR EL CUAL LE INTERESA PRESTAR SUS SERVICIOS: 

FIRMA 

. 

-

-
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NO. 3 

PRE-SOLICITUD DE EMPLEO D 
Fecha: _____ _ 

Nombtl Rtg. No. Naclon1lld1d _________ _ 

Dlrtccllln Ciudod y E1todo T1llfono '---------T••baio 1olicitmto Al\01 d1 txP1tltncl1 _____________ _ 
Asplrec5onn de 1uttde> 1 pot Turno Ftch1 de necimitnto _____ _ 
M8fQUttl ültimo 1fto apromdo: Primerl1: !,,2.J.!.I v 1 S.cund1rl11,2. Y 3 Pr1par1torl11,2, v 3Univ. t.a.~.~ w J 
Ouo 1nu1naml1n10 Otuttra 11peci1•--------------
l.H111hdo 1mpl11do equi 1n1erlorm1nt17 SI _No_ l.Cu6ndo1 ____ il,En qu6 ueb1j61----
l.Cuf d1f1cto fl1lco tiene unid que puld1 lnt11ferir con ti trlb1Jo 1ollc;lt1do7 _______________ _ 
En c.10 dt 1mer91ncl1notiflc1t1 : Nomhrt Oi11ccl6n _______ _ 

Ultima. Cu•tro EmPJ1u1 bt'!•.!!.P..!!~,,ao,,,1,__ ____________ _ 
Ullimoo.ctuel _________ olrtcción _________ Tipo dt negocio ________ _ 

Ccup1Cibn Nombre dt 1u 1upervi1or Cargo 
Ftch1dtcomien10 Ftch1d1r1tlr Salario inicia! Salario fin11.:.._ ___ _ 

Motivodtt rHitO-------------------------------------

Penúltimo empl10·---------Dir1cción Tipo da newJcio ________ _ 
Ocupeclón Nombe d• 1u 1up9rvi10r--------~~'i0---------
Fech1 di comien10 F1ch8 de r11iro S11l1rio intf:il'I~----- S~ario fin•l _____ _ 
Motivo del retiro ___________________ _ 

Entpl10 enteri0f' _________ Oirecci6n Ti1-10 d•n•yocio ___ _ 

OcupiKión Nombre de tu 1ure,v11or C•'!ilO---------
Fecha dt comienzo Fechad• r111ro_~ ___ S11!3tio inic1al ______ s .. 1ar10 final ____ _ 
Motivo del retiro _________________ _ ------------

Empl10 anterior _________ OirecciOn----------1 i,-,o rte n1J9ociO--------· 
OcuP1Clón Nombre de 1u 1upervi1or ___ Car~ 
Fecha di comienao Fecha di rlliro al.uio lnic:lll S,.larlo final ____ _ 
Motivodll retiro ___________________ _ 

Fifm~------

F1ch•·-------Entr1vl1t~or:'-------



FORMATOS PARA SELECCION DE PERSONAL 

SOLICITUD DE EMPLEO <l> 
SOLICITUD DE EMPLEO <2> 
SOLICITUD DE EMPLEO <3> 
SOLICITUD DE EMPLEO (4) 
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NO. 1 

SOLICITUD DE EMPLEO 

ESPACIO PARA SER LLENADO- POR LA COO~DINACION DE EMPLEO: 

PUESTO QUE SOLICITA: No. DE REGISTRO: 

PRESENTADO POR: 

LLENAR LOS ESPACIOS CON LETRA DE MOLDE. 
I. DATOS PERSONALES 

NOMBRE COMPLETO•---..,A~P=EL~L~I~D~O'"""""P~AT~E~RN===oc-----~AP=E~.L~L~I=D=o~MA=-=T~E=R7.N=o----N~O~M~B~R~E,-.,.(_S,,_,),..-~ 

COLONIA DEJ.EGACION C.P. CIUDAD TELEFONO 
LUGAR DE NACIMIENTO ___________ FECHA DE NACIMIENTO _________ _ 

Edad Nacionalidad No. Dcto. Migratorio ______ Sexo ____ _ 

ESTADO CIVIL: 
Soltero_~_casado viudo ___ divorciado ___ separado ____ unión libre ___ _ 
Número de registro federal de contribuyentes ______________________ _ 

Número de afiliación ISSSTE---------------------~----------
Número de cartilla del servicio militar obligatorio (liberada) _____________ ~ 

cumplió esti cumpliendo remiso _____ exceptuado causa ____ _ 

• Elaborar croquis de la ubicación de su domicilio al final de esta solicitud. 

II. DATOS FAMILIARES 

DATOS DE LAS PERSONAS QUE VIVAN CON USTED 

NOMBRE PARENTESCO EDAD OCUPACION EMPRESA O INSTITUCION 

r 



III. E S C O L A R I D A D 125 

años obtuvo FECHA 
POBLACION INSTRUCCION NOMBRE DE LA ESCUELA cursados certl f 1cado [)E-¡-

PRIMARIA 

SECUNDARIA 

VOCACIONAL 

PREPARATORIA 

COMERCIAL 

MECANOGRAFIA 

TAQUIGRAFIA 

PROFESIONAL 

ESPECIFIQUE CARRERA TITULO 

OTROS: 

1 1 1 1 1 1 
~ Estudia actualmente o No o Si Especifique: 

Año que cursa Nombre de la escuela 

Dirección Horario: 

TRADUCE HABLA ESCRIBE 
IDIOMAS 

Bien 1 Rell.ular 1 Mal Bien 1 Re1>.ular 1 Mal Bien \ Rell.ular 1 Mal 
1 1 1 1 1 1 --- 1 1 1 1 1 1 

IV. e o N o e I M I E N TO s 

¿TIENE USTED CONOCIMIENTO SOBRE ALGUNA DE ESTAS ACTIVIDADES? 

o Contabilidad o Auditor!a D Computación O Caja 

o Contabilidad de Costos D Almacenes o Programación O Compras 

D Relaciones Humanas o Archivo D Asuntos Fiscales 

í 
i 

o Asuntos del 1.s.s.S.T.E. o Otros: Especifique: 

Máquinas que sepa operar: D de escribir o de sumar o de contabilidad 

D calculadoras 
D computadoras o perforadoras o miméografo 

D Otras: Especifique 



v. DATOS SOCIOECONOMICOS 126 

Sueldo que pretende $ 

Tiene otros ingresos: No Si Provienen de: 

Ascienden a $ 

Poseé bienes ratees: No Si ¿Cuales? 

Tiene automóvil: Marca Modelo Licencia No. 

¿Qué deportes practica? 

Pertenece a algún club, asociación, u otra organización, ¿cuál? 

Nombre y domicilio 

¿En qué ocup.a su tiempo libre? 

¿A qué sindicatos pertenece o ha pertenecido? 

VI. EXPERIENCIA DE TRABAJO 

Empiece con el empleo actual o último. 

l.- Nombre de la empresa o institución donde ha prestado sus servicios": 

Domicilio Teléfono 

Nombre y cargo del jefe inmediato 

Fecha en que laboró: de a Puestos desempeñados: 

Sueldo final 

Motivos de separación 

2.- Nombre de la empresa o institución donde ha prestado sus servicios: 

Domicilio Teléfono 

Nombre y cargo del jefe inmediato 

Fecha en que laboró: de a Puestos desempeñados: 

Sueldo final 

Motivos de separación 

J.- Nombre de la empresa o institución donde ha prestado sus servicios: 

Domicilio Teléfono 

Nombre y cargo del jefe inmediato 

Fecha en que laboró: de a Puestos desempeñados: 

Sueldo final 

Motivos de separación 



VII. REPERENCIAS 

DATOS DE PERSONAS QUE LO CONOZCAN QUE NO SEAN PARIENTES NI EMPLEADOS 
ESTA INSTITUCION 

Nombre Direcci6n Teléfono Ocupación 

,_. 

¿Tiene parentesco con alguno de los empleado~ de estn Institución? o No 

¿Con quién? 

lila sido afianzado ultimamentc? 

En caso de accidente nvisar a 

parentesco 

D No D Si len qué compañ{n? 

Dirección ------------------

DE 

Tiempo de 
Conocerlo 

D Si 

Tel. 

Hago constar que absolutamente todos y cada uno de los datos consignados 
en esta soliciutd son verdaderos y correctos 

Fecha Firma 
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APELLIDO PAíFRNO 

NO. 2 

SOLICITUD DE Ei'APLEO 

FOíOGRAFIA 

DE 

FRENTE 

f') lil·•W1.-;1ro INDISPENSABLE <JllL f:!lf,1 1)111;1ruo :.iE4 

l.L!:UADA CiE PU~iO Y l érRA t'El SOUCITANfE. 

APELLIDO MATERNO NOMBRErSJ COMPLErClfSI 

LUOAR y FECHA DONDE se PRESENU. LA SOLICITUD 

128 
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1 

i 
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LOS DMOS OUE USTED PRO;;:iORCIONE PERMITIRAN AL BANCO CONSIDERAR SU SOLICITUD DE EMPLEO EN FUNC¡Q.'l DEI.. PUESTO PAFU EL OUE ESTE \fEJCif CAPACITADO 

DATOS PERSONALES 
EDAD FECHA DE NAC/U•J:•nn 

DELfaACIDÑOi.fUNJCIPIO 

I ~ ·.,,·,.~c~'º~''~·~"-º'_º _____ ...Jlc.c_"_'º_'_'·c_"_'_º_'" •.1 s s .,ü·" 1 c•EO-=~ FEO º' c.us_r•uM 

i5 TA,;Q Cl'llL 

SOLrERO fJ CASADO 0 DIVORCIADü ~=.J UN/Otl LIBRE ~J VllJDO ~"J 
FECHA DE 1.1.'llON LIBRE "E01A 01TC7V'DAC:·-o-- FiCHA DE SEPAR.ti.:10N FECHJ. ~E \lll.!OC:.::' 

_CUMHOS HUOST,.NE' I:"' 'º'"TIENEN sus"'"º'' 
,OLC or,c;.ts r'ERSIJ.'1145 CEPENDE/11 DE li;;rfo.. -· -- ------------· 

w,.~111~fiO~.;---------- ---------~ --

.. íiEM: ADEUDOS E.'¡ fO,'•ACOP 

si l-J VALCR S-----·----- NO ~ \ FlfNq ) :-::;:::;;::;:;:;;:::;:;;::;::;;:;::::;:;:;;:;:;:;::;:;::::=-------l ------·--·¡-.. ti.\ ESTACO l.'ISCmro -1L l,'JF0.'1AlllT" 

SI CJ VALOR S------·-----
~.;:,•ALES SON SUS AFICIONES O PASATIEMPOS, 

_A OUE GRUPOS CIVICOS. ASOCIACIONI:~ O CLUBES PERTENECE"' 

NO , J 51 CJ NO [1 -------

SU SALUD ES 

BUEN·' f .1 RE<llJLAR 0 MALA [l 
.,.;UAL ES SU-"ES0

1 

-·_l~~AL ES SU bíAíLJRA' 

-~-- ----------·-- ---------------< r1E:•1E ALGUN OE:FECTO f/SICO • ~CUAi.., 

$1 \J. NO i"l 
, ;,, . rXCffi;,/oQ'¡foüf7Ai.iii-i li\ft0Aif :rrRiAlf •,RA-vt-., --·---------·-

SI Í] NO f. { 

ESCOLARIDAD 

ESTUDIOS FE C tf A Atk•S ESCUELA Y OIRECCION CERrlFICA!JO O rlfUl..0 OBTENIDO 
REALIZADOS IMCIO fEFH,flNO CURSADOS 

F'[llMARIA ·-
SECUNDARIA O 

PREVOCACJONAL 

COMEHCIO 

PREPARATORIA O 

VOCACIONAL 

PROFESION O CARRERA 

PROFESIONAL 

POSTGRADO O 

ESPECIALIDAD 

ESTUDIOS OUE REALIZA ACTUALMENTE ESCUELA Y 0/RECCION AÑ'O 1 HORARIO 

'----. 1 
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CURSOS ESPECIALES REALIZADOS ESCUELA O INSTITUCION 
P[R/000 Ot (SJUOIO.S fM[S·llNOI 

DC ~ 

IDIOMAS ADEMA~ VE ESPM~OL HABLA lff ESCFllBE TRADUCE PORCENTAJES 

-
INGLES 80 A 100'"i:. BIEN 

FRANCES 50 A 10~. REGULAR 

MENOS DE SO~o MAL 

EXPERIENCIA DE TRABAJO 
INDIQUE TODOS LOS JRACJAJOS OUf HA UNIDO. C0\1LNZAN00 POP EL ACTUAL O El UlTll.!0 DESfMPEÑADO 

.'.OMBRE OC LA EMPRESA· ARt:A 0 0CPAR1AME.NT0 

FOR OUC 10 DEJO .. 

1 to"OMBRE DE LA EMPRCSA , ARíA O OEPAATAf.'fNTO 

rOMIC"IO CALLE Y NUllERO .rOlON/A CODIGO •oSTAL 

lTIPO 01 EMPRESA~ ___ r= DfS!MPt/MaO - • -- 1P~:iQi~~1'-R-AB-A-JA_D_O_:_·_~_\_A_N,~·-, .---+-S-Uf-l-00-1.ff NSUAL (INICIAL Y FINALI 

l
• C.N Qt.lt CON:;./~ 1/A .!i.U THAflAJO • 

-;-,o;;a.,¡¡oruo;---- --------------- -1troMil1E-,-rLJG7c5DiSüJi~TO --------------

TELEFQ1'0 Y HTEUStON 

NOMBRE. DE LA EMPRCSA 1 AfifA O Q[PAATA~H;TO 

DOMICILIO CALLE Y NUMERO l COLONIA ICODIGO POSTAL TELE.FONO Y EX1WSION 

TIPO DE EMPRESA 1 PUESTO DESEMPEÑADO 1 PERIODO TRABAJADO tME.S y AÑO¡ SUHDO MENSUAL (INICIAL Y FINAU 

DE A s s 
.. EN OUE. CONSISTIA SU TRABAJO? 

.. POR OUE LO OCJO" 1 NOMBRE Y PUESTO Oé SU JCFE INMEDIATO 

r.oMBRE DE LA f.IUPRESA: AREA O OEPARTAMCNTO 

OOM/ClllO CALLE Y NUMERO ICOlONIA COO/GO POSTAL TflfFONO V EXTENSIOU 

TIPO DE. EMPRESA SUELDO MCNSUAL /INICIAL Y FINALI 

s s I
PVESTO OC.SE MPE.ÑADO IFEHIODO TRABAJADO f\IE:O V AÑO¡ 

DE A 
,EN our CONSISl/A su TRABAJO' ---·-----~--------------~----·----------1 

,._Pº_"_º_u_'_'_º_º_'_Jº_' __________________ -1 NOMBRE y PUESTO 0( su JE/E /NM< º"ro 
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'-10.t.fflRC OC lA fMPH(SA ARLA O OflAl1UMlNJO 

Nl..,/C:ILIO CAl LC V NUMERO 1 COLOUIA 
C00f0(1 PO!"f,IJ 

1 
PERIOVU 1RAHAJADQ (MES. 'r' AÑOI 

DE A 

-----~---------------; 

W•o DE E MPAESA 1 PUCSTO OESEMPEf.IACIO 

.EN auc CONS/S11A su 1RABAJ0"' 

':r"'o"'•""'o"'u"°E .,.,o~o,,.cJ~o""•-------------------,-.,,,;o"""'º""'''"''''P"'u""csro Lit ~u JCIC INMUllATo·-------------1 

·::R ~::~_AJ~O~l~f~O~US~l~O~M~A~S'~· ~--------------~---------~~~~~ ~--·- -~ ~ 
, QUE TRAOAJO Lf GUSTO MENOS? -

:·;(Jk UUf-:> 

DATOS COl\~PLEMENiAR10[: ----------------------

~--------=~----------j 
MECANOGRAFIA SI [! NO ~-. 

TAOUIGRAFIA 

, Ollf SALAHI() DESCA rLRWEHH., 

~tSURIA {ltSPUESTO A VIAJAR' 

r 
' 

INDIQUE SI TIENf CONOCll.11EIJTOS DE· -------..------------..-------. 
PAOUflfR/A Y LEl:•'"iUAJ[S s, r1 NO L 1 

l!rFrRENCIA~ l'AF1TICULARES 

MAQUtr.:A$ SUMAíJORA~ SI r: ¡-· 
NO .• .' 

ICALlC IW~:;~~('~~1~(1to:1..!__C P-'-·- ---"-'-'-'°-'•_'O--+C-~_:~~~1;._r.~~¡l-1C' 

¡ _________________ _._ _____ _,_ ________________ _,_ _____ .._ __ ~ 

~ l~CR!BA LO!: llOA'BRCS (.;l: PAk/(f~TE~ o CH couoc1:,os QUE H1;!6~JCN cu s ....... '..ut.4fli. AS/ CO!.!O su Dl::FARTA.\'(NJQ o ~UCURSAL y EA1Et.510t: 
;;. 

t------------------ ·-------- --------------·-------------< 
• OUICN LO PRt5EN1A A BANCOMCR' 

DECLARO OUE LOS DATOS ASENTADOS EN ESTA SOLICITUD SON VER/DICOS 



Solicitud de empleo 

Datos personales 
LUQar y fecha 

Nombre{s) 

Domlclllo(calle) 

Entre las calles de 

Teléfono propio 

Luga! de nacimiento 

Sexo 

v1le con padres 

Reg. Fed. Caus. 

Escolaridad 
Grado escolar 

Primaria 

Secundarla 

Preparatoria o vocacional 

Profesional 

Carrera 

Otros estudios 

Estudia actualmente 

ldlomH 

Dominio 

Inglés 

Franc1'9 

Otros 

NO. 3 

132 

Todos los datos proporcionados en esta solicitud serin verificados y tratados en forma confldenclal 

Llene usted esta solicitud de su puno y letra Y complemente t0do1 lo1 lnclso1 con precisión y claridad 
Favor de no anotar dalos Innecesarios. dudosos o falsos 

Puesto solicitado Sueldo deseado 

Apellldos(pa¡erno) Materno 

Número Departamento Colon la Código postal 

Ciudad Eatado Tiempo de radicar 

' 1 

"lar recado con Tel61ono traba)o u oficina 

Pob\aclOn EsladO Fecha Edad Peso Estatura 

Naclonalldad Eatadoclvll 

Parientes Otros 

NúmerolMSS ~ula prolnlonal Certllla Licencia de manejo 

Fechas Nombre de la escuela Lusar Obtuvo certlllcado 
De A 
19 19 
o; A 

19 19 
De A 
19 19 
o; A 

19 19 
Pasante Tllul1do Poatgrado Enqu6 

De A Cu61es 

19 19 
Sí No Quoleatudla HorMlo Grado 

lnstlluclón Lugar Tiempo 
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Dato• familiar .. 
Nombre (Padre) Edad Oomlclllo Ocupación Empraaa o ln1tnuclOn 

Madre 

HarrTi&ftC.I 

·---· -- , - ------ ----, 
·--·---, 

----- ------

Esposa(o) 

HIJOS i ___________ ¡ 

-------1 
------- ------ -------------

__________ \ 
---1 

~~"--~~~~~~--'~......i.~~~~~~~_¡_~~~~-'-~~~~~-1 
Relaranclas peraonalH ¡ 

~· 

--;:N:_-=o:_-:m.:_-=_b°"r_e ___ c_o""_m~"p_l::e:_"1_0'""_-:_-:_-_-:_-_-_-:_-:_-:_-_-:_-:_-:_-::_0o~-=m..:_°7_1c-:'..11':.".10~-::_-::_-::_-::_-::_-::_-::_-::__-:_-_-:_-::_-:~T'°"eZ1.::c6"'l;.;:o-"'n~o-_-_-_-:_-:_-_-:_-;0c,.-up-a-c'°'10:-n--------::~!:~~lo\ 

-·- l 
l -¡ 

Experlanclaen __________ ,,_,._,...,...--.,... 
SumadOral 1 ·1 C1lculac.tora1 1 RIQl1lradora1 1 1 \ 

S_I __ ~ _Tl_o_m_p_o ____ _ --------- 11___ ~T ~'~""'"""po"'------..;I 
Méqulnas de escribir Equipo• electr6nlcos t -------- ---------- --- --- _______ ......, 

1 Maquinas de contabilidad 

Taqulgratla 
SeNlcloa bancarios --------

Ca\a 

Otros 

\ 



Empleo o 1ct1vld1d econ6mlc1 ectu1I 
Nombre de la empresa Dirección 

Departamento Nombre del jefe lnmedlalo 

Puesto desempeftado 

Sueldo Inicial 
s 
Causa de la separación 

Empleo anterior 
Nombre de la empresa 

Tiempo 

Sueldo final 
s 

Experiencia como supervisor 
Sí No 

Fecha de Ingreso 

Dirección 

Departamento Nombre del Jefe Inmediato 

Puesto desempct'lado Tiempo 

Fecha de Ingreso Fecha de baja 

Anote otros empleos 

Empresa Teléfono 

Datos socloecon6mlcos 

Sueldo Inicial 
s 
Causa de la separación 

Fechas Puesto sueldo 

De A 
19 19 
De A 
19 19 
De A 
19 19 

De A 
19 19 

-----------Vive en casa: 
Propia 

Valor estimado 
s 
Renta mensual 

Otras propiedades 

Tel6fono 

Teléfono 

Número de supervisados 

Fecha de baja 

Sueldo final 
s 

Teléfono 

Teléfono 

Motivo de la separación 

Valor 
s 
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Rentada 
~--- - --- ---------------------- =$=---------Valor estimado 
s De los padres 

De parientes 

De ddnde provienen 

Marca 

lnformecl6n genere! 
Razón por la c11AI oresenta esta solicitud 

Otros p~estbs que le gustaria,desempeftar 

AlgUn familiar trabaja en esta Institución 
SI No 

Modelo 

e[ta dispuesto a radicar en otra clLdad 
Sí No 
Grado de parentesco Area o división 

s 

Total de ingresos 

s 
Montototat 

s 
Número de dependientes económicos 

Lugar de preferencia 

Puesto 
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Ha estado a tillado a algün sindicato Nombre Fecha de atiliaclOn Fecha de retiro Oesempel'l6 algún puesto 
sr No 
Pertenece a algUn partido u organización pollllce Simpatiza con alguno Cuál 
Si No Cu Al sr No 
Ha sufrido accidentes o enfermedades en los Ultimas 3 anos 
Si 

Oecla10 be10 p1oteata di dacu Ylldad qua m1a conlc11,tac1ones a las p11gunln antti1101v:. aon 11t.>1'3ade1.1& Y coneclas y que no he ocullado a aab1eniias, n1ngun hlthO o clrcuns.tanc11 
Qua Pudiera ah1cla1 a ml aohcilud an terma deslavo1ablc Con bu.e en el inc1o;o 1 clc>I alllcu1o •7 de la Ley federal del l11ba¡o, el Mulhbanco Com11m1a, "an un 161m1no no 1upe1101 
a 30 dlaa conalalara 11 ta1s.edad di los c1111ll1cado1o1ecomendat•onai. dada:. pur nu o por te1cera~ pl'rsonu. 1ob11 m1 capacidad, apl!ludes o l•cuU•des que se me •t11bure1en 'f' no 
lui=1an IH requerid•• por I• lnshtuclOn, p1ocede1i sin 11npons•b1hd1d alguna de i.u 11a1te a la 1e1>C•s10n ur11l•le••I de m1 conoalo de lldb&JD v de 1elac10n laboral E-preso m1 
conlorm1dad para suJet11me a un• ancu1s1a 'f' 1 que &o 1nwos11guen mis antecl!denll•S dl! conducl• r HlblJO. 
El mtd1co que •signe Comerme•. debert reconoct'rme y de1e1mina1a si e!.IO'f' •PIO f>óHA ll•ba¡ar, au d•cl1m1:n. negativo urll sul1c1onlt' pd!I que no ocupu empleo •lguno en al 
Mulhb•nco Come1me1 

Para uso excluslvo de 
Presentado por 

Fecha de reclutamiento 

Nombre y firma de quien recluta 

Queda contratado con lecha 

Observaciones · 

Firma del solicitante 

Iniciativa propia 

Fecha de evaluación 

Nombre y firma de quien evalúa 

Puesto 

Fecha de selección 

Nombre y firma de quien selecciona 

Sueldo Inicial 
s 

Núm. registro 



NO. 4 

IOLICITUD DE TllAllAJD DE DFICINA 

Fecho, ______ _._ 

Nombre'----------Tol61ono __________ Soguro Soclol No. ________ _ 

Diroccl6nd1 hlbltocl6n---------------------------------
Cor., 1Dllcllodo-------------------A1plroclonnde 1uoldo --------

F1ch1d1neclmitnto _______________ Nacian1lldld _____________ _ 

En CelO di emergencle, no1iticar •---=--.,---------------=-----------
Direccl6n Tel,fono 

EDUCACION 

Tipo do Ultimo 1i\o IGrO<luodo? F1ch1 último 
llCUlll Nombre y dir•cci6n dt 11 11cu111 Cuno• aµrobldo lllulolttodo 1fto 1prob.SO 

Primer le 12 4S8 05¡ DNo 19 

S.t:Und•i• 1 2 OSI DNo 19 

Pr1par11orla 12 

Univ1ni1erl1 1 2 34 S6 19 

Acadomla A 

Com1rci1l I 

º"º 
Ondiqut 11 t•perlenci1 qm! ha tenido). 

M.,que TIPDdo Allc11 Mo· Marque Tlpodt Aftot Mo· M1rqu1 Tipo dt Afto1 Mo· 
aqul t•periencl1 ... aquf IJ11ptiri1ncl1 ... oqul 111~rltncl1 ... 

Mlcenogr1fia S1cr111rl1 nrivad1 Ayud1ntt oficina 

MAq, htliogr6fica Oict6fono Supuvlsor oficina 
·----

Supervisor P1rfor1clón MAquina foto1161ic1 

Dlpendltntl Rectp, dt car1<11 Rec1pcioniH1 

Carr11pond1ncil Oper1rio (1, d-.· Ttl1toni1t1 

Costal Dupllc•dor• T1l1tlpo 

Archivo Mimtbv••lo 

Gentr .. Multlgrafo 

EuedlHiCM Mul1i111h 

Almodn º''º 
Undique abajo dHtrllH y fT\lrquw 1111 mfquln11 d• olic1n1 qu9 usted puede Optrlf eticlentetMntel. 

OM9quln1 dt escribir 
OE1•culca 

ªº"' 0Tequlgrafla 
D E1t1notlp11 

P1l•br11 por minuto ____ _ 
Pal1b'll par minuto ____ _ 

PalabrH par mlnutO•----
V1locld.t tomando dlctado-
Vtlocided tomando dictldo __ 

O F1cturador1 
0Tentdurl1 di Ubro1 
O Contabilidad 
a C.lculedora 
OT1bu1edor1 

Cu6111 __ 

Cu61H-
Cu61n-
Cu61n-
Cul1ot--
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il:Cu'811otro1 ldlom11 h1bl11 ________ --'------- lL .. 1 ____ , _________ _ 
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Enum9r• 1b1io el Mmbt• M Tiempo empleado Sueldo Suoldo Motiwo Nombe1 dll 
tul anterloret ernpleCM. comen- TIPo CI•• 
Hndo por .C mh recienll do dood• ...... do Sueldo ol ol 1upervt1ar 

1. Nombre d1 l1 1mpr ... n99oclo 111baio lniclll retirar• r11lr1rM lnm9di1to 
lt. OlrmccU.n y tel6foft0 -Afto Mti Afto 

-- ---->--·----
'· .. INombu 

b. Clrgo ---
2 ••. Nombre 

b. ;.irgo - ,__ __ 
3 . .. Nombre 

b. o•go 

4 . .. r-iombto 

b. k:o•go 
s .•. [Nombrt 

b. Cargo 

g, .. --->-
~nmbre 

b. ergo ----- ·---1 • • f'ilf)rt'1br1 

b. ••go ·- ----••• Nombre 

b. C.•go 

Indique par •• No. 
lEn cuAI u1b9'01 

cu1lqul1r1 de 1 .. 1mpret111n11rloret que u11ed no qui1i:s" que con1:11c16umo1. Alguna vei (1 No fJSi 

Referencias Ptnon11H 
INo m1nclon1p1uon111nterlor11 o famili1r11) • Oiuu:ciOn 

!""'-º '·---------------------1-----·--·-------+------------
2. _____________________ ~---- -----+-----~----

~Out mtdK> de tr1nJPOrte uurta usted de la e.se 11 tr1b1jo7 ------- Si 1u 101icitud H con1ider..:I• favorabltmenttt, 
len quA f1ch1 ntari1 u1t1d dl1ponibl17 Firma: ___________ _ 

No Etcrib• Abalo d• •te linea 

123 4: Com•nterio•----------------· 

O.bm enttndtru qua•hore puad• ser rHllzeda cualquier av•rlgu1cl6n que 1umini1Ht lnlormación 
concerniente a 1u c•rkllr. reputeción V 1i1t1me dt vld1. A 1olicllud por escrito, no1ouo11umlnl1· 
traramo1 lnformeci6n 10b11 11 afune11 da nla averi¡ueclón. si ISÍ lo de!ea. 

Entrevl118dar --------------



ELEMENTOS QUE SE DEBEN TOMAR EN CUENTA 
PARA OBTENER EL COSTO DE UN DIAGNOSTICO 
PSICOLOGICO. 



PARA CONSIDERAR EL PRESUPUESTO APROXIMADO SE DEBEN TOMAR 

EN CUENTA LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

1.- Los medios de Reclutamiento que se utilizarán. 

2.- Costo de material (pruebas psicológicas). 

3.- Costo de papelería (hojas, lapiz, etc.) 

4.- Trabajo Administrativo (sueldo) 

5.- Evaluación técnica (evaluación y diagnóstico) sueldo 

del psicólogo. 

6.- Costo del inmueble (local, mobiliario y luz) 

Se prorratean los factores antes mencionados, según el -

costo actual de cada uno de ellos hasta obtener un costo 

aproximado de cada estudio psicológico. 
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