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INTRODUCCION

Hoy en dfa 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
congquista del &xito en un trabajs, por parte de un individuo con
la consecuente satisfacci®n personal y el provecho que este

le
proporcionari, 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, satisfa
ciendo asf sus necesidades, con lo cuval corroboramos la importan
cia del Reclutamiento y la Seleccibn de Personal en cualguier -
tipo de empresa, ya sea pfiblica o privada.

Sin embargo, existen empresas donde no manejan de manera adecua
da el factor humano, en algunos casos se debe a gue no cuentan
con las Té&cnicas de Reclutamiento y Seleccitn de Personal idea-
les. Asimismo en muchas de ellas no se cuenta con un manual de
Procedimientos de Reclutamiento y Seleccidn de Personal o una -
gufa que les auxilie en el desempefio de esta importante labor;

estos factores no le permiten al psicllogo, o aguellas personas
que se dedican a esta tarea, a tener un adecuado aprovechamien-
to del recurso m&s importante de toda empresa, que es el humano.

El interés de este trabajo, es diagnosticar cuiles son los pro

cedimientos y té&cnicas de Reclutamiento y Seleccifin de Personal

que se utilizan en las 8 empresas p@blicas y privadas encuesta-
das, con el propdsito de hacer una comparacidén descriptiva que
finalmente nos llevard a la elaboraci6n de una propuesta de pro
cedimientcs de Reclutamiento y Seleccisn de Personal, basada en
los resultados obtenidos de experiencias tomadas de empresas que
actualmente funcionan en el D.F.

Se pretende gue esta-guia sirva como base de trabajo para todas
aguellas personas que se dediguen al &rea de Recursos Humanos,



principalmente a los psicblogos, pasantes y estudiantes prbximos
a terminar la carrera, esperando que le sea de utilidad para el
mejoramiento de su trabajo; facilitando asi un mayor aprovecha-
miento y canalizacidn de los recursos humanos en cualquier tipo
de empresa, tomando en cuenta la funcifn primordial de la selec-
c¢ién de personal que es, colocar al candidato adecuado en el pueg
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 trabajo-
se divididé en 4 capfitulos, en donde el primer capfitulo nos da --
- una visidén general del papel del psicSlogo en el a&mbito laborail,
mencionando estudios realizados por profesionistas inclinades ha
cia el recurso humano. En este mismo capitulo, se mencionan pro
cedimientos de Reclutamiento y Seleccidn de Personal de autcres-
que han mostrado un gran interé&s en esta &area,
En el capfitulo no. 2, mencionamos aspectos que creemos importan-—
tes para este trabajo, comec definiciones de cmpresa p@blica, pri
vada y antecedentes de cada una de las empresas encuestadas.

En el capftulo no. 3, se encuentra la metodologfa en donde deta-
llamos los pasos gue se siguieron en este trabajo.

Para finalizar, en el capitulo no. 4 se concentraron los resulta
'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 caracteristicas similares o en -
comlin a las encuestadas.



CAPITULDO 1

ANTECEDENTES SOBRESALIENTES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL



EL PAPEL DEL PSICOLOGO DEL TRABAJO EN EL AREA DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

En este capftulo, trataremos de dar a conocer los antecedentes y
la trayectoria de las funciones que le conciernen al psic6logo -
del trabajo en la Seleccidn de Personal, y algunos acontecimien-
tos importantes de la Psicologfa del Trabajo, retomando informa-
cién ya investigada.

La expansifn industrial en México, en los afios 70's de trascenden
te importancia, el desarrollo empresarial crece debido a la moder
nizacién de los instrumentos de trabajo, desde el punto de vista
de procesos tecnolSgicos, materiales y de funcifn administrativa.

Con estos cambios, la Psicologfa aplicada a la industria se inten
sifica; los psicBlogos entran con fuerza en el &rea de Seleccibn
v Capacitacién de Personal, trabaje que antes hacian profesionis
tas de otras &reas.

Se empiezan a organizar despachos de asesorfa en Psicologia del
Trabajo, se hacen intercambjos de psicélogos extranjeros con --
psic8logos mexicanos y asf la transferencia de la Psicologfa In-
dustrial en Mé&xiceo, traida por los Estados Unidos fue tal, gque -
empezé a relegar a los psic&logos mexicanos. Con el tiempo esto
fue disminuyendo hasta que en el afio de 1983, los psicélogos me-
xicanos del trabajo cuentan ya con el recenocimiento y capacidad
suficiente para valerse por si mismos.

Ern 1971 en la univers.{dad Nacional AutonSma de México, suceden -
acontecimientos realmente importantes en relacifn con la ensefian
2a de la Psicologfa en Mé&xico. Fue en este afio en gue se aprobb
un nuevo plan de estudios que ya inclufa el &rea de Psicologfa -
del Trabajo en los Gltimos semestres de la carrera. En ese afo
la Secretarfa de Educacién P@iblica aprob8 el reconocimiento dela
Psicologfia como una profesibn, fué asi como la ensefianza de esta
carrera se amplidé en varias universidades del pafs. En 1975 en
Acapulco, Gro., se realiza el primer congreso de Psicologfa Indus
trial; se crea en Mé&xico la Ascciacién de la Psicologia Industrial
Zundada por el Doctor Carlos G&mez Robleda (pionero de la Psico-



logfa Industrial en México). El desarrollo de la Psicologfa In
dustrial en México ha sido producto de varios aspectos, tanto -
laboral como educativo, todos ellos dentre de los procesos, de
modernizacitn que ha vivido el pafis desde 1945.

En 1971 se aprobé el plan de estudios y se definieron las espe-
cialidades, asf el alumno podfa cursarla en los filtimos semes-—
tres de la carrera, entre ellas se encontraba la Psicologfa del
Trabajo; el Dr. Darvelio Castafio, fue nombrade Jefe del Departa
mento Académico Administrativo.

A partir de ese momento se sustituye la palabra "industrial” por
"trabajo", ya que la primera se consideraba limitada respecto al
tipo de organizaclones, desde entonces la especialidad de la Psi
cologfa del Trabajo continﬁ& vigente.

En los (ltimos diez afios, la poblacifn de estudiantes ha crecido
considerablemente, en virtud de gue la Psicologia del Trabajo —-
ocupa el segundo lugar en cuanto a inscripciones en el &rea. (El
primer lugar desde hace muchos afios, lo conserva la Psicologia -~
Clinica). '

Dentro de las &reas de principal inter&s se encuentran:

= Capacitacifn y Desarrollo de Recursos Humanos en el
trabajo

~ Seleccibn de Personal
- Ergonomfa

- Conducta organizacional (motivacién, liderazgo,
comunicacién, etc.)

En 1979, se vuelve a aprobar el curso de postgrado en especiali-
zacién, comportamiento organizacional (1971 desaparecit por fal-
ta de maestros), creado para el Colegio de Ciencias y Humanidades
Y la Fac. de psicologfa.

Hasta 1975 el psic6logo se dedicaba exclusivamente a la seleccifn
de personal, aplicando pruebas psicol&gicas y entrevistas, para
1983 las funciones del psic6logo del trabajo, se han ampliado a:

1.~ Administracién de Perscnal.



2.- Seleccibn de personal.

3.~ Reclutamiento.

4.- Capacitacién.

5.- Programas de Induccién de Personal.

6.- Programas de Motivacién e Incentivos.

Tambi&n los psicSlogos empiezan en Planes y Programas de cambios
planificados en la organizacibn, higiene y seguridad en el traba
jo y en problemas de Ergonomia.

México seguird avanzando en los procesos de Industrializaci6n vy
en el crecimiento demogréfico previsto, el que necesitari de nue
vos empleados.

Por tanto, el psicélogo tiene un amplio campo de accibn. El pa-
norama Socioceconfmico, Politico y Cultural nos permite ver que =
México necesita cada vez de personal calificado. La preductivi-
cdad del pals debe elevarse, y ademds de Ingenieros, Qufimicos, -
Biflogos y Agr&nomos, es urgente contar con investigadores y pro
fesores en todas las ireas de la psicologfa como son:

Educativa, Social y del Trabajo ya gque juegan un importante papel
en el desarrollo de nuestro pafs,(l)

Agsf como en 1971 sucedieron acontecimientos importantes con la -
ensefianza de la Psicologia y en 1983 los psicSlogos del trabajo
son ya reconocidos como profesionistas en el campo de trabajo, -
actualmente ha llegado a adquirir un papel importante, no s6lo -
en las dreas mencionadas, sino también en &reas como son:

l.- Programacifén de ambientes laborales.

2.- Andlisis y evaluacibn de puestos.
3.- Valuacién de Puestos.

4.~ Sueldos y Salarios.

5.- Desarrollo organizacional.

(1) Merelo Cérdenas M, La Seleccidn de Personal en una empresa que no utiliza
pruebas psicometicas. Tesis UNAM, México, 1985. Pags 1-3



6.~ Evaluacién del desempeno.

7.- Entrenamiento de nuevos empleados,

8.~ Estudios de problemas de personal.

9.- Elaboracién de programas de productividad.
10.~ Orientaci6n profesional.

11.~- Inventario de Recursos Humanos.

Por lo anteriormente descrito, y por toda la trayectoria gue ha
tenido el psic6logo en el drea de trabajo y tomando en cuenta la
modernizacifn y nuevas estructuras en el ambiente laboral, com-
partimos la opinidn de Laura L. Zendejas, donde nos dice gque:

"Bl psic6logo del trabajo debe tener un conocimiento genéral del
comportamiento humano y de los factores que influyen sobre &1.

Ademds debe poseer, hasta cierto grado, algunas habilidades espg
cfficas. Es un investigador y por consiguiente, debe ser exper-
to en las técnicas de valuacidn que incluyen pruebas psicolégi-
cas, escalas de actitud, y valuacifn del desempefio. Tiene gue -
saber cSmo preparax experimentos y evaluar los resultados en el
terreno general del comportamiento industrial, asi como tomar ~=-
muestras representativas de una poblacifn, para poder realizar -
determinadas investigaciones del mercado y sondeos de oginifn.

A los psicbSlogos del trabajo, se les emplea tipicamente 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 ée una
organizacién de psicSlogos consultores.

- Pueden desempefiar un cargo académico en una Univer
sidad o Colegio.

Hay gran variedad de Industrias, incluyendo compafhias petroleras,
de automdviles, que emplean psicélogos del trabajo como miembros
de tiempo completo.



A estos se les designa muchas veces, con otro titulo diferente
al de PsicSlogo laboral, por ejemplo Directores de Personal, -~
Vicepresidentes, y Directores de Investigacifn, Té&cnico Especia
lizado en Recursos Humanos, Coordinador General de Reclutamien-
to y Seleccidn de Personal, Analista Laboral Especializado, Su-

pervisor de Recursos Humanos e Instructores en el &rea de Capa-
citacidn.

Se ha encontrado que los principales trabajos de los psicblogos
estdn comprendidos en cuatro titulos principales:

1.- Administracifn de Personal

{incluyendo el Reclutamiento y la Administracién
de sueldos y salarios)

2.- 1Investigacifn de pruebas.

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

4.~ Anilisis de la organizacitn
{incluyendo evaluacifn de actitudes y asesora-
miento de la Gerencia respecto de la polfitica
del personal). Otras &reas importantes de ac-

tividad es la Ingenierfa Humana y el Adiestra-
miento. (2)

(2) . Zendejas L6pez L. Leticia, El Psicdlogo dentro del drea de Recursos Hu
manos” de la Banca Miltiple. Tesis UNAM, México, 1990, Pags. 87,88,90,"




ESTUDIOS REALIZADOS EN EL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL EN EMPRESAS PUBLICAS Y EN EMPRESAS PRIVADAS.

Ruiz Alcantar (1973), realiz6 un estudio donde se busc6
conocer qué es lo gue los psicSlogos en la Industria del &rea -
metropolitana tienen comc métodos y medios en su ejercicio pro-
fesional, entendiéndose con el término Industria no s&lo un ramo
o sector, sino todos los tipos de centros u organismos en los -
que el hombre se organice con motivo de trabajo. Encontrandose
lo siguiente:

En primer lugar, los psicblogos que laboran en el &rea metropoli
tana y que ejercen en el campo industrial, no tienen el mismo ni
vel de estudios académicos. La mayorfa ocupa puestos de nivel -~
bajo en la organizacién formal de las empresas.

Los psicblogos tienen por lo general como jefe a un profesionis-
ta, formado bésicamente en el &rea administrativa, participando
s8lo en algunos pasos de la Seleccib6n de Personal.

Adem8s se encontrf que todos aquellos que aplican pruebas psico-
l6gicas, utilizan con m&s frecuencia la prueba de personalidad -
MMPI y la de Inteligencia Wais, ambas representativas de estas -
dimensiones psicolbgicas, complementindose con pruebas de aptitu
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 estén estandarizadas en Mg
xico. En cuanto a los que ejercen en oficinas de consultorfa, -
finicamente se dedican a la Seleccifn de Personal.

Las técnicas més practicadas estin enfocadas al entrenamiento y
el desarrollo de personal y las menos practicadas se orientan a
problemas de sistema-hombre-miquina y desarrollo organizacional.

La mayorfa de los psicblogos opind gue no se siente satisfecho -
con la capacitacién recibida con estudios a nivel licenciatura y
consideran gque.su trabajo no es bien apreciado.

Por otra parte, se observa que los problemas profesionales a que
se enfrenta el psiéﬁlogo que ejerce en el Srea industrial, tiene
su origen en las siguientes causas:



Falta de planeacitn por parte de las instituciones educati
vas, que permitiera la delimitacidn de las areas de estudio
y de trabajo en diferentes carreras, gque provocd la compe-
tencia y la invasibn de campos.

Las escuelas o colegios donde se ensefia psicologfa, han -
estado orientadas alternativamente sblo hacia algunas 8reas
pero no a la industrial; lo cual ha ocasionado que pocos -
psicSlogos se iniciar@n en este campo con una preparacién

y orientacidn sélida, y solo algunos lo hicieron como fru-~
to de un esfuerzo por capacitarse en el extranjero o en -~
otras carreras.

Falta de comunicacibn de experiencias profesionales, probleg
mas e inquietudes de todos los que han ejercido en esta --
drea, que puede considerarse ¢omo una caracteristica de to-
dos los profesionistas mexicanos, porque desde los primeros
niveles educacionales no se estimula a la comunicacifn y -
participacién en grupos. En cl caso de los psicdlogos pare-
ce que estas caracteristicas se hacen mis notorias.

Las soluciones propuestas por los psicSlogos para las anteriores
limitaciones son:

1.-

Promover cursos de capacitacidn para aquéllos gue egresaron
de la carrera de Psicologia en el perfodo en que no existia -
cl arcadePsicologia del Trabajo, que comprendiera lo siguien=
te:

a) Que se impartan cursos completos de administracibén para
que el psicblogo pueda tener un marceo de referencia de
en qué momento o proceso de la organizacién formal en =
las empresas estd participando y cuiles son sus posibi-
lidades, limitaciones, respecto a los métodos y medios
en psicologia del trabaja.

b) Que los cursos de psicoleogia industrial que se impartan



(3)

en el programa de capacitacidn, comprendan todos los ~
métodos y medios desarrollados por ésta.

¢) Que se tenga como un marco de referencia el proceso ad
ministrativo, para la obtencidn de un criterio de apli
cacibn prictica de los problemas gue va a tratar la --—
psicologia del trabajo, en los centros laborales duran
te su ejercicio profesional.

Tambi&n a nivel institucicnal, debe promoverse la aplicacidn
de la psicologfa del trabajo con campafas a través de:

a} - Los medios oficiales, de radio y televisién.
- Conferencias.

- En los mismos centros de trabajo.

Debe crearse a nivel institucional, una unidad administrati
va responsable de coordinar y promover los trabajos de estan
darizaci6n e investigacién de pruebas psicométricas, con el
£in de llegar a desarrollar una baterfa finica con la validez
confiabilidad y sensibilidad adecuadas para ser utilizadas

en los diferentes grupos ocupacionales de la poblacién de -
México.

'

Debe trabajarse en pro dec un c&digo de normas &ticas pra el
funcionamiento profesional, de tal manera que sea estricto
su cumplimiento por parte de todos aquellos que laboran en
la psicologia 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-
tivamente como agente de cambio en las estructuras producti
vas actuales del pafis. (3)

Ruiz Alcantar J. Luis, Psicologia Industrial en ¢l firea metropolitana. --
Métodos y Medios Actuales. Tesis UNAM, México, 1973, Pags. 87-93.



Salgado Molina (1974), realiz6 un estudio compara
tivo sobre m&todos y té&cnicas de Seleccidn de Personal, en donde
a través de una revisidn de procedimientos selectivos observdé -
que casi todos los autores de estos procedimientos, dicen propo-
ner procedimientos cientificos, 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 investigacién?

Para lo cual revisaron la metodologfa de siete autores con el fin
de comparar los principios de la metodologia experimental, y de-
terminar si en efecto tienen o no car&cter cientifico. Los autg
res revisados fueron los siguientes:

1.- Fernando Arias Galicia
2.- Chruden y Sherman

3.- Edgar H. Schein.

4 .- Marvin D. Dunnette.
5.- Ricardo Rivera S.

6.- George S. Odiorne.

7.- Lebn Teach.
En este estudio se 1llegd a las siguientes conclusiones:

1.- Los procedimientos de Seleccidn de Personal consisten en una
serie de pasos, aplicados a todos los solicitantes de empleo
¥ gue por lo general consisten en entrevistas, revisiones,
de los antecedentes, eximenes fisicos y psicolégicos, etc.,
pero en tanto que los mé&todos varian el objetivo general -
de esos procedimientos, consiste en determinar si los aspi-
rantes que han sido reclutados alcanzan los requisitos esta
blecidos para un determinado puesto, y en escoger a aquellos
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que tengan mds probabilidades de desempefiarlo eficientemente.

2.~ Segfin los resultados de este estudio, se considera que el que
mis se apega al método cientffico, de los procedimientos que
se revisaron es el de (E, Shein).- Comienza con una identifi-
cacibn de las relaciones estadisticas, entre un predictor y -
las medidas de un determinado criterio, tomado generalmente -
de la muestra, para posteriormente adaptarla a una poblacién
en donde el predictor puede ser una combinacibn de resultados
de una bateria de pruebas, mientras que el criterio ordinaria
mente es alguna medida de ejecucién del trabajo.

También encontraron que el procedimiento de preseleccién de-~
muestra que los datos personales pueden ser significativamen-
te valorables para la prediccifn de ciertos criterios de &xi-
to en los candidatos aspirantes a nuevos puestos. {4)

Rodriguez Valtierra (1974), realizd un estudio don
de se elabor6 una escala de actitudes por medio de la cual se pue-
da conocer qué& piensan aquéllos que forman parte activa en la con=-
tratacién de personal en la empresa con relacién a seleccifn de --
personal y asi reconocer la actitud existente hacia la contrata--
cién de personal.

En esta investigacidn, se encontr& que la mayor parte de las empre
sas estuvieron de acuerdo con las preguntas que estaban a favor —-
del procedimiento de seleccifn de personal, por lo que la actitud

results favorable, pero se infiere que esta actitud es solo a nivel
teSrico y que no estd de acuerdo con la conducta que presentan los
responsables de la seleccifn de personal.

La investigacifn se efectuf al principio, con el £fin de conocer en
cuiintas y cudles empresas efectuan dicha técnica, se encontrf que

una minorfa de ellas la efectuan a un nivel cientffico, ya que en -
ruy pocas empresas la seleccibn de perscnal, se hace por psicélo-
gos. Unicamente en una de ellas, el psicblogo realiza la selec—-
ci6én de personal para la empresa y los demds lo hacen por medio de
agencias de colocacidn y sdlo a nivel administrative. En otras lo

(4) Salgado Molina Rubén, Un Estudio Comparativo de los Metodos v Técnicas de -
Seleccidn de Personal. Tesls UNAM, Méxlco, 1974. Pags. 45-46.
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lo hacen personas que son algunas veces profesionistas y --
otras no, pero atn asf manejan las pruebas psicolégicas a ni
vel muy superficial y sin conocimiento auténtico de estas.
Quitandole al profesionista en psicologia, la oportunidad de
desarrollarse dentro de su profesifn.

Se concluyb que la opinifén en general fue favorable hacia el
procedimiento de seleccidén de personal aproximadamente de un
90%, teniendo mayor aceptacibn en las empresas con mayor ca-
pital y mayor nfinero de empleados al igual que la mayorfia de
las opiniones.

Este estudio present6 como limitaciones importantes, poca cog
peracién de parte de la industria papelera, asfi como la forma
de respuesta de la escala utilizada ya que fue verbal y no de
observacibn directa de la conducta. (5)

vizquez Ponce (1976), realiz6 una revisién para detectar

cuales son los criterios para realizar un adecuado Reclutamiento -
de Personal, donde llegd a las siqguientes conclusiones:

1.-

)

La administracibén de Recursos Humanos, es el manejo de el ele
mento humano y este el de mayor importancia dentro de la em=-
presa.

La evolucién y el crecimiento de las empresas en los paises -
subdesarrollados amplfa la necesidad de las té&cnicas, para --—
asf de esta manera lograr los mis altos niveles de acoplamien
to, satisfaccifn y productividad.

La satisfaccién de las necesidades de personal .esti intimamen
te relacionada con el valor que las empresas otorguen en sus
Recursos Humanos.

El Reclutamiento proporciona el suminsitro de posibles candi-
datos que podrin ser seleccionados para ocupar las posiciones
gue se encuentran vacantes dentro de la empresa.

Rodriguez Valtierra A. Marfa., Elaboracidén de una escala de actitud a la Se-

leccifn de Personal en Industrias Papeleras del D.F. Tesis UNAM, México
1974, Pags. 118,121,124,
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5.- A través de una adecuada seleccibén se logran los mds altos -
niveles de acoplamiento, satisfaccifn y productividad en el
trabajo, que deberd ser uno de los objetives de la seleccibn
de personal.

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

que podrin ser clasificados de acuerdo a los métodos o enfo-
gues que se utilicen.
La entrevista es de suma importancia, ya gue a través de ella
se podrén observar las caracteristicas persocnales del solici-
tante, que en un momento dadoc, podrén ser determinantes o no
para el puesto que se piense ofrecer.

7.- La entzcy

ista junto con el Reclutamiento de Personal represen
ta la base para llevar a cabo una buena seleccibn de personal.

(6)

.Chavarria Mendez (1977), realiz6 un estudio donde se pre-
tendié obtener informacién sobre los sistemas de reclutamiento -~
existentes en la rama bancaria; con el propésito de saber cuiles -
han sido las fuentes de reclutamiento mds aprovechadas, cudles de

estas no son utilizadas y c6mo se lleva a cabo en cada uno de estos
bancos.

De esta investigacién se obtuvieron los sigquientes resultados:

i.~ El 61% de la poblacidn recluta a través del Departamento de -
Personal, el 36% por medio de diferentes departamentos, los -~
cuales realizan, ademis de otras funciones como contratacibn
etc., y s6lo el 3% tiene un departamento denominado Recluta--
miento y Seleccidn, el cual corresponde al Banco con mayor vo
lGmen de personas reclutadas, ya que es grande,
prestigio, presupuesto , etc.

cuenta con ~--

2.- Las fuentes mis utilizadas son:

Ascensos Yy promociones

16} Yizquez Ponce J. Luis. Bases para un buen Reclutamiento y Seleccidn de Per
sonal, Tesis Universidad La Salle, México, 1976. Pags. 83-84.
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El 67% de la poblacidn le da prioridad a las fuentes internas,
alguncs otros le dan menos importancia y s&lc cinco de ellos
no la emplean, debido a gue es muy pequeiio y salvo gue haya un
fallecimiento, despido o renuncia la llevan a cabo,

Al utilizar esta fuente, se aumenta la motivacidn entre los -~

empleados, pues se promueve al personal obteniendo un mayor --
rendimiento del mismo.

En segundo lugar se utiliza la fuente por los propios emplea-
dos (27%). Al utilizar esta fuente se evita lacontratacién de
parientes de los empleados, siendo &sta una de las

politicas
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 institucibn por diversas fuentes
tales como: iniciativa propia, recomendaciones por les propios
empleados, ctc. Es importante, preveer el hecho de que las
personas gue estdn en estas circunstancias, pueden haber ya si
do contratadas por otras compaifiias.

Las fuentes gue raramente se utilizan son las siguientes:

- Asociacifn de Bangueros,
Archivo de Eventuales.- Ello se debe a que comlhmente los

elementos incluidos en &1, no son buenos porque de haberlo
sido se hubiera contratado.

- Anuncios.- Generalmente no se utilizan, debiqo a que el preg

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 andnima, pues si
aparece el nombre de la institucibn, la competencia tendria
mayor facilidad para introducir elementos gue investigaran
procedimientos exclusivos de la institucién.

- Atraccibn directa.- Sugieren qQue cuando se emplean estas -
dos Gltimas fuentes, sean utilizadas de preferencia en pues

tos de alto nivel y/o que se requieran conocimientos especia
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lizados, etc.

El 70% de la poblacifn, afirmb que existen fuentes que no son
Gtiles en sus sistemas de reclutamiento contdndose 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 pequefio porcentaje que la utiliza, s8lc reclutan
a través de las bolsas de trabajo, en las cuales los servicios
son gratuitos.

Otro inconveniente, es que una de sus politicas consiste en -
que los gastos de reclutamiento se cargan al cliente.

Por Iniciativa Propia. Hay gran atraccién de personal, pero
gue no cuenta con la calidad y caracteristicas que se requie-
ren.

Recomendaciones (13%) Resultan ineficaces, debido a la forma
en que son empleadas, porque se les da poca importancia a las
capacidades. Sin embargo, de esta fuente se puede sacar pro-
vecho, ya que en términos generales, la persona que recomien-
da un candidato, considera que &ste reune los requisitos para
desempefiar un buen papel en la institucibn.

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 gque acuden a través de ellas, tienen caracteris-
ticas muy heterogéneas y normalmente no poseen los requisitos
éxigidos.’ ’ :

En 1los siguientes niveles encontramos que no existe dificultad
para llevar acabo el reclutamiento a través de las fuentes -
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gue utilizan, por ejempla:

- 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 ma
yoria de las ocasiones a las organizaciones profesionales
y finalmente observaron gue existe poco movimiento en el
navel de funcionarios, y cuando se regquieren, se reclutan
por medio de ascensos y promociones, recomendaciones y en
algunos bancos son designades por el gobierno.

La mayor demanda de personal es a nivel secretarial (45%).-
Siendo al mismo tiempo el m&s diffcil de consegquir. Esto es
en consecuencia de que en gran parte la fuente més utilizada
para reclutar, son las bolsas de trabajo, sobre todo escola
res, tomando en cuenta las politicas establecidas como son:
buena presentacidn, estado civil (Solteras), nivel socioce-
condmico medio alto, experiencia, etc., siendo dificil que
las personas que son enviadas por esta fuente y que perteng
cen a este nivel (secretarial), refina 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 normal
mente no se canalizan adecuadamente para cada uno de los
niveles, por lo que a pesar de gque se considerd el hecho
de que por iniciativa propia acuden bastantes personas pa
ra cubrirlas, para superar esta deficiencia, suguiecren -
elaborar un programa de reclutamiento en el que se especy
fiquen todas las fuentes existentes, llevando a cabo un -
control de los resultados proporcionados por cada una y -
evaluarlas peribdicamente.

Por ejemplo puede identificarse cudles son los mejores ~
trabajadores ¥ localizar la fuente de donde proviene el -
mayor nimero de ellos obteniendo asi el maximo provecho -
de Gichas fuentes y economizando tiempo y ¢osto para la _



instituciébn.

Una vez identificada la fuente, se procura tener contacto
continuo con el fin de estimularla.

De igual manera para mejorar el sistema, se debe tener re
lacién con otras instituciones y conocer sus problemas, -

llevar a cabo un registro de los gastos originades por el
reclutamiento, etc. (7}

Rodriguez GabarrSn (1981), realizé un estudio, donde se -

propone la implantacifn de un modelo, partiende del modelo b&sico
de Anne Anastasi, en el gue describe cuatro fases principales:

1.-

[§))

Llevar a cabo un andlisis de tareas para definir el problema
e identificar los principales rasgos gue hay que medir.

Reunir una baterfa experimental de pruebas para medir los --
rasgos identificados en el andlisis de tareas.

Validar c¢ada prueba preeliminar por comparacifn de un crite-

rio de &xito en el trabajo y escoger pruebas para la bateria
final.

Formular una estrategia para las decisiones personales, es -
decir, determinar cbmo se emplearin las puntuaciones de las
pruebas escogidas para tomar decisiones operacionales con es
te modelo propuesto, serfa una forma concreta de llevar a ca
bo el modelo antes descrito, ya gue cubre sus fases,

a excep
ci6én del criterio de é&xito.

Revisaron modelos como el de Blum y Naylor, elle también plan
tean el mismo modele b&sico que Apastasi, incluyende una fa-
se de "reevaluacifn® para confirmar perifdicamente la vigen-
cia de el instrumento predictor.

El modelo de Dunnette presenta un complicado modelo en que -
mejora la predictibilidad en base a variables moderadoras =--
{o moderadores) que afectan o cambian el grado de efectividad

Chavarrfa Méndez Manuela. El Reclutamiento de Personal en los Bancos del =
D.¥F. Tesis UNaM, México, 1977. Pags. 147,148,150,154,

16
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de un predictor, como pueden ser: el sexo, la escolaridad y
experiencia.

La seleccifn de investigaci®n basada en este modelo, es una
serie de investigaciones elaboradas para describir las agru
paciones &ptimas 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 prediccién.

Limitaciones gue presenta el estudic anterior:

Falta de criterios objetivos y operacionalizados para detexr
minar el proceso de integrar o de ensamblar las funciones -
psicolégicas correspondientes a las funciones laborales que
se desempefian en una categoria o institucién, es decir has-
ta en qué momento queda en funcién de la capacidad profesio
nal del psic6logo y el perfil funcional del puesto.

El asignar una determinada funcifn o actividad como propia

de una determinada funcidn, actividad o rasgo de personali-
dad, requiere de un extenso conocimiento del puesto, de la

institucifn y del campo de la psicometrfa clfnica, social,

industrial, asi como por supuesto de la selecci6n de perso-
nal, todo lo cual esti sujeto a la capacidad y preparacidn

del psicSlogo para hacer investigacibn y seleccibn. (8)

Mata Alvarez (1982), llevé a efecto una investigacifbn en
un grupo industrial que presenta, como muchas organizaciones de -
nuestro medio, problemas en la captacién de Recursos Humanos, sien
do un derivado del constante desarrollo de la industria y el comexr
cio en nuestro pafis, cada vez que emergen en nuestro medioc nuevas
empresas que requieren mejores técnicas de organizacifn para la =
realizacifn de sus objetives. Juega un papel muy importante en -
esta dindmica, el hombre, el cual es factor indispensable en toda
organizacibn, Siendo &ste la mayor riqueza de una empresa; debe-
mos reconocer que de la mejor captacién de los Recursos Humanos -

(8) Rodriguez Gabarrdn Luis. Modeloc Metodoldgico para la investigacidn en Selec
cién de Recursos Humanos. Tesis UNAM, México, 1981, Pags. 17-19.
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obtendremos organizaciones de estructura s8lida, capaces de reali
zar una administracién dindmica, que nos permita fructificar es-
fuerzos y enfrentarnos al futuro. La necesidad de un buen aprovi
sionamiento, demanda una buena organizacifn de Reclutamiento y Se
lecci6n de Personal. - Los objetivos de esta funcién son claros, -
buscar y evaluar candidatos que reunan las caracterfsticas adecua
das para conducir con Exito el trabajo de una organizacifn. (9)

HernSndez Caracas y Mier Gudifioc (1983), realizaron un -
gseminario de investigacitn administrativa con el nombre de Proce-
so Administrativo a las Técnicas de Reclutamiento, Seleccién, In-
duccibn y Desarrollo de Personal. En dicha investigacisn se con-
juntaron el proceso administrativo y las técnicas de Reclutamien-
to, Seleccifn, Induccién y Desarrollo, con el fin de conllevar a
una atinada productividad, ya que consideraron que los Recursos -
Materiales de nada valen por si mismos, por lo que hay que contar
con la fuerza humana necesarja 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 desempefiar, asi como de los requisitos indis-
pensables como lo es la organizacifn, tratindola como la segunda
etapa del proceso administrativo desde este punto de vista. La =-
organizacibn viene a ser el procesc a través del cual se estructu
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 propbSsito de
lograr los objetivos trazados y dentro de la estructura organiza-
cional, se consideran los siguientes elementos como bésicos:

1.— Elaboracibn de la estructura 6ptima.

2.- Coordinaci6n y fijaci6n de funciones agrupdndolas
por &reas afines.

(9) Mata Alvarez Arturo. Planeacidn y Organizacidn del Reclutamiento y selec~
cifn de Personal em la zomna,Industrial de Tlanepantla. Tesls Universidad
La Salle, México, 1982. Pag, 2.
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3.- Subdivisibn de los instructivos correspondientes a cada
puesto.

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

S.- Coordinacidén adecuada entre los elementos materiales y
las actividades humanas.

6,~ Determinacién de la autoridad y responsabilidad corres-
pondientes a cada nivel.

Los lineamientos generales de la organizacién en una empresa, los
suministra esa estructura creada y sostenida por los directores,
siendo un producto humaneo y como tal nunca serd perfecta, pero si,
susceptible de perfeccionarse. (10}

Castillo L6pez y Huerta Cortes (1984), realizaron wuna
investigaclién con el propSsito de llevar a cabo el levantamiento
de datos para la elaboracifn de anilisis de puestos, y de esta ma
nera elaborar el perfil del mismo, sugiriendo las pruebas psicol§
gicas convenientes para llegar -a la adecuada seleccifn de personal.

En este estudio se obtuvieron las siguientes conclusiones:

La técnica del andlisis de puestos, constituye una herramienta de
suma importancia, ya que sirve como punto de partida para la admi
nistracibn de los Recursos Humapnes y en particular, para la ade-
cuada seleccidn de personal.

A través del andlisis de puestos, se obtiene informacifn valiosa
que puede proporcionar una visién mds amplia de la estructuracifn
de una organizacién con la que posteriormente se podr§ efectuar -
la ‘elaboracibn de organigramas especificos y generales, mientras
que los perfiles psicolfgicos, a su vez nos darln como resultado
una seleccif6n de personal objetiva. También podemos, con el ana=-
lisis de puestos recopilar, tanto caracteristicas como requerimien
tos de cada puesto, que al ser analizados, permitan deducir que -~
factores psicolfgicos forman el perfil correspondiente y qué prue
bas psicolfgicas miden dichos aspectos o son las adecuadas para -
efectuar la seleccidn de candidatos id6neos para cada nivel.

{10) Herndndez Caracas B. y Mier Gudifio L. Aplicacidn del Proceso Administrati
vo a las Técnlcas de Reclutamiento, Seleccidn, Inducclén y Desarrollo de
Personal. Tesis Universidad La Salle, México, 1983. Pags. 48~49.
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Por lo anterior podemos descartar la seleccisn de personal subje
tiva que surge de la carencia de las caracterfisticas y requeri--
mientos de cada puesto, y que a su vez originan que las pruebas
psicolSgicas que se aplican en la seleccifn de i:ersonal, resulten
impropias.

El papel de quien efectfia el proceso de seleccifn de personal, no
es simplemente elegir a una persona y aplicarle pruebas psicolégi
cas, m&s bien al ser &stas instrumentos valiosos de prediccifn, =
se elige al candidato id6neo en base al estudio de los aspectos -
antes mencionados ¢Quién?, sino el psicSlogo del trabajo que ma-
neja aspectos tando administrativos como psicol6gicos es el indi-
cado a efectuar dicho proceso, sin dejar a un lado gue para tomar
decisones al realizar su trabajo debe tener presentes los objeti-
vos que persiga la institucién a la que presta sus servicios. (11)

Roaro Toledo (1985), llevs a cabo un seminario de in-
vestigacién administrativa en la que se nos presentan el proceso
de Reclutamiento, Seleccisn e Induccifn de Personal, en una empre
sa afianzadora en donde la idea de desarrollar este trabajo sur=~
gis porque los resultados posteriores al proceso de integracitn -
de personal en la compafifa afianzadora investigada, reflejan cier
tos conflictos organizacionales e ineficiencia en el desempeiio --
del trabajo de los empleados, pero proponiendo un proceso de Re-
clutamiento, Seleccibn ¢ Induccisn de Personal, dicha propuesta -
ha sido efectuada tomando en cuenta el problema existente. Puede
apreciarse que el proceso de Reclutamiento, Seleccibn, Contrata-
cifn e Induccidn del Personal, involucra una serie de actividades
entre sf para un solo fin: contratacién del candidato idSneo pa-~
ra desempefiar el puesto vacante. Si se suscita un uso inadecuado
e innecesario en estas actividades, entonces el proceso resultard
en una ubicacibn equivocaﬁa sin excluir la falta de conocimiento,
motivacién y de descontento por parte del empleado en el desarro-
llo de su trabajo, provocando la creacitn de lo que comfinmente sug
le denominarse "areas criticas” o actividades criticas de la com-

(11) Castillo LSpez Ma. Angélica y Huerta Cortés Ma. Julieta. ELl Andlisis de -
Puestos para la determinacidn de Baterfas de Selaccidn de Personal. Tesis
UNAM, México, 1984. Pag. 136.
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panfia, que mencionan algunas de las conclusienes y recomendacio
nes del estudio realizado.

l1.- La planeacién, organizacién, integracién, dirececibn, y con
trol de etapas del proceso administrativo son aplicables a
través del Recurso Humano, en su conjunto de orden requeri
do segln las necesidades administrativas que surjan en cual
guier tipo de organizacifn para lograr los objetivos que se
ha propuesto alcanzar.

2.~ La administracifn de Recursos Humanos, es de gran utilidad
a la empresa y al mismo personal que labora en ella, ya =--
gue ayudan a solucionar los problemas laborales presentados,
asi como medir el desarrollo, capacitacifn y adiestramien-
to del perscnal, saber si los empleados estin realizando lo
que realmente les corresponde de acuerdo a sus conocimien -
tos y experiencias adem&s de sus habilidades operativas.
Por lo que deberi 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
a2 conocer a los grupos de trabajo a través de un contacto
contfnuo con estos, dindole asi la imagen como persona res
ponsable del &rea.

2,< Todo el Reclutamiento de Personal debe estar basade en un
an&lisis de puestos, como un estudio de tiempo y movimien-
tos, a fin de evitar un largo proceso de Seleccifn e Indug
cifn de Personal innecesario ( costo - beneficio }.

3.~ En todo procese de seleccifbn se deben tomar en cuenta los -
ex&menes de admisibén como un medio m&s y no Gnico para reco
‘comendar al candidato id6neo para ocupar el puesto vacante,
esta recomendaci®n dependerd adem&s de que las caracterfisti
cas de motivacifSn, 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 decisién final de aceptar o rechazar al candida
to. (12)

Merelo Cirdenas (1985}, realizd un trabajo experimental -
en donde su planteamiento del problema e hipStesis se intentd com-
probar por medio de analizar, s$f{ la seleccibn de personal hecha en
una empresa se puede mejorar con la aplicacién del inventario de -
rasgos temperamentales de L.L. THURSTONE, considerando el buen de-
sempefio y la productividad de los empleados en cada uno de sus ~-
puestos, asi come ver s{ las caracteristicas de personalidad son -
acordes al puesto desempeiiado.

Se utilizé una empresa dedicada a difundir la cultura por medic de
la palabra escrita, sus actividades son la edicibn, publicacién y
distribucién de libros, mismes que cumplen funciones did&cticas -
en la mayor diversidad de 8reas-del conocimiento, las cuales van -
desde el nivel preescolar, primaria, medio bisico, medio superior
hasta llegar al doctorado.

Como ya se mencion5, en esta empresa no se utilizan examenes psicg
métricos o psicoldgicos en la seleccién de personal, ya que la Di-
reccidn de la empresa basfndose en resultados anteriores no estd -
de acuerde, pues opina gque es m&s importante saber qué es lo gue -
estd buscando optimar:

- Conocimientos

- Modelos Familiares

- Valores y patrones de aprendizaje

El modelo estadistico que se utilizé fue el coeficiente de corre-~
lacibén de Pearson, cuyo simbole es (r) gque va desde +1 hasta -1,
pasando por cero, el signo no tiene nada que ver con 1la cuantia

(12) Roaro Toledo Ma, Ivonne. El Proceso de Reclutamiento y Seleccidn ¢ Induc-
cién de Personal en una Empresa Afianzadora. Tesis Universidad La Salle,
México, 1985. Pags. 328, 330-331.
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de la relacibn, sblo proporciona informaci&n del sentido de rela-
cién con el fin de estandarizar la prueba de Thurxstone, el cual =~
cuenta con 140 preguntas que incluyen gran variedad de temas que
abarcan condiciones fisicas, condiciones morales y actitudes socia
les del sujeto investigado. En este estudio se llegd a las siguien
tes conclusiones:

CONCLUSIONES

1.=

Hay una serie de variables que influven en la seleccibn de -
personal:

Capacidad del seleccionador, presupuesto para reclutamiento,
sueldo ofrecido al candidato, horario, actividad, prestacio-
nes, normas y politicas de la empresa.

Considerando los resultados de las escalas observadas, es no
toric gque casi 95% de los casos de la seleccibn ha side acer
tada afin sin utilizar pruebas psicolSgicas. O bien las pruge
bas psicol6gicas de personalidad aplicadas no coinciden con
el desempefio de la empresa.

También debe mencionarse que dentro de la seleccibn, cuando
algunas veces ha sido apresurada, ha fallado el contrato, es-
to se ha debido a constantes faltas de asistencia o
tes incapacidades mé&dicas.

constan-

Se ha demostrado que los exfimenes psicom&tricos no son del -
todo confiables, ni resultan indispensables para la seleccibn
de personal adecuado. Como antes se dijo, en nuestro pais -
no se ha disenado un examen psicom&trico adecuado a las carac
terfsticas del ser nacional. En Gltima instancia los resul-
tados obtenidos en la entrevista personal apoyada en la soli
citud de empleo, en la entrevista escrita, asi como en el ca
50 de exfmenes de conocimientos sobre un puesto determinado,
puede resultar mis esclarecedora respects de las actividades
de un individuo, gue las pruebas psicom&tricas.



En la mayorfa de las empresas, sean de la iniciativa priva-
da ‘o instituciones gubernamentales, con el fin de obtener -
una plaza para la promocibn de un puesto, ascenso para la -
misma contratacién, se aplican exdmenes psicomé&tricos. Da-
dos los resultados en esa investigacidn, en 1a'que no utili
zan el método tradicional de seleccidn, sino que toman en -
cuenta la capacidad técnica, los conocimientos obtenidos du

24

rante una formacién escolar, universitaria, la misma expe-'

riencia del sujeto y las politicas de la empresa, se atreve
a comentar que el bajo resultado de unos exdmenes psicom&-
tricos puede ser debido a un momento de estrés, depresiones
de la misma angustia que provoca el no tener empleo, el so-
lo hechoe de saber que se le aplicara un examen psicométrico
para obtener o no el trabajo, todo lo cual puede alterar --
las respuestas del sufeto. (13)

Bello Gonzdlez (1987), realizd una investigacifn en don
de se plantebd que en las empresas pGblicas Mexicanas y Venezola-
nas, no siguen ningln procedimiento té&cnico ni especifico en las

8reas de seleccidn de personal, por lo cual &sta hipbtesis fue -.

aceptada y concluyé que:

a) - De las 112 empresas que formaron la muestra, s6lo el 9% =
contestaron ampliamente el cuestionario, demostrando tener
un procedimiento té&cnico y especifico en las &reas mencio-
nadas. Este tipo de empresas se consideraron como grandes
teniendo un minimo de 1000 empleados.

b) = De las 112 empresas, el 60% no contestS en su-amplitud el
cuestionario y no se pudo comprobar ninglGn procedimiento -
técnico ni especifico en el drea de Reclutamiento y Selec-
cién de Personal.

En este estudio se obtuvieron los siguientes resultados:

a) - La seleccibn de personal, "aparentemente", es una de las tic

(13) Merelo Cérdenas M, Ob, Cit. Pag. 26, 62-63.



b)

[~3]

25

nicas m&s comunes Yy que en la actualidad ha tenido mayor de
sarrollo. Sin embargo, sbéloc en empresas mayores de 1,000 em
pleados denominados "grandes" se encontrd un tipo de proce-
dimiento t&cnico y especifico, en algunas de estas empresas
que cuentan con un sistema ¥ con los hombres debidamente ca-
pacitados en las areas de Reclutamiento y Selecciébn de Per-
sonal, el sistema no se encuentra actualjzado ni estandari-
zado al universo que se maneja.

En las empresas medianas se desconocen las funciones sobre
Reclutamientoc y Seleccibtn de Personal a pesar de esto, mu-
chas de las mismas, hacen uso de algunas t&cnicas sin cono-
cer las bases de las mismas.

En las empresas chicas no existe una tecnificacidn de las -
funciones referentes al Reclutamiento y Seleceién 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 personal se refiere.

Se observa tambi&n, que en la mayoria delas empresas Mexica
nas como Venezolanas, utilizan las pruebas psicolfgicas pa-
ra seleccionar a su personal, al igual que para orientarlos.

Se ha podido detectar en MExico, que en tanto el sector em-
presarial privado como gubernamental, el psicblogo es el -
responsable de la aplicacidn de las pruebas psicolégicas, -~
evaluacibn y aceptaciédn del candidato, y en Venezuela, es -
el Licenciado en Relaciones Industriales el gue se encarga
de dicho trabajo.

Las pruebas ?sicclagicas que fueron mis relevantes en su -
aplicacidn para seleccionar a su personal ejecutivo, tanto
en México, como en Venozuela, fueron M.M.P.I., Bender, --
Raven, Dominos, Moss, solamente gue en Venezuela incluyen
la entrevista dentro de dichas pruebas, aungue en empresas
plblicas de este mismo pals se observd que a nivel ejecuti
vo no se aplica ninglin tipo de pruebas psicol&gicas, pres-
tindole mis importancia el Currfculum Vitae y experiencias
del personal.
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El repertorico medido por las pruebas a nivel ejecutivo en
México asi como en Venezuela fue: Rendimiento intelectual
e inseguridad, aptitudes especificas y afectivas.

Las pruebas que utilizan para seleccionar a su personal a
nivel medio, tomdndose como las mis relevantes son:
M.M.P.1., Frasés incompletas, Army Beta, Otis, Raven, Dat,
y 16 FP.

Los factores que son de mas interés para el proceso de se—
leccidn a nivel medio y gque se toman en cuenta son:

a) - Nivel ocupaciocnal especifico, coordinacidn manual,
entrenamiento y aptitudes especificas.
Las pruebas psicolbgicas que se utilizan a nivel -
obrero en la mayoria de las empresas son: subtest
del DAT, pruebas de razonamiento abastracto, habi-
lidad nfimerica, Otis intermedio, Army Beta.

Los factores gue fueron mis relevantes en el pro-
ceso de seleccibn a nivel medio y que se toman en
cuenta son: Intereses masculinos y/o femeninos.

b) - Disponibilidad del sujeto para ejecutar una tarea.

c) - Gustos y desagrados en ocupaciones e inseguridad, sin
embargo en las empresas pGblicas Mexicanas y Venezola
nas, no existe especificacibn clara de sus necesidades
a nivel obrero. Se observé que son pocas las empresas
que utilizan t&cnicas de evaluacibn directa, entrena-
miento, etec.

Hacen notar que en las empresas gubernamentales Vene-
zolanas no utilizan ninguna t&cnica para evaluar a -
sus candidatos a cualquier nivel.

M&s del 60% del sector empresarial privado y guberna-
mental utilizan un instructivo como es el "Manual de

T&cricas" para seleccionar al personal, y algunas utji
lizan libros de Recursos Humanos.
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Tambi&n se pudo puntualizar qué empresas privadas Mexicanas
asf como Venezolanas, al aplicar sus pruebas psicolbgicas;
no lo hacen por un mero trimite, sino porque da buenos re-
sultados, no asi en el sector gubernamental, que es lo con-
trario, siendo que en la mayorfa de las empresas tienen re-
quisitos muy contundentes para acéptar al candidatec como =~
son: la experiencia, escolaridad y rendimiento en las prue-
bas psicolégicas.

En la mayorfia de las empresas Venezolanas mencionan gque el
sistema de Seleccién fue creado por un Licenciade en Admi-
nistraci6n de Empresas y en México un 60% de las empresas -
Mexicanas, mencionan gque fue creado per un Psic8logo. Tam-
bi&n utilizan otros sistemas para seleccionar a su persocnal
gue son: andlisis de'puestos, entrenamientos, recomendacio
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-
coldgico, examen psicom&trico, examen de conocimientos, exa
men médico, sexo, edad, documentos para contratacifn e in-
duceibn.

En Venezuela, es importante due no tengan antecedentes pena
les. (14)

Martinez Alvarez (1988), realiz$ un estudio donde se ana
1iz6 comparativamente cfmo se lleva a cabo el proceso de Recluta
miento y Seleccibn de Personal en una dependencia del sector pl-

- blico, compar&ndola con el modelo que expone Jaime Grados Espino
sa (1983), sobre .as funciones b&sicas de Reclutamiente y Selec~
cifn de Personal, con el objeto de detectar cufles son los facto

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

En este estudio se obtuvieron los siguientes resultados:

l.- El medelo de Seleccidn de Grados E.J. (1983) no es aplicable
en su totalidad en esta dependencia pGblica, ya qué no puede
seguir sus mismos lineamientos, ni tampoco la aplicacién de

(l4) Bells Gonzdlez E. Antonio. Sistemas y Procedimientos en la Seleceidn de -
Personal en Empresas Piiblicas 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 Socioeconbmica y Entre
vista de Evaluacién, por lec gue no se puede generalizar su -
modelo para este tipo de dependencia.

El proceso de Reclutamiento y Seleccidn que lleva operativa-
mente a cabo la Secretarfa, utiliza otro procesoc diferente -
al modelo propuesto por Grados, en funcién de la estructura
orgdnica del departamento al presupuesto y necesidades, al -
nimero de candidatos y puestos que manejan y al personal dedj
cado al Reclutamiento y Seleccidn.

El proceso de Reclutamiento y Seleccibn de personal estd --
fragmentado, ubicindose en diferentes oficinas, ocasionande
con ello duplicidad de funciones y un mal aprovechamiento de
Recursos Humanos.

Las polfticas internas de la dependencia limitan el procesc
de seleccibn en lo siguiente:

- La seleccibn de personal se lleva a cabo hasta un nivel -
miximo de jefe de oficina (nfivel 17)

- Las unidades administrativas proponen candidatos para -
que ingresen a la beolsa de trabajo y puedan ellas mismas
cubrir sus propias vacantes.

- 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 Admisién para que inicie sus
trimites de seleccibn.

El Departamento de Admisibn pierde control del personal que
ingresa a la Secretaria, ya gue sus polfticas acarrean los -
siguientes problemas:

- Se dan puestos a personal no seleccionado por el &rea de
Recursos Humanos.

- Mal manejo de plazas

- Trastornos internos por otorgar puestos a personal que -
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puede no ser el indicado
5.4 - No se coloca a los candidatos en el puesto mis adecuado.

5.5 - Gasto infitil y trabajo no reconocido en el &rea de Recur
s50s Humanos.

6.- La magnitud del organismo, el presupuesto asignado al &rea
de Recurses Humanos ¥y los bajos salarios que maneja, presen
tan serias deficiencias que ocasionan entre otras cosas:

6.1 - Que el personal, (dos psicolfgos apoyados por dos secre-
tarias) sea insuficiente para el nGmero de ﬁlazas que ma
neja.

6.2 - Los bajos sueldos de la Secretarfia impiden competir en el

mercado para atraer personal altamente calificado.

6.3 - No existe ningGn programa de inducci®n, ocasionando con -
- ello, que los trabajadores de nuevo ingreso tarden mis en
adaptarse al medio laboral.
6.4 - . La falta de programas de.incentivos refleja un pobre de-
senmpeiio laboral.
6.5 - Todo lo anterior repercute en el funcionamiento de la de-

pendencia, afectando el cumplimiento de sus objetivos ing
titucionales.

VENTAJAS DE AMBOS MODELOS

El modelo de Grados (1983).- Contempla los pasos necesarios para
poder seleccionar de una manera objetiva al candidato que m3s se
ajuste al puesto vacante, permitiendo a través de esa seleccibn -
lagicamenfe estructurada, poder tomar la decisién de contratacibn
de tal o cual candidato.

La Secretarfa realiza operativamente un proceso de seleccifn de -
personal de acuerdo a sus necesidades y politicas internas, ademas
la estructura del Departamento y el trSmite burocr&tico que genera
la contratacidn de un candidato, hace necesario que la seleccibn

de personal se realice en forma seccionada, lo cual permite equi-
librar las cargas de trabajo delegando funciones y responsabilida
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des a cada &rea, sin perder de vista los lineamientos de sus ob-
tivos. (15)

Jiménez Rend6bn (1988), llevs a cabo una investigacién -~
donde uno de los principales propbsitos es apoyar el proceso de
Evaluacién de Personal. Este proceso constituye la forma y el c¢b
mo de la evaluacibn de personal representada por una serie de pa
sos de los cuales reflejarsd siempre, la utilizacifn de las técni
cas e instrumentos psicolbgicos.

En este estudio concluyen que la calidad del personal de un go-
bierno no est8 determinada por la seleccifn previa de los aspi-
rantes, sin embargo es conveniente, se considere que aGn selec-
_cionando a la persona adecuada para un puesto determinado y si -
las condiciones f£isicas, organizativas, sociales y de administra
ci6én no son adecuadas, esta persona ideal podria no desempefiar -~
bien su trabajo. El fenSmeno inverso también es frecuente, un em
pleado no muy brillante puede desempefiar una magnifica labor, si
las condiciones de la instituci6n lo propician y lo estimulan.

En t&rminos generales, el proceso de evaluacibn y las técnicas -
utilizadas en la institucifén a la que se ha hecho referencia, han
sido razonablemente adecuadas, de acuerdo con los principlos, --
criterios, normas administrativas y psicolégicas que en materia

de seleccibn de personal son aplicables. ©No obstante el princi-
pal problema detectado es que afin cuando existfa un catflogo de
puestos, &ste era enunciativo y no descriptivoe, lo cual no permi
- tfa identificar en forma suficiente, ni el tipo de trabajo, ni los
requerimientos necesarios para el desempefio de un puesto, dando
como resultado que los funcionarios de las dreas adminisctrativas
consultaban dicho cat&logo, Gnicamente para tomar los datos de -
identificacién del puesto.

Otxo problemé adicional, era la falta de informacién respecto a
la normatividad establecida relativa a la seleccién de personal
y posiblemente a la insuficiente compresi6n técnica por parte de
los usnarios de los beneficios de esta funcifn, ya que en algunos casos

(15) Martfnez Alvarez Ma. del Rocfa. Anfilisis Comparativo del Proceaso de Re=

clutamiento y Seleccisn de una Dependencia de Goblerno. Tesis UNAM, Mé-
xico, 1988. Pags. 33-35.
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se concebia el proceso de seleccifn como un trimite mis de contra
tacidn.

En general, la realizacidn de este trabajo permite contar con ele
mentos de apoyo que favorezcan la integracifbn de los resultados -
obtenidos en la evaluaci®n de personal, como son los perfiles psi
colSgicos, las baterfias psicolSgicas de acuerdo a cada puesto, el

disefio del reporte de evaluacifn, que es tanto grifica como descrip
tiva.

La evalucifn de perscnal, tambi&n es aplicable al personal que se
promueve o cambia de puesto., El Srea de evaluacibn de personal o
seleccidn de personal es un drea muy importante que debe ir salien

do del rincdn, a base de dedicacidn y de darle la importancia que
merece.

Las pruebas psicom&tricas tienen mayoer relevancia, si se adaptan
a la poblacidn de cada dependencia. Asi tambi&n, si la evaluacibn
es tan importante en su aspecto psicolfgico, lo es tambi&n el as-
pecto t&cnico, dando como resultado una evaluacién mis completa.

Todo lo, anterior ha coadyuvado para la imagen de los psicSlogos -
sea en general cada vez m&s acertada, logrando que se perciba --
a los mismos capaces ¥y profesionales que conocen el trabajo -
que desempefian, aceptando que el servicio de seleccifn vale la pe
na utilizarlo y que es conveniente su vigencia.

Por lo que respecta al ejercicio como psicSlogo del trabajo dentro
de esta institucibn, se considera que los conocimientos adquiridos
se han podido poner en practica, logrando un desarrollo profesio-
nal importante, principalmente en materia de seleccipn de personal,
ya que ademis esto ha permitido conocer otras t&cnicas de evalua-
cifn como es la de centros de evaluacibn, asi como ampliar los co
nocimientos scbre la teoxria de la entrevista, ex&menes psicomé&tri
cos, la elaboracisn de ex3menes de conocimientos, anilisis de puesg
tos y el disefio de formatos que contengan la informacifn necesaria
para los usuarios de seleccibn.

Por otra parte es necesario que un sistema de selecci6n de personal
sea actualizado constantemente, investigando y desarrollando nuevos
instrumentos y técnicas de evaluacifn, pues si bien, el sistema de
seleccidn tradicional adoptado por la mayoria de las dependencias
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del sector pfiblico ha brindado resultados satisfactorios, existen
otras técnicas como por ejemplo la de centros de evaluacifn que -
ha proporcionado a las instituciones que la utilizan, resultados
favorables principalmente en lo que se refiere a puestos de man-
dos medios. (16)

Melgoza Resé&ndiz (1989), realizd una investigacifn en -

Cuernavaca, Mor., en una sucursal bancaria que empez& a funcionar
en 1986 en la cual, se desea que exista un buen proceso de reclu-
tamiento y seleccifn, para asf mismo lograr optimar el funciona--
miento y desarrollo del personal.
Mediante la aplicacifn de un proceso estructuradeo de reclutamiento
y seleccibn, se pretende mejorar el aprovechamiento del Recurso Hu
mano, con el que cuenta la sucursal. Con la finalidad de definir -
en qu& grado era vilida y confiable la baterfia que conforma los --
exdmenes de seleccifn de la institucién bancaria, los resultados -
estadfsticos les arrojan datos concretos, mismos que contestan su
primer hipGtesis del trabajo. Concluyeron que no existfa confiabi
lidad y validez en los exdmenes aplicados por diversas razones, --
primordialmente un alto nivel de contaminacién en los mismos.

En su segunda hipStesis de trabajo, se pretendfa encontrar el desa
rrollo obtenido por los empleados, despu&s de un afio y cuatro me-
ses de prictica en el puesto. De acuerdo a los resultados de las
evaluaciones psicométricas (Fases pretest - postest), se intuiria
que en la segunda fase postest, si se notd un incremento significa
tivo, pero en este punto no se puede tomar en cuenta solo la cali-
ficacién, ya gue los resultados obtenidos nos hacen pensar que se
dieron muchas otras variables para el logro de promocifn de los em
pleados, como serfa: motivaci6én, previa experiencia, capacitacién,
incentivos y conocimientos anticipados de eximenes de la bateria,
Por tal motivo, se afirma que para llevar a cabo el proceso de de-
sarrcllo de personal, el psicflogo 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 Rendbn Ma, Margarita. Proceso de Seleccidn de Personal en una De-
pendencia de la Administracién Piblica Federal. Tesis UNAM, México, 1988
Pags. 151-154,157.
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Los resultados demostraron gue s6lo nueve empleados, de un total

de dieciocho (la mitad), lograron una promocisn dentro de la plan
tilla de personal, esto probablemente no llegh a un 100%, puesto
gque no se dib un seguimiento en la capacitacidn donde se puede ob
servar que los empleados promovidos aumentaron su nivel escolar y
conocimientos autodiddécticamente, y en general por un esfuerzo -
personal en su superacidn, en su estudio titulado "Diagn&stico de
capacitacifn en el Sector Bancario". (estudio realizado por Ocam-
po Aranda).

El-indice de rotaci®dn de perscnal fue bajo (1%} y obtienen en con
clusibn que esto se pudo deber al acertado proceso de seleccibn -
gue se lleva a cabo y por la experiencia previa de los empleados,
unida a la capacitacién inicial que proporciond la institucién.
En la hip&tesis planteada, se comentaba que con un proceso acerta
do de seleccifin de personal y de capacitacibn, esto se daria.

Se puede concluir que para que el indice de rotacibn de personal
no se vea incrementado, deben ser tomados en cuenta otros aspectos
como 1los que se dieron en la Sucursal:

~ Motivacibdn y compafierismo
- Ubicacibn cfmoda

- Material y mobiliario adecuado

-~ Imagen adecuada del banco como si fuera el Gnico
en Mé&xico.

- Tambi&én en una de las hipStesis se pretendia lle
var a cabo un control del desan:olylo de personal,
conociendo todos los movimientos que ccasion la
Sucursal en la plantilla, con la finalidad de rea
lizar las promociones oportunamente a los emplea-
dos merecedores a ellas.

En este punto se menciona una conclusibn, que la
institucidn esti empezando a inducir un programa
adecuado de desarrollo de personal, ya que en al
gunos casos, las promociones se otorgan en senti
do politico y no en forma &tica y profesional.
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(17

(18)

Los indicadores del desempefio reflejaron porecenta
jes significativos por parte del personal de la -
sucursal, lo cual concuerda con estudios realiza-
dos por la Oficina Internacional del Trabajo (OIT),
la cual afirma que, para que den incrementos en pro
duccibn, el empleado debe ser evaluado y premiado

por sus actaos.

E) proceso administrativeo y organizacional que lle
va a cabo la instituci6n afirma su Gltima hip6te=-~
sis de trabajo, la cual menciona que si el emplea-
do tiene una adecuada induccibn en la institucidn
en que labora, este se sentird identificado con la
misma y tratard de ser un empleado digno de perte-
necer a un grupo. (17}

DEFINICION DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Desde  hace mucho tiempo el Reclutar posibles candidatos para
cubrir vacantes, ha sido la gran tarea del Departamento de -
Reclutamiento y Selecci6n de Perscnal.

Independientemente del tamafio de la empresa, el factor huma-
no juega un papel muy importante dentro de esta, ya que de -
su desempefic laboral dependerd el progresc mutuo. Por eso el
hablar de Reclutamiento implica un proceso detallado el cual
ayudari a buscar, localizar, atraer y/o abastecer de recurso
humano a la empresa.

Por consiguiente mencionaremos algunas definiciones de Reclu
tamiento de Personal propuestas por algunos autores:

Grados Espinosa Jaime, define el reclutamiento como la técni
ca encaminada a proveer de Recursos Humanos a la Empresa u -
Organizacifn en el momento oportuno. (18)

Chiavenato Idalberto, define al Reclutamiento como un conjun
to de procedimientos, gue tienden a atraer candidatos poten-
¢ialmente calificados y capéces de ocupar cargos dentro de -
Melgoza Resendiz Angélica. Reclutamiento y Seleccidn de Personal de una -
sucursal bancaria como un prondstico de &xito en el desarrollo. Tesis --
UNAM, México, 1989, Pags. 156-158

Grados Espinosa Jaime, Induccidn, Reclutamiento y Seleccidn de Personal -
México: Manual Moderno, 1988. Pag. 165.

34
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una organizaci6n. Basicamente es un sistema de informacién me

‘ diante el cual la organizacién divulga y ofrece al campo de -

(9

(20)

Recursos Humanos, oportunidades de empleo que pretende llenar.
(19)

Melgoza Res&ndiz Ang&lica (1989}, en su tesis Reclutamiento y
Seleccién de Personal en una Surcursal Bancaria, donde nos di-
ce que: Reclutamiento consiste en buscar y atraer solicitantes
¢apaces para lograr cubrir una vacante. (20)

Con estas definiciones entendemos que Reclutamiento es una =-
fuente de informacifn que tiene la organizacifn para proveerse
de Recursos Humanos.

El reclutamiento debe tener un contingente de candidatos sufi-
cientes para abastecer adecuadamente el proceso de seleccibn -
de personal. Ambas £fases pertenecen a un mismo proceso, sblo -
gue el reclutamiento seé encarga de atraer y escoger mediante

varias técnicas, la divulgacién a candidatos que posean los re
quisitos para ocupar el cargo que debe ser llenado. Los propd
sitos del reclutamiento son directos: buscar, evaluar, obtener
la aprobaci®fn, colocar y orientar a los nuevos empleados para
que ocupen los puestos requeridos y su complemento de fuerza =
de’ trabajo total, de acuerde con los requerimientos propios.

Por tanto es importante realizar un anflisis del reclutamiento
para establecer un sistema apropiado y determinado para que --
los recursos humanos sean sistemidticamente aumentados y renova
dos. 5iendo el reclutamiento un subsistema administrativo en
el gque existe la necesidad de sintetizar innumerables activida
des asociadas con el suministro de personal, es evidente la ne
cesidad de crear una estrategia de planeacibn.

El psic6logo reclutador necesita respuestas a preguntas tales
como:

- ¢Dbnde y ¢Smo encontrar personal?

- ¢En quién recae la responsabilidad?

- ¢Culnto est& costando?

- ¢quié&n ademd&s de mi, se preocupa por los programas de apro-
visicnamiento a largo plazo?

Chiavenato Idalberto. AdministraciSn de Recursos Humanos. México: Mc Graw—
Hill, 1983, pPag. 173.

Melgoza Resendlz Angélica, Ob. Cit. Pag. 18
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Analizando el reclutamiento como un sistema, es posible encontrar

respuestas a las preguntas anteriores.

Es dificil encontrar un andlisis de este tipo, posiblemente por la
cantidad de componentes de la organizacidn, que deben contribuir -
en esta actividad. Es necesario entonces, efectuar un anflisis pa-
ra establecer un reclutamiento eficiente y efective. Por consiguien
te, es necesario tambi&n plantear objetivos de reclutamiento, sien
do uno de los principales la atraccifn de la fuerza de trabajo, en
la cantidad y calidad requerida en el menor tiempo y al mis bajo -
costo.

El aprovisionamiento de personal estard limitado en cuanto a tiem-
po ¥y dinero. Esto estard determinado por las exigencias y posibili
dades de cada empresa.

Cada empresa debe fijar sus objetivos de reclutamiento, establecien
do los par8metros de actuacién adecuades, acordes a las posibilida-
des de la empresa.

La informacifn obtenida de experiencias anteriores, contiene los -

datos mds valiosos para la obtencién de parametros reales, y bien

fundamentados.

Las estimaciones del tiempo, dinero y personal que se requieran pa-
ra un ritmo de contratacifn dado, pueden ser deducidos con mayor --
precisifn a partir de las comparaciones con los resultados de esfuer
z0s anteriores.

El reclutamiento es un trabajo de equipo que debe estar apoyado por
las diferentes &reas de la empresa. Es decir, el &xito de esta fun-
cibn deperide del grado de integracifn que exista con las diferentes
actividades de la empresa como son: planeacibn, organizacibn, presu
puesto, operacibn, pricticas y medicibn.

Otros de los aspectos que se deben tomar en cuenta en este proceso -
de reclutamiento, son las politicas generales de la empresa las cua-—
les rigen su conducta dentro ‘de la organizacidn para las politicas -
de reclutamiento de personal. -

Entre las gue se pueden mencionar estan las siguientes:

- Determinacidn de fuentes y medios de reclutamiento mis
efectivos.
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Forma de presentar los anuncios de periddico.

Utilizacidén de los recursos para la atraccidn de empleados
potenciales.

- 'Imagen para los nuevos empleados.

- 1Imagen y promocibn hacia el exterior.

- Calidad de los Recursos Humanos.

Sistema de medicibn y control del mismc reclutamiento.

En mucho depende de la filosofia de la empresa, el fijar -
las politicas correspondientes.

Por esto es importante que cada organizacifén las fije con una iden-
tidad propia, ya que no existe una £8rmula universal.

Las politicas mencionadas deber&n también tomar en cuenta los siguien
tes aspectos:

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

2.~ Qué& tanta mano de obra especializada requerir8.

3,- El costo de atraccibn de la mano de obra.

4.- Atractivos de proyeceidn individual que ofrece la empresa.

5.~ Necésidades de mano de obra a corto, medianoc Y largo plazo.

6.- Atraccidn de la ubicacibn de la compafifia: factores geogréficos
inherentes comec clima, recreacibn, facilidades habitacionales,
accesibilidad de buenas escuelas plblicas y privadas, desde en
sefianza elemental hasta la superior.

La experiencia y el estudio de los problemas y necesidades de la em
presa, servirsn para formular politicas mis acertadas y selectas, -
gue ayuden a alcanzar un objetivo. Estas polfticas deberfin tener -
cierta flexibilidad a fin de que se amolden a la fuerza trabajadora
y a la misma empresa.

Las politicas sirven también para decidir cudndo los empleados de -
nuevo ingreso ser8n selecclonados con base a su experiencia, sus ha
bilidaﬁes o su grado de estudios. Estas dirfn tambifn que tipo de
fuentes serin mis convenientes, si la edad tiene un limite, cbSmo de
ben tomarse las recomendaciones de amigos, parientes o empleados ac
tuales. . '

Las politicas de reclutamiento indican qué& camino se debe tomar al
tener que realizar una funcidn de reclutamiento, ya que estas polfi-
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ticas estén hechas en funcifn del mejor objetivo final que preten
da la empresa.

1.4 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Ya que estamos familiarizados con los principales objetivos

del reclutamiento de personal, es de primordial importancia

gue el reclutador tenga que acudir a lugares especificos o -
bien utilizar fuentes v medios de reclutamiento para obtener
el recurso humano y aprovecharlc de la mejor manera. Se pue-
den aprovechar diversas fuentes; algunas son mejores gue otras
para determinados cargos. Unas producirdn mayor niimero de aspl
rantes gque otras; algunas resultardn muy costosas; otras tar-
dar&n mucho tiempo en dar buenos resultados. Todas ellas ofre

cen ventajas y desventajas que deben sopesarse cada vez que -~
se presente una vacante.

Las fuentes de reclutamiento son aquellas a las gue el psicl-
logo puede recurrir para atraer candidatos,

las cuales puaeden
ser de dos tipos: Internas y Externas.

1.4.1 PFUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIERTO

Son aqu&llas que sin necesidad de recurrir a personas o luga

res fuera de la empresa, proporcionan a &sta, el personal re
querido en el momento oportuno.

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

1.- sSindicate

Suele constituir la principal fuente de abastecimiento
para las empresas donde existe, en virtud de la clfusu

la de admisibn exclusiva, salvo para el personal de -

confianza que la empresa -libremente contrata.
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2.~ Familiares y Recomendados.

‘Pe ordinario pueden y suelen recomendar a personas que
c¢onocen y hay la presuncibn de que, si los recomendantes
son buenos trabajadores, no apoyarin a los malos. Debe
cuidarse la colocacién de los recomendados, para evitar
dificultades en el trabajo. Las referencias de los em-
pleados son ridpidas 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 gue se
presentaron en periodos de Reclutamiento anteriores y -
que fueron archivados sin utilizarse por haber sido cu-
biexrta la vacante en cuestifn. Algunas de estas soli-
citudes tienen las caracteristicas requeridas por el -~
puesto vacante y el psicSlogo deberd hechar mano de ellas
cuando las circunstancias lo ameriten.

4.- Promociones o Transferencia de personal,

BEsto sucede cuando el psicbSlogo encargado, estudlia las-
plantillas, los inventarios de Recursos Humanos o la His
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 hori
zontal), seglin el caso al puesto vacante. Se consideran
tanto aspectos de conocimientos come de aprendizaje y -
responsabilidad, o en su defecto la capacidad para desem
pefiar el puesto.

1.4.2 FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO

Son aquéllas a las que el psicblogo puede recurrir, de acuer
do a las caracteristicas requeridas en cuanto al aspecto -
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profesional, educativo o técnico y que son totalmente aje-

nas a la empresa, entre las mis importantes tenemos las si
guientes:

1.~ Profesionales y Educativos.

Son instituciones que se dedican a la preparacibn de -
profesionales en las distintas Areas cientificas y tec
nélogicas, y pueden ser: Universidades, Escuelas Comer
ciales, Profesionales, Tecnolégicas, Institutos, Ete.

Todas ellas cuentan con gufas de carreras en las que -
el psicblogo puede saber con detalle donde se localizan,
asi como las actividades o carreras profesionales que
en ellas se imparten. Es estas organizaciones se pueden
encontrar personas capacitadas en determinada profesibn
o especialidad que satisfagan las necesidades de la em
presa.

2.- Asociaciones Profesiocnales

Cuando se requiere personal con experiencia en un deter
minado campo cientifico, tecnolégico o profesional, el
psicblogo reclutador puede tener contactos con las dis-
tintas asociaciones profesionales, dende proporcionan -
informacifn acerca de la experiencia y actividades que
desarrollan sus miembros.

ALGUNOS EJEMPLOS SON:

- Asociacifn Mexicana de Ingenieros Mecinicos Electricistas, Asocia
cifén de Psicblogos Industriales, Asociacifn Nacional de Ingenieros
Quimicos, Colegio de Contadores, etc.

3.~ Bolsa de Trabajo.

Son organizaciones que seé dedican a proporcionar infor
macisn con respecto a las vacantes en distintas empre-
sas o centros de trabajo, y gue prestan sus sexvicios

en formﬁ gratuita para el trabajador. A ellas puede -

recurrir tambi&n la empresa, y solicitar candidatos, -
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por ajemplo: La Bolsa de Trabajo Universitaria, la -
Bolsa de Trabajo de diferentes c@maras nacionales (Ci-
mara Nacional de la Industria de la Transformacibn, C&
mara Nacional de la Industria de la Celulosa y el papel,

etc.} . Otros organismos que funcionan en forma similar
son el IMSS, 1PN, D.D.F.

4.- Agencias de Colocacibn.

Estas agencias no cobran al candidato, sinco a la empre
.sa. La tarifa consiste en un mes de salario de la per
sona que colocan. En otros casos, cuando el emplec es
a nivel ejecutivo, cobran el 10% del salario anual, -~
ejemplo ASOSA Personal, S. A., etc.

S.- Puerta de la Calle.

Esto ocurre cuando un candidato se presenta sin que ha-
ya existido una formsAde aviso para €l, por parte de la
empresa, gue por sus caracteristicas e importancia en -
medio o ramo fungen como fuentes naturales cowo las ins
tituciones bancarias, empresas comerciales y empresas =
departamentales, entre otras.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Son aquellos medios de difusidn que el psicSlogo utiliza para
dar a conocer un puesto vacante, Estos medios son de gran uti
lidad por su potencialidad de difusifn, pues penetran en dis-—
tintos ambientes. Son capaces de transmitir informacidn, tan
to a estructuras sociceconfmicas bajas como altas, y tambi&n-
a élites profesionales y tecnolbgicas, organizaciones de mano
de obra o de personal altamente calificado y en £in, a distin
tos estratos sociales y educativos.

Los principales son:



42

PRENSA

Este es el medio mis utilizado en reclutamiento de personal,
se emplean, b&sicamente, anuncios en primera plana, en el ca
50 de personal ejecutivo o que actualmente esté& trabajando.

Los anuncios en prensa resultan ser de gran utilidad, no so-
lamente en el &rea donde se radica, sino gue pueden servir -
para todo el pais, cuando se realiza reclutamiento externo.
La Prensa, representa la seguridad de que la informacibn emi
tida llegarS8 con mayor rapidez y veracidad a los lugares o -
circulos humanos que deseamos.

RADIO ¥ TELEVISION

El alto costo de estos medios no permite que sean usados fre
cuentemente. Podemos utilizar la radioc cuando queremos reali
zar el reclutamiento en provincia; en ese caso haremos uso de
los. servicios de una radiodifusora de la localidad.

Los anuncios en televisidn tienen un costo elevadisimo, que =
depende de los horarios, minutos y canal en gque se transmite
la informacidfn. El gobiernc tiene un convenio por el cual -

puede transmitir informacidn por cualquier canal y a cualgquier
hora, sin costo alguno,

GRUPOS DE INTERCAMBIO

Se constituyen a través de los encargados de reclutamiento de
personal de diferentes empresas, los cuales proporcionan in-
formacifn sobre los candidatos que han recibido en sus organi
zaciones. Esto representa ventaja de conseguir Recursos Huma
nos en forma inmediata y sin costo, utilizando solicitudes que
en ese momento no les son de utilidad, aprovechando los Recur
sos5 qgue han obtenido otras organizaciones para resolver los -

problemas de reclutamiento que tenfan en un momento determina
do. . -

BOLETINES

Este medio se utiliza cuando queremos captar Recursos Humanos
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que estin localizados cerca de nuestra empresa. Para ello -
se realizan impresos en los que sefialan las vacantes, presta
ciones, etc., ¥ se envian a domicilios cercanos.

AMERICAN CHAMBER OF COMMERCE OF MEXICO, A. C.

La C&mara Americana de Comercio, es otro medio gque proporcip.
na a sus asociados un boletin semanal cue contiene informacibn
sobre candidatos, como: nombre, profesién, domicilio, telé&-
fono, escolaridad y experiencia ocupaciocnal.

PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL PLANTEADOS POR
ALGUNOS AUTORES. !

Es importante que cada empresa establezca un procedimiento de
como reclutar a su personal. Este procedimiento deberd basar
se en las necesidades de la empresa, tomando en cuenta objeti
vos, politicas y presupuestb. Ya gue no existe un procedimien
to especifico, si existen propuestas de algunos autores, los
cuales pueden ser aplicables o adaptarse para emplearge, o =
sexvir como gufa para establecer un procedimiento en cualguier
empresa.

Algunos de estos son los siguientes:

1.6.1 DALE YODER (1968)

Para Dale Yoder el reclutamiento tiene seis fases:

l.- Elaboracibn de politicas de reclutamiento, que descri

ben los propfsitos y objetivos del jefe en el recluta
miento.

2.~ Organizacifén del reclutamiento y delegacidn de autori
dad y responsabilidad apropiadas a esa funcibn.

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.~ Utilizacibn de medios y té&cnicas para atraer aduellas
fuentes de Recursos Humanos; ¥

6.~ Evaluacifn de programas de reclutamientc de acuerdo -
con los objetivos y los resultados alcanzados.

VIEIRA DE ALMEIDA RaMOs (1957)

¥l, prefiare distinguir, en el proceso de reclutamiento dos
etapas: La de investigacibn y la de ejecucibn.

La etapa de Investigacibn considera:

1.~ Examen del mercado de trabajo, con miras a la verifi
cacibn de:

a) Nimero probable de personas, del tipo que se necesita

b) . Niveles salariales del cargo, en las diversas partes
del pais

c) Consulta a las empresas que tengan empleados de este
tipo

d) Conocimiento de las fuentes de la mano de obra buscada

e) Centros de preparacifn y de formacibn de personal y -
cantidad proporcional de mano de obra preparada perid
dicamente

£} Productividad generalmente presentada por ese tipo de
enpleados en las diversas empresas

4q) Area que debe cubrir el reclutamiento (mercado local re
gional, nacional, etc.) para la probable uvbtencifn de
la mano de obra buscada

2.~ Determinacién de las necesjidades de personal, mediante
el estudio de:

a)} Fluétuacibn normal del personal, en los diversos carqos
de la empresa

b) Posibilidades de expansifn de la empresa o de algGn de
partamento, por aumento o por transformacifédn de los --
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mé&todos de trabajo

c) Retiro del personal cesante por promociones, enfermeda-
des, jubilacién, ete., ¥

d) Listado del tipo y de las caracteristicas del perscnal
buscado.

se de ejecucidn debe incluir:

La &poca en que ejecutari el reclutamiento

El &rea que el reclutamiento debe incluir {(mercado local, re
gional, nacional, etc.)

ReclLrsos dque serén utilizados

Sitios de divulgacibn de publicidad

Nimero probable y tipos de candidator que se pueden obtener
Requigitos y exigencias que se deben hacer a los candidatos
Condiciones y ventajas ofrecidas por la empresa

Quié&n, culndo y d6nde se recibirif a los candidatos

ROGER H. BAWK (1967)

El, asegura que la complejidad gue envuelve el sistema de -
reclutamiento resalta las diversas actividades de una buena
organizacidn de reclutamiento, y exige un amplio grado de -
conocimiento de los siguientes aspectos:

gué tipo de trabajo deben realizar

Cuiritas personas existen en la organizacién actual y gque
habilidades pueden aplicar al nuevo intento

D&nde se deben buscar (fuera de la organizacién), las ha
bilidades necesarias

Cuil es la situaci6n del mercado de trabajo total y ctmo
penetrar en &l

Cémo redactar anuncios efectivos

Cbmo estimular preguntas con relacifn a los cargos dispo-
nibles

Cuantas personas son necesarias para realizar el trabajo
Cémo obtener personal para las entrevis:as
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-~ C6mo reducir el ciclo de reclutamiento

C6mo utilizar efectivament: una compensacibn equitativa y
movilizar recursos para atraer empleados potenciales

-~ 'Cbmo pregentar la imagen, la politica y las oportunidades

de la compaiifa

- Cbmo presentar las ventajas culturales, sociales y geogri

ficas de la comunidad local

Cémo evaluar la motivacién y los intereses profesionales -
de diversas personas

C6mo generar el interés de un solicitante, cuyos propics -
intereses no se encuentran muy bien definidos

Cé6mo acelerar la decisifn de contratacién del psic6logo -~
mOroso

cbmo mediar entre los gerentes cuyas necesidades de fuerza
de trabajo estdn en conflicto

Ccomo estructurar las relaciones ~-'re el ejecutive y el -

candidato y asegurar :su inter..ibin eficiente y producti
vo

Cé6mo programar la presentacisn de un nuevo empleado para -
adaptarlo al programa de condiciones de fuerza de trabajo

DEFINICION DE SELECCION DE PERSONAL

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

‘La tarea de la seleccibn consiste en escoger de entre los -

candidatos que se han reclutado, aquel dque tenga mayores pro
babilidades de ajustarse al cargo vacante.

Asi que para profundizar m&s en esta etapa, se hace mencibn
de varias definiciones tomadas desde el punto de vista de a}l
gunos autores.

Cabe mencionar que coinciden en definir a la Seleccibn de pex
sonal, como un conjunto de procedimientos cientiticos que se
han desarrollado para obtenér la informacién necesaria acer-
ca de una o mis personas, con el objeto de elegir de entre --
un grupo, el candidato o candidatos disponibles a los que se
consideren més aptos para desempefiar una tarea.
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CHRUDEN Y SHERMAN (1974)

La seleccidn de personal, es el procesc de determinar cu8l de en
tre los solicitantes de empleo, son los que mejor llenan los re-
gquisitos de la fuerza de trabajo y se les debe ofrecer posiciones
en la organizacibn.

SCHRIN H. EDGAR (1974)

Una de las t&cticas para ir bcupando los diversos puestos de una
organizacidn, consiste en emplear un conjunto de personas que po
siblemente poseen las calificaciones requeridas. Dentro de este
conjunto se selecciona aqué&llas que van a desempefiar probablemen
te con’éxito los puestos de trabajo que se les encomienda.

OROZCO R. JORGE E. (1980)

Define el proceso de Reclutamiento y Seleccidn, como el proceso -
mediante el cual se busca, se cbtiene y se elige al candidato den

tro del total de aspirantes, que mds se acerque a los requerimien
tos demandados por el puesto a cubrir.

ARIAS GALICIA FERNANDO (1981)

Pefine la Selecci&én de Personal, como un procedimiente para encon
trar a la persona adecuada para el puesto adecuado, que permite -
.la realizacifn personal del trabajo en el desempefio de su puesto,
asi como el desarrollo de sus habilidades y potenciales, a fin de
hacerlos mis satisfactorios para sf mismo y para la comunidad en
que se desenvuelve. De esta manera tambi&n sera maé itil a los -~
propbsitos de la organizacibn.

GRADOS ESPINOSA JAIME (1983)

Es la serie de t&cnicas encaminadas a encontrar a la persona ade-
cuada para el pueste adecuado.

1.~ La adecuacibn del hombre al cargo
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2.~ La eficiencia del hombre en el cargo

Todo ¢riterio de Seleccifn se fundamenta en datos e informacidn
de andlisis y especificaciones del cargo gque debe ser llenado.

Las exigencias de seleccidbn, se basan en las exigencias propias -
de las especificaciones del cargo.

La Seleccifn de personal es muy importante, ya que hay una enorme
gama de diferencias individuales, tanto fisicas como de personali
dad, que hacen que las personas se comporten en forma diferente,

que perciban las situaciones también en forma diferente y se desem

pefien de modo diferente con mayor o menor &xito en las ocupaciones
propias de la empresa.

Las personas difieren en la capacidad para aprender una tarea, -
tiempe de aprendizaje, nivel de ejecucidn, por lo que la tareadel
proceso de seleccisn, debe proporcionarnos no solo un diagnbéstico
sino principalmente un pronbstico respecto a habilidades, capaci-
dades, intereses y personalidad.

Si de un lado tenemos el anflisis y las especificaciones del cargo
que debe llenarse: informando sobre los requisitos indispensables
al aspirante del cargo, y del otro, candidatos profundamente dife-
rentes entre si, disputindose el empleo, la seleccibn pasa a ser

configurada como un procesgo bisicamente de comparacién y decisién.

1.8 PROCES0S DE SELECCION DE PERSONAL PROPUESTOS POR ALGUNOS
. AUTORES

Ahora bien, para cumplir con esta pesada responsabilidad de la se
leccibn, es necesario que las decisiones esten funtamentadas sobre
procesos o técnicas l6gicamente estructurados, siguiendo un proce-
dimiento cientifico. Dejando a un lado la buena voluntad y las in
tuiciones para que el seleccionador cumpla con Su responsabilidad
profesional. :

Por consiguiente se mencionan procesos propuestos por autores inte
resados en la materia, los cuales pueden ser llevados a la practica.
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1.8.1 PROCESO DE SELECCION PROPUESTO POR ARIAS GALICIA

VACANTE.~ El proceso se inicia cuando se presenta una -~-
vacante, cuya definicén es: puesto que no tiene titular.
Por lo que se entiende como tal la disponibilidad de una-
tarea a realizar o puesto a desempeilar, que puede ser de
nueva creacidn debido a imposibilidad temporal o permanen
te de la persona gque lo venfa desempefiando. Antes de pro
ceder a cubrir dicha vacante, deberi estudiarse la posibi
lidad de redistribucifn del trabajo, con objeto de que di
chas tareas sean realizadas entre el personal existente y.
85lo en caso de no ser posible, se solicitari gue se cubra.
REQUISICION.~ E1l reemplazo y el puesto de nueva creacibn,
se notifican a través de una requisicifn al departamento -
de seleccibn de personal o a la seccifn encargada de estas
funciones, sefialando los motivos que las estan ccasionando,
la fecha en que deberd estar cubierto el puesto, el tiempo

por el cual se va a contratar, departamento, turno, horario
¥y sueldo.

ANALISIS ¥ VALUACION DE PUESTOS.~ Recibida la requisicibn
de personal se recurriri al anflisis y valuacidn de puestos,
que es la especificacitn de los requerimientos que debe sa
tisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente,
asi como el salario a pagdrsele. En casao de no existir di-
cho andlisis y valuacibn, deber& procederse a su elabora-
cién para poder precisar qué se pagara y cudnto se pagard.

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.- E1l siguiente paso consig
te en la localizacifn, en el inventario de Recursos Huma--
nos, de las personas que, prestando actualmente sus servi-
cios en la organizacibn, refine los requisitos establecidos
lo cual permitird proporcionar elementos que conocen la or
ganizacitn, y de los cuales se conoce la actuacibén que han
obtenido en el tiempo que tienen de prestar sus servicios,
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FUENTES DE RECLUTAMIENTO.- De no existir dentro del inven
tario el candidato deseado, se acudird a la cartera de can
didatos que se encuentra en espera de una oportunidad y al
no localizarlo tampoco, se recurrirf a las fuentes de Reclu
tamiento.

SOLICITUD DE EMPLEC.- Localizados los candidatos, el --
ambiente en que ‘sean recibidos asf comc la manera en que -
sean tratados, contribuiri en alto grado ‘a mejorar la impre
sibn que se formen de la organizacibn. La solicitud de am
pleo abarcari bisicamente datos personales {(nombre, edad,
sexo, estado civil y registro federal de causantes, etc.,-
datos familiares, experiencia ocupacional, puesto y sueldo
deseado, disponibilidad para iniciar labores; planes a coxr
to y largo plazo, ete.).

Las solicitudes de empleo deberdn estar disefiadas de acuer
do con el nivel al cual se estd aplicando.

ENTREVISTA INICIAL.- Pretende detectar de manera gruesa y
en el minimo de tiempeo posible, los aspectos mis ostensibles
del candidato y su relacifin con los requerimientos del pues
to, con el obhjeto de descartar aquellos candidatos que no
refinan los requerimientos del puesto gue se pretende cubrir,
debe inform3rseles también la naturaleza del trabajo, el -
horario, la remuneracibn ofrecida, ete., a fin de que elles
decidan si les interesa-seguir adelante. Si existe interés
poi ambas partes, Be pasa a la siguiente etapa.

PRUEBAS PSICOLOGICAS.- En esta etapa del proceso. técnico
de seleccifn, se hari una valoracién de la habilidad y po~-
tencialidad del individuo, as{ como su capacidad en rela-
cibn con los reguerimientos del puesto y las posibilidades
del futuro desarrollo. Estas herramientas (pruebas psico-
16gicas) han contribuido plausiblemente en la seleccifn de
personal).

PRUEBAS DE TRABAJO.~ La xealizaci6n de las pruebas de tra
bajo la hace habitualmente el jefe inmediato de la vacante,
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para comprobar que el candidato tiene los conocimientos y
experiencia laboral gque el puesto exige. En caso de que
las pruebas de trabajo se refieran a conocimientos que =-=-
puedan ser valoradas en el &rea de reclutamiento y selec-
cién, debers tenerse toda una baterfa de pruebas debida-
mente estandarizadas. Algunas organizaciones acostumbran
hacerlo antes de aplicar las pruebas psicolbgicas y otras
después.

EXAMEN MEDICO DE ADMISION.- La realizacifén del examen m&
dico de admisién es con el propbsito de detectar si el can
didato se encuentra en condiciones fisicas Sptimas para -
ocupar el puesto. Debera ser llevado a efecto por un mé-
dico especializado en medicina del trabajo, con el cenoci
miento del tipo de actividades que desempefiar8 el futuro
trabajador y las exposiciones a los agentes nocivos para
la salud, a fin de determinar si las condiciones fisicas,
permiten al trabajador desempefiar, eficientemente su tra-
bajo.

ESTUDIO SOCIOECONOMICO.~ En esta fase se verifican los da
tos proporcionados por el candidato en la solicitud y en -
la entrevista del proceso de seleccibn. Asimismo, se inves
tigan sus condiciones actuales de vida v se verifican sus

antecedentes a través de las opiniones expresadas por las
personas con las qQue ha tenido interrelacidn.

DECISION FINAL.- Con la informacién obtenida en cada una
de las diversas fases del proceso de seleccibn, se procede
a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto -
con las caracteristicas de los candidatos. Hecho esto, se
presenta al jefe inmediato y, de ser necesario, al jefe del
Departamento ¢ Gerente para su consideracién y decisibn £i
nal.

" INDUCCION.~ Una vez tomada la decisibn final, es comunica
da al candidato. En caso de que se le vaya a contratar, -~
precisa seguir un proceso de induccién que le permitird -
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conocer cuiles son las normas, politicas, procedimientos y
costumbres de la organizacibn.

CONTROL DE PROCESO DE SELECCION.- Aqui el seleccionador -
trata de predecir si el candidato serd efectivo y si obten
drd satisfaccibn en el trabajo. Entonces, urge.establecer
un procedimiento para no perder de vista a los candidatos
seleccionados, a fin de verificar si las predicciones estin
siendo correctas o no para que en caso de que no sea asfi,
introducir los cambilos corrxespondientes en el proceso de -
seleceibn.

PROCESO DE SELECCION PROPUESTO POR GRADOS ESPINOSA JAIME.

Para este autor la importancia de una buena seleccitn ra-
dica en tener mejores expectativas de un trabajador en el
desempeiio de sus actividades dentro de la ewpresa; por con
siguiente, la evaluacibn debe realizarse en forma secuen-
cial y precisa contemplando los siguientes aspectos:

- Experiencia laboral
- fTrayectoria académica
- Aspectos psicol8gicos

Se habla de seleccifn de personal en el momento en que sge
tienen los candidatos probables para ocupar la vacante, -
estos deberin ser evaluados en forma secuencial. Por lo -

que Grados, propone un orden l&gico para el proceso de sg
leccibn.

Inicia con la elaboracién de un perfil psicoldgico de --
acuerdo con las necesidades de la empresa. Esto lo reali
za el psicolfgo al recibir una requisici6bn, Cuando se tra
mita una requisicibn al-departamento de personal, deben -
estar claros los datos del candidato. Definitivamente es
ta informacitn no es de cardcter psicoldgico, ya que pro-
cede de una 4rea no relacionada con este campo. En estos
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casos, el psicolfgo, transcribird la informacién de cardc-
ter psicolégico y asi seleccionard al candidato mejor pre-
parado, con base en el perfil qgue resulte de los datos que
permitan elaborar un m&todo m&s adecuadco de evaluacibn.
Egstos datos se refieren bisicamente al &rea intelectual, -~
de personalidad y habilidad. La estructuracifin de una ba-
terfia psicolbgica debe estar basada directamente en los da.
tos contenidos en el perfil y &ste, a su vez, en los que -
presenta la requisicidn.

Las caracteristicas intelectuales estarin determinadas por
los factores de capacidad, en té&rminos de andlisis, sinte-
sis, nivel de pensamiento, integracidn, organizacitn, etc.,
que el puesto requiera.

Las caracteristicas de habilidades, por las condiciones téc
nicas determinadas por el tipo de labor que se vaya a desem
pefiar. Las de personalidad se refieren a los factores inter
nos como motivacifn, intereses, estabilidad emocional, jui-
clo, etc.

PRESOLICITUD.- Se inicia con este primer gran paso. Esta -
forma es muy Gtil cuando se tiene una gran afluencia de =~
candidatos para un puesto, y nos permite apreciar de una ma
nera ripida si el candidato cuenta con los requisitos indis
pensables para cubrir el puesto. Tambi&fn ayuda cuando se -
ha cubierto la vacante y se sigue recibiendo candidatos, -
porque asi permite organizar una buena cartera. Los datos -
que contiene la presolicitud son los de identificacién del
candidato y los requisitos minimos indispensables para cubrir
el puesto.

SOLICITUD.~ Es un cuestionario debidamente estructurado, =
que deberd 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 condug
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tas de este. Indudablemente &ste es el primer filtro eva-
luativeo de los candidatosantes de pasar a la evaluacibn -
técnica y psicoldgica.

EVALUACION TECNICA.- Todo puesto requiere de ciertos cong
cimientos o pautas conductuales para ser desempeilado en -
forma adecuada. A estos conocimientos, adquiridos en algfin
plantel educativo, institucién o empleo anterior, se les -~
denomina experiencia técnica.

El psicélogo, dentro‘del proceso de seleccidn, evaluari ta
les conocimientos mediante los instrumentos adecuados que
&1 mismo diseflard. La evaluacibn t&cnica proporciona datos
sobre los conocimientos que posee el candidato, de manera-~
que solo los mejores preparados tienen la posibilidad de -
seguir en el proceso de seleccibn. Es importante subrayar
que la evaluacifn técnica debe realizarse antes que la psi-
colfgica, para gue la empresa ahorre en tiempo y costos.
De hecho, no tendrfa ningGn objeto que continuara con las
siguientes fases de la seleccibn, una persona gue no reu-
niera los requisitos té&cnicos pedidos por la empresa, en -
base al andlisis de puestos.

EVALUACION PSICOLOGICA.- La etapa mis importante  de la se
leccibn es, indiscutiblemente la evaluacibn psicol®gica. —
En ella se reunen los datos de capacidad intelectual y emo
cional del candidato, se realiza por medio de batexfas psi

colbgicas que deberin seleccionarse tanando en consideracibdn
los siguientes aspectos:

~ MNivel de aplicacibfn

-~ Caracteristicas del perfil
- Tiempo de aplicacifn

- Costo

Los tres niveles mis impdrtantes en el proceso de recluta-
miento y seleccidn, son los siguientes:

a) Nivel obrero y operativo
b} Nivel medio o mandos intermedios
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c} Nivel ejecutivo o gerencial

Una baterfa de pruebas psicoldgicas incluye tres aspectos
bisicos: Inteligencia, Habilidad y Personalidad.

ENCUESTA SOCIOECONOMICA.- Permite verificar de una manera
directa y objetiva, las condiciones socioeconSmicas 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 econbmico del soli
citante, asi como sus condiciones de vida, sus relaciones-
familiares, las referencias personales y las de trabajo. -
La informacién socioeconSmica generalmente se obtiene por
medio de un cuestionario aplicado por una trabajadora social
por el personal del 4rea de recursos humanos de la empresa
o bien, como se hace en la mayorfa de los casos, a través -
de despachos u organizaciones especializadas en esta activi
dad.

En ocasiones, cuando las limitaciones de una organizacifn -~
no permiten contratar a una persona especlalmente destinada
a realizar las encuestas, existe la posibilidad de hacerlas
telefSnicamente.

ENTREVISTA EN LA SELECCION.~ La finalidad de la entrevista
dentro del procesoc de seleccifn de personal, es valorar los
datos obtenidos en los pasos anteriores, es decir, a través
del curriculum vitae, la solicitud, los exSmenes psicolégi-
cos; etc., informacibn que debe ser ordenada y Jjerargquizada
para determinar que &reas quedan poco claras. Adem&s sirve
para profundizar en informacifn relevante para el puesto en
cuestidn (en base al and&lisis de puestos), la que muchas ve
ces no es posible obtener sino mediante una entrevista ade-
cuada. Resulta de gran ayuda contar con una guia de entre~
vista, como un apoyo para, evitar la omisibn de &Areas impor-
tantes.

EXAMEN MEDICO.- Se utiliza para conocer si el ¢ 1didato -
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posee la capacidad fisica para desempefiar su trabajo sin -
consecuencias negativas para &1 0 para las personas que lo
rodean. En ocasiones los resultados del examen m&dico con
dicionan el ingreso de una persona a la organizacibn, ya -
que esta no podr& ingresar hasta gue no solucione por cuen
ta propia, aquellos problemas que pudieron haber sido detec
tados en el examen m&dico.

CONCLUSION.- Esta parte integra los datos obtenidos a tra-
vés de todo el proceso de seleccidn, analizfindose todas las
caracterfsticas del aspirante, comparfindolas siempre con el
perfil del puesto, de tal modo que pueda llegarse a la emi-
8idn de un juicio valorativo sobre la aceptacifn o no acep-
tacidn del aspirante,

DECISION.~ Constituye el hecho de aceptar o rechazar al can
didato. Dependiendo de 1la organizacifn de la empresa, dquien
toma esta decisibn final, podr& ser el jefe directo, el jefe
de personal o inclusive el duefio de la misma, pero en todo -
caso, tal decisidn deberd verse invariablemente apoyada por
todo el proceso aqui descrito.

CONTRATACION.~ Esta es la etapa que formaliza la aceptacién
del candidato como parte integral de la empresa.

PROCESO DE SELECCION PROPUESTO POR JIMENEZ OSORIO ALVARO

En 1971 Jimé€nez Osorxrio Alvaro, elabor® y propuso el Mode
lo de seleccifn por objetivos, en donde el principal obje
to, es marcar la calificacifn del candidato por los resul
tados gue obtiene directamente de la ejecucidn de su tra-
bajo. Para lograr esto se debe considerar la té&cnica ani-
lisis de puestos, que resultard de una entrevista con el
jefe inmediato y con la persona que ocupa el puesto.
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En esta té&cnica se evalfia al candidato a través de los re-
sultados que obtiene directamente en la ejecucibn del tra-
bajo. Para efectuar este tipo de seleccibn, el psicSlogo -
debe contar con una informacibn adecuada sobre funciones y
resultados prescritos para el puesto a seleccionar.

La funcidn que cubre el anfilisis de puestos, especifica las
actividades que realiza el empleadeo en su trabajo, en base
a una definicibn operacional, es decir, se definen en for-
ma descriptiva y clara topogrifica, temporal y situacional
mente, asi como los estimulos, antecedentes y consecuentes
de estag. Con esto estamos refiriéndones al principio de
la triple contingencia, el cual establece que para que una
conducta sea exhibida, esta debe ser acompafada de un pre-
cedente (estfmulo) y un consecuente. (como resultado de la
ejecucidn de la conducta misma).

Con la informacisén obtenida en el anflisis de puestos y po
lfticas de la empresa, se elabora una solicitud ponderada,
1o cual implica darle un’ peso a cada dato de esi‘.é,‘ de tal-
manera que se tendr&n dos sistemas de calificacién, uno de
cancelacifn, el cual da por terminado el proceso de selec-
cibén para el candidato, en caso de que este no cubra un re
quisito indispensable para ocupar el puesto, asi puede ser
por ejemplo:

Si el candidato tiene 40 afios, en caso de gue para ocupaxr
el puesto la edad mfxima aceptable sea de 35 afios.

El otro sistema de calificacidn es nGmerico,.progresivo, e
indica el grado de concordancia con el requisito de entra-

da (edad, escolaridad, zona residencial, sueldo pretendido,
etc.)

Nuevamente el an8lisis de puestos nos servirf para el dise-
fio de pruebas de conocimiento que mide la ejecucibn del --
candidato en conductas claves del puesto, entendiendo estas
dltimas como toda conducta indispensable para la ejecucibn
adecuada del mismo, ya que han sido aplicadas y calificadas
las pruebas de conocimientos, se totalizan los puntajes,



58

tanto en la solicitud ponderada como en las pruebas de ren
dimiento, y son presentadas al supervisor. Los candidatos
con mayor puntaje, concciendo de una manera cobjetiva que se
trata de quienes mejor han cubierto los requisitos de entra
da. .

Como parte de el Modelo de Seleccidn por objetivos, se tie
ne una investigacibn de referencia de trabajo, en la cual
se verjifica la experiencia laboral reportada en la solici=-
tud.

En caso de que ninguna persona fuera aceptada, se archiva
automdticamente su expediente para una mejor proposicibdn.

En el caso de que el candidato sea aceptado, se le da un -
contrato de 28 dfas, tiempo en que bajo supervisibn directa
se observa la capacidad de adaptacidn y productividad de -
dicha persona.

Los registroas de conducta a agu&llas ejecuciones del sujeto que —
no son exhibidos en forma constante y para registrar la ocurrencia
de &stas, es necesario recurrir a registros observacionales que,
dependiendo de la ejecucién misma puede ser: ’

1.- Registros de intervale y frecuencia.- Se hacen en un periodo
determinado, durante el cual se anotarin todas las conductas
que ocurren.

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

cabo observaciones en grupos que comparten actividades comu
nes Y ciertas horas.

3.~ Registro de Flash.- Consiste en anotar las conductas prees
tablecidas gue ocurren a una hora determinada.

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

fase es de 14 dias, para este efecto serd necesario, como -
ya se mehcion8, dar capacitacidn a los supervisores en lo -
que a registros se refiera. Asimimo, se elaborari un manual
del Supervisor, 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 gue ha terminado este periodo de obser
vacién, los resultados de los registros son llevados al De-
pirtamento de Seleccifn, donde el empleado recibird retroa-~
limentaci6n acerca de su ejecucidn. Esta se basa en el prin
cipic del anidlisis experimental de la conducta, que expone =
que cualquier sujeto que se ha informado del nivel de ejecu
cién de su conducta es susceptible de variar dicha ejecucidn.
Despu&s de la sesibn de retroalimentacibn, se sigue llevando
el registro de la ejecucidn del sujeto en los 13 dias restan
tes. Al término de est lapso, se toma la decisifn de otor-
gar el contrato definitivo y/o capacitar o bien darlo de baja.

El modelo de Seleccifn por objetivos no necesariamente debe
ser hecho para cada puesttc, 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 PROCESO DE CENTROS DE EVALUACICN
(Assessment Center)

El primero en ponerlo en pr&ctica fue Duglass Breinw.
Para comengar se ubica a la persona en un caso y de ahi -
se va a evaluar dependiendo de las condiciones de simula-
cién.

El Assessment Center

Es conocida como la aplicacifn de una metodologia conduc-

tual especifica y sistem&tica al desarrollo de informacifn
acerca de la fortaleza.

Situacidn de simulacibn de aspectos muy parecidos a los -
que se desempeiian en el puesto, el cual nos permite cono-
cer otros agspectos relevantes.

Como son los siguientes potenciales o dimensiones:

a} Potencial

(2‘1) Merelo Cirdenas Marcela. Ob. Cit. Pag. 10-12.
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c)

Al enfrentar a la persona a situaciones y resolver proble
mas complejos.

Habilidades Administrativas

Al tener gque aplicarlas y enfrentarlas diariamente, la -
ejecucibn del ejercicio (planeacién, organizacién, direc-
cién, control, toma de dec¢isiones, etc.)

Caracteristicas de personalidad

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

CARACTERISTICAS DE (ASSESSMENT CENTER)

1l.-
2.~

3.~
4.-
S.-

EvalGa Personal

Permite establecer la situacifn actual de la persona
(potencial y &reas a desarrollar)
Es un proceso

Bs un procedimiento formal

Permite observar conductas a través de ejerciclios estanda
rizados

Su objetivo es ayudar a la administraciétn a tomar buenas
decisiones acerca de su personal

Proporciona informacién sobre la fortaleza y &dreas a me-
jorar, desarrollo y carrera organizacional.

CAMPOS DE APLICACION DE {(ASSESSMENT CENTER)

1,-
2.~
3.-
4.~

. Selececibn

Ubicacibn / Reubicacibn
Movimiento /-Promocién
Entrenamiento
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6.-
T.-

9.-
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Andlisis de necesidades

Evaluacién y Desarrollo de Habilidades Generales
Evaluacién de Actuacién

Planeacién y Desarrollo de carrera

Direccidn de Ejecutivos / Especialistas

FORMA DE ADMINISTRACION DEL CENTRC DE EVALUACION

Para administrar un Centro de Evaluacifn, se requieren elemen-
tos humanos y de tipo material.

1.~

2.~

Elementos Humanos

El adminsitrador es responsable del buen funcionamiento y
desarrollo del Centro y sus funciones son:

Programacifn del Centro: Implica la seleccidn del lugar
en que se llevari a cabo el centro, asi como las fechas de
éste.

Programacién de los ejercicios:

En este punte se toma en cuenta duracifn, nlmero de parti-
cipantes, observadores en cada ejercicic y papeleria nece-
saria; asi como hacer la tabla aleatoria indispensable pa-
ra que un observador no califique dos veces al mismo candi
dato, o agotadas estas posibilidades, gue 1o hagan en ejer
cicios diferentes.

Vigilar que todo el equipo a utilizar en ei centro, como

son: videograbadoras, grabadoras, mobiliario, papeleria,
estén en Sptimas condiciones y que exista una cantidad su
ficiente.

Aclarar dudas de los observadores y ser moderados en la se
s8ifn de evaluacitn de los participantes. Asimismo, tienen
un voto de calidad para la evaluacitn de los participantes.

Elaborar el reporte final de los resultados del centro:
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Los Observadores

Son aquéllos que directamente observan, registran y evalfian la -
conducta de los candidatos. Se trata de gerentes que fueron eleg
gidos entre aquéllos que se encuentran dos niveles arriba del --
puesto para el due se hace la eleccibn, Yy dque son entrenados con
esta finalidad especifica. Algunos autores confieren esta tarea
a grupos de psicblogos, lo que coincide con la forma original de
aplicacibén. Es conveniente sefialar que cuando un supervisor va

a desempefiar el papel de obeerxvador en un centro de evaluacién,

es necesario gue &ste se someta a un curso de capacitacién para

que su tarea sea correctamente realizada, ya que en base a los

resultados de sus observaciones ser8 hecha la seleccitn del par

ticipante m&s apto para ocupar la vacante en cuestifn.

Los Candjdatos

Tambi&én denominados participantes, se trata casi siempre de per
sonal proximo al nivel de superviscres, que deseamos proyectar

hacia la media y alta gerencia en el plazo de uno a tres o cin-
co afios, y a quienes se les da la oportunidad de integrarse a -
la situacifn -simulada del Centro para demostrar sus habilidades.

Recursos Materiales

Los recursos materiales necesarios son los siguientes:

Un salbn grande para discusiones de grupo.

Cubiculos para entrevistas y trabajos individuales.

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

El equipo en sala debe ser:

Una mesa redonda {o media redonda}, si se graba la sesibn.
Sillas confortables (no cémodas} para los participantes y para
tres ‘evaluadores. : -

Facilidades diddcticas, como pizarrdn, rotafolios, etc.
Los observadores pueden ayudarse con audiograbadoras.
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Un centro de Evaluacibn puede variar en complejidad y duracibn de
acuerdo con los requerimientos del puesto a evaluar. En términos
generales puede decirse que va de uno a tres dias de aplicacibn -
si, por ejemplo, se deseara evaluar a vendedores o personal de -~
alta gerencia. La técnica esti compuesta por simulaciones de pro
blemas y situaciones estrechamente relacionadas con el trabajo =-=-
actual. Los participantes deben manejar tales situaciones bajo '~
la vigilancia de los observadores entrenados para ello, guienes -
registran la conducta que observan y la clasifican y ‘distribuyen
de acuerdo a las dimensiones identificadas por la empresa como la

conducta minima requerida para triunfar en el puesto o puestos en
consideracibn.

Durante los ejercicios gque-realizan los candidatos se observan pa
trones de conducta gue posteriormente son clasificados en dimensio
nes, entendiendo como dimensifén "un &rea de habilidad o encabeza-
do descriptivo bajo el cual pueden ser racionalmente agrupados y -
clasificados de manera confiable ejemplos especfficos de conducta"

Las dimensiones son clasificadas por los observadores empleando
una escala de 1 -5, distribuida de la siguiente manera:

El candidato mostrd muy poco o nada de la dimensifén (malo)
Solamente mostrd una pequefia cantidad

Mostrd una cantidad mederada (regular)

Mostré bastante cantidad de la dimensidn

Mostr$ una buena cantidad de la dimensifn (excelente)

La calificacifn 0 es para denotar que el ejercicio no fue adecua
do para los participantes gque exhibieron las dimensiocnes gque se

" pretendfa medir. ’

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

hecho cada empresa debe hacer las suyas de acuerdo a sus necesida
des. :

Como ejemplos, mencionaremos cinco de ellas, con la definicifén ~-
que da la empresa Development Dimensions:

IMPACTO: Habilidad para crear una primera buena impresidn, para
imponer atencidn ¥y respetc, para mostrar un aire de confianza
lograr reconocimiento personal.

Yy
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ENERGIA: Habilidad para lograr un alto nivel de actividad.
AMBICION DE CARRERA: Motivacién para avanzar a niveles de traba-
jo mds elevados, refuerzos activos hacia el autodesarrollo.
HABILIDAD PARA ESCUCHAR: Habilidad para extraer la informacifn -
importante en comunicaciones orales.

INDEPENDENCIA: Actuar basado en convicciones propias m&s que el
deseoc de complacer a otros.

Los ejercicios o situaciones vivenciales ya existentes pueden uti
lizarse, si es.gque se adaptan a las necesidades de nuestra empresa,
o bien pueden desempefarse en forma especffica. Existen ejercicios
individuales de persona a persona o de ejecucifin de grupo.

Los pasos a seguirse para implementar un Centro son los siguientes :

- Establecer las metas.

-~ Planear el programa.

- Identificar y definir las dimensiones de ejecucién del trabajo.
- Seleccionar los ejercicios.

- Entrenar a los observadores,

- Conducir el Centro.

El proceso debe cerrarse con la retroalimentacién, gue incluye:

a) Retroalimentacién del Administrador a los participantes, en -
la que les informa acerca de sus limitaciones y de los alcan-
ces que fueron observados a lo largo del centro de evaluacién.

b) Retroalimentacidn para el Centro, gue incluye:

Efectividad de los ejercicios que fuercon 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 evaluacién son
los siguientes;

- Dar la bienvenida a los participantes

Cada observador ‘registra la conducta de uno o dos participantes

Los participantes llenan formas de autoevaluacidbn y evaluacién
de sus compaiieros



65

Los observadoyes hacen clasificaciones primarias sobre todos -
los participantes (s6lo en ejercicios de grupo).

Cada asesor elige y clasifica los resultados de sus observacio
nes bajo las dimensiones relevantes.

Cada observador escribe un resGmen del ejercicio para proceder
al reporte de observaciones por dimensiones, y un sumario para
cerrar el reporte de cada uno de los participantes observados
por E&l.

Cada observador lee el reporte de conducta del participante que
&1 observS. El reporte consiste en un resfmen del ejercicio,
las observaciones categorizadas por dimensiones y un sumario.

Mientras cada observador lee su reporte, los dem&s toman notas
en la forma especial para ello.,. Para ¢l final dcl perfodo de
lectura del reporte, cada unc de ellos habri registrado conduc
tas, clave de todos los ejercicios en el Centro de evaluacién,

Los observadores evalfian cada dimensidn en base al desarrollo

de todos los ejercicios y dan una clasificacifn numérica para
cada dimensifn expuesta.

Las decisiones de los observadores se mantienen hasta que se -
obtiene un consenso por parte del grupo, casi siempre se hace
una evaluacibn general y sugerencias de desarrollo.

El administrador escribe un reporte narrativo de 1las decisio
nes de los observadores y las sugerencias de desarrollo.

El administrador o un observador entrenado da retroalimenta-
cién al participante.

LIMITACIONES DEL PROCESO DE CENTROS DE EVALUACION

Una de las limitaciones mis serias que tiene este proceso, es el
carfcter mercantilista con que se ha estado aplicando hasta la -
fecha. Aunque no se menciona en forma categ8rica, originalmente -
el centro era manejado por psicdélogos, pero posteriormente fue -
integrado en forma de paquete y modificado, para gue los mismos

ejecutivos de la empresa asesoraran o evaluaran al personal, pero
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una vez que hubjera pagado dicho paquete.

Esto ha traido en forma indirecta otras limitaciones serias, co-~
me la pérdida de objetividad o d2 un criterio mas cientfifico en
su manejo. Otra limitacifn de los Centros de evaluacibn se refie
re a la poca informacifn bibliogrf&fica con respecto al tema.

COSTO:

Ademds del hecho de comerciar con la técnica, existe el factor -
coste, que es muy elevado. Por "comerclar" nos referimos a la -~
exclusividad que tienen algunas personas en cuanto a su manejo y
acceso a los fundamentos tebSricos; en cuanto al segunde punto, -

hay gque mencionar el precio tan elevado que debe pagarse por la
obtencibn de ella.

Por filtimo, existe una limitante m&s, que debe considerarse el -
factor tiempo. Para algunas empresas el factor econbSmico tal vez
no represente un problema; pero quizi si lo sea el tiempo que se
requiere para la implementacién y marcha de un Centro de evalua-
cibn , desde el entrenamiento de los observadores gue, como se -
expuso anteriormente, deben ocupar un nivel gerencial. Dicho en-
trenamiento dura por lo menos tres semanas.



CAPI TULO I

ANTECEDENTES, DEFINICIONES Y CONCEPTOS
DE EMPRESA PUBLICA Y EMPRESA PRIVADA
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UMA VISION GENERAL DE EMPRESA PUBLICA ¥ EMPRESA PRIVADA

Frecuentemente se dice que la Administracién PGblica y 1a
Privada son, en sustancia, semejantes y que el Gobkierno se
ria m&s eficaz si imitase las pricticas y los sistemas de
las Empresas Privadas. Pero esto no puede aceptarse sin al
gunas reservas.

La principal actividad de la Empresa Privada es el fin de
lucro, y en la empresa plblica el interé&s pliblico. En la -
segunda hay que regirse por una determinada Coordinaci6n =
Normativa bastante rigida y su accifn estd sometida a deter
minados contralores estatales.

En empresa privada hay mayor libertad de accidn y posibili-
dades de r&pidos cambios.

Asi podrian enumerarse una cierta serie de cualidades dife-
rentes vinculadas en sus procesos de creacién, contralor, -

libertad de gestifn, contratacifén de personal, asignaci6n -
de funciones, etc.

Todo esto puede interesar para un estudio detallado y minu-
cioso de aspectos institucionales que tiene gue ver con 1la
forma y, a veces, con el fondo de las administraciones, pero
que nada agregan al fenfSmeno de las relaciones del personal
con la empresa Y a los comportamientos de unos y otros.

No puede afirmarse, gue empresa pGblica y empresa privada =
son la misma cosa, en lo que tiene que ver con la direccisn
de personal y las técnicas correspondientes, en cuanto a se-

leccifn de personal, perc hay que reconocer que existe seme-
janza.

Empresa P{blica y Empresa Privada son dos instituciones dis-
tintas pero con mucho de comfin y unc de los aspectos en que

mis pueden ser semejantes es el de el tratamiento técnico de
su administraci6n de personal
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DEFINICION DE EMPRESA PUBLICA

La empresa piblica se considera como agente y regulador de
la economfa pfiblica (que es el brazo empresarial del Sector
P(blico), tiene la funcién de producir bienes que no fabrica
el sector privado.

Se cbserva que la empresa pfiblica aparece siempre que hay -
que llevar un vacfo econfmico para satisfacer necesidades -
del proceso de crecimiento.

El gobierno también interviene en el mercade como regulador
adopta medidas globales que influir&n en su funcionamiento
{por ejemplo, incentivos fiscales), controla el equilibrio
externo (capta recursos de una manera global para aplicarlos)
Y coordina de una manera general la economia del pais en sus
interacciones con el mercado externo. También es proveedor
de igualdad y seguridad.

También puede considerarse al gobierno como proveedor de pro

- teccifin y de igualdad entre las personas y las organizaciones.

Todo el aparato judicial del estado se puede considerar camno
mantenedor del equilibrio de la sociedad en un determinado
momento de su transicifn para que los cambios o las distor-
ciones violentas no la afecten en conjunto.

El gobierno actda come administrader general del sistema na
cional, integrando los objetivos menores de las personas y
organizaciones en una polftica a largo plazo y coordinande
el funcionamiento de los sistemas de conformidad con ello.

La funcibn del gobierno es integrar las demandas o solicitu
des de las diversas personas, grupos o instituciones en me-
tas nacionales, que procuren el bienestar general y reduzcan
al minimo los conflictos.

La administracifn de sistemas p(blicos puede resumirse como
sigue:

1.~ Establecimiento de metas estratégicas globales y selec-
cifn de objetivos para una injciativa especffica.



2,- Determinacifbn de los requisitos para poder alcanzar -
esos objetivos y organizacifn de las operaciones nece
sarias o de las actividades para ejecutar el plan es-
tratégico, incluida la eleccifn de la mejor secuencia
en la ejecucién de tales operaciones (Plan de operacio
nes) .

3.~ Reunidn de los recursos disponibles (fondos, horas, -
hombres, materiales y equipo), necesarios para el =--
conjunto del programa pGiblico y su asignacifn de con-
formidad con el plan de operaciones.

4.~ Control de todo el proceso, desde la fase de decisién
a la ejecucidn, para poder reaccionar con rapidez an-
te los desvios, de manera que la ejecucibn del plan -
piblico se mantenga pr6ximo al ritmo preevisto. (22}

DEFINICION DE EMPRESA PRIVADA

En la empresa privada, la labor de medir sus objetivos re-
sulta bastante sencilla, pues basta con traducirlos en tér
minos monetarics y compararlos; sus consecuencias econémi-
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cas pueden asoclarse a un costo, por lo que se sigue con el

mismo criterio para juzgarlas. En los planes estratégicos
de las empresas privadas se consideran como criterios no -
monetarios, la imagen ante el pliblico, la participacitn en
el mercado y la situacién politica, mientras que a diver-
sos niveles del sector pGblico (como para la ubicacibn de
centrales de tel&fonos) el criterio es esencialmente econd
mico.

En la empresa privada el accionista puede expresar con m&s
facilidad su objetivo y, en el casc extremo, cambiar la --
accidn que posee por otra que. le rinda m&s.

Existen diferentes tipos de Empresa Privada.

l.- Empresa de Produccibn: La empresa de produccibn o ——

(22) Escuela Interamericana de Administracidn Pdblica. Administracidn de Em-

presas Piiblicas, México: Limusa, 1979. Pags. 19-31.



2.- Empresas de Servicios:

3.~ Empresas Comerciales:

n

transformacibn es la que reci- ’
be materias primas y las trang
forma en producto terminado, -
por ejemplo productos gufimicos,
muebles, coches, encer}dedores,
¢igarros, etc, Es decir empresas
que mediante un proceso produc-
tivo agregan un valor econfmico
a los productos que elaboran, a
fin de obtener utilidades por -
las operaciones o inversiones -
efectuadas.

Este tipo de organizacitn se -
dedica a la venta de intangi-
bles o a la prestacién de ser-
vicios. Pueden ser agencias de
viajes, empresas de seguros, =
consultorios m&dicos, psicol6-
gicos, despachos de contadores
de auditores, etc. El &rea de
mayor relevancia en las empre-
sas de servicios son los recur
808 humanos, ya que de la inte
ligencia y de la experiencia de
éstos va a depender la fuerza
de la empresa.

Este tipo de empresas se dedi-
ca a 1a exposicibn y distribu-
c¢ifén del producto, por lo que
es 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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ANTECEDENTES GENERALES DE LAS EMPRESAS FURLICAS INVESTI
GADAS -

Para la realizacifn de este’estudio, se encuestaron ocho
empresas, de las cuales cuatro son pfiblicas y cuatro son
privadas. Conformando el primer grupo las siguientes em-
presas pGblicas:

- . Presidencia de la Rep@Giblica

-~ Seryvicio Postal Mexjcano

- Aeropuertos y Servicios Auxiliares
~ Banco del Ej&rcito

ANTECEDENTES DE PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Presidencia de la Rep@blica, es una institucidn que cuen
ta con oficinas y &rganos de los cuales se apoya el Pre-
sidente para llevar a cabo su compleja lcbor; para el -
despacho de los asuntos de carfcter administrativo y de-
gestién politica, el Presidente de la Repliblica dispone
de un grupo de Srganos auxiliares internos.

Durante el perifdo de 1976 a 1982 el Presidente de la Re
pGblica acordd la creacidn de diferentes unidades adscri
tas directamente a €1, adicionales a las secretarfas de
estado. Algunas oficinas presidenciales no s8lo fueron
de apoyo al presidente, sino se concibjeron con caricter
normativeo para las demds entidades de la administracién
federal.

En el primer caso estuvo la Coordinacisn General de Estu
dios Administrativos y en el segundo la Coordinacifén del
Sistema Alimentario.

La Presidencia de la Repfiblica dispuso durante el peris-

.do mencicnado, de las siguientes unidades:
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- Secretaria Particular

- Secretaria Privada

- Estado Mayor Presidencial

- Unidad de Asuntos Jurfdicos

- Unidad de Coordinacién General de Estudios Adminis-
trativos

~ Coordinacitn General del Plan Nacional de zonas de-
primidas y grupos marginados '

- Coordinacitn General del Sistema Nacional de Evaluna
cibén y del Sistema Alimentarioc Mexicano

- Unidad de Coordinacifn General de Programas para -
Productos Bisicos

- Coordinacién de Servicios de Salud Plblica

- Coordinacifn de Proyectos de Desarrollo

- Coordinacifn General de Comunicacién Social

-~ Coordinacién para el Desarrcllo de Centros Turfsti-
cos

- O0ficina de Asesorxes

La nueva organizacibn de las oficinas de la Presidencia, devuel
ve las funciones que venian desarrollando las unidades de coor-
dinacisn a las dependencias federales correspondientes, faculta
des para su desempefio y actualizacidn en 1982 por las reclentes
reformas adicionales a la ley org&nica.

. Cada Presidente de la RepGblica impone un sello personal a la -
organizacién de sus oficinas inmediatas que refleja el " estilo
personal de gobernar " segfin la frase de Daniel Cosfo Villegas.

La organizacién de la Presidencia durante el sexenio 1976-1981,
respondi una forma presidencial de disefiar la politica pdblica:
para las grandes decisiones estr&tegicas, el presidente se apoya
ba en gran medida en sus propios asegores y no s6lo en los Secre
tarios de Estado.

La organizacién de las oficinas (1982-1988) pone de relieve c_{ue.
el presidente desea apoyarse mds en sus secretarios de estado -
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individual o colectivamente para decidir la politica pGblica, -
cuando menos en la fase inicial del gobierno.

La desintegracibn de las antiguas oficinas d- Coordinacibn de -
la Presidencia, fue por la necesidad de restituir a las Dependen
ciag del Ejecutivo Federal la totalidad de las funcicnes para -
congseguir los objetivos del programa de reordenacibn econémica.

Las unidades que han desaparecido de la oficina del Presidente
son, hasta mayo de 1983, la Coordinacidn General del Sistema Na
cional de Evaluaci®n, La Coordinacisén de Proyectos de Desarrollo,
La Coordinacifn de Servicios de Salud PGblica, La Coordinacibn
General de Programas para Productos Bésicos, La Coordinacibn pa
ra el Desarrollo de Centros Turisticos, La Coordinacifn Geperal
de estudios Administrativos y COPLAMAR.

Por su parte, las Coordinaciones de Asuntos Juridicos y de Comu
nicacién Social se han transformadec en Direcciones Generales.

Se crebd la Direccidn General del Secretariado T&cnico de Gabine
tes.

La estructura actual de la Presidencia esti integrada por:

La Oficina de Coordinacitn, Secretarfa Particular, Secretaria -
Privada, La Oficina de la Primera Dama, La Oficina de Atencibn
a la Ciudadanfa, La Direccidn General de Comunicacibn Social, -
La Direccidn General de Asuntos Jurfidicos, La Direcei&n General
de Administraci®n, El Estado Mayor Presidencial y la Coordina-
cibn General de Transporte Aéreo Presidencial.

El proceso de modernizacidn administrativa de la Presidencia de
la Repfiblica responde a los criterios de polfitica sustantiva ~-—
que la presente administracidn est8 imponiendo a su gestibn.

La Direccifn de Personal estd integrada por cuatro coordiancio-
nes:

1.~ Coordinacidn de Remuneraciones

2.~ Cooxdinacibn de Capacitacidn y Desarrollo de Personal

3.- Coordinacifn de Prestaciones y Servicios Sociales

4.- Coordinacidn de Empleo
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La Coordinacifn de Empleo esti integrada por dos departamentos:

1.~
2.~-

An&lisis y valuacién de puestos

Presupuesto y Estadfstica

Y una oficina de Reclutamiento y Selecciftn de Personal, la cual
estfi apoyada por dos Psicolbgos del &drea de trabajo.

2.4.2

ANTECEDENTES DE SEPOMEX

En 1580 se fundd el oficio de "Correo Mayor de la Nueva
Espafia”, el cual se otorgaba por concesitn especial 1621~
1777, se ¢rea y funciona la primera oficina y Casa del -
Correo Mayor.

En 1817 la Administracifn principal de México cambid de
nombre, titul&ndose "Administraci&n General de Correos”,

En ‘1822 despu&s de haberse consumado la Independencia de
México, el correo pasé a depender de la Secretarfa de Re
laciones Exterjores.

En 1857 al crearse la Secretarfa de Comunicaciones y -
Obras Pblicas, la Administracién General de Correos, =
pas6 a formar parte de ella.

En 1901 siendo Director Don Manuel Zamacona e Inclin -
(1897 - 1903), la entonces administracibn pasﬁ a ser Di
reccifén General de Correos.

En 1921 a partir de esta fecha M&xico ingresd a la Unién
Postal Panamericana, la cual cambi® de denominacién a
"Unidn Postal de las Amé&ricas y Espafia en 1931.

En 1933 se concentraron las Oficinas de Correos y Telé&-
grafos, crefndose la Direccidn General de Correos y Te-
légrafos.

En 1942 se separaron las Oficinas de Correos y Tel&gra=- -
fos, quedando como Direccidn General de Correos.



En 1959 la Direccifn General de Correos pasS a depender
de la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes.

En 1979 se inicif la desconcentracitn de funcicnes esta
bleciendo las Gerencias Postales Regicnales.

En 1986 se crearon las Gerencias Postales Estatales.

En 20 de agosto de 1986 se di6 a conocer a través del Diario Ofi
cial, la descentralizaci®n de la Direccién General de Correos, -
tomando el nombre de Servicio Postal Mexicano (SEPOMEX).

En nuestros dfas, las ccmunicaciones adquieren cada vez mayor re
levancia en el desenvolvimiento de las actividades politicas, --
econdmicas y sociales de nuestro pals. Y es la obligacién del -
Servicio Postal Mexicano cumplir con esta funcifn, comunicando a
nuestra poblacién desde las regiones mids apartadas hasta las ==
grandes urbes, contribuyendo asi a una afectiva integracién de -
nuestra nacionalidad.

Para esto, el Servicio Postal Mexicano cuenta con 31 Gerencias -
Postales Estatales y 153 Administraciones dispersas en las 16 De
legaciones del bistrito Federal,

Las cuales se encargan de administrar los recursos de gue dispo-
nen al coordinar y supervisar la operacién y prestacién de los -
Servicios Postales.

Dentro de la estructura orginica del Servicio Postal Mexicano, -
existe la Direccif6n de Administracitn de Personal de la cual de
pende la Gerencia de Recursos Humanos la gue cuenta con una Gni-
dad de apoyo té&cnico que conjuntamente con el Departamento de --
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personal tienen a su cargo la oficina de Reclutamiento y Selec-~-

cifn de Personal que est& apoyada por cinco Psicé6logos.
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ARTECEDENTES DE AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES

Aeropuertos y Servicios Auxiliares es una empresa de ser
vicios pGblica, descentralizada que originalmente conta-
ba con el departamento de Reclutamiento y Seleccibn de -
Personal, pero debido a la falta de presupuesto de esta
organizacién, se suspendi8 este departamento. Fue hasta
1990, cuando nuevamente se volvid a estructurar este de-
partamento por la sugerencia del psicol&go Fernando Rubio
Martinez, el cual se consider$ como una subjefatura de -
reclutamiento y seleccifn de personal, y esta depende de
la Gerencia de Personal.

Esta subjefatura ést8 apoyada por tres psicblogoes con 1i
cenciatura en Pgicologfa del Trabajo.

ANTECEDENTES DR BANJERCITO

En el afio de 1936 el Gobierno Federal, inicia la protec-
cifn econfmica de los miembros de las Fuerzas Axmadas Me
xicanas, creando el fondo de ahorro en el ejército y el -
geguro de vida militar,

M&s tarde se hace patente la ingquietud de los miembros
de las Fuerzas Armadas Mexicanas, por estructurar adecua
damente un sistema financiero propio, consolid&ndose es-
te, con la creacién del Banco Nacional del Ejército y la
Armada, S. A. de C. V., en el afio de 1946, contando con
los siguientes servicios:

- Préstamos Quirografarios

- Préstamos Hipotecarios

- Fondo de Trabajo

= Cuenta de Cheques

- Cuenta de Ahorros

- Avaldos

- Fideicomiso de pago de Pensionistas
- Sequro de vida y Colonias Militares
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Ante la preocupacisn de la Banca Mexicana, por contar con estruc
turas de organizacién y Servicios m&s &giles, pr&cticos y funcig
nales que permitan cubrir las necesidades que impone el desarro-
llo del sistema Bancario Nacional, la Secretaria de Hacienda 7 -
Crédito PGblico, en el mes de marzo de 1975, dicta las reglas =--
adecuadas para el establecimiento y operacisn de Bancas Miltiples.

Banjército, en diciembre de 1978, se transforma en Banca MGltiple,
lo cual nos indica que podrd realizar operaciones de bancos de de
p6sitos financieros, de crédito hipotecarios, de ahorro y fiducia
rios, prepiciando una mayor expansifn del potencial de desarrolle,
mejores y mltiples instrumentos de captacifn ¥ canalizacién de -
recursos, mayor adaptacibn a las condiciones de los mercados finan
cieros, competencia bancaria sana y en general una mayor contribu
cién al desarrollo econfmico y social del pafs.

2.5 ARTECEDENTES GENERALES DE LAS EMPRESAS PRIVADAS INVESTIGA-
DAS.

El segundo grupo de las empresas privadas encuestadas lo
conforman las siguientes empresas:

- Banco Obrero

- Repéol

- Olympia de Mé&xico

- Empresa de Produccifn {(por no convenir a los intereses
‘de la empresa, se omite su raz&n social)
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ANTECEDENTES DEL BANCO OBRERO

El origen del Banco Obrero, S.A., se debe a que, no existfia
una institucidn de crédito que coadyubara desde el terreno
financiero a la superaci®n econdmica, social y cultural de
los trabajadores.

El Banco Obrero, S.A., empez8 su funcionamiento el dfa 30 -
de agosto de 1977 como institucibn de depbsito, ahorro y fi
deicomisos y el 22 de agosto de 1979, recibi® la concesisn
del gobierno federal para operar como institucién de Banca
Miltiple en los servicios de dep6sito, ahorro financiero, =
hipotecario y £iduciario.

Don Fidel Velizgquez, ‘su creador, estudib las experiencias -
de otras paises y opté por darle al Banco Obrero, S.A., ca-
racteristicas que reflejan la realidad del pais y el desen-
volvimiento de las organizaciones obreras mexicanas.

Desde el 1% de septiembre.de 1982 el Banco Obrero, S.A., fué
1la Gnica institucifn bancaria organizada como sociedad and~
nima y que por ser propiedad de los obreros, fuera expresa-
mente exclufda del decreto de nacionalizacibn.

Los objetivos fundamentales que se ha trazado el Banco Obre
ro, S.A., son:

Constituirsa en base importante de car&cter financiero al -~
serviclio de los trabajadores.

Contribuir a proteger la capacidad adquisitiva de los sala-
rios del trabajador, con programas y m&todos especiales de
ahorro y préstamo.

Contribuir en forma sustancial al desarrollo del sector so-
cial de la economia.

Para la consecucifn de estos objetivos, ademis de las opera
ciones de Banca Mdltiple, el Banco Obrero, S.A., ha desarro
llado mecanismos y programas de capacitacidn de recursos y-
acciones fiduciarias. -
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ANTECEDENTES DE REPSOL DE MEXICO

Fecha de
Fundacibn

Giro

Funcidn
bésica

Empresa

Cuenta con
dos plantas

Encargado del
drea de Recluta-
miento y Seleccibn.

19 de Julio de 1988

Comercial

Comercializacién de Aceites
Industriales para {maquinaria
industrial).

- Nacional

Una ubicada en el Distrito Federal
¥ la otra ubicada en la ciudad de
Aguascalientes.

Licenciado en Administracidn de --

Empresas, Felipe de Jesfis Barrera
Lozano.
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ANTECEDENTES DE OLYMPIA DE MEXICO

A partir de la aparicidn del lenguaje escrito y de la im-
prenta, pocos instrumentos han sido de mayor utilidad pa-
ra el hombre, que la miquina de escribir.

Su evaluaci&n a lo largo del tiempo refleja las crecien--
tes necesidades humanas por plasmar de la manera mis niti
da posible las ideas.

Conciente de la importancia de esta herramienta de comuni
cacibn, Olympia de Mé&xico se ha dedicado a la produccidn
de los m&s variados modelos, respondiendo asf a las exigen
cias de un mercado mundial diversificado.

Gracias a la existencia de miquinas 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 dfa.

Olympia en el mundo fabrica equipos innovadores que favo-
recen la comunicaci®n automatizada en muchas empresas.
Produce m8quinas de escribir en B85 idiomas distintos y un
modelo que en Estados Unidos se utiliza también para escri
bir notas musicales.

La produccifn en M&xico de los productos Olympia en 115 -
pafses del mundo, define su posicibén de liderazgo. Olympia
de M&xico fabrica en su totalidad un modelo lider de miqui
na de escribir mec&nica que, cagi en su totalidad se expor
ta a prdcticamente todos los paises del mundo.

Ademis, produce cinco modelos de miquinas electrbnicas de
recconocido prestigio, Olympia fue la primera que d4i5 a co-
nocer una miquina electrbnica. Por su sencillez y bajo -~
costo, estas han logrado superar a las el&ctricas que, de-
bido a los vertiginosos avances de la industria, hoy resul
tan obsoletas.

Olympia de M&xico, produce tambi&n calculadoras electrfni~
cas de Sptima calidad.
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Con esta gama de productos, ha logrado una importante par-
ticipacién de mercado, gracias a los precisos controles de
calidad que aplica en cada una de las etapas de manufactura.

La planta 01ympia en los Reyes, estado de M&xico, es testi
monio vivo de la excelencia del trabajo en equipo. Mil in-
tegrantes laboran es este centro, verdadero orgullo de la
organizaciSn que entiende como la entera realizacibn de mi
quinas con mano de obra mexicana.

Esto habla del indiscutible avance en materia de sistemas

operativos desarrollados por Olympia de México. Olympia -
de M8xico otorga servicio técnico y atencién personalizada
que se traduce en preferencia y mayores vollmenes de ventas.

ANTECEDENTES DE UNA EMPHESA DE PRODUCCION

(Por no convenir a los intereses de la Empresa, se omite la
razén social).

Psta empresa se inicid en el afio de 1961, la cual se dedica
a la fabricacién de productos de P.V.C.
nesj .

(tuberfa y conexio-

Los principales productos de fabricacifn son:

Tuberfa para sistemas de riego (aspercifn, presurizado y go
teo).

Instalaciones Sanitarias

Instalaciones El&ctricas

Redes Hidr&ulicas .

Conexiones (codo, niples, coples)

Inicialmente la empresa contaba con una gerencia de Relacig
nes Industriales, la cual se encargaba de la contratacitn -
de personal. Pero a principios de 1980 se organizé, el Depax
tamento de Reclutamiento y Seleccibn de Personal, gue junto

con la colaboracién de dos Licenciados en Psicologfa, se —-



encargan de el Reclutamiento y Contratacifn de Personal,
dicho departamento depende de la Gerencia de Relaciones
Industriales.
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CAPITULO I

METODOLOGTI A



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Creemos que el proceso de Reclutamiento y Selecciédn de Per-
sonal en cualquier empresa sin importar el giro de esta, -~
presentan similitudes y preferencias para reclutar y selec-
cionar a su personal; considerando que es una de las funcio
nes mis 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 interé&s en investigar dicho proceso en algunas -
empresas del &rea metropolitana, de las cuales cuatro son -
pfiblicas y cuatro son privadas. Cada una de ellas cuenta
con un departamento u oficina de Reclutamiento y Selecci6n
de Personal, lo gque nos permitiri obtener informacibn sobre
los sistemas de reclutamiento existentes, cemo por ejemplo:
que fuentes y medios son los més utilizados y porgué el uso
de ellos.

En cuanto a seleccibn que procedimientos y técnicas utili-

zan, adem&s de comparar los mismos, entre ambhos grupos de -
empresas.

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Las ocho empresas que participaron en este estudio cuentan
con un departamento u oficina de Reclutamiento y Seleccibn

de Personal, sin embargo, la mayorfa no tiene un manual de
Reclutamiento y Seleccifn de Personal debldamente estructu-
rado y aplicable a la empresa. Por consiguiente, la qgufa -
para la elaboracitn de manuales resultante de esta investi-
gacién serviri de apoyo para el mejor aprovechamiento y ca-
nalizacidn del Recurso Humano. Asimismo permitirsd al psicd

logo y a todas aquellas personas gque laboran en el Area, la
optinizacibn de su trabajo.
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OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

Este estudio pretende proporcionar informacidn acerca de cua
les son los procedimientos de Reclutamiento y Selecci6bn de -
Personal que se llevan a cabo en las ochc empresas encuesta-
das. Asimismo se pretende realizar una comparacifn de estos
procedimientos, tanto en el grupo de empresas pliblicas como
en el de empresas privadas,

Determinando si hay diferencias en los procedimientos que ac
tualmente utilizan,

Finalmente, con el diagnfstico obtenido y apoyéndonos en li-
bros editados por interesados en el Area, trabajos revisados
y experiencia personal, se intenta realizar una guia de ela-
boracién de manuales de procedimientos de Reclutamiento y Se
leccibn de Personal, aplicable a las ocho empresas encuesta-
das y a aguellas que posean caracteristicas similares. Ahora
bien, s6lo dos del nfimero de casos encuestados, cuentan con
un instructivo, pero generalmente no es aplicable en su tota
1idad; en consecuencia, se requiere de la elaboracién de un
manual debidamente estructurado que permita cubrir las nece-

sidades de personal y por otra parte delimitar las runciones
del 3rea.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

l.- Determinar cufles son los procedimientos de Reclutamien
to de Personal en las ocho empresas encuestadas.

2.~ Determinar cufles son las fuentes internas de Recluta
miento de Personal que se utilizan en las cuatro empre-
sas pfiblicas y las cuatro empresas privadas.

3.- Determinar culles son las fuentes externas de Recluta
miento de Personal due se utilizan en las ocho empresas
encuestadas de esta investigacif6n.

4.~ Identificar cuidles son los medios de Reclutamiento de -

Personal qgue se utilizan en el nGmero de casos encuesta
dos.’
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5.- Identificar que profesién tiene y de que escuela son e~
gresadag las personas encargadas de realizar el Recluta
miento y la Seleccién de Personal en las empresas pGbli
cas y privadas de este estudio.

6.~ Determinar cuiles son los procedimientos de Seleccitn -
de Personal que se utilizan en las empresas pfiblicas vy
privadas de esta investigacioén.

TIPO DE ESTUDIO

Considerando la finalidad de este trabajo, lo definimos como
un estudio descriptivo ya que pretendemos obtener informacién
precisa de cufles son los medios, fuentes y procedimientos de
Reclutamiento y Seleccién de Personal gue se utilizan en las
empresas pGblicas y privadas de esta investigaci®n.
Pretendemos estructurar una guia para la elaboracifén de manua
les de Procedimientos de Reclutamiento y Seleccién de Perso-
nal derivado del diagn&stico obtenido.

Para apoyar la clasificacifén que le damos a este estudio, acu
dimos a la definicibn de Susan Pick que nos dice que: “Un es-
tudic descriptivo posee las siguientes caracterfisticas:

1.~ Los resultados describen a un grupo determinado de indivi
duos, mis no explican la naturaleza de las variables en -
cuestién o de la interaccifn que existe entre estas.

2.- El investigador sabe lo que quiere estudiar o investigar
en cuanto a objetivos y diseifios.

3.- El investigador ha determinado lo que gquiere investigar, y
por c¢onsiguiente conoce los instrumentos que tendri que --
utilizar.

4.- Ha delimitado tanto la poblacibn como la mmestra dque va a
estudiar” (23)

(23) Pick Susan, C6mo investigar en Ciencias Sociales, MExico: Trillas, 1984,

Pags. 30-31.
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3.6 NUNERO DE CASOS

Las ocho empresas que participaron en esta investigacifn se
eligieron de manera propositiva, ya que finicamente se preten
de cbtener informacién en cuanto a los procedimientos de Re-
clutamiento y Selecci6n de Personal de estas empresas; con —
el diagnéstico obtenido no pretendemos generalizar los resul
tados de todas las empresas qgue conforman el sector empresa-
rial privado y pGblico en M&xico.

Estas empresas se eligieron porque nos brindaron facilidades,

.ademds de interesarse en que se realizara esta investigacién

para determinar cudl es su situacibn actual en cuanto al pro
ceso de Reclutamiento y Seleccifn de Personal.

El nfimero de casos encuestados se dividi& en dos grupos, de
los cuales el primer grupo se formé por cuatro empresas pibli
cas y el segundo grupo por cuatro empresas privadas.

Cabe mencionar que de los organismos pfiblices, uno de los mis
importantes es Presidencia de la Rep(iblica por ser el &rgano
central del cual dependen todcs los organismos pfiblicos cen-
tralizados y descentralizados que nos brindé su valiosa co-
laboracifn. Contamos tambi&n con el sector de Comunicaciones
y Transportes en donde nos brindaron su colaboracién:

Aeropuertos y Servicios Auxiliares y Servicio Postal Mexicano.

Tambi&n contamos con el apoyo de la Fuerza Armada Mexicana -
donde directamente participé el Banco del Ejército,

Con igual apoyo y disposicibn contamos también con tres impor
tantes empresas de produccifn como son: Olympia de M&xico, -
Repsol, S.A., y otra mas gque por no convenir a sus intereses
se omitid su raz6n social; particip6é tambi&n una institucién
de Crédito que en 1982 fue la finica institucién bancaria orga
nizada como Sociedad An&nima Banco Obrero.

INSTRUMENTO

Para obtener la informacifn de las ocho empresas, utilizamos
la técnica de encuesta gue se lleva a cabo mediante un cues-
tionario semiestructurado que fue aplicado personalmente a =
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Los Jefes del Departamento u oficina de Reclutamiento y Selec
ci6n de Personal de cada una de las empresas que participaron
en este estudio. Elegimos el cuestionario poxrgue creemos que
es una de las t&cnicas mis adecuwadas para obtener esta infor-
macibén, ya que esta es humerosa ¥ se necesita tener todos los
datos exactos para que puedan ser cuantificables y m8s confia
bles los resultados. Ppara disefiar el cuestionario se tomaron.
en cuenta los objetivos de la investigacifn sin desviarse de
estos, y redactar las preguntas en té&rminos comprensibles pa=-
ra el personal al cual se le aplicS.

Se utilizé inicialmente un cuestionario pil&to con 59 pregun-
tas, de las cuales 30 preguntas son abiertas, 17 preguntas --
son de opcidn mdltiple, y 12 preguntas son cerradas. Este ——
cuestionario se aplict a 40 empresas, 20 pGblicas y 20 priva-
das del Distrito Federal con la finalidad de desechar aquellas
pPreguntas que no nos aportaron informacibén con relacién a los
objetivos de la investigacién (ver apé&ndice A).

Una vez analizado el contenido de cada una de las preguntas -

del cuestionario pil&to, se procedis a la elaboracidn del cueg
tionario final, el cual consta de 37 preguntas; 27 preguntas -
de opciSn mGltiple, 4 preguntas abiertas y 6 preguntas cerra=--
das. La estructuracién final del cuestionario se puede apre-
ciar en el (apéndice B).

ESCENARIO

Para la aplicacidn del cuestionario se acudis a la Direccién -~
particular de cada una de las empresas seleccionadas, ubicando
nos en el departamento, d&rea o seccidn de reclutamiento y se-
leccisdn de personal, donde el personal se encontraba realizan-
do sus labores.

EMPRESAS PUBLICAS

1.- Presidencia de la Repfiblica

Direccidén : Uruguay 112 28 piso
Col. : Centro
Tel. : 5 42 84 72 AT'N.: LIC, MARISOL MOLINA M.
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2.~ Servicio Postal Mexicano
Direceiln : Netzahualcoyotl 109 P.B.
Col. : Centro
Tel&fono : 7 09 84 00
Ext. 275 AT'N.: LIC. RICARDO GONZALEZ

3.~ Banco del Ejército
Direccifn ¢ Avenida Industria Militar No. 1083
Col. : Lomas de Sotelo
Tel&fono : 5 57 91 88
Ext. 204 AT'N,: PSIC. LUIS DURAN LARI1OS

4.~ DReropuertos y Servicios Auxiliares

Tel&fono : 7 85 29 88
BExt. 2121 AT'N.: PSIC. FERNANDO RUBIO

EMPRESAS PRIVADAS

1.- Repsol

Direccién : Homero 109 - 703

Col. ¢ Polanco, C.P. 11560

Tel&iono : 5 92 43 12 AT'N.: LIC. JESUS BARRERA L.
2.- Banco Obrero

Direccién : Plaza de la Repfiblica No. 26

Col. Tabacalera

.

AT'N.: LIC. PATRICIA JIMENEZ

3.~ Olympia de M&xico, S.A.

Direccién : Xm. 1905 Antigua Carretera M&xico-Puebla,
Los Reyes, Edo. de Mé&xico,

AT'N.: PSIC. MIRIAM SANCHEZ M.
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4.—- Empresa de Produccién

Direccifn : Ubicada al norte de la ciudad.
Por no convenir a los intereses de la em-
presa, se omitieron los siguientes datos:

Direcci6n, Razbn Social y nombre del encar
gadc del DPepartamento.

PROCEDRIMIENTO

El procedimiento que se llev6 a cabo para la realizacibn de
este trabajo, fue el siguiente:

Una vez revisada la informacidn de t&sis, y trabajos que tuvig

ron relacifn con el chjeto de estudio de esta investigacisn,
se procedis a la estructuracibn y distribuci®n de capitulos.

Posteriormente se procedid a la elaboracién de un cuestionario
pilS6to (ver apéndice A} el cual fue aplicado en 40 empresas,

20 pGiblicas y 20 privadas, con el propésito de obtener un cues
tionaric final, el que sucesivamente se aplicS a ocho empresas

cuatyo ptiblicas y cuatro privadas. Se acudid a las empresas -

ya mencionadas para que este fuera constestado per el Jefe de
Departamento de Reclutamiento y Seleccifn de Personal ¢ a aque
lla persona encargada de esta &rea.

A las personas que se les aplic6 el cuestionario se les expli-
¢& la finalidad de este, y el apoyo gue nos darf{a con su Co-
laboracibén, al mismo tiempo se les mostrd una carta expedida --

por la Facultad de Psicologfa.

Adem&s de que se les 4id instruccicnes de la forma en que debe
rfa ser 1llenado el cuestionario. Dadas las circunstancias de -
tiempo y trabajo se les dejd el cuestionario para gue una vez
corntestado y a través de una llamada telefbnica, corroboraramos

la fecha en que entregarfan dicho cuestionario. (Ver ap&ndice B}).



Ya recopilados todos los cuestionarios, se revisaron, encon-
tr&ndose dudas en algunos casos,

por lo gue se concertd una
segunda cita para aclararlas.

Ya aclaradas y concentrados
los ocho cuestionarios, se procedif a la realizaci®n de una
tabla de resultados, vaciando de manera cualitativa toda la
informaciln obtenida, (Ver tabla de resultados). Consecuti
vamente se elaboraron 37 grificas de barras, identificando-
las barras negras como empresas pliblicas y las barras lisas
como empresas privadas. Finalmente se realizé una gufa pa-
ra elabdracién de Manuales de Procedimientos de Reclutamien
to y Seleccidn de Personal, basado en el diagnbstico obteni
do en donde incluimos procedimientos actuales de Reclutamiep
to y Seleccibn, asi como sugerencias para aplicacién de ba-
terfas psicolbgicas, reportes psicolégicos y modelos de pre
solicitudes y solicitudes de empleo.

(Ver Propuesta de Pro-
cedimientos) .



CAP 1 TULO IV

RESULTADOS
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ANALISIS DE RESULTADOS

En las siguientes tablas se muestra de una manera compara-
tiva la informacidn recabada de las Empresas investigadas,
v la representacibn gréfica e interpretacién de resultados
de cada una de las preguntas del cuestionario final.
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PRIVADAS
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- EMPRESAS PUBLICAS

EMPRESAS PRIVADAS




PREGUNTA 1

LAS FUNCIONES QUE REALIZAN EN SU PUESTO SON

A) A on,calificacion,o interp 1 de p
técricas y psicologicas
B)Mammupanm.dpmdom
.con &l prop de cubriy
O)Elabomdu\darmma del p de

y sakacciin ¢ personal

D) Realizar entrevista a los candidatos

£) Andlisis do puestos pira la estructuracion do perfiles de puestos
P - ¥ My

que las p dol

P gado
6N de p smru:u-aspuﬂ'lalammplm
olglupodalas pr L S0l0 | Ge pr mamrm-mmmmmm

realizan on el depmnmaio de reclutamiento y seleccian,mientras que ol grupo de las empresas publicas sélo
SEPOMEX na realiza esta luncion, E| grupo de ompresas privedas encuestadas reportartn que otia de las funciones
Ue este depanamento es (salizar andlisis da puestos con & objato de estructurar perfiles de cada uno de los puestos
v asimismo integrar baterias psi icas,Sin 9o dol grupo de empr et stio Banjerchoy ASA no
llevan acaba esta funcién debido A quO setas ya estaban estiucturadas  por parsonal que anteriormente estuve
laboranda en estas instiluciones y en algunos casos esta furkidn se (o atribuye a otro depastamanto,

PREGUNTA 2

SON MOTIVOS POR LOS CUALES SE REALIZA RPECLUTAMIENTO

100
| oo A) Promocién o ascanso
) B) Puestos de nueva creacion
0 €) Renuncia voluntasia
20 D) Despide
o £) interinato

A a [} D E

El grupo de las empresas piblicas,realiza reciutamiento de personal por medio de diferentes !uertaa y medios,
debido aque la vm:ma es claada por motivos de renuncia voluntaria e Interinato.

Banjercitoy ASA qualap PUBStos do rva. Y

generan una vacante.Dal grupo de las empresas privadas Banco Otwero y Repsol realizan mclmanleﬂo

por motivos de promaocitn, ascenso, puestos de NvaL creacion y tenuncia voluntaria .y en aigunas ocasionas

por interinato Olympia de México realiza reciutamiento de personal cuando la vacante s creada por promocion,
ascensoy despido.En cuanto a la Empresa de produccion la vacante surge por puastos da nva.creacion,
tenuncia voluntaria y Gespido,
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PREGUNTA 3

CUALES SON LAS FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO QUE UTILIZA
Y EN QUE PORCENTAJE SON EFECTIVAS

A) Esculas
B) Giupos de intarcambio

C) Bolsa de trabajo

Dal grupo da ampresas piblicas Sepomeax y Banjercito utilizan como fusntas. de las
grupos de iftercambio y bolsa de trabajo como fuentes para reciutas a su personal
Presidencia o la Repoblica utiliza sblo las las, o upos da ir ¥ y bolsa de rabajo.Sin embargo Olympia

de México solo participa en los grupos de intercambio,
Repsol wiliza las escuelas y las boisas de trabajo como fuertes externas para reciutar a su personal.

PREGUNTA 3.1

ESCUELAS

A) 10%
B) 25%
C) 50%
D) T5%
E) BO%
F) 100 %

Delgrupo de 1as emp pablicas er Sepomex y K consid que les a5 Propocck d
wn 10% de efectividad debido a que la mayoria de 10s casos los estuds no salan ko

en cuarto a conocimientos practicos.Sin embargo La Presidencia de la Replblica considera que osta merls axterna
es efactiva 9N LN 75% debido a que ya se tiene canalizadas |as escuelas que ctan.con candidatos mejor
preparados.

Dol grupe 6@ las ampresas privadas el Banco Obrero considera que utilizar 1as escuslas como fuente externa o
resulta efectiva en un 25 % Mientras que Repsol las considera a estas,con un 75 % deo efectividad.

ta Empresa de Produccion considera que tas escuelas reportan un 80 % de efectividad,debide a que ya cuentan
con un conocimiento amplio de 1as estuelas que propofcionan buence candidal os,
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PREGUNTA 3.2

GRUPOS DE INTERCAMBIO

50 A} 10%

40 B) 25%

0 C) 50%

20 D) 75%

10 E) 80%

0 f) 100%
A e [+] [»] E F

Ded grupo da 1as emp pubiicas Banjercito y ASA cor ool en {03 grupos da imercambio coma
fuente externa de 1o les resutta

do un 75 % a un BO %A mismo tiempa del grupo da las emprasas
privadas Olympia y la empresa de produccédn consideran que estos son afectivos en un 80 % .E| Banca Obrero
considera su efectividad en un 50%.

En ambok Orupos de emprasas jos consideran con un alto grado 6o efectividad debido a que esios grupos cuentan con
personal atamente calificado pero que el cual no ha podido ser colocado en la misma empresa por cuestiones polricas.

PREGUNTA 3.2
BOLSA DE TRABAJC

A) 10%
B) 25%
C) 50%
D) 75%
E) B0%
) 100%

Del grupo e las empresas piblicas Sepomex y Banjercito consideran que et wilizar las boisas de trabejo como fuerte
resula efectiva en un 25% Por su parte Presidencia da 'a Replblica considera que esta fuente es efectiva de un 75 a 80%.
Del grupo da 1as Empresas Privadas e Banco Otreio y 1a Empresa de Produccidn opinan que es ofectiva de un

10 A 25% y s&i0 Repsol lag considera ton un 75 % de efectividad. Ambos grupoe de amprasas consideran con un

bajo indice de efectividad ya que en ocasiones el personal que esta inscrito en la boisa de trabajo ya se ancuentra
laborando en otras empreses.
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PREGUNTA 4
QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS OFRECEN ESTAS
FUENTES EXTEANAS DE RECLUTAMIENTO
VENTAJAS

il

A) Proporcionan un gran num.de candidatos,que
on su mayoria cublen los requisitos del puesto.

B) Son répidas

C} Son econdmicas

D) Se amplia la boisade tabejo

E) Ninguna

c 83888

= ——1
= el
=31
o |
=
]
=1
—_——
—1—
31—

H=—%
H—1
==

A B c o] €

Del grupo de las empresas poblicas ASA considara que las ventajas que la ofrecen las fuontos externas

que utilizan es que atraen un gran num. de candidatoa Jo cual le ayuda ampliar la balca de irpbajo y al mismo
tiempo las considera ripklas y econdmicas .

Proesidencia de (a Republica ¥ Banjercito opinan que la Gnk:a vortaja que offscan las fuarios quo Wtikzan

88 que son econdmices.Por olra parte Sepomex menciona que la Gnica ventaja es smpliar la bolsa oe trabajo,
Del grupo de las emprasa privadas el Banco Otrero,Repsol y Olympia consideran que una de tas principales
ventajas s la rapidez y la economia deo éstas,

Repsol y Olympia consideran quo estas ayudan a ampliar |a beisa da trobajo, Tamblén otra veniaja que los
ofrece a Repsol y {a empresa de produccion es que les atrae un gran nimero de candigatos que en su mayoria
cubren los requisitos del puesto

PREGUNTA 41

DESVENTAJAS
80 : T = A) Acude parsonal que na cubre con los requisitas
60 minimoes dei puesto
B) Sonientos
40 C) Los d venla emf
20 D) Se despmdnc&a hempo y dindro
o £) Ninguna
A B C D £

El grupo de las empresas pablicas encuestadas Prasldencia de la Repablica y Sepomex opinan que una do
tas principales desventajas es que alTeen personal que no cubren con los requiskos minimos del puesioy en

algunas o 1 coma perdida de empo y dinero.
ASA opina que una de las d ajes es que los nose renfa Mi que
Banjercito opinaque unadalasy Iy ajas es que en acude el p que no

cubre fos requisitos minimos del puesto.

Dal grupo de las empresas plivadas Bance Obrero,Repsol y Clympla teportan que no le encuentran desventajas,
y solo la Empresa de Produccion opina que una de las desvertajas es que acude persanal que na cubre

con los requisitos minfmos del puesto.
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PREGUNTA 5§

CUALES SON [AS FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO
QUE UTILIZAN Y EN QUE PORCENTAJE SON EFECTIVAS

100 g

LY A) Castara de personal

60 fl 8) Famillares y recomendedos
Py C) Promocion o transfarencia
20 D) Sindicato

° E} Archivo

El grupo da las empresas Publicas encuestadas Immmar()n qua una de las principales fuentes intarnes que Ltilizan
para feciutar a su parsonal son la cartera de p yr ¥y ASA de
estas fuertes ya mencionadas también utilizan el sindicato como fuente interna.El Banco dal Ejescito ademéas
da estas, tamblén wiliza 1a p i6n o trar la do para cubrir Ahora bion del grupo de las

P Privadas Repsol,Olympia y la emprosa de produccion reportarén que una de las principales
fuentes intarnas que wiilizan pera feciutar personal son la da familiares,recomendados, promociin y ransferencia

g empleados,

Banco Obrearo,Olympia y la emp dap én de estas fuentes,utilizan la carera da personal,

También Banco Otraro y Olympia uillmn 8] sindicate como una de las principales fuentes intexnas

da reclutamiento.

PREGUNTA 5.1

CARTERA DE PERSONAL

A 10%
B} 25%
C) 50%
D) 75%
E) 80%
F) 100%

Del grupo de las empresas Piblicas encontramos que Presidencia de la Repdblica, ASA y Banjercita consideran
que el contar con una caitera de personal tiene una eficiencia daun 75 % Mientras que Sepamex opina que su
eficloncia es de un 10 % debido & que on ocasiones el personal qua sae encuentra en canera,se coloca en alras
empresas,

Por cira parte el gupo da ias empresas Privadas Banco Obrero ,Olympiay la empresa de producclén repcnarbn
que esta fuenta fes sesulla efectiva en un 50 %.En cuanta a Repsol reportaron No wWiilizar esta fuenta,
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PREGUNTA 82

FAMILIARES Y RECOMENDADOS

Que ol utillzay coMo fuarte interna familares y
QUe NO Cusntan con (o8 requisitos,

menm-&:mwm-km POF OGLA fURNES SiN PO COMO EXColonie.

F osta fusnte con alto grado de por el gran ni de
qwncudu'lnhmhdlmd.m
Dol grupe de las emprasas Privadas Banco Otvero,Repsal ¥ Olympia considaren eeta fuente con un alto grado do
electividad debido & que la saiection que se leva acsha debe cubris con el pafi del PUSS!O para su ingresc As}
misma la Empresa de Praduccidn opina de igual forma pero en porcentaje menor.

=y

PREGUNTA 8.3
PROMOCION O TRANSFERENCIA

A) 10%

B) 25%

C) S0%

D) 75%

£) 80%

F) 100 %
Del grupo da las Plblicas das solamenta Banjercito utiiza la pr n o como
fuente ctorgandole un grado de dal 10% que 86 bosan gn :a expariencia
adquiida dentzo de ia institucién sin ios & una evaluacién minucios

Del grupo de las ampresss Privadas Repaol y Otmpia considaran oeta fusnts con un alto grado de etoctividad .
Miontras ia empresa de P feporta o




PREGUNTA 8.4
SINDICATO

A) 10%
B) 25%
C) 50%
D) 75%
E) 80%
F) 100%

c3BBEE

Dol grupo de las Publicas ¥y ASA con un 8 ol cunl es una de sus principales
fuentes abasteciandolos con ot Mmayor na de por lo que ctividad es dal 80 % .

Del grupo de las empresas Privadas Banco Obrero y Olympia se encuentran en la misma situacion.

PREGUNTA 6.5
ARCHIVO
.

A 10%
B) 25%
C) 50%
D) 75%
E) 80%
F) 100%

Del grupo da las emp PO v Presidencia de la Repdblica utiliza como fuents interna
el archivo resultandole etectiva en LN 50 % ya que corre con el riesgo da que el personal requetida
ya se encuenire trabajando.

Det grupo da las Privad Otympia sa on similar sRuaci 6
En mdrmoaummuﬂkmhmndﬂmmmmdwm




PREGUNTA ¢
Qus viniajas y desveniajas Ohecen Sstas RN KNSMEs 08 reckaamisnio.
VENTAJAS

€) Son econdmices

D} S& cusnta ¢on Una crlevi de Persondl,para cubrir
el QU B8 Fedq

E) Ninguna

Dol grupo de las empr Publicas F de I RepObliica, Sepomes y Banjercio mencionan que una do las
principuios fusntes (Ntemas qus utilizen e que son ripides ademéds de contar Con UNa cartera de parsoned en ol
qua 88 requier® ASA lnt qQué una de las principeles verisjas es. (e os Mvos. Cixdidatos se adaptan

Dei grupa de las omprasas Privades Repsotl,Olympia ¥ ta emp de p ) qQue son .
generando una reducciin de gesios al presupuesto do la empresa.

Asi mismo sl Banco Qbrero,Repedl,y Smprees de produccidn opingn que olra de las ventajes 6s la amplisciin
de Ia cartera de personal.

Banco Otvero, Olympia y emp que les fusntes también son répides.Por otra.
Maﬂmdyw-m-:qmwlm-hlmw

PREGUNTA a1
DESVENTAJAS
100 3
80 A} Los sspirantes nO Cubren con (08 Tequisitos de 108 puestos
60 8) Nodotan de suficientes candidaios para entrar 8l proceso
408 de seloccién
20 C) Sonlentas
D) Tienen un alto costo
o ) Ninguna
E! grupo de las empr Plblicas que ia principel 58 68 QU los Nno cubren con los
requisitos de los ASA hidn oping que algu de las fuentes que utilizan no straen gran nismero de

candidatos ademéds de S07 ntas. Por U parte Sepomex opina que aiguna de ostas fuentes son de alto costo par 1o que
NO 38 Utikzan frecusrMements,
wwmmwpmnwwyhmumnmmunuuw
a8 que los aspirartes N0 cubren con los del puasto.La emp do px 1 agrega que tamblén
0N lontas y no dotan de suficientes candidatos.

Banco Obrara no er ningunea waje a las fuenies que utlize.
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PREGUNTA 7

Cudies 30N 108 Medios 08 reckARTISNIc que utiiza y an qué porcentaje

En cuanto & madios 88 refiere ASA y Banjercito wutiizan ia prensa pars rechtar Banjarcito adamés de ssto
m'douiluwﬂ— ym

Gnicaments utitza rias pera reciutar.Sep reporta qua no wilkza medios.
Ena-lnanapndonmuny umaawmmmuwmhmeuwpme
ia empreaa de produccién ademibe de éete wtize balatines y convocatorias . Banco Obrero capono no utiizar
medios de reciutamiento.

PREGUNTA 7.1

A) PRENSA

50 A 0%
© B) 26%
P c) 0%
20 D) 75%
10 £ eo%
° f 100%

Banjercitoy ASA utiizan (a prensa como medio de recitamiento atorgendole & seta un 25% y B0% respectivamernta,
Esto rofleja cual ha sido [a consecuencia por tendr un costo elavado .En cuanto a la Presidencia de la Repibiica

¥ Sspomex no 1o wtilizan

La opiniin de ias emp Pri s la emp dep 6n quien otorgae un 25 % de electhvidad a ssta medio.
Olyvmlaqu:ndoplrmqualuWaammm-mmmuombuihnmrw‘omo
acemés de NO CONBICErario NBCeRArio.




A 10%
B) 25%
C) 0%
D) 75%
) 80%
F) 100%

Los boleaines 00 Utikzados Por LUNe emps de Cade grupo.Bang oR ol 50 % de sfectiv yla
de produccion 80 %.

Inkrimos qus o rESI0 3B 188 SMPTEsEs 1O 108 ULIZAR POT S4r eMpr yome qua e

m-mwmrmm«mmﬁmwummmum*ﬂnd
axceeo de Jperdida de tiempo y costos.

L

PRAEGUNTA 73

C) CONVOCATORIAS

A 10%
8) 285%
) s0%
D) 5%
E) 80%
M 100%

Prasidancie te s Rapuiblics utiiza como otro de st madios te rech -
slicenis snun 75%. Ban i lan Utikz e pero con wun grado de efectivided méds sio.Sepomex ¥ ASA
mMﬂMMamWMWMWM)thm&wWo
de carviduios.En cuantc al rUpo 08 |as ampresss privacies 3010 I SMprasa 0§ P

COmo Olro de sus medios de mm-owymmmmwamepm
poa reckiar,

conviderandole

PREQUNTA 74
D) PRENSA (SEGUNDA MANO}

A 10%
B) 25%
C) 50%
D) 75%
E) 80%
A B c D E F F) 100%

Presi delaR én lnckye m medio mis la revista segunda Mano PEra recitar candidetos
Mok an un 50% or ativos.El 1esto da s emp Pibicas no ko Incluyen

an sus maedos Por otio lado ef nam. mmmmmmmmnwm-numm

medio ya que no lo consideran de utilidad.




A) Alramn un gen IMero de candidatos

B} Son vipidos

0 ¢ quese on la ampr

D) Son scontmicos

E) Ninguna
Lms principel ajes que mmmmmm&hm&uym-qﬁnm
un gran ni de P dernds O8 esias tambidn d qué 89
Imeresan an s Empresa y son Sk , mmmm
QU 88 interesan an la Empresa Las empresss Repsol . Olympia y la emprasa de produccién
que una de las ventsjas que encusnira os que alrasn un gran dembs de esia vontaja
conalders & #9908 madios camo ripicos. ademndés de canelza que se Yon la La

Emgrosa de Praduccidn compearte (a opinidn que da Reped,

PREGQUNTA &%

DESVENTAUAS

80 % A) Alrgan gran nim.de candidalos que no cubren los 1eq,

a0 F= B) Son de sitc costo

C) Nowmchmhu‘chicdﬁdﬁnpuhmdmcm

40 de trabajo no e entera

20 D) ummmuuommo-der-dmo

° E} Ninguna

A B ¢ D E

En ol grupo de las empresas Publicas Prealdencia y Banjerclo opinan qua la principal desveniala s que i emprosa fimita

al uso da medios de rechitamiento,Banjarciko opina que No sa proporciond e suficients difusion.por ko que ol marcado de
trabaio NO 88 antera oport

que atras un gran NXmeso de candidatos Pero estos no
cusritan con 08 racuisiios dol pUBEto,
En el grupo de los empresas privadas Rapsol Clympia y 1a Emproso de Produccién consiieran da ato costo los

medios que utilizan La smpresa de produccién agrega una desverdaja mas la cual alyae un gran nOM. 08 candidetos
pero no cubren con fos requisitos del puesto.
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PREGUNTA ¢

LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REAUIZAR El. RECLUTAMIENTO ES:

038888

B) Jefe del departamento do rectutamiento
C) Secreteria

D) Aodliar cie oficina

Enqwamwnpmupaw;qmummmmw-umm

ya que e ot para realizar auta funciin.
€n o grupo do empresan wmmou-quwmmwmmumpum
on Paicologia de reakizer esta funcidn excepto en Repsol que es ¢l jole del

y
seleccién ef cual tiena la Lic. de sdministracién de empresas,

PREGUNTA 10

Cuenta con 8iguna Mcnica exclusiva de ia emMpress pare
rechitar & Su personal.

A) No existe ninguna iécnica en aspeciel inicaments so wtilizan
las fusntes y medios ya setablecidos en ol area de trabejo.

Privades quano existe
ninguna tcnica exciusiva de la empresa par@ rmmm-uu&mmwm
ya sstablecidos on o aree de trabejo.
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Ay Ni

8} Wifzer obras fuanios y medios de recitamianto como son rensa
boletines @ ingresar B OO QIUPOS e INkercambio.

C) ULtilizes adecuadamonts ol anédisie da puostos para reclutas

i

T

1A

NI
(AT ERTER A

Ik

i con ko
D) Realizar un ciagnostico de lae fuanits y modios para detéctar
s ¢ o ol grado de funcionamiento.

De tas ampr bl ch X y BanjarcRo sUgi wlilzey obras fuontos v Modios do (ackn-
nuonopu-mﬂmmmmmmmmeam-mammemmme
el andlisis do puestos para recitas asp Do las Banco Otrero y Repsol no thanen sugaren-
daspusnﬂaudumdereclmmﬁ“omuﬂ@ymplamﬂueqmum ores 'unn.ymod.mpua
vor ks rssultados que da of cambiar a atros madios y fuetes que no wWilkzan k La

do p
sugiore quer 86 fealica un disgnostico profunds de tas fuentes y medios para detectar cormmerms su l\ncnona
miento sctual.

PREGUNTA 12
Cuenta usted con algun manual de p i da
saleccitn de onal para realizar su trabajo

A Sl

B) NO

Presidencia de |a repdblica cuems con un manua do p ] ASAy <uentan con una guia de
e luwud‘ ol . Pox par sonal que estuvo labrando en aas anteriaras 1o cual iNdica que dobe
nlas emp a0l Repsal y la amgxesa do produccién cuantan con un instructivo . Et cual

wbdmmmmyowcnwmacasmesmdﬁcm

PREGUNTA 13

La persona que se encarga de realizar 1a seleccion del personal es:

‘g A) LUc. en Psicologla

60 B) Jete da seleccion 9o persanal
0 C) Analista especiaizado
204 Dj Jeie da recursos humanos
o
Ei nimexo de tasos ancuostasos da las emprasas plblicas reportardn qua ol p gado do tealizar la

seleccion dot personal es ol Lic, en Psicologla.Y por pante del grupo de las empresas privadas en Banco Obwero,

Olympia y Empresa da Produccion también es el psicologe excepto en Repsol que lo hace el lic.en Administracion
de Empiesas.
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PREGUNTA 14

Enumere en orden cronoibgico los pasos que utiliza para seleccionar
al de esin

Presolicud
Entrovista inicial Solickud
Solickud Entrevista iniclal
Evaluncin técnics Evaluacién tacnica
E E 6n P
Entroveta do evakmcid do evaluack
6n médico
$n mbdkco Contretacién
o
cy D)
Solickud Presciicitud
Iniciod Entrevista Inicial
leahmymmlkldwk) on F técnica
Sepomex el inciso C), Banjercito et inciso D). Evaluacién técnica Evaluacion paicoldgica
Por olra parta el grupo de las emp i b Salicitud
lizan: Banco Obrero el inciso A),Repsdl y Olympia of Contratacktn Entrevista de evaluacion
inciso B),y la empresa de produccin ol inciso C). Examén médico
Encuesta sacicacontmica
Contratacion

PREGUNTA 15

Elpmoodﬁmonmquou;lllu para seleccionar af personal es

efectivo on un porcentaje de :

A) 10%
B) 25%
C) 50%
D)75%
£) B0%
F) 100%

El grupo de las que & pr

cubre en un B0 % las necesidades de la emprosa.

que utllizan para seleccionas personal

Encuamollnenvas&pvlvsdasﬂepsoloryrrdaylu
€l Banco Obrero L que las

actual que utiliza,

la misma opinion.

mc\bmmm*looxomdp'ocadmium



PREGUNTA 18

Que ventajas y desventajss (e oirece ol utiizar este p i de on de
VENTAJAS

El nimero do casos encusstados de empresas Poblicas y Privades consideran camo principal ventaja et utiiizar el ’
procedimiento actual por que 68 LN KOces0 datallado que permits i dascartando candidatos hasta llegar &l idoneo.
Sepomex opina Que ademés 68 econdmico Y Repsol agrega que o8 14pido.

PREGUNTA 181

DESVENTAJAS

A) Perdida do iempo en candidatos no viables.

B) Es largo y cuando se requiare al personal wgente

no $6 cubre da inmediato

C) Es do alto costo

D) Ninguna
Del grupo de las Pdblicas F y ASA que una de |as pincipales desventsjas
65 QU3 este 85 Iy Iamy cuando sa requiere al personal uvgemamorla aveces No se cubre la vacante de inmediato,

adi que en este p aveces 58 plerda tiempo en candidatos no viables.Banco

ddEJeldln considera que no tienen ninguna desventaja.Por su parte el grupo de tas empreeas Privadas Olympia y fa
Emprosa de Produccién consideran que este procedimionto es largo y aveces no se puede cubrlr la vacante,al mis-
mo tiempo lo consideran de alto costo.Olympia adoméas Bgiega que en ocasiones 56 pievdeelﬂe«poeoncandlda
tos no viables.El Banco Obrero y Repsol no le ar ninguna oja al p de da per-
sonal que utilizan actualmante.

PREGUNTA 17
La seleccidn de personal que se realiza en esta empresa es a nivel:

A) Operativo
‘g i B) Administralivo

ol C) Técenko

00 D) Mandos medios

20} i E) Ejecutivo

ol ; H B
A B [o] D E

De las emp Poblicas F y ASA realizanla dor a nivel operativo,
técnico,y mandos medics.Banco del Ejeccilo realiza la 18 nivel medios ¥ eje:
Por otra parte dol grupo de las amprosas Privadas reportar6n que la del p que en su depar-

tamonto s a nivol oparalivo,administ ativo técnico,mandos medios.y ejecutivo,



117

PREGUNTA 18

A Qua personal 8@ i¢ aglice evakackin técnica

8) Conduct. b oferex ;
C) Auxikares de servicio
D) Administretivos
BFf (loros, palcold bhogador...) -
F) Técnicos de cierontes Aroas
Q) Subgerentes
H)
1y Oficios vasios(, b )
Delgvupodel& P Pu P ¥ ASA rop que al p que sa lo aplica evaluacion Técnica es:
de sarvicio, yp do dfe-
rentes Ascas ASA ademés de este personal también aplica evaluscidn tenica a técnicos ﬂadﬁumu‘uwm
a taquigafas, y en & oficlos de nivel
h ¢ T de &euPolmpMaelgumdaunm\plnquma!Bm
Obvetoy Roepsol a auxiiares de senvicio,
Aroos, '} Repsol en algunas oeasbneo npudos operativos (oficios). Olympu aplicaa
- aﬂclos varios.la deF atodo ol que entra mplonela do seloccion. o
i
PREGUNTA 19
A que personal sa e aplica la evaluacion psicoidgica
100 A) Oper écricos, ¥
80
60 B) Mandos medios y directivos
40
20 C) Promociones y Bscansas
ol
D) Otroa
Del grupo de 1as empresas Pubicas todas aplican evaluacion anivel opt técnico y
3 profesionistas Pres.de la Rep . ASAy Ban]em\osdsnés de este p aplicania b a mandos
medios,directivos,y en aigunas POF P © de algin Del gtupo de lm ‘empissas
Privadas Banco Otwero,Repsaly la emp de produccion aplican 1dn peicotd anivel
|écnco pldssnonlslm mamoa madios draciwns.plomodm ¥ 8sConsos. Orympla aplica la evaluacion psicologica a puesios
P técnicos,p 1dOS Medos y




PREGUNTA 20
Seflale el p dela éa p ue 50 Beva scabo en
osin emprasa.
A . ©) o
100 T T ¥ -
} ¥ T *A de b *E profundia
50 — = " o * irtegracion del reposte consl-
- Errmiea s o gt o
] * Integracin det reporte consi-
A 8 c o derando al perfil dal pto.
Denuo 0@ las empresas Pubiicas encuestacas B} 0)
Pros.de la Rep.utiiza ol procedimianto pera 1a apli- * Entrevista * Entrevista
cacion de pruebs de al inciso * Aplicacion de Jrusbes *Aplicacion do pruebas
C).Sepomex como el nciso D).por su parte ASA psicokigicas psicolGgicas
de acuerdo al inciso A),Banjercito aplica ol inciso D). * Integracitn del reporte consl-  *Integracion dal reporte
Del grupo de (a8 empr ol porfil dal pto. * Entrevista profunda

todas utilizan el procadimiento del incisa A),para apli-
cat ta evaluacion paicoldgica.

PREGUNTA 2t

Las pruebas de inteligencia que utilizan en el proceso da

son

|
.l!ll!!!!!!!!!!ﬂ!!!!!!!!

f

D) Wondarlick

£l grupo de las empresas Publicas utiliza prusbas de
desea Ingreear a la Empresa las cuales gon:

Wais,Raven y Dominos.Presidencia ademas de estas utilizan o Army bela |l y el Purdue.

A) Wais (para adultos)
B8) Barsit (medicion rapida de intelig)
C) Army beta il (instrum.no herval de Irtelig.)

E) Novis {prusba de intaligencia)
F) Otis (prueba de inteligancia)
G) Raven(test de matrices progresivas)
H) Domincs (pruaba de inteligencia)
1) Purdue (ascala deinteligencia)
J) Otros: Human sidn

paa al

que

Banjorcito utitiza también el Novis.Sepomex y ASA utilizan el Barsit,Army Beta il y en ocasiones el Wordalick.
Del grupo de 1as empresas Privadas Banco Obrero utiliza ol Wais,Barsit y el Dominos.Olympia el Barsit,
Army Bata 1l,Raven y Dominos.La empresa de Produccion utiliza et Army Beta I,y el Human Side y Repsol

unicamente la prueba Dominos.
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PREGUNTA 22

Lits pruebas de personakdad que Utizan en ol proceso da saleceidn son:

A) Machover
100 B) 16FPCatel
. C) MMP1(Irv.muit.de la personalidad)
D) Frases lncomplatas da Sacks y Guados
€0 E) Jack
= = 1 F) Cleaver
40 3 | G)Bender
20 H) HTP
I)Domlnloy sometimianto
o«.mucuu—ux——ag K)O"ﬂm-ymsm
La Presidoncia para selaccionar 8 SU parsonal utiliza prusbas de dad las cualos M, JABFPeatel,
MMPL, Flaset y Bender. utiliza M J16F P cawil Frases incompiatas .Cleaver,Dominloy
y Configuracion p ASA utiize JEFP catell MMP1,Frases incomplatas,
Jackson .vH‘TP Banjerco uiuum:u».a).c).um 1G)).1).Por su parte las empresas Privades wilizan ke
incisos siguientes:Bancu Otrero A),C),0),F).y H).Rapso! pur su parte 1 tadak yCi
psicolégica.Olympia utiliza los incisos A},B),C),F),G).come prucbas de p La emp de pr bn ulitiza
coma pruobes de pasa asup Tos incisos A),D)y 1.
PREGUNTA 23

Lasp:wmdclmmusquaumﬂlzmondplmwde

A) Thursione

B) Heford

€) Herrera y Montes
D) Geist

E) Kuder

F) Ninguno

G) otros (Human Side)

Del grupo de tas Piblicas F o8 la (nica no Ltiliza do
ol

i19

Qe para
@ su personal Por otra parte Sopormax kzs s p dei deHarteray Mortes , y Kuder.Banjercito

Unicaments Thurstone y el Kuder .Asa 88 apoya en los incisos A),B).E).

Delgfupodamunpvm Privadas Banco Obraro,Repscl y Olympia no wiizan prucbas de interesas para seleccionar a su

a emgx de Produccidn uiliza ol de Harrera y Mantes, y Human Side.
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PREGUNTA

Las prusbas de aptiudes y/o habilidedes que utizan on el proceso de seieccién son:

A) Flanagan

B) Pruebas de McQuarre

C) instruccionss complejas

D) Habilidados mantales primarias
€) DAT

F) Aptitud mecnica de palancas

Q) Comprension de ardenes escritas
H) Pruabas secrotarisles

coB858833

De las Publicas Pres.de la Rep.,S: utilizan las bas de © habili
thmsyswuums.pmmmnhmeﬂmlmuwmelFlarmga\lapmnhﬂdoMcQtwmlmvucclones
DAT Aptitud mecénica de paancas y comprension de &rdenes escritas. ASA
(nicamaente utikza el DAT .como prucba de apti y/o habil para 88U pex
00 las emy Privatios meplaeslawﬂcawesaqwmuﬁmwmhmdemwesyhahudades
Por otra parte Banco Obraro utiliza las prusbes de Flanagan,DAT.Moss, yPrushm secrotarales. Repsol utiliza las pruebas
pley P‘Mlal.mlmd da drdence i
y La empresa de .wnzaluptuabmlecrmlsmMassdeummsuecornopruebm
uowua-ymm.

PREGUNTA 25

Al aplicar las pruebas psicolbgicas lo hace para cubrir un
simple trémite on /s empresa.

-

A) 81

B} NO

A B c ] E

Dei grupo de las ompresas PUblicas ASA y Barjeiciio considaran que ol aplicar las prusbas psicoldgicas lo hacen pasa
cubrir un tréamita que axige la empresaya que en ocasiones cuando el parsonal 88 recomendado y NC aprusba la
avaluacion psicoldgica finalmente ingresa a la empresa .Sin ombargo Pres.da la Rep. Y Sepomex consideran que no es un
simple tamite.si porqua es ol de dicha ion.Por su parte el grupo de las empresas Privadas
reportaron que al aplicar les pruebas psicolégicas no lo hacen para cubrir un simple tamite .ya  que sa toma en cuenta ol
rasullado de evaluacidn, Banco Obrero también afirma que en ocasiones na se loma en cuanta ol resultado de ta
evaluacion psicolégica cuando sa trata de recomendados.




PREGUNTA 28

Intarvienen las poliicas de i empresa en ol proceso de rockaamiento
¥y ae

A) Sl

B) NO

1 las politices de las empresas para doterminas cual es
de que 30 va a koevar acabo.Por oira parte en el grupo de las
Privadas Olympia mmmmupdh.madﬂmduma

PREGUNTA 27
Esla

r o rechazar a un candklato

100

80 A) Psicolégo

&0 B) Jete do %o y seleccién de p al

40 C) Gerente do Rocuraos Humanos

20 D) La persona que requirio al candidato

0 E) Sindicato
Del grupo de las empreaas Publicas P.de la Rep. ,Sepomeax y Bary quelap quo se de
aceplar o aun esla que requirk af chidato.Sin B informa qua también el
Psicdbgoallapenmaqnw ga de aceptar o aun ASA reporta que son al Psicoldgo.y Jete
de yen dwmamrmHmPumeddwdom
EmptsasFrfvadmlodasrepoﬂwénqnmadels de aceptar O rechazar al candi-

dato es la persona que 10 requirio u«rwmdaPrmndényB.mOuuo también reportor 6n que on algunas
ocaslones esta funcién se le otorga al jofe de recikstamiento y seleccién siendo este ol Psicolégo.

PHEOUNTA 28

A) Apr de evaluacién técnica

C) Apr de éxamen mﬁdco
D) Verificaciéin socioecondmica

£) Cubxir con el perfil del puesto

F) Qtros (desarrclio do la ertrevista)

Del grupo de las empresas Piblicas P.de la Rep.Sepomex, y Banjercito informan qus los principales requisitos pera
aceptar a un candidato como apto son:del inciso A) al E) ASAreporta que los principak SOn apr

de eval on técnica,psicologicay cubrir con el peril del puasto.Dei grupo de las empmana Privadas Banco Qbreto ,
Repsol y la empresa de Produccion consikderan requisitos indispens.ables aprobar la avaluacion técnica, psicoldgica,
éxamen médico verficacion da datos y cubrir con i porfil dal puesto.Por atra parte Olympia considara la aprobacion
de la evaluacion técnica,psicokdgica,médica,y cubrir con el perfil del puesto.
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PREGUNTA 29

Los factores motivaries para ingresar en 6s5ta empesa son:

A) Suekdos
B) Horarios

oB885888

G

P.de IaFm que los princi que motivan para ingresar a asta institucion el horario, prestaciones,
lmagen,yfanademnpleoswammmmelmab,wmmylalmﬂaunpleoASAMammwm.
ummurmelmmnmummummummmmmm

y amblenta laboral. Las F Repsol y Olympla consideran ol sueido, horario,

¥ prastaciones. £} Banco Obrero que el hosario,p ividades que realiza.e imagén.ia empresa de
F ol sueldo, que realiza e imagén son los mativartes,

PREGUNTA 30

Cual 63 alp:mnlenlpo que sigua cort ko8 candidatos que

A) Se envie al &rea de contratacion

B) Se incorporan a la boisa de trabajo

C) Pasan a entrevista con su jefe inmediato

D) Se les envia con un oficio da presentacién
con su jefe Inmedialo

E) Se boigiina a los dep.dénde se teq.peisona

F) El sindicato sa encarga de su ingreso

G) Se la da contrato por seis mases

H) Otros

Por parte de ias empresas Piblicas Presidencia opta por el inciso D), para después enviario a contratacion y si
no es cortralado s Incofporado ala bolsa de trabejo.Sepomex opta por el inciso F),después pasa & entrevista
con su jele incnediato y si no es contratado ingresa ala boisa de trabajo. ASA envia al irea de contratacion y se

- le da un contrato da 6 meses para su laboral. envia con un oficio de prasertacion
pwaqwmmvwismdopm;u]dshnnddoysomealaaademmaclénpuaquewlsdauncommo
ponme-yuot-ava su desempodo leboral.

onc d. danelresmadoslgﬂmlaamouomemfadpevsmalB;!ononun
oﬁcnde p(asmxaclbnpu.qmlo ol jefe sa@ envia ol &rea de contratacion.Repsol
via de P CiGn los envien a i cmw;malnmwiuoyseemfmaléleadecommmim
Olympia envia a ios candidatos que st cubren con los faquisitos con oficio de con su jefa inmaediato y

£a envia 8 contretaci6n para que 50 le da un contrato de 6 meses para observer su desempefio laboral.
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PREGUNTA 31

Cual as o procedimiento QUe siguen con ios CaNdiialos gue no cubm los
08l pLSSID.

100

80 A) Definitivarmenie se los dice Gua NG ve & ingresar

a0 B} Que s2 loe Mamara par tslefono

40 C) Selos orlenta a olras eMresas

20 D) E sindicato se hace resporsable

E) Owos
[}

D las empresas Publicas P.de la Rep. y Bany que su es informar que 68 ies kamara por
talafono 6 en algunas 8a los orionta o oUos Informa que ol
se hace resporsable y en algunos casos se las dice que se les famara por ASA informa que definiti

o van ha ingrosss @ la empresa 6 se les dice Que 8o les Kamara por telefono postariarmente.Da las empresas Privadas.

Banco Obreco informa que 58 les. orienta a otras empresas .Repsol Informa que Onicamente se les tice a los candidatos

que no aprobar 6n el proceso de saleccion y que No van a ingresar 8 8 empresa.Olympla reporta que o sindicato sa hace
résponsable y en algunos CASOS 86 les orienta a olras La empresa de p reporia gue 88 les orientaa

otyae EMDIERAS ya Qua No POIran ser colocados on esta.

PREGUNTA X2

Que tipo de entrevista utikza y que BSpecios mide con ésta;

A) Ablerta
8) Carrada
C) Samiestruchxada

D) Mixta

Deil grupo de las empresas Publicas P.de la Rep.y ASA wilizan i ablertay S N &l proceso
de salection par que les permite tener un pation que guse ai entrovisiador y asi arientar la entrovista a los objativos
qua esta pratende. Sapomex muzalaarllavlami:ﬂenaubnmMWdcwklhmuwslm
on una gria ya establacida que permite orfentar la ista a los objeth En el grupo de las
empresas privadas Banco Otwero y Olympia utilizan, mm.mdwohmmuf

abierts .cormada,semicstiucturada O mixta,

Repeaoi utikza nk 1a ista mixta para por que parmite guiar al entrevistador.La empresa do
Produccibn utikza la entr abiertay sagon ol puasta,para selaccionar A su parsonal.




PREGUNTA 221
ASPECTOS (rasgos rek de jos aspi que son #n cuenin en la entrevista )

05888834888

H) Habilidad pava exprosarse
1) Actitud con Ia sttoridad
J) Reaccién a la oritica

) Trayectosia laboral

L) Otros

El grupo de las emprasas Plblicas considera qua uno de kos. 1asgos de px quo s0 a
enirevistes a o foaltad, ia,acttud hacia la d
¥ trayectoria laboral.P.de la Rep.ademés agrega don de mando,seguridad en s/ miamo,habilidad para axpresarsa,
reaccién a la critica y motivacin al puesto.£1 grupo de las emprasas Privadas considera que Uno de \os principales

188908 CO P don Je mando, al puasto,
habilidad pars exresarss,actihud con la autoridad y taryectoria iaboral,
PREGUNTA 33

Si requiere capecitacion ol nuevo empioado sa le daria.

T A st

A 8 B NO

oB838

Nmmwuﬁmmy%ﬂomuwwmmmw“hpmm
5l oste la rog Sin 90 P.de la Rep. y ASA no prop

ﬂnohrmem-mbmmmnmnwiwvmuwmm

Deulempr-m.dualamouamnapdyIamu-dsﬁma(mslpupuwmmmalmo
siesto s seray Or Olympia itaal p de nuavo Ingreso.
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PREGUNTA 34
Sea les proporciona curso e i idn al nvo
80 ; :
3 ¥ A) si
&0 i +
) H
20 E | B) NO
0 = :
A B
De las empresas Publicas P.de la Rep, y Bang cuso dalr ap da nvo, ingreso,

conolpvupﬁsunmuuaamam:%ahmwm&nmwmymmpmpovdona'l
curso de induccion al personal de vo. ingreso.

De las empresas Privadas Banco Obrero,Repsol y La de P 40 sl curso de induccin
al parsonal de nuevo ingreso . mientras que Olympia no prop curso de al p de nuevo Ingreso.
PREGUNTA 28

Se lieva acabo aigun tipa de entrenamiento con el nuevo integrante

100 T a ¥ A) SI

1 T

= =
] = B)

A 8 ) NO
Delasernplasal’wﬁmmmml’.dohﬁapy ¥ si un previo al p
de nuevo ingreso.Sin emb o ¥ ASA 1o proporci ningun tipo de al nuevo
Del grupo de las empresas Privadas todas pe Wi de nuevo INgreso

conedp'opbsdodeqmwaumyulnwammwﬁbﬂodeﬂmwmﬂqunummn conla.
amposa.
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PREGUNTA 38
Cdmo los b dos de la IiaCHoH
general del candidato
A) Reparte genaral que COMPIENde resultacos
de evaluacin técrica y ica,asl como
1ECOMINdacioNes ¥ SupNencias que se
hacen sobre el candidato.

Ambos grupos de empresas reportardn que pasa reprasentar Jos resuttados da la evaluacidn es por mfadio de un
reporte ganeral Que Compr técnica y psicolégicaasi como Y
sugerancias qua 38 hacen sobro el candidato.

PREGUNTA 37

Que sugerencias propona para Mejolar &l proceso Je selaccitrt da personal .

que se llava acabo 8n 8s1a emprossa

A} Ninguna

B} Elaboracion de manales o guias con diferentes
procedimientos de rechut. y seleccion.

C) Difundir més la lmponancle de esta oficina a (bs

&eas o unid. ivas con el
propdsito de que todo @l personal pase por el
proceso de seleccion.

D) Evitar lo més posibla los compadrazgos.recomen:
dados y dedazos para mejorar la calidad de los
sorvicios en la empresa.

De las empr Poblicas F i que paa €} Que ol sindicato fuese mds proparade y que
mejorar el procedimiento de seleccion de personal que se raspete las desiciones que saloman en la oficina
lleva acabo dehevla de di irso a lag diferen- da reciutamiento y sateccuon

tes areas o unid: ivas la | et A lizar a los op Q
depanamento con e propdsito de que todo el personat pase dos del érea de recitamionto y se(eccloﬂ

por este proceso ¢e seleccion ademds de actualizar a8 los

Psicologos 6 personas encargadas del &rea de sugiere ia de manuales o gulas de
procedimientos para definir les funclones do esla &aaadamés conrsidera imp ditundir el d de se-
leccidr alas uni ¥ al p que labora en este departamento en cuféinto a Iécrucas ¥ pruebas psicoio-
gicas.ASA ogina y sugiere que se evite en lo mas pasible foa y También opina que e

sincicato deberia de astar mas preparado,para que se tomara en cuenta tas desiciones y observaciones que se dan
enla oficina da seleccion.Banjorcito también sugiere qua se olabdx 6 un manual da procedimientos viables 8 1as nece-

sidaces de la emp esa ademés de evitar jo antes Del grupo de las 8anco Obreroy
Repsol } que St P imlento es adecuado.Qlympia y la ompi def mejorar @l proceso
de sefeccion y elaborar un manual de p XS 8Py entash del dspanana’!o Olympia ademas pro-

pona aciualizar constar a los Psick o dela para mejorar &l procadimierto.
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CONCLUSIONES

Del anflisis de Resultados de esta investigacifn se obtuvie-
ron las siguientes conclusiones:

Las ocho empresas que participaron en este estudio cuen
tan con un departamento u/ oficina de Reclutamiento y -
Seleccién de Personal, en donde las principales activi-
dades son Reclutar aspirantes, para que participen en -
el proceso de seleccifin a través de una evaluacifn téc-
nica y psicolégica.

Las cuatro empresas pfiblicas y las cuatro empresas pri-
vadas no utilizan una técnica o un procedimiento exclu-
sivo para reclutar a su perscnal, Gnicamente se apoyan
en fuentes y medios que la empresa les permite utilizar

de acuerdo a su presupuesto.

Los dos grupos de las empresas investigadas utilizan --
las siguientes fuentes internas de reclutamiento:
Cartera de personal, familiares, recomendados, sindicato
y archivo. Y en cuanto a las fuentes externas las mis -
empleadas son:

Escuelas, grupos de intercambio y bolsa de Trabajo.

Los medios de Reclutamiento m&s utilizados en las empre-
sas pGblicas y en las empresas privadas de esta investi-
gacifn son: Prensa, convocatorias y boletines,

De acuerdo al diagnéstico 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.

De los dos grupos de empresas encuestadas, siete no cuen-
tan con un manual de procedimientos de reclutamiento y se
leccitn de personal, s6lo algunas informaron contar con
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guia o instructivo que por lo regular no es utilizado.

En las empresas pliblicas investigadas, la persona que se

encarga de realizar el Reclutamiento y la Seleccidn de -~

personal es Gnicamente el Psic6logo.

¥ en el grupo de las empresas privadas s6lo en una, esta

funcibn la realiza un Licenciado en Administraci6bn de Em

presas, y en las demis es el PsicSlogo quien también se

encarga de esta funcibn. Por lo que se deduce gue en am

bos grupos de cmpresas consideran que el profesionista =-

que posee las capacidades y conocimientos para desempeifiar
esta tarea, es el Ps}célogo del Trabajo.

Seis profesionistés del personal que se hace cargo de la
direccidn y funcionamiento del Area de Reclutamiento y -
Seleccifn de Personal de las ocho empresas encuestadas,-
cursaron la licenciatura de Pgicologfa en la UNAM, cuatro
de ellos con especialidad en Psicologfa del Trabajo, uno
con especialidad en Psicologfa Clinica y uno egresado de
la ENEP Iztacala con Licenciatura en Psicologfa General.
Tambifn de la UNAM, de la Facultad de Contaduria y Admi-
nistracifn, un administrador de empresas. De las univer
sidades privadas, s6lo un profesionista con licenciatura

en Psicologfa Industrial de la Universidad Ibercamerica-
na.

Las ocho empresas investigadas utilizan una serie de pa-
sos secuenciales y estructurados para seleccionar a su -
personal, estos egtin basados y apoyados en la Seleccibn
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
¥ las principales ventajas que les ofrece este proceso -
de Seleccidn de Personal, es gque les permite ir descartan
do candidatos en cada paso ya que es un procesc detalla-
do.

Ambos grupos de empresas encuestadas aplican evaluacién
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técnica a secretarias, mecanfSgrafas y taquigrafas. Y la
evaluacidn psicolfgica su aplica a los niveles: operati-
vos, administrativos, técnicos, profesionistas y mandos
medios.

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 m&s utilizadas son: Wais, Barsit, Army, Be
ta II, Novis, Raven y Dominos. Las pruebas de personali-
dad m&s utilizadas son: Machover, 16 FP Catell, MMPI, -
Frases Incompletas, Cleaver, Bender, HTP, y Configuracisn

Psicol6gica Individual.

Las pruebas de aptitudes y/o habilidades m&s utilizadas
son: Flanagan, Instrucciones Complejas, Habilidades Men
tales Primarias, DAT Aptitud Mecdnica de Palancas, Com--
prensién de 6rdenes escritas, las pruebas secretariales
y el Moss.

En las ocho empresas encuestadas la persona que decide si
un candidato es aceptado o rechazado es la persona que, -
informd de la vacante y requirié al candidato. Por lo que
se desconoce que tanto se toma en cuenta la evaluacién ==
psicol6gica del candidato.

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 seleccifn que ya tienen
establecidos cada empresa como son: evaluacibn técnica, -
psicolégica, examen mé&dico, etc.

El grupo de empresas piblicas y el grupo de empresas pri-
vadas utilizan la entrevista como uno de los pasos impor-
tantes para la selecci6én de su personal ya que les permi-
te determinar aspectos de personalidad y confrontarlos -
con los resultados de la evaluacidn realizada. Todas uti-
lizan un reporte general que informa los resultados de la
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evaluacifn t&cnica y psicolfgica, asfi 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 gré&ficas.

Con el diagn6stico obtenido de las ocho empresas encues-
tadas deducimos que el proceso de Seleccién de Personal
es similar ya que utilizan los pascs de la Seleccién tra
dicional que propone Grados Espinosa y Arias Galicia.

Las empresas encuestadas sugleren que para mejorar el pro
ceso de Reclutamiento y Seleccifn de Personal, se requie-
re ampliar el uso de fuentes y medios para atraer mayor -
ndmero de candidatos. Ademds de sugerir que cada empre-
sa cuente con un manual de Procedimientos de Reclutamien-
to y Selecci6n de Personal que les permita determinar cui
les son las funciones y actividades del personal que lako
ra en esta &rea con el objeto de aprovechar al miximo el
recurso humano.

La gufa para la elaboracién de manuales de Procedimientos
serd un apoyo que le permita a cada una de las empresas -
elaborar su propio manual tomando en cuentas sus necesida
des de Reclutamiento y Selececibn de Personal.

LIMITANTES DE LA INVESTIGACION

Una de la principales limitantes que se present§ en esta
investigacifn fue el niimeroc de empresas encuestadas, de-
bido al tiempo y la poca disponibilidad de algunas empre
sas para participar en esta investigacién, por lo que no
se contd con una muestra gue pudiera generalizar los re-
sultados obtenidos, y asf ser m&s representativa.

La poca disponibilidad de algunas empresas para propor--
cionarnos informacifn, ya gue la manejaban como confiden
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cial.

3.- ‘Debido a la amplitud del proceso de Reclutamiento y Se

leccibn de Personal, el cuestionario que se utilizd pa
.ra recabar informacién se vi6 limitado en aspectos que
pudieron ser importantes para esta investigacibn.

4.,- El nfimero de empresas investigadas no se pudo homogeni

4.2.2

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 participacibn.

SUGERENCIAS

Se recomienda realizar nuevamente este estudic comparativo
del proceso de Reclutamiento y Seleccifin de Personal en em
presas p@iblicas y privadas utilizando una muestra represen
tativa, y asi poder determinar confiablemente si existen -
diferencias en el proceso en ambos grupos.

Se recomienda utllizar un instrumento gue tenga confiabili
dad y validez, y no utilizarlo como se uso en este estudio
ya gue fue la té€cnica de encuesta.

Todas aguellas empresas que cuentan con un departamento de
Seleccibn de Personal, serfia conveniente que se les infor-
mara a cada uno de los jefes de unidad administrativa, 1la
importancia que tiene el Departamento de Reclutamiento y -
Selecci®bn de Personal, asi como dar a conocer cuiles son -
las funciones de &ste y cudl es su principal finalidad. To
do esto con el propbésito de que se de a conocer lo escen-
cial de este departamento y asi se tome conciencia de que
cada uno de los aspirantes a ocupar un puesto, pasen por -
un proceso de seleccibn de perscnal y que no se considere-
como un tridmite o requisito, sino que se tomen en cuenta -
los resultados de evaluacién de los candidatos.
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Es recomendable que el Departamento de Seleccién de Per-
gsonal 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 més
efectivos y las que atraen los mejores candidatos para -
asi acudir con mis frecuencia.

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 bol
sa de trabajo o cartera de personal de cada una de las em-
presas o escuelas.

Es conveniente que se actualice constantemente al persenal
gue labora en el departamento u/oficina de reclutamiento y
seleccibn de personal en cuanto a té&cnicas de seleccibn, -
pruebas psicolbgicas y técnicas 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 poblacifn a las que se les aplica.

Se recomienda a las empresas que cuentan con un departamen
to de Reclutamiento y Seleccifn de Personal, elabore un ma
nual de Procedimientos que sirva de apoyo para el Area.

Es necesario que en el perifdo gque crea conveniente se re-
nove la gufa para elaboracitn de Manuales de Procedimientos
de Reclutamiento y Seleccifn de personal para que esté& ac-
tualizada.



APORTACIONMES

La principal aportacibn de esta investigacibn, es la gufa
para la elaboracifm de un manual de procedimientos de re-
clutamiento y seleccién de personal, el cual se encuentra
independiente de la presente tesis, con el priposito de -
tener una mejor apreciacitn.

133



134

APENDICE A

CUESTIONARIO PILOTO

TIPO DE EMPRESA: DEPARTAMENTOC:
NOMBRE DEL PUESTO: ESCOLARIDAD:
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
0 {LAS) OPCIONES QUE DEN LA RESPUESTA, O EN SU CAS0 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.

1.- 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

c) RENUNCIA VOLUNTARIA

d) PROMOCION O ASCENSO

e) DESPIDO

OTROS: ESPECIFIQUE

4.- SON FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTC QUE UTLIZAN EN ESTA EMPESA
a) AGENCIAS DE COLOCACION
b) ESCUELAS
c) SOCIEDADES PROFESIONALES



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%
c) 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

c¢) 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:

a) 10%
b) 25%
c) 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 RECLU
TAMIENTO QUE SE UTILIZAN EN ESTA EMPRESA.




12.-

13.-

14.~

15.-

16.-

17.-

18.~

19,.-

CUALES SON LOS MEDIOS DE RECLUTAMIENTO QUE SE UTILIZAN EN -
ESTA EMPRESA

a) PRENSA

b) RADIO

c) TELEVISION

d) BOLETINES

e) CONVOCATORIAS

OTROS : ESPECIFIQUE

SON EFECTIVOS ESTOS MEDIOS DE RECLUTAMIENTO EN UN:

a) 10
b) 25%
c) 50%
d) 175%
e) 100%

QUE VENTAJAS LE OFRECE EL UTILIZAR ESTOS MEDIOS DE RECLUTA~-
MIENTO

QUE DESVENTAJAS LE ENCUENTRA EL UTILIZAR ESTOS MEDIOS DE RE-
CLUTAMIENTO .

ES LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REALIZAR EL RECLUTAMIENTO DE
PERSONAL EN ESTA EMPRESA

a) SECRETARIA

b) AUXILIAR DE OFICINA

¢) PSICOLOGO

d) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO

QOTROS: ESPECIFIQUE

EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL QUE SE REALIZA EN ESTA EMPRESA ES:
a) EBVENTUAL

b) CON POCA FRECUENCIA

c) CONSTANTEMENTE

OTROS: ESPECIFIQUE

QUIEN ES LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REALIZAR LA SELECCION
DE PERSONAL

a) ANALISTA

b) PSICOLOGO

c) JEFE DE SELECCION

OTROS: ESPECIFIQUE

DESCRIBA CUAL ES ES PROCEDIMIENTO QUE UTILIZA, PARA SELECCIO-
NAR AL, PERSONAL EN ESTA EMPRESA.




20.~

21.—-

22.-~

23.-

24 .-

25.~

26.-

27 .-

28.~
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EL PROCEDIMIENTO QUE UTILIZA PARA SELECCIONAR AL PERSONAL EN
ESTA EMPRESA ES EFECTIVO EN UN:

a) 10%

b) 25%

c) 50%

d) 75%

e)100%

PARA SELECCIONAR AL PERSONAL EN ESTA EMPRESA SE UTILIZA LA -
EVALUACION TECNICA

a) sI b) NO PORQUE

CUAL ES EL NOMBRE DE LA TECNICA DE SELECCION DE PERSONAL QUE
UTILIZAN EN ESTA EMPRESA

MENCIONE A QUE PERSONAL SE LE APLICA EVALUACION TECRICA

PARA SELECCIONAR AL PERSONAL EN ESTA EMPRESA, S5E UTILIZA LA
EVALUACION PSICOLOGICA

a)

SI b) NO PORQUE

MENCIONE A QUE PERSONAL SE LE APLICA LA EVALUACION PSICOLOGICA

DESCRIBA EL PROCEDIMIENTO DE LA EVALUCION PSICOLOGICA

ESTA EMPRESA SE SELECCIONA PERSONAL A NIVEL
OPERATIVO

MANDOS MEDILOS

EJECUTIVO

TECNICO

ADMINISTRATIVO

OTROS : ESPECIFIQUE

ENUMERE EN ORDEN CRONOLOGICO LOS PASOS QUE UTILIZA PARA SELEC
CIONAR AL PERSONAL EN ESTA EMPRESA

{
{
{
(
(
(

— -

PRESOLICITUD

SOLICITUD . -
ENTREVISTA INICIAL
EVALUACION TECNICA
EVALUACION PSICOLOGICA
ENCUESTA SOCIOENONOMICA



29.-

30.-

31l.-

32.-

33.-

4.~

35.-

36.-

37.-
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) EXAMEN MEDICO
} ENTREVISTA DE EVALUACION
) CONTRATACION

(
t
OTROS ESPECIFIQUE

ENUMERE LAS VENTAJAS QUE LE OFRECE EL UTILIZAR ESTE PROCEDI
MIENTO PARA SELECCIONAR A SU PERSONAL

MENCIONE QUE DESVENTAJAS ENCUENTRA EN UTILIZAR ESTE PROCEDI
MIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

QUE PAPEL JUEGAN LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS COMO PREDICTORES
DE SELECCION

QUE MIDEN EN UN CANDIDATO, CON LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

CUALES SON LAS PRUEBAS PREDICTORAS PSICOLOGICAS QUE UTILIZAN
EN ESTA EMPRESA

CUALES SON LAS PRUEBAS TECNICAS QUE UTILIZAN EN ESTA EMPRESA

USTED COMO SELECCIONADOR DE PERSONAL CUENTA CON ALGUN MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE SU TRABAJO

a) SI EN QUE CONSISTE

B) NO PORQUE

UTILIZA PRE-~-SOLICITUD EN LA SELECCION DE PERSONAL
a) SIL
b) NO PORQUE

MENCIONE CUALES SON LOS DATOS QUE CONTIENE LA PRESOLICITUD




38.

39.-

40.-

41.-

42.~
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MENCIONE LOS DATOS QUE INCLUYE LA SOLICITUD QUE UTILIZA EN -
ESTA EMPRESA

MENCIONE CUALES SON LAS PRUEBAS DE INTELIGENCIA QUE UTILIZAN
EN EL PROCESO DE SELECCION

MENCIONE CUALES SON LAS PRUEBAS DE PERSONALIDAD QUE UTILIZAN
EN EL PROCESO DE SELECCION

MENCIONE CUALES SON LAS PRUEBAS DE INTERESES QUE UTILIZA EN
LA SELECCION DE PERSONAL

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

44 .-

45.-

46 .-

47.-

EN LA SELECCION DE PERSONAL

QUE CRITERIOS UTILIZA PARA EVALUAR A LOS CANDIDATOS
EXPLIQUE:

ES LA PERSONA ENCARGADA DE ACEPTAR O RECHAZAR A UN CANDIDATO
a) PSICOLOGOQ

b) JEFE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

c) GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

@) LA PERSONA QUE REQUIRIO AL CANDIDATO

OTROS : ESPECIFIQUE

INTERVIENEN LAS POLITICAS DE LA EMPRESA EN EL PROCESO DE RECLU
TAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL

a) st EXPLIQUE
b) NO PORQUE

MENCIONE EN ORDEN DE IMPORTANCIA LOS REQUISITOS INDISPENSABLE
PARA ACEPTAR A UN CANDIDATO




48.~

49.-

50.~

51.-

52.-

53.-

54, -

55.-
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AL APLICAR LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS LO HACE PARA CUBRIR UN
SIMPLE TRAMITE EN LA EMPRESA

a) ST PORQUE
b) NO PORQUE

QUE PAPEL JUEGA LA ENTREVISTA EN EL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL

EL T1PO DE ENTREVISTA QUE SE UTILIZA PARA SELECCIONAR A LOS
CANDIDATOS ES:

a) ABIERTA

b) CERRADA

QUE ASPECTOS DETERMINA CON LA ENTREVISTA
a) ESTABILIDAD

b} PERSEVERANCIA

¢} LEALTAD

d) CONFIANZA EN SI MISMO

e) DON DE MANDO

£) SOCIABILIDAD

g) COOPERATIVIDAD

h) LIDERAZGO

OTROS : ESPECIFIQUE

SE REQUIERE DE EXPERIENCIA PARA PODER OCUPAR UN PUESTO EN LA
EMPRESA -

a) NO SE REQUIERE

b) 3 a 11 MESES

€) 1 a 2 AROS

d) 3 a 5 AROS

e) 6 ARoS

OTROS: ESPECIFIQUE

CUAL ES EL COSTO APROXIMADO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SE
LECCION DE PERSONAL

ES FACTOR MOTIVANTE DE LOS CANDIDATOS PARA INGRESAR A ESTA
EMPRESA

a) SUELDO

b) PRESTACIONES

c} HORARIO

d) FUNCIONES QUE REALIZA

e} POR NO TENER TRABAJO

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

c) SE LES ORIENTA A OTRAS EMPRESAS

OTROS : ESPECIFIQUE




56.—

57.-

58.-

59.-
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MENCIONE QUE PROCEDIMIENTO SE SIGUE CON LOS CANDIDATOS QUE

SI CUBRIERON CON LOS REQUISITOS DEL PUESTO.

SI EI, ASPIRANTE A OCUPAR EL PUESTO REQUIERE DE CAPACITACION,
SE LE PROPORCIONA

a) sI

b) NO PORQUE

SE LE DA UN CURSO DE INDUCCION AL NUEVO INTEGRANTE

a) sl

b) NO PORQUE

LLEVAN A CABC ALGUN TIPO DE ENTRENAMIENTO PREVIO PARA EL NUE

vo

a)
b)

INTEGRANTE

ST
NO PORQUE

GRACIAS POR SU COLABORACION.
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APENDICE B

CUESTIONARIO FINAL

NOMBRE DE LA EMPRESA: TIPO DE EMPRESA
NOMBRE DEL PUESTO : DEPARTAMENTO
ESCOLARIDAD: ESCUELA

EXPERIENCIA EN EL PUESTO:
CURS0OS RELACIONADOS CON EL PUESTO, IMPARTIDOS POR LA MISMA EMPRESA

EL OBJETIVO DEL PRESENTE CUESTIONARIO ES OBTENER INFORMACION ACERCA
DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTC Y SELECCION DE PERSONAL QUE SE LLEVA A
CABO EN ESTA EMPRESA. POR FAVOR LEA CUIDADOSAMENTE CADA PREGUNTA Y
MARQUE CCN UN "X" LA O (LAS) OPCIONES QUE DEN LA RESPUESTA, O EN -
SU CASQ ESCRIBIR CLARA Y ESPECIFICAMENTE LA RESPUESTA EN LA 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.

1.~ LAS FUNCIONES QUE REALIZA EN SU PUESTO SON:

a} APLICACION, CALIFICACION, E INTERPRETACION DE PRUEBAS TECNI
CAS" Y PSICOLOGICAS.

b) RECLUTAR ASPIRANTES PARA ENTRAR AL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL, CCN EL PROPOSITO DE CUBRIR VACANTES

c) ELABORACION DE REPORTE MENSUAL DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
¥ SELECCION DE PERSONAL

d) REALIZAR ENTREVISTAS A LOS CANDIDATOS

e) ANALISIS DE PUESTOS 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

b) PUESTOS DE NUEVA CREACION
c) RENUNCIA VOLUNTARIA

d) DESPIDO

e) INTERINATO

3.~ CUALES SON LAS FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO QUE UTILIZA Y
EN QUE PORCENTAJE SON EFECTIVAS

a) ESCUELAS 108 25% 75% 80% 100%
b) GRUPOS DE INTERCAMBIO 10% 25% 75% 80% 100%
c) BOLSA DE TRABAJO 10% 25% 75% B80% 100%
&) OTROS:
4.- QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS OFRECEN ESTAS FUENTES EXTERNAS DE
RECLUTAMIENTO
VENTAJAS

a) PROPORCIONAN UN GRAN NUMERO DE CANDIDATOS, QUE EN SU MAYO-
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RIA CUBREN LOS REQUISITOS DEL PUESTO
SON RAPIDAS

SON ECONOMICAS

SE AMPLIA LA BOLSA DE TRABAJO
NINGUNA

DESVENTAJAS

ACUDE PERSONAL QUE NO CUSRE CON LOS REQUISITOS MINIMOS DEL
PUESTO

SON LENTOS

LOS CANDIDATOS NO SE INTERESAN EN LA EMPRESA

SE DESPERDICIA TIEMPO Y DINERO

NINGUNA

CUALES SON LAS FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO QUE UTILIZA
Y EN QUE PORCENTAJE SON EFECTIVAS

CARTERA DE PEKSONAL 108 25% 50% 75% 80% 100%
FAMILIARES ¥ RECOMENDADOS 10 25% 50% 75% 80% 100%
PROMOCION O TRANSFERENCIA 108 25% 50% 75% 80% 100%
SINDICATO 10% 25% 50% 75% 80% 100%
ARCHIVO 10% 25% 350% 75% 80% 100%

QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS OFRECEN ESTAS FUENTES DE RECLUTA-
MIENTO

a)
b)

c)
d)
e}

VENTAJAS

LOS NUEVOS CANDIDATOS SE ADAPTAN RAPIDAMENTE A LA EMPRESA
SON RAPIDOS

SON ECONOMICOS

SE CUENTA CON UNA CARTERA DE PERSONAL PARA CUBRIR VACANTES
EN EL MOMENTO QUE SE REQUIERE

NINGUNA

DESVENTAJAS

LOS ASPIRANTES NO CUBREN CON LOS REQUISITOS DE LOS PUESTOS

NO DOTAN DE SUFICIENTES CANDIDATOS PARA ENTRAR AL PROCESO
DE SELECCION

SON LENTAS
TIENEN UN ALTO COSTO
NINGUNA

CUALES SON LOS MEDIOS DE RECLUTAMIENTO QUE UTILIZAN Y EN QUE
PORCENTAJE SON EFECTIVOS

PRENSA 108 25% 50% 75% 80% 100%
BOLETINES 10% 25% 50% 75% 80% 100%
CONVQCATORIAS 10% 25% 50% 75% 80% 100%
RADIO - T 10%  25% 50% 75% 80% 100%

TELEVISION 10% 25% 50% 75% 80% 100%
NINGUNO :



8.- QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS OFRECEN ESTOS MEDIOS DE RECLUTA-

MIENTO
VENTAJAS

a) ATRAEN UN GRAN NUMERO DE CANDIDATOS

b) SON RAPIDOS

c} 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

c) 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 RBALIZAR EL RECLUTAMIENTO ES

11.-

13.-

14.-

a) PSICOLOGO

b) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO
¢) SECRETARIA

d) AUXILIAR DE OFICINA

TAR AL PERSONAL
DESCRIBALA DETALLADAMENTE :

CUENTA CON ALGUNA TECNICA EXCLUSIVA DE LA EMPRESA PARA RECLU

QUE SUGERENCIAS PROPONE PARA MEJORAR EL PROCESO DE RECLUTA-
MIENTO DE PERSONAL QUE SE LLEVA A CABO EN ESTA EMPRESA

USTED CUENTA CON ALGUN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE RECLUTA-
MIENTO Y SELECCION DE PERSONAL, PARA REALIZAR SU TRABAJO

a) SI PORQUE

12.-

b) NO PORQUE

LA PERSONA QUE SE ENCARGA DE REALIZAR LA SELECCION DE PERSQ
NAL ES

a) PSICOLOGO

b} JEFE DE SELECCION DE PERSONAL

c) ANALISTA ESPECIALIZADO

d) JEFE DE RECURSOS HUMANOS

CIONAR AL PERSONAL DE ESTA EMPRESA
{ ) PRE-SOLICITUD

ENUMERE EN ORDEN CRONOLOGICO LOS PASOS QUE UTILIZA PARA SELEC



15.-

o~~~

Nt -
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ENTREVISTA INICIAL
SOLICITUD

EVALUACION TECNICA
EVALUACION PSICOLOGICA
ENCUESTA SOCIOECONOMICA
EXAMEN MEDICO
CONTRATACION

EL PROCEDIMIENTO QUE UTILIZA PARA SELECCIONAR AL PERSONAL ES
EFECTIVO EN UN

a) 10%
b) 25%
c) 75%
d) 80
e)100%

16.~ QUE VENTAJAS Y DESVENTAJAS LE OFRECE EL UTILIZAR ESTE PROCEDI-
MIENTO DE SELECCION' DE PERSONAL

17.-

- 18.-

a)

b)
<)
4)

VENTAJAS

ES UN PROCESO DETALLADO QUE NOS PERMITE IR DESCARTANDO CANDI

DATOS HASTA LLEGAR AL IDONEO
ES ECONOMICO

ES RAPIDO

NINGUNA

DESVENTAJAS
PERDIDA DE TIEMPO, EN CANDIDATOS NO VIABLES

ES LARGO Y CUANDO SE REQUIERE AL PERSONAL URGENTE, NO SE PUE

DE CUBRIR INMEDIATAMENTE

ES DE ALTO COSTO

NINGUNA

SELECCION QUE SE REALIZA EN ESTA EMPRESA ES A NIVEL
OPERATIVO

ADMINISTRATIVO

TECNICO

MANDOS MEDIOS

EJECUTIVO

A QUE PERSONAL SE LE APLICA EVALUACION TECNICA

SECRETARIAS, MECANOGRAFAS, TAQUIGRAFAS

CONDUCTORES ESPECIALIZADOS, CHOFERES Y MENSAJEROS
AUXILIARES DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

PROFESIONISTAS (CONTADORES, ABOGADOS, ECONOMISTAS, ADMINIS
TRADORES, ETC.)

TECNICOS DE DIFERENTES AREAS

SUBGERENTES

GERENTES : -

OFICIOS VARIOS (CARPINTEROS, MECANICOS, ELECTRICISTAS, PLQO
MEROS, ETC.) . -
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19.- A QUE PERSONAL SE LE APLICA LA EVALUACION PSICOLOGICA

a) OPERATIVOS, ADMINISTRATIVOS, TECNICOS Y PROFESIONISTAS
b) MANDOS MEDIOS Y DIRECTIVOS

c) PROMOCIONES Y ASCENSOS

d) OTROS : ESPECIFIQUE

20.~ ENUMERE CRONOLOGICAMENTE EL PROCEDIMIENTO DE LA EVALUACION
PSICOLOGICA QUE SE LLEVA A CABQ EN ESTA EMPRESA

( )} ENTREVISTA

APLICACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS

ENTREVISTA PROFUNDA

APLICACION DE BATERIAS PSICOLOGICAS SEGUN EL PUESTO
INTEGRACION DEL REPORTE, CONSIDERANDO EL PERFIL DEL PUES
TO

21.- LAS PRUEBAS DE INTELIGENCIA QUE SE UTILIZAN EN EL PROCESO DE
SELECCION SON

a) WAIS

b) BARSIT

c) ARMY BETA II

d) WONDERLICK

-e) NOVIS

£) OTIS

g) RAVEN

h) DOMINOS

i) PURDUE

j) OTROS : ESPECIFIQUE

22.~ LAS PRUEBAS DE PERSONALIDAD QUE SE UTILIZAN EN EL PROCESO DE
SELECCION SON

a) MACHOVER

b) 16 FP CATELL

c) MMPI (INVENTARIO MULTIFASICO DE LA PERSONALIDAD)
d) FRASES INCOMPLETAS

e) JACKSON

£) CLEAVER

g) BENDER

h) HTP

i) 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

c) HERRERA Y MONTES

d) GEIST

e} KUDER

£) NILGUNO

G) OTROS: ESPECIFIQUE

24.~ LAS PRUEBAS DE APTITUDES Y/O HABILIDADES QUE UTILIZA EN EL PRO
CESO DE SELECCION SON:



25.~

26.-

27.-

28.~

29.-

30.-
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a) FLANAGAN

b) TEST DE MC. QUARRE

c) INSTRUCCIONES COMPLEJAS

d) HABILIDADES MENTALES PRIMARIAS

e) DAT

£) APTITUD MECANICA DE PALANCAS

g) COMPRENSION DE ORDENES ESCRITAS (COE)
h) PRUEBAS SECRETARIALES

i) Moss

3} OTROS ; ESPECIFIQUE

AL APLICAR LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS LO HACE PARA CUBRIR UN -
SIMPLE TRAMITE EN LA EMPRESA

a) SI PORQUE
b) NoO FPORQUE

INTERVIENEN LAS POLITICAS DE LA EMPRESA EN EL PROCESO DE RE-
CLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

a) SI PORQUE
b) NO PORQUE

ES LA PERSONA ENCARGADA DE ACEPTAR O RECHARZAR A UN CANDIDATO

a) PSICOLOGO

b) JEFE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
c) GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

d) LA PERSONA QUE REQUIRIO AL CANDIDATO

e) SINDICATO

LOS REQUISITOS INDISPENSABLES PARA ACEPTAR A UN CANDIDATO SON:

a) APROBACION DE EVALUACION TECNICA
b) APROBACION DE EVALUACION PSICOLOGICA
c©) APROBACION DE EXAMEN MEDICO

d) VERIFICACION DE DATOS SOCIOECONOMICOS
e) CUBRIR CON EL PERFIL DEL PUESTO
£) OTROS : ESPECIFIQUE

LOS FACTORES MOTIVANTES PARA INGRESAR A ESTA EMPRESA SON

a) SUELRO

b) HORARIO

¢) PRESTACIONES

d) ACTIVIDADES QUE REALIZA

e) IMAGEN
£) FALTA DE EMPLEO
g} OTROS : ESPECIFIQUE

CUAL ES EL PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE CON LOS CANDIDATOS QUE
CUBREN 105 REQUISITOS DEL PUESTO

a) SE ENVIA AL AREA DE CONTRATACION

b) SE INCORPORAN A LA BOLSA DE TRABAJO

c) PASAN A ENTREVISTA CON SU JEFE INMEDIATO

d) SE LES ENVIA CON UN OFICIODE PRESENTACION A SU JEFE INME-
DIATO



31.-

32,-

33.-

34.-

© 35.-

36.-

37.-

e)
£)
g)
h)
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SE BOLETINA A LOS DEPARTAMENTOS DONDE SE REQUIERE PERSO-
NAL

EL SINDICATO SE ENCARGA JE SU INGRESO

SE LE DA CONTRATO POR 6 MESES

OTROS : ESPECIFIQUE

CUAL ES EL PROCEDIMIENTO QUE SE SIGUE CON LOS CANDIDATOS QUE
CUBREN LOS REQUISITOS DEL PUESTO.

SI

a}
b)

SE
a)
b)
SE
TE

a)

DEFINITIVAMENTE SE LES DICE QUE NO VAN A INGRESAR
SE LES DICE QUE SE LES LLAMA POR TELEFONO

SE LES ORIENTA A CTRAS EMPRESAS

EL SINDICATO SE HACE RESPONSABLE

OTROS : ESPECIFIQUE
QUE TIPO DE ENTREVISTA UTILIZA Y QUE ASPECTOS MIDE CON ESTA
ABIERTA a) SOCIABILIDAD
CERRADA b) ESTABILIDAD EMOCIONAL
SEMIESTRUCTURADA c) DON DE MANDO
MIXTA d) PERSEVERANCIA
e) LEALTAD
£} CONFIANZA EN SI MISMO
g) MOTIVACION AL PUESTO
h) HABILIDAD PARA EXPRESARSE
i) ACTITUD CON LA AUTORIDAD
3) RERCCION A LA CRITICA
k) TRAYECTORIA LABORAL
1) OTROS:
REQUIERE CAPACITACION EL NUEVO EMPLEADO SE LE PROPORCIONA
SI PORQUE
NO PORQUE
LE PROPORCIONA CURSO DE INDUCCION AL NUEVO EMPLEADO
s1 PORQUE
NO PORQUE
LLEVA A CABO ALGUN TIPO DE ENTRENAMIENTO AL NUEVO INTEGRAN
s1 PORQUE
NO PORQUE

b)

COMO REPRESENTA LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LA EVALUACION -
GENERAL DEL CANDIDATO

QUE SUGERENCIAS PROPONE PARA MEJORAR EL PROCESO DE SELECCION

DE

PERSONAL QUE SE LLEVA A CABO EN ESTA EMPRESA



GRACIAS POR SU COLABORACION.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ASPERSION:
DESCENTRALIZACION:

DIMENSIONES :

FIDUCIARIAS:

FLASH:

PONDERADA :

PRESURIZADO:

P.V.C.:

QUIROGRAFARIOS:

RAPPORT:

RETROALIMENTACTON :

STAFF:

Accibn de esparcir un liquido a presién.
Transferida a corporaciones locales o regig
nales servicios privativos del estado.
Conducta minima requerida para triunfar en
el puesto o puestos en consideracibn.

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.

MEtodo para observar una conducta y anotar-
la en un registro.

Considerar, examinar detenidamente una cosa.
Accibn de mantener una presi&n normal en el
interior de un artefacto (herramienta}.
Conexién que se utiliza como conducto de ma

terial derivado del plistico.

Aplicantes de documentos en que consta un -
contrato que no estd autorizado por un nota
rio,

Corriente afectiva y de comunicacibén que se
da entre el entrevistado y el entrevistador.

{Feedback) Dar a conocer de manera directa
una determinada conducta.

Servicio realizade por una seccibn especia~
lizada. .
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PRESENTACTION

LA FINALIDAD DE LA PRESENTE GUIA £S 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 PRAC
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 AGUELLAS PER
SONAS QUE TENGAN INTERACCION DIRECTA CON EL AREA Y QUE DESCO
NOZCAN EL METODO DE SELECCION Y SE ENCUENTREN DESEMPERANDO FUN
CIONES RELACIONADAS CON EL RECURSO HUMANO DE UNA EMPRESA.



I NTRODUCTCTI ON

EN TODA UNIDAD ADMINSITRATIVA Y PRINCIPALMENTE EL AREA DE RECLU
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 LABQO
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.



OBJETIVO GENERAL

DISPONER DE UN DOCUMENTO QUE ESTABLEZCA EL
PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA RECLUTAR Y SE
LECCIONAR AL PERSONAL EN UN SECTOR PUBLICO
Y EN UN SECTOR PRIVADO.



OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar cudles son las actividades del Reclutador de --
Personal.

Conocer cuélcs son las fuentes y medios de Reclutamiento de
los que puede disponcr el Reclutador de Personal para atraer
candidatos.

Identificar cudles son las actividades del Seleccionador de
Personal.

Dar a conocer los difercentes procedimientos de Reclutamien-
to y Seleccibén de Personal aplicables cn el sector ptblico
Yy en el sector privado.

Identificar la importancia de la evaluacién té&cnica y psico
l6gica en la scleccién de Personal.

Dar a conocer cufles son las pruebas psicolSgicas m&s utili
zadas cn la Seleccidn de Personal en el sector pliblico y en
el sector privado.

Proporcionar algunas sugerencias para la estructuracién de -
baterias para puestos Operativos, Tecnicos, Administrativos,
Profesionistas y Mandos Medios.



10.-

11.-

Proponer un procedimiento para Reclutar y Seleccionar al
Personal en el sector pfiblico y en el sector privado.

Determinar cufiles son las bases para la elaboracifn de -~
perfiles psicolbgicos de los puestos Operativos, Adminis-
trativos, Técnicos, Profesionistas y Mandos Medios.

Dar a conocer una forma de ejemplificar los resultados de
evaluacién en la seleccidn de personal, incluyendo evalua
cibn té&cnica y psicolbgica.

Proporcionar diferentes formatos de pre-solicitud y solici
tud de empleo que son utilizables en la seleccifn de perso
nal.



CAPI TULO 1

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL



AREA DE APLICACION

Esta guia se recomienda b&sicamente para las funciones de las
Areas o Departamentos de Personal, Departamentos de Reclutamien
to y Scleccidn de Personal y en general al Area de Recursos Hu
manos que comprenda contratacidn y promociones, ya que va diri
gido a la realizacidn dec trabajo rclacionado con los Recursos

flumanos, sefialando especificamente herramientas técnicas, pro-

cedimientos y terminologia propia del Psicdlogo del Trabajo.



NORMAS DE APLICACION

Para obtener resultados satisfactorios, es recomendable

que se tome en cuenta lo siguiente:

Cue se reclute y seleccione personal de los siguientes
niveles:

~- Operativo

- Administrativo
- Técnico

- Profesionista
~ Mandos Mcdios

~ El giro de la empresa puede ser de servicios y de
produccibn.

- Es aplicable a las 8 empresas que participaron en este
estudio y a todas aquellas gue tengan caracteristicas
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.

l.- Conocer plenamente cuales son los objetivos de recluta-
miento de personal.

2.- Conocer cuidles son las fuentes internas de Reclutamiento
con las que puede contar y determinar cuiles son mis efec
tivas y apropiadas a las necesidades de la empresa.

3.- Conocer cu8les son las fuentes externas de Reclutamiento
con las que puede contar y determinar cufles son las més
efectivas y apropiadas a las necesidades de la empresa.

4.- Conocer cudles son los medios de Reclutamiento con los que
pueden contar y determinar cuiles son los adecuados.

5.- Seleccionar las fuentes y medios con los que puede apoyar
se, sin pasar por alto politicas, lineamientos y normas;
asf como la situacibn actual de la empresa.
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CARACTERISTICAS DEL RECLUTADOR

Capacidad de expresarse con claridad tanto verbalmente
como por escrito.

Facilidad para trabajar en grupo.

Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

Todo esto con el prop&sito de que tenga la capacidad de
relacionarse ficilmente con instituciones, empresas pG-
blicas, cmpresas privadas, escuelas técnicas, universida
des, grupos dc intercambio, asociaciones profesionales
y asi contar con una amplia gama de fuentes externas de
reclutamiento que le permitan tener bien dotada su car
tera de personal, Yy 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, motivacibn, etc.



FUNCIONES DEL RECLUTADOR

Establecer el contacto inicial con los candidatos a entrar
en el proceso de seleccidn.

Manejar eficientemente las fuentes y medios de Reclutamiento
existentes en la empresa.

Fomentar el interés por la institucidn y por el trabajo espe
cifico.

Invitar a los candidatos para que visiten la institucidn.

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



FUENTES DE RECLUTAMIENTO MAS UTILIZADAS EN EL MERCADO LABORAL

FUENTES INTERNAS :

Cartera de Personal

Familiares y Recomendados

Promocibn 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 loque
se quedan en lista de espera -
hasta una nueva oportunidad o
vacante.

Son aquellos candidatos que se
enteraron de la vacante por me
dio de algfin conocido o fami-~
liar que se encuentra trabajan
do en la empresa. Los cuales -
también pasan por el proceso -
de seleccibn.

son aquellos candidatos que tie
nen posibilidad de ascender de-
puesto o transferirlo a otra -~
area, este se apoya en una eva-
luacidn de seleccidn para consi

‘derar las posibilidades que tie

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.

14



FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO

VENTAJAS Y DESVENTAJAS :

Cartera de Personal

Familiares y Recomendados

Promociédn o Transferencia

Esta fuente tiene un alto gra
do de efectividad, ya que se-
amplia la cartera y permite -
cubrixr vacantes en el momento
que se requiere, y al mismo -
tiempo el proceso es més r&pi
do y econdémico. Pero, una des
ventaja es que en ocasiones los
candidatos cuando se les requie
re, ya se encuentran trabajan-
do en otra empresa.

Esta fuente se considera tam-

bién con un alto grado de efec
tividad siempre y cuando se to
me en cuenta el resultado del
proceso de evaluacién en la se
leccidn de personal, ya que se
considera una fuente ripida vy
econdmica. Una de las principa
les desventajas de esta fuente
es que en ocasiones cuando son reco
mendados, no se le da importan

cia al proceso de evaluacidn.
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Esta fuente se considera también
con un alto grado de efectividad
va que le permite al candidato -

una adaptacibn laboral r&pida

a

la cmpresa. Ademds de que se cu-

bre la vacante c¢n el momento -



Sindicato

oportuno, y es una fuente econb-
mica. Una de las desventajas --
principales es que en ocasiones no se
toma en cuenta la evaluacién de
promocidn 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 r8pida y e
condmica. Pero una de sus princi
pales desventajas es queen ocasio:j.es
no se toma mucho en cuenta los -
resultados de evaluacién debido a
que el personal que propone el -
sindicato, es conocido o recomen
dado.

16



FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO

Mencionaremos algunas de las fuentes mis utilizadas, las cuales

estdn 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 cu
brir vacantes de la empresa.

Son grupos de Reclutadores de
personal de diferentes organi;
zaciones, empresas pfiblicas vy
empresas privadas, con el pro-
pdsito de intercambiar su car-
tera de personal.

Es la cartera de personal que
se va integrando con el perso-
nal externo que acude a solici
tar empleo.

Son aquellas personas que reci
ben alguna beca para desarro-
llar sus actividades profesio-
nales por un tiempo determina-
do, por ejemplo, précticas pro
fesionales, servicio social, -
etc.
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FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO

VENTAJAS Y DESVENTAJNS

Escuelas

Grupos de Intercambio

Estas fuentes tienen un alto gra-
do de efectividad, finicamentecuan
do ya se tiene un contrel y regis
tro de cudles son las escuelas, -
universidades que proporcionan un
buen grado de preparacidn a sus -
estudiantes.

Las ventajas que proporciona es'ta
fuente es que es econbmica y =--
atraen un gran nfimero de candida-~
tos que en su mayorfia cubren con
los requisitos para el puesto y -
al mismo tiempo se amplfa la bol-
sa de trabajo. Una desventaja es
que cuando no se conoce cuales son
las fechas en las que estéi abierta
la bolsa de trabajo de ca’da una de
las escuelas, no se puede contar -
con el apoyo de estas fuentes.

Esta fuente es una de las que tie
ne un alto grado de efectividad. Una
de las principales ventajas es que
nos proporciona un gran n@imero de
candidatos que en su mayorfa cubren
con los requisitos del puesto. Ade
mis de gque es una fuente muy econd
mica. Una de las desventajas es queen
ocasiones los candidatos no se intere
san en la empresa.



Bolsa de Trabajo

Plan de Becarios
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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 wuna

vacante, se toma en cuenta al per-

sonal que estd prestando sus servi

cios como becario, o servicio social
con el prop&sito de ahorrar tiempo

en el proceso de seleccidn.

Una de las principales desventajas

es el entrenamiento previo de las-

funciones que se proporciona al per
sonal becado, ya que el periodo de
servicio © practicas es muy corto.

(6 meses).



OTRAS FUENTES

Mencionaremos algunas empresas pfliblicas y empresas privadas con
las cuales se puede solicitar intercambio de cartera de personal,
por medio de una llamada telefdnica o una visita a la empresa.

BANCOS

BANCO INTERNACIONAL, S.N.C.

. Péseo de la Reforma No. 156
‘Departamento de Reclutamiento y Seleccifn 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 Hip&dromo

Departamenté de Reclutamiento y Seleccidn 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
Integracidén de Personal

Tel.: 2 08 18 66
2 08 18 67
2 08 20 84 pxt. 166

AT'N.: LIC. MARIO AMAYA

20
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BANCO MEXICANO SOMEX

Gante No. 15 52 Piso.

Centro

Reclutamiento y Seleccidén 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

BANCO DE MEXICO

Condesa No. 5 42 Piso
Oficina de Admisifn de Personal
Tel.: 7 09 00 44 Ext. 2532 y 2540

AT'N.: PSIC. FRANCISCO JAVIER BELAUNZARAN ENCISO

BANCA SERFIN

Colima 366 ler. Piso
Col. Roma
Reclutamiento y Seleccidn de Personal
Tel.: 5 14 90 44
5 11 36 54

AT'N.: LIC. ROSA LINA RAMIREZ
LIC. ISAAC ROMERO

BANCA CONFIA

Juan Racine 112 3er. Piso
Col. Los Morales Polanco
Reclutamiento y Seleccidn 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 Seleccibn de Personal
Tel.: 7 03 03 33

5 66 80 01 Ext. 3910

AT'N.: LIC. DIANA CASAS

BANCO DEL ATLANTICO

Av. Judrez No. 100 22 Piso
Reclutamiento y Seleccién 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 Seleccidn dc Personal
tel.: 3 95 41 99

Ext. 226

5 20 46 10 (birecto)
AT'N.: LIC. OSCAR DOMINGUEZ DIAZ
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ESCUELAS SECRETARIALES

Mencionaremos algunas escuelas secretariales, en las cuales se
anuncia la vacante en la bolsa de trabajo, por medio de una lla
mada telefbnica, dirigiéndose especificamente 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. 7

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

CET1S No. 13

Enrico Martinez No. 25
Col. Centro
Bolsa de Trabajo
Tel.: 5 21 84 95
5 12 27 96

15:00 Hrs. cn adelante
Jueves y Viernes

Sra. Araceli Morales
Ana Maria Jaramillo
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ESCUELA COMERCIAL BANJIDAL

Articulo 123 No. 116
Col. Centro

Bolsa de Trabajo
Tel.: 5 10 11 88

Maestra: Elena

ESCUELA JEFFERSON

Hamburgo No. 24

Entre Dinamarca y Napoles
Bolsa de Trabaijo

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 ROOSEVELT

Av. Chapultepecc 246 ler. Piso
Bolsa de Trabajo
Tel.: 5 25 81 87

Sr. Alfonso Sé&nchez

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 Marquez Camacho

COLEGIO EJECUTIVAS DE MEXICO

Calzada de Tlalpan 390
Bolsa de Trabajo
Tel.: 5 38 19 93

Srita. Enrxiqucta Alvérez



INSTITUTO MONACQ

Galicia No. 233

Col. Alamos

Tel.: 5 90 95 17
5 79 04 63

ESCUELA BANCARIA COMERCIAL NUSEZ FRAGOSO

Calzada de Tlalpan No. 1621
Col. Portales
C.P. 03300

Enviar carta solicitando el personal
Bolsa de Trabajo

Lic. Héctor Nfifez
Tel.: S5 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 MANO Y
BOLSA DE TRABAJO

PERIODICO

BOLETINES

CONVOCATORIAS

SEGUNDA MANO Y BOLSA DE TRABAJO

Es aquel periddico en el cual la empresa -~
puede anunciar las vacantes con las gue cuen
ta, asi como establecer cudles son los requi
sitos minimos qgue se solicitan, con el fin -
de atraer candidatos.

Volante o peribdico que se distribuye en aque
llos lugares donde se encuentran los candida-
tos. Estos volantes informan las vacantes que
hay en la empresa, asi como los requisitos mi
nimos que se nccesitan para el puesto.

Son carteles que sc¢ realizan, los cufles inclu
yen las vacantes, requisitos para ocupar el --
puesto, prestacioncs y sueldo que se ofrece:
Direccidédn donde pucden acudir y tel&fonos para
pedir mayor informacidn.

Estos cartecles sc distribuyen en las diferen--
tes escuelas o lugares clave donde puedan ser
visibles.

Periddico semanal gue aparece a la venta en el
mercado, en el cual se anuncia el personal que
ofrecc sus secrvicios para diferentes puestos,
o se anuncia la vacante que existe en la empre
sa.



28

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

VENTAJAS Y DESVENTAJAS

PERIODICO

BOLETINES

CONVOCATORIAS

SEGUNDA MANO Y
BOLSA DE TRABAJO

Este medio de reclutamiento tiene un alto -
grado de cfectividad, y una de las principa
les ventajas de este medio, es que ¢l merca
do laboral se entera r&pidamentc de las va-
cantes, y al mismo tiempo atraen un gran nf
mero de candidatos gue se interesan en la -
empresa. Una de las principales desventajas
es que no e¢s tan cconbmico como las fuentes
antes mencionadas.

Este medio tambi&n ticne un alto grado de -
cfectividad siemprec y cuando los boletincs
se distribuyan en puntos estrategicos de los
lugarcs dc donde se cncuentra cerca la empre
sa.

Estc medio tiene también un alto grado de -
efectividad. Una de las principales venta-
jas es que atraen a un gran nfinero de candi
datos que cuentan con los requisitos minimos
del pucsto.

Esta e¢s una de las fuentes a las que se pue
de recurrir como una alternativa mis para -
atraer candidatos. Es econbmico y en algunas
ocasiones resulta cfectiva como uno de los ilti
mos recursos. Una de sus principales desventajas
¢s que en ocasiones atracn candidatos que no
cubren con los requisitos minimos del puesto.
Existon algunos otros medios de Reclutamien-
to como son ¢l radio y televisidn, pero por



SUGERENCIAS
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lo regular no sc utilizan debido a su alto
costo.

El reclutador deber8 llevar un control y -
registro de las fuentes y medios que utili
za para reclutar el personal.

Esto le permitird determinar cuiles fuentes
y medios son las que lc atraen los mejores
candidatos.

Asi podrd determinar gué escuclas o insti
tuciones educativas proporcionan candidatos
mcjor preparados, y también determinar qué
peribddicos son los que atraen mayor n@mero
dec candidatos que cubran los requisitos mf
nimos del puesto.



PROCEDIMIENTO  PARA RECLUTAR PERSONAL

PROCEDIMIENTO No. 1
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PROCED IMIENTO

PARA  RECLUTAR

PERSONAL

FASES

DESCRIPCION

RECLUTAMIENTO

FUENTES FUENTES

El drea de-Reclutamiento -
recibe la requisicién de -
personal debidamente llenn
da y autorizada,

Revisa fuentes internas -
de Reclutamiento paraver -
si 8¢ cuenta con nlaidn can
didnto que cubra el perfil
del puesto.

Si no se cuenta, se pasa
a lan fuentes externag de -
Recilutamiento.

Reclutados los candidatos
se procede al llenado de -
presolicitud.

Revisa presolicitud, ui so
cubren los requisitos ml'nl
mos quadarin reclutados -
para pagar 2 la fese de -
8eleccidn,

INTERNAS EXTERNAS

[\ S

PERSONAL
RECLUTADO




CAPI TULO I

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

10.-

Conocimiento, aplicacidn y calificacibdn de prucbas
psicolbgicas y psicométricas.

Conocimiento, aplicacibén y calificacién de pruecbas
técnicas.

Habilidad para mantecner una cntrevista de scleccidn.

Interprcetacidn analitica y elaboracidn de Reportes
Psicolbgicos.

Conocimientos para la claboracidn de Anflisis de Puestos.

Conocimientos para la claboracibn de Perfiles Psicoldgicos.

 Conocimiento de las difcrentes técnicas y procedimientos

de selcccibn de personal.

Manejo de paquetes de computacidn aplicados a la seleccibn
dc personal.

Conocimiento de la estructura organizacional de la empresa
para la cual presta sus servicios.

Conocimiento de los objetivos de 1la cmpresa para la cual
presta sus servicios, especificamente c¢n el departamento
de Reclutamicnto y Scleccibn de Personal.

as
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CARACTERISTICAS DEL SELECCIONADOR DE PERSONAL

- El seleccionador debe poseer conocimientos tebricos y -
practicos, los cuales obtendr& de su formacidn académica
y la experiencia, asi como supcracifn constante en su es
pecialidad.

- Capacidad de an8lisis y sintesis.

- Un nivel cultural alto.

- Habilidad analftica e interpretativa.
- Capacidad para escuchar.

- Habilidad para tomar decisiones.

- Responsabilidad.

- Capacidad de solucionar situaciones diffciles.

- Criterio y juicio analitico.

- Habilidad de supervisibn.

- Sentido comfin y tacto en las Relaciones Humanas.

- Capacidad de decisidn en las Relaciones Humanas.

- Capacidad de evaluacidén de problemas interpersonales.



FUNCIONES 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 seleccibn de personal.

- Planea las actividades diarias del departamento de Selecién
de Personal.

- Aplicar el proccdimiento de Scleccidén de Personal siguiendo
normas, politicas y lincamientos de la empresa.

- Colocar a los candidatos en el puesto adecuado, de acuerdo a
sus capacidades, habilidades, aptitudes, personalidad e inte
reses de este.



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 COMPARATIVO 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
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PROCLDIMIENTO (LY RECLUTAMIENTO

¥ SELECCION DI  PLRSONAL

(PRESIDENCTIA)

FASES

DESCRIPCI1O0OMN

Por medio de una requisi-
cién de Personal s¢ solici
ta a la Coordinacidn de ==
Empleo, el personal reque-
rido.

La Coordinacién de¢ cnpleo
consulta la bolsa de traba

Jo.

Si existc el personal con
lus caracteristicas reque-
ridas, se elaborn renorte
para vhavizrlo a entreviuta

Si es aceptado se procede
n su contrataeidn.

Se le imparte curso de ine-
Guceibn.

NOTA : Si el personal no
cu aceptndo ge nr-
chiva nucvanenle —
Ia solleitud en hol
sa de tradajo y se
Aacude a 1as fuei--
teis de Reclutaiien
to, iniciando ol -
proceso en la fuse
2. del sipufente «
procediniento.

ARE A

— SOLICITANTE |

PECLU?AMIENTO
Y

SELES

CONTRATACION

1ubucCIONn




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION nE PERSONAL

(PRESIDENCTA)

FASES|D ESCRIPCTION ARE A RECLUTAMIENTO | CONTRATACION INDUCCTON
Y

SOLICITANTE | SELECC

1 Por medio de una requisi-
cién de Personal; se soli-
cita a la Coordinacidén de
Empleo el personal requeri-]
do .

2 La Coordinacién de empleo °
hicude a las fuentes de re-

clutamiento internns y cx-
fternas.

3 os candidatos acuden al -
lenado de presolicitud,

4 J.o8 candidatos pasan a en-
treviata inicial en la ofi-|
pina de ‘Reclutamiento y Se—|
leccién .

L] Pepurados los candidatosn .- °
Llenan solicitud.

6 Fl el puento es un nivel -. 6
iecretarial, se les euvin —
1 evaluacidén Lécnica.

NOTA ' Si su evaluacién
es satisfactorin —
pasari o evaluwa- -
cidn puicoldic

son nuooaliveos,
terminari el pro--
ceno de evaluacidn
¥y se dash a enire
7 vinta final, donde
se les informa qua
se les llamurd por
teléfono o se les
orientn o otras —
CRPresngG.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION DE PERSONAL

(PRESTDENCIA)

FASES

DESCRIPCION

ARKA

OLTCITANTH

RECLUTAMIENTO

CONTRATACION

INDUCCION

10

11

12

Si el personal es del aru-
po de profesionistns, téc-
nicos,administrativos o dn
servicios, se aplica evie—
luacién psicolégica.

Al grupo de las siccralaring
que aprobaron la evalua --—-J
cidn técnica,se procedu cor
la evaluacién pslcolégica

Una vez terminada la eva-
Juacidn psicolédglea,pasan
# entrevista final -con el
psicélogo del drea y pos-
teriormente con el Coordi-
nador de Empleo.

INOTA : El arupo

+ profe

i-—
raki.-
voa y de -crvicio:
Pasia aenins
final, dondo se -
ies da fecha para
recibir resuitadod
de la Evaluacidn.

¥l psicélono del &ron, calil
fica evaluacidn psicoléziciy
plabora reporte psicoldzico)
Pl cual compara con los per)
'iles de puesto.
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PROCEDIMIENTO LE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION DE PRRSONAL

(PRESIDENCTI A)

IFASES

i4

15

16

17

$ncarasa de la contralncién

Fesultados para que &l mis-
ro en un scbre cerrado los
lleve a la unidad solicitan|
ke.

la unidad solicitantc cntrel
pista y toma la decisibn dc
pceptar o rechuzar al candi|

Hato.

OTA : Si es aceptado se -
informa por medio -
de una llamada tely
fénica a la ofici-|
na de Reclutaricntol
¥ Seleccibn, la de-
cisibn que se tomd.

Pi es uceptado el candidato!
fe-onvia a examen médico .-
fon un oficio de prenentia-—
Eidn.

Una vez entregados los re.-
sultados de examen médico |
se envia su hoja de ncepli-
cibn de coatratacidén, 5Hi 4
el resultado es salisfaclo
rio cl drea solicitante s

NOTA : Una vez contratado
vl personal, se le progra-
ma para curto de induccidn

@

DESCRIPCTION| A R g A[RECLUTANIENTO| CONTRATACLON INDUCCION
Y
SOLICITANTE SELECCION
13 El candidato acude por sus 13




PROCEDIMIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SECTOR PUBLICO  (SERVICIO POSTAL MEXICANO)
DESCENTRALIZADA  (SEPOMEX)

PROCEDIMIENTO No 3
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—

PROCEDIMIENTO

DE

RECLUTAMIENTO Y

{(SEPOMEX)

SELECCION

DE

(PUESTOS DE CONFIANZA)

PERSONAL

FASES

DESCRIPCION

A R E A | RECLUTAMIENTO]
Y

SOLICITANTE S

CONTRATACION

INDUCCION

El &rea solicitante envia
requisicién a la Unidad dg
Apoyo Técnico.

La Unidad de Apoyo Técnicd
turna requinicién a la of.
cina de Reclutamiento y S
leccién . 7
NOTA : Por lo regular e.
&rea molicitante -
envia también al
candidato, por 1o
que la bolsa de
trabajo queda igng
rada.

Se le abré expediente al -
candidato .

Se reaistra en libreta
Pusa a entrevista inicial

Se le cita al sisuiente dij
para iniciar el proceso de
seleccibn.
NOTA : Si el puesto a cva
luar requiere de -
un conociriento es
pecifico se le¢ en--
via con un oficio
al frea donde serd)
evaluado.

El aspirante llena solici-|
tud.

El aspirantc pasa a entre-
vista inicial.

Se aplica cvaluacidn psico
16zica.

e

©,0,0aC
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PROCEDINIENTO DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION - DE PERSONAL

1

12

13

14

15

16

17

18

19

ca o conocimientou genera-
les.

Se acompafia al candidato
a la Unidad de Apoyo Té&cnil
€o paraser enviado a exa—
men médico.

Se califican éxdmenes psi
coldgicos.

Se elabora reporte

NOTA : Si el examen de -
conocimientos téc—
nicos se le aplicy
en otra &rea ze cs
peran resultados.

Se esperan resultados de -
examen médico, y en su ca-{
80, de conocimientos técnil
cos.

El jefe de la oficina da -|
el Vo.Bo.

Si los resultados son sa-
tisfactorios, se elabora
tarjeta informativa.

H5i no son satisfactorios,
se hace responsable del -
candidato el drea solici-
tante por medio de una -
rcsponsiva.

Sec anexan todos los resul-
tados de cvaluacién al ex-
pediente respectivo.

Se agrega resultcdo final
en el controul de aspirun-

Les evaluadon,

(o)
)

(SEPONEX)
FASES[D E S CRIPCTIORNA R E A |RECLUTAMIENTO CONTRATACION | INDUCCION
Y
SOLICTITANTE SELECCION
10 { Se aplica evaluacidn técnil




PROCEDINIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

(SEP OMEX)

FASES| D E SCR I PCIONA R E A |RECLUTAMIENTO| CONTRATACION | INDUCCION
Y
SOLICITANTE] __SELECCION

20 La Unidad de Apoyo Té&cnicd @
informa por medio de un
oficio al Departamento de
Personal para su contrataj
cién.
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

Y SEL&CGION DE PERSOUHAL

({ SEPOMNEIX)

FASES

DESCRIPCION

A R E A

SOLICITANTE

RECLUTAMIENTO
¥
— SELECCION

CONTRATACION

INDUCCION

20

La Unidad de Apoyo Técnicd
informa por medio de un -
oficio al Departamento de
Personal para su contrata-{
cién.

®
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PROCEDINIENTO DE RECLUTANIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

(SEPONEX) (PUESTOS DE BASE)

[FASES ID ESCRIPCIONI |UNTIDAD| SINDICATO |RECLUTAMIENTO | CONTRATACION
DE APOYO Y
k ECNICO SELERCCION

1 El Sindicato solicita a lo
Unidad de Apoyo Técnico o
autorizacién para prcsen-
tar exfinenes psicolépicos
y de conocimientos penera-
les al personal que propon
dré.

2 La Unidad de Apoyo turna of
la oficina de Reclutamien-

to y Seleccién los oficios
autorizados.

3 La oficina de Reclutamien-
to y Seleccién prozrama a
los candidatos propuestos
en oficios donde se les ha
ce gaber hora y dfa de ev;
luacién.

4 La Unidad de Apoyo Técnicol
entrega oficios al Sindicaf
to.

S5 Inicia proceso de selec-. -
cién en donde participan 3
candidatos por plaza.

6 Se rezistran en una libre-)
ta a los candidatos.

7 Se les abre expediente.

& Se elabora tarjeta
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION DE PERSONAL

( SEPOMEX)

FASBSIDBSCHIPCION

UNTDA STNDTCATO | RECLUTAMIENTO| CONTRATACION
DE APOYO Y
T CNTC SRLECCION

10

11

12

13

14

15

16

17

18

trol de peraonal evaluado.

Los candidatos llenan solj
citud.

Panan a entrevista inlciall

Aplicacién de evaluacién

Bvaluucién téenica o evn—-|
luacién de conocimienton -
generales,

Sc califican exéimenes pui-]
colégicos,

Se califican exémencn de -
conocimientou pgencrales.

Se complementan los resinl-
tados de evaluacién psico-
18zica con la evaluacién ~
técnica.

e elabora report.e psicold
aico.

El jefe de la oficina de -.
Reclutamiento y Selaccién
da el Vo.Bo.

Se agrega ronultado al con

H—"E—CE—"CE—00—~E—"~0E6




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

(SEPON

Y SELECCION DE PRERSONAL

R X)

FASESID E S CRIPCTION

UNIDAD
DE APOYO
ITECNICO

SINDICATO

RECLUTAMIENTO

CONTRATACION

19

20

21

22

23

24

25

La oficina de Reclutumien-
to y Selecciédn elabora un
oficlo para llamar a los -
candidatos que resultaron
aptos y enviarlos a exa -
men médico;

La Unidad de Apoyo Té&cnicol
gira oficio con resultados)
mnédicos,

La oficina de¢ Reclutamien-
to y Seleccibén de personal
elabora oficlo final diri|
gido al Sindicato para ha-|
cerles saber los nombres -
de los candidatos aue cu-
brieron los requisitos.

La Unidad do Apoyo Ticnico
asigna plazan a lon candi-|
datos aptos.

Gira oficios al Departamen
to de Personul.

Se solicitan docwnenton a|
los candidatos.

5¢ le olabora oficio de -
cominién y se manda al can|
diduto 0 su nuevo cmpleo..

/

BH—E—®)




PROCEDIMIENTO DE

RECLUTAMIENTO Y SELKCCION DE PERSONAL
(S EPOMEX)
FASESID E SCR1PCION|UNTODA D SINDICATO | RECLUTAMIENTO| CONTRATACION
DK  APOYO Y
TECNICO SRLECCI
26 | Posteriormente el Departa- 26
mento de Personal gira una
copia dec la toma de pose~—
aién.
27 lse archiva toma doposonién

27




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SECTOR PUBLICO (AEROPUERTOS Y SERVICIOS AUXILIARES)
(ASR)

PROCEDIMIENTO No. 4
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PROCEDIMIENTO nE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION . DE PERSOUAL

{ A s A )

FASES

DESCRTIPCT O N

SOLLICITANTE

RECLUTAMYENTO
Y
SELECGION

CONTRATACION

INDUCCTON

10

8¢ recibe requisicién del
dren solicitlan

Si en la holsa de trabajo
no cxiste el personul ade
cuado, se¢ recurre a laa -
fuentes de Reclutamiento.

Una vez que se presontan
los candidnton sc leo pro
porciona una solicitud pa
ra su llenado,

Llenada 1la solicitud pasad
a entrevista inicial para
delerminar ni cubren re-—
quisitos

Los ilﬂpil’:ml!.(:ﬁ que cubren
requisitos pasan a avilun
cidn paleoldaica.

Ponloriormente p:
Lrovista de
ra dot
Yuan

n i en-
viluacidn pof

Los candidnlos qua aprae-
ban ovaluncién téenica
enviados 1 examen néd

Se esperan resullados de
examen médico,

Se elabora documenlo para
su conlratacidn.

Despuds de ser contratado
se realiza encucsla sociod
ccondnics .

Sc¢ recibe resuliado de end

socioccondini
enrso e ind

[
ey

O

P-e - o——0—G




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SECTOR PUBLICO (BANCO DEL EJERCITO)
(BANJERCITO)

PROCEDIMIENTO No. 5
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PROCEDINIENTO

DE

RECLUTAMIENTO Y

(BANJERCITO)

SELECCION

DE

PERSONAL

FASES

DESCRIPCTION

Se recibe la requisicidn. de
personal enviada por el -
&rea solicitante.

Se revisa cartera de perso
nal para determinar qué -
candidatos se van a enviar
al frea solicitante.

NOTA : Si no se tienen -~
los candidatos con
los requisitos so-
licitados, se ini-
cia el proceso de
Reclutamiento.

Los candidatos llenan pre—
solicitud de empleo.

Una vez entresada la pre—
solicitud se pasa a entre-
vista inicial.

NOTA : Si no cubre con —
los requisiton nf-
nimos del puesto ~
se termina el pro-
ceso de Scleccién
y se le informa -
que después se 1le
1lamarf.

Los candidatos que 8f cu-
bren los requisitos mfni—
mos del puesto, pasan a e—
valuacién técnica.

NOTA : Si no aprueban la
evaluacién técnica

ae suspende el gro
ceso de seleccidn’
¥ se lea informa -
que Se les liemard

AR E A [RECLUTANIENTO
Y

CONTRATACION

INDUCCION




57

PROCEDIMIENTO DE RECLUTANMIENTO

Y SELECCION DE PERSONAL

(BANJERCITO)

FASES

DESCRIPCTION

ARE A

SOLICITANTE

RECLUTAMIENTO
Y

CONTRATACION

INDUCCION

10

f.oe candidatos que si apro-
baron la evaluacifn técni-
[ca, pasan a evaluacidn psi
jcolbgzica.

NOTA - Si no se aprueba
la evaluacién psi
colégica se sus- -
pende el proceso -
de seleccién.

J.os candidatos que si apro-}
baron la evaluacién psicolf
pica, se les entresa la so-]
licitud para que &sta sea -
llenada.

pna vez entregada la solici
fud, el candidato pasa a en|
krevista de evaluucibén paral
feterminar si se acepta o -
Fe rechaza el candidato,

OTA : 851 ton recomendados
1a decisidn final —
la Loma el fArea no-d
licitante.

Bi el candidato es aceptado,
be envia con una orden de -
pxamen nédico para que &sta
ke le realice.

NOTA : Si no es matisfacto
rio el resultado m§
dico, se suspende .-
el proceso.

Si los resultados del exa—
men médico son satisfacto-
rios, se proc a reali—-
Zar una encuesia socioceco-
némica del candidato.

6




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

Y. SELECCION D PERSONAL

(DA JERCITO)

DESCRTITPCTON

AREAR

IOLICITANTE

RECLUTAMTENTO
Y
SELECCION

CONTRATACION

THDUCCION

11

aprobida 1n cneues
iocconduwicu, ¢l can—
didiuto pasa ol area de con
trutacidn para que se le —
informe cuiil o 1a documen
tacion que Liene que enlre
prar.

@




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SECTOR PRIVADO  (BANCO OBRERO)

PROCEDIMIENTO NO. 6



PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

(BANCO OBRHRO)

FASES|D R S CRTPCTON ARLE A RECLUTAMTENTO 1 CONURATACTON INDUCCION
Y

SOQLICITANTE | SELECCION

1 Debidamente autorizada la
requisicién de personal soe
turna a la oficina de fQc--
clutamiento y Scleccidn.,

2 La oficina de Reclutamicn— 2
to y Seleceidn ro
cotera e porsonnl,
ovi
Ao

Len crndidaios adeeon—
B + len 1lama para on—
Lrevista,

3 Si no se cuentn con el per <3>

sonal, se acude a lan fuen
Les internns y exiornan de
s empresa.

4 1 personal reclutado lle— 4
his prenolicitud,

H 81 cubre requisiton, ne prd 5
porcionn nolicitud,

6 Pasa o antrevinta inicial, 6
v sc determina ni pasa a -
svaluacion téenica.

7 51 acredila evaluaciGn iGe 7
riea pasa o evaluaci6n psi
sol1dumien,

8 forme Piastia o enlrol

1+ de evaluucidn,

/E/




PROCLDIMIENTO DE RECLUTAMIENYO k4 SFELECCION DE PERSONAL

{BANCO OB RERO)

FASESID E SCR I PCTON AREARA RECLUTAMIENTO | CONTRATACION INMDUCCYON

SOLICITANTE

9 Se clabora un diagndstico.

10 Se realiza encuesta socio
econdémica.

11 Si es satisfactorio, se le
envia al candidato a exa——
men médico.

12 |Si es sutisfactorio el exa
men médico, ne le envia al
Area de contratacidn.

13 Ya contratado, pasa a ‘toma
curso de¢ induceién.




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SECTOR PRIVADO  (REPSOL)

PROCEDIMIENTO NO. 7



PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

(REPS

Y SELECCION DE PERSONAL

oL)

FASES|

DESCRIPCTON

SOLICITAUTE

AREA

HECLU’I’QMI ENTO
SELECCION

CONTRATACION

INDUCCION

Recibe del &rea solicitan-

te requisicién de personal

Se le da prefercncia a los
candidatos que cubran .re-
quisitos y se encuentren —
en bolsa de trabajo o sean
recomendados.

Si no se cubre la vacante,,
se¢ acude a las fuentes ex—
ternas de Recluiamiento.

Les candidatos que se re——
clutan pasan a llenar soli
cilud de empleo.

Llenada la solicitud, los
candidatos pasan a ontre——
vista inicial.

Si el candidato cubre los
requisitos minimos del - ..
puento, pasari a evaluaciér
técnica,

Si los resullndos de eva—-
luacidén técnica son positi
voss, pasarin a evaluacién
Ipsicolégica.

Positeriormente los candida-
Lo pasan a enlrevisia de
loviluncién,
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PROCIDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION DE PERSONAL

(REPSOL)

FASESDﬁSCRIPCION

ARYE A
[SOLICITANTR

mcwmmmmﬂ
seLedoror

(ONTRATACION

INDUCCION

10

1

Se confrontan resultados —
de evaluacidn técnica y -
psicoldgica.

Si cubren con el perfil dell
puesto, se les envia a exa
men médico.

Si son satisfactorios los
exfimenes médicos, me envia
al candidato al 4rea de -
contratacién.

Posteriormente se le manda
a curso de induccidn.




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SECTOR PRIVADO  (OLYMPIA)

PROCEDIMIENTO No. 8
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PROCEDIMIENTO

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
( OLYNPIA )
FASES|]D R SCRIPCION| AREA RECLUTAMIENTO | CONTRATACION| INDUCCION
Y

6 Jna vez aprobada

cidén a la oficina de Reclu
tamicento y Seleccién.

Se acude en primera a sus
fuentes internas de Reclu-
tamiento.

Reclutados los candidatos
[se procede al llenado de -
solicitudes.

Los candidatos pasan a en-
trevista inicial.

[Depurados los candidatos -
Ipasan a evaluacidn técnica.|

la evalug
lcién técnica pasan u evalug
[cién psicoldnica,

lIntegrados los dos resulta-
ldos pasan a entrevista de

levaluacién para deierminar
IBi es8 o no enviado a exameny
nédico.

reniendo los resultados de
médico, se les envig

bl &rea de contratacién.

WSMMELLM
Se hace llegar la requisi-




PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

SECTOR PRIVADO  (EMPRESA DE PRODUCCION)

PROCEDIMIENTO No. 9
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PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO

Y SELLCCION DI PERSONAL

(R NPRESA DE PRODUCCION)

FASES

DESCRIPCION

AREAR
OLTCITANTE

RECLUTAMIENTO
Y
—SELECCION

CONTRATACION

INDUCCION

Se recibe requisicién del
érea solicilante,

Se¢ revisa bolan de trabajo
© se les abrc expediente
a los recomendados.

Si no se cuenta con el per
sonal apropiado ne acude a
las fuentes do Reclutamien
to.

l.os candidatos proceden a
llenar presolicitud.

S4 cubren con los requipi-
tos mnfnimos, se len propor
ciona solicitud para su —-
llenado.

Loa candidato:s pasan a
treviasta inicial, para - -
determinar si pasan a eva—
luacién paicolépica.

Se califican loui exémenes
psicolégicos; ai cubre con
el perfil pasan a evalua—
cién Lécnica.

S1 lon resultadon de ovie-
luacién técnica non positi
vor pasan a entrevisntn de
levaluacién parn determinar
31 ¢ acepta o no al condi
daio.
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PROCEDIMTENTO DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION VE PERSONAL

(ENPRESA DE PRODUCCION)
BECLUTAMIFNTO
VASES [D RS CRIPCLON AREA v CONTRATACION | INDUCCION
SOLIGITANTE SELECCION

Lo candidaton que son -
acepladoa pasan al firon do
contratacién.

®




VENTAJAS Y DESVENTAJAS DETECTADAS EN LOS PROCED]
MIENTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
EN EL SECTOR PUBLICO Y EN EL SECTOR PRIVADO.
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vV ENT A J A S

La principal ventaja que ofrecen estos procedimientos
es que son un proceso detallado que permite ir descar
tando candidatos hasta encontrar el candidato idéneo.

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 econdmicos.

D E S V ENTA J A S

La principal desventaja que se observd fue que es un -
procedimiento largo y cuando se requiere al personal -
urgente, no se puede cubrir inmediatamente.

Otra de las desventajas que se encontrd es que ocasionan
pérdida de tiempo en candidatos no viables.

En ocasiones y principalmente en las empresas privadas
se encontrd que su costo se excede, por lo que se con-
sideran dé alto costo.



CLASIFICACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS



OBSERVACION:

LA IMPORTANCIA DE LA EVALUACION TECNICA

Es necesariamente indispensable corroborar de alguna manera los
conocimientos que un trabajador poseec para ocupar un puesto, pa
ra lo cual se cuenta con &reas especificas de apoyo, como son:
computacidn, oficios varios, secretariales, operativos, etc. Di
chas &reas apoyan para tener una completa evaluacidn del candi-
dato.

El resultado nos servir& de complemento para tomar una decisibn
con bases fundamentales en sus conocimientos pr&cticos de los -
aspirantes complementando con las pruebas psicolbgicas.

IMPORTANCIA DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

Es indiscutible quec necesitamos verificar las capacidades que el
trabajadoxr posee para ocupar el puesto al que lo destinamos o el
que el candidato pretende. Las pruebas son necesarias porgue nos
ayudan a la seleccidn y acomodacibn del personal.

Las pruebas psicométricas pueden clasificarse segfin sus caracte-
risticas.

a) Las_pruebas de 18piz y papel

Aqui el sujeto debe contestar por escrito preguntas que se -
le formulen.

b) Las pruebas de Ejecucibn

Aqui el sujeto debe efectuar ciertos trabajos de manipulaci®n.

La administracifén de las pruebas pueden dividirse en dos:

a) Pruebas Individuales; y
b) Pruebas Colectivas

Segfin la prucba de sc administre.
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Retomando la clasificacién que hace Pierre Pichot (Funcional), la
cual se divide en:

a) Pruebas de eficiencia

Estas pruebas estudian los aspectos cognositivos de la perso
nalidad (inteligencia, aptitudes, conocimientos).

b) Pruebas de Personalidad
Estas pruebas exploran intereses, el car&cter, la efectividad

(aspectos conativos y afectivos).

Entre las pruebas de eficiencia se pueden distinguir segfin los £i
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 cscalas graduadas o
Rating Scales.

Pruebas Objetivas de Personalidad.

Técnicas proyectivas:

CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS

1.~ Caracteristicas Exteriores: a) Lapiz - Papel
b) Ejecucibn
c) Oralmente

2.~ Seglin su administracibn: a) Individual
b) Colectiva

3.~ Segfin la duracidn: a) Con tiempo limite
b) Sin tiempo lfimite

4.- Segfin su forma de contestarla: a) Opci6én mGltiple
b) Dos opciones
c) Respuestas abiertas



PROCEDIMIENTO USUAL

DURANTE LA APLICACION

DE BATERIAS PSICOLOGICAS

PROCEDIMIENTO No. 10



FASES

PROCUEDIMIENTO DI

PRIEPARACION

DE

BATERIAS

PARA  APLICACION

DESCRIPCTION

RECEPCION

AULAS

D E
APLICAC10N

Prevaracién de matorial -
(hojas blancas, cronémetro
lipices, ete).

Supervisar que ¢l lusar -
de aplicncién se cencuentre,
en las condiciones adecua-
das (poco ruido, luz sufi--
ciente, asientos cémodos,
ventilacién, que no haya -
muchos eatfmulos visuales,
si se aplica en forma co-
lectiva, que hayn la sopn-
racién apropiada cnlre un
evaluado y otro.

Establecer rapport..

(crear un clima de confian
7a enfre el cvalundo y cl
evaluador).

Entablecer do audloenano el
tiempo de aplicucidn. (Se
reconienda que el Licmpo
de evaluncion no excedn -

las 4 horas,

Verificar que lon dalos -.
principales del evaluada —
hayan sido anotudo:, (Di--
ton demopr&ficos).

Verificar que ias prue-
bas o procesus de
cién se cutén Llevando
cabo (contar con una linta
de chequeo).

T
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PROCEDIMIENTO PARA SELECCIONAR LA BETERIA MAS
ADECUADA PARA EVALUAR AL CANDIDATO.

PROCEDIMIENTO No. 11
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PROCEDIMIENTO PARA ESTRUCTURAR

UNA BATERTA

PSICOLOGICA

FASES

DESCRIPCION|IPERTFIL

D EL
PUESTO

SELECCION
D E
PRUEBAS

Tener conocimiento de las
caracteristicas del pues-
to a evaluar.

Seleccionar las prucbas de
inteligencia.

NOTA : Se recomiendan 2
prusbas y tomar en
cuenta escolaridad
y edad,

Seleccionar las pruebus de|
personalidad se recomien—
dan 2, uno proyectivo y —
uno psicométrico.

Seleccionar 1 grusba de in-
terés.

Seleccionar 1prueba de ap-—
titudes o habilidaden.

NOTA : Se debe tomar en
cuentu el puesto
a evaluar, escola
ridad y edad.

Plancar el ticmpo que se
llevari la aplicacién, se
recomienda no excedersc —
més de 4 horas.

Debidamente ordcnada la —
baterfa, se podra llecvar
a cabo su aplicacién, se
recomienda se apliquen pr%
mero las pruebas dée inte-
ligencia,

APLICACION
DE PRUFEBAS
=Ty (7.0

EPORTE DEL
DESENPEfRO
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PROCKDIMIENTO  PARA  KSTRUCTURAR  UNA  DBATHRIA  PSICOLOGICA
FASES|DESC RIP CI ON|P ZRF i L| SELECCION |APLICACION |REPORTE DE.
DEL D ® DE VRUEBAS DESENPEfO
PUESTO PRUEBAS PSICOLOGICAS | bK EVALUACION

€l evaluador deberi hacer
obaervaciones del desicm-
peflo del evaluado.

El evaluador deberi super
visar que todas lat pruebas
estén conlestadas debida-
mente y que tengan todos

¥ cada uno de ellos :us -
datos generales del eva—

luado.

od




PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA RECLUTAR

Y SELECCIONAR PERSONAL

PROCEDIMIENTO No. 12



A) Para obtener resultados satisfactorios, es recomendable
que el seclcccionador cuente con las siguientes observa-

LINEAMIENTOS DE SELECCION

ciones:

1.-

B) Tomando en cuenta los principios profesionales y &ticos el

Agrupar en 8reas de actividades las diferentes
funciones que van a decsempefiar los candidatos-
como pueden ser dreas operativas, administrati
vas, té&cnicas, profesionistas y mandos medios.

seleccionador no debe pasar por alto lo siqguicnte:

1.~

Considerando que el reclutamicnto es el proceso
mediante el cual se realiza una funcidn de apoyo
a la empresa donde sc localiza, selecciona, con-
trata, ¢ induce a los aspirantes que conforman =
la fuerza productiva de la empresa.

Por lo que se recomicnda no pasar por alto que -
la funcibn de reclutar y seleccionar personal, -
debe normalizarse a fin de que csta se realice

bajo rcsponsabilidad dec quien recluta y seleccigo
na y quc el personal reclutado reuna las caracte
risticas y obligaciones que los puestos demandan.

81



PROCEDIMIENTO PROPUESTO
SELECCIONAR

UARA
PERSONAL

U x v aAD
QUE REALIZA EL
IT

P A S 0

P ES CRIUPUCTIOMN

Area, Oficina o Depa_x:
tamento solicitante.

Oficina o Departamen—|
to de Reclutamiento -
y Seleccién de Perso-|
nal

Oficina o Departamen-—|
to de Reclutamiento —
ly Seleccién de perso-
inal

joficina o Departamnen—
to de Reclutamiento y
fSeleccién de personal

Enviar requisicién de personal a la oficina o departamento
de Reclutamiento y 8Selecccién de personal, o a la seccién -
encargada de estas funcione:s.

NOTA : Este documento deberd establecer cufiles son los -
requisitos que deben cubrir los candidatos, como

son 3

edad, sexo, estado civil, escolaridad, experiencig
laboral, sefialar los motivos que la eatén ocasio-
nando, 1n fecha en que deberd estar cubierio el -
puesto, Srea en 1la que se encuentra la vacante,
turno, horario y sueldo.

Recibe requisicidén de personal, la cual sera
el psicdlogo o persona encargada de realizar
de personal.,

revisada por -
la seleccién

Revisa cariera de personal, bolsa de trabajo
determinar si se cuenta con el candidato que
quisitos que estublece la requisicién.

interna, para
reuna los re-—]

NOTA = 8i no se cuenta con candidatos que reunan las -

caracteristicas, se procede con el paso No. 11.

Una vez elezidos los candidaltos que se encuentren en bolsa
de trabajo se procederi a llamarles.

NOTA : Se sugierc que losn aspiranles yn estén evaluados —|
para ahorrar tienpo clt@ndolos unicamente o entre-

vista.




PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA

SELECCIONAR PERSONAL

UNTIDA AD
QUE REALIZA EL PAS? D E S CRIUPCTION
ITRAMITE

Ofictna o Departamen|
to de Reclutaniento_|
¥ Seleccién de persag)
nal.

Oficina o Departamen
to de Reclutamiento

¥ Seleccidn de perso
nal

Oficina o Departamen
to de Reclutamiento
¥y Seleccién de perso
nal

Unidad solicitante

Oficina de Recluta- -
miento y Seleccidn

Elabhora reporte pneneral del candidato o candidatos, utili
zando los formatos con los que cuenta la oficina para es-
te reporte.

NOTA : El reporte debe contener los sisuientes datos ;
datos personales del candidato como son :
Nombre, edad, sexo, estado civil, escolaridad, -
afios de experiencia y telé&fono donde se lc pueda
localizar,

Resultados de la evaluacidn técnica, resultados
de la evaluacién psicoldgica, observaciones en —
la entrevista, comentario general del candidato,
nombre y firma de la persona que realiza el repor
te,

Elaborar un oficio de presentacién el cual indique, que el
candidato aprobd satisfactoriamente el proceso de selec—
cidén .

Anexar cn un sobre Reporte General y oficio de presenta- -
cién; el candidato serd acompaflado al drea solicitante con
el sobre elaborado por la oficina.

Recibe sobre y entrevista al aspirante, toma la deciaién —
final, misma que se da a conocer al candidato personalmen—
te, 8i es aceptado sc notificaréd a la Oficina de Recluta—
miento y Seleccidn de personal.

Envia al nuevo empleado al &reca de contratacién.
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO

PARA

SELECCIONAR PERSONAL

miento y Seleccién de
|personal

Oficina de Recluta- —|
Imiento y Seleccién de
Ipersonal

Pficina de Recluta- —
ppiento y Seleccién de
Fmrsonul

Pficina o Departamen—
ko de Reclutamiento y
Peleccién de personal

Ppficina o Departamen—
Lo de Reclutamiento y
Beleccién de personal

Pficina o Departamen-—
ko de Reclutamiento y
beleccién dc personal.)

UNIODAD
QUE REALIZA EL P AS q D E S [+ R I P C I o N
TRANITER
Oficina de Recluta- -| 10 | Ya contratado el nuevo empleado tic envia a curso de induc—

11

12

13

14

cién.

Si no se cuenta con candidailos viables, se acude a las fuor
tes y medios de Reclutamiento como son : j

Sindicato, familiares y recomendados, escuelas, srupos de
in io,

torias y periddico.

Recibe a los candidilos que fueron alraidos por las dife-—
rentes fuentes y medios de Reclutamiento.

Entrepa presolicitud de empleo a los candidatos.

Recibe presolicitud de los candidatos y las registra.

Pasan a entrevista inicial cada uno de los candidatos con
la finalidad de descartar aquellos candidatos que no cubran
con los requisitos minimos del puesto.
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PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA

SELECCIONAR PERSONAL

UM IDnabD
¥ REALIZA EIL P A S Of D E s ¢ R I P ¢ I O N
TRAMITER

Oficina o Departamen- A los candidatos que si cubren con los requisitos minimos
to de Reclutaniento ¥ 16 del puesto, se les programa parn evaluacién indicéndoles
Seleccidn de personal la fecha y hora en la que se tienen que presentar.

Oficina o Departamen-|
to de Reclutaniento 3 17 Al presentarse los candidatos se les entrega solicitud de
Seleccién de Personall empleo para que csta sea debidamente llenada.

Oficina o Departamén—
to de Reclutamiento ¥ 18 €1 psicdlogo o la persona encargada recoge y revisa la soli
Seleccidn de personal] citud de empleo.

Oficina o Departamen-
to de Reclutamiento 3] 19 |El psicélogo o la persona encargada aplica la evaluacién —
Seleccidn de personall técnica a los candidatos, Gni para los p que
el tiene establecidos como son :

Secretarias, mecandprafas, auxiliares contables, etc.

NOTA : Si no hay posibilidades de realizar una evaluacifn
en eata firea se procederf al paso No. 22,

Oficina o Departamen-
to de Reclutamiento y| 20 [(El psic6logo califica exfimenes técnicos y establece si el
Seleccién de personal] candidato aprueba o no la evaluacidén té&cnica.

Oficina o Departamen-]
to de Reclutamiento y1 21 }Los candidatos que si aprueben la evaluacién técnica, pos—
Seleccibébn de personall teriormente se les pasa a la siguiente fase y los candida-
tos que no la aprueben se procederé con el paso No. 25.

Oficina o Departamen-]
to de Reclutamiento y| 22 |Aplica baterfas psicolégicas. en -
Seleccién de personal eacolaridad y edad de cada uno de los camudatos.




PROCEDIMIENTO PROPUESTO PARA
SELECCIONAR PERSONAL
UN YD AD .
QUE REALTZA RL [P A S 9 P K S ¢ R I P C I O N
TRANLITE

Oficina o Departamen-]
tio do Reclutamiento y
Seleccién de persaonal]

to de RecluLamlento yj
Scleccibn de personal

Oficina o Departamen-|
to de Reclutamiento y|
Seleccidn de perannal|

(Oficina o Departanen-—|
Lo de Reclutamiento y
Scleccibén de personal

Oficina o Departamen-]

23

24

Califica e interpreta pruebns psicolégicas aplicadas a ca-!
da uno de los candidaton.

Los candidatos pasan a entrevista profunda para hacer una
evaluacién general.

A los candidatos que no aprueban lu evaluacién técnica o -
psicolégica se les suspende el proceso de seleccidén infor—
mAndoles s#u situacién.

Los candidatos que si aprueben satisfactoriamente los pa- -
soa de scleccidn antes mencionados, se los realiza una ve-
rificacién de daton por medio de una 1llamada telefénica, —
preguntando los aniguientes aspectos :

Referencias Laborales Las cuales investigaremos, puesto
que estaba desempefiando en su Gilti
®o empleo, como fue su desempefio la
boral, sueldo que pcrcibfa, tiempo
que eatuvo laborando y motivos que
le hicieron dejar el empleo.
Referencias Personalen ‘Aqui investigarcmos lo siguiente :
tiompo que Liene la persona de coi
cer al candidato, descripcién de H
poraonalidad del candidato y opi-—_j
nion general del candidato on as

de r 1idad

86



PROCEDIMIENTO  PROPUESTO  PARA

SELECCTONAR  PERSONAL

N Ut »AD
QUK REALIZA KL
TR AMITEK

P AS

Oficing o Dopartamen-
Lo de Reelutamionto y
Selaceion de pornonal

Micina o Noparlamon--
Lo de Rectlnlmiento y
Selecelon de porsounl

jOf'icinn o Departumon—
Lo de Reclutanionto y
f3eleceién de Pornonal

8

Una voz uprobade 1a verificaciébn de daton. So procedo n -
ronlizar la ordon paras anviarlon s exumnen médico.

Mocibir los resultados do exumen mbdico.

S von natinfactorion loa ronul Ladoi del oxomen mbédico, so
procade con ol pago No. 5 al 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 ejecucibn, variando en tiempo y escalas.
Entre las mds utilizadas est&n las siguientes:

1.~ WAIS
2.~ RAVEN
3.- DOMINOS

4.- BETA II R
5.~ BARSIT
6.— NOVIS

PRUEBAS DE PERSONALIDAD

Las pruebas de personalidad comprenden todas aquellas que explo
ran aspectos no intelectuales (en el sentido amplio de la perso
nalidad, es decir sus aspectos conativos y volicionales) y afec
tivos,las pruebas proyectivas se deviden en cuestionarios obje-
tivos y proyectivos, entre los cuales tenemos los siguientes:

1.- MACHOVER
2.- 16 FP (CATELL)
3.~ FRASES INCOMPLETAS (DE GRADOS)
4.- MMPI (MINESOTA)
5.- 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 &reas
de preferencia donde se situan sus intercses.

1.- 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, seglin 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 cn 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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CAPITULO I

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 elaboracién de baterfas, partimos de la agrupacién de los
puestos que tienen una funcién similar dentro de una organizacidn,
lo que conminmente es una familia de puestos.

Los cuales poseen las siguientes caracteristicas, cumplen una fun
cidn bdsica comfin que corresponde a los niveles jerSrquicos de la
organizacisn.

GRUPOS DE PUESTOS OPERATIVOS Y MANTENIMIENTO: Es el grupo de ==
puestos que realiza sus funciones mediante el uso de un equipo -
electrénico o mecénico (maquinaria o herramienta) que se encarga
tambi&n del buen funcionamiento de instalaciones, mobiliario y ma
quinaria gue se encuentra en la empresa.

SECRETARIAS Y ADMINISTRATIVOS: Es el grupo de puestos cuya fun-
cibén consiste en la realizacibén de diversas actividades de ofici-
na, tales como taquigrafia, mecanografia, archivo, llamadas tele-

fdénicas, recepcidn de documentacidn y tr&mites administrativos, -
etc.

TECNICOS: Es el grupo de puestos cuya actividad principal consig
te en la realizacidn de tareas de registro y control que apoyan -
la funcidén asignada a su entidad organizacional. (Area de c&mputo,
drea de dibujo, impresores, correctores de estilo, etc). Apoyado
de equipo electrdnicoe o manual.

PROFESIONISTAS: Es el grupo de puestos que apoyar@n las necesida
des técnicas de la empresa, aplicando sus conocimientos profesio-
nales en las diferentes &reas de una organizacién. Como son recur
sos materiales, financieros, humanos y técnicos.

MANDOS MEDIOS: Este grupo de puestos se encarga de la previsibn,
planeacién y organizacidn de la empresa, aqui encontraremos pues-
tos como: jefes de departamento, gerentes, jefes de unidad, etc.
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BATERIAS PSICOLOGICAS



BATERLA PARA PUESTOS OPERATIVOS

PRUEBA BETA 11 R, PRUEBA RAPLDA DE BARRANQUILLA (BARSIT), BENDER, PRUEBA DE DESTRE~
ZA STROMBERG, FRASES INCOMPLETAS DE GKADOS, PRUEBA DE COLORES,PRUEBA DE HERRERA Y -~
MONTES Y MOSS.

PUESTO0S jlalendentes, Mensajeros, Carteros, Choferes, Motociclistas y del Srea -
de Mantenimicnto, oficios varios (Carpinteros, Electricistas, Plomeros)

SUGERIDOS
TIEMPO OF APLICACION : 2 HMIORAS 30 MINUTOS APROX.
PRUEBA APLICADA TIEMPO FACTOR QUE MIDE
BETA 1T - R 30 MIH. INTELIGENGTA (HABTLIDAD MENTAL)

PRUEBA RAPIDA DE  BA-
RRANQUILLA (DARSIT)| 10 MIN. INTELIGENCIA. SE OBTIENE RAPTDAMENTE UN IN-
NICE DE LA APTITUD PARA APRENDER.

BEHDER 15 MIN. APTITUDES Y/0 HABILIDADES. — COORDILACTO! -
VTSOMOTRIZ Y PERCEPCION VISUAL.

PRUEBA DE DESTREZA

STROMBRERG 10 MIN.| MIDE HABILIDADES MANTPULATIVAS EN LA CLAS1-
FICACION POR COLOR Y SECUENCTA.

FRASES (NCOMPLETAS 30 MIN.| PERSONALIDAD. - MIDE ASPLCTOS KELATIVOS AL

DE GRALOS. KSCENARTIO LARORAL.

PRUEBA DE. COLORES 15 MIN.| PERSONALIDAD

NERRERA Y MONTHS 20 MIn,| THTERESES LABORALES. PREDICE LA SAYISFAC- —

CTON Y PREFERENCIA EN EL EJERCICIO D7 UUA -
DETERMINADA ACTIVIDAD,

pal
W

ror 20 M1, ADAPTARILIDAD SOCTAL.




BATERTA

PARA

PUESTOS ADMINTSTRATIVOS

PRUEBA BETA II R, INSTRUCCIONES COMPLEJAS. PRUEBA DE APTITUD DIFERENCIAL (DAT),

16 FP DE CATTELL.RKUDER ¥ HOSS.

PUESTOS [Secreturias, Adwinistrativos, Archivistas, Taquigrafas y Mecandarafas.

SUGERTIDOS :

Auxiliores contables, cte.

TIEMPO

DE APLICACION : 2 (IORAS 35 MINUTOS APROX.

PRUEBA APLTCADA TIEMPO FACTOR Qut MIDE
BETA I1-R 30 MIN. INTELIGENCIA (HABILIDAD MENTAL)
INSTRUCCIONES COM .. INTERPRETAR ¥ EJECUTAR ORDENES CUYA AILICACION
PLEJAS S MIN.| ES AUTOMATICA O RUTINARIA.
PRUEBA DE APTITUD DL -
FERENCIAL DAT 10 MTN.| WABILIDADES. - SUBTEST V Y E VELOCIDAD Y -
EXACTITUD.
16. ¥FP DE CATTELL 60 MIN, PPERSONALIDAD
KUDER 40 MIN.] PREDICK LA SATISFACCIONW Y PREFERENCILA
MOSS 20 MLIN.} ADAPTABILIDAD SOCIAL




BATERIA

PRUEBA DE

RAVEN, BENDER,

PARA
PRULBA DE

PURSTOS TECNICOS

AFTTTUD DIFERENCLAL (DAT), 16 FP DE CATTELL,

Y LA ESCALA DE PREFERENCIAS PERSONALES (RUDER).

PURSTOS

Area de Cémpulo, Dibujo,
Mecanico Indusntrial, Avtesano, ete.

lmprenidn, Correctorces de Eutilo, Grabado,

SUGERIDOS
TIEMPO DE APLICACION s 2 HORAS 25 MINUTOS APROX.

PRUEBA  APLICADA T1EMPO FACTOR DK MEDICION

RAVEN 20 MIN. INTRLIGENCTA (HABLLIDAD MENTAL)

BENDER 15 MIN.} APTITUDES Y/0 HABILIDADES. - COORWINACION -
VISOMOTRIZ ¥ PERCEPCION VISUAL

PRUEBA DE APTLTUD - -

DTIFERENCIAL DAT. 10 MIN. HABILIDAD. -~ SURTEST DE VELOCIDAD Y EXACTT--
TUNn

16. FP DE CATTELL 60 MIN.| PERSONALTDAD

KUDER. - ESCALA DHE

PREFERENCIAL PHRSO

NALES 40 MIN, NEBCUBRE FACTORES QUK CONTRIDUYENW A LA ELEC
CLOM DE UNA ACTIVIDAD OCUPACLOUAL SATISHFAC-

TONTA.
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BATERIA

PARA

PUESTOS PROFESIOHALES

PRUEBA DE INTELIGENCTA WAIS, TECNICA CLEAVER Y/O CONFIGURACLON PSICOLOGICA IN-
DIVIDUAL, KUDER Y FRASES INCOMPLETAS DE GRADOS.

PUESTOS

SUCERINOS -

Administradores, Abogados,
nes Industriales, etc.

Economistas, Pedagogos, Psicdlogns, ﬂelacig

TIEMPO DE APLICACION : 2 HORAS 55 MINUTOS APROX
PRUEBA APLICADA TIEMPO FACTOR QUE  MIDE
WAIS. — ESCALA DE
INTELTGENCIA WECHS-
LER PARA ADULTOS 60 MIN.|] HMIDE Y EVALUA INTELIGENCIA
TECNICA CLEAVER 20 MIN. | PERSONALIDAD. RASGOS SOBRESALIENTES Y LIMITA —
v/0 CIONLS .
CONFIGURACION PSICO
LOGICA INDIVIDUAL |50 MIN.| PERSONALIDAD IDENTIFICA Y ACRECENTA AL MAXI
MO LAS VENTAJAS POSITIVAS Y FAVORABLES DE -
LA PERSONALIDAD.
KUDER. — ESCALA DE
ERENCIAS PERSO--
a5 MIN.| DESCUBRE FACTORES QUE CONTHIBUYEN A LA ELEC
CLON DE UNMA ACTIVIDAD OCUPACIONAL SATISFAC=
TORIA.
FRASES INCOMPLETAS DE
GRADOS. 30 MIN. | ASPECTOS RELATIVOS Al ESCENARIO LABORAL.
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BATERIA

PARA

PUESTOS MNANDOS MEDIOS

PRUEBA DE INTELIGENCIA WAIS,TECNICA CLEAVER Y CENTROS DE EVALUACION,

PUESTOS Jefes de Departamento, Coordinadores de érea, Jefes de Unidad.

SUGERIDOS :

TIEMPO

DE  APLICACION H 3 HORAS  APROX.

PRUEBA APLICADA

TIEMPO

FACTOR QUE NMIDE

WAIS. - ESCALA DE
INTELIGENCIA WHECIIS-
LER PARA ADULTOS.

TECNICA CLEAVER.
ASSESSMENT CENTER.

( CENTROS DE EVALUA -
CION).

60 MIN.

20 MIN.

90 MIN.

HIDE Y EVALUA INTELIGENCIA

PERSONALIDAD. RASGOS SOBRESALLENTES Y I;IHITA -
CIONES,

APTITUDES Y HABILIDADES, PREVEER PRO.LEMAC.
CREATIVIDAD, PLANEACION, ORGANIZACION, ANALISIS
LOGICO. SOCIABILIDAD, ETC.
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OBSERVACIONES

CABE MENCIONAR QUE EL TIEMPO APROXIMADO NO INCLUYE EVA
LUACION TECNICA O DE CONOCIMIENTOS GENERALES AL PUESTO
YA 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 Seleccidbn del Personal que se pretende contratar en cual
quier institucién o dependencia.

Las aportaciones que suministren para el conocimiento de los pues
tos, asi como de los candidatos que pretenden cubrir cada uno de
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ellos, tienen un sentido de unidad para llevar a cabo la seleccidn

de la persona mas adecuada para laborar en un puesto determinado.

En el perfil de puestos se sefialan tanto las actividades a reali-
zar, como las caracteristicas que son requeridas para que una per
sona pueda desempeiiar 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 seleccifn los cuales nos indi
ca la escolaridad y experiencia requerida, y criterios de evalua
cidn; los primeros se refieren a los requisitos que se deben te-
ner para cubrir un puesto determinado, estos ayudan a la selec-
cidn de los candidatos desde el momento que llenan una pre-soli-
citud de empleo, tales requisitos son: edad, sexo, escolaridad,
tiempo y 8&rea de experiencia laboral, los segundos, como su nom-
bre lo indica son la evaluacidén del puesto, es decir, la persona
lidad del puesto, permitiendo as{ determinar lo que una persona
debe ser para poder estar en un puesto determinado.

Los criterios de seleccidn y evaluacidn se detallan més adelante
y estos tienen que estar relacionados con los perfiles de cada -
uno de los puestos.

El perfil de puestos y la evaluacidn de la persona estan intima-
mente relacionados, ya que si no se elige a la persona adecuada,
el desarrollo de las funciones serd deficiente.

La seleccidn del mejor personal requiere de la evaluacidn inte-
gral de los candidatos, esto es desde el punto de vista té&cnico,
psicoldgico, médico y laboral.

El aspecto psicoldgico es el que principalmente se evalua en el
area de Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

A continuacidn se anexa un e¢jemplo de como representar los resul
tados de evaluacidn en la seleccidn de personal.

Existen cuatro diferentes tipos dc reportes, los cuales abarcan -
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todos los puestos con los que'cuenta una institucidn o dependen-
cia, y estos son:

- GRUPO DE SERVICIOS

- GRUPO ADMINISTRATIVO
- GRUPO TECNICO

- GRUPO PROFESIONISTA

El resultado de la evaluacidn se vacia en cuatro diferentes tipos
de reporte ya mencionados, el que va a depender del grupo que pexr
tenece el puesto. En base a este reporte existe otro tipo de per-
fil, el perfil ideal de evaluacidn, el que cuenta con las caracte
risticas principales que debe poseer una persona para cubrir un -
puesto determinado, sin embargo, también existe un rango de movi-
miento en el que se puede encontrar el aspirante, sin que por eso
afecte el desempefioc de las funciones a realizar, estos rangos de
movimientos se marcan en formatos para reportes de resultados de
seleccidn, obteni&ndose un documento en donde se reunen los repor
tes marcados para cada uno de los puestos que se evaluan en el -~
area de Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

En este reporte se conjuntan los siguientes aspcctos:

El perfil psicoldgico, los criterios de selecidn y los criterios
de evaluacidn.

Al estructurar los documentos formados por los perfiles de puestos
Yy los perfiles de evaluacidn se esperan obtener resultados positi-
vos en materia de Seleccidn de Personal.

CRITERIOS DE _SELECCION

ESCOLARIDAD

- Primaria

- Secundaria

- Bachillerato

- Carrera Técnica o Comercial

- Del 32 al 6% semestre de una carrera profesional

- Del 62 semestre al término de los cré&ditos de una carrera
profesional



- Pasante de la profesidn que requieran sus actividades

- Profesional Titulado a nivel Licenciatura

- Estudios de Postgrado

- Cursos de 3 meses a 2 afios, gque no requieren de validez
oficial

- Cursos de 1 afio con validez oficial

EXPERIENCIA

- sin experiencia

- Seis meses

- Un afio

- Un ano y medio

- Tres ahos

- Tres afios y medio

- Cinco afios en adelante

CRITERIOS DE EVALUACION

CRLITERIO E INICIATIVA

GRADO I

- Requiere la comprensidn de instrucciones especificas, fijas y
claras, para el desarrollo de actividades sencillas y rutina-
rias.

GRADO II

- Requiere la comprensidn de instrucciones variables, pero cla-
ras y concretas para la realizacidn de actividades sencillas.

GRADO III

- Requiere la comprensidén de normas, reglas o instrucciones ge-
néricas, que concretamente indican la forma de actuar.
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GRADO 1V

- Requiere la comprensidn de normas, reglas o instructivos o -
procedimientos que consideran diversas opciones de accidn.

GRADO V

- Requiere la comprensidn o interpretacidn de normas, procedi=-
mientos o m&todos para la realizacidn de una o varias activi
dades, déntro de limitaciones de tiempo (programas) y de cos
to (presupuesto); asi mismo requiere de la capacidad para --
participar en la formulacidn de proyectos de programas Yy pre
supuestos para las actividades y operaciones del &rea.

GRADO VI

- Requiere la comprensidn e interpretacidén de politicas, progra
mas y presupuestos; asi como de normas de disposiciones técni
cas y/o administrativas, con base en lo cual deben tomarse de
cisiones para la realizacidn y coordinacién de un nfimero con-
siderable de actividades diferentes, relacionadas entre si.

Requiere la capacidad de preparar proyectos de programas y --
presupuestos para las actividades del &rea.

GRADO VII

- Requiere de la comprensidn e interpretacidn de objetivos gene
rales establecidos, con base en los cuales se formulan y pro-
pondrédn politicas. Requiere de la coordinaciébn de gran n@mero
de actividades y de la toma de decisiones sobre asuntos impor
tantes y de trascendencia.

GRADO VIII

- Requiere de la formulacidn y proposicidn de cbjetivos generales
y especificos para las operaciones de la institucibn, dependen
cia o entidad, asi como la toma de decisiones sobre la aproba-
cibn o rechazo de politicas gencrales y especificas, programas
y presupuestos; asi mismo de la toma de dicisiones capitales -
que afecten la marcha y resultado de las actividades y operacio
nes.
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RESPONSABILIDAD POR DIRECCION Y SUPERVISION

GRADO I

- No requicre actividades de direccién o supervisibn

GRADO IT

- Requiere de la asignacidén y revisidn de trabajos rutinarios y
sencillos; durante una parte de la jornada, el ocupante desarro-
lla ademds actividades semejantes a las de los puestos subal-
ternos, el pcrsonal a su cargo puede ser de uno a veinticinco.

GRADO III

= Requiere de la distribucidn frecucnte de tareas y de la super
visidn de su ejecucidn durante la mayor parte del tiempo, a -
fin de mantener un flujo y ritmo de trabajo constantes; asi -
mismo, requiere de revisiones y correcciones periddicas de las
operaciones y de indicaciones frecuentes al personal a su car
go, que pucde ser hasta cincuenta.

GRADO 1V

- Requiere de dirigir y supervisar en forma directa las activi-
dades de una unidad o &rca ecspecializada, controlando calidad
rendimiento y costo de los trabajos realizados; asi mismo, de
manda la atencidn de problemas scencillos del personal a su --
cargo que puede ser hasta setenta y cinco.

GRADO V

- Requiere dirigir y supervisar, mediante subalternos con funcio
nes técnicas administrativas o de supervisidn del grado IV, el
dcsarrollo de actividades y operaciones de una unidad o &rea,
asi como el control de calidad, rendimiento y costo de los -
trabajos realizados, responde dircctamente de los resultados -
gencrales obtenidos por subalternos, que pueden llegar hasta -
ciento cincuenta.
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GRADO VI

- Requiere dirigir y supervisar todas las areas de una unidad -
administrativa, drea o seccidn, cuyos responsables directos -
tienen funciones del Grado V. El ocupante es responsable direc
to de los resultados globales de dicha unidad o &rea gque puede
comprender hasta quinientas posiciones.

GRADO VII

- Requiere efectuar la direccidn y supervisidn de varias unida-
des administrativas, o &reas cuyos responsables directos tie-
nen funciones del Grado VI.

GRADO VII

- Requiere efectuar la direccibn y supervisibn de funciones ge-
nerales de diversa indole, encaminadas al logro de los objeti
vos capitales de la institucidn, dependencia o entidad.

RESPONSABILIDAD POR DEBERES (SEGUIMIENTO DE INSTRUCCIONES)

GRADO I

- Comprende actividades rutinarias de baja o ninguna complejidad,
sujetas a S6rdenes precisas, claras y sin variacidn.

GRADO II

- Comprenden actividades diferentes aunque relacionadas entre si,
todas sencillas, obedecen al seguimiento de instructivos claros
y precisos.

GRADO III

- Se requiere la capacidad de atender un nfimero considerable de -
actividades no siempre relacionadas entre si, con base en proce
dimientos no rutinarios.

GRADO 1V

- Requiere del conocimiento de las politicas generales de la ing
titucibn o entidad, y su aplicacidn al resolver problemas que
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pueden surgir con caricter de no previstos. Se demanda tambié&n
capacidad de andlisis para recomendar mejoras en métodos y pro
cedimientos.

GRADO V

- Requiere de preparacibn técnica y/o habilidad administrativa -
de alto nivel, para la atencidn de miltiples problemas de dife
rentes .aspectos y para hacer frente a situaciones especiales,
donde predominen factores subjetivos sin precedentes.

GRADO VI

- Requiere del conocimiento y comprensidn de las politicas gene-
rales y especificas de la institucidn o entidad, el puesto de-
manda gue el ocupante las formule junto con objetivos basicos,
que tome decisiones sobre aprobacidn o rechazo de los mismos,
asi como decisiones sobre problemas graves, determinados por -
factores complejos, subjetivos, con o sin precedentes gque -
pueda afectar radicalmente la marcha o resultados de la insti-
tucidn o entidad.

RESPONSABILIDAD POR MANEJO DE BIENES

GRADO I
- No requiere el manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo.
GRADO IX

- Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo
en volfimenes pequefios, con escasas posibilidades de dafio o pér
dida, trabajo sujeto a estrecha vigilancia y a comprobaciones
inmediatas.

GRADO III

- Requiere del manejo de fondos, valores, mobiliario y/o equipo
en volfimenes limitados, con posibilidades de dafio o pérdida -

de relativa consideracidn, trabajo sujeto a comprobacibnes --
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totales en lapsos reducidos (de una semana a cuatro meses).

GRADO 1V

~ Requiere de este manejo, en volfimenes importantes, considera-
bles posilidades de dafio o pé&rdida, 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 volimenes importantes con posibilidades considerables
de dafio o p&rdida, trabajo sujeto a comprobaciones de frecuen
cia variable.

GRADO VI

- Requiere de este manejo en volfimenes muy amplios, con eleva-
das posibilidades de daiio o pé&rdida, trabajo sujeto a compro-
baciones de frecuencia variable.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES (RELACIONES HUMANAS)

GRADO I
- No requiere del trato especifico con otros puestos, comprende

solamente las relaciones normales para mantener armonia en el
ambiente de trabajo.

GRADO II

- Requiere de cortesia en el trato con las personas que le soli
citen elementos diversos, tales como informacibén o materiales
para evitar fricciones o problemas espor&dicos, en general de
poca trascendencia.

GRADO III

- Requiere de cortesfia y tacto en el trato con personas, el ocu
pante con frecuencia solicita informes, datos o elementos de
trabajo y debe evitar fricciones o problemas que puedan ocasio
nar entorpecimiento en su trabajo o en el de otros, o bien, es



responsable de la atencién directa la pfiblico.”

GRADO 1V
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= Requiere considerable tacto y poder de convencimiento en el -
trato constante con personas, de las que debe conseguir su ac

cidén (positiva o negativa) para obtener economias, mejoras o

beneficios importantes para la institucidn o dependencia o -

bien para mantener y mejorar la atencién al pfiblico o cargo -

de puestos y personal subordinados.

GRADO V

- Requiere un mé&ximo de habilidad, poder de convencimiento y tac

to, en el trato constante que se demanda del ocupante para con
personas a las que debe influir para obtener su accidn (posi-
tiva o negativa), sobre asuntos de capital importante y trascen

dencia para la institucién o dependencia.

ESFUERZO FISICO

GRADO I

- Requiere de la aplicacidn de esfuerzos fisicos

GRADO II

- Requiere de la aplicacidn de esfuerzos fisicos

GRADO III

- Reqguiere de la aplicacidn de esfuerzos fisicos
ma intermitente y espor8dica, durante periddos
menos del 50% del tiempo.

GRADO IV

~ Requiere de la aplicacidén de esfuerzos fisicos
ma intermitente, durante periddos equivalentes
del tiempo.

GRADO ¥
-~ Reguiere de la aplicacidn de esfuerzos fisicos
tes.

minimos.

ligeros.

intensos en for-
equivalentes a -

intensos, en for
a méds del 50% -

intensos constan
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ESFUERZO MENTAL

GRADO I

- Requiere de la aplicacidén de esfuerzo mental minimo, trabajo
con pocas posibilidades de error.

GRADO II

- Requiere de la aplicacidén de esfuerzo mental intenso durante
periddos cortos e intermitentes. Trabajo con posibilidades de
errores facilmente detectables por el mismo y/o en operaciones
subsecuentes.

GRADO III

- Requiere de la aplicacidn de esfuerzo mental intenso durante -
peribdos muy largos que cubran méds del 75% del tiempo. Trabajo
con posibilidades de errores dificilmente detectables.

GRADO IV

- Requiere de la aplicacidn de esfuerzo mental intenso durante -
periddos muy largos que cubran mds del 75% del tiempo. Trabaijo
con posibilidades de errores con consecuencias considerables,
diffcilmente reparables o irreparables.

RESPONSABILIDAD POR LA SEGURIDAD DE OTROS

GRADO I

- No requiere que responda por la seguridad de otros, simplemen
te debe cumplir con las normas establecidas y cuidar de su pro
pia seguridad.

GRADO II

- Requiere de la comprensidn de las normas de seguridad y del con
trol de su cumplimiento por otras personas.

GRADO III

- Requiere de la comprensidn de las normas y procedimientos de -
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seguridad establecidos y expliéaciﬁn a otras personas, ademis
que supervise y controle el cumplimiento estricto de los mis-
mos, vigilando en las actividades y operaciones la generacibn
de peligros potenciales, haciendo en su caso las recomendacio
nes pertinentes.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

GRADO I

No requiere del manejo de informacidn confidencial.

GRADO II

Requiere del discreto manejo de datos y documentos y/o del co
nocimiento de ciertos informes, estimados de mediana importan
cia confidencial, cuya arbitraria divulgacién puede ocasionar
a la entidad dafios o trastornos administrativos de mediana ~--
trascendencia.

GRADO III

Requiere de absoluta discrecién en el manejo de datos, documen
tos y en general de informacidn estimados como de gran importan
cia confidencial cuya divulgacidn puede ocasionar a la entidad
directa o indirectamente, dafios, pérdidas o trastornos de capi
tal.

Cada reporte de Resultado de Seleccibn del grupo de servicios,
administrativo, técnico o profesionista se integra con el for
mato NO. 2 y No. 3, y cada perfil tendrd variacidn segfin el -

puesto.



FORMATOS DE REPORTE PARA LA EVALUACION
Y DIAGNOSTICO DE LOS CANDIDATOS.



II.

REPORTE DE RESULTADOS DE SELECCION

GRUPO  SERVICIOS

No. de Registro Fecha
DATOS "GENERALES
Nombre
Edad Sexo “eiii Estade Civil
Escolaridad
Puesto
Experiencia en el puesto
Presentacidn Personal
RESULTADO DE LA SELECCION
Grifica General del Perfil Psicoldgico:
INFERIOR MEDIO SUPERIOR
RASGOS tt213 41516171819 10

Coeficiente intelectual
Adaptacidn a métodos de trabajo
Adaptacidn a tareas rutinarias

Aprendizaje

Seguimiento de instrucciones
Habilidad visomotriz
Capacidad de atencidn
Rendimiento bajo presidn

CAPACIDAD Y
HABILIDAD

Responsabilidad
Estabilidad emocional
Sociabilidad
Iniciativa

Manejo de conflictos

PERSONA-
L1IDAD




11.

REPORTE DE RESULTADOS DE SELECCION

GRUPO ADMINISTRATLIVO

No. de Registro

DATOS GENERALES

Nombre
Edad
Escolaridad
Puesto
Experiencia en el puesto

Presentacidn Personal

Fecha

114

Sexo

Estado Civil

RESULTADO DE LA SELECCION

Grafica General del Perfil Psicoldgico:

INFERIOR

MEDIO

SUPERIOR

CAPACIDAD Y HABILIDAD

RASGOS

1

2

3

9

10

Coeficiente intelectual
Aprendizaje

AdaptaciSn a métodos de trabajo
Seguimiento de instrucciones
Destreza manual

Capacidad de ztencidn
Precisidn

Adaptacidn a tareas rutinarias
Rendimiento bajo presidn

RESPONSABI-

LIDAD

Responsabilidad
Estabilidad emocional
Sociabilidad

Cautela

Manejo de conflictos
Iniciativa




I1.

REPORTE DE RESULTADOS DE SELECCION

GRUPO  TECNICO

No. de Registro

DATOS GENERALES

Nombre

Edad

Fecha
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Sexo

Escolaridad

Estado Civil

Puesto

Experiencia en el puesto

Presentacidn Personal

RESULTADO DE LA SELECCION

Grdfica General del Perfil Psicoldgico:

INFERIOR

MED10

SUPERIOR

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

RASGOS

1

2

3

9

10

Coeficiente intelectual
Productividad
Creatividad grifica
Razonamiento concreto
Razonamiento analitico
Razonamiento verbal
Rapidez y precisién
Atencidn

PERSONALIDAD

Relacidn con normas estableci-
das

Relaciones interpersonales
Responsabilidad

Tolerancia a la frustracidn
Percepcidn de la realidad
Estabilidad emocional
Inseguridad

Trabajo de grupo
Iniciativa

Dependencia




II.

REPORTE DE RESULTADOS DE SELECCION

GRUPO - PROFESIONISTA

No. de Registro

DATOS GENERALES

Nombre

Edad

Fecha
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Sexo

Escolaridad

Estado Civil

Puesto

Experiencia en el puesto

Presentacidn Personal

RESULTADO DE LA SELECCION

Grafica General del Perfil Psicolégico:

INFERIOR

MEDIO

SUPERIOR

RASGOS

2

3

8

9

10

CAPACIDADES Y
HABILIDADES

Coeficiente intelectual
Productividad
Razonamiento verbal
Razonamiento abstracte
Creatividad grifica
Creatividad verbal
Razonamiento amalitico
Razonamiento concreto

REL. HUMANAS

Habilidad en supervisiédn
Capacidad de decisidn en las R.H.

Capacidad de evaluacidn de proble .

mas interpersonales

Sentido comiin y tacto en las rela
ciones humanas

Trabajo en grupo

PERSONALIDAD

Estabilidad emocional
Percepcidn de la realidad
Seguridad en sf mismo

Relacidn con las normas estable-
cidas

Responsabilidad

Enfoque a la solucidn de problemas
Ascendencia

Toma de decisidn

Discrecidn

Tolerancia a la tensidn
Iniciativa

Astucia =

Dependencia
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Adaptacidn al Medio Laboral:

Motivacidn ai Puesto

Excelente ) Optima ()
Alta ) Positiva )
Positiva ) Media [ ]
Media ¢ ) Poca (G
Negativa ) Ninguna )
Forma de Trabajo: Necesidad de Supervisidn:

Limpia, ordenada y cuidadosa « ) Independiente « D
Ordenada ) Minima « )
Aceptable ) Cierto encauzamiento )
Poco descuidada « ) Necesidad, orientacidn (G
Descuidada y nala calidad () Dependiente (D)
Habilidad para expresarse en forma oral: Posibilidad de desarrollo Personal:
Excelente <) Préspero )
Satisfactorio [GND] Alta )
Normal [GED] Media )
Con dificultad (G Poca « )
Limitada ) Ninguna « )
Actitud hacia la Autoridad: Reaccidn a Ia Critica:

Optima (G} Pide y acepta )
Positiva (S} Adecuada )
Adecuada ) Tolerante )
Tolerante « ) Rechazo y evasidén )
Conflictiva « ) Respuesta agresiva «

Se considera que esta persona es:

Capacitable:

Bastante
Suficiente
Regular
Poco

Nada

A~~~

[N

Tiene intefes y motivacidn
gara capacitarse:

ran disponibilidad Muy conveniente

Disponibilidad Provechoso
Regular interés Regular
Poco motivado Inconveniente

~Nem o~~~
~

Minima motivacién No vale la pena

(
{
(
(
(

Conviene capacitarla:

[NV

HOJA NO. 2
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RECOMEN-
CARACTERISTICAS DEL PUESTO GRADOS DABLE
3 4 5 6 Sl NO

Criterio e Iniciativa

Direccién y Supervision

Seguimiento de Instrucciones

Manejo de Bienes

Reiaciones Humanas

Esfuerzo Fisico

Esfuerzo Menta!

Responsabilidad por 1a
Seguridad de Otros

Manejo de Informacién Confi-
dencial

Observaciones

Apto ()

No Apto

Realizé

Firma

HOJA NO. 3



FORMAS PARA RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

PRESOLICITUD DE EMPLEO (1)
PRESOLICITUD DE EMPLEO (2)
PRESOLICITUD DE EMPLEO (3).



No. 1

No.
PRE-SOLICITUD DE EMPLEO

(" PUESTO QUE SOLICITA SUELDO QUE PRETENDE FECHA

.

( NOMBRE 2
DOMICILIO | TELEFONO
11GAR DE NACIMIENTD FECHA DE NAC. I EDAD SEXO

[ NACIONALIDAD ESTADO CIVIL NO.OE AFILIACIONAL IMS.5.
REG.FED. DE CAUSANTES l CEDULA PROFESIONAL I LICENCIATIFO ] No. CARTILLA SMN.

- —

-~

ANTECEDESTES ESCOLARES (ESCRIBA EL NOMBRE DE LA ESCUELA O INST)
PRIMARIA PROFESIONAL
SECUNDARIA ESTUDIOS PROFESIONALES DE:
PREPARATORIA O VOCACIONAL INGLES FRANCES OTRO
IDIOMAS g
TECNICA O COMERCIO % DE conoc
ESTUDIOS TEGNICOS O COMERCIALES DE OTROS
N —
—
- ANTECEDENTES LABORALES
NOMBRE DE LA EMPRESA DOMICILIO TELEFONO
PUESTO SUELDO INICIAL SUELDO FINAL
DURACION EN LA EMPRESA ] FECHA DE INGRESO l FECHA DE SALIDA I CAUSA DE SEPARACION
. »
FIRMA
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEP 0 DE RECU

7
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No. REGISTRO:

NO. 2

PRE-SOLICITUD DE EMPLEO

MEDIO DE RECLUTAMIENTO:

FECHA:

I. LLENAR LOS ESPACIOS CON LETRA DE MOLDE.

1.

13.

NOMBRE

APELLIDO PATERNO

DOMICILIO PARTICULAR

APELLIDO MATERNO

NOMBRE ( S )

TELEFONO 4. EDAD 5. SEXO

ESCOLARIDAD

EDO. CIVIL

PUESTO QUE SOLICITA

ACTIVIDADES QUE PUEDE DESEMPENAR

SUELDO QUE PRETENDE

EXPERIENCIA LABORAL:

11.

HORARIO

EMPRESA PUESTO

SUELDO

PER1ODO

MOTIVO POR EL CUAL LE INTERESA PRESTAR SUS SERVICIOS:

FIRMA




No. 3 122

PRE-SOLICITUD DE EMPLEO

Foche o

Nombrs. Reg. No.
i Ciudsd y Estado. fono .
Trabajo solici Afos ds
desutldo $ por, Turno Fechs de nacimi

Marque 8 Gltimo sho sorobado: Primeris: 1,248y 6 Secundarie),2, v 3 Praparatoria),2, y IUniv. 1.2.0.8 v §
Quo Oestreza aapacis!
Hs a1tado empleado squi anteriormente? S{—No__ {Cuindo?. LEn qué trabsjd?
{Qu 0 tisico tiene usted que puede interferir con el trabajo
€n caso e notificar s Nombre.
Uitimo o actual Direccion, Tipo de negocio,

o Nombva de su supaervitor Cargo,

Fechade Fechade
Motivo del retiro,

Salario inicial Salacio final —ee

empleo. o

6 Tipo de negocio
i £argo.
Salario iniciM, Satario finat

o
Fecha de
Motivo del retiro.

‘e_mnlw anterior. Tivo

Nombre de 1u

Cargo.
Fechade i Fachs de retiro Snlario inicial, Satario final ..
Motivo del retiro, -

Empleo anterior, Dices Tipo de i
O Nombre de su Cargo.
Fecha de comiento. Fechs de retiro. Salatio Iniciel Salario tingl

Motivo del retiro.

LT, WD

No Escribs Absjo de erts Lines

Fecha,




FORMATOS PARA SELECCION DE PERSONAL

SOLICITUD DE EMPLEO (1)
SOLICITUD DE EMPLEO (2)
SOLICITUD DE EMPLEO (3)
SOLICITUD DE EMPLEO (4)



NO. 1

SOLICITUD DE EMPLEO

ESPACIO PARA SER LLENADO POR LA COORDINACION DE EMPLEO:
PUESTO QUE SOLICITA: No. DE REGISTRO:
PRESENTADO POR:

LLENAR LOS ESPACIOS CON LETRA DE MOLDE.
I. DATOS PERSONALES

NOMBRE COMPLETO:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE ( S )
DOMICILIO ACTUAL:*
COLONIA DELEGACION c.P. CIUDAD TELEFONO
LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO )
Edad Nacionalidad No. Dcto. Migratorio Sexo,
ESTADO CIVIL:
Soltero, casado viudo divorciado separado unién libre i

NGmero de registro federal de contribuyentes
Niimero de afiliacidn ISSSTE
NGmero de cartilla del servicio militar obligatorio (liberada)

cumplid estd cumpliendo remiso exceptuado causa

* Elaborar croquis de la ubicacidn 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




III.

ESCOLARIDAD

125

A FECHA
INSTRUCCION NOMBRE DE LA ESCUELA cutsados | cepeiticado TBE TR POBLACLON
PRIMARIA
SECUNDARIA
VOCACIONAL
PREPARATORIA
COMERCIAL
MECANOGRAFIA
TAQUIGRAFIA
PROFESLIONAL
ESPECIFIQUE CARRERA TITULO
OTROS:
Estudia actualmente D No D si Especifique:
Afio que cursa Nombre de la escuela
Direccidn Horario:
‘TRADUCE HABLA ESCRIBE
IDIOMAS
Bien Regular Mal Bien Regular Mal Bien Regular Mal
1v. CONOCIMIENTOS
¢TIENE USTED CONOCIMIENTO SOBRE ALGUNA DE ESTAS ACTIVIDADES?
Contabilidad E] Auditoria Computacidn DCaja
D Contabilidad de Costos D Almacenes D Programacién DCempras
D Relaciones Humanas D Archivo D Asuntos Fiscales
D Asuntos del 1.S.S.5.T.E. D Otros: Especifique:

Miquinas que sepa operar:

0
U

calculadoras

O
O

Otras: Especifique

de escribir D de sumar

computadoras D perforadoras

D de contabilidad

D miméografo

}




V. DATOS SOCIOECONOMICOS 126

Sueldo que pretende $

Tiene otros ingresos: No si Provienen de:
Ascienden a $
Pogeé bienes rafces: No si iCuales?
Tiene Svil: Marca Modelo Licencia No.

i{Qué deportes practica?

Pertenece a algin club, asociacidn, u otra organizacidn, iCudl?

Nombre y domicilio

tEn qué ocupa su tiempo libre?

éA qué sindicatos pertenece o ha pertenecido?

vI. EXPERIENCIA DE TRABAJO

Empiece con el empleo actual o dltimo.

1.- Nombre de la empresa o institucidn donde ha prestado sus servicios:

Domicilio Telé&fono,
Nombre y cargo del jefe inmediato,
Fecha en que labord: de a Puestos d flados:

Sueldo final

Motivos de separacidn

2.~ Nombre de la empresa o institucidn donde ha prestado sus servicios:

Domicilio Teléfono

Nombre y cargo del jefe inmediato

Fecha en que labors: de a Puestos d fiad

Sueldo final

Motivos de separacidn

3.~ Nombre de la empresa o institucién donde ha prestado sus servicios:

Domicilio, Teléfono

Nombre y cargo del jefe inmediato,

Fecha en que labord: de a Pu a fiados:
Sueldo final

Motivos de separacidn




VII. REFERENCIAS

127

DATOS DE PERSONAS QUE LO CONOZCAN QUE NO SEAN PARIENTES NI EMPLEADOS DE
ESTA INSTLTUCION

= Tiempo de
Nombre Direccidn Telé&fono Ocupacidn Conacerlo
iTiene parentesco con alguno de los empleados de esta Institucidn? D No D 51
iCon quién? ien qué depto. trabaja?
éHa sido afianzado ultimamente? D No D si ien qué pafifa?
Fn caso de accidente avisar a
parentesco Direccidn Tel.

Hago constar que absolutamente todos y cada uno de los datos consignados
en esta soliciutd son verdaderos y correctos

Fecha Firma




NO. 2

SOLICITUD DE EMPLEO

FOTQOGRAFIA

DE

FRENTE

|

£S KEQUIGITO INDISPENSABLE QUL ESTA CLICITUD 3EA
LLEMADA GE FUNO Y LETAA DEL SOLICITANIE.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES) COMPLETOS) W

TUGAR ¥ FECHA DGNDE SE PRESENTA LA SOLIGITUD
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LOS DATOS QUE USTED AL BANCO SU SOLICITUD DE EMPLEQ EN FUNCION DEL PUESTO PARA EL QUE ESTE MEJCA CAPACITADO
DATOS PERSONALES

NOMBRF EDAD FECHA DE NACIMEVTA

COMICILIO, CALLE ¥ Ho. COLONIA BELEGACION © MUNICIFIO

2 ENTRE GUE CALLES SE UBICA £L COMGILIO

TEL PAAT. O ALCADO TEL OFNA Y EXT

NACTIGNALIGAD )cnsosnc-u BELTHSS SuM

]

TAED AEG FED DF CAUS 1UM.

CAAT WILIT LBEASDA UICENCIA OE HANEIO

st 1

no 1]

FECHA DE MATAIMGNIO

ESTACO Craie

sotrero (2 casapo L}

owvoactaos ) urmon vare O3 viwoo O}

FECHA DE LNION UBRE

FECHA DE GivORC'O FECHA DE SEPARACION FECHA SE vILD

_CUANTOS nijo3 TIENE®

“GUE £DAD NIENEN SUS H1JOS®

_GUZ OTRAS PEASONAS CEPENDEN OE USIEG™

_WARITA CASA PROAAS

s i VALCR § o o 1! AENTA 5
TTIENE ADEUDOS €4 FORACOTT AT ESTACO WSCHITG AL FFOTAVITS
s O VALOR § no Ui s O no £}
LCLUALES SON SUS AFICIONES O
A OQUE GRUPOS CiVICOS. 5 O CLUBES
WCUAL ES SU HESO? LOUAL ES SU ESTATURAY SU SALUD ES
suena [ aecurar [ maa O3
TIENE ALGUN DEFECTO FISICU T TCUALT
s O no (1 .
W PADECTDO AUGUNA EHFERNVEDAD SERIAO Gfaver  — 7 . - CUAL ¥ EN QUE fLEHA
st 1 no [
ESCOLARIDAD
ESTUDIOS FECHA AHCS CEATIFICAD0 O T1TULO OBTENIDO
REALIZADOS wicio 1ermn0 | cursanos ESCUELA ¥ DIRECCION CERTIFICA20 0 TiTu o
PRIMARIA

SECUNDARIA O

PREVOCACIONAL

COMERCIO

PREPARATORIA O

VOCACIONAL

PROFESION O CARRERA

PROFESIONAL

POST GAADO O

ESPECIALIDAD

ESTUDIOS QUE REALIZA ACTUALMENTE

ESCUELA ¥ DIRECCION HORARIO
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CURSOS ESPECIALES REALIZADOS

ESCUELA O INSTITUCION

PLAIDDO OF ESTUDIOS (MES-ANO)

oE A
IDIOMAS ADEMAS DE ESPANQL HABLA LFE ESCRIBE TRADUCE PORCENTAJES
INGLES 80 A 100% BIEN
-
FRANCES 50 A 70°. REGULAR
MENOS DE 50% MAL
.

EXPERIENCIA DE TRABAJO

INDIQUE TODOS LOS TRABAJOS QUF HA TENIDO, COMLNZANDO POF £L ACTUAL O EL ULTIMO DESEMPENADO

WOMBRE DE LA EMPRESA:

AREA O DEPARTANMENTO

LUMICILIO GAILE ¥ RUME RO COLONIA

[i:+0 OF enpesa

CODIGo POSTAL

TEFEFGNO v EXTENSON

PULSTO DESLMPENALD

LN QUE CONSISTIE SU TRARAIH

FERICDG TRABAIADO (WES v 2ROy
or A

SUELDO WENSUAL ANICIAL ¥ FitiAL)
§ s

FOR GUE 10 DEJO?

Ium'ﬂnz YFCTSIG OF S0 90 FE TNITEDIATG

1{OMBRE DE LA ENPRESA

ARFA O DE

DOMICILIO CALLE ¥ NUMERO COLONIA

CGBIGO FOSTAL

TELEFOND ¥ EXTENSION

TIPO Di EMPRESA PULSTO DESEMPENADO

PERIONC TRABAJADO [MES Y ANO)"
DE A

SUELDO MENSUAL (INICIAL Y FINAL)
s s

. TN QUE CONSISTIA SU TRABAIG™

" FOR QUE LO DLJO*

‘] OMBRE Y FUTSTO DI SU JLFE INMLDIATO

HOMBRE DE LA EMPRESA.

AREA O DEFARTAMENTO

DOMICILIO CALLE ¥ NUMERD COLONIA

CODIGG POSTAL

TiPO DE EMPRESA FUESTO DESEMPENADD

TELEFONO ¥

I
PERIDDC TRABAJADO (MES Y ANO)
o€ A

SUELDO MENSUAL (INICIAL ¥ FINAL}
s S

LEN OUE CONSISTIA SU TRABAJO?

POR OUE LO DEJO?

L

NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATO

NGMBRE OE LA EMPRESA:

AREA O DEPARTAMENTO

DOMICILIO CALLE ¥ NUMERO COLoNIA

CODIGO POSTAL

TELEFONO ¥

TIPO DE EMPRESA PUESTO BESI MPLRADO

FEHIODO 1RABAJADO (MES ¥ ARO)
3 A

SUELDD MENSUAL (INICIAL ¥ FINAL)
s $

EN QUE CONSISTIA SU TRABAJO”

POA GUE LO BEJO?

NOMBRE ¥ PUESTO DE SU JETE INMEDIATO
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NOMBAE DE LA EMPHESA

ARLA O DEFARTAMENTO

TOMICILIO CALLE ¥ NUMERD

COLOWIA

CODIGO POTTAL

TELFFONO O [/ T1NSION

119D DE EMPRESA

PUESTO DESEMPERADO

PERIODO TRAHAJADO (MES ¥ AFO)
DE A

s 3

SUCLOG MENSUAT UTHiJAL ¥ FINALY

EN GUE CONSISTIA SU TRABAIOT

7OR GUE 10 BLJ07

NOMBRE ¥ FUESTO OF SU JEFE INMEDIATO

QUL THANAJO LE GUSTO MAS?

_FOR QUE?

TGUE TRADZJO LE GUSTO MENOS?

R QUET

.

DATOS COMPLEMENTARIOS

CURL €5 SU THNCIPEL IHTERES Frin TSIORAT O DE THARASD

INDIQUE SI TIENE CONOCIMIENTOS DE*

MECANOGRAFIA s [

PAQUETERIA Y LEN:

GUAJES |

1 owo LY

MAQUINAS SUMANORAS

TAQUIGRAFIA

MAQUINAS CALCULADORAS

st owo {1

CAPTURA DE DATOS

"OUE SALARIO DESLA PLRGIBIAY

(ISTARIA DISPUESTO A VIAJARY

-

TCUARDO PODHIA ENFEZAR A TNABAIARS

TI7CASO 27 IANATIVO , CON QUI LINNES™

HEFERENCIAT PARTICULARES

CUE NO St &N DF PARILIITS 11 LI EUPLEQS ARTERIONTS

HOWMLRE COMPLLIG

ocuPACON

ToMIC L
(GALLE NUAFHO COLONE ¥ CP)

TELEFONO

4fi0S DF
corozeatof

wgevm

[SCAIBA LOS NONBRLS CE PAKIENTES O DI CONOGILOS QUE ThABAJEN LH BANCUMIR ASI COMG SU DEFARTAMENIO O SUCURSAL ¥ EATENSION

Fran 1

tou:w LO PRESENTA A BANCOMER?

DECLARO QUE LOS DATOS ASENTADOS EN ESTA SOLICITUD SON VERIDICOS
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Todos los datos proporcionados en esta solicitud serdn verificados y tratados en forma confidenclat

LLene usted esta solicitud de su pufo y letray complemente todos los incisos con precision y claridad
Favor de no anotar datos innecesarlos, dudosos o faisos

Datos personales

Lugary fecha Puesto solicitado ko deseado
Nombre(s) mllldos{pn!erm‘ Materno
1 Il
Domicilio{calle) Nomero Departamento Colonia Cédigo postal
j - L o N
Entrelascallesde Cludad Estado Tiempo de radicar
1 N — —
Telétono proplo Oaiar recado con Telétono trabajo u oficina
Lugarde T Estado Fecha Edad Peso Estatura
1 1 L L Il
Sexo Naclonalidad v Estado civil
1
Vl‘econpadrss Parientes Otros
[N L Ll
Reg. Fed. Caus. Numero IMSS Cédula profesional Cartilla Licencia de manejo
1 I i 1 !
Escolaridad
Grado escolar Fechas Nombre de Ia escuela Lugar Obtuvo certificado
Primari; Do A
rimarla Ty o
De A
Secundaria » )
p_c A
s 15_' 19
A
Profesional Ty ) s \ s
Carreta Pasante Titulado Postgrado Enqué
! [ 1l L
Otros estudios De A Cudles
19 19
é
Estudia actualments ls‘ rol Quéestudia :”"mo Grado
Dominio
Lugsr Tiempo
o Bien  'Regular  Nociones,
inglds
Francés
Otros
L 1 1 L do 1 | I
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Nombre (Padre) €dsd  Oomiclilo Ocupaclén Emprasa o Institucién i

Madre

Hermancs

Esposa(o)

Hijos

Relarenclas personales Afosde |

Nombre Domicitio Telétono Ocupacidn conocerlo|

L
Experlenclaen

Sumadoras | |

Caiculadoras | |

Tiempo

Maquinas de escrlblr Equipos electrénicos

Maquinas de contabilidad

Taquigratis
Sarviclos bancarlos i

Cala

Otros

] -l — ' L

1
No
i
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Empleo o idad 6mica actual
Nombre de la empresa Direccién Teléfono
1 1
Departamento Nombre del jefe inmediato Telélono
1 1
Puesto desempenado Tiempo Experiencia como suparvisor Namero de supervisados
1 Siy Noy | 1
Sueldo inicial Sueldo final Fecha de Ingreso Fechadebaja
$ $

Causa de la separacion
1

Empleo anterior

Nombte de la empresa

Direcclon

Telétono

Departamento

1
Nombre del jefe inmediato

1
Teldlono

1 ]
Puesto desempehado Tiempo Sueldo Inicial Sueldo final
1 S s
Fechade ingreso Fecha de baja Causa de 1a separacion
N 1 1
Anote otros empleos
Empresa Tetétono Fechas Puesto sueldo Motivo de la separacion
De A
18 19
De A
19 19
De A
19 19
De A
- L 18 19 1 L
Datos socloscondmicos
Viveencasa: Valor estimado Otras propiedades Valor
Propla $
Renta mensual
Rentada s - s
Val i
De los padres alor estimado .
De parientes
Otros ingresos De ddnde provienen Total deingresos
Siy | Noj $
Tiene crédilos en Monto total
$
Automovil Marca Modelo Numero de dependientes econdmicos
STy Noy, 4 i 1
Informacién general
Razoén por la cual presenta esta solicitud
Otros puestbs que le gustaria, ektadi

aradicar en otra cilidad
Si, No,

Lugar de preferencia
1

Algan familiar trabaja en esta Institucién
Sy 4 o

Gradode parenlesco Area o division
i [

Puesto
-




Ha estado atiliado a algun sindicato  Nombre

Sy No
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Fechade afiliacién  Fechade retiro Desempeho6 algan puesto
L

1
Pertenece a algin partido u organizaclén polltica

(
Simpatiza con alguno  Cual
Sty Nog ¢ L

Si | | No, 4 Cusl,
Ha sufrido o

los Gltimos 3 ahos

si No |
Declaro bajo prots ‘oecir verdad qu

Que pudier: mi solicitud an fors
30 dias constatars a faisedad oo los ¢

canlarmidad pa
E£1 midico que
Mullibanco Cometmes.

conlostaciones a 1as preguntas antenores BOR verdaderas y Conectas y gue no ho ocullado a sabrena,

bie Con base en el (nc1so | detaniculo
(cad0 b recomendaciones dadas POt My O DOT LEICErat PLISONas SOBIE M CANACIIRD, aphitudes o facullades que
Tueran las requeridas por 1a Instuucidn, proce

‘#5190 Cometmenx. deberd reconacerme y o

aingun hecho o clrcunstancs
en un 14rmING no supenor
o me altibuyeien ¥ no

dc 1a Ley Federal el Tiabago,

ot Mullibance Comeima;

in (€SPONSADIIidad aIguna G su harte & 18 (E5CISION UNaeral Go Mi CONIAIC O 114030 y d€ (BIACION labOra) Expieso mi
e & LMD ENCUBS1A ¥ A QUB 86 INVOSNIGUEN M5 antecedenivs du CONdUCLA y 11aDA0.
MINaT 51 8410y ADIO Fath 1taDA[ar, BU UICIAMEN NEGAtIvO Serb SUIICISnte D41a QUE AD OCURE EMPIED AIGUNG &N &)

Firma del solicitante

1
Para uso exclusivo de
Presentado por iniciativa propia
1

Fecha de reclutamiento Fecha de evaluacion Fecha de seleccion

1 1
Nombre y firma de Quien recluta Nombrey firma de quien evalua Nombre y firma de quien selecciona

L 1
Queda contratado con fecha Puesto Sueldo inicial NUm. registro
1 1 S i

Observaciones
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Fechs,
Nombre. - Telélono. Seguro Social No.
Cargo n de susido
' Fache de
En ceso de notiticer 8
Oireccidn Teléfono
EOUCACION
Tipo de Uitimo silo} {Gradusdo? Fechs Ultimo
sicusle Nombre y dirsccidn de is sscutls Cursos aprobado tiwlo/grado aflo eprobade
Primacin 12345l Usi ONo 19
Secundaria 1]2|3] DSi ONo 19
Preparatoris 121
Universitaria 1 19
Academis A
Comercisl 8
Owo
{indique !a experiencis que ha tenido).
Marque Tipo de Afios| Me-| Marque Tipo de Afos [Me. | Marque! Tipo de Aoy Me-
squi experiencie aqui experiencis s | equi experiancis »s
Mecanografis Secretaria nrivada Ayudsnte oficins
Miq. heliogritica Dictéfono {Supervisor oficina
Supsrvisor Perforacion IMiquins fotostétice
Dependisnte Recep. de cartas Recepcionista
Correspondencis Operario () de" Telatonista
Costos ) Duplicadcra [ Telatipo
Archivo Mimedgialo
Genersl Muttigrafo
Estadisticas Muttilith
Almacén Orwro
(indique abajo destrezas y marque Ias méquinas de oficine que usted pueds operer sticiantementel.
OMiquing de escribir Palabras por minuto. OFscturadora
O Eréctrica Palabras por minuto. O Teneduris de libros
Q0w Palabras por minuto— ac i
OTaquigratis Valocided tomando dictado—— OCslcutadors Cubles
QEstenotipia Valocided tomando dictsdo OTabutedora Cudley——
{Cubles otros idiomas hable?. dLea?
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Susido
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Tiempo smplesdo Susido Motive |N del

1us snteriores emplece, comen- ‘llw Clase

1sndo por ot més racionte desde hasta de Susldo ] supervisar

8. Nambrs de ls smpresa nnulu trsbajo | inictel | rotirarse inmedia

b. Diraccibn v telifono Mo | ARo | Meal ARG

Lo Nombre
b. Cargo

0 Nombre
b. Cargo

3 s Nombre

ICargo

4 a Nombre
b. KCargo

5. & Nombire
o. Cargo

6. o Narmbre
b. ICargo

7. INDmbre
b, ICargo

8. a Nombre
b. ICargo

Indique por #l No. de las empy que usted no quisiese que contactéramos. Algunaver  [INo 0Si

{En cudl trabajo? hd
Referencias Personales

{No patrones iores o * Diraccian Telélono

1

2

2Qué medio de transporte useris u-ud de |a case al trabsjo?

Sisu
don quét fecha estaria uated

No Escribs Atsjo de ests Lines
1234:C L

Dsbe entenderse qui 8 pusds ser

que

concernients & gu car utecian v s
traremos informacién -ob el sicance dl eosta sveriguacidn, si ssi o desea.

ma de vide. A solicitud por escrito, nosotros suminis:




ELEMENTOS QUE SE DEBEN TOMAR EN CUENTA
PARA OBTENER EL COSTO DE UN DIAGNOSTICO
PSICOLOGICO.
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PARA CONSIDERAR EL PRESUPUESTO APROXIMADO SE DEBEN TOMAR
EN CUENTA LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

1.- Los medios de Reclutamiento gue se utilizarén.
2.~ Costo de material (pruebas psicolégicas).
3.- Costo de papeleria (hojas, lapiz, etc.)

4.- Trabajo Administrativo (sueldo)

5.~ Evaluacidén técnica (evaluacidn y diagndstico) sueldo
" del psicdlogo.

6.- Costo del inmueble (local, mobiliario y 1luz)
Se prorratean los factores antes mencionados, segfin el --

costo actual de cada uno de ellos hasta obtener un costo
aproximado de cada estudio psicoldgico.
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Catdlogo_de Pruebas Psicolbgicas, México: Manual Moderno,
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Clay, H., y Wakeley, J., Psicologfa de la Conducta fndustrial,

Mé&xico: Mc Graw-Hill, 1986, Pags. 28 - 29

Grados, J., Como obtener Mayor Provecho de una Entrevista,

México: Manual Moderno, 1989,

Novelo, G., Test Psicométricos, Curso impartido por el Centro
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Reyes, A., Administracibén de Personal, México: Limusa,

1972, Pag. 88
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