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ESTABLECIMIENTO DE UN SISTEMA DE SELECCION DE

PERSONAL.

INTRODUCCION:

Para que las Empresas, sin impo:;t;airjlai; dimensién que -éstas. .

tengan, funcionen eficientemente

‘estructura. o,

n, debido a



el &rea; no cuentan con un departamento de Seleccién de
Personal, debemos tener siempre presente que es ‘de suma
importancia la forma en que se elige-o selecéiqnafa una

persona para que trabaje en un puesto determihad¢:.

Especialmente ‘o pequefias

empresas, es. . < Reclutamiento y




involucradas en el proceso sigan el orden necesario y se
llegue a contratar al personal iddéneo para cada uno de los

puestos.



JUSTIFICACION:

Para hablar de Empresas podemos empezar_ diéiéﬁdo qué' ia

Empresa nacid para atender las necesidades

creando satisfactores a cambio de  una:iretrib




Ahora bien podemos decir de una empresa que: “‘'Al estar
formada una empresa por hombres, alcanza la categoria de un
ente social con caracteristicas y vida propias, que

favorecen el progreso”humanon—como finalidad principal- al

permitir en su seno ‘la‘autorrealizacidn’ de’ sus integrantes

al influir directamente:’eni el iavance: econémico del medio

definiciones” ma

propbésito de

administrativo..

"\Instituciones::




wiT,a entidad integrada por el‘capitalfy[elttrébéjofflL/

factores de produccidn y dedicada;vlé ,'acﬁividadesf-"”

industriales, mercantiles, o de prestacién de sérvicioé;
fines 1lucrativos y 1la consiguiente responéabilidédf"'
(DICCIONARIO DE LA REAL ACADEMIA ESPAfIOLA, citado en Mﬁnch)v

1990).

“"'Es una unidad econémico-sccial en‘la que‘elfcapital;,el -

trabajo y{jléfi
producciénf@qﬁé,. 
humano en q@é.:

VALDIVIA, citad

y se vale de la -administracid

(JOSE ANTONIO FERNANDEZ ARENA



obtener una ganancia o utilidad mutuas”” (PETERSEN Y

PLOWMAN, citado en Miinch, 1990).

“‘Conjunto de actividades colectivas, organizadas con el fin

de producir biep¢s1a6:,rendir beneficios”™ (ROLAND CAUDE,

citado en Minch, léBOYf A

En base a las definiciones anteriores, es posible definir la

Empresa como:

UN GRUPO SOCIAL EN EL QUE, A TRAVES DE LA ADMINISTRACION DEL
CAPITAL Y EL TRABAJO, SE PRODUCEN BIENES 'Y/O SERVICIOS
TENDIENTES A LA SATISFACCION DE LAS NECESIDADES DE LA

COMUNIDAD. (Mtinch, L. y Garcia, J., 1990).

No existe una clasificacién. universalmente aceptada de las

Empresas, por’
econémicas 'y 8

y también deic

Existen di

dividir en do




El primero, considera principalmente los . - elementos
cuantitativos; como son, el capital invertido, el volimen de.

ventas, la magnitud de -las instalaciones, el nidmexro de

empleados, etc. "Bl 6£f 'fupd;itomé enkguenta elementos de

cardcter cualitativ ireccién de las empresas, la

organizacién interna, e produccién, la influencia

del mercado, etc.

Algunos de los crlterlos establec1dos que c1a51f1can a las'

empresas de acuerdo con la‘magnltud de sus elementos, pueden

ser:

1.- FINANCIERO. El tamafic de 1la empresa se determina con

base en el monto de su .capit
porque éstas cambiah’dohﬁinh

econdmica del pais.

2.- PERSONAL OCUPADO, - Ef

empleados; una mediana,
trabajadores; y una grande'e

de 1000 empleados:



3.- PRODUCCION. Este criterio clasifiéa a ‘la empresa de
acuerdo con el grado de maguinizacidn qﬁe ‘existe en el
proceso de produccj.én; asi, una eméresa pequefia es aquella
en la que el trabajo del hombre es decisivo, o sea que su
produccién es artesanal aunque puede estar mecaniz'ad‘a{-‘ pero
si es asi, generalmehte la maguinaria es obsoleta y requlere

de mucha mano de obra. Una empresa mediana puede  estar. .




interpolacidn entre la grande Yy la pequefia. Asi mismo
Nacional Financiera también las divide en la empresa pequefia
que principalmente es de tipo familiar o artesanal, contando
con modesta capacidad y tamafio; la empresa mediana es

aquella que ha superado la etapé"def_taller' familiar o

artesanal y que se encuentra en procesc de’crecimiento;:y la.

empresa grande es 1la

"que.pefténece;fi‘“

Todas estas.
negocios,  los
Aln cuando

éxito pudiendo;:llegar:a‘ quebrar :o 'bien.permanecer como un’

10



pequefio negocio sin mayor crecimiento, existen algunos de
estos negocios que llegan a consfolidarse como -verdaderas

empresas lideres en su giro. "(Grabinsky,’,:s;, “1992) LT

A medida gque las empresas ‘van- '

indispensable que la estructura Horg:a’

11



La empresa familiar, en el transcurso de su vida, va pasando
por diferentes etapas, hasta el punto en que el impulso
original se reduce y la empresa pide un cambio

organizacional profundo. (Brehm, M., 1992).

Las etapas de crecimiento de una empresa familiar a una

familia empresarial son:

a) LIDERAZGO.- EL  fundador  se:‘caracteriza por Ser. una’

-

Gnico hasta este momento que pued

I

siempre con la visién

de la empresa.
Existe la neceéi»
de los objetiﬁos

y permita détlgs

12



c) ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION.- Toda la estructura se
encuentra centralizada en el fundador y s6lo delega algunas
tareas Yy actividades sencillas. Hasta este momento el
fundador casi es insustituible, y puede ser que algunos
miembros de la familia empiecen a ocupar puestos én _la

estructura de la empresa.

Con el tiempo van apareciendo funéiones egpecificas de

acuerdo a las necesidades que' va-teniendo la empresa. Sin

embargo, las funciones -claveno ‘se’delegan y las conserva el

duefio.

consejo de

13



fundador tener un lugar para> vigilar- la. estrétegia del.

negocio y dejar la operacién a directivos profesionales: ..’

d) GENTE. - Dependiendo de la etapa que Vivg&la familia

serd su integracién a la empresa. Ya que 'siilo

muy pequefios no podridn pertenecer a -la ~estructur

hasta algfin tiempo mis adelante.

La filosofia'd§ ia'empresa debe set»édﬁéignada

e) MECANISMOS DE AYUDA.-

el tiempo para estar*feni

necesidad de contratar-personal

(Brehm, M., 1987).

Grupo EmpresariallMexicano,”en’él:Que‘adtualmenﬁe:pféstb mis

que’ inicié como ‘una’

empresa familiar y a-lolargo-de’ muchos. afios en el mercado,

14



ge ha consolidado como un grupo al cual pertenecen empresas

de diferentes giros, como son:

-Laboratorio Médico del Chopo, fué,,la‘éhpresa‘con la que'el

fundador inicid

aproximadamente

Este Laboraﬁbribwwguenta?‘¢6ﬁ ;18 QUnidéée$'3éh[ 1a»7Z6na,-

Metropolitanaay 2 Unidadeé}fbféﬁéas,fﬁnaféh~T§Iucajy 1a16t£aﬂ

15



en Pachuca, asi como Unidades filiales en Teotihuacan, Edo.

de Méx.; Tenancingo, Edo. de Méx.; y Capulhuac, Edo. de Méx.

Servicios Administrativos Proa, es la Empresa Corporativa
que maneja todas las &reas administrativas de todas las
empresas Que pertenecen al Grupo (las 4&dreas que se manejan
son Contabilidad, Auditoria, Tesoreria, Compras, Costos y.

Presupuestos, Sistemas y Recursos Humanos) .

Otra de las empresas del Grupo - es : Carper _Laboré;ow é dé;;

lag Secretarias COf:éspondienteéﬁ“

andlisis industriales.

16



Impresos Atl, ésta empresa se dedica a hacer la impresidén de
todos los formatos que se utilizan en todas las demés

empresas, asi como el servicio a clientes externos.

Anachem, es otra de las empresas, gue se dedica a. la compra
y venta de aparatos electromédicos, asi como proporcionar

mantenimiento a éstos.

Cuando el duefio de labeﬁp?eséjééﬁaba\a1 ﬁ§nd6fdé‘fda§'1a.l




econémica. Las personas contratadas iniciaban su trayectoria

uicio ‘del

agi que consideraron! necesarioiel.icontratar

escolaridéd

18



obviamente deberia ser una persona que ya -tuviera cierta

antigliedad en la empresa y gque siempre sgVHQB ‘é7édm§6ftaabP

de manera cumplida, ya que el fundador consideraba que.eraf

casi una garantia del buen comportamiento del

y que ademds ambos se sentirian comprometid gradecidos

para con la empresa, lo gque daria “consecuencia

empleados leales y comprometidos.

19



capacitando durante un periodo de tres meses, antes de que
pudiera estar en la Unidad atendiendo a los pacientes, Se
presentaron muchos casos en los que el personal cohtratédé
ni siquiera cumplia los tres meses que correspondian a la
capacitacién sino que renunciaban antes (en muchos casos por
que el trabajo que tend;ian que realizar no les égradaba).
Y como conéecuencia*16§;§é él}C9nErépéf"a‘otra persona habia

que iniciar la capacitacién’.desde.el: primer 'dia.

contrario no’ se.contrataria-.a nadie.

20



ANTERECEDENTES:

Uno de los grandes problemas a lo’s"q'ue”yjse‘: 'énfrentan las

empresas dia a dia es seleccionar ' con -eficacia. a’ su

personal, para poder obtener ylay'bkmési_br‘ ‘calidad en el

desempefio de las funciones y la permanencia de este personal-

en el puesto y en la empresa, os ‘indica SIEGEL (1976) g

: :apa' idades 'y los interefsé_s' de los j:,

calificado (que:: ¢
realizar su trabéyj\o),,ﬁ

hablando (que uhalAy_

21



.Ccitando a Reyes Ponce (1986): "Las miquinas. las mueVenylos

poseer el solicitante’ para ser ‘un buen candidato '‘a " ocupar

22



una vacante y poder de esta manera desarrollar el puesto de-

una manera adecuada y eficiente.

Para poder definir un puesto, existen dos aspectos
importantes que se deben tomar en.cuenta:yfque son: por un
lado el contenido del puestogén?dohde se va;a,hablar de las

yUe':se .van ‘a realizar. en

funciones especificas y‘conéfet
&ste; y por el otro los requisitc .puesto,  dado pof.los‘
factores de habilidad,gf{éé

condiciones de trabajo.

obtenidos, .

23
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Los elementos que se deben tomar en cuenta en un anélisis de-
puestos, se pueden determinar a través de dos partes bésicaS'
del andlisis:

- descripcidn del puesto

- especificacién del puesto

DESCRIPCION DEL PUESTO

La descripcién del puesto es- un informe .por escrito de las™

funciones que se deben realizar-en el puesto. La descripcién . .

del puesto estd ‘dividida en tres

1) descripcidn’de 5
2) descripcién genérica

3) descripcidn especifica

DESCRIPCION DEL ENCABEZADO, con estos datos se  podra

identificar el puesto, contiene los siguientes incisos:

~-Titulo del puesto. es: el nombre que se le da of1c1a1mente,'

se debe’ tratar dev que sea lo mas breve p051ble

24



-Categoria: es el rango que se 1e-otorga.segﬁﬁulé ?stipulqdd‘

por la empresa. Generalmente se puede dividir«en  nivel::

operativo, nivel intermedio y nivel ejecutivo:

-Horario: se debe estipular iavh6:a de entrédaﬁy 1éfhofa.déf‘f

salida.

para -}

localizacién  dentro- de la ‘estructira de 'la empres

inmediato y el de las personas que estén‘a su cargo:

vamos ‘a:'saber:co

25




Por idltimo hay que anotar tanto el ndmbre,dél ﬁituiar del

puesto, como el de su jefe inmedi: las firmas

correspondientes, asi como la fe _ gglizé el

andlisis del puesto.

DESCRIPCION GENERICA:
Es una explicacién muy brevef'def‘lééy‘thciohes “que  se
realizan en ese puesto, y el 6bjétiv6:délipuesﬁo{ i

DESCRIPCION ESPECIFICA:

En este punto ya se descfibenv3con:;detaileff;odas?ylaé;,

y actividades eientuales.

ESPECIFICACION DEL PUESTO:

Se debe hacer:‘unr;repértegkpor escrito. ‘acerca- de - las

habilidadesé-7:eé§§ﬁé§biliﬁédéé}'yi»ésfué?éés~ éﬁe.'ekige':éi

26



puesto, asi como las condiciones a las qgue se somete el

ocupante.

HABILIDAD. -
Es la capacidad necesaria

divide en dos clases:

a) Habilidad Fisica, que

siguientes puntos:

~ entrenamiento

- destreza: '~

- agilidad ©

~ rapidez -

para desempefiar el pueéto y . se

se. puede dar a través. de  los

'b)v'Habilldad,~ﬁéﬁtai;quue 'se . obtiene a. través de los

‘siguiente

. ,'escqla:idag_

- oriterio.
- iniciativa
o COHOClmlentos )

- capacidad de expresidn

.- -ingenio-

27



RESPONSABILIDAD. -

Esta se deriva de la actividad propia del puesto y estd
relacionada con la consecuencia que puedan tener los errores
que se cometan en el puesto, con él equipo que maneja y con

los datos confidenciales.

La responsabilidad puede ser: '
a) Por el trabajo .de ’QtrbsLQTriesgos .a los. qué:'eétén
expuestos los Subordihadoé y térqérasepersonas~ccn mbtiVO'def

las funciones dque realiza_él,céupanée”del puesto.

b) Por valores, se debe.éépé¢ificar’él monto ‘aproximado de

éste, para poder detérminaffeifgfédolde respoﬁéébilidad! Y

ésta puede ser de tres tipos: -
- equipo

- dinero

- informacién confidencial

c) Por tramites;”procesos’ o’ procedimientos:’ esto es cuando
el trabajador debe -realizar tramites ‘en un'tiempo y forma

determinada.

28



ESFUERZO. -

Este puede ser fisico o,mentai ynésté_dad9>p9f;e1“tipr

actividad que se realiza en el puesto, y puede’ser de

tipos:

a) Esfuerzo fisico:
- fuerza fisica requerida

- tensién muscular “-- -

- postura

b) Esfuerzo mental: -

atencién visual*y auditiva

etc..

29



CONDICIONES FIsicas.-

Aqui se deben tomar en cuenta tod:

a) - iluminacidn
- temperatura
- humedad
- ventilacidn
- ruidos

- limpieza

- oloresfdeéagradables
- espacioc

b) posiciéﬁ‘,Qlé'ﬁpsﬁﬁra;que,d¢5é5adoptér ivtfapéjédor para’

realizar = su .trabajo, | se -debe especificar n-términos

fisiolégicos.:
c) riegos, i

- contraer enfermedades

- sufrir accidentes

30



OTROS REQUISITOS DEL PUESTO.-

En este punto nos referimos a condiciones de tipo; fisico’gue:

deba tener el ocupante del puesto;

pueden estar determinados porllé pdlitiba"de’cada'empfesa.,

- edad

- estatura

- sexo

- peso

- estado civil

- disponibilidad para yiajéxf
- presentacién ‘

- nacionalidad

(Grados, J., 1988).

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

“'B]l proceso de reclutamiento y seleccién de personal ha
sido definido de muchas maneras; sin embargo, podemos decir

que es “el procesc: mediante el cual:se busca; se obtiene y

elige al céndidété

se acerque a -lo
. .

cubrir”.”” (Orozco;-J:

31



w'E]l reclutamiento es el proceso mediante el que se provee
. i :
del recursc humano en el momento en el que el puesto es

requerido’”. (Grados, J., 1988).

“'El objetivo del’ recluﬁémiehté 'égw ofrecer en forma

oportuna, todo el: élemento’ humano’que requiera -la empresa

Existen para este:
los lugares a
candidatos. -Las’ ser

externas o internas

Las fuentes de reclutamiento interno son a través de las que’

se obtiene personal por los propios medios de  la empresa,

como pueden ser::

32



- LOS SINDICATOS, cuando se le avisa al sindicato que 1la
empresa tiene una vacante, y éste manda personas para cubrir =

el puesto.

- .CARTERA DE PERSONAL, ésta se forma de 1as'solicitudés*que
con anterioridad han llenado los candidatos.y'que cubren el
requerimiento de personal y qug cuando»ée realizaron los
tramites no fué posible la contratacidn por haber cubierto

la vacante con otra persona.

- FAMILIARES Y RECOMENDADOS, cuando en las empresas se- gira

un boletin interno con las vacantes existentes para que los

empleados de la empresa e
familiares o conocidog: (esto v

de la empresa).
mﬁié@déj‘qﬁé“

debido a sus caracteristicas:pueda ocupariotro’ puesto ‘en la

organizacién.

33



Las fuentes de reclutamiento externas son a las que se tiene
que recurrir fuera de la empresa, VY dependiendo de las

caracteristicas del puesto estas pueden ser:

- PROFESIONALES Y EDUCATIVAS, son las instituciones en donde
se prepara a los profesionales de las distintas  &reas

cientificas y tecnoldgicas como- las Universidades, escuelas

comerciales, tecnoldégicos, etc..

'

- ASOCIACIONES PROFESIONALES, se acude a esta fuente cuando

Ji-tener .’

- BOLSAS DE TRABAJO, aqui se <

trabajadores de que empresas ti

intencién de que se les consiga empleo. Las agencias no’ le.

gobran al candidato sino a la empresa.

3



- CANDIDATOS ESPONTANEOS, cuandc el candidato se presenta
en la empresa por iniciativa propia sin que haya ningtin
anuncio, atraidos muchas veces por el prestigio de la

empresa.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Se refiere a los medios masivos de comunicacidén-en que ‘se

difundird informacidén sobre la’ existencia de :'un ‘puesto. :

vacante en la empresa.. -

Los principales medios de’'difusién son:

- PRENSA, por medio :de flos anuﬁqlo‘

caracteristicas

candidato.

35



- GRUPOS DE INTERCAMBIO, éstos se forman con los encargados
del &area de reclutamiento de diversas empresas, en estos
grupos se informa a todos los participantés de las vacantes
existentes en las empresas que forman el grupo, asi como de
los candidatos considerados adecuados éara ocupar un

determinado puesto en otra empresa.

S EL E C C I O.N D E P E R 8 ON A L

Este proceso es de s@@élimpbrtancia, va que -su_ objetivo es -

elegir a la perséﬁé‘que;pﬁédé‘deéérrdllar més:adecuadamente

busca. descubrir, .



aproximados a los especifiéadbs’ por las descripciones vy
andligis del trabajo. Los nuevos empleados, pues, deberdn
escogerse de aquellos que llenen dichas especificaciones. La
eleccién de la persona adecuada paré el puesto adecuado al

costo adecuado, que permita - la realiZacién"personali del

El departamento de Seleccidn’ deber.

de personal que contendri’claramente’ especificado:

del candidato.

37



sintesis, nivel de pensamiento, integracién, organizacidn,

etc., que el puesto requiera.

Las caracteristicas de habilidades, por las condiciones
técnicas determinadas por e; tipo de -labor qﬁé se vaya a
desempefiar. Las de perscnalidad se réfierén a los factores
internos como motivacién, intereses, estabilidad emocional,

juicio social, ete..

PRESOLICITUD, esta forma nosvayuda a darnos‘cuenta desde un . °

principio de

minimos de: ‘e

ete..

38



b) datos escolares.- nos van a dar .informacidén- acerca de la
preparacién escolar del candidato desde su inicio hasta su
fin; hasta que nivel de escolaridad cursd: dénde, cuidndo, en

que tipo de escuela, etc..

c) experiencia ocupacional, nos va a dar una. panoramica
general de la experiencia.:del candidato a través de los

lugares en los qué!;ha

"trabajado;, - los * puestos  que. ha
desempefiado, el. tiempo ‘que labord en ‘empresas. anteriores,
las causas por las que rénunéié,"el nivel que ocupd en otras

empresas, etc..

d) datos familiares, a través de-éstos nos . vamos, a boderﬁdarrif

cuenta de su dindmica familiar), como .puede:ser el: nimeroide

hermanos y a

escolaridad,

el verificar los =~

datos que el candidato nqs‘pusd,engsuféoiicitﬁdvy_éli;éﬁef

39



un contacto visual para observar las conductas,que se puedan

presentar a lo largo de la entrevista Entre los puntos que
se deben tocar en esta etapa es el ihformarle' los pormenores
de la vacante, como serian el nombre del’ p{xes_to, el sueldo y

las condiciones generales de la vacantes.' .Si el ‘puesto

requiere de alguna documentacidén o condiciones especificas

seleccidn.

Es conveniente. .que'la -evaluacidn técnica :se.aplique-antes’

que la evaluacién psicolégica, ya que si-no la aprueba no

40



tiene caso seguir invirtiendo. tiempo 'y dinero  en - el

candidato.

fUna»baﬁeria”deﬂﬁruebas_psicélégiéas incluye ‘tres ' aspectos

_basicos:

- Inteligencia, ''que éstﬁla:'mediqién*_def laf“cépacidad

,inte;éctué;.  f

.41



- Personalidad, es la medicién de los aspectos internos del
sujeto y su relacién con el ambiente; estos son estabilidad

emocional, motivacién, juicio social, etc..

ENCUESTA SOCIOECONGMICA, es para verificar  de’ una. manera. .

s para

‘propia

vive, quienes ‘integran su ndcleo “familiar;” cudntas’ personas

)



dependen econdmicamente de él y las condiciones en que se

'

realiza la encuesta.

-Investigacién de referencias - ocubééibpa;es; se debe
corroborar que el candidato realméﬁtéftf%géjéveﬁ donde dijo
que trabajaba y los puestos gque ocﬁpé.; |

Toda la informacién debe estar respaldada por documentos que

ratifiquen la veracidad de los datos.

ENTREVISTA DE SELECCION, la entrevista es una’ herramienta -

requisitante = para .. determinar

compatibilidad entre eigéén idat
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“‘La entrevista es una forma estructurada de comunicacién'
interpersonal entre dos personas (entrevistado y
entrevistador) debidamente planeada, con - objetivo
determinado y con la finalidad de B obtenér informacién
relevante para tomar decisiones ‘benéficas para ambas
partes'" (Arias Galicia, ;97é}w ééﬁjé@iﬁ,,fiseo) Morhan y

Cogger, 1975; Sullivén;'M' “{ ét¢., ¢itado en

Grados, 1988).

La entrevista eéﬁé'éstrucfurada en ciﬁcb'ﬁéfeésmqg : §nﬁlés '
siguienteg: | - e
1.- Apertura”..
2.— Rapporﬁ‘}
3.- Desarrélié
4.~ Cima |

5.- Cierre

APERTURA, es la recepdién del candidato en 1la- que - se

presentan y se forma una primera’ impresidén.

RAPPORT, es la corrlente de 51mpat1a y comun1cac1on que 8se ‘

debe establecer entre el entrev1stado y el entreV1stador
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Esto se debe hacer para disminuir la tensién que pueda tener
el candidato y poder realizar la entrevista en un clima

agradable y de confianza.

En el rapport existen dos aspectos que son el approach, que'
es el establecimientqlde;una-distancia social, de acuerdo;al

tipo de entrevista yvbbjétivb,de_la misma. Y la Empatia,

la capaciddd de sentir’ que-otros sienten, peréibirbléﬂque 

sintiendo.

se obtiene mayor:

cuantitativo, e
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Las 4&reas que es conveniente tratar ‘en este_punto_sdn- la

laboral, concepto de si mismo, metas y familiar.:

candidato si no tiene:.'alg

tiene alguna duda que q’uiéra‘que se aclare.

perfil del puéstd
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emisién de un juicio sobre la aceptacidén o no aceptacién del

agpirante.

DECISION, constituye el héchoffde;yaceptarf o,‘rechazar al

candidato. Corresponde a la organizacién.de la-empresa tomar

la decisidén final, que - podrd-seridel’ jefe directo, el jefe
de personal o inclusive:el -duefio’’de: la‘misma pero, en todo
caso, tal decisién' debera verse ‘invariablemente apoyada por

todo el pfoceédfaqdi;descrito

CONTRATACION, esta. es n la’que se: formaliza la -

aceptacién del candidato '_;nfégféi;defla>Eﬁpreéé}

(Grados, J., 1988).

ocho factérl

- Dominds, - para thghér elco fiCieﬁ:e intéiectual.
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[

- Army Beta, que también seiutilizaupara’1a:obtenci6n_dél

coeficiente intelectual,
escolar mas bajo.
- Moss, para conocer .como’ : manejan ' lag ~ personas - sus

relaciones interpersonales.: .

Las baterias se.utilizan de la siguiente manera: -
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PERFIL E INVENTARIO DE LA PERSONALIDAD GORDON

El Perfil de la Personalidad y el Inventario de la
Personalidad de Gordon proporcionan una medida ‘de ocho
aspectos de la personalidad. Estos ocho rasgos son
independientes entre si y a traVés ‘de ellos podemos

determinar el ajuste y la efeétivid&dﬂfqéi.-individuo en

muchas situaciones’, - tanto’ . socialés, ' educativas e

industriales.

Los rasgos”duexmige el"erfiygdé;lé}Péfsbnalidad (PPG) son: .

ascendencia, - responsabilidad,  ~estabilidad ‘emocional ..y

sociabilidad. (ARES). e

.

(A) ASCENDENCIA: aquellas. personas quetJSan:Verbalmeﬁté'
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a ser demasiado dependientes de los demds para recibir

consejo, normalmente obtienen una baja puntuacién.

(R) RESPONSABILIDAD: las personas gque pueden persisti:jehi-
cualquier trabajo que les es asignado, que son perseyéféntesf
y decididas y en quienes se puede cohfiar,‘obtienen.uﬁéfélté

puntuacién. Las personas que no pueden. persistir’ en - las

labores que = no i,Y= aﬂ

les. interesan,. tienden a  ser

inconstantes. sualmente ‘obtienen baja

puntuacidn.

(E) ESTABILIDAD EMOCIONAL: las puntuaciones. altas en  esta

escala generalmente

)



sociales, obtienen puntuacién - alta. La baja'-puntuacién

refleja falta de contacto“sodialliy,‘ eh'}grédo; sumo - una

verdadera evasién de las relacio

Los rasgos que mide el Iﬁfénqéfiq’de la Personalidad (IPG)
gon: cautela, originalidad) ‘rélaciones personales, . vigpr1

(COPV) .

(C) CAUTELA: los individuos qu¢‘s6n:sdmamenté\éautelosos,

que consideran muy cuidadosamente’los asuntos antes ‘de tomar

Ty g

decisiones, 'y ‘a‘ quier

(D) ORIGINALIDAD: las 'pe:
alta gustan de trabajar

intelectualmente curiosos;:

discusiones que hacen pensar.y gustan-pensar .nuevas ideas.
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ANTECEDENTES DE LA PRUEBA

Inicialmente el perfil se desarrolld 'c

de autoreportes de tipo tradicional),éa 3 qoﬁpérér

la validez de 1los dos ' de la

personalidad.

personalida

formas :equi

formas en la ap
formado por Sozwe t
-Los puntos

independiente

sobresalieron de cada

el desarrollo del Peffik;dg)Pé;sonalidad

:
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Lo deseable socialmente, o valor de referencia, fue

determinado para cada reactivo . separadamente ‘en”fiqé'“gos*’"

hombres y 267 mujeres en ‘el grupo de estudiantes antq$ 

mencionado.

de baja preferén¢iahi

diferentes.

validez
criterio de

personalidad’’(factore

Los dos tipos de

ruebas: ‘se: volvieron'

universidad-a:63 md3§rés:y,alssyhbmbfésgi""
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los pares de apreciacién de cada rasgo fueron obtenidos con
propdsitos de criterio. Se encontrd que la "Seleccidn
forzada" tiene una mayor validez que la forma de dos escalas
para el grupo masculino y de tres escalas para el grupo

femenino.

Cinco revisiones sucesivas se requirieron para el desarrollo

de la forma finél?deifPPG;’Aflo:latgordé.estevprOCé96glds.

de

PRI

andlisis dé;los: /datos ‘ 1 se’ obtuvieron
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Se conservé la tétrada solamente cuando cada uno. de los

cuatro puntos incluidos en ella tuvo s:.gnlflcatlva
diferenciacién dentro de los subgrupos ejemplificados. Tal ™

diferenciacién puede ocurrir - solamente .-cuando :.las

alternativas de alta preferencia de los. cua‘t’:;j:'dfpLﬁin’t‘:‘o_"s/;feﬁ: una

tétrada sean respaldadas por una‘,ia'_c‘yrépt:f»arbl { proporcién. de: .

cada subgrupo.

grupos, no . .Obstante;
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percentiles, en las cuatro escalas, en muchas poblaciones’y-
bajos rangos percentiles en las cuatro escalas‘en cua1quier B

otra poblacidn. (Esto_no‘podria»qgurrif/Si*todq; los cuatro

ivaior de

/

puntos, en cada  tétrada

preferencia).
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poblaciones. Utilizando la experiencia de la "Seleccidn

forzada" del PPG, se elaboraron las del IPG.

Para interpretar los resultados, tanto del PPG como del IPG,
es necesario convertir la puntuacidn obtenida . en el rasgo a
los rangos de percentiles equivalente, o su comparacién con

las puntuaciones promedio hechas en grupos apropiados.

Todos los datos normativos . se  presentan separadamente de

acuerdo con el sexo,:yaiquée.se encontrd que hay diferencias

universitarios;

instituciones.

VALIDEZ R BRI e

del sujeto, iy, una‘icomo: la’menos' descriptiva,  atn  cuando.
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pueda considerar cualquiera de' las aseveraciones = como

inexactas en esta observacién.
El uso de esta técnica se basa en determinados’ supuestos
respecto a la autopercepcién y a la escala psicométrica; se

puede resumir de la siguiente manera:

En general si dos reactivos tienen el mismo ‘valor promedio -

de preferencia,: 1gﬁélm§nﬁe:‘cﬁmplimehﬁaapsv désde el
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incumplimentada, y entonces tenderd a elegir la serie menos

semejante a &1 mismo, como si eligiera lo "menos".

En algunos casos, la discriminacién entre alternativas puede
ser tan pequefia para el que selecciona, gue cuando &l ha

intentado marcar la seleccidn, recurrird’ a suposiciones.

Aln en estos casos debe esperarsg‘alguha.validez'de;estasﬁ'

gelecciones ficticias,

hasta el momento_por,unafpérsona quei.ensaya

prueba y cuaﬁdé ella es.

contestar la prueba_inconscientemente.

TEST DE DOMINOS

El test de Domindés es un test ﬂ@,Yérbal;dégintéliéenéia;fEl;j

rendimiento en este test no.depende-.en: un‘igrado ‘considerable "
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juego de domindé no difiere fundamentalmente de los punt‘aje’s

de quienes no habian practicado ese juego.

ANTECEDENTES DE LA PRUEBA

La primera versién del test de domj.ri_és .‘fué elaborada ' por

obtener: . ;rapJ'.d»

intelectliai:»d_e."g'r"upo‘s estu

suficiente de confiabili

inteligentes  nuncaresolveran- los" problemas. md ‘dificiles,
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por mis tiempo que se les permita dedicarles. Sin embargo,
agrega que la imposicidn de un,liniit‘e'flx"ézb:nable (normalmente

30 minutos) facilita la admin"iétrac:Lon;:deJ_.: ’te.st,

adolescentes quepor loi‘genera

aconcesién - de  .uno:
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CONFIABILIDAD

La magnitud del coeficiente de confiabilidad varia, com la

integracién del grupo examinado, halléndose-en razén: directa:

de la heterogeneidad de éste, de modo T 'a§6r

homogeneidad corresponden menores coeficiente

0.910. Para el total de 1la.

datos aportados por Anst

0.9 en el empleo de}b¢v né

VALIDEZ

correlacién

validez delvbéhinéé
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El coeficiente de correlacién entre el Raven y el Dominds

tiene un valor de 0.550.

Teniendo el Raven y el Domihég
proximos a la unidad e1  c
aproximadamente  igual éi}:coef
ambos (0.550 en este ‘césé)i
satisfactoria, |

en que se sobrepasa un coeficiénte_de;ﬁalidézkdefé’70

BETA II-R
DESCRIPCION

El Beta II-R es un jinstruméntc disefiado para  medir 'las’

capacidadés’inteléétuéle 'héfaigélde'perQOnaé énalfabétase

1- Laberintos
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2- Claves

3- Figuras geométricas

4~ Figuras incompletas

5- Pares iguales y pares desigualgs

6- Objetos equivocados

La versién original llamada LExamén;'Beta ~Grﬁbai) 3fﬁe
desarrollado por la Armada de los Estados Unidoéfaqranté”la
Segunda Guerra Mundial -y fue utilizado,para:détefminargia

capacidad intelectual de los reclutas anélfabetas.

La primera revisién_de‘que fué:objéto laihicierQn Kél1o§_y;

T mbiéﬁ'g’légpbblaciéﬁf

civil'y se: 1 a ‘Edicién déiiBeﬁéf,

(BetaJI)iy

i C.I. por: desviacién.

‘tareas se convierten
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manera gque cada una de las tareas contribuyan de igual
manera en la puntuacidén total. La suma Se convierte a un
C.I. por desviacidn. Se desarrollaron en forma separada las
tablas de conversidén para nueve niveles de edad, toméndose
en cuenta que la capacidad mental, como es medida por el
Beta varia con la edad; llegando al méximo en la edad adulta

temprana, disminuyendo posteriormente. Los C.I. por

desviacién  obtenidos mediante. ' esta reestandarizacidn

pretendieron ser representativos:- una - poblacién’; de

adultos del sexo masculino, de raza blanca:’

reactivos y de. la‘estrategia

naturaleza: de: las/ seis
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El contenido del Beta II sigue utilizando el mismo tipo de
problemas; el material, sin embargé, fue modificado en forma
extensa. Todo el trabajo artisticp vblfié avser redibujaquyv
lidosva un tamaﬁé mayor,

en algunos reactivos fueron reproduc

con la finalidad de que fueraﬁﬂmés“ciaf¢s.5Fuer¢n‘eliminados

norteamericana
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Para poder proporcionar una medida apropiada para la

poblacién en la que fue desarrollado este instrumento, el il

Beta II-R no requiere para su ejecucién ser personas .con' °
altas capacidades intelectuales, por 10"qge;lpuédev'sér“

utilizado en grupos de adultos en'genEraiLfEIQleor,méxihow

de este instrumento no es muy alto porque no'diferencia:bien

entre los sujetos de capacidades muy altéé;gcomOwldihacef

entre los sujetos de bajas capacidades.
CONFIABILIDAD - R L

Los datos que se obtuvieron de una:muéstra'dg‘iQ?estudiénﬁés

(40 hombres y

cada sujeté"

aplicacién
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de la muestra de estandarizacién,. se realizd una correcidn

del coeficiente de correla‘c*io"xi“iqu'é: e'de .84; para que

reflejara la varianza de lésmUestra d eéﬁaﬁdarizacién}_El
coeficiente corregido de .91 fue.;lo isuficientemente -alto

como para indicar que las . p iones’. individuales en

términos de C.I. pueden ~ser ‘inteérpretadas en ' forma
significativa.
MOSS

Este test permite detectar hast 'qué’grado una’persona tiene

detrabajo '

7- Actitud &irec;iya i
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8- Actitud hacia jefes
9- Juicio social

10- Actitud social
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PROCEDIMIENTO:

Debido a que no existia en la empresa un proceso_establecido

se -

de Seleccién de Personal, y a -que  las personas ‘que’

siguientes:i

1) Los

especial ad§c1onalv Asiicomo:las, firmas corresppndlentestdél

70



jefe y gerente de A&rea, autorizando la contratacién del

nuevo personal.

2) Una vez que la requisicién estd -
departamento de seleccién, se procederad

reclutamiento de pérsonal mediante:

trabajo de las delegaciones

generalmente se  recluta

puestos similares); ‘o :.bien' el 'periédico(en -el -Universal,
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Excélsior, Reforma, se ponen anuncios - para puestos
administrativos y ejecutivos, enfélFEStq”Se ponen anuncios
para puestos como motociclistas, intendencia,

mantenimiento) .

3) Ya habiendo realizado'e}MrééluEamiéﬁto Yy que empiezan a
llegar los candidatéé;eéétés‘_éb_rép'lkéﬁar una solicitud de

empleo o© entregafl'L

contener log . datos:’

informacién laboralj:
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el candidato en primera instancia no retna los requisitos se

le rechaza.

5) En caso de considerarse un- candidato adecuado al puesto,
se debera proceder a aplicarle: los exdmenes técnicos
correspondientes (en caso de ser'necesarios), para que estos

nos indiquen si cuenta con»lq'3conQCimientos necesarios para

poder realizar las funcione puesto. Estos exdmenes se

le envian al jefe del:departamento solicitante para que los

califique, - informe de la.calificacién que obtuvo el

candidato;‘

* . informacién

Army:BéEa),

algunas caracte
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Para los puestos técnicos y administrativos se aplica el
Dominés, el Perfil e Inventario de la Personalidad Gordon y
el Moss. Es personal que cuenta con estudios de preparatoria

como minimo.

7) Una vez aplicados los exémenes. psicolégicos, se hace la

elaboracién del reporte psicolégiconen eli‘queige ‘trazauna:

entreviste.
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9) Habiendo aprobado hasta aqui tf.odps los pasos, - se envia‘:~ ,

de documentos.. queideberd reunir para su contratacidn’

_.c'é'rt:vi.;fi‘c'iado de estudios, .IMSS,
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fotografias, comprobante de ivdomicilio, cartas - de’

recomendacién, cartilla, licencia de manejo) .

12) Se envia al candidato a que se realice un examen médico,
para que sea valorado en general su estado de salud; y en
caso de tener alguna lesifén o problema devsélud sério no se
le contratard, igual que en el caso de’las.mujéfeé qﬁe estén

embarazadas.

13) Se recaban todos ‘los_gdoéumentds“ del. cé@didéto para

formar su expediente, asi, como el:

realizd el examen médico, debiendc cudir’' -al. Laboratorio .

Médico del Chopo.

14) Se revisa,el‘resﬁltado del examen médico péra,cqmp;bbarj,,

todos los

departamentc
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EVYALUACION:

Para que el establecimiento del -rprpceso de seleccién se

llevara a cabo respetando y siguiendqgtodos los pasos se
requirié de tiempo, ya que hubo ‘que‘’enfrentarse a una serie

de situaciones problemdticas como fueroh{

- el personal en general estaba-acéstumbrado a que por el
hecho de que recomendaran a una persona, esta deberia ser

contratada, al darse cuenta.de: que:esto.ya no sucedia asi.y

de que solo si pasaba satiéfééﬁx‘1'm'h£éftodoé:ldé3§a$¢f del "
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reuniera para poder ocupar -un puesto determinado (como por

ejemplo buen trato al piblico,. " verbal, agradable

sonrisa, etc.). Y ademds que’;a ) los candidatos ° se les

examenes
técnicas
conducta

que podrian presentar ioé-pr05pect6§ a un puesto, Yy -cudles

ualésf’p fjﬁdiciales

para cada uno de
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que hacerla ver la conveniencia de la aplicacién de los
examenes psicolégicos dado el resultado que estos arrojaban,
y el como se podia aprovechar esta informacién para conocer

un poco méds a los candidatos.

Se seleccionaron las pruebas de Dominds, Gordon, Moss vy

Beta, ya que a través de ellas se: puede jﬂbbiﬁénéf;fde una

manera rdpida el nivel de inteligenciaide’ los “candidatos,

responsabilidad ante el trabajo:

y el gusto'c 'j;'ély‘-"_hva'.cber"éste. Y con qlie nivel: de’

inteligencia. cu :para poder aprender toda la terminologia

ESTA TESIS No MERE
SAUR DE LA BIBLIGTECA 7



médica que se requiere para realizar adecuadamente los

puestos, y resolver los problemas a los gue se presente.

Podemos observar que a medida que se ha desarrollado un-
proceso de seleccidén formal: 'y que a la persona se le ubica
conforme a sus conocimientos .y no a-otras caracteristicas -

menos relevantes los siguientes.puntos

- al realizar el proceso .de manera formal, se: evitd la’

contratacién por: favoritismos o' por ‘recomendacién de alguna’

-y en bangagloféhéériorﬁléfgente_dééarfoilapﬁés?afgusﬁo‘él

trabajo para el .que se le contratd. . -
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- también al realizar el proceso se ha podido descartar la

contratacién de muchas personas que al no cubrir el perfil

1larf

requerido, muy probablemente no hubiesen podido desarro

adecuadamente el puesto, o bien permanecer en el.

Los resultados que se obtuvieron a partir de 1a‘épl;ca idn

de el proceso de seleccién de personal, en cuanto -al-indic

de rotacién fué una disminuéiéﬁ qonsiderable,(obteniendo‘eiﬂ
indice de rotacién'dé{diyiaiffél”nﬁMero'deibéﬁaé en
niimero de empleados pof”lod); yafqdé'dufante:él,
(en el que yo ingresé a‘hediadbs_de.éﬁéiaprOXimadamente)

tiene informacién de que este “. indice fuéidel’

un poco mis alto |y se logrd: . baj

al 30% mismoque mis: o menos: haiperm

Este 1



pueden llegar a perder el empleo), su presentacién debe ser
excelente (siempre deben mantener la bata o uniforme
cerrado, los hombres de corbata y las mujeres no pueden usar
pantalones ni zapatos de piso) deben estar sonrientes y bien
arreglados) y la disciplina es muy_:rigiéaj;env'cuanto a
permisos para salir de Lasvinstaiacionés'en_ﬁéfésvdé trabajov

y para faltar, y si»lieganfaffaitar son sancionados.

Al bajar el indide dé;?otaéién podemos obtener beneficios

importantes ya‘quéfalspermanecer mis tiempo una person

un puesto -empieza 'a’' conocer mids la organizacién .y

consiguiente su puesto.y como se desarrolla éste, asi’‘como’

su capacitacidén cada vez es mayor.
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ANALISYS:

El periodo que tardd el establecimiento de tOdQS losg pasos
del proceso de selecéién. Y que éstds fuérén 1reSpetados
tanto por el personal usuariobdé estebserficiéléomo por';os
duefios de la empresa fué muy  largo, yafque‘m;,encontré con
muchas situaciones problehétigaé '¢§ﬁ63;QQé;~en vchhés

ocasiones preferian acudir -con ila 'Asesora .de Recursos

proceso’y,dhevyg después de :haberlo:contratado’se lé‘pidavlo 

necesario.para que:cubra el proceso
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También existid® la molestia por parte del personal que ya
laboraba en la empresa al sabe? gué cuand6 enviaban a una
persona para que ingresara a la orgéﬁizacién, esta tenia que
realizar todos los tramites Y que probablemente pudiera ser

rechazado.

Y también acudian a la Asesora -de Recursos’ Humanos para que

se invalidara la . decisid ,Qmadéf’bof; el ”depaftaméntOg'dé-_;'w

Seleccién y en’ algunas:.ocasiones me llamaba para decirme:que .-

1go. para . que pudiera ingrésé?“fagrlaJ-x‘

organizacién alg 4andldéto.

AGn a la féché,

'Qéﬁbidﬁda”aétitud{a 

abiéﬁdd_logrado un'
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Con respecto a las baterias de pruebas psicolégicas

utilizadas, es conveniente que estas puedan ser objeto de:

modificacién para obtener mayor informacidén del: candidato; .-

sobre todo en el caso de los puestos ejecutivos_:y'a,-que"'sé i

requiere conocer mas al candidato -en el menor tiempo posible .-

ademds de que

atender a todos ios:f,‘candldato's,'que e.presenten
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Una limitante para conocer gque tanto realmente funciond el

establecimiento del proceso de seleccidn para disminuir el

indice de rotacién, es que no se tiene informacién‘véridica’

de estos, solamente una aproximacidn.

No se cuenta conblos-datOS?hééeéérlos (de'los afios de 1990 y

1991) tanto de. nimero iones' ni~de el niimero de

en el-trabajo;puede;llegar;afrénunqiar
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Un aspecto muy importante es la primera impresidn que se
lleva el candidato al ser recibido por el departamento de

seleccidén, y al ser recibido el. futuro empleado por su jefe.

Para un futuro establecimiento:de: ﬁiprocéso%de seleccidén de

personal es muy importante

necesarios para poder validar:l:
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CONTRIBUCION:

Es importante mencionar que el establecimiento’de un proceso

de seleccién es importante sin ‘men ‘empresa

de la que se esté hablando.

Aln cuando en las empresas familiares 'es un poco mas dificil

y lento este cambio hay que tomar en cuenta. que no  seé debe
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hagan, habldndoles de los beneficios que se pueden llegar a
obtener al seguir los lineamientos establecidos y hacerles
ver que el proceso no nos va a dificultar la seleccién sino
m&s bien nos va a ayudar a realizar esta con calidad y asi
lograr la permanencia por parte de los empleados y que

ademds desarrollen sus funciones de una manera agradable.
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