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INTRODUCGCION -

© Los esfuerzos del hombre desde 10,000 a 12,000 aﬁrosi‘;'la,ia Fecha, se han® |

- br‘ga‘nizadOy dirigido hacia la produccidn de todo tipo de articulos y ser - 1
: wcms demandados por ia SQCiezdad de cualquier tiempo y-de cualquier Tu-

Cogars - o ;' o

- La variedad de estos productos involiicra tareas vastas de tal manera, que

- los repertorios conductuales necesarios para lograr su elaboracién, difie~

 ren grandemente debido al conjunto de operacicnes, responsabilidades y =’

~ condiciones qué se requieren para ejecutar cada tarea,

- Con tal v‘abi,edad de ar‘t{éuliés*y sém/i‘gi‘o:s, resultaban v resultan esenciales

los pwoghamaSi de blsqueda, identificacién y'abastéc:imi’entqi del personal = |

‘adecuado para una rejor eficiencia de las funciones del puesto de trabajo. |

- Es precisamente, a consecuencia de esta situacién, que aparecen’ los pr“'o-*- o
~ gramas de SELECGION DE PERSONAL, gue adem&s de realizar las fun— =
C{QHeS d/&zﬂbﬁsduéda; L igiémt‘ii’{cacién v abastecimiento de per‘sdha},, iﬁf’:o%fmai; ‘

o ‘Ibs:; prtaced{rﬁiehﬂtcs para el kcom‘*égtéde:ss{t*rffoiléy'de las ]capai:;idadés de los 2

nuevos empleados,

‘Noes sino a finales del siglo pasado e inicios del presente, cuando esta ——

S0 funcidn emplieza a tecnificarse para lograr su optimizacion,

-




" fLa S‘L%leCCiél’;ﬁ Tdei Pemma_l pretende t:ammén mejorfar 1os gmpos de tra— an

” ba}o descubmeﬂdm =S Ldentlflcandw los gwado»s de hablhdades y cachzmlsn

- ‘.t: os de oada elemento humano, propv,cxando el desarmilc adecu&do y mgranw

dm ‘la satmfaccxén de} empleado N det gmpo al cuai par‘teneceo

e _:L‘a Sa“{ecolén da Persor}ai, es una chzén que puede Ser* teemficada pcr‘ .

' ‘Icua‘lquter* Emmasa, na 1m§3ar‘tandc su tamano, captta‘i numer'cz de empiea o }k

o vd(}s que en eua Iabof*er’:, lugar‘ donde se enwen‘cr'e el gwo a que se ded1 -
que,_ afi:c; \/a que puada 1mp1antar~ dwersas témmas de Selecctén que 1e
k i**fl'per*mttan satigfacer* en. condlmones thlma&a sub necesi.dades de p,er‘sonal,

R
b
!

- ,Anahzando 'los pé.rr*afos antemor*es y déndc:znoe: cuanta dez 1a 1mp0r‘tancxa — 5,

/ _de 1a apllcacuﬁn de 1os pr"ogbamas de Selecmén de Per‘sonal en toda Eimpr*e
: sa, Apar‘ece en: nuestr*a mquzetud pwofesmnal 1a aspectatwa por‘ saber* |
@) Hasta qué punto existe Tecnificacidn en el Area de Recluta-
'rﬁfxiyehf:a y Seleccion de ,Pver"srléna”t
! b) ) “Guéles sm los métC}dG)S de Selecc;on de Per‘sonal c‘;onocxdos
m I o y utﬂxzadms por 1as Empresas del Dlst mto Feder\al yAPeas

- Subur‘banas

- Los p‘tanteamlento:—s expuebtos ;’;os U_evan a. 1a for*mulamén de una mpétems

cuya compmbacy,on dar‘é reSpuesta a nuestras espectatlvas enunmadas d1




_¢ha hipétesis es:

o LAS EMPREZSAS DEL. Dismz"m FEDERAL YARE&SSUBw o

- 'S‘

- NO SIGUEM NIN GUN PRO.EDIMlENTO TECN""C)G

L b ESPECIFIOO s-:m E:L, ARE:A DE REOL.UTAMIEN 'ro Y SELEEC

:cxom DE pmgQNAL s

La M@todoiogza que se a{:& mar*é en ‘La COfinQbaCtéh de 1a Hlpétes‘i.s esta——

?*é basada en dx:ss tlpos de 1nvest1gac1me5

BIBLIOGRAFIA ( Documental )

o Se recopﬁar‘é ma sezﬁie de mformamén tanto de fuer*a Comcs dentr‘e
~ de nuesti"@ émmm laboral, sabra téplcos nelacxmados c;an nuestr'o
;A‘tema de. estudmu S la r*elacxén de 105 1‘1br~os consultados ser‘é. ex =

SN ,puestaaai final dell_ preg@nte ,,trfabajo . e

B ~INVESTIGAGION DE CAMPO
‘ ‘La cual tendwé como objetwa compmbaw 1a Htpétesua manclonada
y,l“'l,utﬂlzéndose par‘a ésto, dos tlpos de cuestmnamos que permltwén
' recgptlar 1a mfopmamon neoesama par\a 15, confwmacnén 0 r‘echaza |
de 1a m},sma | El pmmero ser*é aphcado a una r*nuﬁstr'a plmtg y ei |
. segmdo seré aghcado a una mueétr*a e‘tegkxda al- azam‘ |

. D‘mha métodolog’i’a ngs Q&Pmltlré 1}69&}*\ a:; conm‘lusxmes que. ncspr‘_g




B va a c:at:s@ aotualmen‘te en nuest V‘qémmto 1abor~ai E ' L . o

' Es por éstoque el presente tiene como principales objetivos: - .

o OBTENEF%* S Iﬁf@r‘mwcz&w Gener*al sobm ei 6 IDS phacedlmienw o

- . tos de F&amkﬁ:amtentm ¥ Selecmén de Per‘smai - |

que secsn@cen

. IDENTIFIGAR: . Cudles san ‘1asrTécniaés dé:f Sélemiéﬁ"dé Per‘sonal

AR 'cmocndas ¥ mane}adas p@t“ 1515 Empr*eaas de nues- :

tro émb;to labor*alﬁ )

E Smal N

B :""ExpuaStC}S 108 obgetlms, pt‘o@eden’}os a 1a Expf:::mcm de 109: capﬁulos qwe

C ‘v‘;f'CQntzeﬂe el preaente twabajo v en 108 cuaies se encumtr‘an puﬂtt:}s que Gom

L _}typlemen‘can f‘undamentah y/o san’ base pa,r-a la aceptaczm 6 rechaz::c d -

“‘ffnuestwa hlpét@"%ts Dmho&» Capﬁutﬂs son;

5




‘desaw'aua Gwe ha Lemds en nueatro émbxto I;abof‘ai

. vACAPITULD "2” Se anahz:a Aap&“:CtO@ Inher‘eﬁtes a teda técmca de Selec»«

| Af}cmn d@ Pensmal Reciutamwnm, Ané'itsw de Puestm@ Entrevtstas C}m— o

f,un mc::delg ti’pma de Reclutamtento y Selecmén de Personal se escsgzé un. 'ﬁ;ii

- ‘modela que cie maner*a tec;mca Peme tedes 105 pasos de ejecumén en 1a = b

:‘}Se‘iecmm de Per*sonal tradmmnai

i

L 'CAPITULG "8" = Se anauzan dlferantes técmcas de Selecmén d@ Perso -
' "na’t mcmyendc 1a Selacmm Tr*adxcic:nal el Modelo pc:m Becas 1a Obser%-—{f

vamon Assesment Cantet« Selec:cmn per‘ Objetwos, Salecm,éh por‘ Refe-

~ rencias,

:."; QAPITULO ”4” Habuz:nda kf‘ewsado 105 antecedm:{:as sobﬁe el tema en -i

‘ ‘”_huesﬂén se. pracede a 1a compr‘abamén de ta Hlpét@S}S

B Q&.FiTULO ”5” - Los resuztados obtenidos son descmms en este G&pi’%&ulo

"

L ei cual se dtwde ea dcza Fases L,a pmmena de ellas contendr‘é 105 r‘esulta—«

R temc«s de Ejeoucxén Sat;sfacte;ma, Sohmtud Asi’ como a descmpcuﬁn de _~k

dos obt emx:ios en ‘1a Aplicamén de{ Cuestwnama Pﬂ@to. La ’r‘ase 2 mcmye*




v . f;'ms re@ultados thenld@s en 1a aplluacr,&ﬁ del cuasttmfﬁ"”

| cAPITULO e

: "1uacu5h Cuant mtau

_'_:uest?*a e?.eglda aj azar. !

-t Las Gcrtc:‘tummes akms CIUE" 36‘ 1*%@6 de acuex*dc a 1a EVa—f

A,a' j Cuahtatwa Ser‘é objem de este capﬁ:ula, asf coma la T

‘f ' AGE.F‘TACIQN Cl REC{»&AZO de la HEPOTESVIS enmc*iadao ' 
oA pmx_@?u- Gomentarios y algunas sugerencias.

N -AF}ENDIOE '-~Se mcluy n Ic;s mcz:t@los de 1:38 Guest;mar‘los utl},izados, : j




| chmiTuLo 1

‘ " La Seleccmﬁn de Pehsenai es una fmmén que s{empr*e se ha presentada en | P
i for‘ma 1nhenente a tada Empf‘**esa el hambi’*e ha 1m;:zlantado yse ha visto?g o

f;su_]eto a c}wer*sos sxstemas de seleccxéﬁ desde iss mzcxos de 1& cw ?112a e ]

o cxén Alguﬂcs de egtos s1st\,mas son Elmpfmcos, Clentfﬁcoa y/o Téc:mcos

‘Pk.i’mé;éamantg""i{htémgimerqn en los aspectos de Selecmé’\factores tales - ‘

S como:

LR CLzMA
R SITUACION GEOGQAFIQA

R S -NATURALEZA PRGF’lA DE:L Immvxmo ( caractar{stxcas no

' "aplﬂeﬂdldas ejemplo de éstc} es: or*taieza ffswa, agudeza - =

sensorial ),

Al respectg de d;,c:hos f’ac:ﬁ:or*es se encuentra la tec;f*fa Formuiada por* -—‘ -- a

N sDarwm. ( Eil omg@n de 1as espemes 1 859 }que se basa en el pmnmpm de
B 'i, 1a SeleCCT.Dn natur*a”t o sea eri- la super*vwenma da Ios més aptos coma f*e--
k"‘sul’cado de la 1ucha c:ie "Lps seres por 1a exzstencm. T

E ;f‘f'" Las espec%LeS segﬁn esta i:eor'fa ttenden a vamar* y sm vamacmnes se —_— .

perpetuan o de::apar*ecan segm estén o no en ar*moni’a z::on 1a3 ex1gencias de

‘ Ia Vugia 1 * C

‘ :*".‘Er‘scmi@p‘ ‘ 1a Baf‘5a1974,




R De este modo las for‘mas anmales y Vagetales hab“f’

] vein‘fidér Aba%nbiando" o

N E;yi:r*avésf deﬁ 1és ada;des; descend d{: lass es{:zemes actuales de Qtr*as aSpe-«, o

. ; ‘ ks:iies_* dé tlpc:) més prwitway dif:??rﬁf;«}m;es‘dele;lasu. o

B E.‘i hombire eh.; caﬁo.éimienfg} de es $ exigencia%&i’i:haﬁ, c#*eadofuna 5@&16 de i

L tr‘umentas qua en determmadm mom, to'suplen sus deﬁclenmas ( mferen =

| ‘teﬁ vestimentas de segumc:iad br*azcas mecémcas acmtral de chmas e‘tc:,) E

L ; quea ”Le per‘m:.ten r*eahzar un. Csinnumer*o de funcmes y mejer‘ adagta“ﬁftdadﬁ

alas s ttga;{:}j‘ontes cl‘;_matolpg@cass o

ﬁfm1smo h*a desam*o’llado una seme de habﬂ uziades y aptltudes en du*ar*en-—r‘.” ‘. 1

te gr*ad@, 10 que ha sxdm oausa de 1as difewenclas mdlwdualea . E;s’cas dife-» o

i ; Penmas permtteﬂ astableoer y/a 1dem:1ﬁcar* qué pem»ona es la més apta pa

o .i"a det ez’*mmada tar*ea

k; UﬂO dé ms*; pmméras & Jerﬁplos de recm(ﬁcuﬁlante exéli’czto, de 1as :‘:hfe‘rar}w‘ :
-*,':mr';’zs md£wduala::«s y en su.reléxcmn a la ejecsumén 1abcaral 5e encuentt;*é en ia j
g ) “RE;PUBLIC:A” e Plaion;, H | e

E:1 ob}etwo fuﬂdamémtal del Estada Ideal de Platén era |

B L;A AEDIGNACION A L.QS INDE‘\/’IDUDS DE LAS TAREA&;

ES PEDTALES PARA LﬁsS QUE ESTABAN DOTADOS noo

" Enellibroll de 1a%publwa apargce et sigu'i;entei enmmado R

- * psicologta Diferencial, Anne Anastasi, Ed.Aguilar, 1978,




' ;" No nay dos persmas que: nazoan exactamsnte 1gua‘ies sino\

| fiue cada una dzﬁer‘e de. Ia ctr‘a en dotes naturales, y asi' una t

s apt’**cpiasﬁa&par?a una ,cxcupacifﬁn,f yla Qt‘raapaxﬁa;cfgva. distin-

1 tay,

: Platén pr‘opanfa una seme de aomones par*a usar*’las como Teat de Apt:ﬁ:u >

' .“.des Mxhtar*es con e’& Fm de s&lecmr;mar“ 1os 501,dados de sau Estadc: Idaal. ‘

N

o L S’taS Ja\GGiCﬁ’lx‘é—ZS dest%nadas a Sel“"\f’zi", demuestr’an ms,diferehtes .raSQst_‘q‘xt,{e R

ﬁe cmstderaban esencmls:s en cuanto a Ia destr‘eza rml 1tar~, repreaehtaban o

' 81 pmmer Test de Aphtud r:tescmt{} mstemétxcamente del cual exzs’te me - L

~ mépt“ia .

Amstoteles nca paso por aito 1afs vamaolones mdtvtdua’iea dedlcé en sus 83 U

' cmms conmder*ab},e espacm a 1as dlfezﬂenf.};as de grupo, mcluyendm Ias du”e

ren;:i‘as qe especie,\r*azavy Sexo, .

T ~A través de 1a E:t’zca Amstotéuca apar*ecen pasa;es que suponen 1a vama -

e e e e e e

: mon u"sdwldua’l E% sxguxente , nwwoxado e;empliﬁ(:a 2 c:le_;a pc)ca duda en .9?-
o fcuanto a la poswwn de Amstoteles 5obr*e este punto o f o ; S ‘

¥ Después de estas distinciones debemos advertic que =

| toda cosa dontfhua 'y divisible existe ¢l exceso, la defi= -
‘clencia y-el término medio, y estos en relacién de unos

- aoctros o' ennala‘.ﬁén‘papa'coh nosqi:r\os, por ej‘erhploi,"-— SN

‘ en la gzmnasxa o en Ias ar*tes de la medlclna y een aque

c 1as d@ 1a a,onstrucmon v “la navegacmn y en cualqmer* tlp{) i
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de accidn sea cientifica o no cientffica,
Lo anterior expuesto en 1a EtﬁicaEudemica 1220, manifiesta la pOSici6h~‘ =
- que guardd Afﬁisy'tételés‘ respecto a las difé're'n;c:ias individuales;
En la actualidad, 1as diferencias individuales influyen de manera primor
‘dfia't en la realizacién de 1a it,a!%‘éa, puesto que l;:ondit;ionan el trabajo de —

sus empleados y su conducta mientras 1o realizan. Por ejemplo una mis—

. | mabtéhera paede estar bién cumptica por uhk e,mpleado, regu‘llar"p‘orr* 61:’?*0 —-.. e
vy :mél po!"i;tﬁterc\erd; [ Vbi'eﬁ, un puesto esbécf%’ico puede lconstjituir‘-‘p?ra:-{_‘ -
unos unav'ﬂvjenfe de satisfaccisn personal, para oi:‘rv‘os\ puezﬁe éigniﬁCér una

‘“:t"a‘be‘aa rhonétbhé‘ y:aéurr&ida y’habr%é*c';uién s'e; eaneqt‘Pe totalménte‘é dis —

,guéto con el trabajo que desernpefia, - S R

T La Seleccibn de Personal, identifica las diferencias individuales de cada -
~ solicitante de empleo con el fin de seleccionar a aquél solicitante que es- -
o té més ,'a,c;o'tﬂdet a ias néceﬁsidades del puesto. O bién nos indica cémo po — i

S © . drfamos optimizar los recursos humanos dentro de la Empresa en base - = -

~ a sus respectivas evaluaciones,

Para ello es importante tener conocimiento de las exigencias Empresaria.

‘les respecto a 1os Recursos Humanos, se realizan los primeros intentos—

de é@p’tif;’;ar fl‘a‘,Psicqéi@gfa a los a"spye‘ctovs humanos'de’ toda Empr*ésék; Se m~ X
:'\:/é‘stigan las Aheasb‘deAmbientes Labbﬁales; la Seleccidén de Personal; In
~ duccién, etc. Si bien todas las ramas de la Psicologfa son jéyenes , pro = -

bablemente la més joven de todas sea la Psicologfa del Trabajo, De la =~ ~

“cual.la primera obra de cardcter cientifico que, al pah@ceﬁgé pubncé ...... o
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~ scbre ella apareci en 1918 y su autor fue Musterberg ( The Psychology

© Of Industrial Efficiency ).

A phincipiﬁs‘f de siglo apatﬂéoié en los ’Ets'fcados Unidés ‘}deNorte Amémca, ) :
un 'mé\}imiéhto, ﬂ,a.mad'o L Admidiétraqién Cientifica " encab e"za do;;.‘jt:‘;r‘”F,,’ -
'T&yid?‘ Una de las pbinc‘:{paﬂles/apofj“;acioﬁes dé‘este ’movim{ehtofue' 1a - P
| rcheacién'.Qe;k‘gfiéihas de Seleccién ‘de Personal dehtr*o del Se‘r“vicﬁio’ de las

Empresas

Esta aportacidn constu:uye el primer intento de lo que es ahora un Depar

~ tamento de Personal, en cuanto a Recursos Humanocs se refiere, yaque — -

 Taylor considerd que no era conveniente que los capataces siguieran se —~

leép‘{onando por s solos su propio personal y el cual real izaban de ﬁqa’h’eha o
empirica, ya que utilizaban formas subjetivas de evaluacién tales como su '
- opinibn y/o preferencia 'pdh'de’cer*minada persona. Para ello centralizé en .

estas Oficinas las funciones de Reclutamiento y Seleccién de Personal . = -

Postébiohm’ente‘ & consecuencia ae la primera Guéﬁra,Mundial se empezé
a ile\éar ’a_ c»ébo algunos ’i’ihte’ntés‘ sistermatizados sobre Seiei:ciéh de Pepso__ :
hal.y fL?nécesidad urjgehté de a.rpligzar"“!“ests a mgs ’dre ‘Un’miﬁéng me‘di"b' dé> k
fho‘rhbhéé en el Ejéreito cj\extgsezt-ﬁ;.uuv. Fue el impulso para el vc:ie“‘sahr*;ou’o":‘ <

v sistematizacién de los Tests colectivos en 1917.

Para muchos propésitos militares se requerfa una clasificacién del:os’ r‘g T

- clutas aprc;ximada;y répida, relativa a la Ejecucién de Ordehes. La Com_z

"s,,ic’)‘h de Périgiélogos; del Ejército enfrentaron el pr‘obfié‘rha Y oonstr‘uyer-m~



Cciéndel Test. SR

cibn de Pehsgnal , son los ,'sirgu ientes:

12,

dos escalas de grupo, conocidas corno ALFA Y BETA del Ejército. |

- La primera se élabord para uso general. La segunda era una escalano

verbal, destinada a los analfabetas y a los reclutas de origen extranjero - 1

~

gue ho estaban suficientemente familiarizados con el idioma inglés, de”

- tal rhanera que no se tuviera dificultad por causa del idioma en la ejecu— .

- De }os antecedentes gue en México encontramos en el campo de la Selec-

* 1897 a 1906, en la Papelera San Rafael y en la Fundidora Mq_r_t_ v
. terrey encontramos los pr‘iméros datos sisi:ematizados delyphcr‘—*
ceso de seleccidn, Dicho proceso estaba fundamentado en los —

Test de Aptitudes,

- * . LaRevolucién Mexicana afecté las diferentes reas de las Em--
~ presas, escaseando los recursos econémicos téenicos y huma=

nos, por lo que se minizaban todos los intentos de aplicacién en = |

nuestro campo de interés,

~* . 1923, se funda el Departamento Psicctécnico del Departamento ;
del Distrito Federal, Este Depar‘ta’mén_to‘se‘ encarga de Peatiiér{g:‘
las evaluaciones psicométricas alos vaSpir*ahtes de ingresara

los cuerpos de Policfa y Trénsito. Los fpihdador*e.é de este De =,

partamento fueron:
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Profr. DaVid‘Pébio Bader.
Dr. Agus?tﬁw,‘Molina Reyes -

/Sp. - Luis Gonzélez

1941, _e“'t Banco de México‘ adopi:a las Técnicas de Seleccibh

en forma sistematizada y organizada.

1944, Teléfonos de México empieza a utilizar también los =

Sistemas de Sel'efi‘cic"jn de Personal.

1947, és el Banco de Comercio, quién c—;stabledé como ‘r*e,quif;f—

 sito de admisién, la evaluacién Psiéémétrica de los cahdid_a_t_'

‘tos.

1950, se funda el primer despacho de asesorfa de pe"r*s‘:ohal,',-'g;: .

que lleva el nombre de Instituto de Personal s.c, con el Dr*".r

German Herrera.

En 1av década ,,de" los sesentas,, 1a Comisia'x F ederal dé fEle[c:t?_’_‘if |
cidad funda el Departamento de Servicios Psicolégicos cone“{
siguiente personal:

| .

‘ F«”’sx:Ser‘affn Meyr-cado‘ :

 Psic. Jaime Grados Espinoza.

Psic. Angel San Romén

Psic. Roberté)f F erndndez

Psic. Carmen Moncada
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[T
i

~ Actualmente se han tecnificado los sistemas de Seleccién de Personal y - .
' se ha establecido como requisito fundamental de admisién, la evaluacién

del personal de nuevo ingreso.

Para 1a v;éaliza}ciéh de Ia,’Seklekccikén de !‘Dér‘sma‘i es necesario qof;ocerf—,- b

R - 1os pf;o‘,{jééités, knc";r‘mas,‘, péiiticaé_?s' organizacién y’espec'ialm,e‘hi:é"éklﬂyyé’\'né_ v
 > 1?5’13 éle Ppestps dela Erﬁpﬁesa e‘n‘c‘uiés‘tién Efsté noshace ;:{;;m@fendéﬁf~
que ‘e‘lvperébnélj ém;ﬁlead,b ,k‘k,n'o solo va a,b"’uscér un p‘u‘ey‘srto \eé;pec:ffiiczo,: 31.- {   S

4

 hoquevaa formar parte infkgegral de la-Empresa.

. COMENTARIO:!

. Son pocas las Empresas que realizan un ;Pl"ocedimiénta estricto, (& dis—

ponen de -t~écnicés~~ especfficas) siendo la mayoria las que aplican estrate- - S

o f:g‘ias .éohyehéimales con gf‘aﬂ elaisy‘tic(idad_,".no r-espeta“‘?do‘ n‘ 1;35 ,piﬁcﬁ'?é-éa&?-‘-‘ E
: rélieméntalés'quevla iééﬁiéa;iﬁdplivc‘a‘, | |

: A'P‘?ys?"‘ dé QQe 1a ‘S”eIAe(Ccic’)n de Personal es uno de 103 ,témgg»mésr dwulga—
dos kaic‘tuélm‘e'nt’e, pesulta cﬁﬁtrédict’orfio que 1 os pf‘ofesionalés q‘ue 3ede dig
can a este proceso, no se actualicen y hasta cierto punto se puede decin = |
f",‘yqué se?hf':uterjfcr?arfi’ Vestanc:ado’s en’ "qu:’cmoéimiehi‘:?)é referentes a este:} ’pu'ﬁi_if

to.




CAPITULO 2

A

) 'ticas,,de un Puestd, se podré seleccionar al rhombhe que 'ejejcutei

15,

ASPECTOS INHERENTES A TODO PROCESO DE

 SELECCION

-~ ANALISIS DE PUESTOS:

La Técnica def‘t" Anélisis de Puestos es determinante en tbdopr‘c;f'

: "ce's"bk de Seiecciéh de. Personal va que de la car'@f*e'c":;ta'idéhtifi}c":a-'m_,"‘ ;7

cién de los deberes, resbonsabﬁ‘{dades y destrezas, 'éaﬂa'ctehfg

eficazmente las funciones que implica el Puesto en cuestidn. .

Se define como "Puesto”: ¥

" El conjunto de Operaciones, Cualidades, Responsabilidades y

Condiciones que farman una unidad de trabajo espécffica e im =~ |

personal ", N
La impersonalidad del puesto radica en que no se analizan las

caracterfsticas del hombre que ejecuta el Puesto, por el con- RPN

~ trario, se analizan las caracterfsticas mihimas que se requie = |
‘ren para ejecutar satisfactoriamente el Puesto en cuestin. = = .|

El anélisis de Puéstoé es béAsico en casi todas 1a$,' actividades—

de personal. A menos que éepardos como es un trabajo, no po~

dremos esperar identificar a alguien para cubpir dicho puesto,

“entrenario y pagaﬂe justamente el salario a devengar.

¥ Re“yevs Ponce,'\ff\gustﬁd.‘ 0 AnéliSis de’Puies‘tos” 1973.pag. 4




Se pueden émpleafi d'iver‘sos‘ m_.étodos,; con el fin de ‘obten‘ein' -
datos bésmos par-a el anéhs de puestos ( ouestimamos N ob ke
' ser*vaciéﬂ dir‘et;ta, infor"mes de los Supﬁ:rvisor*es , etcv,,')."De

""'hechoftpdos Ios métodos exigen que se vea como se realiza el

/‘tbabajo‘, 6 mvestigah céfno‘se piensa realizar . E1 fin del ‘,Ané .
- lisis de Puestos no es hayar cémo una determinada pe‘rfsyma{;..:i S

trﬂabaja, sino, viendo c’énﬁo lo realizan varios empleados, de. -

ter*mmando act1V1dades bésxca del puesta =3 mcor‘*poroaﬂas en |
"A‘una gﬂésvchipcién genér*‘ica v eSpecfﬁcg,

| 51 prfoc'edrifmien“cc‘) para 11e§ar a cabo el Af}élisis ’d’e" Pueétqs esf‘ , BN
‘51 ,si‘ggié’nte’: |

1. Ehcab‘ezadoi

Cmtene 105 datos de 1dent1ﬁca<:1.6n de1 puesto como son:

e1 T{tu1o del Puesto, Ublcamon R ESpecﬁ’tcamén de Méqm
nas vy Hewramientas indiSpehsab{es parta 1a ejecucién de~ t
la tarea, Jerarquia y contactos, ndmero dé los trabaja— S

“dores que desempefian el puesto,

2, ~ Descripcibn Genérica:

Consiste en una explicacién de conjunto de las actividades . |
del puesto, considerado como un todo, se conoce tam = =

bién como r*esumeif\ de Ia‘sra‘ctividad'es del puesto,




- Especificacién: » . o )

‘para que el puesto sea ef’icienfémente desempefiado. Den . .

Ctro de"la"s’ técnicas de admini‘stracién es'to,s‘rigequisitos =

" todos los que se usah caen dentro de las categorfas de -

habilidades esfuerzo, responsabilidad y condiciones de ="
 Las " habilidades" se refieren: a la adaptabilidad a diver= -
. sos puestos; aptitud analftica; conocimiento de herramien— |
 fisico, esfuerzo mental, esfuerzo auditivo, esfuerzo vi~
- sual, tensién nerviosa.

- dad, datos confidenciales, dinero, costo, equipo.

' Las condiciones de "trabajo! comprenden factores como: ¢

: 7.

Descripcién Especifica:
Se exponen detalladamente las operaciones que se reali="
zan o deben realizar, Debe procurarse la separacidn de= .~

las actividades contlhuas, de las periddicas o eventuales, -

En la especificacién se designan los requisitos mihimos-

se conocen ordinariamente con el nombre de "Factores”

' t‘iﬂabajci .

tas; destreza manual, etc,

El "esfuerzo" se refiere: a la atencién continua; esfuerzo . -

Las " responsabilidades " se refieren a: calidad, canti—-



s, )
|

~ ambiente circundante ( caliente, himedo) deterioro de I
1as ropas; peligro de accidentes; peligro de enferme—

 dades; postura incémoda,

Los 4 Puntos mencionados representan el modelo pkopuéstoipbr‘i} |

'Réyes POhCe , existen otros modelos que también cumplen con

la necesidad de toda Empresa en la organizacidn d@l ftr*atﬁajo‘,_:

p‘orf ejemp‘to:' )

. ElSist‘_’emé ”P—!AY" se basa en el Anélisis S\eméﬂtit;o derl:‘as‘ ’Fun—- «

~ ciones del puesto, en el is’,ﬁe analizan la“H’abﬁidad, Scﬁmcisn‘ de-
- P?\Qbié;fh&g yRe;é;jmsgbiﬁdad, Dando ala vez un‘a puntua016n-

. coﬁre'sbond‘iehté_ at grado'en qqese 'apliquen ‘d"ichyos factfc;ﬁés ,é§_ :

. tonos determina el salario correspondiente al puesto en cues = -+ |

tién, segln el ,tabuladnrde 1a Empresa gue lo aplique, ,

- ‘,E:EIV AnAlisis de Puestos‘,es ‘base de diferentes técnicas de Selec«- 1

cién de Personal, proporcionando al seleccionador los elemen— | -
' tos necesariocs para identificar al hombre que pueda sjecutar —— |

 satisfactoriamente el pjuesto de trabajo. R




v{B)

' éspeci?f‘ica‘s‘de 1&111“E4mprﬂeéa N el ,pr-esu‘puestq' con que cuénte en‘-ﬁ’ “ »

‘este campo. En toda Empresa grande, este procesa o fa’cti\}idadt”f -

~ pia iniciativa o buscadée por diferentes medios y fuentes de re—~

- 'elementbs , se ;iogr‘abé‘un«menor costo y la obﬁencién de uname—-

- : Todc.i Reclutador debe tenér' presente el IN\/ENTA'RIO DE‘RE-,— 5
 CURSOS HUMANOS, el cual consiste en 1a localizacién de las
\ pe‘tfs»‘a'ias que ipiées‘cah actualmente sus servicios en la Empr'eéa‘

_y en caso de encontrar al empleado que redna los requisitos es |

cual se conoce su trayectoria dentro de la misma, permitiendo

“de esta manera que el trabajador vea en este proceso un cons =

19,

| RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

~ La planeacién de los Rie‘cursos Humanos requeridos, debe te-
ner Comofmdamento datos que permitan tener una proyeccibn . 2
| de las n,ecesidades’actualeys yfu&urés de la Empresa. k

 Se inicia este procedimiento con la revisién de las polfticas ——

‘se realiza en forma contfhua, es un proceso que puede seralta

“mente costoso, Los aspirantes pueden haber venido por su pro—

clutamiento. ‘Dependiéndordé la adea,cuada‘ identificacién"’de est‘o‘”s'ﬁ

jor mano de obra,

tablecidos, se procederd a su transferencia o promocién, 1o = |

tante estimulo de supga,rf’acién . De no localizarse al candidato den =
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tr'*ok‘delxir}\ksnta‘r‘ikc; der;éefcgrsgs Humanos se recuhribé a otras
‘ F‘ uéntes dé Rédu{:ar"n‘iento»; -

L_o(StVérfrriiho»s'Fgentes v Médios son ‘rz;ftilizados ampliahﬁénte - '
»'en la d’eécr‘ipciéh de 'Lo qué és Reclu{famiento por "ldquek séﬂ pr*_g :‘ “

cede a explicar el ksignificédo de dichos términos.

F‘ uer‘ﬂ:"’é de Re?:li;lﬁamienfé: -
Sﬁé ent1ende quy ,E‘uenté de Recltfcanﬁ ieﬁté , todo aquel 1kuga't’t‘z en 5.
, donde se eﬁc':ue‘r’l_’_cre la kma‘nc‘)‘ de ,Qbra y qgé en deteir'minaic"igﬁao-‘ :
rhehtoipueda ser r‘querida por "nuéstr‘,’a ‘Emp}é‘eéﬁé@ ‘;’e_je.Mpi‘b‘ de-—-
las Fuentes ,i:je | ‘F-zEctutamient'c‘) son: Las ,Un{veké‘idades , las Bol "1?’5 :
| sasde j‘r»ab'gjo; 1las 'As’o‘cia;iiones Profesioﬁal_es, los Tecno‘[é -

"gicos, Las F uentes de{ Reclutamiento se divideﬁ en:

FUENTES EXTERNAS: R TR A
‘Se déhéminan‘ ast a todos aquellos lugares gue pr*opor*monan los

| Recursos Humahos, entre ellos:BOlsas de} Tr*abajo,( gratuif:‘_asjk

Ag encias de :erlocac,ié:h( ncgiﬂatui‘l‘:ag )y Uhiversyic;ia’d'esz ,AsO_ .
ciaciones Profesionales, o bien la puerta de la calle " .
FUENTE INTERNA:

'Es el encontrar el personal requerido dentro de la misma Er— . |

. ppresa y se pueden impl‘ani_:"ar a través de:,as’cen's,os,; trﬁan‘sfekfe;g_

‘cias, cartera de solicitudes, promocicnes, Sindicato, parien-'
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tes yamigos. -
"ASCENSOS:
'Es considerado ;’t:'é:imo un cambio tanto de mayor responsabili- e

dad, prestigio y aumento de ingresos ( ésto no siempre ), en

: “algunas'En%pre;s'a's estos ascensos existen en forma sisteméti. =~
ca.
‘N 'O T A : Cuando se realizan ajustes sobre sueldo o salario~

no se considera ascenso.

. TRANSFERENCIA:
~Implica el cambio de un puesto a ctro sin que sea significati-
! A\?O st Qbado;éie respensabilidades. Esto puede deberse al au - |

"mento de personal o reduccién del mismo, insatisfaccién, es

tado de salud, etc, Existen dos tipcﬁs de tra‘nsfebencia:é* -

~ TRansferencia Temporal. Es aquella en la cﬁua1¥~$e ocupa 1a vg_
‘cante por un empleado de 1a misma Empresa solo por un tiem=

po determinado por ejemplo: incapacidades, maternidad, acci-

. dentes, etc, .

 Transferencia Permanente. Se refiere al cambio de puesto por

~ un empleado de 1a misma Empresa por tiempo _'indefﬁﬁidd;; por‘

* ‘ejemplo: muerte, déspido, etc,
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: \\v{akréi’énj de a,cq‘ér*c;o a Ivés:necesidades ycqndi(:idnes deg l1a Empr‘esa’,‘v pue-—

« den Mcr‘*emehﬁéf "kok dismmu'ir er‘l' valor que ‘propo’r"ciona unakfuer'nté deter-
mir‘i\‘é'da,“ po?‘ éjem‘gj‘l‘o:, | | |
i - Qna r’e‘quisic’ién édeéuadav@uede pr*odgbin efecm positivc;’y’ei_léj«;,‘«* _ §

: ,fge‘r‘xﬁéﬁufviﬂizadak es 1a adecuada, | |

- | Sohmtud Escmta. Pedir‘ p‘é’ry?"songal a dtr‘as' Empr"es,as; <‘%>i:rf.:';a e
- El ‘e’m;ﬁiéb de pr‘en’sa, ' ,riadié‘a,; tel'eviéién‘; es el pr‘:ocsdiknieﬁto"';'i‘,;_"éf Tkﬁ‘
 més cééfosd ‘y"eXtenéo; 1a Qtii‘izaCi;éxﬁ de estc;é ‘m"edié‘s: 1bos-§ ma r\- k

' ‘,’éahé la polftiéé de la Erhpbesaé

E.'s hét:aéa'tﬁ,id enfétizar‘ que el buen m’aﬁejo'dre los ‘medioé v fgéntes de r*g_

~ clutamiento proporcionardn un ahorro tanto de tiempo como econdmico, =

asf como una mejor obtencién de rmano de dora, -




. DEFINICION:

L forma de é’biééitud es et pr ifﬁer"‘docurﬁer’itoff%malQue Setxene |
’c"lel s‘cﬂitv’:itahte,‘ es ‘,,q’na base para éhcabefz’-a‘tr‘k ;tzOdc”‘éXbe_di ente,en ge—
- hé‘r‘al ;é‘ojnsisytee‘fi E‘}fr‘:opor‘cyidﬁa‘r uh kfmédio:’ de ;yf“eg"istparﬁ mformacxém
fundhmental en forma agrupada y manuscrita de acuerdo a las dife-

 rentes &reas que se utilizardn con la finalidad conveniente |

'28.‘“'?\“ :

SOLICITUD

“Su im;ﬁdpfahcia fy/c ?neéeﬁsidad‘

1os datos obi:enidos en é}yia sirvan €omo indi_qador*esfelehqen’cai*esﬁy'é )
" relativos en la valoracién del solicitante como futuro empleado de 1a
- Empresa.

Nos proporcionan un indicio de su repertorio, tanto para el puesto -

- piar y.como muy frecuente sucede de una Empresa a otra y aln de.

“una fecha a otra dentro de la misma. La utilidad o el Val'o'r‘fque se-—- o

CEl prihcipio.funéiamental al que chedece el uso de la solicitud como

méthu\mentb y/o requisito para admitir al nuevo personal ; es que = B

. . solicitado o bien para otra vacante existente, estos requisitos, en =

cuanto a experiencia, estudios, niveles socio~econémicos pueden va- .

1e de a la sclicif:i@d, dependera de las polfticas de la Empr*e’is;a',[‘q&é - »

‘enla mayorfa de las veces determinan o restringen la admisién de’ |
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los solicitantes,

.. * Dichas poltticas pueden definirse como los criterios generales -

- que tienen ‘pcSr'f objeto orientar a la accidén; es ung ‘no‘lj?ma general de o

eriterio que nos ortenta a alcanzar st objetivo, sefialéndoncs los =
medlos para l'légar' ya eﬁé;k’det,un‘a m‘ahera'ﬂeﬁiblé , o bien CQmO...
| r~’\e’1¢’¢°n\3\4ht‘° de nor’*mas SGQUidaS "‘p\or‘ la E‘mpr‘e;sai, para ‘t‘paté‘i"f"a sus -
ohreros y empleados . Abarca los métodss de remuneracién, los =
'S*éfvicik‘l:’sr’sf"’cialxes , 1as '*ﬁe‘lééimes sindicales, la seguridad sbé{alé} ,
v tﬂo,‘ljo:S 1°saspe°t°3 en Qué la Empr*esa éueda mﬂui&" eﬁ 1a:f‘;:?"’i€:‘{a y"‘ iirzyvf |

bienestar de quienes emplea.*

’ "Modél‘o{sy‘de So{icitq'd . : - S :

- Dé acuerdo a Arias Galicia uno de los pasos elementales para ini-

~ ciar cualquier trémite con 1a finalidad de cubrir un puesto es: deter

‘minar el drea donde serdn recibidos los candidatos, posteriormen=

 te se les daré la hoja de solicitud 6 el trémite inmediato a realizar.
~ En algunas Empresas existen 8 formas de solicitud ( es lo més de — -

 seable y aconsejable ) de acuerdo del puesto a tratar;

- ¥ Intr*oduccnén 2 Estudic del Tr*abajo. - L
Pk Pt"“LHCIp‘lOS de Admmtstr*acxon Ter*r‘y, Geor‘g..,. Ed. CEICSA 1 974,p.254
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 Nivel Ejecutivos En donde es recomendable utilizar como auxiliar --

el Curriculum Vitae, en algunas Emprésas éste es el primer docu =
~ fnento por el que se tiene ,thocihﬁiehto del candridafco‘_, MuchasEm -
 presas utilizan como criterio de seleccisn 1a presentacién del = = =

~ Curriculum y en algunos casos puede ser un factor determinante’ pé[ N

' ra la contratacién,
Es necesario hacer notar que a este nivel algunas veces no se utili-

za momentdneamente ni 1a hoja de solicitud, ni pruebas psicolégi ——

cas ( posteriormente si es aceptado el candidato, se cubrirén los re

‘quisitos necesarios de la Empresa ), Generalmente nos basaremos

enla Enfz;‘:‘re\fistar, eh donde 1a informacién esencial se cehtraﬁr\é_eh 1a

 experiencia laboral.

| Nivel"Medio:u‘ Phofé-,siohél , ’Vi""yé’crkiica(. Génepalmehte a este m.ve’l e‘L-—
F;rimer paso L;titiéado vse{ﬁeva a,;cabc con 1a~tﬂysoli<':itx,§d,‘ es_‘rsecqmeﬁgi
‘da:bl‘e‘ ty,’ana: éhtréViéta ihic‘iél con ’ob jéto de vet‘?ifica;f* ia, mf’om'ﬁ c:ény

- ’ "’con\tinuat; o dar pokl"; tér-rﬁinado el p‘r‘qcesor"der seleéciéﬂ;‘ ‘ 5

 Nivel Inferior, Obreros Especializado y no Especializado: Solo se ~

" tomaré en cuenta los 'r\equisitos~mﬁﬁimos‘ , tanto los marcad)ospar' -- |
1a Ley del. Trabajo como por las polfticas de 1a Empresa ( Reygla_-_f;i

mento Interno ).
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,, Sin e’mbar‘go, ylgak sbﬁc‘:itud; no;‘dé’be tomarse como un trémite o poh -
: . ser 1a forma: tr*ééicidda; ,de“iniciér /ungnpléo, debe’dér‘*‘selkek el jq.srtof"
\;aidb\ya que Vefsk: un ‘meﬁib‘ p’éiﬂa éobocﬁér 1,55' ;g;arra(#teri’st"it:as ‘geneha';
tes détv:soiicitant:ek, | adé‘més'qué ;una‘ge las Funcmnes deblllal"sc:ﬂ‘ic‘itljd;@i

~ es la de servir como gufa en el proceso de seleccibn siempre y =

~ cuando haya sido bien disefiada, siendo un buen auxiliar para em —

- plear nuestra informacién .en determinadas éreas que enfatizare - .

mos con 1a 'e‘htbe‘viSta , todo "dep‘ender*é de nuestra habﬂldady buen :

man‘ej'ok de 1a ‘té'cnica para poderle dar una mayor L’itilidéd;

La ’solicfitud’ "ger'i,,er?almkenfce es elfprﬁiifner‘ contacto que se 1leva a cabo

~ entre la Empresa y el solicitante, no siendo necesario seguir esta-

~'secuéncia; ya que en algunas Empresas utilizan como medio de ob ~
tener informacién més répida la Presolicitud, que consiste en obte:

ner los datos més relevantes del solicitante como serfan:

* Nombre
Dweocxén

S+ Teléfono
Ph@f’eéiéﬂ S
Puesto deseédo |
'E%@érieh\cia i

Sueldo que pretende




IRE

gistro F’ed'erfaivlk de Causantes, Ndmero de Caﬁﬁtﬂla;;de Pasa -

' Es necesario saber los estudios que tiene una persona y si van

realizacién de sus estudios, cursos extracurriculares, orien—

tacidn profesional,

. DATOS LABORALES:

27,

Es ééCdmehdabie' por‘ 1c.>\tanto,r ef empleo de un deeio dé Sol1c1tud:
que inquiera et tipo de informacién que necesariamente téhgé que =
" ver con las ¢§pac,idades del soliciitanf.e,, de acuer‘do al nivel de que- :
‘,kse fréﬁe, o bién,,qt,'xé fc‘ént_ehga d‘la, informat‘:ién‘(ﬁﬁjima per‘o:kde"’i’mpoiiff
“tancia, de acqér*do a Io‘éétab:"iéc*‘idopéf‘? 1;‘# Empresa, i

Lﬂ_cié rﬁédelos' de Sohmtud éSf:én Func‘viaméyntéd{)s' en diferentes ér'éas“_} f

-que se consideran relevantes y que son:

DATOS PERSONALES:

Estado Civil, Edad, Sexo, Estado de Salud, Accidentes, Re=

porte, de Licencia, Direccién, Teléfono.

s -

DATOS FAMILIARES:

Nombres y ocupaciones de los familiares més cercanos asf~

COmo de esposa e hijos.

'DATOS EDUCACIONALES:

de acuerdo al puesto solicitado, conocer las fechas v I,Uga?- "'d'ej

En este punto se cuestionan las experiencias laborales logra—



L ciones actuales de vida, Dépendier:jdo»de\ la Empresa, Nivel, Pu}estolqué,seﬂ 4

dos, las metas alcanzadas, las funciones realizadas, los pues '
“tos ocupados, el desarrcllo alcanzado, las supervisiones eje~ |
cutadas, los salarios devengados, y las causas de las renun—

cias o despidos efectuados .

ae Los datos enunciados en las 4 Areas deberén enfatizarse de acuér,‘do a’{as

“exigencias o necesidades requeridas para cada puesto.
' La informacién obtenida en la solicitud podré ser comprobada por medio -
" de una investigacién de campo, es decir, se corroborard la honestidad y -

~veracidad de la informacién proporcionada asf como investigar sus condi~

. pr*étén;deé(abrir v costo, serd determinado el medio para Ia@’r‘eéli:iac;ién‘ de

- la investigacién,

, Gtr'a“mvanera' de obf:éneh ihformaciéh' del solicitante esfpor* m‘edio;dét refe --

" rencias un encabezado més de la hoja de solicitud que incluye:

- Referencias de Carécter. 'Supuestaméni:efhos déré informa cién"acehc;a del

solicitante sobre su cardcter y peputacién.,

,Ref;erﬁehé;iasn de»tr'abajbs anter#ior*es, Nos pproporcionaréd datos sobre 1a vera-

_ cidad de su experiencia y responsabilidad, |

- Dichas referencias como se puede comprobar en la préctica, resultan obso |

. letas por tener un sinn@imero de limitaciones tales como: |

AAAAA



~ fhdole por parte de la Empresa, otras veces nos encontramos que

a) El solicitante tiene la posibilidad de seleccionar a aque -
- "llas pc—;‘rsbnas qi}eél juzgue péhtinente.
| b : fFf’or* pt%faf parte la Empresa pugde tener la cﬁpolr'tun{dédfdéﬂ

,« deshaceﬁée de un empleado insatisfatorio.

COMENTARIOS SOBRE LA SOLICITUD DE EMPLEOQ,
‘.Acvtué‘ll;mente‘la solicitud esté Siend¢~ c{;:gmple?mehto déi cur*mculum\{}_.
té@é , el cual se estd 'utilizénfdby como medio de »éelecdié'}, en donde 1a

- mayorfa de los casos el solicitante no recibe informacién de ninguna |

- el’encargado” de necibihI‘érﬂdocumehtacién ( ya sea Cur"biﬁéul‘t}m Vi- :

‘tae & Sq1i¢itud )»kc':ar*ecye de‘éi:fiéa , dando mal uso de e11¢sio"b;en es -

una infc‘;?ffh'};a’tcién de fécil acceso a per‘s‘bna'l no ihvdchrado e:ﬁrel ér'eav

del cual se obtendré un clmulo de datos, _Olvidénddﬂé;s del aSpectO“ ‘

) 1;,hunﬁanc‘§ R ésté sé hace evidente é”,tjodas‘aqueuas Empt"ésas en que N \;

el sohfntante 's‘cﬂi’;«" :éonoce ‘ei apa‘&adqpostalz ‘a‘l que irﬁ d“"lgldo eT_-  ,

,;(A?;uhbicuium_, SmCO”OCe"‘ élbyhoﬁg’br‘e de 1a Empresa, ni 1a Sef‘ledad-
;fque'z éstébueda vt/e'nép. o ; o - : | | RE

| »"’En otras ‘»Empresas'el sistema que se est4 1levando acabofes'kelb utl_ -~

lizar una presolicitud acompafiada de una prueba Psicotécnica antes |
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~ de obtener una mayor informacién, ya sea en forma escrita o ver =
. bal del solicitante, con el fin de realizar una preseleccién y evitar -
. que personal gue no reune los conocimientos mihimos establecidos

por 1la Empresa, continfe con el proceso de seleccién, 0




VENTAJAS DE LA SOLICITUD

. ENTREVISTADO -

 ENTREVISTADOR

' “deberé conocer el
puesi:o Y las’ car'ac- -
terfsticas especia-.

‘les que se reéquie =
. ran *.

- Dar mayor informacién escrita en forma verf-

. dica, s

Reqmmto admlmstratwe para obtener tr‘abaja'

va que en eua se’ encuentr‘aﬂ todos 'lOS datos ---‘ ,

retativos al solicitan‘ce..

" cia laboral con que cuenta,

 Pasar a formar parte de la bolsa de thabaj‘d o—

© de 1a cartera de personal de la Empresa.’

- Promocién en otras Empresas.

- Gufa para ;enf‘:revistaa

'Ac:~umuia<ji6n‘de datos generales delsohc;tante

- Profesionalismo en el manejo de 1a informacién

Ampliar informacibn escrita sobre 1a experien |

o
H

. obten ida

o Demsxén en c:uanto a Ia valuaczén de’ los datos -

en r*elamén al pues’to ( contmuando 6 fr*enando it

‘ ilos ‘thémites N

- ¥ Lo que espera el Jefe

Inmediato del nuevo. empleado;

i
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D) LAENTREVISTA
INTRODUGGION

~ha Entre\kista es una de las técnicas més gantiguasy pob obtener mfor?macién

~ general y especffica acerca del candidato, actualmente en toda Empresa -
‘siguen utilizandola como punto clave en el proqéao;dé Seleccién“déf?eﬁéb? o

' nal por ser considerada como un auxiliar fundarrental, para todo aquel —— - -

prcfesiddalque#s‘e:'ded{qué V‘a, 1a évaiuaoiéq clel pébsonal .
| El r:r_janejo, dé: I}é EntreviSfa s r*equié‘r‘é del pfofesid%al qué la aﬁ::%licjué, ma- <
/ -’pr'reparv*aciéh especfﬁca ryy una se,r*ie‘ de' ‘car“aci‘:e‘ r*‘ft'stic.as; jge r‘sona‘le# s amb os :
- pmtosdebe?‘én fUSimarsé en cqﬁredé ar*mon{a, dékpendiendo: de':Aé’s‘to eI —- “f 1
éxiéo*é fracaso de llegar ‘6‘11 objetwoi deié e§£r~evista ‘:Po,h‘tar ;'ﬁd:iﬁ;éivsé da *
' mayor énf’asts a é.,sita'f":éqjica que sé, presenta én c:aSi todos 'Ios; métodosde
Seleccién. - |

L La Ehtbe&bta de SelécCiéh entr?e'una de sus aéepcilgnes,la'podemos ;deﬁfinir‘ :

S COMOo:

La forma estructurada de comunicacién inteprpersonal, que tiene por

objeto prbporcionah, ‘recabar y obtener una mayor informacién :a«;fé_r:,
“ca del candidato y su relacién con los requerimientos del puesto,- -
- con objeto de poder predecir, con certeza, si podra 'dese‘mpéﬁah-‘-ﬂ

- con éxito su tarea para la cual se le esté seleccionando. .




Csa,

_Por lo tanto, la entr*'ei\/isfa‘;hos ayudars atornar dECiSiOhes'"tai‘éS, CO"'

mo: 1a contra’cacién;‘;entrevista de ajuste, evaluacién o deS‘pidc de’

-~ un empleado




. tr*ev:,sta de acuer*do a dwha fma’lzdad es pr‘ecv.samente aqu{ donde deber‘é—-‘,

o para pouar'obtener\ r‘asultados satu;factomos, ya que Ia en’cr-ewsta no-es pf‘o

fATMQSFE:RA; SR o | S l

o b’iecéh gha’y‘azdecu,a\da at~mésfera que. debér*é“ ir de ,acuer’do con el objetivo v

,Estey p'r_-ooe‘so pr‘ihcip‘ia cuando‘ se presenta el candidato yla r‘e_a,cc‘ién'que [
| e pr-oduce ’canto e‘l amblente de traba;o como en general 1a apamencza de o

o :kla oﬁcma asf como 1a’ maner‘a en cémo es rec1b1do por Ltn ehtrewstadotﬂ.

‘Es e’l*ént\r*evistador* Quien?‘detérmﬁqa el objetivo de la ';entr*evista de acuer\do |

a 109 r*equemmlentos del puesto, planpa su pv*ocadtmlento y conduce la en—-‘ .
" "existir\todo‘un ’pr“aceso;dmﬁm‘ico y un amplio c‘ondcimiento de 1la t-émicia é-ﬁ

o ceso r*fgldo y deshumamzado

"De ahi’ la neoesidad de invfor*mak- alehtr%evistado el objetivo d‘eia éhthevisfé‘ &

- buena conduccién de dicha entrevista.
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OBJETIVO:

y.hacerlo s entir pay'&fcipgdeio importante de Sukcol‘a'bor’aciéh foc] ra la -«-—-‘f‘

CARACTERISTICAS DE LA ENTREVISTA

‘Una de las funciones que el seleccionador debe tener presente es el esta =

1o ~qqe'.*se pretenda de la entrevista,

Por ejemplo, un Pec1b1mlento mfor‘mal, pPé.Ct'LCD, 1engua1e sencﬂlo, pue- “

o da causalﬂ una ar:tltud posmtwa del sohcltante en cambzo un Pe01bim1ento—

for‘mal,*set"io, Ienguaje elevado,.ho Qause.ia actitud des,eade,; [ viceve'rjsav, o
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- lo importante es que ambos recibimientos vayan de acuerdo a las caracte—

. risticas del pgéstov .sﬂolicitante y acorde con el medio ainﬁb'lente de 1a ofiéié-”f :
na, es“décir", sies recibido tras un escritorio, si es un lugar cmfo‘btableé' g

mdsica, alfombrado, etc, . o R

" Par*a deter‘minah,la atmésfe‘ha ;m:és agradable y cm‘veniente par*‘a el 801101—-
 tante y tener mxesti“to{phopio, és recomendable que el entrevi‘stadéé con =
nozca 1ékman"eir~a ‘de cérmo lo perciben vy 1a impresién que les cause a‘los- :

demés, de tal manera que adopte una actitud que vaya de ac&:uer{idtantof‘%% .

con su personalidad, es decir, caracteristicas personales, como del ob— = -

~ jetivo de la entrevista e incluso de acuerdo a las polfticas de su Empresa.

RAF’F’ORT |
Se cmybc.:'é como Féappqrt; fél eétabléc_:imiento“de' la relacién con,cdédyériie- eﬂ
| tr*e los elementos qué" par'hczpan en 1a _ehtr;?\;iSta Y f‘alv cual “débe‘ _sé,rr": efectu_g "
y'd'o“etn 105 pmmer‘os mmutos de Iamlsma ) | l

Esta“kcc:&ncor‘danc\:ié ‘dyeb'eré’ reunir requisitos de armonfa de tal fmahera que~ i

- "sea un facilitédor para el élntr*evistado y proporcione al entrevistador todé, §
la inforrhacién necesaria para su primera evaluacién. ‘
. Uno de los factores que pueden permitir establecer 1a relacién me;n‘cimada;?

i
!
|

“es el hablarle sobre situaciones triviales o explicarle las caracteristicas,

,genérales‘ de la ‘Emprésa, sqspr*e‘s'taciones, hovﬁa’r‘ic;s , etc. ( ;éstQS*'fac‘:to-‘-'

o res estardn de’cermmados pob‘ ‘ei‘vestrilo' del eni:revjtstadoh Yo Estoper‘rmte—



: s6. ,

: _V‘edu¢ir‘ la tensidn del"can'didatb y lograr un mayot acercamiento con el _, e
) entr‘evisfador'; &1 le proporcionars confianza que deberd estar f‘uhdameht’_af«
da a través de una ACTITUD cor‘di’al‘ y mantenerla en todo el phoceso de g

~ la entrevista,

L CIMA:

Es e’n’esi’:e: p;unt"o‘ donde se alcanza el maycﬁlﬂ grado de Qoncor‘d‘ap‘cai;a; El en_
tr‘e“,\‘/’is"cad:jd ,prqﬁéréidﬁa al ehtr‘evista,dor‘ toda 1a jnf”ormacién qUér’ éste  1 e ejgyf
té r‘quirrfie,ndoy sm Pr"eséht?“’f" obstéculo alguno’eh' sus contes‘jtacion,e’:rs“. 1 o
ElL eﬂn’lcr*evisatadofs ‘basa su i;jtér‘r‘qgatobid:en 1aské’r~e,as* qué é1 c’:o‘nsiderf’e" dé \
maydh Pelevénéia y que l& ‘;‘prer‘mitan fehenidea,de 1a_¢apa§idad d‘e'éjie’cq' ——

; cién del »entr“_evist’aido én eIpuéfsfo de tbaba,jo_ ,
 Las ébéasen que se BaSa el interrogatorio ‘deI entrevistador son las s1—— g

guientes:

Hiétb,r‘fia Laborai:
‘E‘_s: u,lf)af de las éréés bésica’sde’ﬁtr‘c; de la Entpevista de Sélecc,ién de F’er‘SE ;
. nal‘_;‘ r’én‘f’e‘lla se ,’po"ollr‘é deféctarbb j;etyi‘vamente., él pr‘og‘fr*eso labor‘a]_‘ det can- 5
didato, -su grado de r*eskpon;‘Sabilidad a mfedv'ida dé su désar‘rollé; cuaiés han :
o sido, sué in;gr“eSos’., su adaptabilidfcfzd'al trabajo, las causas de 13 puptupaen

su relaciéh laboral, Ias_d‘emand:as' que tenga establecidas contra dtr*és Enﬂ -

- ?Eh ‘e'sjta etapa la Solicitud puede ser utilizada como gufa de la ‘ent‘bevista o
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‘presas.., En fin esta 4rea permite al entrevistador conocer cual es la tra= |

- yectoria laboral del entrevistado.

" Historia Educacional:

Es ihdiSpensable/conoCeh elic;r‘ado d‘,e“estudio's ’que‘tiene el ‘candidaté) para ,

‘ saber* si esté de acuer‘do con 1as oaracter{shcas del pueS;to scshcttado. o

EI mvesugar‘ sobr-e la centmmdad de dichos estudios 6 actw1dades que haya
" eahzado con el Fm de conocer' el gi"ado de perseveranma de?. oand1dato, si

se»le han presentado‘ obstéculos,fsi ha estado sujete a presiones ycomo =

las ha canahzado par*a seguw adelante Sus mctwacicnes, mter‘eses y

E anhelos s por qué rea11za deter*mmado tr*abajo o pPofesrén, éstas y otr'aw —f

~ serie de; ‘ps'\-egun,tas nos pueden pwopormm‘aw,un indicio sobr*e su ml«':,latwa, ‘

ijét”ividadpar‘a tomar decisiones, grado de dependencia, como fueron =
v bt 2 _ ;

- sus relaciones con sus compafieros de escuela, profesores y el papel que .

juega en ese ambiente, si fue 1{der, si obtuvo buenas calificaciones,etc,

" Historia Personal:

- Es-una é]r?eé‘ importante jﬁ)c‘)b’q‘ue a través de la histbria personal el sib?.ici.-"l B

" tante ha desarrollado patrones de conducta que le ha ido fomentando Es,us o

b ~ actitudes, ésta conducta que ha ido apvendiendo desde su infancia;ykcbﬁ -

~ tinGa en'su vida adulta, serd diffcil que ta modifique .

;-

Todo 1o que pueda hablar sobre sf mismo, su familia, hermanos, le pro -

~porcionars al entrevistador el concepto de como se percibe asi mismo en
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helé‘ﬁ‘énc’@“’ sume ’d{oar‘*nbiente\,‘ ésta reaé‘?i&’l 1? puede ‘gkehebal'izar? v ha-- :
- V"i?"ia‘nﬁahiifiesiy:a con su ‘f_‘jef"e u otras personas., - ‘ ,  :
En esta 'érea el eﬂtf‘evtstador‘ tieneqb{e éStablte’cer“ un buen ha'ppoi"'“?:‘ de 1?:6"“’;" ‘k
céntr*amo pueden sur*gu" barreras de comumcamén, por* cmmdepap Que :

el entrewstador* ﬁo tlene der-echo ‘a hacer*le pr*eguntas sobr*e sy v1da pm{/a 4
da,_m,anten?ieﬁdo ‘C‘OﬁVeUO 'Qna actifud defensiva; Dentr*o de esta m‘is’ma ..
4rea se ‘explgﬁa ac’:efca‘,d‘ev la Saiud del S'OiiCitahte, —enfél"m - da des y‘a(’:ci« :

~ dentes que ha tenido, etc,

- Tiemp'o,Libr*e':
‘Nos daré un enf’oque més preciso y objetwo del sohcmi.anta, es mportantegi ,

'conocer como se evalua asf mtsmo en r*e’lamén con los r*ecursos con que --

cuenta yla maner*a de manifestarios,

_Obteniend‘o\con ello ma&i‘sién,genér*ali del grado de ije’éividad que tiene
© desf ’rhfj,smo, tanto de lo que ‘qgiSiér‘a hacer, 1o que puede hacer ylo que

~en realidad ha hecho,

CIERRE:

Habiehdoicumélia‘?coh‘ los requisitos y dojetives de 1a entrevista por par”' :
te del seleccionador, 65 conveniente que se 16 pregunta al candidato sus =

, dud?‘fs,. pérm{t'iendordef‘esyta' maﬁeﬁa éue el ent}f‘evis‘tadok'aclér‘e‘ 1“0 ;CVzuén‘d -
' haya Cbmpféﬁ~diid¢a ’ |

Si el entr*év'i'sta‘dor comprende que el candidato no cumple los yr‘eqq{siﬁds*ﬁ.



89, -

~ necesarios para el puesto doe k'scl‘ic:ité,: ‘p'er'o éxisté,ot;%a vacante en dohde;';‘ :
7'sér~fa e;tc‘»:an'didatg): idéneo, es co;ﬁveniente 'ﬁqfar‘m.ﬁhsélq pa}-»a q@é’ &1 de’éida» :
; si 1é cOnQien‘e~"b n’o; de;né égistir dr‘icha ’va‘car‘ité se le ébiéhtaré hacxa otr-as ;
L f’uénfce’:; de'fbabai% siempré'y cuar}dci no se lesione al candidyaft?a,‘~ ademés-
| de ',haCérlo é_e‘ntir que,l‘ak ehirevi‘Sté. no ha s?idc metﬂ . | |

s : ~

~ REDACCION DEL INFORME’;
| E?. Qénthévis‘t’ia}dérjkark*;atizar‘é’ toda la informa cuﬁn phghdgxcima’da' por* o cand1--
’,‘détog a}?é%ndose por'ofbcs instruméhtos, sin tratar de ha¢e*k"f?i;ﬁ"e‘r'*e"hCiés’},j;f"v;‘
vt"’ansf??‘?héi?g o fé‘”““?ﬁ@ conclusiones gue no puedan séf compmbadas
| fademé‘é de t,cma/"‘f’eh‘i cuénfca ios conceptos gener*é.l‘es"a\Cépéé delsohcttante,
CEl 1en§it;:kaj‘ev ‘debebéyser‘ 1?:1ar~o~y sen‘ci‘u»o de‘ tél maner{a_qué Cuak}Ulel"per*so—

" na (que DEBA tener acceso a esa informacién ), pusda entenderlo, El re—

[

sultade de la entrevista es ‘cm&zeniénte: realizarlo hmediatamerite de hébé'r;ﬁ
: :Iak cmcﬁlufdo; con objeto de ser 1o frr‘xé's_precisbs en cuanto a la infoﬁmaéiﬁq» a

‘recibida y ser 1o més ver{dicos en cuanto a las caracterfsticas encontradas.,

NOTA: La amplitud o'énfa'sbis que se de en determinadas &reas, de»penide?-_—f

ré de:

—~ Puesto al que se esté <,$<éﬂec:cionandoo

~ Objetivo de 1a entrevista,

= Polfticas de la Empresa,




| ASPECTOS ADICIONALES PARA EL MANEJO DE LA ENTREVISTA

E‘i ehtr'e’\’/is}tgdcr deber*émotwar al candidato a pgmuﬁi;;ar*se esponténea-—-
méntépof* medlo de preguntas queji'mplioankuna \iccm%unit:a’t:ién VI.:Q mésge— L
" nuina v smcer‘a que pueda X | o ;
‘rk.]_;és’pf*éggnt‘é\s déb‘vérfén‘\s‘.eh ptanﬁeac‘dasv de t?l‘méhe'fa que 1a persona c:om_ :
pr‘enda 1om1.smo que noscrtr\os quer-emos decu"le bypla'nteaﬂa’s deacuer*do
o Va\.lyo‘s’ o@jgtiyos de la'ehthe\'/i,sita;
Se 1e“;debreir~é de pbo'veéf deun clima de segug*idad, és n‘éces‘ar*iof que él en_
"'t'reviégi:adqr éyité en el piahteam iento de su kéntrévi‘sta el dar al candidato—- ,‘ :
. \a.ng’ur‘\ak idea de'{tlpc: de Peépdesﬁas qQé s;é: eSpééaf de é’[. | |
;V{L_a‘s léheggntas se g’;bhstrgir‘én: dé ailcqéf’hdci)_al nivel de infpr‘mac"ién delr candm—-
dato, utmzando «uh‘ftenguajé comiﬁn ‘6 adécqa’do al nivel que sé _es,té selec-

~ cionando, por ejemplo:
- Preguntas Cerir?adées,
- 'Son aé;ueuaé pr*egmi:as contestadas por un mihimo de palabras v

~ pueden ser de tres tipos:

I

Identificacién. Tienen por objeto conocer al solicitante, . |
< Seleccién. Tienen varias alternativas para contestar, |
- De sf yno. La respuesta puede ser concreta, ifj‘defii:i{da,

‘con supuestos, etc.
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ok

Preguntas Abiertas:

= Implica una respuesta extensa,

B A,k{:En' la mayorfa de las entrevistas el tipo de preguntas es mixto, el efecto A
- que Togramos dependerd de los objetives, y como ya dijimos del puesto ——
'V’scl‘i’cita_db y del tipo de personas que se esté entrevistando ( edad, sexo,

ete.)
B Pll"végunivtas S ugebéht»?s;'

Predispone jai;s"u jeto a dabuha reépuesta‘eh vez de ‘otra, este tipo de pﬁe—‘ A

| guntas nos podré dar una ’rmageh de que’_tan_‘ihﬂuenciable es el cam:lif‘dato,"'_ik

su rejla‘éi&n de dependencia .

‘Preguntas Pﬁoyectivas: § o

Se realizan una serie de preguntas indirectas en las cuates el candidato .~ |

se sienta con mayor libertad de opinar, por no sentirse involucrado. De~

tal manera que 1a i_hf’orf_maciéﬂ; q\’ue se dbt,ie‘né del candidato permite al ér;;_’ o

~trevistador conocer el comportaminto aihte;de:termir}adcs estfmulos, -

Preguntas Situacionales:

o Sé e pide al candidato que se cologue en una situacioén hipotéﬁca s Y q'uéf-'-iffﬂﬂ_

»diga que es 10 que. harfa ;éstando‘en ‘ena. " Sy usted fuera dihec‘cor de ‘e'staA'k

| Emphesa que harfa ",
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‘OTRO TIPO DE TECNICAS SERIAN: |

.~ Eco:

R‘ep‘etic;ién' del final de la frase c{u‘e el candidato acaba de decir, con bbj/et-:-t-.,‘?'f‘

to que siga hablandohs‘qbre el tema que se es,t\é‘t*r‘atando‘y déndéle a ehi:e‘ﬁ) 3

‘der que estamos entendiendo.

Silencio:

- El entrevistador en determinados momentos debe soportar el silencio més |

que el entrevistado, tratando de animarlo con mimica muy suave ha que si

-ga hablando. Puede considerarse como una medide de presién hacia el can |

- didato.

. Confrontacién de 1a Informacién:.

[

- Esta estrategia es especialmente aplicable para los candidatos que tratan- |

' de sorprendernos exagerando sus capacidades o conocimientos y consiste =— |

en pedirle pruebas objetivas como serfan diplomas, calificaciones, com-—

srobantes s\obr*é lo que se sospecha est4 exagerando o bien realizar pre =

guntas especificas sobre la informacién que nos da de tal manera que se |

 pueda correlacionar con sus experiencias laborales,

Presidn Emocionél: "

i

Consiste en decirle al candidato m&s o menos lo siguiente: " todo lo que a l

dicho parece que esté bien, pero no creo gue todo sea cierto. “”E:sta'estra—



tegia nos permite ver el grado de control que el sujeto tiene de st mismo.

Uso del Desagrado:

' El entrevistador se dedica a gesticular indicando estas actitudes, si el =~

candidato est& en lo correcto o incorrecto para el puesto solicitado, Su~""

aplicacién nos da un ihdice de sequridad délz,canbdifdatio,,‘ si.es capaz de ma_r_‘u_ 'f

tener su juicio firme o por el contraric se wuelve insegure, nervioso tra =

. ‘ta'hdo de retractarse ;yf ccrﬁméyoeh al entrevistador, -

" Dejar que el entrevistado establezca el Rapport.,
" Este tipo de entrevista se adopta una actitud pasiva, »dejéhdolef1a”ihi'<:ira't'iv”a“
‘al candidato, esta técnica puede ser u}tiliza‘da‘enla seleccién para vendedg_

res,

Escuchar:

_Un entrevistador que sabe escuchar ayuda al candidato a trasmitir su men |

- saje, implica atencién, ‘se requiere esfuerzo y energla, es importante it

‘cuando se tiene que entrevistar a muchas personas hacer anctaciones de —

tal rhanera que cuando se realice el reporte ( informe de la Entrevista ) - -

" nose haya olvidado u‘.ﬁormitido ihforh%aciéh importante del candidato. El 53

‘ber escuchar, entender y comprender facilita 1a comunicacién dentro de la |

!
i
!
'
|

" entrevista,

Existen entrevistadores gue se angustian mucho por los silencios que su =~

* interlocutor guarda y tratan de llenar esos silencios con preguntas que no.
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;'siemp“re‘quedah dentro del contexto gue se va siguienda;o bien el canaida' w
 to se sale del contexto y el entrevistador lo interrumpe provocando su de =

~ fensividad o descontento.

" Es indispensable por ello el mantenerse siempre alerta y aprovecharla
ﬂ‘ifnfcrmat:iéh ‘de‘la‘ :mejcr!maner*.a.,' ‘adecuéndola o enfc)céndcléwa la ngfé que

' se tiene y objetivos de la entrevista,

: ‘Por‘ ’1o-t§ht§, el e’ht‘réyistédor\ deber*é manténebsé afentc; a tr‘avé§ de una -
"" aten«cién 'ﬁotar{te';",v;eéto es,vvtra“t}ah de h‘qc;éhtrar- 1&;";‘aten¢’i6n sobpeun .. _'
aépet‘:tovéépecffﬁqéj deiav‘iyhforsmyaciérs que esté recibiends, pqrcvgugéstg va "
;é ‘parciaﬁzari el mgte'hiat»oz;'teg ido. | | ;

A‘lgunos iyentvbév’istadores %te Star béCébandé lék'ik.nfbr#fnacién estén pfe‘r)Sakn‘dS",

en a‘zgunos d;a;tos que ¢191®~rm o gue les fé%ta- por pec;abér’, mientﬁas el ~ B

~ candidato est4 hablando de otra cosa, con esto se logra el no poner atencién

‘ - a nada, es una manera de no e‘src;uéhar al entre'\,fistado .
N O‘iT A
' CONOCIMIENTO DEL PUESTO:

El ,,eﬁtrevistador‘ para pcider‘ evaluar de manera adecuada a un cwandidatq‘k.'..'.

© debers tenersun conocimiento profunde de la tarea que realizard el entre - |
vistado, la escoiaridad que el puedd requiere, los requisitos Q‘ue el qu. --- f

" solicita, el ambiente de la Empresa, etc., de esta manera podria utilizar .

‘la técnica o técnicas més adecuadas, tanto en la entrevista, pruebas psif,‘-g;

l6gicas, etc. que le permitan evaluar objetivamente al solicitante de emple




'CARACTERISTICAS DEL ENTREVISTADOR

ACTITUDES:

«(Tenien:dé(preéente que uné ent:}jeyista s noyﬁ‘puéde consistir ‘én un 31stema ___ ’
r-fgidb y nﬁecénico de,»,,Fcrnﬁular ’pbgguntas‘ ézabarpr‘oé;i‘ucir‘ rjeSpuestygé , slno .
V ‘po!’;’e'l contrario, es urﬁa interégnﬁunicécién activa v flexible eh, dondea-

| travésde un n{étodb especifico se. ektr*aen SQtilmente losv datos quese -

persiguen. Las actitudes que adopte el entrevistador, provocaran actitu—

c

: des en el candidato, por 1o que el ‘entbeviaéador deberéd estar c;on'sé‘iehtef

principalmente de: |
.
, CONOCIM‘IENTO: E1 entbeviStrédorf deberéd tener una idea Clahé de' suSprg_ -

pios problemas y ser capaz de entenderse a sf misma, para poder com =

'k prer}der a los demés . Su jjercépcién ‘éekpqede::\)er* afecfagﬁa‘ por'susrprb" --

pigs pr‘oyeccwnes |
; Pérj lo takjtok‘es;te 'tipdk de eﬁthevistadc’)r* iﬂ(V)l actgkar'é en forma ‘impabf’:i‘a‘l‘,y Vsey : ~ /
y :veré inﬂqenfciéiddpor S;us’ pr*omas _pé?*‘ce'pcionesxfun dame‘.n'ta;ia‘sx en ex;:';éj-—*'vrg
' r‘ié‘néiasg act itudes,, mdcivarﬁi@ﬁg% _geheraimeﬁte sék ve alos demés como

gueremos y necesitamos que sean,’

Es necesario-que el entrevistador evite proyectarse, 1\ la (nica manera es

. teniendo un cmccimiéntq'de sf mismo, para que tenga una rayor disposi~ |
, 3

¢ifn a comunicarse,

Deberd estar consciente de sus potencialidades y limitaciones, procurando
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superarse y siempre desarrollar sus conocimientos manteniendo una ac~

_ titud de " flexibilidad ", para poder adaptarse a las distintas situaciories

que se le presenten e improvisar cuando sea requerido,

. CONFIANZA , Una vez cojnociendb;més a cerca de st misnﬁa,_ podré»acie‘;:a-{ :

tar y comprender un " marco de referencia " més amplioc con respectoa |

los demés, dando una mayor ecuanimidad papa' poder escuchar y mante = - |
ner 1a llamada = " atencién flotante ", o sea, 1 no concentrarse en un so=

lo puhté durante 1a ‘entzfervista‘, . - o : o
TRATOPEF{SONA L.La peh3qha que entrevista debe tener* 1a capacidadi}’f

para tratar a las personas comotales y no como un elemento de " pro~ |

~duccién ' que se manipula como una méquina, El entrevistador puede =- -

ﬂ,;aér‘j en ;fia opcf:,ién‘:de,th;artar* de éstar de su a{ur’tcﬁda:d anﬁe.',el Vc:an‘di'd;a’fd;
szldando que dlchaactltud Cr‘ea‘ v ‘
| | - ’,r‘és istencié :

- confticto.

~- mala comunicacitn

- agresién

1

frustracién .
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ELABORACION DEL REPORTE -

El 'entrevistador tiene a su cargo 1a responsabilidad de detectar, analizar,
~elaborar y-evaluar 1a informacién que el candidato ofrecers a través de la n

- Entrevista, v después concluird si cumple o no cm ios requisitos del pué_s‘_;

‘co para ‘ppd‘er’" éonfiﬁQap cc:n el phgéesb de sel'e¢Ci6n ‘
£ Poxftan"tc’;,‘ s‘e‘ﬁfarésp;:ksn/s;ableeh Qcasimés d’igé‘ecto.g énv otha‘rs mdwectodel |
bienes‘cab gﬁcﬁéteiﬂibr 5 tén’cb de la Empr'esa como del a‘s:pir*a‘\nkte,jytal{sé;ﬂfé el
caso de la ‘;entbQVisfa de éalida; “"étca , se réaliza én much}as;Empbe‘s\é\s‘" con
ob'jet‘o‘ de corifoéer‘ Ias}’»c;ausés «del ébandoho de emp‘l’eé,"r‘ehmc;ar Odespido,

' de;soubhiéf;éo' de esta r‘daq?e‘rfa 1?.’ incohforﬁdidéd o defic:iehcia tanto de Ia EZ:_‘D
fp'r\ésaﬂcorﬁd en détér‘m‘ﬁjédo‘s depar*tamentbs Q\secbiones. B

| L.a labor del éhtrevistador* en cualquier aspecto qye'abar*qgé‘rﬂequieréde -

una ps%eparabién técnica vy un entrenamiento sélido, ademés de las carac—. |

e"’}‘v )

terfsticas antes mencionadas para llevar a cabo con eficiencia en forma -

- satisfactoria sus labores, Por tanto es recomendable realizar después de

 cada ehtre\}ista:f U eValuacién que gener‘almenté‘se lama " F—“QL;‘L“OW,“UP{'Y

'y se puede 1levar a cabo por medio de entrevista, questicnarios s ﬂvid?o-‘-

tape, etc,, en donde se investigan:
- . qué sucedib en la entrevista

- cdmo fue conducida

~  que’ha pasado con las personas aceptadas -~ .

- qué ha pasado con las personas rechazadas,

- infgrmépi&ﬁ que se obtuvo
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- -}seiogr‘é el objetivo de la entrevista
- se le dio seguridad al entrevistado .

- . se utiliz6 una adecuada técnica, etc,

Una vez realizada la evaluacién es conveniente hacer un seguimiento del

"peréoaal Cmtrafado cen el fin'de ratificar o rectificar la opiﬂi»én"’del%entbé RE

vistador, -
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. DESVENTAUAS Y VENTAUAS DE LA ENTREVISTA:

S ‘Et;ectc del halﬁq'

) S '; 'Eé’cer‘eotiéo' |

- ,Caér en una plét‘iq:a“ - o R

- . No esfandari‘zada}f S -

 ENTREVISTADOR; = Proyecciones ( deficiencias por falta de

: 7 F‘alta da:;:;oniccifﬂient‘o, "co‘no(:irﬁilehtmr ’de\},‘mismo entremstador). |
| eﬁ;a?té’;c;mca. o o - :iSubj;etividaéi en 1a evatuacién y en el ma—- s

| "r,vjejo dé 1awentrevi3ta | |

~ - Presién del tiempo- R

- i (,Zl)bten'et‘; infor\maicién de éréas del Com- :

‘ pﬁ)ﬁamiém:: . ‘ :

: _{ : Pér“mife Qbicaﬁé no ’81231’0 en ‘érl puestosgu

‘ ENT?EWSTADOR:‘ o cttado, sino para culquien otra Vacante-
ebuidedy canosimien.  existerte, MR

- to de la téenica, - - Darie una orizntacién

- Opjetividad en cuanto su habilidad de ex =

- presién o

- - Cuenta con Metodologla suficiente. como—=
para ser un buen auxiliar dentro del pro=

- ceso de evaluacién vdei\ ‘candicljatoi" ‘
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NOTA: Solo se dé,s‘cr'ibi;ehon algunos puntos, va que to'daskl‘o‘s puntos antes !
mencionados, pueden convertirse tanto en ventajas como desventajas de = |

" pendiendo de las habilidades y conocimientos que tenga el entrevistador —

‘con respecto a la téenica de la entrevista.
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" E)  ORITERIOS PARA 'PéEDECIR LA EJECUCION
DT SATISFACTORIA DEL. SOLICITANTE DE EM
‘“‘PLEO |
’ V‘Exis':téﬁ‘asbec‘fds que ‘céhforrhén el éxito o Fra‘casvo de un’sidli;i o
bltante ante ‘un puesto de‘cbes,r"mmadci° I';)e ;a cor*f*ecfa defmlmén
| : valQacién y elecmon que de éstoé téwmmos tenga et selec:cm-;
1 ‘nador.»_,k depend,eré también e‘l' de‘spehdiciofdje esta fuerza ae tra.
baJo. | o | | | |
e ,. Dichos aspectoé estén en f’uncién de Iag Polt’lcas dé Per*sana{
. Me’g:iiqubien‘?e‘ Sog:ig—-ﬁémé":ﬂi@O, aPEésupuéstos,i que estak;;le;-
ce “L% Empresa. Aign’,ahras de éllas'enf’atiéah‘en Ios aSpectos’céc- :
; ‘nic‘:os’,' que tiendeh éparentementa a *Felevéb 1/a' p?f‘oduc"cién"{ }
| Otr'os por el ciontr»‘aﬁ@ 1e dan foqélg irﬁpc;ﬁtanfcjia a los as;@eb}-{ g
. toshumanos, tebieﬁqoycomg Fm crfeaf un **bgen‘ ambieht{éf'tﬁé tré
bz‘-;(jo"'. E><1sten ‘éémbién a&;ueilﬁs Erﬁpfes,as q’g’:‘é: (‘jp‘tahk poi’* ;’é"l qu_} 7: :
| Hbrid éntré 1DSaspectcs mencionados ;pé,r‘%a “'éle"vanlfa produc -.,..
ﬁ¢ii6,n{” 5,}'«'{:éher un ‘bu‘eﬁf émﬁienté ‘d‘ew tr*abajb"t; . ; l

'El seleccionador por 1o tanto, deberd establecer di‘f‘ereht‘es,‘ c::iéi‘;];

terios relacionados con los aspectos mencionados, Creandoun

. instrumento de comparacién, entre las necesidades que tiene ~
la Empresa y lo que se espera del solicitante,
Los criterios que puede evaluar el seleccionador para determi—

' nar las caracteristicas de los aspectos mencionados, pueden ser

S ap‘{iCados:f
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‘a)' . An‘ges de la contﬁatélbién, o

| " b)  Después de la contratacién,

c)  Durante ambas etapas,

 ANTES DE LA CONTRATACION:

En esta etapa e'\njcontnamés\ algunos puntos que pueden phé‘d,égc}\irl{ j
-el éxito de el solicitante antes de ser cbntwatadbjy los cua1351 - |

“son manejados en el proceso de seleccibn:

1. Especificaciones,
;‘Se‘r*\eﬁer‘e a los requisitos mihimos que requiere el pqes-i'-f’ e
~ to en cuestibn ( experiencia, presentacién, edad, sexo, —= =

2. Proceso de Seleccién como tal,
Llamémosle asf 1a aplicacién de cualquier tipo de ,is’nstm-‘-?
- mentos que nos indique 1las conduycta;s de mayah Ee’lészah -—

cia que presenta el solicitante.

8 Entrevt syt a .,

- Es en esfé momentd donde se aclaran las dudas ,' tanto ;d_'el* ‘ﬁ '{i}

~ solicitante como de la Empresa ( seleccionador ).

~ 4, Examen Médico, o

E1 trédmite obligatorio, que todas.las Empresas aplican’ p§_
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ra determinar el estado fisico del solicitante, S

5. Referencias Laborales,

< La may{}bi’é ;deii‘as‘ J’Emprésas tiehdén a ih\}estigar? el de =
';‘sia!kr*'r?oﬂck phofesiqqal“ del soliéitanté a través de sus em-- e

pleos anteriores.

-6, Estudios Socio-econémicos.
Es la Véhiﬁcac‘iéh;de datos sobre su estai:;;zs social", .abtivi .
_dades fuera del medio ambiente laboral, grado défendeudg -

“miento o solvencia del solicitante,

' DESPUES DE LA CONTRATACION

1. Eje‘cucién del Trﬁébajm

Se puede evaluar por medio de 1a cantidad de trabajo; el !
“volumen de unidades producidas en una jornada de trabajo, |
pbb_ el nuevo empleado es buen fhdice de su capacidad f—‘utg " :

- ra.

2. Tiempo de Aprendizaje.

_En,igua?daq déi?i‘i’,‘ycyuﬂstyancias, é!bs nuevos eméleados to- .
m&ah é’,‘ CW‘SO de éjhtr*enamiénto,’ al final del mi’smo,kuhgly |
, &,dre' ellos S’e’kvé oblfgado a repetir el cqrsé’ | por no haber _,_,

obtenido los conocimientos mihimos requeridos por la Em— .
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¥’

 UN MODELO TIPICO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

L.os procesos utilizados en las distintas Empresas para aceptar o -
rechazar a una persona, difiere en algunos aspectos; éstos podrfan . |

‘ :eriekr‘\:,"-laS Politicas de “Ia EfrﬁprfeSa ; el modelo de Seleccibn que se —

utuzcems ’req;ili’sitios?’del puesto, stc. Peroa pesar de estas. dife- E
- Penc1a5hay }:j,ef«tos; modelos jtﬁoiéos qué se utilizan en el fére;a de a_gi_
mlstén de Per'sonal o ; o , j S . B
‘  E:ntr*elos ﬁjddelos que se eﬁ’cﬁeht‘r‘an‘ en la aétgalidaé:i feks’ el r'ecome_rl |
' dade por thock q:ge »Qohs,‘iélt’e V'bési‘came,nte‘ en: |

| 1; Récéééiéndeloé‘f‘didat’o. N o o N
' 2-,':‘35“‘3\",15@ Pbeliminar; | |

: 3 ‘F’Vr“uebvas dé Empiéo .
4, Re;’er*encia;s.:, o - | | k
s, S‘e;l;ecci:,i‘én por‘“ elSQ‘pemisoh .

6. Examen Médico.

7. Colocacién,

- Cada unc de Tos puntos e’sdetermihrante para proseguir 8 suspender - |

, 1ostr*ém1tes :cfeSe\]e‘cicié’}'.' : ;' '

~ Otro procedimiento es el recomendado por Arias Galicia, yque des’
‘glosamos a continuacién por ser uno de los comunmente utilizado en

las Empresas . ( Dichos procedimientos se describen de manera ge~

-nér‘.iqa, por encontrarse desglosados en capftulo anterior e




Pl VACANTE

El pr*oc’ésb se irjicia cuahdo"exisite un puesto qu}e‘ ‘ho fieneﬂu R
‘titul/ar?, 'esta vacante pu‘gevd‘e ser 'dé nueva cre’aci&j; por; - 1 |
. méabaﬁdad temzpi;sr:fat o por incapacidad pehméneﬁte de 1.3 o
. ,P‘;er%s'mva qgé‘lo Ven_i"é des?emvpéﬁand/o. . ‘ o :
Antesde pborc’ed;er a c::ubmr\ dicha ‘vVacante,‘ se deberaé‘ estu f N
' d‘iar Ias/v’ polfhc:as de ‘perf:sonal,v Anélisisvde Puestos ,’i,Re i -
- qmswlén, ~ presupuesto ;:’mgelA quése cuente, depeﬁdiénzao o
| ,dév estos resultados se procedehé a réa;cu,rr{r' alas Fuehtéé ot

de reclutamiento més adecuadas, ya sea la promocién, =

transferencia, etc., sin di\)idayr* la posibilidad de lté\karﬁs‘é
a cabo una redisfﬁribucién del :tf‘#abajo, con objeto d‘e"q‘ue ,;11_ ﬁ

chas tareas sean realizadas entre el personal existente y |

solo en el caso de no ser posible,, se solicitard que se -

cubra,

P2, ; REQUISIGION

L.a vacanté se notxﬁca a tr‘avés de uné r&equlszaén per*sor":al"/ f
2 1a seccién encargada 1"5 estas funciones, sefalando los= |
‘ mc’thOS C{Ué la estd ocasmnando, la fecha en qué debepé- o
3 R R estar cubi:fepto el puesto, el ﬁef'ﬁpo por el cual ééle‘\fia a N

contratar, el 'Depar-tamento,' turno, horario, sueldc;,fdh—:-

ciuﬁes y ac’tividades generales a desermpefiar.

| ¥ Admmtstramén % Recur'sos Hurr*anc;s. Femando Arias Gahcza, LA |
- Ed. ']“muas 1974 Pégs « S
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ANALISIS DE PUESTOS

Recibida la Requisicién, se recurniri al Anélisis y Especi~
ficacién de Puestos, con objeto de clarificar v determinar —

los requerimientos que debe tener la persona a contratar —

‘aS‘f como el sal’?ar\ioé de\'/en_ga’i‘i‘u

De ho;e‘xistir R i,deber"é'e'labor‘a;ﬁse precisandeo Ias‘, car*a‘cterffo;.
’f‘:idas mfnmas Bél empleado a contratar, asf comoel‘sampig‘ s
&l cual tendré éﬂe?-‘ecm‘- Ondinartamente, dichos Andlisis, Eg_ -

\ pe_cz'fiCaciéh v Valuacién de Puestés, estén clasificados de ==

acuerdo al nGmero de puestos que existen en la Empresa y ——

~ forman 1los patrones a los cuales obedece el empleo. Compren
- den requisitos de experiencia en el trabajo, caracter{sticas - .
flsicas tales como, estatura, peso, sexo. Cualidades persona

" les como son: la facilidad de palabra, el aspecto exterior, —=— =

existen otros puntos que son indispensables y que orientan o -

“influyen dentro de Ia-esipecificac’:ién del pués*to son:

A * Cmbcimiénto total de las Pd{ticas de_ig Ejm ...
pér“esao Son gufas de accidn due or»ientan a1fse,.'.' |
Ieécionador* sobre la manera de '{og‘ras‘ 103 obje
\t‘ivos marcédoé .por. la pfgpia Emp"‘%é ¥ por 12

»'L.ey Federal del Trabajo.
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E ;*‘,qu_iyoc‘i.miento y Manejo de las técnicas dése - R
_‘ vlaCCién, ,tieter*minandq.las clases {:,Qe p‘r*uebaéf& -

las que se verd sometido el solicitante gdeyliempléyo}

* Conocimiento del Ambiente Socio~Cultural del. .
medio 1a§;’éf~a1 determina 10s requérimiénfoS_‘mfhj._j“{_‘" f

mos Socio-Culturales para determinado puesto,

P4. ' INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOCS

‘Localizar dentra de la propia Empresa los recursos humanos— =
" “requeridos teniendo las siguientes ventajas: conocimiento del-

- desarrollo de los empleadc)s,vLconacimiento de los empléédosg - |

" de loque es la Empresa, un constante estfmulo de superacién -

" para los trabajadores,

P5.  RECLUTAMIENTO

La bdsqueda de la mano de cbra requerida por la Empresa se
) Qénfom'ihé R;‘Ve"Clutamiento.dé kpé:rjs/onal . “Paf*a realizar con mayor-
; efectivi‘dad esta f“ndiénsedé;b‘enjc onQCehampliaménie 'ECSS Mé—i y

dios y las F‘luéntes'que_héskPebmifcan localizar la mano de obr*a a

L _adecuada parﬁé la Empresa.,
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~ labores.

SOLICITUD DE EMPLEO

,Lécaiiiados. 105 ‘candiaatoa, se :prccedé‘ a llenar la ,sol'i\ci”c;ud
“de efn‘ﬁleo, qué’ abar'caréébésiégmente datbs 4per;scna1eélg-’
(nombre, edad, sexo, estado civil, IMSS, Regvis;tm;r%érdérm
de ¢auéante$, etc, ji.daf:os if\armﬂiares_; ekpériencia oq_:‘p,acbzio-"-; o |

'nal; puestos y sueldos deseados; disponibilidad para iniciar—

Las soliCitudés de empleo debé}"én estar disefladas de a'cUerab o
" al nivel al cual se esté ab?.icargdo . Es aconsejable tener 'tres‘-—

' formas de solicitud diferentes y que serfan:

* Solicitud para obrero.

o

* Solicitud para empleados administrativos,

 * Solicitud para ejecutivos .

 La solicitud 'd'eter*minas‘i el candidato tiene los requisitos mi-
. nimos, para ocupar el puesto, en caso afirmativo se procede -

- alaentrevista.

 ENTREVISTA INICIAL

- el minimo de t’iempo_ posikle, los aspéctcs més o‘stencibtés —
del candidato y su relacién con los requerimientos del puesto,

con el objeto de descartar aquellos VCahdidatosbque de manera =

V"L.a' entﬂevis*té inkcial pr‘etehde det'eci:‘ah‘de/ manera generai,y:\en;_ LAl




Cope.

. Po.

A ,vman“ifiesta no rednen los requerimientos del puesto,

PRUEBAS

Este punto es el de mayor* dwer‘genma en 105 asper‘*tos de Se—

“yleccusn de F’er@mal ya que no e><1ste una estandamzamén de -

cpiter“ios en cuanto a suuso v ap}icabilidad;

En‘:e‘sta etapa se haré una valoracién de 1a habilidad, conoci—
‘ miénto‘,‘aptitude:s y posible desarrollo dei céndidatc,déhtbo' dé 7 
la émpresa, dicha evaluacién es auxiliada por otros instrumen

" tos de medicidn, proporcionande una mayor confiabilidad.,

EXAMEN MEDICO

El examen médico, reviste de una irmportancia bésica tanto le

gicas de salud del aspirante, asf coro el proteger alas Em—
presas de ié\s ehfermedé'des pr‘ofesiiona}escmtfﬂa{das; en trab_a_a_
a | jos’arntei"i/c')bes por‘ los slé’i {Citantes . |
"\/er*ific‘:a’{ndésu ;éstédq d:es"alud, sfe _e&rité. ub'icah al cahdiidato en— -
trébajoé ‘qgeﬁv ‘po‘r" sy natgr{alez-a' ff‘siqa ndpédré, ;ﬁeséhﬁbéﬁar ef-“i_
~"¢azn’;ehte. | .
‘Los enunc1ados 1éga1es se encuentr'an en los Reglamen’cos de- V‘Vf‘":

’ Htgle.ne y Segumdad de la Secretar*{a del Trabajo N dlcen

B4,

 gal c’o"t“n‘o ht,:lm‘ari‘o, Trata de identificar las Qeﬁcient:ias fisiols
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e ” o _’?‘Aﬁbt‘{cul’q 15: " Los patrones estén obligados akmahdar‘"‘—"i,‘
practiéab exam‘sn médico de admis‘ién y peyi—‘

riddicamente a sus trabajadores .

K Ar‘tfcqlo 16: o Los tbabaja,dor-es éstén‘ obligados a sometgr ;

se a los exdmenes médicos de &dmlSIén yps T

' pibdicos.”

- En el’fpr‘.OOe\:s‘o de Seleccién debe tenerse en cuenta en'i"e’lar‘:ién-% .

Cal examen médico los siguientes punﬁbs.:
a)  La cabacidad fi’siéa no es igual en tod;},sios tr?abaj‘aidorfeys
- b Eltipc') de trabajo r‘lequiere :caypac'idad v habilidad espebfﬁ“

. ca de determinados érganocs ,

. ©). Las condiciones genepales de la empresa presuponen un—

‘riesgo para la adquisicién de enfermedades profesiona — . |

~les.
Lo anteriormente descrito es necesaric para evitar:

~ * Un mayor indice de ausentismo,

o ApariCiéh déf enfermedades p”?fés ionales .

* La qi‘sminuc;ir&u det ‘rendimiento‘ae trabajo.
* E1 be}ighoﬁdé c’onta‘gm de diversas enfet"medéae_s‘k."f ‘: L
¥ Déficit‘ ‘en’f‘ta ‘c'alidard dézos pr‘oductc;s; ;

* Menor produccién.

: * ,AIto nivel de costos
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P10, ESTUDIO SOCIOECONOMICO

© La investigacién socioeconémica debe cubrir tres dreas espe=
Gfﬁcas‘;’ ‘ o ‘ ,
a): ' P,Y‘Qpéf‘Cima‘p‘ ih‘;éi“m!ééién de la aCtl‘vldad SOCiQfamﬁiéf‘; : iy
v‘ a efecto dévco’fno?eh 1as pkOkSibles situaciones conﬂlctivas k;r il

que mﬂuyen dihectamente en el r‘ehdimientd del t‘tﬁabsajo,f‘__

b) - " Conocés* lo més 'd‘e‘taﬂa\damentek p@Sible? la a ctttud, r‘es—-

 ponsabilidad y eficacia en el trabajo, en razén delas ac
‘tivic‘jadiesi_ desaﬁholladas en tr;ébajos anteriopés .

é) o Qérbobééér“la ﬁmestiaaci v vewacidéd erav mfopmacusn_

proporcionada.

' REPORTE SELECTIVO

leé’infor‘}ﬁéc‘:i‘éﬁobtenida én"cadaﬁuna d¢ laéidi'vér'%sas ‘Fasesdel prcc_e_

I sc deselecmén, se ﬁbd’oedeka evamah cqmpahatiQafnénté los r*equem -— -

o miéntfds del puestciéqh' Ias Céba‘cterfsticasﬁdé 1’&35 candiél‘atgs; o
Héc;ho‘éskto se ptﬂeseri-t‘a al Jefe inmediato y de séh neéesasf*ib al Jefe de
;" De‘pa‘lk;’cah’?\éntb'o ée‘r'enfé d’é Aréa, pa"rfaf sru’cmsiderbaci&g Y decisiéh f’ma’t ‘ :

iEh esté apartado resulta importante ‘afir-mar‘ que es recom‘endabie que la '

‘deg;isiSh,ﬁhai‘ccw-espon‘dé at{)ef?e inmediato del futuro empleado, por — By

- ser Lel.,;dihe{:‘to— r?espc)ns'ab‘le del trabajo del futuro subordinado. Al Depar

- tamento deSeleo@éﬁ de Personal corresponde un papel de asesor en'di

~ cha decisién.
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En cualquiera de las fases anteriores, en las que por cualquier circuns
“tancia se interrumpid el proceso de seleccibn, es funcidn social y obli-

gacién sprofesional orientarlo para el mejor aprovecharniento de sus re

- cgbsos, para lo cual es,l‘meneste_r tener un cchimientn actuali.‘zadoso—‘-? Co
" bre el mercado de trabajo de la zona, competencia o ramas industriales -

- similares.
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CCAPITULO 3

DIF‘ERENTES METODOS DE SELECCIO N DE F"ERSONAL.

'fL‘_av.S‘e'leécién de per*émal , tiende a ser menos sub jei:iya cada vez ., Anti-- .
- ‘guamenté ho éhan 'pocas 138 Emp'f‘esas;ers, que 1&;5 mé‘todos utiiizados pa-
ra elegw a los Futuros empleados bor*deaban las For‘mas "oculhstas y mi’sl.

; twas", e_]emplo de ésto es

* GRAFOLOGIA: -
- ,Juiéio cié‘yla'c,i_:ndu:ctagen base de las caracteristicas de la escri=

tura, .

* FISIOGNOMIA: -
Juig:ig de la persoha a base de la forma de la cara y de la Vcabé%'\ ‘

‘Za° ) S “ S A ‘ . ‘ . ‘ . < L . A: N

* ASTROLOGIA:
Previsién de las actividades futuras de un hombr*e a base del‘es-é}'!‘
~ tudio de los aspectos celestes de los astros en el momento'de su |

nacimiento.

| "”Todavfa en 1941, ‘unv éuest‘ionanio‘em,'iado por L;ong y Tiﬁ’{n,’“ & doce Empre o
sas de los Estados Umdos de Nor*te Amémca, merecid gpaﬁdes enééfn".ios
k de nQeve de dichas E.mpPeSas pér‘a esta ‘!"«Pseudomenma ", |
- 'En la actgahdad se de‘cermma los Eequerlmtentos de per\smél aér*écehtan ;

i
!

: :Zdo Ias fuentes més efectwas que per*mltan a“t‘legar-se a 103 candldatos 1dé —j F

* Tu"‘fm y McOormlk Psmologi’a Industmal Ed, Tmuas 19?’3 o ‘
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‘ neos, ke’\f/aluancrio Ias cazﬁacter;'fétiéas scjméﬁicas v cmduc:‘ituales de los so— o

2 Ilcltantes y asf como su. apttfud para el tr*abajo, utﬂlzandcr par‘a el‘lo una
seprie de técmcas come los Tesi: P310016g1ccs, 1as Pr*uebas Témlc:as i el |
‘Exameh Médmo, etc. -

"VEn ééﬁér‘al , ideﬁt%ﬁicamos sels modélos te¢h‘ifi¢ados de Selecvciéyh} de Per_

‘sonal: o . ' e

L PR’L}EBAS PS;CQLOGICAS 7
-5 f‘sz—:z_scczow POR OBJETIVDS

8. CENTRO DE \/ALUACION (Asesqment Centenr >

4, REF—'ERENCIAS
_épﬂBEQAsu

6. . OBSERVACION,

- A continuacién se procede a explicar cada uno de ellos.,
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PRUEBAS PSICOLOGICAS: : R

La Evamaciéh-lﬁsicdcécni’ca de'los_’ Solicifantés de empleo, eslsin duda, i’o

_ més ‘u_tﬂi’,Zad_c') actualmente por ’to’das aqueuas Empresas que tiénen éstébl_c_a_ ,
cido uﬁ’Siste‘ma de I'x’rec’I[Utami.ento,‘ y'SeIeccién de P,ebsonal .
L_as pr-erya_s Psicol/égityza's apliCadés al personal, ipjueden t_ambi’énwt"e'ner- di__s_
‘tintas "fmé‘lidﬁadkesr d_e%ntr*o dé la Empbesé; entre oﬁpas;
| ’a) - Promoéién de Erm‘pleados’

S B ,Tréslado de Empleados
; c) : . Vealorar: la ‘eﬁ’ckaci.a de los pr'ogr-amas de adiestr'anﬁiento‘ -

d) Deter*minar* neceSidades de Capacitacién

| e) Asesor'ab a los emple‘ados

' La utilidad de las Pruebas Psicolbgicas es indiscutible como una herra ~— |
__mienta auxiliar en la valoracién de los ‘p‘un;‘tos me’hcionadds .

. Existen diferentes clasificaciones referentes a las Pruebas Psicolégicas, -

- ‘entre las que se encuentran las siguientes: -

F"'okr' su ‘fopma‘ de Apl ikca}cién:
- 'ihaividuales |
- colectivas
—-‘ autoaﬁminiétréd&'s
. *  De acuerdo a la libertad dé ejecucién:

- pruebas de velocidad
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~  pruebas de poder | S D

'~ pruebas de presidn

~ Por Instrucciones

-  orales

~  escpritas

- Por el mafet'_?i@l e‘mpieado.v

- 18piz y papel

.= ejecucibn

1

-+ .grabadora

= video-tape

Atendiendo al factor de medicién

= inteligencia
-~ - aptitudes

- pebsonaiidad

= eficiencia

- Vor*gan'i‘c;i'c;lad
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LOS TEST PSICOLOGICOS, son creados para medir diferentes aspectos
conductuales del individuo. Dentro de las Empresas existen ciertos as —
 pectos de relevancia que deben ser claramente vaiorados y que "pelhmiteh—i-,;fﬁ

- dar una pbobébﬁidrad:de dﬁesarirollo’quke se espera del sglicitante de em-—~
~ pleo. Es por' ésto que toda Empbesa‘ dgaba'cmtah con di.fe’r‘ent‘es ‘,bate"rifaé

( conjunto de pruebas ) a las que se someta al solicitante de acuerdoal -

nivel _de que se trate; las baterfas pueden estar formadas por:

N 1 PRUEBAS DE Apﬁtrm D:
| Las caractertaticns Nlamadas Aptitudes pueden clasifi =
~carse en ‘vcinyc‘o :;:ategér"fasl,y:kdé la manéﬁasiggié‘nte‘«:‘ g s
ai) ‘Capac{da.desy Menﬁtaleé k
b) Capa01dades M‘ec-,:éqic‘as"
c) Capacid’a:d‘lgs Psicomotoras

d) Aptitudes Visuales

e) 'Apt:i‘tude_’s .ESpec,ffiICa‘s' '

vamos a‘pro‘c‘:eder* por separado a ‘explicar cada una’ de ellas. |

- NOTA: La Gitima clasificacién referente al factor de Medicidn de las prue
e  bas, es el que se ampliard por estar acorde a los objetivos del presente~ . |

~ estudio.




ay . GapaCidankes, Méntéleéf '

- Las pf‘UEbaS' dé”CaQaCidad Mental o tambiéh dénbm;in‘af -
. der Izdte'ligenpia‘ " nos dan una evaluacidn ﬂuméﬁicajdé — k
_ las oapacidades del'sOIici’cante s déte‘*"minando déjtél'ma-k;g

!

 nera el grado de relacién que guarda el solicitante con ~

‘respecEQ a su ﬁ,”t,if;\i’ivérso” s és decwm és‘cé por a,r*vr‘{béé - /|
“por atbéjéb en :é'ik tér‘fnino medio del resto de la pobla --
| cién que icom:pr’ar'\e:n' su miﬁe.nso,. | "

EI cam_‘pof de ;asw pruekbas/de(}apaci‘dad Méﬁta;/ hajs'ids , e.’.‘
' :;pl'rotﬂado‘ més ’a fondo que ning;‘una otra’ér*e‘#aidyé ~Péue§as

* Thustone ( Primary Mental Abilities 1948 ) por medio = |

~ de una serie de andlisis de factores que intervienen en = - |

" las pruebas de Inteligencia o Capacidad Mental ha‘idénﬁ_

i fﬁcado una s‘er?ieféfe apt,ituaés p?‘imprdiatés de cépéc:éﬁ—:‘f{"
| rﬁer‘;’talf. Entré*euas estémas siguientes; |
 *‘ ’,Com’piben:sién Verbal
. ) .‘F"atiz'i‘lida’d de Palkabr*a ‘
o V,Rayzonamieh{:o Inductivo
| F‘ac':kﬁ;i‘dad; quéf*ica
. Rapidéz de ‘Pebcepc'ién

© Visualidad Espacial

e

|
|
1
Sl
o
S
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- Los e’stL‘adio‘s' ‘reali‘zyradds poiﬁ Thustme “mdicank que estosfac—-

: ’tor:és pue.’den medirse goﬁ ségar*ado o e_.n‘, cdjjuni:c,~ N )

- Agnqueselpfq’:eden éééiizar,determ&adaé pﬁuebfgs‘ de kap't:ibiv:il.ldi—;{ o
}'mehtaly ,’5 ;itj\diﬁfiduéy ',’~'e_stud'ia?j§ie por éépahado 1os dlstmtos —-
aSpectos o‘,izéloreé' dela éctividad‘m}_e’ntétde‘i individuo,. ;Ia, -

:[fnay‘c;r’ parte de lla,s' ,v,eV;es este ti’po de pr"‘tj,leb;as se Eéaliz&a’pa—? )

\r‘*,a' 'eféctoslélmicos ode orientacién. La mayorfa de las prue "' ‘7’;

' bas h’iehtales’ apl 1cadas 'pa’ra eféci:osi de ;Salé;:ci&’x» dePersonal
Son devgr‘up:o, - (' o
Exzsfen vamas pruébas qu midenv VCapac’;‘ida;d Menﬁél ,; entr-e -- '
las Que Vse;’pgeden’menciénaﬁ; W -
| a) EsCalé WgzscﬁlenAduttosV

f b}/:»/ Arrny Beta

. :cg) : D@;ﬁﬂmos' '

) Otis

Céda una de las pruebas tiene ,suS';caracter{sticasﬁpbopias ,- i
por IQ que el seleccionador deberé‘cmodéhbs pa?‘émetros— .

| ‘de‘céda una de ellas antes de pr‘pcgdér ai”su aplicacién -y'évé{-s'; h

. luacién.

. b) - Aptitudes Mecénicas:
E1 término Aptitudes Mezénicas se Utiliza para abarcar los =
~ oficios que requieren manejo de aparatos mecénicos, | o

~ Sibien es verdadque los operarios y los que conocen el ma= |
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néjo de mé@ginas Hef;:esita.hV' cier*f:a habilidéd fi_ﬂ:»iéa par*ar‘eay_ :

- zah sufi:i??ébajo, el éxtto o elyfracaso d_e.dicfzhg:}(sk, émpleédﬁs 0_1: i

dvinar*iamehteresté 'ehkpr‘opcrc{én;con su ap%*enduzajetécmco— o

S su compr‘enSLén mecémca en. gener'al no en pmpércxén con
- Su destr*eza musculam |

| 'L.a‘s Pﬁuebas, de AptitudesMecénicas., se utilizan pﬁméipéi --.

mente par*a selecmonar* al personal cuyo tr*abago exua cxer‘to— i

B grado de hablhdad mecémca como el que wupona Ia conser‘va e
' cuﬁn de los. aparatos, 1a preparamén o puesta en mar‘*cha de 1a~

maqumama o el manego N reparacxm de apar*atos doméStICOS o

Exxsten varias pr‘uebas que rmden e’i factcm rnecémco entre -

las que encmtramos:

CEl cohjuntc gj§ pruebas denominado DAT

k.

La baterfa dénom inada
PIV
 Las baterfas mencionadas son las de maycr~us¢'>;a~iqqé tam -

'bién evaltan las diferentes capacidades del elemento humano. |

- ‘¢)  Aptitudes Psicomotoras: - V R .

Segln F ﬁiédi*nah e Tvens* se identifican tres diferentes facto

~ res Psicomotores:

1 R'a,pidéz_l?si(x’:métriz ( capacidad para realizar répida y-

FTiffin y McCormik, 1978 Psicologla Industrial [Ed, Trillas,
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exactamente una serie de movimientos en que hace falta

1a coordinacién de 1a mano, la vista ).

- 2,  Coordinacién Psicomotriz ( capacidad para cc‘aot‘"diharf'losw

-Vmbvkihﬁieht'os de los ’mﬂscgms“ grandes del cuerpo Y.
3. Destreza Digital ( hebilidad para manipular objetos con =

' los dedos Bépidaménte Yo

B | Las Ph;aebas .c{é Apti,fudes Péicomdforés se utilizan par‘ai selec_:_
) {;iofbr}ér: edﬁ‘pl’eiados ’qqe!terigan altamente desarmouéc/ia‘s»sqsc;a;{

: kpa‘éidéd‘eé vvsuales, és}f com»o! rﬁovimientor fing y r‘épidgyét.;-o ..
éqél‘édor‘és‘, ‘air'r;iadgr*es—rs eﬂe aparatos é'l‘ect‘r;&jicos‘, etc, }
.Existen ‘a'[guhas pmebaé ‘qge rmden este Factér mdtwdualmen-
kte_.,:,';’aékr*o son mqypogb utﬁizéda%, éjem@o de este tip»c»r de _. -

 pruebas son:

*  CTB SWSA FA

La ;éirueba estd compuesta por 4 subtest que mide el gr“'adqidfe‘

agudeza visual y la rapidez de movimientos finos,

d) - Aptitudes \}{is‘uales;;.

Se puede décir que no hay précticamente oficio ihdustbjal que P

no requiera cierto grado de p‘er*fe&:iéh en la vista y.que. mu— -

chos'trfabaj‘os" exigen un grado més alto en alguna funcién, el-

- inspector de montaje de piezaspéqqeﬁas ‘d,ébe‘ tener muybue—

~

" na vista , el oper*ar?iq de maquﬁ'}ar*{a de punto o textil ytiené; _—
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que ver objetos Pequeﬁqs;*d{mante mucho tiempo, dwtmgum_
'ccsquﬁes\ "e,'sp"'écti@menté impcr*taﬁte para rgdcis, etc, L

Prfoba‘b'lemeni::é ia ﬁtr-;;e'ba vi,sualvmésl frse«g;uéntementéj;u‘sadas_i,W
esla éue se ﬁealizé, con el mapa dé I_ef:ﬁas Sheufeﬁ; 0&‘13 _ »

~cual nos encontramos en las paredes de las oficinas de los =

oculistas. Este tipo es suministrada generalmente en el Exa

- men Médico al que todo aspirante debe someterse antes de =

" sep contratado.

ey A‘ptit{a‘déé'_;Espécfﬁc':lais: . (téenicas ), |

Se ha eStuQiaqO distintas pruebas de capacidad para 1los. tbabé_ ] t;

S Jos de ’Qﬁc‘;‘iha; . Aunq#.xégcorbientémeni;é suelen utiliz évrée par‘a—
o valor‘ai‘ 5i5fﬁ”¥t¢f$ aspectos de Qabacida'd m‘entalg S'ir"ﬁfen'es‘éﬁ,.‘;
© cialmente para calibrar ciertas actividades especfFicas que =

generatmente se realizan en 1as oficinas, 1o cual hace que =
:ysreaﬁ‘ par;tic:uiarmehte' \?aliQsaé éar*a' I é S,elécéi én de Pe"*‘SO“&l}
;,;Algqnés féc":tilor\ers‘que se miden con estet1po de pmebaSson
- * . okitqébaffé | 7 - | , [

o * Gélc{,ﬂo 7

' Significado de palabras

Razonamiento aritmético.

l Este tipo de pruebas es aplicado ge‘her\almentefpor‘ el Depaf*té‘,

ménﬁo’qué ést& reduiriendo el pehéonal , ya que depenidiehdo-}f{_"h
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‘del Departamento en cuestién, se utilizarén una serie de fac= |

s tc‘jr%esAespeg:fﬁcos (Termirmlogfa legé'i, cmtég:éle,‘,ﬁqgen:ie?*ii,',' .

 etc, yque permitirdn por lo tanto r*ealizar una mejor selec -

cibn,

.

PRUEBAS DE PERSONALIDAD:

Esté-tipc'defprueba\s dan al seleccisnador un fhdice—- e

de los valores, actitudes y normas caracteristicas- -

~ del patrén conductual del solicitante, asfmismo da =" |

una idea del tipo de necesidades que requiere la per -
. sonaen cueéﬁién.

| El Inventario Multifasético de 1a Personalidad = =

¢ MMPI) la Prueba de Frases Incompletas , el :'Ih\l)en—"

tarvibb: de Pebsmalidad " Gordon  “ , la p&ueba"proye‘o—{

i:,i\éa.Rcr*s,chaci?;, son ejemplo de 'es'ca‘lvas de medicién |
de patrones conductuales.

Los resultados obtenidos en este tipo de pruebas pe_x:

miten aprovechar las ce{r*acter{éticas personales ,c'i’éi ,'7’;;

 solicitante para realizar determinado puesto,

 De existir caracteristicas muy severas dentro del pa

 leccidn,

trénﬁ conductual del solicitante, ésto determinaré el -

criterio para .continuar o suspender el proceso de se



los individuos sometidos a ellas manifiesten el gr?r:ic‘k:é,'-~-\-T~-~¢_fi

' PRUEBAS DE INTERESES:

79.

Las pruebas de Intereses requieren esencialmente que

~ de aficibn que sienten por actividades distintas, como ~

- empleos, actividades, pasatiempos, recreacién’ y diver -

- P’liegé‘ de ‘Ihte"t’*eses \Vocacionales ',?Sthang "y la ‘,'pr*ueba’ - (N

' viduo en actividades en 1las que estars funcionando inade~

Entre }as ‘pruébas de Intereses se encuentran el K\uder\,‘

_ cuadamente y por 1o tanto permite colocarlo en aquellas

siones,

ST

“de Cardall de Intereses Primordial por los negocibéy, .

’ l_os résultados de estas pr*uebas, evitan colocar kaI;iri"t‘Ii—,-

|
|
|
ot
{

: actividades que efectuard con mayor agrado,

4.

' sean sujetos a la comprobacién médica ya que las aite?»é o

Este ,tipij de pruebas deter*ﬁ*iﬁ'xarén la ppsibilidad de una’
o Aalutierakcién, " orgénica en el solicitante 1o cg&il;tendﬁfé—f{

repercuciones negativas al efectuar cualquier tarea enco

" Los resultados obtenidos en este tipo de pruebas puéde»sebff

- determinante siempre y cuando los resultados obtenidos~ |

PRUEBAS DE ORGANICIDAD:

s
E

mendada. Ejemplo de este tipo de pruebas es el 'Béﬁdér;

compuesto por nueve figuras geométricas.,

Sy
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ciones en la prueba pueden deber‘sé, a otros factores co- |

mo puede ser el nivel socio-econdmico y cultural,

5. ,‘PR’UE-ZBA‘SESPE’CIALMENTE‘ 'DIS,EQA/DAS:, R
Las Pruebas E:spema'{mente D’ikseﬁad‘as, han s1.do creadas
| y‘resw’éandéﬂzéc:?ask Dara det‘e‘rmmédas Empf*eséé,:'~jde’;‘a¢{_’jérk,a‘
do a 108 Obletwos que se persiguen, ut‘il»izghdoi'sus'ﬁﬁo:k—;,

- pias normas obtenidas en investigaciones previas,

 Dicho procedimiento es efectiva cuando existe una mayor

~ demanda de determinado puesto en forma cmt’ﬁdua, ejerg

" “plo de ésto podria ser el " puesto de cajera ", Etneste -

caso se recopilarfa los datos més significativos que se—~

‘requieren para ejecutar eficazmente dicho puesto y se =

~ conjuntarfan en una sola prueba,

 Los resultados obtenidos, permitirfan rédpidamente con-
tﬁ'\ua’,ryé suspender el proceso de seleccién para ese pueé_

to en especifico,

_ Las pruebas mencionadas no son ni la mihima parte de las pruebas conoci--

~das en la actualidad, solo son un ejemplo del desarrollo existente en este —
¢ampo de estudio, ahora bien, es necesario que toda escala Psicolégica =

. que se utilice en eléhﬁ\bitqiEmpres:arial esté basada en los siguigntes pun—
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1, Gbservamén de las Actwmddes
"EI anéhms descmpcxén N eSpec1f1cac:16n del puesto de -
"thabggo, sirven _de apoyo ala mvestigacmé‘n,que, -r*eal},.zag-k-;ﬁl‘

. todo seleccionadon de Personal, para cubrir de manera

efectiva las requisiciones que se le presentan SR

~ Apoyandose en este Anélisis, define las conductas a me-
: ‘dir*P‘sicﬁmétﬁcamente,ﬂ que permitari realizar con ma -

© yor grfado de éf{ciencia el _giuésto de tr-ab'ajo.k

r 2‘ _AV ] 1;i &:‘e o
xvaiideé es el gi«#ado'en que ma prueba mide o que mten*
ta medir, | R
,Tr*ad1c1ma1mente se d1st1nngn varios tlpos de vahdez- '

f * ’\/ahdez de Oontemdo Es a’lcanzada cuando hay

' congr*uencla entr*e el cantemdo deI test y Io i g

~ que se supone que'el tes*,: debe medir, /»'f

- \falidez Pr*édic‘itiva: Se ob_tiene-cuandofé!p'v*o%\,;’g

 néstico es ;;onﬁbmadopor* el éxito pr*ofésidhé

_del nuevo empleado; es decir, cuando es ver~—

* dadero el prondstico realizado antes de ser -
L . contratado el solicitante y comprobado por el

S éx:itfo alcanzado dehtvq de 1a Em'pr‘eSa; :
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f\\/‘ali’dez Cénpurrénte: Goﬁﬂpara‘»lé résulté;tos obte-- y
" hidos en 'tos test apl{qadfjs , f_ivonk'loks 1091,‘@' alcan za?—“,
dos dentro de 1a Empresa por el personal sometido
) /éa ‘dj‘ichas ,‘p‘/mf,tebas,,; | |
Ewlﬁa ‘c,adar una de las pruebas aplica’das y'[as co-—-
“«1":*“?13‘3‘1‘95% Cm las m'éi‘as élcanzadés éete'hﬁq'ﬁﬁahégf--‘],
detal m‘atn/e%r‘a yctjé.lés 50!’; las ‘pr‘ﬁebas que estén rm -
-diéhdé Ia:s ¢apa@‘eé&ti@3‘000¢uctuaies necesamas..

i
i

'Tpa‘rgé ejecutar satisfactoriamente el puesto de trabajo |

v cuéles no o] blen da un thdice de las Carabt'er{stica‘s;

que faltan por medir, permitiendo al selectionador =

~ elaborar y/o aplicar una prueba que mida dichos fac |

ftoybe’s Faitahtes .

Confiabilidad:

 Esel ‘g'radodeﬁconsisten;:ia que tienen los reéultados’* de

- pruebas para seleccionar y colocar personal, utilizar ex

~ Es sumamente importante, en cualquier programa de =~
‘clusivamente pruebas cuya exactitud o eficiencia hayan =

- enc;ar*gadb» de Seleccién de Personal es estar " pelativa—

 _mente " seguro de que van a servir para las finalidades’

“una pbgeba detehi*ainada. |

sido comprobadas , Sclo de ha‘beﬁb 'heiéhqas{’," puede el-
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que se hayan marcado,
. Existen varios sistemas para comprobar la exactitud de las Prue = |
' bas, en los pérrafos siguientes enunciaremos dos de los mé.s im =

por*tahites? y los cuales son:

1) Delos Empleados Actuales:
: Conmste en correlacionar las pruebas de los emplea dos—
" actuales y que son "eficientes" con un criterio o patrén =

; .aprqpiiados de‘A é)dtden el ff*ab‘ajo.‘

2) Método de Confirmacién:
' Consiste en probar a los empleados nuevos en su puesto |

de tt‘?abéjo y'comparando los resultados ébtenidbsenfia;f

ejecucién de su trabajo y @Qs‘re,su‘itados ‘obtenidos en sué

~ 'prueb;as' Psicolégicas,

i 4. Estaﬁéahjzacién':
iJLavpﬁuéba«debe Qétab elaborada \s @fdaﬁi:ada, de ‘aquéfdéf é,l'a' --
idibs‘i’\nc’r‘ér:i‘a de la poblacuﬁn en la que Se fv'a a‘éplicar; o 2

-De tal métjéirfjaqug’aﬁiaé'nor*mas de Tga‘pificaci&'xﬁ de las pr*uebas

Yy 1a inté;fpr»‘etaciéh‘ de los resultados Giaténi;!os en cada una de.

e éllas.puedani ser génehalﬁadés y puedan dis‘;ﬁbUirSe pot“ 104’]‘7?

tanto en Una " Curva Nopmial ¥, | T
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5. Objetividad;

B Los beéqltédos obtéﬁicio,s en las ;ﬁruebas débef#én sermterprg
,.éad?:é‘ 'P:or ol seieéﬁ‘fioh?dor» de manera cléra v objetival
a Ei sélécbi@nadoh ho deberé‘haceh ﬁf’ehe‘ncias ’ace.tr;cé delos— 1
B mé"%‘tados "que se le pheséntaﬁ. | |
; Ei’ .dahuna" iﬁterprétacién .e"qmv;;cada de Tos resqi%ados\'idé ‘téé‘_ff

- pmebas alter'a Ia vahdez y cmﬁabﬂtdad de 1as m1smas obte o

- mendo umcamente datos sub;e’cwos que nada tendrén que ver'—’

o con el -‘éxito (e] f’rvacaso del solicitante c‘le‘ ezm‘p’leo.a :

’OOMEN TARIO:
- ﬁ:’L‘a utthzac*nén de Pr‘uebas Pszcclégléas aphcédas é 1a Se’ieccmﬁfdepér; so—*
i ‘k"knal deberén estar* de acuer*cio a Ias act1V1dades Y r‘eqt.usﬂ:os del Puesto deﬂ

) ‘ Traba_]o en cuestién y del émblto 1abora1 en que se pr*esente | o

_‘En(for-‘ma findividuallas' P‘r‘u,ebas Psicoldgicas sOEo nos dar*fan unper*Fﬂ sy_

 perficial del solicitante de empleo.

R Exisntér{?diver*saé. opiniones sobre las pruebas PSigolchicas, algunos auto— s

. -res opmanque ias ;S_Mébas:for*mgn pér’te de 1a Selec;c:iéhde}’»"evsmal_ébld?f o

. como una herramienta auxiliar; otros e dan suma importancia ya que los |
‘resultados de 1as mismas aceptardn o rechazardn al candidato. O bien una
' tercera 6pi11«i?511 es 1a referente a que las pruebas psicolégicas nada tienen .

" que TVer‘,eh: el proceso de Seledéién de F,effémal, .
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A nuestro parecer las pruebas Psicoldgicas, al igual que el primer crite~

rio enunciado en el ‘ﬁérrafo anterior, solo son una herramienta en el pr*oce ‘: e

‘so de Seleccién de Pe.’r'son_al que brindan gran ayuda a aquellas per*éohés -—--- o

 que conozcan su manejo.

|

I

|

I
i
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SELEGOION POR OBJETI\/OS ‘

La S‘elécci&'} por Obj‘étivcs"es un ‘phoc;eg:ﬁmien‘to propuesto por el Li.ic‘. f-\l o

varo ‘Jiménez Osornio : en. 1971,

B ,';tho pr‘ocedlmkxento cm51ste béswament:e en identificar y observarkerk\ }“’or*k |
‘; ma técmca Ias cat*‘écter*ﬁs'tlcas conductuales del sol'tcltante de empleo; -
Teniend‘? qu ffeferencigfundamgéntal‘ el AnanSis de PUEstosn
S e ehfat‘iza tas »cal»iﬁyca;"""‘bnes del candidato por Tos f”‘esﬁttad@ﬁ"‘"r |
- | QUé éSte dbtieﬁ~e dtr‘ectame:nte de la ej eCUOlén det tr-’abajb ,y _ en base a— :
apﬁeci'aCionés-j SUbJEtlvaso , ‘ , ,

: R ~ Para seleccionar al hcmbf‘e qgé 'pufeda’desarr-ollar eficazmente el puesto -

g PR R e L B ¢ e = e

~ de trabajo, el Sistema se divide en dos partes denominadas;
* - Entrada

' * ' Trabajo

‘La primera se refiere al conjunto de pasos a realizar antes de 1a contra=

" tacibn del aspirante., Principia con:
La adecuada informacién sobre las funciones y resuitados prescritos para |
el. pu’estc‘j a sel'eqciona r.

_‘ :,‘Una Vez obtéhida la ir’sfprma"‘ién necesar ie}t, acerca del puesto de tt"’abéjéised

‘procede a 1a aplicacién de la Solicitud Ponderada la cual deberd ser llena
'~ da por el solicitante de ‘ekmpleé.ir 5
: L.a Sblicitud Ponderfayda“, tendrd una serie de valores que estarén de ;acge;‘;ﬁ i

' doa los prerequisitos establecidos. Ejemplificando, tendremos dos siste
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mas de cahﬁcamén uho de cancelamén y otro numémco pmgresworque
"1nd1can el gr*ado de écuer*db del dato con los requisxtos de expemenma -—
edazd, Vescmltaﬁ’idad N sexo, etc, | | |

: Una vez kiléhada Iiayjscﬁ;ic::‘itt;d, ‘!s;e-pr“o‘cede a la aplicacién de PPeraé dﬁek Oo— .

y ‘ ‘ : N . - . . ," o . s o
. nocimientos que tienen como base la mformamén obtenida por el A\nélpms

'  o | de Puestos,

Tcdg 301iéita'hte‘ejecﬁ§ Ies dos' pasgs’menc;iqnados (,Soliéfith ry‘pvpge-ba‘s'k -
dvei Conoc1m1entos 'j) de aéQ¢bdo a ‘1,aé calificaciidqes dbtehidas én Ios:‘ pasos
‘ -“a'ntér‘,iobe's‘ y’cemendo en cu‘eht;a ;[’osresmtadyes '/yde sus r?éf\ejr*en’ci.atks‘kiéb&é-%f",

les, se pr'esenta a los candxdatos de mayor‘ puntuamén al su;:em ﬂsor qulen{

- deter‘mma la contr*ataczéﬂ de a1guno de euos .

' La segmda diyisiéhk, 1a /cua{t se_ r*efier*e a la etapa de Trabajo, comienzé -
g cuén‘doi"el sclic{tahte,cie erhpleo*ha pasade ser empleado de 1a Ekﬁprsesa en.

chesttén F‘wma un contr‘ato por' 28 dfas el nuevo emp‘lezadc en cuyo 1apso

i-'seré obser*vado por* per‘sonas entr‘enadas , las cuales utﬂlzar‘én du"er*entes '
tlpos de reg1str‘os ( mter‘valo, ﬂash acthdades planeadas, pPOdQCtOS --
: per*manentes ) Dxchos r*egxsttﬂés sérén pmmeramente por 14 dfas ya que- .
“enel 15 avo se Peahzar*é unaAentr*ewsta de a_;uste sobre sus conductas ob-,:“f ’5

N

: serva‘das N sus res,ultados»obtenidqs .

| ': , ’;U‘n éegghdo' perfodo de obsérvaciéh, tendré duracién por 13 dias para pre—~.

o “cisar 105 cambios de conductay los re,gultados finales 'obtenidqsg‘LOS -— . ,ﬂf

f‘tiémpés"de observacién se dividen en 15 y 13 dfas ya que su sumatoria: nos
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da el tiempo de duracién del contrato firmado por el solicitante ( 28 dfas ),

Finalizadas las observaciones, toma la decisidn final el supervisor de = —

‘ cmt‘hatab'defhit_iya‘men'te , capa;;itar* o dar de baja al nuevo empleado.,

De ser negativa la decisién por parte del supervisor se realiza una revi ——

© sién de las solicitudes archivadas para enviar inmediatamente un substitu-

to y comenzar nuevamente el proceso,

i




S CE.‘NT‘F?.O DE EVALUACION (Asessment Gentet" )

Desde 1956 la. Amemcan Telepohone Y Telegraph Company, mtr‘odugo eI - N

e modelo denommado Ceﬂtr*o de Valuacxén ( Aseb5ment Center‘ }a Ia mdus --' |

;tma de Ios Estados Umdos de Nor‘te Amémca.

f"i“,E"n suS ﬁqicic")s; 91\, centm de V‘?‘Ué#im fun cionaba . mahera,de Asesor\a"""
mtento par'a'los altosegecutwosémcamente’ Ein la actuahdadse esté utl-

1lzandotamb1én ..,Vc?émo"urj ,éiStema eficaz de Sélecgimép\ per-sonal ‘d?a"» alto-
| hi\)‘ét . | | AR

R E‘L pmnc1pa1 obJetlvo que t1ene el Centr*o de Valuamon en c:uanto a Selec — E‘

rmén de Per‘sonal se reﬁere es; Detectar‘ ias dtmensmnes o poten01a11dades"~
: ‘de ‘éxito*del pers‘onal'eh helaciaq a v'[as funciones inher‘entes a:_los pueStos-«'

:  dela Dir‘ecciéﬁ.'f:

. Eltérmino "dimensiones" se refiere a los siguientes aspectos: Tomade = |

' Decisiones, Planeacidn 'y Organizacién, Creatividad, Firmeza en las re=

~ soluciones, L.ider*azgo,. ~‘Comunicacién O‘t“al ete.

' L.os Centr‘os de Valuacxon par*a su establemmlento, funcmnahdad y cmse—-wvf -

g cucxén de sus ob;etwos r*equler-e contar cor adecuados recur‘sos matema -
' fles y humanos como Son Obser*vador*eu s adquxsmtén de e;er‘cwms de eva-‘gf‘

1uac16n adqmstmén de cémar‘as de V'adeo-Tape s gr*abadara,

' L.’os»obser‘vador*efs a través de 1as;té¢mcas de stmulamén 5 evamyan“ los re =

. pertorios conductuales de los solicitantes ante_-pr‘ob}emasfes;pécﬁiébs.i': ‘ .




- videgaetape, de italyymanfer“a“que se tenga V,QQa.cons:tancié fiiMada‘ Y gr‘abadé -
~de las respuestas y actitudes que tienen los candidatos a ocupar tal o cual 2
‘puesto, Esta filrracibn es evaluada por los observadores y muchas veces=

Y prih;cipaimen"t/é 'Cuan;dci sﬁe esté utilizando el Centro de Valgaciéh enas - |

- le permite h’asta ciet*td punto -“manipqlar” la prueba, La u!:ﬂizaéién -de cé

. maras de'\(ideoeTaipe causa mayor Stress al solicitante 1o que permite =

 Los candidatos evaluados no son fhayog*‘ de 8, y los observadores no son
‘més de 3,

Al llevar a kcabo‘ 133 técmcas de simu’lacién, se utilizan las cdmaras de:-.,-:-

- pectos de asesorfa, se da al participante la oportunidad de ver dicha fil- -

© macién y esﬁ'cQ¢ihar~ las criticas al respecto de tal manera quése" Obtelifigaf?f:

un Feed - Back ( betraalimentar:iéh y inmediato,

- 'Pu‘e,de‘serv en este puﬁtgldmde igaydiiga‘la diferencia con otros modelos de ff‘;fij

‘ Séle‘c@:ién de. Peré.onal . El solicita‘nte ante una situacién novedosa que not.

~ evaluar su repertorio conductual ante situaciones de éstg fhdole,

El Centro de Valuacién no excluye las Pruebas Psicolégicas, por el con-

trar‘iq hace uso dej,euas' para una mejor deteccién de ;’[asf capacidades del  ;

' solicitante., .
e Este modelo es de gran ayuda en 1a Administracién de los Regu}*sos‘Huméf

,nos‘ya que permite :r‘eal;izér* entre otras funciones:

“Promociones: Se encarga de detectar las dimensiones o potencialida~ |

des de éxito que poseen los actuales empleados, para =



~ Reasignacién:

k EXistgn otras &reas de aplicacidn delCentm "de: \/aIuaCLén,

- ¢om,¢j Iof’és la Oapééité,c{én' y Dééar‘rouodel; Personal, eh ,‘ ;

. Su 'imhlahtacién o

o1,

~ que en un principio integren la cartera de candidatos de

donde pueden ser cambiados a puestos superiores.
- Realiza 1a deteccién de aquellos colaboradores que por -
‘.‘;;'/,e”tekminfada's c‘ibéuns.ta’gjcia&s , ho se hayan. ﬁqtegbado ade~

 cuadamente al ambiente laboral, con objeto de conocer ~.

los motivos y buscar una répida incorporacién en los =~ =

- puestos donde puedan desarrollar mejor sus funciones, -

aprovechando sus experiencias y conocimientos adquiri -

dos.

donde tiene también un alto grado de: apiicaci&),

Este modelo es de 1o més novedoso y muy pocas Empre =




L »do si se r‘eﬁere a. puestos de suma 1mpor~tan01a
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i ) REF‘EREN CIAS

Con frecuencia se utilizarén 1as Referencias Laborales y Socio-econémi=

cas par‘a‘ ﬁcc’)nc"e‘der'?' un yempleo tantc a 'hdmb'r*es C:qu a mujeres, sobre to~ |

" Este tIpO de Selecc:tén de Personal esté basado en 1a conﬂr\mamén de Ios &

o Hantecedentes det sohci,tante de emp‘[eo en sus esf'er*as : L.abora’z Soc1a'[ y

L Economma, que per*mttan al seleccwnador‘ establecer el gr\ado de proba—- i

‘ bﬂtdades de e;ecucmén satzsfactoma que ts.ene e‘i candldato a1 d@sempenar\

Ias t’%’unciones e‘Specﬁ’icas que 'implica el puesto de Vtk’rabajog'

EXlSten Empr-esas que dan mayor' énfasus en detsr-mmada ér*ea no 1mpot-",€

| ‘cando 1os resuitados obtemdo en los otros. puntos mencmnados E;;emph-

. f’ncando el Status Soc1a1 puede ser determ mante para entrar a deter'mma :

da Empr‘es,a; o

- O'bien, en caso de puestos en donde se requiere personal de " cohﬁamzaé’,'f‘ 1
ya sea para manejar datos confidenciales de la Empresa, o por tenerla
fresponsabﬂiﬁdad de grandes sumas de dinero. En estos casos e81mporvtan-

~ te que antes de 1a”¢chti?§ait‘aci&’1‘ ‘se investiguen sus antefce‘dentasftantq labée ;

rales como socio-econdmicos.

 Las Referencias pueden comprobarse por diferentes medios, éstos pueden

_ser:

&) Telefénicas: - Se utiliza este medio para comunicarse con = |
los encargados de personal de 1as Emphesas -

en que estuvo laborando el solicitante, E1 in—




o cobbeo coni;ér}iendc; loé datbs prihcipaléé SUjg o
~ tos a verificacién. ‘La Empresa en cuestlén-
o deberd regresar el ,for*mat‘o contestado nueva—-— ,

' mente por correo,

¢)  Personales:

~ trabajo se dirija personalmente a las direccio

preas se niegan a dar este tipo de informacién |

f't_,e’fde’ la Empresa en donde\.‘se‘esté' :SOI‘?iCityz;ihdo' |

93,

conveniente de este medio es que muchas Em- S

pOif‘ teléfono, ' R | . :

Esto requiere que alguna persona’ t"fepf"_esehtéﬁf -

 nes pre escritas y se entreviste con diferentes

Es acdﬂssjabi,e que se utilicen por 1o menos dos de 1os me —

. rﬁc’ de ‘mfor'm‘acién 'pc';&s‘ible acebca déi* solici --

per‘schas con el fin depbtenehel.maydb ndmg_ ]

tante,

- dios mencionados evitando de esta manera que las referen —

~ cias proporcionadas sean dbjeto del "eriterio! de una sola —

persona, .

~ La principal critica que obtiene este modelo es: Los solici = . |
tantes, siempre que puedan darén referencias a gente que s_a_ 4

ben que tiene de ellos una bgena opinidn, pdr‘lc) que las ref'i N
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rencias siempre -serdn positivas,
Dicha critica no puede ser generalizada, ya que existen gran
némero de excepciones en donde perscnal especializado en la -

_verificacién de referencias otbiene datos reales del solicitan

 te de empleo, determinando por Lo tanto su aceptacién o re =

La Verificacién de las Referencias casi es utilizado porto = |

doslos Sifét‘émasdy‘eSeIchién 5 §eré"la mawaa‘ de ellas so— 8

1o sé concretan a verificar el Gltimo empleo del solicitante,
olvidvc’xni:iqse‘x:}e los demés trabajos, sies que los tiene, yde | |

' t'.:dtt"?as esferas que.es'impdbtante checar antes de la contrata~ -

- cibn.




BEcAS

El S*istema de'VSé’I:e“cc;ién por éeéas es utilizado por pocas E‘mpPeSas: de nueg l
tro émblto 1"a'bora1f ,tﬁicﬁﬁo"pméédivmiehto"cmsis;te bésicamente oni 1._a déte_é %
N mmamén de los: - s

B ) "‘,Conécimien"tkgs Mﬂ'nmos f

Aptitudes. del S ol 1c if;rant*e ‘

 La Empresa determina un mihimo de conocimientos que debe tener todo —

~ solicitante antes de ser contratado.
 Los conocimientos pueden referirse a una Area en especifico o bienaas ~

 pectos generales .

- Lasaptiitudes del soticitahte, son evaluadas de acuerdo a 1as c;a‘t‘ificia’cidnes"f i

: ‘obtenidas en las pﬁié\bas ‘«d‘e: Aptitudes aplicadas al solicitante.

) "luﬁa Qezééyaluadaézlaé dos-éreas ménéimadajs ysef pr‘écéde a beor‘i{;;"ahla Beca
Odar ;’:;;c:::r;tér*minadq el Sifsi:e‘nﬁafﬁ de Sﬂe‘lecciéﬁ@aha el cand1dato ‘ u
s L-as personas a vlas"‘éuéléfs ;‘s},e ‘yles;: bﬁéwgé laV.‘B’éca , pot‘;éh ‘g;;or; ‘dif_ebe:ritgs apeas A
: es;aecfﬁcas s rfeaiiéan_dgi funmnnes diferentes dent;?*o de IaE.'mpr*esa,en Oada

- una de las 4reas, obtiene una calificacisn de acuerdo al desenvolvimiento - -

'y desarrollo alcahzados, .

Depéhdienfdko de 1as caliﬁc'acic;nyés logradas pbr?‘,el becado en cada unade-— )

las dreas de trabajo se procede al cémputo final, el cual determina en cual -

. de las 4reas tiene mayores aptitudes y/o pbsibﬂiglqadés de desva’r"'po‘tlé,él‘*be-‘-

- cado.,
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Una vez ?‘éaiizadoeste ‘ebémputo se proce’dé ala Cor’xérfatacién o bienk'élftéb;f
‘ming de 1a beca

“ L,a‘ ,phincipal Veritaja 'dé. ‘esté modé‘lo'e:s quese somete al 'solicitante d’ihec":}-'—."f/

tamente a d1fer~entes tr*aba_';os, pehmlttendo que se desar’r*olle en el ér*ea —— /'

- _.de mayor mter‘és de acuer*do a sus mpememclas Y aphtudes

“Contr*atado ya e’i beoado, son mfmmas 1as pos1.b111dades de f’racaso ya que --

'_se ha colocado al hombr*e en aqueI puesto en donde tlene mayof‘es apt1tudes

. La pmncipal' dtscrepancm que pged,e, existir entre este modelc; Y Ios men;:‘xo‘,r S
 nados a"r}tekbior‘mehte , puedeser*que los demds sistemas de Seleccidn t1enen
‘ como “baée'mndanﬁyénta’t_ ei’ Anéhsw de F’uesﬁos pé_r" 1o queASe dee}ic':ar“én‘afiqeﬁyjé

~ tificar al hombre que relna las capacidades para ejecutar satisfactoriamen |

te Ias funciones que Tmplica el puesto de trabajo.

. ElSistema de Becas identifica Ias capacidades del hombre que solfctta em——

~ pieoy i‘,’ ‘:‘;010'0’3 en 'ayqu‘él gu’esté de ﬁ?abajdén dO.ndé ﬁeﬁe mayor*es Postbﬂl"‘
chdes de cjecuctén satisfactoria. N s

E?l mOdé1¢ pép becas N elim'iﬁa 1as di%ic@lfédes que irﬁplica : ﬂtr‘enap atn __' .

nuevo empleado. El becécjo: cuando es contratado conoce ya la Empresa y

- las funciones que va a realizar, permitiendo que la Empresa y 16s nuevos =

 empleados se vean beneficiados.
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. OBSERVACION

- EISié’t;ehﬁa\de.S"e'ierééiénde_ Personal denominado " Observacién en el Tra—

: b,ajo "(eselde ‘mayo'*tUSQ por las Empresas pequefias las cuales no son == |

mayor*es de 200 empieados ).

: Cm51ste > en anahzaf‘ 1cs r‘esultados obtemdos pcr* el nuevo empleado en su

’pr-imer contrf‘atb g!,eftrabajo,j No. se reaIiZa ninguna ‘inve'stigacién‘ pnevia‘dejf

“ner al solicitante a trabajar, otorgéndole por lo tanto un primer contrato =.

por 28 dlas,

e

. Empresa.

' jador son:

_*  OPINION DEL SUPERVISOR

ldor‘.
R CANTIDAD DE ‘rRABAJo
Cusl es el gt“ado de Prcducmén det Tr'abagador

ok ‘,;,“CALIDAD DE. WBAJD

. zacibn.

' "SQIigiitantle aﬁtes’ de ser ¢@tmtado-. Se cree que la mejor " Phuéb;a "espo

El supervisor da sus chservaciones acerca del trabaja —

- L‘osi resultados que se ;th»éngan 1deter"minar*én el final del " thr‘atb‘ aPr-ue—-

o ba "o bien el otorgar un"sé‘gundo rcontr'a_to por el tiempo que deterfmihéla --

Los parémetros que se utilizardn para medir la efectividad del nuevo traba

- Qué ndmero de pt.ez;as son rechazadas por su mala reali-
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Los aspectos mencionados son evaluados sin ningln marco de referencia, = |

que se obtiéh%m t‘ienehf'ghah'pr*obabﬂ,idad de serkk‘subjefivgs;

: Estec,'mOd‘eio no da. nihgfjﬁ éhfaséisr eri los ahﬁ@ce’d‘entes det sQlicitante; ‘lb : ... i

;que 1mpor‘ta es poner* at hombre a traba;ar* ylos r‘esultados que se obten -
gan en su pr‘lmer* contr*atc deter*mmaiﬂén si swve o no para el puesto en -- g
; QCueStiéh.

| Carece de una total tecnificacidn en su procedimiento, todo se realiza de '

manera 'érhpfr\ica':'pahlp que le. hace diferente a otros modelos de Seleccxén

 de Personal.

W
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CoMENTARIO

kﬁS’e fhaﬁ,exakmi"na’d‘o brevemente seiS; pno’ce'o_[i‘miehif‘:os c!e Se';eccién de Per*so—
nal, f:adé l:.:lhkdkd‘e e’lldé prfopcjr*cioha”ka la Empresa los Recursos Humanosrg ]
querfi’dos,' utrﬂiz‘and‘o para ellq d‘ifeféntes pr*ocedimieniSosf L.d inﬁpér‘tén%* def‘
- crk:;day uno de eués, feé que el enééhgadd de ’I‘I‘evar‘* a cabé el procediﬁq‘{ento’f‘_'..‘.'. ;
esté lo. méjor prepar‘adé pos‘ﬂ.g-{,‘ev’, ¢oh el fin dé O![Otimizar' o1 pp;)ée dkimi\en’tai-;’-

en cuestién.

Es nUe’ystr‘ok yc::‘r:ifefio,fque‘ ninguno de ios Procedimientos de Seleccién de  -§’~‘
Personal menCImados eskfefectkki‘vo,;si no se tofnan en ;cu’entt,a dife’reﬁtés as--
: pectos qu“thfbbmén la Eﬁ“‘PPQSf? yie‘l puesto en cuestibn, dkich'os’k as‘pecféé
pt‘,‘]Vedén;’ser":S_ituaCiéh Geogr"éﬁca s Planeé A¢adémicos, F’Iégneé de‘ Desar‘l"o-
1lo, Int‘e’g"r*aéi‘éﬁfa 1os 'Gr"‘u;ﬁds dé" Trabajo. ’Cohocimienté de 1a maﬁo:de" obr*a
\ éxisténte 'en’ keyl'merfc":,adb,“j?”olﬁicas de 1a Empfeéa, etc.
; EI Séléccionadoﬁ;idr* lo i:énto,‘ deberd "p‘repar\ar‘se‘ objetivamente y Lrtil‘ié;ah" ,--f{i
. époCedim‘iel;iéQS de _S’e‘le:‘fcc,:iién ac@rdéa las .'nec‘e’sidades d¢ su EmpreSé, debe_
ré méhejair prk*'oc‘edkihjieﬁto‘s"tecnificados qué permitan Ia mejpp seleccmén,__’
’perc‘jkt‘a‘n'\‘bién debers tener féondbimientq de 'difer*e.ntes‘ estrategias que le ——

_ proporcionen a 1a Empresa los Recursos Humanos requeridos ejempliﬁcan‘- I

‘ ch; Algunas Empresas no 'mayor{es de 50 empleados ut"ilizan 1o que denomi-’f i

nan " Heredar el Puesto' el cual consiste en: ; ' K B
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Todo ehﬂp‘;eado gue va a salir de la Empresa puede dejar, eﬂsu )
lugar a ,algﬁh Cohc‘x:'idd_‘, de taimanerfé que se asegi,irfe, la contm—

nuidad del trabajo v 1a " capacidad y honradez " del rjgévg'ieh?{ =

o
i
|

: pleado.

~ Por 1o tanto, todo profesional que se dedique a 1os aspectos de 1a Seleccién

' de Personal, deberd conacer los diferentes procedimientos que le permitan .

- cumplir satisfactoriamente con su funcidn encomendada.
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CCAPITULO 4
 METODOLOGIA

A. - Planteamiento de la Hipétesis,

‘Piantearjﬁient'o's; o

BRI | Cué‘l-‘esns'm los métodosde Selecc:iéri de Per‘sohai co-

Una vez expuestos los antecedentes teéricos a nuestro tema
. _corresponden, recordaremos los diferentes planteamientos

e h’ipétésfis que dieron origen al prﬁe;senteeétudio.‘

o a) g Cmac‘e'hhasta‘ quei punto existe tecnificacién en el frea

de ﬁéciidtamiehtqngeiecdiéh de Personal ,

; ‘nooyi‘dos v utiliéaé.os en _el"ér*e:a; deReclutam.ienté“fy e DL

‘ Sele'c_cién'de Pehébr&él‘ ej;er'ciq;;-en el Distrivt"c#%?edé\r;a't

| v ér‘eas suburba‘las L
. Du:hos p;anteéﬁwentos gener*amn la. mgmente Htpét; *
'E:N LAS EMPRESAS DEL DISTRITO FEDERAL Y — )
AREAS SUBURBANAS, NO SE sIGUE NINCUN PRO

. : CEDIMIE:NTO TECNIGO NI ESPECIFICO EN EL AREA{-f
DE RECLUTAMIENTO N4 SELECCION DE PERSONAL. ;

E'N UN 95% DE LAS EMPRESAS DE-: LA ML;ESTRA

: ,ELEGIDA AL AZAR
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La conclusién a 1a que se llegs, estuvo en funcién:

o b%Smeyh&ésypmcedimie@og é“{ R’?C’Mtanﬁien— ’
o ysé,lé&ié‘;‘v“dé FGPSOhaI ;aplic'édcseh la ‘mueS'tra'
‘Akjhéﬁebégéﬂe‘aide {as Empresas .‘/ l:’i‘kes‘uitado dé la ex -

Bl

- periencia personal de los encawgados de las funciones-

- de suministro de personal,

B.  Procedimiento..
- Eii"pgrbcedihdiento que se llevars a cabo para la 'compr‘obadénj SO
" de la Hip6tesis es el 'Sig:ui‘erite{

1. ELABORACION DEL CUESTIONARIO PILOTO: ~ |

El cuestionario fue seleccionado entre otras téc —~ -

" nicas, para la recopilacién de datos, por la facili- =
dad que implica su manejo a la persona cuestiona~ " |

‘da. El procedimiento para su elaboracién estuvo—~ -

~ fundamentado en los objetives que pretende nues =

~ tro estudio, toméndose en cuenta los siguientes as -

: pectos R  ‘>
TECNICO ‘ ' Qué”tipo de ‘Metbdolyt;:gf‘aii‘s»e ccnoce --

B . Y cémo se apli,cﬁé; o |
HUMANO : Oémo Se per“mbey CUéI SSV el con "“-

cepto que se tiene ,del,,SQIicifahte " o
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'Se redactaron 42 preguntas abiertas con el fin =
| de obtener la mayor informacién posible, que =
 sirviera de base para el re-disefio del cuestiona

“rio de la muestra especifica y contuviera los as-

peCtOS més rsievantes, Teniendo co‘ﬁdqba‘se 7103— 0

dbjetivos antes mencionados, dentro de la evalua

cibn de las mismas quedaron 28 preguntas ( 90% =

"tééﬁicas; 10% aspecto h@mah*’-? p; yfue apl,icadé a \1fa‘

 ‘muestra que a continuacién se describe.

2, ELECCION DE LA MUESTRA: |

. Los criterios que se tomaron como base para elegir la mues -

tra a 1a cual se aplicara el cuestionario piloto  fueron:
o ¥ ”‘E}kxkpfe mérgéia Teérica .
| * Experiencia Préctica.
| * Empresas que en la actualidad realizan Recluta-
. mi,énto, Yée'lecszién de Personal, | |

Se pidi6 1a colaboracién con tal fin, a algunos Catedréticos

de la Facultad de Psicologfa que tuvieran experienciaen in
VeSt’LQaCI&"I de esta ﬁqdole o bién entr‘enamlento en nuestpg

: ¢ambo' de :evStu'dio'.j E
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Asii’msmo cmtamos con 1a :‘co}l'abor‘aqién‘-dé varias Erh*xpée}- 1
sasqueyf b&nb{?iémos}_"dé 'antemancyy que séV.d’edican y,'/oa maé
néjan diféréﬁtes pfééedimienﬁos de \IRebc‘lute‘mmientgq v SeLeé; :f
| ciéh'\’defpgriééna.‘ | | B
LBl ‘m’z’hvnéﬁ‘)" tqf;al fur;-(:-’/.de: 80 entre Catédréétiéoé (®) Elmvptes'as*; S
f’riﬂxadés (8) Agencxas de Coylocaci&j (1) Bolsas'de Tr*aba —-

jo (3) que conformaron nuestra muestra piloto. .

' 8. REVISION DEL CUESTIONARIO PILOTO Y COPIAS DEL = - |

- MISMO“ i ' ';‘ . (‘

| Una vez perfeccionado el p’t_aq?;eamien’;o de las preguntas, — 5‘ o

_se procedié a sacar 35 reproducciones del original, anexan=

. do en cada copia del cuestionario al final del mismo, dos == "~

~ hojas en blanco, como aplicacién, estas hojas podrfan sepr ==
- utilizadas como considerara conveniente el Cuestionadkir— ~— .

( Qofnehtahios y dudas...)

4. PREPARACION DEL DIRECTORIO,

. 'Se realizé un programa de visitas con los siguientes datos:

a) Nombre ‘de la EAmpresa. E
b)) Diyrecc:‘ién';, .

' c) Fecha deEntrevista en determinados casos. '
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-~ d) Fecha de entrega de los qustimér*ios

e). Tglye?on o. .
5. ELABORACION DE UN GUION DE ENTREVISTA:
La:},entrevi;sj:aiseb utilizé, para ampliar, explorar vy conﬁr—-

mar las preguntas contenidas en el cuestionario, Contal—— = =

fin se elabord un guidn Vf‘da entrevista que cumpliera con ‘nQes PR
tros ob _]etI.VOSy que las modificaciones que sufriera x‘as"'tgvié;rf

ran en funcién de:

 a) Accesibilidad de la informacién.

i
1
i,
.
'
|
[

o b) Témafﬁo de 1a Embt‘esa’e
~©) Tiempo concedido para la entrevista,
d) Preparacién Académica del Entrevistado.

~e) Entrevista con representantes, de los " encargados’

de 1las funciones de la Seleccién de Personal AR

6. APLICACION DEL CUESTIONARIO PILOTO Y RESULTA

. DOS DEL MISMO.

'E1 modelo.del cuestionario piloto se encuentra en el Anexo — -
‘Los resultados obtenidos en su aplicacién se encuentran en . |

1a br*imeha/paf*teidel_C:fap'itulo cor-ﬂeSponmente a RESULTA—

DOS. -

7. CORRECCION DEL. CUESTIONARIO:
Segcmffbh‘mérgnlas pr‘eguﬂtas més idéneas para nueétréb e§_

~tudio en base a los resultados obtenidos en la aplicacién del
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Estuﬁdioﬁﬁotq, dando origen agprﬁegmtastvcerhédés,‘ﬂ de op— .
- mén | Ifhftfftt{pié, v ab Vier*tasr . | | |
o ;S‘éf«'éiaberat:c;ﬁtr‘es,‘-;Qfestioqdar‘ioé de los cn}ales se dedu;o -—- L
el j’Cgééﬁehér‘io F mal . | |
' Elmﬁme’r‘ode pr,eguntés fc«ontehji.das‘ en el cueshonamo fue —— “

‘ de 28 con las siguientés cara'cteﬁfsticas; ;

@) B. - preguntas cerradas; su respuesta se limitaba

a un 'i”’S'{'" o "mo".

' b) 21 preguntas de opcibn miiltiple; las preguntas se = |

 contestaron con cualquiera de las alternativas que—~
se mencionan,
En cada caso se qejé una opcidn libre con su espa ~ . o

~cio en blanco correspondiente para agregar alguna=

‘ f*é,ép(xesté que noﬁi éé‘tkuvfer*é inﬁ:lufda O blencomenta , ‘)5
_,\r'icva 5 cr‘ﬂ:lca al ‘,rr*é(sipecto “ o

- ) c) | .4"pf~-eguhtés abiertas.
7‘ L_as ‘PespQ;é;stais"efs‘c‘aban sujetas al criterio k,deli cuef

. tionado .

' 8. IMPRESION DEFINITIVA DEL CUESTIONARIO:

Una vez concluido el paso anterior, se procedié a la impre —

“sibn definitiva del cuestionario a aplicar en la muestra espe~

cifica. Se imprimid el original con sus copias correspon — =




( Seccién Amarilla 1976 ) para tal fin. El procedimiento —— -
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dientes. ( 120 cuestionarios de 8 hojas cada uno ).

'L.os nombr‘es que conformar‘on 1a Mqastr*a ESpeci’ﬁca, fue-— |

ron ’cgmado,s al azar,‘» se utilizé el dirfectorio telef‘énico } -

ELECCIOM DE LA MUEST‘RA ES PECIFICA

- que se siguid fue:

S,

9.2.

R 1‘1{)&‘

Determinar el ndmero aproximado de las Empre
Sas*‘egxstradas en el Dire}:ﬁ@ﬁga@s meff;ﬁci m a __
do. Se encantraron sproximadamente 560 000 Erm-
 presss registracas ).
Espec1ﬁcat“ Itia"hﬁues-t.ha de aplicaéién del CU@StlonE i :

o ‘li"ib;.,‘kSe éénéli,ryé que la 35 ava 'parte' era sqﬁcien-a }i o

tefpéf"_a la realizacién del estudio, obteniendo un ==

| r'@;alide 112 Empneéas .
E‘Lcmtemo ﬁa'ra iaeﬁtiﬁcap q,ichaéampréééé fue: :5
g 1 Ela maycar desplegado de cada 9 hO_jaS ",
yk«E’Labor‘acxén del D1r~ectomo, el cual céntuvo él nom_;!;‘;;‘
".bre de la Empr‘esa, Dweccz.én T“eléfono Fecha de

o la E.‘ntr*evrsta y Fecha de Entrega del uuesttcnamo.

AFDLICACION Y RESULTADOS DEL. CUESTIONARIO A LA
UESTRA ESPECIFICA ( Ver Anexo # 2 )

La aphcamén del cueshonamo se ‘llevo a cabo en 1a(s) --—-

ér‘sa (s) ckfa‘|c>c-‘3lf'~sc>na_1i de las E‘.mpr‘esas en cuesttén.
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~ E1 teléfono fue utilizado en aq'uélms casos ( 80 especffica~ .
‘ ms;hte) en que el ‘encarfgeadé de las funci@es de Récl‘uta'w,
miento ySéléciciéh'dé Perscnal se negaba a c‘:ot’xtestar‘ 'pe_r_‘_ﬁl o

- sonalmente gl cuestionario. En estos casos se procedié = .

a cuestionar al auxiliar de dicha persona, obteniendo da -
' tos verbales de las funcicnes mencionadas.
Posteriormente los datos fueron rectificados o ratificados— -

~ por el encargado de las funciones, al cual se entrevisté te=

, '1efén’i¢ameaite‘;
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CAPITULO S

RESULTADOS DEL ESTUDIO PILOTO:

- ‘Procedemos a transcribir textualmente los resultados obtenidos "e'h“la :
g ap’kiéayci&ir dél‘G&éstimar\ibiPﬂot‘é .

 Pregunta "' '

~ Describa el Procedimiento utilizado en su Reclutamiento de Personal: -

Respuestas ~ 1 Frecuencias

",Anélisi’skde'Pr‘els,‘;upq,estosfr' S 1 “
o vPr"e‘srentarc;iién‘ E‘ispohféhféa P B 1
, «'Vériﬁcarcién de'i.os":i?ec";uisitgs o 3

~ Anélisis de Puestos T 2

Ffuen‘tes Externas R N V : T

o diferentes niveles de que se trate, vdé‘SCribaloS:'~ ‘

Fﬁebtes Intérhas B o 12

" Requisicitn - 7

F’Pegun’ca ,rnan‘ ‘

 Sitiene ,diferfehtes,"‘Procédﬁimi'entbs en el Reclutamiento de acuerdo a los = |

Respuestas . = . Frecuencias

© Nivel Ejecutive ' R.Externo 5  R.Interno 7

Nivel Medio s 4

Nivel Bajo s 4

e+ o s

NOTA::. L;é_mayobfa de icfs»,‘v'Cuestionavdf;s no'h‘acerj’ gha«fdife-;

rencia de procedimientos utilizados,




- Pregunta "3"

Mencione las Fuentes de Reclutamiento que operan en su Empresa:

"Respues tas | A | Frecuencias
‘F’uentels’ Externas - - c 5
 Fuentes Internas ; 6
- Pregunta "4"
Qué medios de Reclutamiento utilizay

: »R.efs pues tas . - Frecuencias

: Se contesté en 1as preguntas ‘ ‘ ‘
'antemor*es \ o S B

Peribdico 2
Telegrama R BEEE Y
Volantes y carteles ;
: ‘Pf‘eguhta ngn
. Cuéles}sohic‘xs C:biter*ios f\,,til'tados para el Reclutamiento:

Respuestas. ~  Frecuencias

' No se tienen. s
 Se tienen pero no se utilizan . 4

"b",?‘&/é"r#iabias o o ‘ ; 4

S Requu.sn_tos de acuer'do a las necesv—-

. dades del puesto - ‘ o 3

B
s
[

i
.
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Pregunta "6"

‘De manera gl‘cil‘rybal qué cantidad ',de'behssnaés recluta seman‘aime‘nte:"; ;

Respuestas o | Ffr*ec{»{en'cias
’;Skva 4 ’ - ‘ 1
et
20 - SRS

100 - 1

Pregunta "’?V"‘V '

Al presentarse la vacante, :Je't primer paso para ocuparla es:

Respuestas . .- Frecuencias

Requisicién . 8

‘Prfciﬁﬁoéiéﬁ~ o L 3

Censc de;'Récur‘sos Hufmahos ‘ s 2

- Vemﬂcacwn de Ia capamdad pro e o ; AR
‘ ductwa T : A , , o : BRI
- (se amemta ocupar‘ dwha vacan= ~

""Pr‘teg«unta cngn

o Glué criterios utiliza en la preseleccién: . “ ' e

"Respuestas -~ Frecuencias -
“,,Anéhsms de Puestos o 1

Reqmslmon o S 3

‘Se contesté antemor*mente e

. Garacterfstmcas del F’uesto o o3
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 Pregunta "on : - . SR
- Cuéntos candidatos " estudiades " considera suficientes para cubrir uha A

© vacante:

"Respuestas -  Frecuencias

A i
‘k'Pr?eg;‘jnta‘ rom
Cuéntas personas selecciona usted a la semana: o

“"Respuestas - Frecuencias ' L 1

8 . | | 1% . o . ‘ E
0 3

20 T

S

B0

Cd4s0
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Pregunta "1"

- De que niveles:

‘ Respue s,‘t;a‘:s : L Frecﬁenciag
- ,,_Tééhiéo(pr&f’esioﬁéi)"'7 e
"A‘dm‘ﬁqiéﬁ}ativcsj o ) 1z

~ Obrero 18

Pregunta "12"

. Describa detalladamente los pasos para seleccionar su perscnal desde: A

su reclutamiento hasta su contratacién:

"Respuestas - .. Frecuencias

o f‘»,;‘*r‘a'se,eyspe‘éif{‘c;é, ' o | 3 |
]Rquis:i.‘éién, V | 1 .
E F«‘;e,ci:'l‘uta‘hﬁehitéfEXtePnQ | 4
SO’llCu‘.ud | o B
'f't—::ntrvev{sta mciai 'i o o s

F‘buebéé psicolégicas : \\ R 7 o e *

Y”,:Réferenyéias 2
: Examen 'méc‘ﬁc:c} o e
Entrevxsta f“in‘ai | - “ | | o ,4'

| &,Cantrfatécién i . 5

. Induccién 2
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Pregunta 13"
~ El Seleccionador como primer paso para cubrir una vacante, basa su -

- criterio en:

Respuestas - Referencias

~ Primer Lugar:

rﬁ_Req;‘,:is'{éién B ,",4

| Andtisis de Puestos 5

| Especificacitnast Puesto 1
Opinién del Jefe N T
Solicitud e o o
Pr;uébas dve{Pver"s:ohéﬁ‘datd S - - 1

o P'meba‘sd‘é_;Bﬂtéiigenciaf‘ S

- Conﬁdi’c;idﬁlés/Té_cnolégi‘ca‘é‘y Sociales

f‘d'e Ia«Emp%*esa con el m'?er*cado 'detr‘_%

"baj.o, T o o R 1

- Segundo Lugar:
Especificacién del Puesto .~ &

'Req;uiSiciérix f T R 8 ' L

. Andlisis de Puestes 1

' Pruebas Técnicas . - 1

S
o
o
o
I
i
E
!

“;Sbucitgd T o 1

 Escolaridad 1
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_Tercer ,L‘ugar‘:‘ -

= E\s’ce‘lar*id;é;d s
' Pruebas F’sicolégxcas " g
ot g
~~":.Ent|'4é\(ista - o : .", | 2

""Refereﬁciaisi's‘@-cio_-ec‘oﬁémiéas DR
”scﬁcitua“"} | | 1
Reqmsmén ERE o oy

. Experiencia Laboral R T

. Cuarto *L__ugap:' o

‘,«.'Expéri_encia Laboral “ ' 2 ' e k S

: :Pﬁeéeﬁta~¢i‘él1 , o RS | o 3
k‘Cur‘r‘ic»uvlL‘im ﬁ/itaé"«fk R . 2

' Recomendacién ; : . ST

' Pruebas de Inteligencia. 1

 Referencias Laborales 1

" Quinto Lugars.
. Observacién en el trabajo 1
Pruebas Téenicas A

Solicitud - 3
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|
i
.
i

""_""pﬁutyc?‘b’it‘;‘d LT B
”ngbafsdeAptith N el B
 Flidez verbal 1
Pf*uebés“t;ie Ihtéiﬁye‘s’e‘s;i,"' : S 1

'f‘fRéfe,?*ehc{a’s Laborales S T

NOTA:  Dentro de la jérar*qgtzﬂac,ién‘realizada por 108 cuestionados;

~transcribimos los primeros 5 lugares por considerarlos =

~ los de mayor relevancia.

) "PreQUHta ni4n

. De los instrumentos mencionados cuél o cudles considera necesarios pa

ra la contratacién:

'Respuestas -~ Referencias

Req'uis’iciéh’ L N o " g B . o g

i . Recomendaciones . - . IR

. Especificacién del Puesto - = . 1

' Referencias socio-econémicas = 1
" Pruebas deIinteli'géncia' : o 2

 Escolarided 2

CSoticitud 1

i'EXaf’fﬁén"médiCOf S | 3

- Andlisis de Puestos 1
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‘Ckur‘r*ic'ulq‘m \fitae:“ - o - 2
o
’ P{sueb‘as Técnlcas ; . | 7;78
| Experiencia Laboral 8
J Entr*eVLSta S .

Referencias - - | 8

Pr‘uEbaS “Psi(:dégicas o P 7
Pr“uebéis de 'Aptitud‘ . T
Retgien 4

. Antecedentes Penales 1

' Qué criterios utiliza para eliminar a los candidatos no aceptados:

. Respuestas = Referencias

F‘R'equié‘itosdel Puéé_to o ‘ 3
Edad - - 4 _— R
o ‘,'"S»éxo‘ S - B 1

‘ Expemencw. l"..a,'b‘c’)i’v‘,aﬂ,,« i o o4

‘;,,y,~F5r“u€.3b‘as’"T'é:vcnicasi . 1

) "Escola?‘;i:déd L e . L 5

‘«Pr;ésentacién, ST R 3

 Entrevista - . 1

" Pruebas Psicblégicas . ) - 3
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 Examen Médico’ o

i VR'ef'e;renCiasj Laboralesﬁﬁ ; L 3

Motivacién por el trabajg R o 2

‘» . ,Refet*ehcias' 50010“‘800!"\6[’\(‘110&5 B _ o 2.

" Ocupada la vacante 4

. “Pheg"unta, " 8"

‘Mencione los aspectos positivos obtenidos en su Sistema de Seleccién =~

- de Personal: =

Respuestas - - Referencias

'Estah’darizécisn’ et e
o Erlimﬁdaqiéﬁde"Suﬁjefi\;fidades" r .
Se“!.eOClOn dé;PerSOﬂaT#oh ex}p@vivé_li R

“,,‘E‘Z'[,imina 'per‘éonais"ﬁmdicauzado - ;:ff i 1

‘ Ihvesti‘ga‘ér'eas fde!ihteh:és o - 1
' '?N\{hgunapohi?rvég‘qia“r*idad- del pr‘o- ;

Coefiable . 1

= 5 "Cu:s‘:'tlés ﬁ_as'pectos riegétzi’vos; !

“Respuestas = - Referencias

Manejdshs'bb‘jetiy@s‘f N 1

" Lentitud del proceso - .. 1
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" Rigurosidad dielfsv‘i‘stem‘a‘ o g
' Entr‘ewsta no gener‘ahzada R " 1 o
. Pocé conﬁ.abﬂldad de'l'/aszpbue’pays -

. Faltadetiempo 1

‘pheg'uhta‘ mgn

' Cuél es el grado de influencia que tiene usted en 1a contratacién del =

- :cian\didato'eh una. escaia‘ ‘—de‘,'O as,

Respuestas - R  Referencias

- o S

 Pregunta "™9"

_S'e le ,infor*;rhaua'ilc;andid}at'c d o 10s objetivas de la Lentrevista‘:‘

‘Respuestas - e Frecuencias
SoosLo 0

No 2




Pregunta  "20"

Por que:.

Respuestas - = Frecuencias

SI - Interﬁcambiodé ,iiﬁformac{éﬁ
Etiea . 1o
' NO Se ‘Considéra 'csuevti_ehé'mejg‘

o Prfeggnta 2ty

. Si se utilizan pruebas, indique de que tipo son:

Respuest a\‘s , Fi‘*ecuenmas

| Pr‘uebas de Rehdﬁiéhto‘ o o 2

es it - 1 g
é-r*@éb;as,de Péf;sd"alidavd e 8

: Ps%uebfais‘qgrntebéées S o 3 7
| Pmebas -ciiéAptkit;_\J:d" KR B 4
- Pr'uebas Pslcométmcas E e

: Pr‘uébés Pf‘oyectwas e s

| Prusbas Téenicas 4
Pr‘uebasde Habilyidadeé;t T 4 |

| Pmebasde Pr‘e:s_’jiénk | f o 1

" Pruebas de Mctivacién - 1

120,




Pregunta g=toll

. Por que:’

i Fi?.e"sp’i/,xest.a’s o PR o Fréc:{zehdias
" st AIht’e‘t;cambicv;’ de mformacv.én
NO Se cms1deraque ttenerr\ejg B

res resultados o | o

Pr?egunta - :
- Sise utilizan pruebas, in dique de que tipo son:

 Respuestas - Frecuencias

o Pmebas de Rendlmtento o 2
'ﬁk’*juteba"s de‘-,intelgiéehcizi_ég"“ - By
 Pruebas de :éér‘séphaudad}‘« s
F’ruebas de Inter*eses o : ’3' ,
 Pruebas de Aéﬁtu@ B j‘ .
Pr‘uebas ’Psic_ordét‘tj",ic‘as - I -
Pruebas Pmyectwas - 4
| Prucbas Téonicas 4

"""’,’F’rﬁueb‘a‘s',‘c‘i'ek:Hébﬂidades" BRI ) 4

_Pruebas de Mctivacién I

120,
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 Pregunta "2an
) Elnumer‘e algunas batemas de pr-uebas quie ‘Qi:‘rﬁice ¥ aque nivel se |
et - o
‘ Respuestas - : Refer‘engia{:s
DAT mvEL EJECUTIVO = >
CMachover 1
ft;cfr f;fi? ”;1' fff R o é

Rochasch 1

k‘f‘vﬂac?.queh. , - N - .
iff fA+.;;}ﬁf B  ’  ; oy

Bender Vk o -b  : | 1. )

MMPL s
oy i"?‘**ésésyﬁcoméi}eta‘s, NIVEL TECNICO &

- ArmyBeta 3

"‘b’f,Domm'oS‘__' L L - a
© o DAT ﬂdé@ﬂplgéto S 1

" ArmyBeta a2

' Frases incompletas -~ 1 c
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© Machover  NIVEL OPERARIO 1

. Pregunta "28"
_ Quién aplica las pruebas Psicolégicas:

Respuestas o . Frecuencias

Psicbloge o
Secretaria 0

Ambos R -

. Personas entrenadas . 2

f"PV“eantég nogn

. Quién las evalda: -

Respuestas S f : ) ,F'heCthcias o
j’ s"egéetarsia B o | 0

 Personas entrenadas | o 1

R . Cuél es 1la 1mpor‘tancla que ;18' da a 'Ia]sotigitud de empleo en unaegcala



Ces,

- Respuestas - Frecuencias
s EE 0

 Gémo utiliza el Curriculum Vitae:

' _Respuestas . . Frecuencias

. Informativo y/o quirmétivo 7
‘No se utiliza 2
 Pregunta "27"

Qué es par*a usted un’ k.s’b’;ié"itahtek: .

. "Respuestas - .. - Frecuencias

. Persona gue necesitatrabajo 5

frecuencia - .. . = 1

" Elemento que busca mejora eco~ |
. Elemento que busca mejora pro

paghonat - T




" Un cliente e | o 1

Pregunta "28"

'En este punto las criticas al cuestionario fueron:
~A)  Cuestionario Largo

| B) B ) ,_Ambigqedad de las pr“eguntbas

A\ ":J,Inqufmaéién incompleta en las phegunfcasfowmulédas;
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CRITICAS DEL ESTUDIO PILOTO

o Déiéns Empr*esas ;ﬁue Se, vis:itar*gni‘(*SD s ?Olé dos 'cie éstas nd ‘vfujem;n; Iocah-
zadés ; s‘ie"ndo,sust‘itufdaév por yot(rf::.a.’s' dos Sei e CCiﬁor’}adavs ol azar. ,
L.as fobser*Ja’~cim¢éﬁq,ue; reahzamos al 'aplicér ol éuestimar?ié y 'Ljas cual ei.s _ |
on 1a mayonta de los casos comprobamos por medio de la entrevista realt-

~ zada, se concluye que:

A, CUESTIONARIO LARGO:
o Dmha é@htes‘i:acién se debi al desconocimiento de las B
) fuhéiéhés'qu‘é:fsf‘ef!"eaﬁzaﬂ en el Réclgtamw;er"«to ySelec— i

cién de Personal.

By AMBIGUEDAD DE LAS PREIGUNTAS»

: Dentr*o del campo de Reclutamxento > Y Selecmén de Per

: sonal .r‘w‘os,encdﬁthan’ioé con una diversidad de pt?ofe‘ -,—  ’;
"smnales (‘admu"]wtr-ador‘es confadores abogad§s ‘etkc k)
© blén pépsmal sin hmguna p*"eparactén aCadéml.Ca ca—f

, récmﬁd& a{‘i“tbos Qe »pl"epa,l‘acﬁh i_;é;ch}ca qqa 1e8per~m1—

1
tan realizar satisfactoriamente las funciones de reclu- |

tamiento y seleccién de personal, siendo evidente por = .
“lo tanto, el deSéQﬂOCimiehtO en muchos casos de '[ate_r:

miholégfa emp{'eada e‘nv el Ouestionar‘io, ‘

c. ,‘INFORMACION INCOMPLETA DE LAS FREGUNTAS

- ‘,_Al entrevxstar' al per‘sonal ¥ pedwle que nos enunmar*a— o




- las Iimii;aciones de las cuales adolece nuesi:r*ocuestlo- E
" nario, no obteniamos respuesta y en algunos casos se

- 'conf‘{i"jmé la confusidn de tér*mincs utitizados,

~Otros factores que mencionaremos y fueron encontrados en el pilotaje rea . |
©lizado fue:

-~ A. FALTA DE FUNDAMENTOS TEORICOS DEL 'SISTE- |

Nos encontramQScon personas encar'gadas oe‘tas ﬁ_m_ b
" Clonesde Recﬁl‘u/i,;ai’;nbiéntg v Sé';ﬁeceiér{vyide éePSohaiI' que- :
B ,ykéiva‘réménte nyr:éis"pidier*on ps‘is'ar(a récogenel Cuest-;ona-
mo deépqés‘ée algténos, dfas, con el ,>FinQe wévisaa iaf{?,)';ﬂ :
| fecffa (s} al r*eSpeoto s ya, que s con&der*o el Cuestlon-’ R
| {namo como una’ PRL»EBA DE CONOCIMIENTOS Esto .. ol

debmdo a la ﬁalta de pr‘epar*acv.én académma necesama pa'

“,r‘a r*eahzar dmhas funcmnes ({ Postemor*mente pod{a -k

- mos Qom'probaﬂo, porque nos ensefiaban sus manuales

 que habfan utilizado como auxiliares para contestar di=

. cho Cuestionario ),

| B.  FALTA DE COOPERACION:

" Algunas de las personas entrevistadas ofrecieron resis .

tencia a la entrevista o bien a comunicarncs sus expe =

~riencias en el drea de Seleccitn de Personal, obteni- |

. daS a .{.O 1ar"g0 de Su Capr\er\a N ( Semenpimé en uncaso‘ .



iutil_i‘zavdos en ffor‘ma sintetizada, se opten;'aq ‘preguntas e
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que DAR EXPERIENCLA C}BTENIDA ES F’REPARAR

_: PE‘RSONAL QUE LO DESTITUYA )e

CHARLA EN \/EZ DE ENTREIVISTA

AI pechr* 'La descr‘ipctén ver*bal de 105 prccedlmlentos -f l

' 'pebéymales'po‘h‘babte del ehtrevistadd helatiiféé’é,di\— RS

} fer*entes act1v1dades ya que la mfor‘mamon que pedi’a—“"" o

mos ser‘fa contestada en e'{ Cuestxma mo. :

- {PREGUNTAS NO CONTEZSTADAS

:*\/amas de Ias pr‘eguntas fuer*on "membr‘etadas " como -

- ,"'kcmfidenciales ”j (batewfas de p-rﬁgJebas, cmtsr"ioslde se—-’f -

 se contestaran. En otros casos se confirmé verbalmen= .

" te, el desconocimiento total de lo que se ‘pr*egqhtabag

" LIMITACION DEL. CUESTIONARIO:

,‘ieqcién,‘ fuen’_ces de reclutamiento, etc. ), impidieﬁdo —i

Otras de las opiniones fue: El Cuestionario no es un'me =

E “dio"conﬁablede' obfenehinformaciégfi; (Tiene pregunEaS :

_' muy amphas y poco eSpamo par*a ser contastadas )

o VSe Ies pr‘egunté cué‘; ') cuéles er‘an los medws conﬁa — -

‘b’tes, no obteniéndose t"’espuesfas. :

,~‘Nc obstante que en el Cuestlonamo se m@ncmné (y de -

o manera verbal se r*atﬁ’u:o )que el Cuestwnamo podfa —

o _‘ha',i:er"cuatquieth tipo de cri’tica po.rre\scrito( o \;‘fer*balf—n’:—‘ 'ff




d .

90% son pruebas conacidas por la mayorfa v ceréc:asq;al - o
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“més de 8\'perﬂsd‘xas’ de 1as 30 a las que se les aplic el

© te, y la cual consistid en el ndmera excesivo de pregun

- tas contenidas en el Cuestionario.

PRUEBAS APLICADAS:

[EN

10% s’qn pr\ueb‘asﬂ diseﬁa‘das‘ por la propia Emp"r%esar, sin =

formacién al respecto.

“TRATO AL SOLICITANTE;

GESELL y asfmismo grabar todos sus comentarios alo~

‘con 1a entrega dé 1a solicitud de enﬁp'{eo, sin preguntar los

~ La recepcién del solicitante de empleo tiene diferentes =
. matices , de los 'c!,iales se encontraron lugares en i‘q'u‘e\ e1

~  solicitante era observado a través de una cdmara de = =

- large de la en‘tir‘eyista., '

En otros lugares , 1a recepcién del‘sqiicitante ‘pr‘ihcip{aff-‘;l §_

~ mente ) ocupando el espacio que fuera necesario, No -

- Cuestionario realizaron la opinidn que crefan convenien '

- Actualmenta existe y se apiica un sinnGmero de ,ﬁpr*uebasf,‘i,i‘f‘;
~en las diferentes Empresas que visitamos, las cuales —— - |
~ son aplicadas a los candidatos a cubrir tal o cual puesto.

 La particularidad de estas pruebas es que menos'del ~ -

 embargo, en ambos casos se nos negaron todo tipo de in

' k:ob‘jetrivos de 1afpy'r~"ésenciajdel p'ery-sc‘n‘al que llega a la re -

S
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- cé;ﬁéi&n, éntihé'§éndéé§e ‘por 1o tanto, solicitudes de empléeoa & -
' ,‘per-sbnal qué no va en busca de trabajo.
- En general podemos decir qujé é;ang@trarhos un ocultafﬁnientq de 1a ihforma-

. ciénf ;a'éer*car de k‘Iosf,phocédimiénfos,urtilizados en ei campo de ,ReCILtfzémfén 4-

o . to y Seleccméh de Personal Se olw.da que cada Empresa tlene sus pr‘optas

o necemdades Y car*acterfstlcas al per*sonal que ha de ocupar* ‘La vacante con-

“tanvdo kpar‘a eﬂ‘d con su‘ prjsc?piakmeﬁodOMQfag 5 mcdifigéndOIa 6 adapténdol‘a *fde
;ﬂ guna maner*a de | acuer-do a las f ?;r'opias 'cabactég?fsticas del s 1stema" em-
. ( Politwas , Pr‘esupuesto, etc . ‘) ,
: . Sé é'mi‘ly:ié\;t;a‘-llectx.%i*a tantodelas ﬁ'xstr'ucciones corﬁo de Iosobge’cwos ‘

del Cuestmnamo, aa{ como vamas pr‘eguntas, a‘lteranda ia conﬁabtu”v

; Jdad de 1os cfatos obtemdos Tal serfa el caso por‘ e;emplo de 'la confu;-'i‘

: suﬁn exx.stente entre Io que es Medlo y F uente de Reclutamwnto,

- El Cuestlonar‘m por otm 1ado, fue base s} complemento de estudtos que

V se r‘eahzan en Ias prcpx.as Empresas que vxsﬁ:amos sin damos mngw- ‘ ;

na exphcamén f‘efer\ente a euo, solo notamos en 3 casos especﬁ‘wos o
»qu;e' e?r*a fOtOCOpiado sin nUestr*o:conSentimiento o bien Senos r‘#et‘arda,—-
ba 1a entrega del rmsmoe, Postemotﬂmemte se nos mf’or*maba que esta—- . "‘:

: ban r*eahzando e} 1ban a r*eahzap una inverstxgamén sxmﬂam_

‘Otros datos que encontramos, son los referentes a la entrevista que se =~
| utilizé en todas las Empresas que componen nﬂues%tba MueStra, Especffica, |

~ De las entrevistas que realizamos obtuvimos:
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e \,QNTAJAS: L V e - Mayor Informacién

- " Eliminacién de dudas

- - ‘Compr‘ob:acién de los datos

 DESVENTAUAS: . =  Defensividad de los entrevistados
-~ mampuzaciénde la Entrevista por

. "aparente" falta de conocimientos .« ..

- '.Cam‘big) de roles, con el fin de Y*g R
" sqlverles dudas de nuestro campo

. de accién,
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. REPORTE DE LAS RESPUESTAS OBTENIDAS EN EL

ESTUDIO PILOTO

A cOhtinuaC{én s‘e, enumeran 1‘35 respuestas dadas a cada una de
‘1as preguntas planteadas en el Cuestionario Piloto y las cuales
fuehdd basé para la elabcr-ar:ién del Cues‘tionar‘io de la Muestha

Especffica.

_ PREGUNTAS -~ RESPUESTAS
1 | o . Se encmtr'é gue las pregunt‘as 2, 8y4
‘son inclufdas en las respuestas de esta’ '

pregunta,

5. .. ‘La puntuacién més alta fue:
- No existen criterios especfFicos,
= No se tienen,

L o E:x;isté una gran vahiedad"de ellos.
ce.  Varfa desde un mihimo de 3 hasfa 100,
,7 7. : . Reqqisic;ién‘y Fuente Interna.,

8 : P ‘ . ." Se ve contestada en la phegunta'S y?;"’,

9. : . La mayc")‘rfa‘contesté 3.




. PREGUNTAS.  RESPUESTAS

10 R . . 'Deun m‘ﬁwimokde 3 a un méxima de 1 50 o
B L "No‘}é}déte diferencia entre Ejecutivo, Téc— . -
“nico Administrativo, En el Obrero se *e\,n.’.:‘

| ,Vcontbé'j;q'ué son 16 per‘smas en promedio., -

, 71'2‘ ‘ L ‘;:’ aészcamente esta pr‘egunta’es‘g;mtestada/ - ~ ‘

~ en 1o que toca a Reclutamiento propiamen
© te dicho, en la pregunta "1”, introducién=

" dose los siguientes cambios de acuerdoa

. lasfrecuencias encontradas:
- E;jtreviéta Inicial,
" = Pruebas Psicolégicas.

.-f,ElﬂtbéviSta‘ Final (wofunda e .

~ Examen Téenico,

.18, - Este pregunta implica jerarquizacién, se |

 describirdn los primeros 5 lugares por ==

considerarlos los més relevantes:

Puestos,

- 20, Lugar  Especificacién del Pussto

y Requisicién.
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'PREGUNTAS . RESPUESTAS
~ 8er,Lugar Escolaridad, Andlisis
- de Pgest'os:y Enttﬂew_s_ :
kA,
4o, Lugap Presa:jiaciﬁq? exg)er‘te_q i

cia laboral Entrevistay

- Curriculum.

bo.Lugar  Solicitud y Puleritud,

! NOTA . Las respuestas arpiba mencionadas = o
- fueron tomadas por la frecuencia que . -
presentaban y fue no menor de 2ni—

mayor de 6.

. 140 ‘ o Se encontpé '{0 Siguiente:

© = Resultado pruebas Psicolégicas ( Personalidad

| ij.‘rlﬁ:eligiéncia Yo -

o Eﬁtr"ey‘iksta., L B ~  ':;.ff*‘g

T »:ESC‘OIaPid‘ad/o;
‘Experiencia Laboral,

' Pruebas Psicolégicas.

 Presentacién,

~Referencias Laborales.




. PREGUNTAS

16,

t.*’I?‘;

18 .‘:'
9.
o1,

22,
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RESPUESTAS .

~ Eliminacién de diversidad de criterios,

- Estandarizacién,
- = No hay unificacién de criterios,
- Manejos Subjetivos,

- Poca confiabilidad de las Pruebas Psicolgi= |

- cas,

La mayorfa coincidié en el ndmero "3",
‘La respuesta es "SI';":' :

~ Se informa el objetivo de 1a entrevista al soli=

citante por considerar que debe existirunin -

~ tercambio de informacién y por ética.

' Intéligencia y Personatidad bésmamente. , )

Aptitudes, Proyectivas, Técnicas, Habilidades, ' |

" No hubo unificacién de criterios, encontréndose -~

que las pruebas de im‘ayotﬂ' uso tanto a mve'i. E}e—

-~ cutivo como Técnico son:

 Waiss, MMPI, Army Beta, DAT incompleto,




. PREGUNTAS RESPUESTAS

CA mvel éperahicjg Army Beta y Frases 1ncomple~ »'

: ;tasg

23, | 1)E:1 Psicélogo.

- 2) Psicblogo v Secretaria.

24, o 7 ,‘F’$‘i§3‘51099:~

2. . Larespuesta osilaentre 3y 4 habiendo una ma- |

* yor frecuencia en el ndmero 5.

26 S RIS ','Ihfcrmai:‘jv,o:y/a confirmativo. .

SR 2?. o ) _Persma’ que necesita trabajo,

~ Preguntas no contestadas u omitidas:

' PREGUNTAS:
.1..0 6, 4 1M, 2 16, 6 =21, 1

2, 0 7. 0 &, 8 .17. 7 22, 42*%

26, 3
27, 2
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: Batejr*{asv Unicas. ,
 Las preguntas omitidas se debieron fundamentalmente —

‘alafalta de conocimiento de este campo en espectfico =

‘o bien a que las funciones de Reclutamiento y Seleccién

de Personal se llevan a cabo en otras Dependencias. -

Preguntas gue se consideraron ' repetidas "

' PREGUNTA:

5. 2 "'::EStéS_ preguntas segdin opinién de los cuestio-

12. R '5“ ; ‘ nadois;,> Son r‘-epetldas y/qla‘rgas.,

4.1
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COMENTARIO GENERAL:

‘. Almw‘a‘”am"es“gamén Centas dife;rﬂ'e?‘teé E'mpresas;’ se=
| obser‘\.fé s ‘qu‘é al pvv‘»e/srer‘!f:’arh'os‘ e ’ir‘ngcs,hmar*l’es que éStéb'amOé he allzan_ B
do una I ﬂ“‘*@é‘éig‘aeiéﬁk"ﬁs.,_.obf‘*eyse;é‘c:cién de Personal , m,mediatahﬁeﬁaf |
te su contestacién era referente a que todos sus papeles se encontra~

v"*_rb'an ‘en regla, que no tenfan nmgﬁn problema.,

Seencontt“é ’camb 1énmer*ta hesistengia de IioSf cue’stionados’; - SE
©cuando se peda 1a colaboracién para la realizacién de nuestra Tesis;

fopta;nﬁospgn lo #éhté,! e1 é&;ﬂi‘cﬁh los ;:épmw;m}}s " ;ﬁvestigackién y tes;.s" |
cambléndolos;gor* ".est(t.idiy(cj N encuesta i ”r-eélizadkasvb‘m; par*’ce e!e 155: - ‘

‘ ;,Univéif"s_idad Naciohat, ",Vd,éndonﬂo’sl mejores ré(sqlta\dbsv .

Postem:;r'mente, se encontré que en las Empr*esas Pequenas y

C Medtahas es el Depar*tamehto de Coni.abﬂxdad el encar*gado de 1as fun I

- ;"cmnesr queha petésona} se refier#en. F—"ornq haben en la mayorfavde : --- ‘

ellas un Departamento de a‘PeﬁSonal, ésto nos hizo enfbeﬁtamps;a’ wma -~

 serie de dificultades en la aplicacién del Cuestionario y entre las cua =

1és mencionamos:

ay v'TOTAL DESCONOCIMiENTO DE LA.S FUNCIONES DE
' _.y 'RE_CLUTAMIENTO Y SELEC’CION DE PERSONAL. '

v“}

.En vamas Empr‘esas Medxanas ¥ Cmcas desconocen Ias

ﬂ.m’ciones’ da Reciuzam‘iento v Selecoiéﬂ de Per'sonal‘ y, .

‘su impiicacién con otras técnicas como son: Capacita —
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- ¢ ¢ibn, Induccidn, Mativacién, etc, L Sy

b)  RESISTENCIA A DAR INFORMACION,

 Esto sucedié en todo tipo de Empresas ( Grandes, Me

g  , diahétfsj; y:sPequeﬁas Yen algunas de ellas Ias causas -
 se debieron a:

- Desconfianza:

Nos pedfan identificacién y aunque se les mostrara, |

no daban la informacién reguerida.

Falta de tiempo:

En algunos ,ca,sios resulté evi‘dén;te, que ésto era ex— L

cusa, ya que los " érg‘,Ca*"QadC‘s " se e;*;c:mthabtan }rea;

“lizando otras actividades, tales como leer un libro =

Cover fotoggﬁéffas .

Un Confesionaria.

- Se hegar‘»cn a contestar el Cuestionario por conside.

" rarlo extenso y con muchas preguntas de cardcter—

privado,

o GRADO ACADEMICO,
" Los encargados de las funciones de Reclutamiento y Se--

leccién de Personal en algunas Empresas no cuentan con . |

estudioé secundarios y menos de Bach:illerjat‘e yUmver*-
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- sitarios, o bien, son personas egresadas de otras dreas. -
"ac;adémicas q\u‘e desconocen por lo tanto, todo lo r*efe}r*e’h :

N te a Re'c;mtamiéntc y Seleccién. de Personal.
d)  REPERCUSIONES,

o 'Ot'ra excusa muy t’,ﬁec‘@eﬁte fue ,;’ 'qgé. no sa 1ba éﬂganérj - A
nada a.v:;’:agﬁﬁbio:", ni siquiera un " ,aseksopamiehfé% " .
| k’Otkr';kas Empresas éxphﬁesabiana por antgicv:ipadqv que’;é,\i.;hc'jjue; - .
- js‘e'dete‘@fca.i"a kK atgo ’,";gig les ﬁtawesééa Ia\’op‘;’mién SObY‘e-

- su pr*oéedim‘iehto,v‘vno:ih’ipor‘tandﬁ que estuviera deficien e

te.
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'B.  RESULTADOS OBTENIDOS EN LA MUESTRA ESPECIFICA:

- L,as E’nﬁgbésas desaparecidas, fuer‘on aquellas que no se ‘,

 MORTALIDAD DE LA MUESTRA:

encontraron en la direccién especfficada en el Directo = =
rio Te‘lefénico'y que de %gual méiner‘a no se Pudieboh "l‘oca“:” -
~ ‘hzar‘ telefm1camente ( La mor‘ta}rdad de Empr‘esas f’ua— S

B tdediez)

EMPRESAS QUE SE NEGARON A DAR INFORMACION:

'El nGmero de Emplﬂesa,; que se negar'on dar mfor*macxén T

Vempleados ) Y medlanas ( de 301 a1 OOO ewpleados )
,:_Habténdose neqado a contestar el Cuestmnamo, se Ies pe dfa ,
tabrewe dﬂéé“iPCiéﬁ de 1as funciones de Recz;rtamierﬁto >"‘
. Selecoién de Per‘sonal, Obtenie%’\"do nueyvarﬁenﬁe: néﬁgaiivas
E{hr?r*eside 108 C&SQé:se nos i(h:dic'é que el éec:lutéh&igntoy' ) 8
Selecoién de Personl se lleveba a cabo en Agencias de ~
: ,Cc‘plokcaciér\j’,‘ a1 tﬁééladarnbé ayéyﬂaksly no sé 1oca‘1Vi/.?'.ai‘::af’i’ a ‘Las
Adipec‘iimééya que no‘exi‘étfa el nxjme ra o 1a ‘Qaﬂél'éorr\es _ ;
‘Fﬁmd{éni‘:‘é . | |

B EMPRE:sAs QUE NO GONT‘E?STARON EL CUESTIONA ST
~ RIO EN su TOTAL_IDAD | \

o f’ue de 21 de Ias 0ua1es 13 fuewon pequenas ( de 2 a 800 e '
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De las 112 Empresas qué conformaron nuestra muestra - '
al azar, encontramos que 71 de ellas no contestaban el —
Cuestionario en su‘t’otalidad.‘ 338 de estas Empresas eran ’

pequefias ( 2 a 300 empleados ) y medianas ( 801 a 1 000

empleados ).

- EMPRESAS QUE CONTESTARON EL CUESTIONARIO EN . |
SU TOTALIDAD. (Ver resultados en el Inciso 4A, ) g
Las Emphesas que‘ contgasté.ron ampliamente el Cuestiona - O

rio, encontramos Unicamente 10 y fueron de las Empr'esas'

catél,ogac_l_as_'como‘_gr‘andes (un minimo de | 000 emplea =~ =

dos ). -
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CRITICAS DEL CUESTIONARIO APLICADO A LA MUESTRA

ESPECIFICA -

o “A"¢ontinuak3iénf{ex;gondrehﬁos los datos en‘cm’cr‘ados en el segmento dela
. ruestra que no contestd en su totalidad el Cuestionario. E1 orden en que
. se expondrén estard de acuerdo a las frecuencias encontradas .,
* . RECOMENDACION,
Tanto a ni\fei‘éjecuti\'zq como operativo las recomendaciones

~son fundamentales para la contratacién,

*  CONTRATO A PRUEBA.

Fue encontrado a nivel operativo con mayor frecyencia yes = |

, p{tili‘z'ado' para valorar la experiencia del salicitan te,

*  PRUEBAS TECNICAS,
. Las pbuebasft;‘émicaé son las més utilizadas en,Empr‘esas pg
| . qﬁeﬁéé'y‘medianas . L.af‘fpsr‘son,,a encargada de su éplii;a*c’ién;éé B

el supervisor correspondiente o bien la persona que esté so <]

© licitando dicho personal.

*  ENTREVISTA.

B “,L_‘a‘,Enthev{sta'es réjaliéada por todas las Empresas que visfi:‘-f |

tamos y 1a utilizan como medio de corroborar los datos des =

= ~critos en la );Svolicitgd sin tener en cuenta étr‘osk aspectos de su e

E técnicé;




* PRUEBAS PS;:CG;..dG}éAS;
.~ En Emp?’esas j‘pegq’eﬁa?ss‘e descgngge tﬁtalmente las F’Puebas 1 |
.Péic;oIé‘gica:s , en 1asf‘}:v~r;hqpr~ésasf M,edi{arrm‘as (:maS/dpes~ de 300.. : ;
e‘mplead&sljehc’:om‘:#ém;;sz casos en que se ‘miuzaba}i "ra _.

chotes" pafé cahﬁcar*y éx)alué}h sin tener ningdn Entrenamle_r_l

to previo.,

' COMENTARIO:

El rfe(::i»utamiehtg y,Se'ie'bcién a h,i‘\xell‘pbfﬁero‘,se fundamenta en los r?équ'isi#}f |

“tos minimos que establece la Ley Federal del Trabajo para la realizacién-
de cualquier tipo de Vac't{ifidad susceptible de r*emunefﬁaciém ( cartilla, acta -
. de nacimiento, certificado de estudios, etc. ) . Encontramos:qu,elo‘sf soli =

 citantes son allegados a la Empresa por medio de recomendaciones de los' .

- ’m‘ismds:émp‘teadosfo bien por medio de recomendaciones del Sindicato.

' En ctras Empresas se "heredan los puestos”, el cual consiste en que el —

- gimpieado Qué Va'ak\sa‘lih ;{é la Empreéa' déja:a otra persona cchééi‘drabe‘n:s‘u;
: ‘f‘ugab'}ﬁésp(jndi’endc pobué‘i ampl iarﬁéhte . | | | |
Soto Qha ',‘E‘r’r‘ipr‘es\a’ évstat:)fléc;e" ‘é‘[ ;RéCIQtamiéﬁtoV Y Sye'lrec‘:ciéh desq per*sdh‘al\ - g
| ;,‘:Ses’déﬂfé'niﬁez v.vf‘Ditc‘han Empﬁésa o‘?ér‘ga bécas arr los hij’css de sus emp‘leados 1: ,4‘

de acuerdo a"‘"{as/rnecesidadeéfﬁturfaé de'la misma ( Contadores,. S‘eéreta —

rias, etc. ) -

En resumen podemos decir que el dnico elemento que se encuentra aplica —

' ble en todas las Empresas " y eso porque no se puede omitir son los requi- -

" sitos legales",
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NOTA - Eﬁhcdntrahﬁos,que cua{;‘do la Empresa “Matﬁz'”' se enc‘k;x‘e‘hi‘;bag 4
éh ‘pr\éﬁnc‘iia o kb‘i‘e‘n ,ﬁ@éra del Te&hitcric Nar.;ional,?es ahf -—-

ckbt"xofle‘ se efectﬁa el é‘e‘:éi{;ta‘miénto‘ v Sei‘eéciéﬁ de Persanal, |

| ";la‘ ;q%trétacién st sé,:'lylr‘eva a cabo en’;lya " ,Suc:ur*sél ‘i.,’ Coma )

eyjémplo de este tipo :d,e" Empbesas' encontramos las Compa—

ffas Aéreas que visitamos.,
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Coan.,

Las 10 Empﬁe‘sas que Qcmtes/tar‘on "s{' g esta pre- x5
gunta.
v

PREGUNTA 2,

' EMPRESAS ~ ENCARGADOS

. 3 o 1
S - 1o*

* Esta (ltima Empresa brinda asesoramiento a un grupo indus = |

trial.

Los i‘:a\sped‘os més relevantes en el be¢1utam19ntc; e
;F,‘:géhtes 'Ihj:émas ( 6 cuestionados ) "'i -

Fuentes Externas ( 5 cuestionados )

CPREGUNTA 4. . R

"En 7 casos existe una variante en el procedimiento - |

det Reclutamiento y éste esté de acuerdo al puesto-— s
. de que se trate, A niveles .a‘ityo,:s es elenme ntal 1a re—

‘comendacién y la experiencia, estos elerentos se =

LN -

buscah pob medio del " Pirateo " o bieh Agjehvt:ias de A

- Colocacidn,




 PREGUNTA 5.

L.as fuentes de Re‘c’lyutamiente méas utﬂizado:‘

- Universidades; Bolsas de Trabajo ( gra’cuitasi vno |
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" 'gratuitaS'fj; Sin dicato, Pe’?iédi(:oé_ Y Recdmen'd‘é_ -

- ciones ( aunque estas dos (ltimas son considera =

das como medios, se incluyeron por asf contener—

PREGUNTA 6.

‘ Los cmtemos utﬂlzados an el Reclutamlento son -

‘ to Y de las Polﬁ:mas de la Empresa en éuestlén

PREIGUNTA 7

PREGUNTA 8.

. se reclutan semanalmentnge 1 a 20 empleados.

 PREGUNTA 9.

' Vsito.s-det puesto, de ,acuebdo:a 1a kEntrevlsta ,K?ea‘h-,, o

Los criterios utilizados en la Preseleccién son VA - -

,R%BLES“y estén de aéaerdo a: ' S g

lo en los ‘res'ultado,s de 1os cuestiohar‘ios J.

VARIABLES (7 cuestzomadas )Y dependeﬂ deI pues

EI pmmer* paso ante una vacante es; VERIF IOAR [.A

REQUISICION (7 cuestxonados )

Ex;:emen cia, Funcmﬂes Y Salama que se pretende .

Motwos de sep&hamon de otraa Empr«esas Reqm—-k .
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zada,
. PREGUNTA 10.

Los candidatos que se consideran suficientes para: |

: ¢’,L:*b’*‘"iif“ Uh:é 'V?ﬁiante;; \z;a'r:f&in" de a’c‘qewdb," aipuestg .... S
| (nivel)de que setrate: |
B ,*Eingrtivdls(‘ 3) : o ) Técnicc; ' 5):
| Administrativo (4 Operario (10)
aEfn :;—31 caso d:.e“ Corppaﬁ{as ’d;e A:\z‘iat:i 6n ?nc Ohfh amos
ﬁéammmgﬁﬁd&m?%pw®msmﬁpw@4”
ctbrir ol pussto de Sobrecargo y de 5 a 10 para ole

“de Pilcto.

~PREGUNTA 11,

Se SeieccimanArper‘émas semanalments,

 PREGUNTA 12,

I__os pas,c;sk‘y q.(,;e se réal»izéh dés’d_e la S’elecéién' haé;i:a(}; ,

la contratacién son: SR S Ry

’ Réquisic‘:iéﬁ (8)
Ré‘c‘;y’tgﬁamieﬁﬁo‘- mtem 0 (9 b} |
Si;;iicitu‘d ¢ 1’0 )

Entt"ewsta(?) o IR

Pruebas Psicolégicas (9 )

Exarnen Médico (9 )
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. rvExan':\eané‘anico ( 7y
Se ZencOnth{f‘)jéh una Emprés,‘a 1é eipl»ibacién del ...
'_ Assement C’ente'rf én‘puéstgs 'quersé considera ng |
- césa;?'io v en tc;_déé 1a aplicacién de pr‘uebya‘é»’ Pswg RS

 1lbgicas,

f pRE}:-:.UN'TA 18, o
| ‘El,;Siélé;cciohvadob basa su chite‘pio phﬁjcipélmenté I

g en: | - |

2. Requisicién  (7)

Refer'e'hyciakis labcr*algs,(é') o " - . f

Phuébaé Pl”oyectwas »(‘4) o | : o 1

',Es‘colgmad; | - (8) |

sémm@d . : ('4'}'  ]

o 'Ahélisis" de Puestos (5

~ Opinién del Jefe (4)

Pruebas de 1a Perso-
nalidad , (4D

. Experiencia laboral (r b

- Entrevista . ( 8)

Especificacién del \
Puesto = o (86).

‘Pruebas de inteligen- =
cia o (4>
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Examen médico . (4)
_Curriculum Vitae (4)

Presentacién (5)

| PREGUNTA 14,
R Pél"éla ééhtﬁétaCiéh , el S’e‘t’ecc_i‘énadon kbas;’a‘ sucri - -
tér\{é fundarher}tél‘menté en: .
- ,E;;peﬁe_qgia laboral ( 10
' Ebgebas Pswolégwas . ( 9)
»‘;/:Pr;q‘éjbaé"réc::ﬁicaé‘ (9
»,\‘«V,Eiﬁtﬁé&ir'sté o (9

. Se mencioné en 2 casos la: a) aprobacién del Jefe-

 inmediato; b) aprobacién del Sindicato,

| PREGLJNTA 1s.
S Los cﬁitél‘fioé ’papa;elimiﬂap a 108501101tant6850”
“éf‘uebés.Pé‘i'célﬁégi‘ca‘s | “(,9 ) . = -

Pr\uebas ;l*xéCniéas . (9 b)

e ;‘Entr‘évisté"f”; o oy : o 1

. PREGUNTA 16
fE'l,‘gr*adc‘ de influencia que se tiene en la Contnaﬁa«-ffi’j\';_,,f‘

cidn del candidato es de "4 "enB casos. o A

 PREGUNTA 17,

N

La entrevista se utiliza en el proceso de Seleccibn -
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| en 'Los 10 casos.

" PREGUNTA fg.

o Sele informa al solicitante el objetivo de 1aEn—

. _trevista en 9 casos se afirm§.

i
1

 PREGUNTA 19,

- ,Lé«Enthéﬁzisfa~tiene por objetivo:

 Obtener informacién del candidato.,

. PREGUNTA 20, : ’f_‘ |
o Las phugb'és que se ui/:ilvi;z’én son: | DR R
| o pﬁu'egbas:de ’Pér’vs‘éhélidadk sy .g
' Prucbas de Aptitud  (8)
Pr*uebaaf Técr{u‘,caﬂs o ( 6) ‘

‘kV'~_;‘:}~géb'as‘ de Motivacién (s)

Pruebas de Inteligencia ~ (8)

Pruebas de Intereses (5

| kr::’bue’b:aﬁs c'jé"'iv—iabnidades - (6)
f Pr*uebasde@mommwnto sy
‘Se meh‘c;ionézt’f'on'taymbién;e‘n das caéos las '"prfuébés“ e 1
\ ,:‘dgyacuerj‘tibé’jl c’:riterl*iokdel supervisor ( Sé Ae‘vyal‘ﬁa '-' :

por medio de observacién directa ).
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. PREGUNTA 21,

(V,'Aiggnasidéllgs baterfas so.;};,« o
Nwelalto Wais, »F-ic’;éhq_sb, MMPI, ’,@aninc;:si,, o
e 16 PF | a
Nwelmedlo,Raven s Ar‘myBeta, iDE’StPaz’a.‘ ‘, R
 Nivel bajo; Army Beta, Destreza. |
A tocbslosmveles se aphca el Moss v Dat ( pero -
qu"éife~b§hfés '_s‘ub”cvest,; A o |
- PREGUNTA e'éé ;

El que apiic’:a‘ las »Pr‘uepaspffsiéqiégi‘oas e's_ei Ps1— '

e

“‘,v|f'a’ s evalda;éil_PsricélogQ, - B o |
. PREGUNTA 24 'Y
La impc;rtahciadé la Sélic,i_tgd‘es“de 3 a4 ( Op'L" .

" “\niénl‘,gv:‘iegﬁl cué_jstionados Je |

. PREGUNTA 25,

o 'E;:if-ouw‘iculum se utiliza rcog:‘*no Informativo y. Gon-
firmativo (6).

' PREGUNTA 26,

o _ Efl; sdiicfité.hte"e's considehado como una pebson”a -

© _quenecesita trabajo y como persona que ofrece sus,
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- servicios.,

. PREGUNTA 27,

Los‘vasDeicitQé ‘p;SSitivos de 1Qs'sistemég désreié'c’:ci‘én:
" son: Es confiable  (5)
. Elimina diver
- sidad de cri -~ ;
- terios (6)
.~ PREGUNTA 28.
. ,”L.’;:Ss aspectos negativos son;:
) ~R~iguéosi.dad vdei Sistema (3)

. Falta de Tiempo (3)

 PREGUNTA 20,

_ El Sistema de Seleccién de Personal se puede me-

jorar por medio de la estandarizacién de ‘Ia's‘Prqe‘f-

bas Pskic’dlc’)gic':as tomando kéh cuenta la mentéi'idad% A

S Mexicana,

. PREGUNTAS NO CONTESTADAS:

i‘l‘~""F!-”‘~C‘~gurﬁ:'a 4 R (5)

#beanta,S S "< b
Preguta 11, (1)
V,,Pbe_’gun‘c&iigo.;_k - | (1‘:> 

| * ,; zF’rfégﬁnta 21;7 . (2)

i ‘Pré-guntal:zé? S o (2)

i




158,

) PreguntaQS : (2)
. “:Pi"*eguﬁta 28“ } , (4>

Pregunta 20 o4y

~ Hay una empresa que cuenta con una baterfa estandarizada y

~ disefiada de'acuerdo a sus necesidades,

Con. béspectg a la pregunta 29 ' fue considerada deficfiente‘*_'

_en tres casos y se podria mejorar con:

a) ;Actu'éliizkaqiéh”rde las Pruebas Psicoiégicas,r.a tra&)és de

herramientas nuevas.,

by 'V‘Tiempo»_suﬁg:ientef para mejorar la entrevista cmelsm o

 licitante,

- Solo tres cuestionados consideraron que su Sistema '_dfe'k

- Seleccién era adecuado. " o
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 CAPITULO &

 CONCLUSION:

- Unaf vez cOnclufda huestr'*a‘investigacién y hab iendo expuest"o'

| : ACEF’TAR G REC%»%AZAR 1a HIPOTESIS que dio- omgen al presente es' o S

Vtudm y Ia cual se encuentr*a enuncxada de la Slguwﬁte manera:

: " EN LAS EMPRESAS DEL_ DESTRI'T'O FEDERAL. Y ARE{AS

SUBURBANAS NO SIGUEN NIN GUN PRGCEDIMlENTO TEO-’* b

NICO NI ES PECIFICO EN LAS AREAS DE RECLUTAMIEN —-\ ;.

TO Y SELECCIQN DE PERSONAL no

La HIPOTESIS enunmada fue ACEPTADA por* 1&34 datos obte—-' o

mdos en Ia mvestlgacim v se cono‘luye

. a) o ,De'_flas ';1'12:Empre3as que formaron la Muestra ESpec_f S
‘Fica ’ soldfél 9% édﬂtestaron a%hplfifaménte el Cues'timé-—f:, o

;rf*i”o, demostr*ahdotenenun pr’*ocedimientotéch‘ico,y es— |

pecfﬂco en 1as émeas merxcmnadas .
Este t1p0 de Empf*esas se consxderaxﬂon como grandes

’ ltemendo; un mﬁ’xvlm‘o de 1 000 e‘mplea‘,:dgs .

| b) De las 1 12Emp‘#esasrel 63% no contesté en su armplitud  .

- 1os r*esultados obtemdos, contamos con la mfowmac16n necesama para S
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e ‘91!' Queétioharié y,‘ho Sépudc) comprobar ﬁmgt}nppocg* o
= dlmwnto técnico ni é;pééffiéb en la énea de 'Reciuta!_‘ )

 miento y é,elecciéh ce Personal. Este tipo de Empr‘.?,.

Vsajs,zﬁ,tehon 'catalégadas"cohﬁo Chlcas (‘ dé 2::;;44; BQd em- : !

&) La Mortalidad fue del 9% ( 10 Empresas 3,

'd)  Empresas que se negaron a dar informes fueron el —— |

~ 19% (21 Empresas ).

 De acuerdo a los datos mencionades y que fundamentan la ACEP

U’a‘)‘ R La Séle_ccién’dé Per*éd’l:ﬁl ”'ap;at“e!”}tementel " es uha ,,de“f; o

. ilfasytécrjiléas mas comines y que en la actualidad ha te- ¢

- nido mayor desarrollo; sin embargo, solo en Empre =~

. sas mayorési“deﬂ 000 empleados derjpmﬂjadas "gr*an- R

- “des " se encontré un tipo de procedimiento téenico y -

especfifico, en algunas de estas Empresas gue cuentan =~

con un sistema y con los hombres deb’idamehte‘c,a‘paci—, e

) tadoé en las ér#eas de Reclf‘f'tamient oy Seilecyc‘iénvée —

~ Personal, el Sistema no se encuentra actualizado ni —-




" estandarizado al universo que se maneja.

) “En las Erh‘pféeéas‘,Mediag}as,s’e desconocen las ,f’uncio-;-w o

nes Sobr‘eReclutam1ento Y Sélégcién de Pers ona‘[ a - ‘ ‘: o
Pesa*‘ ‘dé'éstd ;‘mu¢hasv<>‘;é‘éuas'ha'cen' usode alguﬂas"
técmcassm conocer“;as b‘agsesidé 15 '}ﬁisma:, ; éjér‘hpio f

| de eujo"tehén’v\és 1a5 :Pmehas .PsicéolégiQas ‘12'%18 cuales.. o

| »Sén»a;k:é;‘ii,(:adas Y evaluadas por ?eréoha1, sinfnﬂdgr{m‘ eg-
"~':,tr‘éﬁafﬁiéht§,‘:q® !s@,éuxi’:kia de ~,'1mécb°tés " para lle —— ;\:ﬁ'
var a E:a!ﬁc esté bbck;'c’evdkimieht‘c,,g E‘;iendc obviam enfe tos o

 resultados Subjetivos.

€ Enlas Empresas Chicas no existe una tecnificacién de

s funciones %;eferenté:s al R_Veckiutar?rsiento 95?'1ébéién;~.,;fff
 de Personal, en elias tampoco existe un Departamento
- 'dé(li:k*eréonal sténdo a su vez el ID'epar‘tamgr}vton‘ek C;dqt'a.; | S
: b’iiid?'d el que Tieva 1as funciones queapersonal sere- i

b

~ flere,

Para la contratacién del personal es indispensable la —"*
recomendacién y la cbservacién en el trabajo.

 NOTA: ~ Muchas ‘de estas Empresas Medianas y Chicas
. se encuentran en expansidn, por consiguiente,

- desorientadas en la clase de profesionales que .

~ puedan resolverles el problema de suministro -
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‘lizadas eficazmente por los egresados de ~

o de persohal ade¢yuad_a , d‘echnociéndo hana el :

" momento que estas funciones pueden ser rea— -

Ps icoib@fa del Traba jo,

i
3

i
s
=i
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. SUGERENCIAS :

«;V‘Eg;i;équellé‘s Empresas qu?'cggnfan.con un Depar*tar‘ﬁeﬁf* S
e to de S 91‘3001&1 de Parsmal set"fa Convemente mform E_i_\j
5 Ies sobr*elos ade‘tantos lﬁgha;déé en este campodetra- o

bajo a través de diferentes medios de difusién que per.
o mtta“ 3108 pé*‘",‘é,iéibanteé un intercambio e CO”OCL s

mlentos yunaactuahzamén con el Fm detemxf‘zcar Ias
dlf‘er*entes :pr;y)ﬂcéd’imhieﬁtc%s’que ha seléc;cién “sé Peﬁere

f;_\op‘timizando el"sumﬁﬂis'tho de pér‘SonaI fadecuadd a suyf-;-{f o

Actuahzacm’)n y EZ&';tandapizaciéh de 1osmét0dos que se ;
: es-‘t‘éh‘fxiitﬁi‘z‘anaqen‘Seleccién de Pepsonal de al(:uebdov -- |
' _aila mdlosmcr*ama ds“gue‘stra poblacién, _ya que muchos :

' de estos métodos por su falta de tecnificacién, son con |

v

' siderados como obSoletOs olvidéndose qu‘eia adapta -

i kqiéh devesi;‘cs rmétbdos a loé nive?ﬁesv que se estém Man‘e-‘-/f,

- jando, les darfan 1a vélidez y confiabilidad correspon = '
" diehte .

| Fortalecimiento de los diferentes camp.ioS de accibnen

Ios que el Psiéélogo del Trabajo ha alcanzado un atto — {k,;

‘ ,“des,ar*k'o;uo .
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Por lo itanto, ' debemos pgr*epahémos en este campo,

- ereando, innovando, fomentando, disefando y estan

dair*i;‘zandq‘r’he’jm"fes’ técnicas de Seleccién de Personal |

. ,fqueylperémitan thimi_zab este fuenté;d,e trabajo.

{
l

!
-
T
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QSUGERENOIAS OBTENIDAS POR PARTE

' DE.' LOS CUESTIONARIOS

a) | COMPARACIONDE LOS RESULTADOS CON OTROS ESTU_ e
| ”DIOS SIMIL}%RES
o Se ﬁen01on6 en dos Empreéas cuesttonadés que en la Amemcaﬁ ‘
:Chémbersysia‘ ,Sepr‘etar‘i’a‘de la Presidencia, ev’st;aban r‘ealizan{; o

“do un estudio similar y que serfa conveniente comparar los re—

,Su'ltadbs ;thénidos;una vez concluida las diferentes investigacio
. hes, obteniendo una mayor o menor generalizacién de las con = . |

,c;fgus;iones a Ias ‘q‘ué ‘se Hegé .

b)  ESTABLECER ASESORIAS A EMPRESAS,

En diferentes Empresas ( edianas y chicas ) se pidié asesora~
 miento en las 4reas de personal: primero por encontrarse mu -

~ chas de ellas en ‘expansidn y segundo se interesaron al conocer—

- la br‘éparfacién‘ v a‘ctividades que puede desarrollar el eg?*ésfado”—‘-j o

S ‘de 1a c;‘ar*r‘er*af de Ps,,ic’cfjlbg;i'af del Trabajo.
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) A;NEXOV:’ 1.

. CUESTIONARIO
; Agradecemos 1a mfor‘maczon que se sir«va pr'oporcmmamos con el fin de
o obtenar* un ma;yor* fndlce de c:onﬁabthdad al presente estudm.,
T ,"OBJETI\/O
Recabar\ mf’or‘macién par‘a obtener estadfstxcamente el pr‘oc:cdlmlento o - i

n me‘codologfa de. mayot uso en-las distintas empt*esas en el campo de F?.e
- clutamlento V- Selecmén de Personal : ‘ :

msmuccxogxxss R S

‘ ;~Conteste en Ia for‘ma que cr*ea convemente , de acuer\do a sus conoci — -

. mientos y/o criterio. ( S1 lo con51der~a necesamo utl'nce el reverso cie .
o 1a ho;a) : e ~

i

) B 1;7,: {  § o "{-"'Demar‘tamento T ; . G"‘ado de Estudlos
ERRORCENI x'ikF’uesto- el e FeCha

ot | Descmba e‘t procedlmlento utﬂlzado en el Reclutam1ento de Fi‘er'-sou 1 ’

L2, 51 hene dxferentes procedlmxentos en el Reclutam*xento de acuetﬂdo
' -4 1os du"er‘entas nweles de que se trate descmbalos
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s, Mencidne‘la‘s; Fuentes de Recjutamiento que operan dentro de su |
| Empresa; o S S ; o

4. N Qué Medios de Reclutamiento utiliza:

5. . Cufles son los chﬁ:‘eriosutﬂizados para QE'RéC1Lftamientoi'

~15.[" ‘ De manera global‘ qqékc_‘a‘n‘tid&d de personas recluta ,’Seméhalﬁm‘éhtEt
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-~ 7. . Al presentarse una vacante, el primer paso para ocuparia es:

8.  Qué criterio (s) utiliza en la preseleccién:

R Q, - k“Cuéntos candidatos ”estudxados” con51der'a usted suﬁcientes par*aV
‘ cubrir una, vacante' I o o , S

10.  Cuantas personas selecciona usted a la semana:

At De que h‘ivefieis;,g ’




- ia

 1 13_  :

- ,‘1'4‘,.

™~
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Descmba detalladamente 105 paaos par*a seleccmnar* su persma’[
desde su recl utamlento hasta su contratac16n

El selecctonador como pmmer* paso par‘a cubmr una vacante basa

su cm’cemo en-

- Requisicién .
= Recomendaciones
= Observacién
- Es;aemﬁcaczén del

Puesto

L Refer'enmas socxo—'

economlcas

o

cia

- Escolaridad -

Defectos Ffswos

- Lugar de Omgen

; .

S mdlcato

Pr*uebas F’r‘oyectwas J
F’ruebas de Inteligen )

-~ Solicitud

~ Examen Méciico
- An’hsts de Pues
;.OS

= Curriculum

Vitae ‘
- 'Opmlén del Jefe
~ Pruebas Técni~

‘- Pruebas de Pﬁef_ -

“sonalidad

- = Puleritud
= Experiencia La-

boral

pervisor

- Entr*ewsta

Referencias Labo 0. e

- rales

= Opinién del Su -

Pruebas F’smo‘ié—

gicas

tud

Pr‘uebas de! Inte ~

reses
Flmdez \/er*bal
Preasentacién’

Ctrosy _des‘c:/rsiba;‘ e

‘Delos‘;ins‘trqméntos mehtﬁionados cuél o
fundamentales para la contratacidn:

cuéles considera usted ——

Pruebas .de Actl -
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o 1'5.   Qué criterios utiliza péb‘a‘: ,éiimihar* a lcs‘Cahdidatos no aceptados:

o 1‘6; Mencmne 105 aSpeCtOb posfmvos obi:emdoq en su Slstema de Selec
. . cmn de Per-sonal : SR -

- 17. ' ACUé‘L“es as:pectc}é negativos:

o
a
!

- 18, CuéI es el ar‘ado de influencia que tiene t.,s*ed en la contr-atamén- :
' del cand1dato, en una escala de 0 a5,

-

- ‘0,"’3, 2@‘3 4 5 -

ST 19. Se le mfdwma“ai Candida’tc;k—él o los objeti\ms de la Entrevista:

st ¢y  No (>
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T

22, Enumere algunas baterias de pruebas que utilice y a que nivel -

' se aplican:

-

24,
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Pm‘ qués

Si se utilizan pruebas, indique de que tipo son:

Qulén apl’icia‘l'as_ypbuebas Psicolégicas:

o Quién las evala: -
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- 25 Cué.l es ‘ta 1mpof"tan01a que ‘Le da a la Sohcvtud de Empleo en una
. - escala de O a. 5

f“of‘1"gvrs 4 5 +

26.’1 ' Cc’jmo‘ut»ﬁiza el Cuhriéulum[\/i‘ca@;

27, Qué e‘s\‘ para uStéd un splicitante'g

o8, '. ‘Com-entaiﬁié’&s "del“E‘ntheQ{istadQ:
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CANEXO 2

CUESTIONARIO

~ Agradecemos la valiosa colaboracién que se sirva proporcionarnos con

el fin dg—; theneh"un mayor fndice de confiabilidad al ,pr‘eseqte estudio. i 5 |

. OBJETIVO:
_ ‘Fiecabah inFor‘métqién pai"a“obteriek“‘,estadfsticamerjt;a el pr*ocedimi'ent'of';o o

‘m'erto’dolb{gfa de ’m;ayor?‘uso en 1ais‘disti|r1ltas Empré;sas en el campo de RE"

‘clutamiento y Seleceién de Personal,

INSTRUCCIONES:

- Conteste en la forma que crea conveniente, de acuerdo a sus conoci —= .
“mientos y/o criterio ( si 1o considera necesario utilice el reverso de la

. Tipo deEmpresa: ;

~ Ndmero aproximado de empleados:

- Departarhento: '

" Grado de Estudios:

. Fecha:
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1.  Realiza.algln’ pk‘bcecjimiento en su Reclutamiento y Seleccién de
Personal
ST ) - NO ()

2. Cuéntas personas realizan las funciones mencicnadas anterior —

. mente:

s, Indique cuéles son los aspectos més importantes en su Recluta — i
"mievnto: ‘
( )Fuentes Internas () Medios de Reclutamiento |

©( )AnAlisis de Puestos ( ) Verificacién Requisicién
- () Fuentes Exterpas . ( ) Anélisis de Presupuesto .

( ) Otros mencione:

4.  Sitiene diferentes prqoedimiehms de acuerdo a diferentes nive =

‘Ies, indfduelo:: |




7.

; ‘Meméiohe,ias]Ftiéﬁi:és‘dé_Réoh.ﬁ:’_amiento‘qg;e operan en su Empre

‘sas R

170.

’i*C;uélesi son los criterios que utﬁiza en su Reclutamiento:

Al presehtapsé una vacante el primer paso que realiza es:

- )"quexisteh |
' () Existen, perono se aplican S

() Variables, describa:

( ) Veﬁiﬁcar Réquisic’ién - ( ‘)'Revisar*'Fueh‘te‘s:Extér**
 nas FOR AR

& ) Rewsar* F‘uentes Inter-»— D) Revisar' Anéhsw de i o
- nas o o . o Pucstos . Lo

( )Otros, describa: |

( )1 as i f ( )s a 10 ¢ )11 s
“(-)isaz0 - ()21a30 . ( )sla40
¢ yataso . ( )51a70 A

{ )91 5 més espemﬁque |
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9.  Qué criterios utiliza en

i ( 3 ) No‘ekiiste Pheseleccién ¢ )No se tienen criterios |

e )E><1sten, per‘o no se —— () Variables, describa:
aphcan : R ‘ :

~10.  Cuéntos candidatos considera suficientes para cubprir una vacante |

~enlos niveles‘especiﬁcados:’ ,

« >Eaecutwo‘i'i‘i, () Técnico

' :( }Admmmstr*atwo o ( ) Operaprio

" () Otros, especifique:

1 1:. ' fCuéntas per‘sonas seleccmna usted a Ia semana

BN 1a5
() 16220
'a ) 41 a 50 ;.

) a0 ¢y ttats
) 21280 ) 31 a40*’_ BRI

() 91 6 més, especifique:

qo, 'jDescmba los pasos que r*eahza desde 1a Saiecméﬂ de su per*sonal
o ! hasta su contratamén ' SR :

e )RQC‘;UIS?.Clén : SR o )Reclutamxento In
() Reclutamiento Extemofj S - . terno e
() Entrevista. S ' ~ ( )Solieitud
( )Examen Médwo PR A vaebasﬁpswolé
\ , L R gicas . .
( ‘ ) Examen Técnvco




 ' , 13; ’

() Otros, especifique:
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b Requiéiciéh'
~) Observacién- :
2y Referenmas L.abor‘ales

) Pruebas Pr‘o‘SfeCtWaS- "
) Escolaridad

)} Lugar‘ de Omgen

) Sohc1tud

) Anslisis de Puestos _

) Opinidn Jefe :
) Pruebas de Per‘sonahdad
' )Expemenma Laboral

) Entrevista e
) Pruebas de Inter*eses

) Grafologfa

) Antecedentes Penales

N

) Recomen dacwnes

)ESpemﬁcamén del Puesto’f.,‘,;
) Referencias socw—-econé—”_g '

m1cas

) Pruebas de Intehgenma .
) Defectos Fisicos ~ = ¢

) Sindicato ,
) Examen Médico
) Curr 1cu1um V1tae .

) Pruebas Técni 1cas

) F’ulcmtud ,
h) Op1mén Super‘wsor' o

) Pr‘uebas de Aptitud -

) Fluidez Verbal
) Presentacién

) Religidn -

() Otros, especifique;

,El SeIeccwhador‘ basa su cmtemo en: (Jerarquice los més im =
| : ' portantes de acuerdo a 10 T
- que utiliza ). '
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14. ° Para la contratacién usted basa su criterio en:

) Pruebas Psicolégicas ' ( )Entr*ewsta Cs
) Exarnen Médico -~ () Experiencia Laboral
) Pruebas Técnicas =~ . ' )Refer*enmas socm—econé
O ( HReligidn. )Antecedentes Pena‘les e

Q. OtY"QS, les’peciﬁqug’e:

15, - _Qué cmtemos ut111za para ehmmar‘ a Ics sohmtantes no acaptadcs

) Reqmsmtén

) Sexo , TR
) Pruebas Pswolégwas .
) Antecedentes Penalesﬁ

‘ )Motwamén

)] Edad

) Religién :

) Pruebas Técnlcas ¥

) Entr*evlsta Sl
)Ref’erenuas I_abcr‘ales o

e Tataiatal

C ‘),OtV*OS, esbecifique:

‘ 18 Cuél es el gr‘ado de mﬂuenma que “Llene ustad en 1a contr‘atamén
del candidato, en una esoala de 0 a 5 :

~ 01 2 8 4 5 +
o f{’.?‘. 'Uktﬂi;z'axqs_ted‘ 1a-‘k‘ehtt§'evista”pér*a s;e1§¢¢ionar* su personal:

nir\(“f}} 31 N NO




" 18‘;7 ; En caso aﬁr—matwe, Ie mfor‘ma aI Sohcxtante el Obj@tIVO de 1a . o

i ,entrewsta-

19 - La ehtrek)ista.the usted eFec:‘tfja tiene por objeto:

174,

) Inter*camb*;ar‘ mf‘ormamén , ;
) Obtener mfor*mamon deI sohmtante
) Dar mfor*mamén al sohmtante :
)Una chaMa amlstosa e

L (' \) Otrds, é‘speci,fiq'ue:

B Sif se. utilizari pbi;ieibéé indique de qué tiposm;

) Intellgenma

) Intepreses

h) Pr*oyecttvas

) Habilidades

) Conocimientos

) Rendtmzento ¢
). F’er*sonahdad S ' (
) Aptitud o Lo . C
) Técnicas R ¢
) Mo’c:vammales ' ¢

( )Otr*as es;oemﬂque

Enumere algunas batemas de pr‘uebas que utlhce y a que mvel o
- se aphcan ' ‘ S : : ’




22, -VQuién.apIica Ia"s 'pbuebas VP‘s'icolégicas‘; ~

( )Psicélogo T o ( )Secr*etama ‘
{ )Persona Entrenada o (e )Pswélogoysecr*etama

() Qtf‘OS, Jindique:

23, }f‘guiémas evalda: .

( )F’swologo SR R ( )Secr*etama T
( ) Per‘sona Entr*enada IR ( ) Pswo‘iogo y Secwetar‘ia

% ms, e

2‘_4‘.‘-‘ . Cuél es 1a 1mpor'=tan01a que ‘Le da a 1a Sohcfcud de Empleo en unafi
o escala deO a. Bt 7 R

- 01 2 8 45 +

B 25.: Cémo u?:ili’zéf él‘CQr*tj‘“icumm"\{itae:
() fIh"fof‘fmatiQofj e ( )Oonﬁf*matwo o

() No se utiliza : { ) Informative y confor’- o
’ O , : matwo ‘

() Otros, especifique:-
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' Qué es para usted un 'SoIiCitante de Empleo:

) Persona que hecesita trabaja.

") Persona que busca mejora profesional

) Persona que busca mejora economlca -
L) Un chente

( h) Otros, eapecifique:

Inid‘;ique los as'pectfos”positivos obtenidos érg 'su sistema de Selec— i

cidn:
Y Ehmma d1ver~s1dad de Cmtemos
) Es confiable
) Estandamzacmn ‘
) Elimina per'sonal smdmahzado
) nguno

() Otros, especifique:

L

- Cuéles aspectos hegatyivOs‘:

) Manejos subJetwos de Ia mfor'macnén obtenida
Y Rigurosidad del sistema ~
)-Poca conﬁ.abﬂldad de las Pnuebas Ps1colog1cas
b Lentitud del proceso ‘ :

) Entrevista no gener‘ahzada

: ‘) Falta de tlempo

| "( ) Otros, especifique:
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' :'2 -5t consxdera que su Smstema de gelec:mon de Personal es defi~
mente, como se podr‘fa mejorqr- '

~
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