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"1 o 

IN TROD\.)eCION 

Los esfuerzoS del hombre desde 10; 000 a 12,000 años, ala fecha, se han " 

organizado y dirigldohacta producci.6n de todo ti.po ooart(culos y ser _. 

vidos 'demandados por la sociedad de cualquier tiempo yde cualquier lu"'~ 

gar ¿ 

La Variedad, de estos próduclos, involucra tareas vastas tal man'€,!ra ,que 

los repertorios conductuales necesmdos para lograr, su elaboract6h"difie~ 

r~n grandemente debido al conjunto de operaciones, respons~bilidªdes y;...' 

cÓtldiCtohesque se requi.eren para ejecutar cada tarea ~ 

Oon tal variedad de artículOs yservi~ios, resultabarJ y resultan esenc.ialés, 

los programas de búsqueda., identificaci.6n yabasteci~ientQ del personal"':; 

adec:uadopara una rnejor eficienci.a de las funciones del puesto dé trabajov 
, \ . . , 

Es precisamente, a c9nsecuenci.a de esta situact6n" que aparecen'los pro-

gramás de SELEOCtON DE PERSONAL, que adE'lmásde reíili.zar las fUfl-;- , 

.' . . 

ciohes , búsqueda, identificact6n y abastecimiento de personal,informa 

los procEpdimientos para correcto desarrollo de las capacidades 

nueVos émpleaé:lo~. 

No' es sino a flnaiesdelsiglo pasado e inicios del presente,éuando, 

func;::i6n ¡empieza a tecnificarsepara lograr su optimizaci6n 6 



2 , 

$elecciÓ171 'de p~rsonal, pretendlPtambi.én~ mfi}jorar los grupos de ti"'a~ 

habilidades y conocimiW1 
- .". '. '-~ 

cada el$mel1to hutnano" proPlciand,odesarrollo.aoocuadoy logran-: 

do la satisfacci6n del empleado y delgt'i..tpo al cual pe.rt~ce" 

La Selecci.ón de Personal~ es unafuncitSnque ¡,J.~""''-'= ser tacr¡ificada'por .,.. 

cualquier Empl"e:sa" no importando Su tamaño, capital, númef'o de emplea 
"í • _ - -

ella láb.oren:, lugar donde se encuentre,. el giro~a que se ded,i. .:.. "... . . 

que, Ya que pweqé ímp1ánta.rdiversas técnicas de 9~lección que le 
. , . 

. , permitan satisfacer en cóndicionesÓptimassusnece$idades c;leperSOOi?,L 

.Anal izando lOS párrafo.;; anteriores y dándonos cuenta la ilJlportancia...., 

de la apl icaéi6t) de loS pf'ogt'amas de Sé~ecci6n de PersOnal .en tocta Empre 
," ,_ - o, .,' • ) -_, 

eOI}uest:ra inquietud profesitir)alla eSioeóotaLtt, por saber: 

a) Hasta' q¡jé pUlto existe Tecni..flcaci6n en de Recluta-

miento y Selecci60 de Personql 

,h) son .los métodos de Selección de personal éOr1ocidos ... 

y utilizados pqr l(;ls Empresas del Di.strito Fede;r¡;;¡.l y. 

Suburbanas. 

Los plaj'ltearriientos expuestos nos llevana.lq forl11ulaci6nde W1ahlp6tesis 

. . 

cuya comprobaci6n dará res'puesta a.nuestras es~ch~.tivasenUhCiaqas~ di 



.. 

cha. 

·ÚRBA~As,.NOSlGUEN·NJNGUN' PROoED~lVnENTOTgCNXOO . 

ESPt$OIFICOi5:N ELAR:é:APEgE~L.UTAIVlIgNTO S6:LE2 

ClaN DEP6!R$ONAL N. 

" .' 

L~.M§ltpclQlo.gía qu~ ;se~pl ipar~~nJp; cqmprobactónde la Hip6test$, 

t'~ basada en dQs t~po5¡d§ inVé~tigªgl~es: 

1 a . 

2. 

(. DocUf'rjenta 1:) 

. Se recopilará 4i'laserte ~inforrnaci.6ntantode fuera cOl"rl9deo. tro 
• .;' , .,', ",- o" ,'" .', 

tema de estud~o. 

IN VESTtGt\CIQN CAMPO. 

La cualtendráC<?moopjet:lvqcomprQb¡;arla Hip6tesis, mencionada." 

utili4~ndo96paraésto,dOSi tiPOS de cue;$tionarios qw.e permitir~ 

. rep9pÍlar laint'qpmación necesaria ¡».ra I$,PQnftrmaci6n ~:fre~há?o . 

de la misma. El primero ser"áap1l9aoo a una r'nUe$fra ptlQtq ye! . 

segundo será, aplicadQ a.yo<á. muestra etegi:oa al a;tar ~. 

DiCharnetQdplCl.9(a pos permitirá llegar a cotlc1usiqnes quen~Rr!2 
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. . 

. referencla, en laSetecci6nde P~rsonetlq(le. se ne 
. ,,' . ".-

. . . 

I,nform.9\pi6n fqener.al sObr'eel 610$ progedírrü~"""· 

cOl1octt;ias y rrranejaclas pOr la~ f=:mpresas 

OE$CRIBJR~ 

Expuestos 16s.0bjetivos,. pr'ocedernos a la ExP0í3iciÓn de lpscapi.l:~lOs q4é 

.·ple.rnentan, Fund:aD:enté;'fl' '.(10 Son 'baseparq\ la· ac:eptacién¡S r'€!chaí;O de .... '"' 

. rfuéstr~ahip6te$is." Dichos· Captl;ulos son: 



. .. 

JNmoquCCIGN~;Se~pql;')en los dife~nt.es pl?lflt~arnientO$ . Hipót$s.i;S 
'. . : < . ,. .,', '." . " ",..... --' .:. , - - . - -,C ~ ~ • 

·qt'fgirladaSpa~állévar';ia .~abo.~l"present.e"estudio.~. 
'.. " '. ',' ,', -' ',' . ~', . "-: -.' _: - . ','. 

CAPITULO ¡f2 11 
• .,. Seat)~1iza·A~p~ctosÍnherentes ~toda 1;ét:n\cade Sel!?c- . 

. . . ',.' • • - _ v:"' - '. -.'. - _ _ - :', _ -¡ -. _ ".1 •• ~. _ - . 

" . 

personal: RecttA:amiénto, Análisis de PlJestos~ ESntrevista~> Orí-
o":. ", ,- -.. ,'~.< , ,.,,' " . -.' - . . _ - . 

CAPITULO 113 n._· 
- -, . -"'. - - . '. . ,'" .' .: . .' . 

n¡al, ·inctuyendQ la$e+~cí6n Trad~9ianal, el·MQdelQPOr Becas.,lp.;b$er-

vactón~A$sesm~llt ·Cent~rJt Seleóci6n pqt"Objeti:\Id::i"SeleGc~6h· PQr~efe",,·· 

rencias .• 

CAPITULO 

. cUestlP"" se procede a laciorriproPªoiOO de la Hipóres$s, • 
. ',',' .. ,.;.. . - -. " ,: ,', 

. .' '. " -, -, .'. .,..: .,:';: " .. :: ":, -. 

"CA,PITULO JI6fT.~ LO$ resultadosobtentdos son deScDitos enaste ~p~¡"¡lO 
. J 

• J....~. p~i.rnera de $llasGon'i;6nQrá lQSre9ult~-



· , '., . 
fnc,delos de t0!3 Cu??tiOl1é;lf'iqs util~~c;los.· 
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,< 

CAPITULO' 1 

HISTOBJ:A: 

. formá inherente él. todaE;:f1ipresa; el rv"\'''''''-',V'>&> ha ifl1plantadp vtsto -

,·.sujetoa 

ción. Algunos síst~mas son E:mpíric05, Científicos y/o T~cr~cas.· 

. . 
. , 

Prtméram$nte thtervinier911 en 10$ """'lJ""'-'lo'\./"" S~te,9ct9n factores tales '-', 

como: 

.* lMA 

SITUACION GEOGRA'FlCA 

NA TU AA LE'=:ZA PRO PIA INDIVIDUO ( caracter.fst~cas nq . . . 

apret'1diQ8s) j2.jemploqe, ésto es: Fort&leza físiqa,a;Juoo;za .... 

sensQrial ) u 

Al nespécl::o de faptores, se encuentr(;l teor{a formulada ppr -
" , 

Darwin. (El origen de las. especies 1'859 > que b¡;jsqepel pri.naiplO de 

la sl?lecci6n natural, o seaeti ·la $uperviVencií? . " loSITlFlS aptps cOCho re.,-

, sultadoqe la lucha ~ps s,eres por la extstencja. 

'11 'Las espec~es según esta 'teor(á,:tiendena vadap,y$Us variaciones se 

estén o no en armonta con las 'exigencias de 
.' . .. .' : . ' 



B. 

'aJ:ravés las ed!<;3.dl'es ,especies actuales ·cie"otra~' espe-
, '., ,', 

eUa,s,. 

, ' 

trumérftos qu~en deterrninado rnornent:o·s\..lpLerlsu$ d€!fic iencías (Qiferen -
, - - " - -, ',',' , - - ',' :',' -' '" -", ',,' -

v~tÍ;mentasde!5egurlgjad, bY'azqs rnecá.rlicqs" ,cohtrol de clirnas" etc. ), 
i " - " . ~ - . ,'- - - " • - - ' ' -, ,',_ ": 

, '.' '. '. . . . ", " 

, Asímisrno ha CÍ:esarl"o11azto Qna seriedehabÚ tdades y aptitudE?~ ,endtfEiY'én-

Y, loidertUficar qUé peY'sonaes la más apta 
, , '. '\ 

radeterm inadatarea. 

Uno dé 

Platón. * 

de Platón era: 

u LA A$lQ\jACIONA LOS. ~NDI\llDUQS'Pt:: LAs TAREAS 

la República aparece ,el siguienteenc1l1ciado; 

. ': ' 



. . . 

11 l'Johay Qos personas g~f@zcane:xactanlcente iguales, sino 

qÚe~CadaUha difiere de: la atraen. dotes nat4r'ale$~ ya$f una 

es. ap.roptadapara una oCupaci6n) yla otra para o~radistin"'" 

t1;l!! • 

ptiat4npr'oponJéJ. unaseri,edeacgiop¡;:s pa.rG\~Sarlru:;:comq Test de Aptit4 ".. 

. des Mil it.ares ~conelfinde seleccionarlos· s ol:daq6sde su Esstado Ideal, . 
• _ - , ' '.' .' J'.- , ",' , " o',.' ,,'. ',',-_ 

> .. 

e:~tasa.cciones destinad.as ~ servir, dt?rnue?tranlosdif~rentesrasgos,que 
, '. , '~ .. 
. ' . '. .' . " . .". 

considerabahes~nciales en cuanto a la destre;ta m.iHi:ar ; representaban . . 

Ar-istQteles, n:opasQPor .alte.las variaciones individué:l.1,es,· 
". '.' . " .. ,". . .. 

critoscOY)siderable espacio a l¡:¡,s dife.rencias. de grupO, inclu~ndO l¡:¡¡,sdif~ 

rencias qe especie, rc¡gay sexo o 

. . . 

. t>.tr¡;:lvés .de la'Etica; Aristot~l ica, ap;;lrec.enpasajes qye suponenlt::\varta-· 
~ .- '. '. . . 

ci6nindivid\i..{al.EZl siguiente· nunciaoo ejernpHficr,:\ydeja poca duda en ~ 
. '.' , . . . 
.. . '. .'. . : '. . . 

, , . . 

. ct.!anto a la pOEiici6nde Ar~st9teles súbreestepuntQ: 

. . . '. . . 

tI pe$pu~.s de .. ~stas disti.nc~one9 ciE:¡pemos advertir que r· 
. . .' 

todacO$a con~ihya y divisibleexist,e el excesp, la den.,. 

. ciencia y 6,1 término me.dio~· y estos 
. . '. . : . . 

a ot,ros o en relaci6n páracQn nosotros, por ejfJ'mplo .. 
c. " • "., ..,. 

ellla girnna~iao en las artes de la médtcina y ~ . ""Yf""50'·,,· 

. . , '. . -', 

·llasde lqconstruc.Qton y la .navegact6;l y ~ncualqqier tipo 
. :. ',. ..", . ' . . 
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de acción sea científica o no científ"lca. 

Lo anterior expuesto en la Ethica Eudernica 1220, mar¡iftestél. la posición 

que guardó Ar.ist6teles respecto a las diferenpias individuales. 

En la actual idad, las diferencias individuales influyen de manera primor 

dial en la realizaci6n de la tarea, puesto que con dicíOI'l an el trabajo de -

sus empleados ysu conducta mientras lo realizan. Por ejemplo una mis-

ma tareél. puede estar bien cumplica por un empleado, regular por otro -:--

y mal' por un tercero. o bien un puesto específico pdede constituir para-

unos una fuente de satisfacci6n person¡;¡.l, para otros puede significar una 

tarea mon6tona y aburrida ';1 habrá quien se encue!ltre totalmentea dis -; 

gusto con el trabajo que desempeña • 

'La Selecci6n de Personal, identifica las diferencias individuales deeada 

solici.tante de empleo con el fin dé. seleccionar a aquél solicitante que es-

té' más acorde a las necesidades del puesto. O bien nos indica cómo po--

dríamosoptimizar losrecurs~ humanos dentro de la Empresa en base-

a sus respectivas evaluaciones. 

ParaeUo es importante tener conocimte!'1to eje las ex:igencias Empresaria 

les respecto a los Recursos Humanos, se realizan los primeros intent,os-

de apl tea 1'" la Ps tc~ogíaa los aspectos hUmanos de toda Empresa. Se in,...:. 

yestigan las AreasdeAmbientes Laborales; la Sele,cciónde Personal; In ' 
, -, .-

ducci6n, etc. Si bien todas las ramas d~ la PSicología son j6yenes,pro-

bab1.ementelamás joven de todas sea la PSicología del Trabajo. DeTa .... -

GuaIla pri.mera obra de carácter científico que, al parecer 
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sobre ella apareci6 en 1913 y su autor fue Musterberg (The Psychology 

Of Industrial Efficiency). 

A principios de siglo apareci6 en los Estados Uni.dos dl8 Norte América, 

un movimiento llamado H Administraci6n Cientffica 1.f encabezado por F. 

Taylor Una de las principales aportaC1.OIleS de este movimiento fue la ~ 

creac:i6nde J oficinas de Selecci6nde Personal dentro del Servicio de las' 

Empresas 

EstaaportaciÓl1 constituye el primer intento de lo que es ahora un Depar 

tamentode Personal,en cuanto a Recursos Humanos se rene re , yaqtJe-

Taylor consider6 que no era conveniente, que los capataces siguierarLse -"'" 

leccionando por' sr solos su propio personal y el cual real izaban derhanera 

empírica, ya que util izaban formas subjetivas deevaluaCi6n tales com,o su 
\ 

opini6n y/o preferencia por determinada person¡:;¡. para ello centraHz6 en 

estas Oficinas las funciones de Reclutamiento, y Selecci6n de Personal:. 

Posteriormente a consecuencia de la primera Guerra Mundial seempez6 

a llevara cabo algunos intentos si$tematizados sobre Selecci6n de Persa-; 

nal. La: necesidad urgente de aplicar Tests a más de Unrnillón y medio de 

hombres en el Ejército de 19s EE .UU. Fue el impulso para el desarrollo 

y sistematizaci6n de los Tests colectivos en 1917. 

Para muchos propósitos militares se requerfauna, clasificaci.6n de losr~ 
, . 

, clutasaproximaday rápida, relativa a la Ejecución de Ordenes. La Oomi 
.' " . . .-. 
'siónde Psicólogos del EJército enfrentaron el prob:tema y construyeron-
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dO$ escalas de grupo, conocidas como AL.FA Y BETA del Ejército .. 

Le primera se élaboró para uso general. La segl-lIlda, era una escala no 

verbal,destinada a losanalrabetas ya los reclutas de origen extranjero 

que no .estaban sufi.cientemente familiarizados con el i.dioma inglés,de 

tal manera que no se tuvi.era dificultad por causa del idioma en la ejecu

ci6n del Test. 

De los antecedentes que en México encontramos en el campo de la Selec

ciónde PersOnal, son los siguientes: 

1897a 1906, en la Papelera San Rafael yen la Fundidora Mo,!! 

terrey encontramos los primeros datos sistematizados del prO

ceso de selecci6n. Dicho proceso estaba fundamentado en 105-.... 

Test de Aptitudes. 

* La Revolución Mexicana afectó las diferentes áreas de las Em-·· 

presas, escaseando los recursos económicos técnicos y huma;.,. 

nos, por lo que se minizaban todos los intentos de aplicaci6n én 

nuestro campo de i.nterés. 

* 1923, se ·fundael Departamento PSicotécnico del Departamento· 

del Distrito Federal. Este Departamento se encarga de realizar 

las evaluaciones psicométricas a los aspirantes de ingresara 

los puerpos de PoI icra y Tránsito •. Los fundadores de este De':" 

partamento fueron: 
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Profr« David Pablo Bader. 

Dr. AgusHn Mol ina Reyes 

. Sr. Luis González 

* 1941, el Banco de. México. adopta las Técnicas de: Selecc.i6l1 

en farma. sistematizada yarganizada« 

* 1944, Teléfonas de México. empieza a utilizar también los -

Sistemas de Selección de Personal. 

* 1947, es el Banco de Camercta, q!...1tén e:stablece comorequt 

sita de admisi6l1, la evaluaci.6n Psicométrica de los candida 
" " ',-

tos. 

* 1950, se funda el pri.mer despacha de asesaría de personal, -: 

que lleva el nambrade Instituto. de Persanal S .C. 

German Herrera. 

* En la década de los sesentas, la Comisión Federal de Electri 

cidad funda el Departamento de Servicios psicol6gicos con el 

siguiente personal: 

Psi::. Serafín Mercado 

Psic. Jaime Grados Espinoza« 

psic. Angel San Ramán 

Psic. Raberto Fernández 

PS1.c .. Carmen Moneada 
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Actualmente se han tecnificado los sistemas de Selecci6n de: Personal y 

se ha establecido como r¡equisito fundamental de admisi6n, la evaluación 

delpersom;tl de nuevo ingreso. 

ParaJa real izaci6n de la. Selecci6n dé Personal es nece?arto c:0t70cer -

los propósitos, normas, poI i1:icas,organizaci6n y espec:i.alrn~nteel Aná 

lisis de P~estosdela Empresa en cuesti6n. Esto nos race cpmprender

que el personal empleado, no solo va a buscar un puesto específico, si

no que va a. formar parte integral de la' Empresa ~ 

COMENTARIO: 

Son pocas las Empresas que realizan un procedimiento estricto, (6 dis

ponen de técnicasespecfnca?) siendo la mayorCa la.s que aplican estrat&

gias convencionales con'gran elasticida.d, no re¡spetando ni los procesos..;.. 

elementales que la técrHca implica .. 

A pesar de que la Selección de Personal es uno de los temas más diVUlga

dos actualmente , resulta contradictorio que lOs profesionales que se. dedi

can a este proceso, no se actualicen y hasta 'cierto punto se puede decir ;... 

que seencuentr.an estancados en sus conocimientoS referentes a este pUQ.. 

too 



,-

CAPITULO 2 

AS PECTOS IN HERENTES A TODO PR-OCESO DE 

SELECCION 

A) ANALISIS DE PUESTOS: 

15. 

La Técnica del Anál isis de Puestos. es determinante en 'todo pr2" 

ceso deSelecct6n de Personal ya que de la correcta identifica

ción .de los deberes, responsabilidades y destrezas >caracterr~ 

ticasde un Puesto, sepodráselecc'ÍOI1ar al hombre que ejecute 

eficazmente las funciones que implica el Pyesto en cuestioo .. 

Se· define como "Puesto"! * 

fI El conjunto de OperaQi.ones ~ Cualidades, Responsabil i.<;:Iades y 

Condi.ciones qtJe forman una unidad de trabajo específica e im>"" . 

personal 11. 

La impersonaliqad del puesto radiQa en que no se analizan las 

características del hombre que ejecuta el Puesto, por el con:'" 

trario, se analizan las características m(nimas que se requi'e,. . 

ren para ejecutar satisfactoriamente el Puesto en cuesti6n o 

El anáHsisde Puestos es básico en casi todas laf3 actividades-

de personal. A meno.sque sepamos cOrno es Un trabajo,no po

dremos esperar identificar a alguien para cubrir di.chopuesto, 

entrenarlo y pagarle justamente el sa,lario a devengar o 

* Reyes Pance, Agustih. U Análisi.s dePuestos!! 1973.pág. 4 
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Se pueden emplear diversQS métodos, con el fin de obtener -

datos básicos para el análisis de puestos. ( cuesttonarios,,<::>b 

servaci6n directa, informes de los Supervisores, etc, ). De 

. hecho todos 1QS métodoS exigen que se vea como se realiza 

trabajo, 6 investigar c6mo se pi.ensa real izar. E1 fin del Aná 

lisis de Puestos no es hayar c6mo una determinada persona-..;¡ 

trabaja, sino, viendo c6mo lo realizan varías empleados ,de-

terminando actividades básicas del puesto e lncorporarlasen 

una descripci6n genérica y específica • 

El procedi.miento para nevar a cabo el Análisis de Puestos es 

el siguiente:. 

1 • Encabezado: 

CCJ"'l'tene los datos de identificaci.6n del puesto como son! 

el Tftulodel PueSto, Ubic;:aci6n, Especificaci6n de Máqui 

nas y Herramientas indispensables para la ejecuci6nde

la tarea, Jerarquía y contactos, número dé los trabaja

dores que desempeñan el puesto. 

2. Descripci6n Genéri.ca: 

Consiste en una expl icaci6n de conjunto de las actividades. 

del puesto, considerado como un todo, se conoce tam-

bién como t"esumeh de las actividades del puesto" 
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3. Descripci6n Específica: 

Se exponen detalladamente las o~raciones q\..1e se real i

zan d deben real izar. Debe procurarse la s;eparaci6n de

las actividadescontihuas, de las periódicas o eventuales-. " 

4. Especificación: 

En la es~cificacién se designan los requisitos mmimos

para que el puesto sea eficientemente desempeñado. Den 

tro de las técnicas de administración estos r~qúisitos

se conocen ordinariamente con el nombre de HFactot';'eS 11 

todos los que se usan caen dentro de las categorías de ... 

habil tdades esfuerzo, responsabtl idad y condiciones de-" 

trabajo. 

Las 11 habilidades lf se refieren: a la adaptabilidad a diver

sos puestos; aptitud anal ttica.; conocimiento deherramien

tas; destreza manual, etc. 

El lTesfuérzot! se refiere: a laatenci6n contmua; esfuerzo 

físico, esfuerzo mental, esfuerzo. auditivo, esfuerzo vi -

sual, tensión nerviosa. 

Tr responsabilidades 11 se refieren a: calidad, canti-

dad, datos confidenciales, diner0,t costo, equipo. 

Gas coodiciones de !'trabajo!! comprenden factores como: 
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ambiente circundante (caliente, húmedo) deterioro de 

las ropas; peligro de accidentes; peligro de enferme-

dades; posturainc6moda. 

Los A PUntos mencionados representan el r(lodelo propuesto por 

Reyes Ponce, exj.sten otros modelos que; también cumplen con 

la necesidad de toda Empresa en la organizaci.ón del trabajo, 

por ejemplo: 

El Sistema ttl-iA yl! se basa en el Análisis Semántico de las fun-

ciones del puesto, en el se analizan la Habtl idad, Soluci6nde-

Problemas yResponsabilidad~ Dandp a la vez una puntuaci6n .;.;. 

correspondi.ente al grado en quese apliquen dichos fact:cres,é~ 
. .-

torios determina el salario correspondiente al puesto en cues ...... 

tHSn, según el tab.ulador de la Empresa que lo aplique. 

El Anál isisde Puestos es base de diferentes técnicas de Selec":' 

ci6n de Personal, proporcionando al s~leccionador loselemen .... 

.. . tos necesarios para i.dentificar:-al hombre que pueda ejecutarc--

satisfactori.amente el puesto de trabél,jo. 
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B) RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

. La. planeaci6n de los Recursos Humanos reqt.jeridos, debe te-

ner como fundamento datos que permitan tener una. proyecci6n 

. de las necesidades actuales y futuras de la Empresa Q 

Se inicia. este procedimiento con la revisi6n de las polfticas--

específicas de la Empresa y presupue$tq con que cuente en -

este campo. En toda Empresa grande" est~ proceso o actividad . 

se real iza en forma cOl'1tinua, es un prqcesQque puede ser alta 

mente costoso o Los aspirantes pueden haber venido por su pro-

. . 

pia iniciativa o buscados por diferente$ medios y fuentes de re-
. . 

clutamiento. Dependiendo de la adecuada identificaci6nde estos 

elementos, se logrará un menor costo y la obtención de una me-

jor mano de ob ra • 

Todó Reclutador debe tener presente el INVENTARIO DE RE-

CURSOS HUJ\A,ANOS ,el cual emsiSte en la locall,za'ci6n de las 

persOl'1as que prestan actualmente sus servicios en la Empresa. 

y en caso de encontrar al empleado que reúna los r-equisitos~ 

tablectdos, se proceder-á asu transferenciab pr-omóci6n, lO ... 

cual se conoce su trayectoria dentro de la misma, permitiendo 

de esta. manera que el trabajador vea en proceso un COl'1S -:"" 

tante estímulo de sup~raci6n o . De no local izarse al candidato den 
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tro del Inventario de Recursos Humanos se recurrirá a otras 

Fuentes de Reclutamiento. 

Lostér.minos Fuentes y Medios son uttl izados pmpl iamente .. :..-

en la descripción de. 10 que es Reclutarrliento por 10 que se pr~ 

cede a explicar el significado de dichos término..'? 

Fuente de Reclutamiento: 

entiende por FUente de Reclutamiento, todo aquel lugar en. 

donde se encuentre la mano depbray que en determinado mo-

mento pueda ser requerida por nuestra Empresa;ejemplo de .... - . 

las Fuentes de REclutamiento sOr): Las Universidades, las. Bbl . 

sasde Trabajo~las Asociaciones Profesionale?, .los Tecnoló .... . . . . 

. gicos o Las Fuentes de Reclutamiento se dividen en: 

FUENTES EXTERNAS: 

Se denominan así a todos aquellos lugares que proporcionan los 

Recursos Humanos, entre ellos: Bolsas de Trabajo (gratuítas) 

. Ag encías de Colocación (no gratuitas ), Universidades ,Aso -

ciaclcn6s Profesionales,o 11 bien la puerta qe la cane If 

FUENTE INTERNA: 

Es el encontrar" el personal requerido dentro de la misma Em-

presa yse pueden implantar a través de: ascen$os~ trat)sferen . " ,.-
bias, cartera de solicitudes, promociones, Sindi.cato, parten-' 
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tes y ami.gos • 

ASCENSOS: 

Es considerado como un cambio tantp de mayor responsabili- .. 

dad, prestigio y auménto de ingr~sos ( ésto no s}empre )" en 

algunas Empresas estos· ascensos existen en forma siSteniáU. 
" ",. ....... 

ca. 

N O T A Cuando se realizan ajustes sobre sueldo o salat"i~ 

no seconsidet"a ascenso. 

TRf\NSFEREN CIA: 

Impl ica el cambio de un puesto a ott"o sin que sea significé'l.ti - .. 

: 

vo el gt"adode t"esponsabilidades. Esto puede deberse al au-

. mento de pet"sonal o t"educci6n delmism,o, insatisfacci6n" 

tado de salud, • Existen dos tipos de tt"ansfet"encia: 

TRansferencia Temporal. EsaqueUaen la cua,l,se ocupa la~. 

cante por un empleado de la misma Empresa solo poruntiem.":' 

po determinado pot" ejemplo: incapac1gades, maternidad,acci-· 

dentes, etc. 

: 

Transferenci.a Permanente. Se refiere al cambio qe puesto por 

un empleado de la misma Empresa por tiempo indefin idO, 

ejemplo: muerte, despido" etc. 
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MEDIOS DE RECLUTAMIENTO: 

Varían de acuerdo a las. necesidades y condiciones de Ja Empresa~ pue"'; 

den incrementar o disminuir el valor que proporciona una fuente deter-

minada,poí'" ejemplo! 

Una requisicim adect)ada puede producir efecto positivo 

fuente utíl izada es la adecuada, 

Solicitud Escrita. Pedir personal q otras Empresas, etc .. . - -. 

El empleo de prensa, radio, televisi6t1~ es el procedirniento 

más costoso y extenso, ~a uti.l izaci,5n de estos medios Iosrra r'-' . 

cará la poI frica de la ErnpresaQ 

Es necesario enfatizar qUe el buen manejo de los medios y fuentes de re 

clutamiento proporcionarán un ahorro tanto de ttelllPo cama econ6mico, 

así como una mejor obtenci6n dernano qeobra. 
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C) SOLICITUD 

DEFINIerON: 

La forma de Solicitud es el primer documento formal que $etiene<, . 

del solicitante" es una basé para encabezar todo expediente" en ge'" 

fun'cI:;\mental en forma agrupada y manuscrita 

rentes áreas que seutiltzarán con la finaUda(j conveni.ente. 

Su. impot"tancia y!onecesidad 

El princtpiofundamental al que obedece el uso de la solicitud como 

instrqmento y/o requisito para- admitir a} nuevo per$onal,es que ...... 

los datos obtenidos en ella sirvan como indicadores elementales y-

r.elativos e~ la valoraci6n . del solicitante como. futWro empleado de la 

Empresa. 

Nos proporcionan un indicio de su repertorio, 

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

cuantoS!, experiencia, estudios, niveles socio-económicos pueden va 
" ',' '-

riar y.como muy frecuente sucede de una Empresa a otra y aún de 

una fecha a otra dentro de la miSma. La utilidad oel valor que se ..... 

le de a la sol icitud dependerá de las poI fticas de la Empresa, . que--

enlá. mayoría de las veces determinan o restringen la admisi6n 'de'" 
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loS solicitantes • 

* Dichas polfticas pueden definirse como los criterios gener~les -

que tienen por objeto orientar a la acci6n; es un1;l norma general de 

criterio que nos orienta a alcanzar el objetivo" seFialáqdonoo los~ 

medios para llegar a eno" deupa manera flexible , o bien corno --

el conjunto de normas seguidas por la Empresa para tratara sus-

obreroo y empleados. Abarca loo métodos de remuneracioo, tos ~ 

servicios sociales, las relaciones si.ndicales, la.seguridad social-

y todos loo aspectos en que la Empresa pueda influir en la vida y-

bienestar de qui.enes emplea .. * 
, 
\. 

Modelos de Sol.ici.tud , . 

De acuerdo a Arias Gal icia uno de los pasos eIementalespara ini~ 

ciar cualquier trámite conIa finalidad de cubrir un puesto es: dete!: 

minar el área donde serán recibidos los candidatos, posteriormen-

te se les dará la hoja de s Qticit ud 6 el trámite inmediato a realizar •. 

En algunas Empresas e~isten 3 for·mas desolicitud ( eslornásde.

seable y aconsejable) de acuerdo del puesto a tratar: 

* Introducci6n al Estudio del Trabajo. 
* Principios de Administración. Terry, George. Ed.CECSA,1974,p.2.54 

. ¡ 



25. 

~ivel Ejecutivo~ En donde es recornendableutilizar como auxiliar -

el Currículum Vitae, en algunas Empresas éste es· el • primerdocu ..... 

mento por el que tiene conocimiento del candidai::o~ Mucha$ Em-

pr~as util izan como criterio de selecct6n la prese",tacl6n del- - .. 

Curriculum yen algunos casos puede ser un factor determinante pa . 

. ra la contrataci,6n. 

Es necesario hacer notar que a este nivel algunas veces no se util i .... 
'. . 

za momentáneamente ni. l?t hoja de solicit\Jd, ni pruebas psicol6g1..;.-, . , 

cas ( posteriormente si es aceptadO el candidato, se cubrirán los re . " ' ,- ' ........ 

quisitos necesarios de la Empresa ). ,Generalmente nos basaremos ... 

en la Entrevista, en donde la informacioo esencial se centrará en la 

experiencia laboral. 

Nivel Medio:" Profesional, Técnico. Generalmente a este nivel el -

primer paso utilizado se lleva a.cabo con la solicitud, es recomen-
, , , 

dable una entrevista inicial con objeto de verificar la mforrraciooy 

continuar o dar por terminado el proceso de selecci6n. 

Nivel Inferior, Obrero, EspeciaUzadq yno Especializado: Solose .... 

tomará en cuenta losrequisi.tos m'rhimos?ta!1to los marcados por-

la Ley delTrabajo comopor las poUHcas de,la Empresa C Reglé3\-

mento In:t,erno ).-
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Sin embargo, la solicitud no. debe tomarse como 40 trámite. o por -

ser la forma tradicional de iniciar u~pleo, debe dársele el justo 

valor. ya que e.s un medio para. conocer ~aracterrsticas genera-

les del solicitante, además que .una de las funciones de lasolicttud 

es la de servir como gura en proceso de selecci6n siempre y --

cuando haya sido bien diseñada, siendo un buen auxiliar para em

plear nueStra informaci6n 4en determinadas áreas qqe enfatizare;" 

mos con la entrevista, todo dependerá de nuestra,. habilidad y buen 

manejo de la técnica para poderle dar una mayor utilidad. 

La solicitud generalmente es el primer contacto que se lleva a cabo ..• 

entre la Empresa y el sol icitante J no siendo necesario seguir esta:;" 

secuencia; ya que en algunas Empresas utUiZan ComO medio de ob

tener informaci6n más rápida la Presol icitud, que consiste en obt!:,' 

ner los datos más relevantes del s.olicitante como serlan: 

* Nombre 

* Direcci6n 

* Teléfono 

* Profesi6n 

* Puesto deseado 

* Experiencia 

* Sueldo que pretende 



27. 

Es recomendable por lotanto;o el empleo de 1.:10 modeto de Solicitud, ' 

que inquiera el tipo de informaci6n que nepeS8l"'tamente tenr,¡a que .;;. 

ver con las capacidades del solicitante, de acuerdo al nivel de que

se trate, o bien que contenga la informaci6r rnf,hima pero de impo!:. 

taneia, de acuerdo a lo establécic!o por la Empresa" 

Los modelos de Sol icitud están fundamentados en di.ferentes áreas- , 

que se consideran relevantes y que son: 

1.. DA TOS PERSONALES: 

Estado Civi.1, E::dad, Sexo, Estado de Saluc!, Accidentes, R~ 

gistro Federal de Causantes, Núm~ro de Cartilla, dé Pasa.

porl:e, de Licencia, Direcci.6n, Teléfono. 

2. DA TOS FAMILIARES: 

Nombres y ocupaciones de los falTliliares más cercanos así

como de esposa e hijos. 

3.. DATOS EDUCACIONALES: 

Es necesario saber losestudi.os que ti.ene una persona y si van . 

de acuerdo al puesto solicitado, conocer las fechas y lugar ,de 

real izaci6n de' sus estudios, cursos extracurriculares ,or'i.en~ 

tación profesional .. 

4. DATOS LABORALES: 

En. este punto se cuestionan las experiencias laborales 10gra-
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dos, las metas alcanzadas, las funciones realizadas, los pue.:! ' 

tos ocupadoS, el desarrollo alcanzado, las supervisiones eje .... 

cutadas, los salarios devengados , y las causas de las renun-

ciaso despidoS efectuados. 

, , , 

Los datos enunci.ados en las 4Aréas deberán enfatizarse de acuerdo a las 

exigencias o negesidatles requeridas para cada puesto. 

La informaciOO, obtenida en la solicitud podrá Ser cOlTlprobada por medio-

de una investtgaci6n de campo, 'es decir, se corroborará ,hQl1estidad y-

, veracidad de la informaci,6n proporcionada asr como investigar sus ccndl-, 

ciones,actuales de vida. Dependieqdode la Empresa, Nivel~ Puesto que se 

pretende cubrir y cbSto, será 'determinado .el medio para l~ realizaciOO de 

la. investigaciOO • 

Otra manera de obtenerinformactOO del solicitante es por medio derefe--

rencias un encabezado más de la hoja de solicitud que incluye: 

Referencias de Carácter. Supuestamente nos dará informa ctOO acerca det. 

solicitante sobre su carácter y reputaci6n. 

Referenci.as de trabajos anteriores. Nos proporCionará datos sobré la 

cidad de su experiencia yresporv:;;abil idad. 

Dichas referencias como se puede comprobar en la práctic:á, resultan obso 

letas por tener un sinnú.mero de limitactones tales como: 



a) El solicitante tiene la posibilidad de seleccionara ague-:

Has personas que él juzgue pertinente. 

b) Por otr.a partéla Empresa pu~de tenerla oportunidad de. 

deshacerse de un emple~do insatisf'atorio. 

COMENTARIOS SOBRE LA SOLICITUD DE EMPLEO. 

t'\ctualmente la solicitud está siendo complemento del currículum vi. 

tae,el cual se está utilizando como media de selecci6;,en donde la 

mayo.ría de los casos el solicitante no recibeinformaci6n de ninguna 

mdole por parte de la Empresa, otrasvece$ nos encontramos que 

el 'encargado 11 de recibir ladocumentaCi6" ( ya sea Curriculum Vi"':' 

tae 6 Solicitud) carece de ética, dando mal uso de éllosobien e9<"'; 

una infor-maci6n de fácil acceso a persor1¡;;¡,l no involucrado en el ár-ea 

por otra parte, se está,tomando al solicitante ~omo un instrumento 

c:lelcual se obtendrá un cúmulo de datos, olvidándonos del aspecto-, 

humano; ésto se hace evidente en todas aquel ¡as Empresas en que ..;, 

el solicitante sqloconoce el apartetdo postetl ál que irá dirigido el -

Curriculum, sin conocer el nombre de la Empresa, 

que· ésto pueda tener . 

. En otras Empresas el sistema que Se está tlevafldo a cabo es el uti 

lizar una··presolicitud acompañada de una prueba Psicotécnica antes 
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de obtener una mayor informa.ci6r1, ya sea en forma escrita o ver' -

bal del solicitante, con el fin de re~l izar una preselecoi6n y evitar 

que personal que no reune los conocimientos mfnimos establecidos 

por la Empresa, continúe con el proceso de selecclM. 
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VENTAJAS DE LA SOLICITU D 

Dar mayor tnforma.c~611 ~scrita en forma ver! .... 

dice.. 

Requisito administrativo para obtener trabajo, 

ya q\...le en ella seencuehtran todos los datos ~ 

relativos al solicitante.-

EN'TREVISTA DO Ampliarinformaci6n escrUa sobre la expel"'ien' 

cía laboral con que cuenta. 

Pasar a formar parte de la bolsa de tl:"'Clbajó O-

de la cartera de personal de la Empresa. 

Promociá, en etras Empresas" 

Gura para entrevista ~ 

Acumulación de datos generales del sólicitante • 

. , 
, 

. Pr"ofesional ismo en el manejo de la información l 

ENT'REVISTADOR 

. deberá oOl1ooer. el 
puesto y lascarac
terfstlcqsespec1.a- . 
tes que seréquie 
ran*,. 

obtenida • 

Decisión en cuanto a la valuación cielos datos.-

en relaci6nal puesto ( continuando 6 frenando ... 

los trámites ). 

* Lo que espera el Jefe Inmediato del nuevo empleado .. 
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D) LA ENTREVISTA 

1 N TR O P U e e ION 

La Entrevista es una de las técnicas más ?:\ntiguas po.r o.btenertnformaci6rl 

general y es peci'fica acerca d!'=llcandtdato,ilctualmente en toda Empresa 

. siguen utUizandola como. punto clave en el procee¡o.de Selecci6nde Perso-

nal porserconsid~radaco.mo. unauxUiarfundamental, para todoaqLiel ~ 

pro.fesia"lal que s~ dedique il la evaluación del personal. 

El manejo. de la Entrevista, requiere del profesional que la aplique, una'" 
. . -. '. 

preparaci6nespecífica yyna serie decaracterrsticas personales, ambos 

puntos deberánfusi.a"Iarse en corr~cta¡;;¡.rmonía, dependiendq de ésto el -

éxito 6 fracaso deUegar al objetiVo de la entrevisté),~· Por tal moti.vó sé da 

mayor énfasis a esta técnica que se presenta en casi todos los métodos de 

Selecci6n. 

La, EntreWtade Selecci6nentre una de Sjus ac~pcí.ones .la podemos definir 

como: 

La forma estN)cturada de comunic;:::aci,6n interpersonal, ql.le tiene por 

objeto proporcionar, recabar y obtener. una mayor informacióne.ce,.!' 

ca del candidato y su relaci6n con los requerimi.entos del puesto,-

cOhób}eto de poder predecir,. con certe:za~ si podráC\esempeñar-

con éxito su tarea para la cual se le está seleccionando. 
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. POI"" lo tanto, la ertrevistanos ayudará atomar decisiones tales cO

mo: la contratact6n, entr'evista de ajuste, evaluaci6n o despido de 

tnempleado 
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O.BJETI VO 

Es el entrevistador quien determina el objetivo de la entrevista de acuerdo 

a los requerimientos del puesto, planea $U proce~imiento y. conduce la en

trevista de ácuerdo a dicha final toad, es precisamente aquí donde déberá-

existir todo un proceso dinámico y un élmpl io conócimiento de la técnica -

parap'oC:er oQtener resultados satisfactorios, ya quela entrevista no es pro . .-
ceso rfgido y deshumanizado. 

De ahíla necesidad de informar alentr.evistado el objetivo de la entrevista 

y hacerlo $ entir partícipe de loimpórtante de su colaboraci6np3. ra la --

buena conducci6n de dicha entrevista. 

CARA CTER ISTlCA S DE LA ENTREVISTA 

ATMOSFERA: 

Una de las funci.ones que el seleccionador debe tener prese'1tees el esta --

bleoer. una adecuada atm6sfera que deberá ir de acuerdo con el objetivo y 

lo que se pretenda de la entrevista . 

Este proceso principia cuando se presenta e' candidato y la reacci6n que 

le produce tanto el ambiente de trabajo comO en general la apariencia de. 

la oficina, así comO la manera en c6mo es recibido por Un entrevistador. 

Por' ejemplo, uh recibimiento informal, práctico, lenguaje sencillo, pue .... 

da causar una actitud positiva del so1i.cif!9.nte; en cambiol.,lnrecibimiento-

fórmal,serio, lenguaje elevado, no 9aUgela actitud deSeada, o viceversa, 
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lo importante es que ambos recibimientos vayan de ,acuerdo a las caracte-:: 

rfsticas' del puesto solicitante. y acorde con el medio amb'¡ente de la ofiei.-

na~ es decir, si recibido tras un escritorio, es un lugar confortable: 

música, alfombrado, etc • 
, , 

Para determinar.la atm6sferamás agradable y conveniente para ,el soHc.i-

tanté y tener un estUo.propio, es recomendable que el entrevistador con -

n~ca la manera <de cómo lo perciben y la irllpresi6n qL.!eles cause a los _., 

demás, de tal manera que adopte una actitud que vaya 

Con supersonal tdad, es decir, caracte~ísticas personales, como delot>~ 

jetivo de la entrevista. e incluso de acuerdo a las políticas de $uEmpresa . 

AAPPORT: 

Se conoce como Rapport, el establecimiento de la relacioo concordante en 

tre los elementos que Pél:rticipan e~ la entrevista y el cualdebe.ser efect~ 

do'en los primeros minutos de la misma. ' 
, , ' 

, , 

Esta concordancia deberá reunir requisitos de armonía de tal manera que-
." " . 

'sea un facU itadorpara el entrevistado y proporcione al entrevistador toda 

la informaci.6n necesaria para su primera evaluaci6n. 

Uno de los factores qUe pueden permitir establecer la relación mencionada, 

es el hablarle sobre situaciones triviales o expl icar1e las oaracte~ístioas 

generales de la Empresa, sL.!S prestaciones, horarios, etc. (estosfacto-

res estarán determinadOs por eIestita del entrevlstador )~ Esto permi.te--
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reducir la tensi6n del candidato y lograr un mayor acercamiento con el -

entrevistador, él le proporcionará confic:l.nza que deberá estar fundament~ 

da a través de una ACTITUD cordial y mantenerla en todo el proceso de 

la entrevista. 

CIMA 

Es en este punto donde se alcanza el mayor grado de c:oncord<3.!)c:ia. El en 

trevistado proporcicna al entrevistador toda la informaci6n que éste le es 

tá requiriendo sin presentar obstáculo alguno en sus contestaciones. 

Ell entrevistador basa su interrogatorio en las áreas* que él considere de 

mayor relevancia y que le permitan tener idea de la capacidad de ejecu -

ci6n del entrevistado en el puesto de trabajo. 

Las áreas en que se basa el interrogator'io del entrevistador son las si-"'; 

guientes: 

Historia Laboral: 

Es una de las áreas básicas dentro de la Entrevista de SeleCci6n de Perso 

nal, en ella se podrá detectar objetivamente, el progreso laborél.l del can-

didato, su grado de responsabilidad a medida de su desarrollo, cuales han 

sido sus ingresos" su adaptapilidad al tr<3.bajo, la-? causas de la ruptura en 

su relaci6n laboral, las demandas que tenga establecidas contra otras Em. 
. . -

* En esta etapa la Solicitud puede ser util izada como gura de la entrevista • 
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presas •.• En fin esta área permite alentrevista.dorconocer cual es la tra--

yectoria laboral del entrevistado • 

. Historia Educacional: 

Es indispensable conocer el grado de estudios que tiene el candidato para. 

sab.er si está de acuerdo con las características del puesto solicitado. 

El investigar Sobre la continuidad de dichosestudlos 6 actividades que haya 

realizado Con el fin de conocer el grado de perseverancia del candi.dato, si 

se le han presentado obstáculos, si ha estado sújeto a presiones y como 

las ha canalizado para seguir adelante, sus motivaciones, intereses y -

anhelos, por qué real iza determinado trabajo o profesi6n, éstas y.otra..;, -

serie depregunj:as nos pueden proporciOl1ar.un indicio sobre su inicia.tiva,. 

objetividád para tomar decisiones, grado de dependencia, como fueron -

sus relaciones con sus compañeros de escuela, profesores yel papel que 

juega en ese ambiente, si fue lÍder, si obtuvo buenas calificaciones,etc. 

Historia personal: 

Es una área importante porque a través de . . historia personal el solici -

t;ante ha desarrollado patrones de conducta que le ha ido fomentando sus 

actitudes, ésta conducta que ha ido aprendiendo desde su infancia y con -

tinlia en su vida adulta, será difícil que la. modifique. 

Todo 10 que pueda hablar sobre sí mismo" su familia, hermanos, te p1"o·-

porcionará al entrevistador el concepto de como se percibe así mismo en 
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relaci6n consume dio ambiente, ésta reacci6n la puede generali.zar y ha

cerla manifiesta con su Jefe u otras personas o 

En esta área el entrevis'tador tiene qL!eestablecer un buen rapport, 

contrario pueden surgir barreras de comunicaci6n~ por consideré:lrque ... 

el entrevistqdor no tiene derecho a hacerle pregLlntassobre su vida priva 

da, manteniendo con eno una actitud defensiva. Dentro de está misma 

área se explora acerca de la salud del solicitante" enferm e <;la des. y acci

dentes que ha tenido, etc. 

Tiempo Libre: 

Nos dará un enfoque más preciso y objetivp del solicitante, es importante· 

con océ r como se evalúaas( mismo en relaci6n con los recursos con qtle ... 

cuenta y la manera de manifestarlos • 

. Obteniendo con ello Llna visi6n gener¡:¡.l del grado de objetividad que tiene 

desf mismo, tanto de 10 que quisiera hacer, 10 que puede hacer y lo que 

en realidad ha heCho. 

G 1 E RR E 

Habiendo cumplido con los requisitm:¡y objetivos de la entrevista por par

te del seleccionador, es conveniente9ue se le pregunt¡q.al candidato. sus -

dudas, permitiendo de esta manera que el entrevistado aclare lo qué no .... 

haya comprendido!, 

Si el entrevistador comprende que el candidato no cump1e losrequisitos<-
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necesarios para el puesto que solicitó" pero existe. otra vacante en donde -

serfa el candidato. idóneo, es conveniente inforrnárs E?l o para que él decida 

si le conviene o no, de no existir dicha vacante sele orientará hacia otras 

fuentes detrabajo,stempre y cuando no se lesione al candidato, además-

de hacerlo sentir que la entrevista no ~a sido inútil. 

REDACCION DEL INFORME: 

El entrevistador analizará toda la . informa ción proporcionada por el· candi'" 

dato, apoyándose por otros instrumentos, sin tratar de hacer inferencias, 

transferencias o formulando conclusiones quena puedan ser comprobadas 

además de tomar en cuenta los conceptos generales acerca del solicitante .. 

El lenguaje deberá Ser claro y sencillo de tal manera que cualquier persb-

. na (que DEBA tener acceso a esainformaci6n ), pueda entenderlo o El re-

. . 
sultado. de la entreviSta es conveniente reali4a.rlohmediatamente·de haber"-

. la conclufdo, Con objeto de ser lomásprecisbS en cuanto a la Wor"macitn 
. . 

recibida yser 10 más verí<;iicos en cuanto a las características enCQntradas.; 

NOTA: La amplitud o énfasis que se de en determinadas ,áreas, depende>-

rá.de: 

Puesto al que se esté seleccionando. 

Objetivo de la entrevista ~ 

PbUHcas de la Empresa. 



ASPECTOS ADICIONALES PARA EL fVV\NEJO DE LA ENTREVISTA 

-ElentreviSitadordeberámotivar al candidato a P?municarseespontánea .... 

mente por medio de preguntas que implican una comunicaci6n lo más ge':'" 

. nutna y sincera que pueda. 

Las preguntas deberán ser planteadas de tal manera que la persona com- . 

prenda lo mismo que nosotros queremos decirle y plantearlas de acuerd,Q 

a los objetivos de laentrevl.sta. 

Se le deberá de proveer deun clima de seguridad, es necesario que el en

frevistadqf" evite anel pl'anteam tento de su entrevista el dar al candidat~ 

alguna id89. deltipode respuestas que se espera de él~ 

Las preguntas se construirán de acuerqO al nivel de informaci6ndel candi

dato" utilizando un lenguaje comón o adec4ádo al nivel qUe se este selec-· 

clonando" por ejemplo: 

Preguntas Cerradas. 

Son aquellas preguntas contestadas pprun mfnirnode palabras y

pued~n ser de tres tipos: 

Identificaci6n.Tienen por objeto conocer al so! icitante • 

..J. Selec~ión. Tienen varias é;l.lternativas para contestar. 

pe sí y no. La respuesta puede se.r concreta, tt1defiritda" 

con supuestos" etc. 
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Prequntas Ab j,ertas ~ 

fmpl ica una respuesta extensa. 

En lameyorfa de las entrevi.stas el tipo de preguntas es mixto" el efecto 

quelogramos dependerá de los objetivos, y como ya. dijimos del puesto-

solicitado y del tipo de personas que se e$téentrevistando ( edad, sexo,' 

etc. ) 

Preguntas Sugerentes: 

Predispone al sujeto a dar una respuesta en vez de ntra, este tipo de pre

guntas nos podrá da,r una imagen de que tan influenciable es el carel ¡dato, 

su r~laci6n de dependencia. 

Preguntas Proyecti vaS: 

Se real izan una serie de preguntas indirectas en las el candidato 

se sienta con mayorlíbertad de opinar, por no sentirse. ínvC!lucrado~ De

tal manera que la información que se obtiene del candidato permite al ell 

trevistador conocer el comportamento antedetermil1ados estrmuIQS., 

Preguntas Situacionales~ 

Se le pide al candidato que se coloque en una situaci.ón hipotética, y que

diga que es lo que harfaestando en ella. " Si usted fuera director de esta '. 

Empresa que ,harra 11 
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OTRO TIPO TECNICAS SERIAN: 

E c o': 

Repetici6n del final de la frase que el candidato aC<aba de decir, con obje~ 

to que siga hablando sobre el tema Cfue se está tratando y dá.ndole a ente.!]. 

der' que estamos entendiendo. 

Silencio: 

. El entrevistador en determinados momentos debe soportar el silencio más 

que el entrevistado, tratando de ~imarlo con nifmica muy suave ha que . s..:!. 

ga hablando. Puede considerarse como una medida de presión hacia el can 

didsto. 

Confrontación de la Informaqión: 

.Esta estrategia es especialmenteapUcable para los can di. datos que tratan'" 
t 

de sorprendernos exagerando sus capacidades o conocimientos y consiste __ i 

en pedirle pruebas objetivas como serran diplomas, c:alificacíones, com---

probantes sobre lo que se sospecha, está, exsgerando o bien realizar pre'" 

guntasespecfficas sobre la informaci6n que nos da de tal rnaneraque se 

pueqa correlacionar con sus experiencias laborales. 

Presión Em.ocional: 

Consiste en decirle al candidato más o menos lQsiguiente: 11 todo .10 que. a. 

di.cho parece que está bien, pero no creo que todo sea cierto.!I ~taestra-
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tegia nos permite ver el grado de control que el sujetó ti.ene de sr mismo. 

Uso del Desagrado: 

Elentrevistador sededicq a gesticular ~ndicémdo estas actitudes,. síel ... -

candidato está en lo correcto o incorrecto para el puesto solicitado • Su-

aplicaci6n nos da un fndice de seguridad del candidato, si.escap~~de mah 
,. " ~ 

tener su jui.cio firma o por el contrario se vu.elve inseguro, nervioso tra ..... 

· tanda de retractarse y complacer' al entrevistador. 

Dejar que el entrevistado establezca el Rapport. , . 

· Este tipo de entrevista se ádopt¡:;¡ una actitud pasiva, dejándole laihi~íatlva 

al candidato, esta técnica puede ser utilizada en la selección para 

res. 

scuchar: 

Un entrevistador que sabe escuchar 8J/uda al candi.dato a trasmitir su man 
.• ¡ 

I 

saje, implica atenci6n, se requiere esfuerzo yenergfa, es importante --

· cuando se tiene que entrevistar a muchas personas .hacer al1Q1:aciones de-

tal manera que cuando se real ice el reportee informe 'de· lé:l: Entrevista) -

no se hé:l:yaolvidado u omitido informaci6nimportante del candidato. El sa 
, . ". '. - , - -

ber escuchar, entender ycomprender facilita la comunicaci6n dentro de la 

entrevista. 

Existen entrevistador'esque se angustian mucho por los silencios que su-

intertocutor guarda y tratan de llenar esos silencioscoo. preguntas que n() 
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siempre quedan dentro del contexto que se va siguiendo o bien el candida -

te se sale del contexto yel entrevistador lo interrumpe provocando su de

fensividad o descontento. 

Es i.ndispensable por eno el mantenerse siempre alerta. y aprovecharla 

informaci.ón de la mejor manera., adecuá'ldolao enfocándola a la gura que 

se tiene y Objetivos de la entrevista. 

Parlo tanto, el entrevistador deberá mantenerse atento a través de una .. 

11 atenci6n f1ot~nte!l, esto es, tratar de no. c;::entrar la. atención sobre un -

aspecto específico de la información que está recibiendo, porque ésto va 

a parcializar el material obtenido. 

Algunos entrevistadores al e star recabando la i.nformaci6n están pensando 

en algunos datos. que olvidaron o que les falta por recabar, mientras el .... 

candidato está hablando de otra cosa, con esto se logra el no poner atenci6n 

a nada, es una manera de no escuchar al entrevistado. 

NOTA: 

CONOCIMIENTO DEL PUESTO: 

El entrevistador para poder evaluar de manera adecuada aun candidato -

deberá tener-::un conocimiento profundo de la tarea que real1:zará. el entre .. 

Vi.stado, la escolaridad que el pueSor~quiere, lOS reqLJistto..s que el Jefe -

solicita,el ambiente de la Empresa, etc., de esta m~nera podrra utilizar. 

la técnica o técnicas más adecuadas, tanto en la entrevista, pruebas psicg. 

lógicas, etc. que le permitan evaluar objetivamente al solicitante de empl~o!. 
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. CARACTERISTICAS ,?EL ENTREyISTADOR 

ACTITUDE.S: 

Teniendo presente que una entrevista, no puede cohsistir 6nun sistema

rrgido y mec:ánico de.Jormular pregl..Jntas para producir respuestas ,sino· 

por el contrario, es una intercgmunicqci6n activa V flexible en donde a

través de un método e$pe~rftco se extraen sutilmente los datos que se -

persiguen. Las actitudes que a,dopte el entrevistador2 provocarán actitu

des en el candidato, por 10 que el entrevistador deberá éStar consciente 

principalmente de: 

CONOCIMIENTO: El entrevistador deberá tener una idea clara de sus pr~ 

pios problemas y ser capaz de entendei""'se a sr miSmO, para poderc:om -

prender a los demás. Su percepción se puede ver afectada por suspro-

pías proyecciones • 

. Por lo tanto este tipo de entrevistador 110 ;3.cluaráen forma imparc:lal~ se 

verá influenciado por sus propias percepciones fundamentadas en expe

riencias ~act itudes, motivaciones, 

que.remos y necesitamos que sean • 

Es necesario" que el entrevistador evite proyectarse. \' la única manera es 

teniendo un cOnocimiénto de sr mismo~ para que tenga una mayor disposi

ci6n a comun tcarse • 

Deberá estar consciente de sus potencialidades y 1 imitaciones~ procurando 
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super-arse y siempre desarrollar sus conocimientos manteniendo una ac-

. . . 

titud de " flexibilidad 11, para poder adaptarse a lásdistintas situaciones 

que se le presenten e improvisar cuando sea reql.!erido, 

. . . 

CONFIANZA. Una. vez conociendo más acerca de sr mismo, pOdráacep-

.tar y comprender un "marco de referencia !! más arnplioconrespectoa 

los demás , dando una mayor ecuanimidad para poder eSCUChélf'y mante:"",. 

. . 
ner la Hamada n atención flotante 11, o sea, no concentrarseenun sO-

lo punte durante la entrevista. 

TRATO PERSONA L. La persena queelltrevista debe tener la capacidad 

par-atrataralas personas como: ,tales y no ceme un elemento de 11 pro-

. ducci6n " que se manipula cerno una máqL¡ina. IEl entrevistador puede --

. caer en la opci6n de tratar de abusar de su autoridad aJlteel candidatO',: 

olvidandO' que dicha. actitud crea: 

- resistencia' 

:- cct1fl icte, 

- mala cemunicacipn 

- agresión 

- frustración 
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ELABORA.GION., DE;t,:"8,EPQ8,TE 

Elentrevistq¡dor tiene a su cargo la responsabilidad de detectar .. anali.zaf", 

elaborar yevaluar la información que el candidato ofrecerá a través de la 

Entrevista, y después concluirá si cumple o no con los requisitas del pue~ 

to para poder continuar con el proceso de selección. 

Por tanto,serfaresponsableen ocasiones direGtoy en otras indirecto del 

bienestár posterior, tanto de la Empresa. como del aspirante, tal serta el 

caso de la entrevista de salida, etc., se realiza el1 mucha,sEmpresas con 

objeto de conocer las causas del abandono de ernpleQ~ renuncia o des pidq, 

de.scubriendo aeesta manera la inconformidad o defi.cien.cia tanto de laE:!!:1 

presa como en determinaclos departamentos O secciones. 

La labor del entrevistador en cualquier aspecto q~e abarque requi.ere de ... 

~na preparación técnica y un entrenamiento s61 ido, además de lascara~ 

ter(sticas antes mencionadas para llevar a cabo con eficiencia en forma -

satisfactori.a sus labores ~ Por tanto es recomendable realizar después de 

cada entrevista um evaluaci6n que generalmente se llama 11 FOLLOW, uprt 

y se puede llevar a cabo por medio de entrevista, ,:uestionarias, vi.d¡o-:-

tape, 'etc., en donde se investigan: 

qué sucedió en la entrevista 

cómo fue conducida 

que 11a pas.adocon las personas aceptadas 

qué ha pasado COn las personas rechazadas. 

informaci6n que se obtuvo 



se logr6 el objetivo de la entrevista 

se le dio segurid¡:l,d al entrevistado 

se utiliz6 una adecuada técnica, etC;. 

48. 

Una vez realizada la evaluaci6n es conveniente hacer un seguimiento del 

pérsonal contratado con el fin de ratificar o rectificar la opini6ndelentre 

vistador. 
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DESVENTAJAS Y VENTAJAS DE LA ENTREVISTA: 

EN TRE:VrSTADOR : 

Falta de conocimiento 

en la técnica .. 

ENTREvrSTADOR: 

Habilidad y conocimie~ 

tode la técnica • 

Efecto del halo 

Estereotipo 

Caer en una plática 

No estandarizada. 

Proyecciones ( deficiencias por falta de 

conoCimiento del mismo entrevistador). 

Subjetividad en la, evaluación y en el ma

nejo de la entrevista 

Presi.6n del tiempo· 

Obtene~ informaci6nde áreas deleom-· 

portamiento ~ 

Permite ubicarlo no solo €)n el puestosoli 

citado, sino paracualq\Aierotra vacante -

existente" 

Darle una. orientación 

Objetividad en cuanto su habilidad de ex

presión 

Cuenta con MetodOlogía suficiente, com~ 

para ser UI'l buen auxil tar. dentro. del pro'

ceso deevaluaci6n del candidato 
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NOTA: Solo se describieron algunos puntos, ya que todos los 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 técnica de la entrevista Q 



E) CR.ITERIOS PARA PREDECIR LAEJECUCION 
SATISFACTORIA DEL SOLICITANTE DE EM 
PLEO • 
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. Existen aspectos que conforman el éxito o fraca~o de unsoU .... 

citanteante un puestod~terminado. De la correcta definición, 

evalu<;:lc16n y elecci6n que de éstos términos tenga el selecci<r" 

nador, dependerá también el desperdicio de esta fuerza de tr~ 

bajo. 

Dichos aspectos están en funci6n de las Pol(icas de Personat, 

Medio Ambiente. Sociq-Econ6rnico, Pr~supuestos, que estable- . 

ce la Empresa. Algunas de ellas en,fat:izan en los aspectostéc-

n icos, que Uen den aparentemente a "e levar la producci6ni!. 

Otr.os por el contrariple dan toda la importancia a los aspec",; 

tos humanos, teniendo como fin crear un "buen ambiente detra 

bajol!.Exi$ten también aquellas EmpreSlasque optan por el e,qui 

1 ibrio entre losaspectosmencionacios para "elevar la produc --

ci6nl!y~lteneruh buen ambiente de trabajo" ~ 

El seleccionador por lo tanto, deberá establecer diferentescrj 

tertos relacionados con los aspectos mencionados, Creando un 

instrumento da comparaci6n,entre lasnecesidaqes que tiene -

la Empresa y lo que se espera del sol icitante, 

Los criterios que puedeeva14ar el seleccionador para determi-

nar las caracter(sticas de los aspectos mencionados, pueden ser 

aplicados: 
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a) Antes de la cOi1tratactoo. 

b) Después qe la cantratacl6n. 

c} Durante ambas etapas.., 

.ANTES DE LA CONTRATACION: 

En está etapa encontrarnos algunos PLIntos que pLleden pre~Cir ... 

el éxito de el solicitante antes qe ser cont r(';lta do y los cuales,... 

Son manejados en el proceso de selecci6n: 

1 ., ESpecificaCiones. 

Se refiere a los r'equi;sitos rnÚJirrios que requiere el pues~ 

to en cuesti6n (experiEmcia, presentó4ci6n, edad, sexo" -

etc. ) 

2. Proceso de Selecci.ón como ta1 4 

LlamémOSle j así la apl icaciÓl de cualquier tipo demstru

mentes que nos indique las conductas de mayor relevan ~

ciaquepresenta el soliCitante.· 

3. E n t r ev t sta. 

Es en.este .momento donde se aclaran las dudas" tantoqel 

solicitante como de la Empresa (seleccionador). 

4. Examen Médico. 

El trámite. obligatori.o, que todas. las Empresas aplicatipa 
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radetermi.,1ar al estado frsico del solicitante. 

5" Referencias Laborales. 

las Empresas tienden a investigar el de .... 

sarrollo profesicnal del solicitante a través de sus em-

pleos anteriores. 

·6. Estudios. Socio-econ6rnicos. 

Es .la verificaci6nde datos sobre su estatus social.", activ'i. 

· dades fuera del medio ambiente laboral, grado de endeud~ 

· : . 
miento o solvencia del solicitante. 

DESPUES DE LA CONTRATACION 

1 o EjecLlci6n dE;l Trabajo ~ 

Se puecJeevaluar. por rredio de la cantid,ad de trabajo; el 

· volumen de un i:da des producidas E:';ln una jornada de trabajo, 

por el nuevo empleado es buen índice de su capacidad futu 

ra o 

2. Tiempo de Aprendizaje~ 

· En iguald&d de c~rcunstancias.ll qos nuevos. empleados to -

man el curso de entrenamiento". alfinq¡l del mismo, uno 

de ellos se ve obli.gado a repetir curso, por no haber -...;. 

obtenido'los conocimientos mfnimos requeridos por la Em--

I . 
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. .. . . 
UN MODELO TI PICO DE RECLUTAMIENTO YSELECCION 

LosprocesosutUizados en las distintas Empresas para aceptar 9 

rechazar auna persona, difiere en algunos aspectos; éstos pOdrían 

ser.: las POlfticas d~ la Empresa; el modelo de pelecci6n que se -

utilice; los requisitos del puesto, etc. Pero a pesar de estas,dife'" ,', 

renciashay c~ertost1"l0delOS ~fpicos que se utilizan en el área dead 

misión de Personal., 

Entre los modelos que se encuentran en la act!-lalidad es el recomen 
, -

'dadopor Uhbockque consiste básicamente en: 

1. Recepci6n del Candldato. 

2. Entrevista Prel imim~.r. 

3. Pruebas de Empleo~ 

4. Referencias. 

5. Selección por el Supet'!Visor. 

6. Examen Médico. 

7. Colocación. 

Cada uno de 'los puntos es determinante para proseguir 6 suspender 

los trámi.tes de Seleccién. 

Otro procedimiento es el rec0fYl9ndado por Arias 

glosamos a continuación por ser una de los comunrnente ,utilizado en 

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

nérica" por encontrarse desglosados en c(ipttuloanterior ). 
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P1. ·VACANTE 

El proceso se micJa cuando existe un puesto que no tiene 

titular, esta vacante puede ser de nueva creacioo, por-

incapacidad temporal o por incapacidad permanente de la 

pe.rscna que lo venía desempeñando. 

Antes de proceder a cubrir dicha vacp.nte, se deberá estu 

dial'" las pot'l.1:icas de persooal, Análisis eje PuestoS,Re ... -. .. . . . . 

. quisicioo, Presupuesto con el que se cuente, dependiendo 

de estos resultados se procederá a recurrir a las fuentes 

de reclutámientomás adecuadas,ya sep' lapromocioo,"". 

transferencia, etc., sm olvidar la posibilidad qe llevarse 

acabo una redistribucioo del trabajo, con objeto de que di. 
·c' ...., '_ 

ches tareas sean realizl'::ldas entre el personal existente y 

solo en el caso de r).0 ser posible, ~ se solicitará qUe se -

cubra. 

P2. REQUISIOION 

La vacante se notifica a través de unarequisiciÓl1personal 

a la secci6n encargada de estas fupciores, señala.ndo.los-

motivoS que la está ocasicnQ.ndo, la fecha en que deberá:'" 

estar cubi.erto el puesto, el tiempo por cual se le va a 

cootratar, el Departamento, tumo, horQ.rio, sueldo, fun-

ciones y actividades generales a desempeñar. 

* Admini5traci6n de Rectlrsos Humanqs. FernándoArias Galicia.. 
Ed. Trillas, 1974, págs. 
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PS¡ ANA L¡SIS DE PUESTOS 

Recibida la Requisici6n, se recl,.\rt'"lirá al AnáU.sis y Especi-

ficación de puestos.J con objeto de clari.ficar y determinar ..,. 

los requerimientos que debe tener la persona a contratar 

así como el salario a devengar o 

De no existir , deberá elaborarse precisando las caracier{s-

ticas mínimas del empleado a contratar, así cqmoel salario 

al cual tendrá fierecho. Ordinariamente..,. dichos Anál isis, E:~ 

pecificación y Valuación de Puestos, están clasificadosde--

acuerdo al número de puestos que existen en la Empresa y --
. l ' '.. . . 

forman los patrones a los cuales obedece el empleo. Compren 

den requisitos. de experiencia en el trabajo, caracter{sUcas-

f{s.icas tales comO:t estatura, peso.., sexo. Cualidades persona .. 
, -

le.s como son: ~a facilidad de palabra, el aspecio exterior, -- .. 

existen otros puntos que son indispensables y que orientan o 

. influyen dentrq de la·espeaificaci.6n del puesto son: 

* Conocimiento total de las PoI fticas de la Em';" 

presa. Son guías de acción que orientan al se-

leccionador sobre la m~nerade logras los obje 

'Uvos marcados, por la propia Empresa y por la . 

Ley Federal del Traba~o. 
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"" Conocimiento y Manejo de las técnicas de 

lección, determinando las clases d.e prueba,s a 
. I 

las qUe se verá sometido el solicitante de empleo. 

* ConoCimiento del Ambiente Sociq-Cultural del 

medio laporal determina los requerimientos rorni·, 

mos Socio-Cultura~es para determinado puesto. 

P4,. INVENTARIO DE REéuRSOS HUIVANOS 

Local izar dentro de la propia Empresa los recursas humanos-

requeridas teniendo las siguientes ventajas: conocimiento del-

desarrollo de las empleadas,· conocimiento de los empleadas -

dE? lo que es la Empresa, un constante estímulo superaci6n 

para los trabajadores. 

P5 ó RECLUTAMIENTO 

La búsqueda de la mano de obra requerida por la Empresa se 

denomina Reclutamiento de Personal. Para realizar con mayor 

efectivfdad esta funci6n se d~ben conocer ampliamente lOS Me-

dios y las Fuentes que nos permitan local iza!'" la mano de ~ra, 

adecuada para la Empresa. 
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P6. SOLICITUD DE EMPLEO 

Localizados los candidatos, seprpcec;:le a llenar la solicitud 

de empleo, que abarcará,básicamente datos personales

(nombre, edad, sexo, estado civil, IMSS, Registro Federal 

de Causantes, etc,' ) datos famil ié\res,; experiencia ocupacio:

nal ; puestos y sueldos deseados ;di$ponibilidad para iniciar

labores. 

Las solicitudes de emplea deberán estar diseñadas de acuerdo 

al nivel al cual se estáapltcandoo áCOflSejable tener tres .... 

forrné\$ de sol icitud diferentes y que serían: 

* Sol icitud para obrera. 

* Solicitud pqrs: empleados administrativos. 

* Solicitud para ejecL.¡tivos. 

La sal tcitud determina si el can (jiclato. tiene los requisitos mí

nimos, para ocupar el puesto, en casa afirmativo se procede 

a la entrevista. 

P7.ENmEVISTA INICIAL 

La entrevistª i~ial pretenqe detectar de mallera general yen 

elmihimo de tiempo posiOle, los aspectos másostencibles..,...;. 

del candidato y su relaci6n con los requerimientos del puesto, 

can el objeto de descartar aquellos candidatos que de manera 
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manifiesta no reúnen los requertrr'lientos pel puesto. 

P8; PRU E HA S 

Este punto es el de mayor dtyergencia en los aspectos de Se-.; 

lecci6n de Personal ya que no existe una estandar~aci6n de -

cri.terios en cuanto a su uso y apl icabU idad '" 

En esta etapa se hará una valoraci6n la habUídad, conocí-

miento, aptitudes y posible desarrollo del canc;lidato dentro de 

la empresa, dicha evaluaci6n auxi.l iada por otros instrumen 

tos de medici6n, proporcionando una mayol; confiapilidad o 

P9. EXAMEN MEDICO 

El examen médico., reviste de una importanct~ básica tanto l~ 

gal como hl;lmano. Trata identificar c!eficienciasf'isiolé,. 
:' , ' , 

gicas de salUd del aspirante, aS( como ,,1 prot;eger a lasEm- ' 

presas de las enfermedades profesionales contrardas en traba· 

jos anteriores por los sol ici.tantes o 

Veri.ficandosuestado de salud. evita ubi.car al candidato en"'; 

trabajos que por so naturaleza f(siqa no podrá clesempeñarefi 
1, '," ' '_ 

cazmente. 

Los enunciados legales se encuentran en los Reglamentos de-. 

Higiene y Seguridad de la Secretaría del Trabajo y dicen: 
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>1< Artículo 15: !I Los patrones están obligados a mandar-

practicar examen médico de adfTlisién y pe-

ri6dicamente a sus trabajadores H 

* Artículo 16: TI Los trabajadores están obligados a someter. 

se a los exámenes médicos de admisi.ón ype 

ri6dicos. I! 

En el proceso de Selecci6n debe tenerse ¡=.n cuenta en relaci6n-

al examen médico los sig,!úientes puntos: 

a) La capacidad física no es igual en todos los trabajadores~ 

b) El tipo de trabajo requiere capacidad y habil idad específi 
. -

ca de déterm inados 6rganos. 

c)· Las condiciones generales de la empresa presuponen un-

riesgo para la adquisici6n de enfermedades profesi.ona -

leso 

Lo anteriormente descrito es neceS.ario para evitar: 

* Un mayor índice de ausentismo. 

* Aparici6n de enfermedades profesiC'll"1a.les. 

* La disminucién del rendimiento de trabajo. 

* El peligro de contagio de diversas enfermedades •. 

* Déficit en la calidad de los productos. 

* Menor producción. 

* A Uo nivel de costos. 
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PíO. . ESTUDIO SOCIOECONOMICO 

Lainvestigaci6n socioecon6mica debe cl.Jbrir tres áreas espe .... 

cíficas: 

a) Proporcionar información la act tvidad S09iofamiHar" 

a efecto de conocer l<Sls posibles sitlJaciones conflictivas 

. . 

que influyen directamente en el rendimiento del trabajo. 

b) Conocer lo más detalladamente posible, la actitúd,res"';' . 

ponsahti1.idad y eficacia en el trabajo, en raz6n de las a~ 

tividades desarrolladas en trabajos anteriores. 

c) , Corroborar la honestidad y veracidad qe¡a informaci6n-

proporcionada. 

REP()RTE $ELECTIVO 

Con la informaci6n obtenida en cada una de las diversas fa,ses del proc~ 

so de' selecci6n, proctSde a evaluar comparativamente losrequeri-

mientas del puesto con las características de los candiOatos. 

Hecho ésto presenta al Jefe inmediato y de ser necesario al Jefe de 

Departamento o Gerente de Area, para su ccnsideraciÓ! y dectslónfinal. 

En este apartado resulta importante afirmar que es recomendable que La 

·dectsi6nfinal corresponde al Jefe inrllediato del futuro empleado, por-

ser eldirecto responsable del trabajo del futLjro subordinado. Al Depc:!' 

tamento de Selección de Personal corresponde un papel de asesor endt 
, , , . -' 

chadecisi6n ... 
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En cualquiera de las fases anteriore~, en las que por cualquier circun§. 

. tancia s.e interrumpi6 proceso de salecei6n, funci6n social yobli.-

gq.ci6n ~profesional orientarlo para el mejor aprovechamiento de .susre 

cursos, para 10 cual es menester tener un conocimiento qctualizadoso-" 

.bre el mercado de trabajo de la zona, competencia o ramas industriales 
I 

similares. 



68~ 

CA P r TU LO ~ 

DIFERENTES METODOS DE SELECCrpN DE PERSONA,-. 

La Selecci6n de Persa1al, tiende a ser menos subjetiva cpda vezo Anti-. 

guamenté, no eran pocas las Empresas .. er). que lQs métodos util izados pa

ra elegir a los futuros empleados bordeaban las formas "ocultistas ym"fs. 

ticas'\ejemplode ésto es: 

*ffiA FOLOGIA: 

Juicio dé la· conducta en base de las c$ra.cterfsticas de léescri-

tura. 

'" FISIOGNOMIA: 

. Juicio dé la persona a base de la forma de la cara y de la cabeC' 

za •. 

* ASTROLOGIA: 

Previsi6n de las actividades futuras de un hombre a basé del es'" 

tudio de los aspectos celestes de los astros. en el momento'de su 

nacim iento • 

Todavía en 1941~ un cuestionario enviado por' LonQ y Tiffirl* a doce Ernpre 

sas de los Estados . Unidos de Norte Am?rica, m,ereci6 grandes encomios 

de nueve de dichas Empresas para esta 11 Pseudociencia ". 

En la actualidad,se determina los requerimientos de personal, 

do las fuentes más .efecttvas que, perrnitanállegarse a los candi.datos id6.-

'" Tiffin yMcCormikoPsicOlogfa Industri.ahE9~ Trnlas~1973 
· ...... ~ .. ~· ......••.•. c.L.c~~ ___ ~_' 



69. 

neos, evaluando las caracterrsticas som~ticas y conductuales de los so

licitantes, asr como su aptitud para el trabájo, utilizando para ello una 

serie de técnicas como los Test Psico16gicQS, la~ Pruebas Té011cas, el· 

Examen Médico, etc. 

En gene.ral, identifi.camos seis. modelos tecnificados de Selecci6n de Per 

sonat: 

1 • PRUEBAS PSICOLOGlCAS. 

2" SELECCION POR OBJETIVOS. 

3. CENIRO DE VALUACION (Asessment CenteY' )" 

4. REFERENCIAS .. 

5. B E e A s Q 

OBSERVACION. 

A continuaci6n se procede a explic¡;tr' ca$ uno de enos o 
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PRUEBAS PSICOLOGICAS: 

La Evaluaci6n Psicotécnica de los solicitantes de empleo, es sin duda, 10 

más utilizado actualmente por todas aquellas ElllPresas que tienen estable 

cido un Sistema de Reclutamiento. y Selecci6n de Perscnal Q 

Las pruebas PSico16gtcas apl icadas al personal, pueden ti3.mbiéntener dis 

tintas finalidades d~ntro de la Empresa; entre o~l"'as: 

a) Promoci6n de Empleados 

b) Traslado de Empleados 

c) Valorar la eficacia de los programas de adiestramiento 

d) Determinar necesidades de Capacitaci6n 

e) Asesorar a los empleados 

La util idad de las Pruebas Psico16gica,s es irldisclltible coma una herra -

mienta auxiliar en la valoraci6n de los pur¡tos mencionados. 

Existen diferentes clasificaci.ones referentes a las Prueba,g Psico16gicas, 

'entre las que se encuentran las siguientes: 

* 

* 

Por su forma de Ap1icaci6n: 

individuales 

colectivas 

a utoadmin istrade.s 

De acuerdo a la libertad de eje<;:uci6n: 

pruebas de velocidad 



* 

* 

pruebas de poder 

pruebas de presi6n 

Por Instrucciones 

orales 

escritas 

Por el material empleado; 

lápiz y papel 

ejecuci6n 

,grabadora 

..., video-tape 

* Atendiendo al factor demedici6n 

intel tgencia 

aptitudes 

pérsonal ioad 

eficiencia 

organicidad 

71. 
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LOS TEST PSICOLOGlCOS ~ son creados para medir diferentes aspectos 

conductuales del individuo. Dent.ro de las Empresas existen ciertos 

pectos de relevancia que deben ser claramente véüorados y que permiten~ 

dar una probabilidad de desarrollo que se espera del solicitante de em -

pleo. Es por ésto que toda Empresa deba contar CO!'l diferentes baterías 

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

nivel de que se trate; las baterías pueden estar f,ot"madas por: 

1. PRUEBAS DE APTITUD: 

Las características llamadas Aptitudes pueden clasifi -

carse en ci.ncocategorras~ de la manera siguiente: 

a) Capacidades Mentales 

b) Capacidades Mecáf) ieas 

e) Capacidades Psieomotoras 

d) Aptitudes Visuales 

e) Aptitudes Específic/;'ls 

Vamos a proceder por separado a ex pi icar cada una de ellas. 

NOTA: La última clasificaei6nreferente al factor de Medici6n de. las pru~ 

bas, es el que se ampliará .por estar acorde a los objetivos del presente

estudio .. 
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a) Capacidades Mentales: 

Las pruebas deCapaci.dad Mental o también denominadas 

de 11 Intel igencta Hnos dan una evaluaci6n numérica de - . . . - , 

las capacidades del·solicitante~ det~rminando detal ma-

nera el grado derelaci6n que guarda el .solicitante con-

respecto a su Huriiverso !I, es decir si está por arriba ~ ... 

por abajo o en el término medio del resto de lapobla--

ci6n que componE¡:n su universo. 

El camPo' delaspruebas deCapac;:ldaó Mental/ hasido~ 

plorado más a fondo que ninguna otra área de Pruebas. 

Thustone (Primary Mental Abilities 1948 ) por medio _ .. 

de una serie de análisis de factOl"'esqLleiritervienen en-

las pruebas de Inteligenc;:ia o Capacidad Mental haidenti 

ficado una serie de aptitudes primprdiales de carácter-

mental. Entre ellas están las siguientes: 

* Comprenst6n Verbal 

* Facil idad de Palabra 

* Memoria 

* Razonam iento Indwctivo 

* Facil idad Numérica 

* Rapide::t de Percepci6n 

* Visualidad Espacial 
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Los estudios realizados por Thust9l1e indican que estos fac-

tares pueden medirse por separado o conjunto o 

. Aunque se pueden realizar determinadas pruebas de aptitud

mental n .individual 11 estudiando por separado los distintos -

aspectos o valores de. la actividad mental del individuo,. la -

mayor parte de las veces este tipo de pruebas se realiza pa

raefectos clmicos O de orientaciq,. mayoría de las prUé 

b.as mentales apl icadas para efectps de Se:lecei6n de Personal 

sonde grupo. 

Existen varias pruebas que midel1Capacidad Mental, entre. -

las que se pueden mencionar; 

a) Escala Weschler Adultos 

b) Army Beta 

e) Dominas 

d) Otis 

Cada una de las pruebas tiene sw;;:características propias, -

por 10 que el seleccionador deberá c9nocér los parámetros...;. 

de eada una de ellas antes de prpceder a SU aplieaci6n y eva- . 

luaci6n. 

b) Aptitudes Mecán ieas: 

El t~rminoAptttudes Me~áni;cas se utiliza para. abarcar los ':"" 

oficios ,que requieren manejo de aparatos mecánicos '" 

Si bien es verdadque los operariO$ y los que conocen el, ma-
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nejo de máquinas necesitan cierta habilidad física pararea.li 

zar sutrabajo~ el éxito o el fracaso de dichO? empleados o..!: 

dinariamente está en proporci6ncOl1 su aprendizaje técnico-

ysu comprensi6n mecánica en general" no en proporci6n con 

su destreza muscular o 

Las Pruebas de Aptitudes Mecánicas, setlti1izan principal - ... 

mente para seleccionar al persor'latcuyo trpbajoexija cierto--

grado de habilidad mecánica,lt como~lque supone la conserva 
. . .. r·· -

ci6nde los aparatos, la preparaci6n o puesta enmarcba de la 

maquinaria· o el manejo y .reparac~Qn de apéira1;os domésticos" 

Existen var.ia.s prueb~ qL.l6 miden el factor mecánico entre"" 

.1as que encontramos: 

* El conjunto de pruebas denpminado DAT 

* La batería. denominada 

PIV 

Las baterías; mencionadas son las de mayor uso .:ya< que télm -
i 
i 

·bién evalúanila$diferente? capacidades del elemento humano. 

c) Aptitudes Psicomotoras: 

Según Fr'iedfnan'elvens* se identifican tres diferentes facto 
, " : ., , . -' 

res Psicomotores: . 

1 •. Rapidez.Psicomotriz (capacidad para realizar rápi.da y 

* Tiffiny McCormik,,1973 Psicología Industrial~Ed9Trilla~ .. 
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exacbamente una serie de movimientoS en que hace falta 

la coordinacioo de la mano, la viste;¡ ). 

2. Coordinación Psicomotriz ( capacidaq para cóordinar los 

movimientos de los músculos $lrandes del cuerpo )" 

3. Destre;z.aDigital ( habilidqcl param~nipular objetos con 

los dedos rápidaménte ). 

Las Pruebas .de Aptitudes Psicomotoras se util izan para selec 

clonar empleados que tengan altamente clesarrolladas sus ca-

pa9idades visuales, as! como movimiento finQ y rápido (tro

queladores, armadores de aparatos electrór'licos, etc. ) 

Existen algUnas pruebas que miden este factor individualmér)-· 

te.; perosoomuy poco utilizada$), ejemplo de este tipo de .... -

pruebas· son: 

CTB . SWSA FA 

La prueba está compuesta por 4 subtest que mide el grado de .. 

agudeza visual. y la rapidez de movímientasftnos .. 

el) Aptitudes Visual~~ 

Se puede decir que no hay prácticamente oficio ind~strialque 

no requiera ciertq grado de perfecci6n e!11a vista y que mU - . 

ches trabajos exigen un grado 111ás alto eni3.1guna funci6r\, el-. 

inspector de montaje de piezas pequeñas debe tenermuybu~ 

na vista, el operario de lTlaquÍl1aria punto q textil tiene -

, l 
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que ver. objetos pequeños durante mucho tiempo, distinguir .... 

colores eS prácticamente importante para rqdos ~ etc o 

Probablemente la prueba visual más frecl-Ientemente usadas-

es la que sé realizacon el mapa de letras Snel1:en" con la _. 

cual nos encontrarnos 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-

ser contratado. 

e) Aetitudesr::::§pec{ficas: (t~qnicas ) 

Se ha estudiado distintas pruebas de capacidad para los traba 

jos de oficina . Aunque corrientemente suelen util izarse pará-

valorar distintos aspectos de ~apacidad mental~ sirVen esen.-

cialmente para calibrar cierta.sactividades espectriQaSque -

generalmente se real izan en las oficinas ,. lo cual hace ·que-. . ~ 

sean particularmente valiosas para la seleccién de personal. 

Algunos factores que se miden con este tipo depruébas son; 

* Ortografía 

* Cálculo 

* Signifiqado·de palabras 

* Razonamiento aritmático 

Este tipo de pruebas es aplicada gsneralmentepor el 
/ . 

mento que está- requiriendo el personal" ya que dependiendO'e' . 
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de 1 Departamento en cuesti6n, se utilizarán une. serie de fa~ 

toresespecíficos ( Terminología legal, contable,ingenieril, . 

etc. y que permitirán· por 10 b~nto realizar una mejor seIsc - . 
: :. • . >.,' , 1 

c{6n. 

2. PRUÉBAS DE PERSONALIDAD: . . . . 

Este tipo· de pruebas dan al selecciónadorun Ú1dice-

de los valores ,_ actitudes y norry¡as caractertSticp.s-

delp~tr6n c:onductual del solicitante, asímismo da - . 

\ 
una idea del tipo de necesidades que requiere la per 

. ' , , ',-

sana en cuesti6n. 

El Invental"'io Multifasétic:o de la Personalidad -

(MMPI) la pruepa de Frast;;;s Incompletas, -el Inven-

tarío de Personal idad '1 Gor'don tI -' la pruebaproyeQ-! 

tiva Rorschach, sor¡ ejemplo de escalFs demedici6n 

. de patrones conductwales. 

Los resultados obtenidos enestp: tipa de pruebas pe!: 

m}ten aprovec:har las caracteríSticas personq¡.les del 

soHc.itantepara realizar determinado puesto. 

De existir características muy severas denfradel p~ 

tr6n conductual del sol icitante -' ésto determinará el -
. . ., . . 

criterio para continuar o suspender el proceso dese : 

lecci6n. 
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3. PRUEBAS DE INTERESES: 

Las pruebas de Intereses requieren esencialmente que 

los· individuos sometidos a manifiesten el grado--' 

de afici6n qWe sienten por actividacjes distintas" corno

empleos., acti,vi.d:tdes, paSatiempos, recreaci6n y div~ 

siones. 

Entre las pruebas de Intereses se encuentran el Kuder, 

Pliego de Intereses Vocacionales ftStr0l19 11 y la prueba ..... 

de cá.rdall de Intereses Primordial por los negocios. 

Los resultados de esl:as pruebas, evitan colocar al indi-

viduo en actividades en las que e.stará fUl")cionando inade.

cuadamente y por 10 tanto permite colocarlo en aquellas 

actividades que efectuará con mayor agrado. 

4. PRUEBAS DE ORGO.N¡ClDAD: 

Este tipo de pruebas determinarán la ppsibilidaddeuna 

t1 alteración 11 9rgánica en el sol icitante lo cual tendría

.repercuciones negativas al efectuar cualqL.!ier tareaenco 

mendada. Ejemplo de este tipo de pruebas es el Bender" 

compuesto por nueve fig~ras geométricas. 

Los resultados obtenidos en este tipo de pruebas puede ser 

determinante si.empre y cuando los resultados obteni.dris- . 

sean sujetos a la comprQbaci6n rnéciica ya que las altera 



80. 

ciones en la prueba pueden deberse a otros factores co

mo puede ser el nivel sOQio-ecan6mi.co y cultural. 

5. mUESAs ESPECIALMENTE DISEÑADAS: 

Pruebas Especialmente Diseñadas, han sido creadas 

y estandarizadas para determinadas Empr'esás ,de acu~ 

doa los objetivoS, que se perstguefl, utn izando sus pro -

pias nprmas obtenidas en investigapiones previas. 

Dicho procedimiento es> efecttvq cuando una mayor 

demanda de determinado puestq en forma contÚ1ua, eje'!!, 

. plo de ésto podría ser el I! puesto de cajera n. En este

caso se recopUaría los datos más significativos que se .... 

requieren para ejecutar eficazmente dicho puesto y se "':" 

cbnjuntarían en una sota prueba. 

LoS resultados obtenidos, permitirían rápiqamente con

tinuar Q suspender el proceso de selecci6n para ese pu~ 

toen . específico • 

Las pruebas menci.onadas no son ni la mÚ1irpa p<;;l.rte de las pruebas coo.0ct';" 

das en la actualidad, solo son un ejemplo del desarrollo. existente en este.

campo de estudio, ahot"'abien., es necesario que toda escala Psicológica..,. 

que .se utilice en el ámbito Empresarial basada en los siguientes pun-

tos: . 
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1 • Observaci6n de las Actividades: 

El análisis, desct"ipci6n y especi.ficaci6nÓel puesto de ;,.. 

tt"abajo, sirven de apoyo a la investigación que. 'realiza-, 

todo seleccionador. de Personal" para cubrir de manera 

efectiva la$ f',,?quisj.ciones que se le pres~ntan. 

Apoyandose en Análisis, define las conductas a me

dir Psicométricamente, que permitan realizar- con ma

yor grado de eficienci.a e.l puesto de trabajo. 

2. Val i d,'e z : 

• Validez es elgr?ldo en que. una prueba rnidelo que inten-o 

ta medir. 

Tred'icionalmente se distinguen vaf"ios tipos de validez: 

* . Validez de Contenidp: Es ¡;¡tcanzada cuando hay 

* 

congruencta .entreel contenido del test y 10 ........ 

que se supone que el tE:lst debE? medir. 

Val idez Predictiva: Se optienecuando el prO

n6stico es ponfjrmado por el éxito profesioh~l 

del nuevo empleado; es decir, cuando és ver';" 

dadero el pror¡6stico r~li2:adq antes de ser -

contratado el SOl icitantey cqmprobado por el 

éxito alcanzado del1trQ de la E;:mpresa. 
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* Validez Concurrente: Compara los resultadosobte..,.; . 

nidos. en los test aplicados, con los logros alca.nza-

dos dentro de la Empresa por el personal sometido· 

a dichas. prl,Jebas ~ 

Evalúa cada una de las pruebas aplicadas ylas có-

rrelaciona con las metas alcanzadas determinando-

de fal manera cuáles son las pruebas que están mi ... 

diendo las caract;erfsticas conductuales necesarias .,.. 

Para ejecutar satisfactoriamente el puesto de trabajo i 
. . ! 

y cuáles no. O bien da un mdice de las característi.ca~ . . . . . I 

que falt,anpor medir, permitjendo al selecéionaclor-

elaborar y/o aplicar una prueba que mida dichos fa!2. 

tores faltantes. 

8. Confiabilidad: 

Es el grado deconststenpia que tienen los resultados de 

una prueba determinada • 

. Es sumamente importante, en cualquier programa de 

pruebé\.s p::t re seleccionar y colocar personal, utilizar ex 
. -,' .,.... 

clusivamentepruebas cuya exactitud o eficiencia hayan:;;' 

sido Qompróbad,as •. Solo de. haberlo hecho asr" puede el':" 

encargado deSelecci6n de PersOllal es estar 11 relativa-

mente n seguro de que van a servir para las finalidades" 
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que se hayan marcado. 

Existen varioS sistemas par¡:lCOfrIprobar la exactitud de las Prue·":' 

bas,en los párrafos siguientes enunc~aremos QOS de los más im -

portantes y los cuales son: 

1) De los Empleados f'ctuales: 

Consiste en correlac}onar las pruebas d¡;¡ los empleados

actuales yque son I !eficientes !1 con un criterio o patr6n -

apropi.ados de éxito en el trabajo. 

2) .. Método de Oonfirmación: 

Oc:nsiste en probar a los empleados nuevos: en su puesto 

de trabajo y'comparando los resultados obtenidos en la

ejecución de su tl"'abél.jo y los .resultados ootenidos en sus 

pruebas PSico16gicp.s" 

4. Estandarizaci6n: 

La prueba debe estar elaborada y F!.daptada qeacuerdo a la -

idiosincracla de la poblaci6nen la que se va a aplicar o 

. De tal maneráque las normas decalificaci6n de las pruebaS. 

y la interpretación de los resultados obtenidos en cada una de 

ellas .puedan ser generalizados y puedan distribuirse por. lo

tanto en una 11 Ourva Normal " .. 
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5. Oh jet i vid a d : 

LoS resultados obtenidos en las prqebasdeberán ser interpre 

.tados por el seleccibnadorde ma(1era clara yobjetiva~ 

El seleccionador no deberá hqcer inferencias acerca de los ... 

resultados que selepre$entan. 

El daruná interpreta.ci6nequivacada de los resultados de las 

pruebas altera la validez y confiabilic@.d de lasmismásobt!:, 

niend6 únicamente datos subjetivos que nada tendrán. que ver

con el éxito 6 fracaso del solicitante de empleo o 

COMEN TARJO: 

La utilizaci6n. de Pruebas Psico16gicas áplic¡3:das a la Selecci6n de Perso

nal, deberán estar de acuerdo a las actividades yreqtJisitos del Puesto de 

Trabajo en cuesti6n y del ámbito laboral en que se presente a 

En forma individual las Pruebas PSicol6gi',cas solo nos darían Un. perfil s~ 

perftcial del solicitante deemp1eo ~ 

Existen diversas opiniones sobre.las pruebas PSic016gicas, algunos .¡3:uto-

. res opinan que las pruebas forman parte de la Selecci6n de personal solo

como una herramlentaaux:Uiar; otros le darrsuma importanCia ya. que tos 

resultadoS de lasmismásaceptarán o rechazaran al candidato. O bien una . 

tercera opinión es la referente a que las pruebas psic916gicas nada tienen. 

que vet"'en el.proceso de Selecci6n de Personal. 



85. 

A nuestro. parecer las pruebas Psice16gicas, al igual que el primer crite~ 

1"1.0. enunciado. en el párrafeanterier, sele son llna herramienta. en el proc!:, . 

so. de Selecci6n de Personal que brindan gran ayuda a aquellas perscnas _...:. 

que conozcan Su maneje • 

I 
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SE:L..ECCION POR OBJETIVOS 

La S,elecci6n por Objetivos es un proceqimiento prop\.,lesto por él Lic .Al 

varo Jiménez Osomio en 1971 " 

Dicho procedimiento consistebásicam~nte en identificar y observaren fo~ , I 

, ma técnica las caracté\tSticas conquct:u~lesdel solicitante de empleo. 

Teniendo como referencia fundamental el Análisis de Puestos o 

Este modelo enfatiza las cal1fica cion es del candielatq por los result,ados'-

que éste obtiene direct?tmente de la ejecuci6n del trabajo y no en base a -

apreciaciones subjetivas <> 

Para selecciOl1ar al hombre que pueda desarrollar ~ficazmenteel puesto-

de trabajo" elSi,stema divipe en dos partes d,enominadas: 

* Entrada 

* Trabajo 

La primera Se refiere al cOl1juntode pasos a reali;:ar antes de la contra-

té,\ci6ndel aspirante" Principia con: 

La adecuada información sobre las funciones y resultados prescritos parª 

el puesto a seleccionar~ 

Una vez obtenida la informaci6n neceser ~~ acerca del puesto de trabajo se 

procede a la aplicación de la Solicitucj Ponderada la cl.1al (jeberá ser llena 

ela por el soli.citante dé empleo. 

La Solicitud Ponderada, tendrá una serie de valores que esté;l.rán deacu~!. 

dO a: los prerequisitosestablecidqs. Ejemplificando, tendremos dossist~," 
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mas de calificacioo, uno de cancelaci6n y otro num~rico progresivo que' 

indi~n el grado de acuerdo del dato con lps requi$itos de experiencia -

edad,escolarldad, sexo, etc. 

Una vez llenad¡;;¡. la solicitud, se procede a la aplicaci61l de Pruebas de Co-

\ 

hocimientos que ti.enen como base la inforrna.ci6n obtenida por el Análisis 

de Puestos. 

Todo solicitante ejecuta los dos' pasos mencior)ados ( Sol icitud y.Pruebas -

de Conocimientos) de acuerdo a las cal ificacicnes ob,tel1idas en los paSos 

. anteriores y teniendo en cuenta los resultados de sus referencias labora-

les, se presenta a los candidatos de rna,yor pllntuacioo al supervisor quien 

determina la contr¡;;¡.taci,6n de alguno de enos. 

La segunda divisi6n la cual se refiere a la etapa de Trabajo, comienza 

cuando el solicitante de empleo ha pasado .ser empleado de la Empresa en. 

cuesti6n" Firma un contrato por 28 días el nUeVO empleado en cuyo lapso 

. será observado por pe.rsonas entrenaqas, las cuales utilizarán diferel'"ltes 

tipos de registros; ( intervalo, flash, actividades planeadas, productos _. 

permanentes J. Di:chos registros serán primeramente por 14 días :ya que-

en el 15'avo se realizará una entrevista de ajuste sobre sus conductas oh .... 
') 

servadas y sus resultados obtenidos. 

Un segundó período de observaci6n. tendrá duraci6n por 13 días para pre .... 

cisar los cambios de conducta ylos resultados finales obtenidos ~Los .'--

tiempos de observacwn se diViden en 15 y 13 días ya que su sumatoria nos 



dp.el tiempo cleduraciOn del contrato firmado por el soHcitp.nte( 28 díaS}. 

F='inal1,zadas las observaciones " toma la decisi6n f,nal el super'vworde - - . 

contf"'atp.r definitivamente" capacitar o dar de baja al nuevo empleado. . . .' \ 

De ser negativa la deci.si6n por parte·· del supervisor se real iza una. revi--

sioo .de lassoticitlJdesar~hi.vadas para enviar inmediatarnenteunsubstitu-

toycomenzar nuevamente el proceso o 
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C,ENTRO pE, EVALUACION (Ases?rnent' Center ) 

Desde 1956, la AmerieanTelepohone y Telegraph Company, introdujo el.,.. 

modélodenominado Centro dr:;¡ Valuaei.6n (Asessrnent Center ) a laindus ... 

tria de tos Estados Unidos de Norte Arnérie~ • 

,EnsuSinieios, el Centroqe Valuaci6n funcionaba a manera de AS6?ora-

miento para los, altos ejecutivos Cínicamente. !;::n la actual idad se está uti:"'; 

lizandotambien como un sistema efipazde Seleeciona,l", personal de alto-

nivel" 

El. principal objetivo qu~ tiene el Centro de Valuación en cu¡;;.nto a Selee-· 

ci,oo de Pers01ar se refiere es: Detectar las di,mensiones o pptencia1i.dades 

de exito del personal en relaei6n a las funciones in,herentes a los puestos ..... 

de la Direcci,oo. 

El término ffdimensiooes tl se refiere a los siguienteSé<spectos! 

DeCisioneS, Planeaci6ny Organizaci6n, Creatividad, Firmeza en las.1"'é-

soluciones, Liderazgo, Comunicaci6n Oral" etc. 

Los Centl"'oSde Valuacioo para, su establecin:iento, 

cuci6n de sus objétivosrequiere contar con adecL.~pdO$ recursos materia-

les y humanos como sap: Observadores, aqquisici6n deejereiciosde eva

luacioo,adquisieión de cámaras de Video-Tape, grabadora~ 
. , 

Los observadores através de lastécnicas de simulación, evalúan los re ;.. .. 

pertorías cooductualesde los solicitantes ante problemas especlTicos •. 
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Los yandidatos evaluados no son mayor de 6 t Y los observadores no son 

más.de3" 

Al nevar a cabo last~cni.cas de simulación, se utilizan las cámaras de ~ 

video-tape. de tal manera'que se tengaul(a. constanci.a filmada' y grabada ... 

de las respuestas y actitudes que tienen los candidatos e ocupar talo cual 

puesto .• Esta fUma ción es evaluada por 10$ observadores y muchas Veces-

y principalmente cuando se est~utinzando el Centro dje Valyaci6n en as ... 

pectos de asesoría, se da al participante la oportunidad de ver dichafil-

maci6n yescuc:har las crt1:i~asal re~mecl;o de t?lrranera que se" obtenga 

un F eed..;. Back (retroalimentación ) inmediato • 

Puede ser en ~te puntodonaeradica la diferencia con otros .modelos de . 

Selección de Personal. El sol icitélnte ante una situaci,6nllovedosaque n()< 

le permite hasta cterto punto "n¡anipular 11 la .prUeba. La utilizaci6nde cá. 
'.' -

marasde Video-Tape causa mayor Stress al solicitante 10 que permite -

evaluar surepertorioconductual ante situaciones de éstiq fndole. 

El Centro de Valuaci6n no excluye las Pruebas psicológicas, por el con-' 

trario hace uso de ellas para una mejor detecc:i6n de las' capacidadeS del 

sol icitante .. 

Este modelo es de grana:0Jda en la Administraci6n qe 10$ Recursos Huma- ! 

nos ya que permite realizar entre otras fllnciones: 

. Promociones: . Seenc:arga d.e detectar las dimensiones o potenctaltda:... . 

des de éxito que poseen los actLjales;empleados, para ... 
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que en un principio int~Sr'en la cartera de candidatos de 

donde pueden ser cambiados a puestos superiores Q 

Real1za la detecci.6n aqqel10s colaboradores que por' 

. determinadas circunstapcia,;;, no se hayan integrado ade-

éuadamente al ambiente laboral, COl') objeto de conocer-

los motivos y buscar l!I1a rápida i.r)corpof"aci6n en los 

puestos donde puedan de$arrol~ar rnejorsus funciones, -

aprovechando sus experiencias y conocimientos adquiri-
~ . . , 

dos" 

Existen ótras áreas de ªpl icé'!. c i6n del Centro de Valuaci6n, 

como loes la Capacité'!.ci6n y Desarrollo del. Personal, en 

donde tiene también un alto grado de' apUcaci6n" 

Este modelo es de 10IT1ás novedopO y muy pocas Empre. -:' .. 

sas loltevan a cabo depi,do a los altos costos que implica 

. suimplantaci6n " 
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REFERENCIAS: 

Con frecuencia se utilizarán las Referencias Laborales ySQcio-econ6mt:-

cas para conceder un empleo tanto a hombres como f3. mujeres:J' sobreto-

do si Sé refiere a puestos de suma importancia. 

Este tipo deSelecci6n de Personal, está basado en la conf}rmaci.6n de los 

antecegentes del solicitante de empleo en sus esferas: Laboral, Social y 

Económica, ,que permitan al seleccionador establecer el grada de prab,a;':':' . 

bU idadesdeejécuci6n' satisfactoria que tiene . canclidato al desempeñar' . 

las funcionesespectTicas que lmpl ica el puesto d~ trapajo Q 

Existen Empresas que dan mayor énfas~s en det@rminadaárea, no impo.r-· 

tanda los resultados obteni.dos en los 01;1"09 puntos mencionados • Eje m pli-. . ' '. 

ficando; el Status Social puede ser determinante para entrar a determi.n~ 

da Empresa. 

o bien, en caso de puestOs en donde se requiere personal de I! confianza JI 

ya sea para manejar datos conf1denciales de la Empr.esa~ o por tener la 

responsabilidad de grandes sumas de dinero. En estos casos esirnportan-

te' que antes de la contrataci6n se investi.guen sus antecedentes tanto .taba-

rales como socta-econ6mic~ • 

Las Referencias pueden comprobarse por diferentes medios, éstos pueden I 

ser: 

a) Telef6nicas: Se utiliza éste medio par~ comunicarse con-

los encargados de per-spl'lp.l de lp.s Empresas 

en que estuvo taqorando el solicitante" El in-
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conveniente de E?ste nwdio es que muchasErn-o 

preas se n 1ega,n a dar este tipo de informaci6n 

por teléfono. 

b) Escritas: Se utiliza un formato, el cual 

correo conteniendo los datos principales suj~ 

tos a verificaci6n o La Empresa en cuesti61-

deberá regresar el formato contestado nueya-

mente por ce rreo • 

c) Personales:.. Esto req J,.Iie re que alguna persona rept"E?Sentan 

tecle la Empre.$,a en donde se e$tá solicitando 

trabajo se dirija personalmente a. lasdireccio 
. . 

nes. pre· escritas y se· entreviste con ... diferentes 

personas con el fin de Qbtener el mayor ndm;::. 

ro deinformaci.6n pos ibIe ac:erca delsolici -

tanteo 

Es aconsejable que se utilicen por lO menos dos cielos me ....... 

dios .mencionados evitando de esta rnarera que las referen ........ 

cias proporcionadas sean óbjeto del lícriteriotldeuna sola ......... 

persona. 

La principalcrftica que obtiene este modelo es: Los solici"'; 

tantes~ siempre q1,Je puedan darán referencias a gente·que 5a .. 

ben que tiene de ellos una buena.opini6n, por lo que lasref~ 
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rencias siempre :.serán positivas. 

DichacriHca no puede ser genera1i:¿;:ada, yá que existen gran 

número de éxcepcion.es~n donde personal espe,cializado en. la 

verificaci6n de referencias otbienédatos reales del sol icitan 
, ..... 

te de empleo, determinando por 'lo tanto su aceptaci6n o re L 

chazo. 

La Verificapjon de las Referepcias casi es utilizado po .... te"';' 

, ' . 
dos los Sistemas de Selecci6n~ perola mayoría de ella,sso-

lo sé concr~tan a ve .... ificar el Ciltimo empleo del solicitante, 
, , 

olvidándose de los demás trabajos, si es que los tiene, y de 

, otras esféra,$ que es importante checar antes de la contrata.-

ci6n. 
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B E C A S 

El Sistema de. Selecci6n por Becas es utilizado por pocas Empresas de nues 

tro ámbito laboral Dicho procedimi.ento consiSte b.ásicamente en: La detar . 
. --

minaci6n de los: 

* Conocimientos Mínimos 

* Aptitudes del Sol icitante 

La Empresa determina unmmimode conocimientoS que debe tener todo-

soHcitante antes de ser contratado . 

Los conocimientos pueden referirse a una área enespecfflco o bien a as-
I • - , ' 

pectos. generales . 

Las aptitudes del solicitante, son evaluadas de acuerdo a las calificaciones 

obtenic:ias en las pruebasdeAptitudesapHcadasalsol~citante. 

Una vez evaluadas las dos áreas mencionaqas se proceqé a otorgar la Beca. 
. . 

Q>dar por terminado el SiStema de Selecci6n para el c:;:andidatq. 

Las personas a las cuales se les otórg61aBece, rotan por diferentes áreas 

especfficas, reali.zí;l.ndofunciones diferentes dentro de la EmpY'esa; en cada 

una de las áreas, obtiene una calificaci6n de acueY'qo a1.deSenvol vimiento"'; 

y. desarrollo alcanzados . 

Dependiendo de las cal iftcaciones logrí;l.dí;l.s por el becaoo en cada una de 

las áreas de trabaj.o se procede al c6mputo final, el cual determina en cuat 

de lasá.reas ti.ene mayoresaptitLldE:;s y/o posibiligades de desarrollo elba- . 

cado. 
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, ' , 

Una vez realizado estec6mputo s~ procéde a la contrataci6r o bien~ltE3~ 

minqde la beca. ' 

La principal véntajadeeste modelo es g46 e¡e somete als01 icitante diree--
. . . - '. I 

tamente a difer~'ntes trabajos, permitiendo que se desarrolle en el áréa-~ 

de mayor interE3s deacu~rdo a sus experiencias y aptitudes. 

Oontratadoya el becado, son mínimas +as posibilidades dé fracasoyaql,le;''- , 
, ' , 

se ha c01ocadoalhombr~ en aquel puesto en ponde tien~mayores aptitudes. 

La principal discrepancia que puede existir entre este mod~lo y los menpio 
. '. . " .~ 

nados ahteriormente, puede ser que los demássi$terpas de Selecci,6n tienen 
, . ' . , 

como baSe fundamental el Anál isi$de ~estos por lo que se dedicarán' alden 
. '. '" . ",-

tiftcar a.l hombre que reúna las capacidades para ejecutar satisfactoriame!l 

te las funciones que implica el Puesto de trabajo. 

El Sistema de Becas identifica las capacidade~ del hombre que solicita em~"" 

pIeo y lo coloca en aquel puesto de trabajo~n donde tiene mayores posibiU-< 
, " 

dadesde e jecuci6n satisfactoria'. 
, ' 

E:l modelo por becas, elimina la$ dtfic4ltades que implicaenf;r'enar aun 

nuevo empleado. El becado cuando éscontratadoconoce ya la Empresa y 

, las funcionesque va a realizar, permitiendo que la gmpresa y 16s nuevos .,;"., 

e¡~I:::neados se vean beneficiados. 
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OE~SERVACI.ON 

El Sistema deSelecci6n de Per,sonal denominado 11 Observación en el 1"1"'21":' 

mayores de 200 empleados ). 

COl"l$i.ste, .en analizar los resultados opten idos por .61 nuevo empleado en su 
. : '" ,'. -', " , 

primer contratócletrabajo. Noserealiza ninguna irlvestigaci6n previa del 

sol icit<?nte antes· de ser contratado. Se cree que la mejor 11 Prueba 11 esp.2 

ner al sol icitantea.trabaja.r, otorgándole por lo tartoun primer contrato 

por 28 días. 

Los res Lllta dos que se obtengan determinarán el fina~del !l Contrato a Prue-

ba 11 o bien el otqrgarun segundo contrato por el tiempo que determine la-

Los parámetros que utilizarán para medir la efectividad qel nuevotráb~ 

jador son: 

* ~OPINION DEL SUPERVISOR 

El supervisor da sus observaciones aCerca del trabaja-

doro 

* CANTIDAD ~E 'TRABAJO 
l· 

Cuál es el grado de Producci6n del Trabajador . 

* CALI[lb,D DE TRABAJO 

Qué número de. piezCls son rech9zadas porsul1lalareali.-

zaci6n . 
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Los aspectos mencionados SO!'1evaluados sin n1.ngól1 marco de referencia;:. 

siempre están oe acuerdo al 1!crtteripU del supervü.:¡or pOi"" 10 que los datos 

que se obtienen tienen gran probabilidad de ser subjetivqs. 

Este modelo no <;laningón énfasis en los ant!3cedentes del sqlicitante:! 

que importa es poner al hombreatrabajar'y los resultados qL!e se obten ~

gan ensu primer contrato determinarán si si.rve O no para el puesto en 

cuest.i6n. 

Carece de¡una totattecniftcaci6nen su procedimiento, \:odose realiza de 

manerae.mp(ricapor 10 que le hace di.ferent~ a otros modelos de$elecci6n 

de Personal. 
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C O ME: N T A R 1 O 

Se han examinado brevemente seis prpceq'lmientos de Se1ección de Perso-

nal, cada uno de ellos proporciona a la Empresa los Recur~os Humanosr!: 

queridos, utilizando para ello diferentes procedimientos. Lo imp9rtante de 

cada uno de. ellos, es que el encargado de llevar a cabo el procedimiento..,.-

esté lo mejor preparado posible, con el fin de optimizar el procedimiento-

en cuesti6n. 

Es nuestro criterio, que ninguno de los Procedimientos qe Selección.de ~. 

Personal mencid1ados es efectivo, si no se toman en cuenta diferentes as-

pectos que conforman la Empresa yel puesto en cuestión, dichos aspectos 

pueden ser: Situación Geográfica, Planes Académicos, Pl~nes de Desarro-

110, Integraci6n a los Grupos de Trabajo. Conocimiento c;:Ie la mano de obra 

existente en el mercado, PoHHcas de la Empresa, etc. 

El Seleccionador por lo tanto, deberá prepararse objetivamente y util izar --
.' .! 

procedimientos de Selecci6n a.corde ¡:t las necesidades de su Empresa, deb~l 
1 

rá manejar prócedimientostecnificados que permit9-n la mejor selecci6n, __ I 

pero también deberá tener conocimiento de diferentes estl"lategias que. le - ..,. 

proporcionen a la Empresa los Recursos Human,OS requeridos ejemplifican~ 

do: Algunas Empresas no mayores de ~O empl~ados utilizan lo que denomi-

nan ti Heredar el Puesto" el cual consiste en: 
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lodo empleado que va a sal ir de la E:lTlprl?sa puede dejar ér\ su 

lugara.algúncondCido, de tal manera qLle se asegure la conti

nuidad del trabajo y la I! capaoidad y honradez "del nuevo·em

pleado. 

Por lo tanto, toclo profe-?iQnal que se dedique a los aspectos de lagelécc~6rt 

de Personal, deberá conoqer los diferentes procedimientos que le pérpiitan .. 

cumpl ir satisfa.ctoriamente Con su funcioo e'lcornendada, .• 
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CA PITU LO ,4"~ 

METODOLOGIA 

A. Planteamiento de la Hi.P6tesis • 

Una vez expuestos los antecedentes te6rtcos a nuestro tema " 

. , .. . . . 

corresponden, recordaremos los diferentes planteamientos 

,e hip6tesis que dieron origen presente est~ldio. 

¡ 

Planteamientos: / 

a) Conocer hasta que puntoexi.s~e tecnifi.caci6n en el área 

eJe reclutamiento' y Seleccj6n de Personal. 

b) Cuáles son los metodos de Selección de Personal Co- ' ' 

nocidos y utilizados en .el área eJe Reclutamientóy ...;-

Selecci6n de Personal ejerc~qa.en el pistritoFederal 

y áreas suburbanas • 
, , ' 

Dichos planteamientos generaron la sigui.ente Hip6te, 

EN LAS'EMP8,ESAS DEL..DISmrTO FEDERAL'y -' 

ÁREAS SUBURBANAS, NO S.E SIGUE NINGUN PRQ. 

CEDIMIENTO TECNICO!, NI ESPECIFICO EN ELA~SA 

DERE'CLUTAMIENTO y $El-ECCIOfi 

EN UN 95% DE: LAS EMpRESAS DE l,-A" MUESTRA -

~LEGlDA A LAZAR. 
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La coocluSi6n ala que se lleg9" estuvo en ftlnci6n: 

De los Sistemas yProcedtmientos en Reclutamien-

to y Selecci6n de Personal aplicados en la muestra 
I 

heterogénea i de las Empresas',/ re.s¡ultado de la ex-
I . 

I 

periencia pelrsonal de los encargados de las funciones 
" I 

de sumi.n ist ro da personal. 

B. Procedi.miento. 

El procedi.mi~to que se. llevará a cabo para la cqmprobaci6n 

. de la Hip6tesis es siguiente: 

1. LA.BORACION DEL CUESTIONARIO PILOTO:. 

El cuestionario fue seleccionél,do entre otrastéc -

nicaS, para la recopilaci6n de datos, lafaciU-

dad que impl lea su manejo a la persona cuestiO"la~ 
-- . 

da .. El procedimiento para su elaboraci6n estuvo-

fL.it1damentrdoen los objetivos que pretende nues -

trb estudio, tomándose en cuenta los siguientes .-
pectos • 

TECNICO: QL!é tipo de Metodolog(a se conoce -

.y c6mo se aplica. 

HUtv\ANO: C6mo se percibe y cuál es el con -.,-

cepto que se tiene del solicitante. 



10$. 

Se redactaron 42 preguntas abiertas con el fin -

.de obtenerla mayor informacioo posible" que -

. sirviera dé para el .re-diseño del cuestio~ 

ripde la mUéstraespecrfica y contuviera los as-

péctos ltiás relevantes. Teniendo como base los-

obJet~vosantes menciOl')ados, dentrq de la evalua 

ci6nde las mismas qL¡edaron 28pregLlntas (90,% -
" . r 

técnicas; 10% aspecto humano) yfue aplicado a la 

muestra que a continuaci6n se qescribe. 

2 ~ ELECCION DE LA MUESTRA: 

LoS criterios que se tOffiaroncomq base para elegir la mUes 

traa.la cual apl tcara el. cl,..jesttonario pilotp l rueron: 

* Experi¿ncia Teórica. 

* Experiencia Práctica. 

*·Empresas .que en la actualidac;:lrealizan Recluta-

miento ySelecci.6n de Personal. 

Se pidió la colaboract6n con tal fin~ a algunos Catedráticos 

de la FaCultad de PSicología que tuvieran experiencia en in 
, . , . ~ " ,,' - ~ 

vestigaci.6n qeesta .mdole o btén entrenamiento en nuestro 

campo de estUdio. 
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AsQ:nismo crntamos can lacolaboraci6rroe yarias Empre- . 

sasque conociamosdeantemano y que dedicqn y/o ma-

nejan diferentes procedimientos de Reclutamiento y Selec-

ci6n de Personal. 

El número total fue de 30 entre Catedráticos (8) Empresas 

Privadas.(8) Agencias de Colocaci6n (1) Bolsas de Traba..;. 

jo (3) que conformaron nuesfra m\Jestra piloto. 

3 o REVISION DEL CUESTIONARIO PlLOTOY COPIAS DEL-

MISMO .. 

Una Vez perfeccionado el planteami.ento de 
, -'---- " - 'i 

preguntas, --

se procedi,6a sacar rept'"'C'iclUcciones del original, anexan+-

do en cac::la copia delcwestionario al final delr:rismo, dos --

hojas en blanco, comoaplicaci6n, estas hojas podrían ser";'~ 

utilizadas como considerara conveniente el Cue.stionad0--

( comentario.s, dudas ••• ) 

4. PREPARACION .DEL DIRECTORIO ~ 

real iz6wn programa de visitas con los siguientes datos: 

a) Nombre de la Empresa. 

c) Fecha deEhtrevista en determinados Gasos. • 
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d) Fecha de entrega de los Cuestionarios •. 

e) Tel efon o . 

5. EJ..P.BORACION DE UN GUION DE EN "TREVISTA : 

La entrevista se Lltil izó, para ampliar" explorar y confir-

mar las preguntas contenidas en el cuesti.onario ~Cort tal--

fin se elabor6un gui.rn de entrevista que cumpliera Con nue$ -. 
tros objetivos y que las modificacione!:? que sufi""i.eraestuvie .... 

ranenfur'tci6n de: 

a) Apcesibilidad de 1<;3. informaci6r). 

b) Tamaño de la Empresa Q 

c) . Tiempo concedido para la entrevista ~ 

d) Preparaci6n Académica del Entrevistado" 

e) Entrevista con represental1t~s, . 

de las funciones de 1<;3. Sel¡ecci6n de Person{:l.l. 

6. A PLlCACION DEL CUESTIONARIO PILOTO Y RESULTA 

DOS DEL MISMO. 

El m()delo,del cuestionari.o pi~oto se encuentra en el Anexo -

!! 1 Ir. 

Los resultados; obtenidós en su aplicaci6n 
, ,- :- - " . ,-

la prirnera parte del Capi1:ulo correspon¡;;lientea, RESULT'A-

DOS. 

7. CORRECCION DEL CUESTIONARIO: 

SéconfQrmaron las preguntas más id6neas para nuestro~ 

tuqio en base a les resultados Qbteryiqos en la aplicación del 
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Estudio Piloto, dando onigell a preguntas cerradas, de op

ci6n múltiple y ab iert¡;¡.s • 

Seelaboraton tres cuestionarios de los cu¡;¡.les se dedujo-

e 1 Cuestionario Finc,tl • 

El número de preguntas conten~dasen el cuesti.onat:"io fue

dé 28 con las siguientes características: 

a) 3." preguntas cerradas ; su respuesta se limitaba 

b) 21 preguntas opci6n múltiple; las pr.eguntas se -

contestaron Con cualqu}erade las alternativas que

se mencionan. 

En cadq caso se gej6 una opci6n libl"e Cen sU espa -

cio en blanco correspondiente para agregar alguna

respuesta qué no estuviera incluída o pi.en comenta 

rio o crfticaalrespecto. 

c) 4 preguntas abiertas. 

Las respuestas estaban sujetas al c;::riterio del cues 

tionadb • 

8. IMFRESION DERNITIVA DEL CUESTIONARlO: 

Una vez con el urdo el paso anterior,. se proeeqi6 a la irnpre -

si6n definitiva del cuesti.onario a aplicc,tt" en la muestra 

cil'iea. Se imprimi6 el original con sus copias correspor'l --
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dientes" ( 120 cuestionarios; de 8 hojas cada uno ). 

9. ELECCION. DE LA MUESTRA PECIFlCA: 

Los nombres que conformaron la Muestra Espj3crfica~ fue-

ron tornados .al azar, se utiHz6 el directorio telefónico 

(Sección Amarilla 1976) para tal fino El procepimiento--

. que se sigUi6 fue: 

9. 1. De:t~rrninar el número aproximado de las Empre - . 

. sél,s registradas en el Directorio antes menciona-

do~ .Se encontraron aproximadamentep60 000 e::m-

pres.as registradas ). 

9 .~ • EspecificCl,r la muestra de apl icaci.6ndel cuestiona· 

9.3. 

9.4 •. 

.rio. éoncluy6 que la 35 aya parte era suficien-

te para la.realizaci6n del estudi.o, obteniendo un .... -

total de 112 Empresas ~ 

El criterio para identificCl,r d,ichas Empresas fue.: 

ITElmayor desplegado de cada 9 hojas ". 

Elaboraclgn del Directorio, el cual contuvo el nom . 
<,- -, 

bre de la EmprE;?sa,. Direcci6n, Teléfono, Fecha de 

la. Entrevista y Fecha de Entrega.del Cuesticnario. 

10. APLlcACION Y RESULTADOS PE:L CUESTIONARIO A LA 
MUESTRA. ESPECIFICA . (Ver Anexo #·2 ). 

. . 
. . 

La a.plicaci6ndel cuestionari.o s~ llev6acaboen laCs) 

área (s) de personal de las Empresa$ en cuesti6n. 
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El tE?léfono fue utn izaclo en aquellos casos ( 30 específiCa";' 

mente) en que el ~ncargadodelasfuncl~es ,de Recluta. "':" 

. . I 
mier:to y se~ecci.6n de Personal negaba a contestar pe!: . 

sona .. lme.n .. ~~l cue.stio.n.ari. o • En .... est. os .c.aso. s se procedió -

a cuestiona~ al auxiliar de di.cha pers0t1a,. obteniendo da. -
• l' , 

tosvérbalesde funciones mencionadas. 

posteriormlnte los datos fueron rectificados o ratificados-· 

pórel enca~gado de las funcipnes, al cual Se entrevi.st6 te--
I 

lefónicamenfe • 

I 

i 
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CAPITULO 5 

~ESUL TADOS, DEL ESTUDIO PILOTO: 

~. Procedemos a transcribir textualmente tO{:i re9ultados obtenidos en la 

apl ícact6n del CuesHonarío Piloto. 

Pregunta 111" 

Describa el Procedí.miento util izado en su Reclutarrliento de personal: 

Respuestas Frecuencias 

Al1ál isis de Presupuestos, 1 

Presentacirn Espontánea 1 

Veriftcací6n de los Requísttos 3 

Anál isi.s de Puestos ~ 2 

Fuentes Externas 7 

Fuentes Internas 12 

Requisici6n 7 

Pregunta "2 11 

i tiene diferentes. Procedimientos en el Reclutamiento de acuerdo a los 

diferentes niveles de que se trate, deSbrib¡::;\los: 

R e .. s puestas Frecuencias 

Nivel Ejecuti.vo R. Extel"'(lo 5 R. Interno 7 

Nivel Medio 5 4 

Nivel Bajo 5 4 

NOTA: La mayorra de los Cuestiona.d5s no hacel1 u:r\adife-

renciade procedimientos uti~izados. 
'> 



Pregunta . lI311 

Mencione las Fuentes de Reclutamiento que operan en su Empresa: 

Respuestas 

Fuentes Externas 

Fuentes Internas 

Pregunta 114" 

Qué medios de Reclutamiento util iza; 

.Respuestas 

contest6en las preguntas 
anteriores 

Peri.6dico 

Telegrama 

Volantes y carteles 

Pregunta "5 11 

Frecuenci.as 

5 

6 

Frecuencias 

8 

1 

Cuáles son los Criterios Gtil izados pa.ra el Reclutarniellto: 

R e s pves ta S 

Nose tienen 

Se tienen pero no se util izan 

Variables 

. Requisitos de acuerdo· a las necesi
dades del puesto 

Frecuencias 
.~ 1 

4 

4 

110. 



Pregunta 116!! 

De manera global qué cantidad de personas recluta serrélnalroénte: 

Res p ue $ t a s Frecuencias 

3 a 4. 1 

. 10 1 

10 a 14 1 

20 1. 

30 a 40 1 

100 1 

Pregunta "7" 

Al presentarse la vacante, el primer paso para. ocuparla es: 

i R es pue stas 

Reqúisicioo 

Promoci6n 

Censo de Recursos Humanos 

Verificaci6n de la capacidad pro 
ductiva 
( se amerita ocupar dich~ vacan
te )0 

Pregunta "8" 

Frecuencias 

6 

3 

2 

2 

Qué cr'iteriós util iza en la preseleccioo: 

R e s p u.e s t a s Frecuencias 

Análisis de puestos 1 

Requisicioo 3 

Se contest6 anteriormente 2 

Caracterrsticas del Puestd 3 

111 • 
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Pregunta 119 ll 

Cuántos candidatos ti e,studiados " constd~.ra suficientes para cubrir una 

. vacante! 

Res.p u es t a s 

3 

1 

25 

4 

Pregunta tlto n 

Frecuencias 

gofc¡ 

1 

1 

i 

Cuántas personas selecciona usted a la semana: 

Respuestas 

3 

5 

10 

20 

25 

.··50 

80 

60 

150 

Frecueoc:ias .. 

1% 

1 

3 

1 

1 

1 

1 

1 



Pregé.Jntá"11 ti 

De que niveles: 

Respuestas 

Ejecutivo 

TécniCo (·profesional ) 

Administrativo 

Obrero 

Pregunta If 12 !l 

Frecuencias 

12 

12 

12 

16 

113. 

Describa detal1adarnentelos pasos para seleccioríal""?u perSoríaldesde· . 

su rech,rt:amiento hasta su contrataci6n: 

Res puestas 

Ya se especifi.c6 

Requisici,6n 

Reclutamiento Interno 

. Reclutamiento Externo 

Solicitud 

Entrevista inicial· 

Examen técnico 

Pruebas ps ico16gicas 

.. Referencias 

Examen médico 

Entrevista final 

Contrataci6n 

Inducci.6n 

Frecuencia~ 

3 

1 

4 

4 

2 

8. 

7 

7 

2 

2 

4 

5 

2 



Pre gunta "1 3" 

El Seleccionador como primer paso para cubrir una vacante, basa su 

criterio en: 

Respuestas 

Primer Lugar: 

Referencias 

_ Requistci6n 

Ana.1i¡::;is de Puestos 

Especificaci6n del Puesto 

. Opin i6n del Jefe 

Sol icitud 

Pruebas de Personalidad 

pruebas de InteHgencia 

. Religi6n 

Condiciones Tecnológicas y Sociales 

de la Empresa con el mercado de tra 

bajo 

Segundo Lugar: 

Especi.ficaci6n del Puesto 

Requisici6n 

AnáUsis de Puestos 

Pruebas T~cni.cas 

Entrevista 

Solicitud 

Escolaridad 

4 

5 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

6 

3 

1 

1 

1 

1 

1 
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Tercer Lugar: 

Escolaridad 

Pruebas Psico16gicas 

Análi.sisde Puestos 

Entrevista 

R.eferencias socio-econ6micas 

Solicitt...id 

Requisici6n 

Experiencia Laboral 

Cuarto Lugar: 

Experiencia Lábo~al 

Entrevi.sta 

Pres entaci6n 

Pruebas Técnicás 

Currículum Vitae 

Recomendacién 

Pruebas de Intel igencia 

Referencias Laborales 

Quinto Lugar: 

Observaci6n en el trabajo 

Pruebas Técnicas 

Sblicitwd 

3 

1 

3 

2 

1 

1 

1 

1 

2 

2 

3 

1 

2 

1 

1 

1 

1 

1 

3 

115. 
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Pulcritud :2 

.. PrL!ebás de Aptitud 1 

Fluidez Verbal 1 

Pruebª,sde Intereses 1 

Reférencias Laborales 

l_· .' 

NOTA: Dentro de la jerarquizaci6nreal izada por los cue$tionadbs~ 

transcribimos los primeros 5 lugares por cQl1siqerarlo.s 

los de mayor relevancia • 

. Pregunta "14 11 

De los instr.umentos mencionados cuál o cuáles considera necesariospa.· 

ra lacontrataci6n: 

,Res puestas Referenci.as 

Requtstci6n 1 

Recomendaciones 1 

Especlficaci6n . del Puesto 1 

Referencias socio-econ6m'i,cas 

Pruebas de Intel igencta :2 

Escolaridad :2 

Solicitud 1 

Examen médico 3 

.Anál isis de. Puestos 1 



Ourrículum Vi.tae. 

Opini6n del Jefe 

Pruebas Técnicas 

Pruebas de Personalidad 

Experienci.a Laboral 

Entrevista 

Referencias 

Pruebas Psico16gicas 

Pruebas de Aptitud 

Reli.gión 

Antecedentes Penales 

Pregunta. 1'1511 

2 

3 

3 

4 

3 

4 

3 

7 

1 

1 

1 

Qué criterios utilizapara eliminar a losc9Jldidatos 1'10 aceptaqos: 

Res puestas 

Requisitos del Puesto 

Edad 

Sexo 

Experiencia Laboral 

Pruebas Técni.cas· 

Escolaridad 

Presentación 

Entrevista 

Pruebas Psic016gicas 

Referencias 

3 

1 

1 

4 

1 

5 

3 

1 

3 
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Examen Médico 

Referencias Laborales 

MotivacicSn por el trabajo 

Referencias socio-econ6micas 

Ocupada la vacante 

Pregunta 1116!f 

2 

3 

~ 

2 

4 

118 .. 

Mencione los aspectos positivos obtenidos en su $i.Stema de Selecci6n 

de Personal i 

Respuestas 

Estandarizaci6n 

Eliminaci6n de subjetividades 

Selecci6n de Personal con experién 

cia 

Elimina personal sindical izado 

Investiga áreas de i.nter~s 

.. N,;hgunapor irregular-ídad del pro

ceso 

Confiable 

Pregunta 1117 " 

Cuáles aspectos negativos: . 

Respuestas 

Manejos subjetivos 

l-erit itud del proceso 

Referencias 

3 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

Referencias 

1 

.1 



Rigurosidad del sistema 1 

Entrevista no general izaoa 1 

Poca Confiabilidad de las pruebas 

psicol6gicas 1 

Falta detiempo 1 

Pregunta . "1SB 

. Cuál es el grado de inflUencia qu~ tiene usted .en la contrataci6ndel 

candidato en una escala de O a 5. 

Respuestas 

-+: 

O 

1 

2 

G 

4 

5 

Pregunta "19" 

Refet"'enci.~ 

O 

1 

2 

5 

3 

2 

Se le informa al candidatoao los objeti;vos de la entrevista: 

RespUestas 

SI 

NO 

Frecuencias 

10 

2 
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· Pregunta T120 !I 

Por que: 

Res puestas 

SI Intercambio da .informaci6n 

Etiea 

· NO Se considera que tiene mej,2 

res resultados 

Pregunta "21 TT 

Frecuencias 

10 

2 

S i. utilizan pruebas, incjique (Jeque. tipo $on: 

· Re spuest as 

Pruebas de Rendimiento 

Pruebas de Inteligencia 

Pruebas de Personal idad 

Pruebas de Intereses 

. 'Pruebas de Aptitud 

Prúebas Pstcométricas 

Pruebas Proyectivas 

Pruebas Técnicas 

Pruebas de HabU idades 

Pruebas. de Presi6n 

Pruebas de Mol: ivaci6n 

Frecuencias 

2 

8. 

8 

3 

4 

2 

4 

4 

4 

; 

1. 

120. 

. 1 
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Pregunta "20" 

Porque: 

Respuestas Frecuencias 

SI Intercambio de información 

Etica 10 

NO Se considera que tiene mej!:::. 

res resultados 2. 

Pregunta "21 11 

" i se util izan pruebas, indique de que tipo son: 

Respuestas Frecuencias 

. Pruebas de Rendimiento 2. 

Pruebas de Inteligencia 8 

Pruebas de Personalidad 8 

Prueba.s de Intereses s 

Pruebas de AptitUd 4 

Pruebas Psicométricas 2. 

Pruebas Proyectivas 4 

Pruebas Técnicas· 4 

Pruebas de Habilidades 4 

Pruebas de Prest6n 1 

Pruebas de Motivaci6n 1 
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,Pregunta, Tt22" 

, " 

Enumere algüna,s bateriasdépÍ'"'C!ebas Qi1eutil ice y a ql,.Je nivel se 

aplican: 

Respuestas Referencias 

Wais 

MMPI 4 

DAT NIVEL EJ~CUTIVQ 2 

Machover 1 

ODT 1 

Bender 1 

Rochasch 1 

Machover 

TA'T 1 

Bender 1 

MMPr' 4 

Frases incompletas NIVEL 'TECNIC08 

,SWSA', 1 

oATincompleto 8 

"Dominas 2 

DAT lflc::omp teto 1 

ArmyBeta 2 

Frasesmcompletas 1 
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Machover NIVEL OPER.A.FUO 1 
I 

Otis 1 

. Raven 1 

Barsit. 1. 

Quién aplica las P. r .. uebas RSico16gicas; 
, ", 

Respuestas Frecuencias 

Psic61ogo 9 

Secretaria o 

Ambos 3 

Personas entrenadas 2 

Quién las evalúa: 

Respuestas Frecwencias 

Psic61ogo 10 

Secretaria o 

Ambos 
/ 

Personas entrenadas 1 

Pregunta ·"25 fI 

Cuál es la importancia qye le da a lasoHcttud de empleo en \.1na es~la 

de O a 5. 



Respuestas Frecuencias -
O O 

1 2 

2 O 

3 3 

4 a 

+ 5 4 

Pregunta 1126!! 

C6moutiliza. elCurriC¡:41um Vitae: 

Res puestas· Frecuencias 

Informatiyo y/o confirmativo 7 

No $e uti1::iza 2 

Pregunta 1!2Tl! 

. Qué es para usted ~n solicitante: 

Respuestas Frecuencia9 
. . .. 

PersOi]'a que necesita trabajo 5 

Elemento que se desperdicia Con 

frecuencia . 1 

. Elemento que busca mejora eco-

nómica 1 

. Elemento que busca mejora pre. 

fesional 1 



Un cliente 1 

Pregunta "28" 

En este punto las criticas al cuestionario f\..leron: 

A) 

B) 

C) 

Cuestionario Largo 

Ambiguedad de las pr~guntas 

Informaci6n incompleta en las preguntas formulaqas. 
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CRITICAS DEL. ESTUDIO PILOTO 

De las Etylpresas que se. visitar9n (30 ), solo dos qeéstas no fueY'on local i-' 

zadas, siendosustituídas pqr otras dos seleccionadas al azar. 

Las observaciones que realizamos al aplicar el cuestionario y las cuales -

en .lamayoría de los casos comprapamos pOt" ~eoib qe la entrevista real i-

¿;:ada, se concluye que : 

A. CUESTIONARIO LARGO: 

Dioha contestaci6n se debi6 al desconocimiento de las , 

funciones que se real i:;;;:an en el Reclutamiento y Selec ..... 

ci6n de Personal. 

B. AMBIGUEDAD DE PREGUNTAS: 

Dentro del campo Reclutamiento y Selecci6n de Pe!. 

sonal, nos encoot,ramos con una piversidad eje profe--

sionales (administradore?, contadores~ pbogados, et9') 

o bien personal sin ninguna preparaciQI'l aca.demica ca-

reciendo amqos depreparaci.6n técnica qu~ lespermi-

tan real izar' satisfactoriamente las funciones de reclu-

. . 

tamiento y selecci6n de personal,siE~.ndoevidente por 

lo tanto, el desconocimiento en rr¡uchqs casos de la ter 

minología empleada el Cuesti.oltario, 

c. INFORfV\..l\CION INCOMPLETA LAS FR. EGUNTAS: 

Al entrevistar al personal y pedirle que '1QS enunCiara-



126. 

las 1 imitaciones de las cuales adolece (luestro cuestio-

nario" no obteniamos respuesta y~n algunos casos se 

confir'm6 la confusi6nde términos utilizados. 

Otros factores que mencionaremos y fueron ,encontrados en el pilotaJerea 

1 izado fue: ' 

. . 

A. FALTA DE FUNDAMENTOS TEORICOS OEL'SISTE-
lv\A: 

Nos encontramOS con personas encargad(:'l.s de las fun -

. ciones de Reclui;:amiento y Selecoi6nQe Personalque -

. claramente nqs pidieron pasar a recoger el Cuestíoné\'-

río después de algunos qlas, con fin qe revisar la {s) 

teoría (s) al respecto, ya que se consider6 el C6estio-

naNo como uné\ PRUEBA DE CONOCiMIENTOS. Esto-

deb~do é\ la fé\tta de preparaci6n académica necesaria pa 

ra realizar dichas funqiones Q (Posteriprmente podía-

mos comprobarlo, porque nos enseñaban sus manuales 

que haljían util iZa·do carpo auxil tares para contestar. di-

choCuestionario ). 

B. FALTA DE COOPERACION: 

Alguna.?de las personas entrevi.stadas ofrecieron resis. 

tencia a la e(ltrevista o bien a cornunicarna~ sus expé-

rienciasen el área de Selecci6n de Personal, obteni-

'das a. lo largo de su carrera. (S~. men?lon6 en urn caso: 
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que: DAR EXPERIENCIA OBTENIDA f!S PREPARAR 

PERSONAL" QUE LO DESTITU yA ) •. 

CI---l.l\RLA EN VEZ EN TREVISTA.: 

Al pedir la descripci,6n verbal de los prqcedimientos -

utiltzados en forma s inteHzada , se optenrq¡npreguntas 

persqnales por parte del entrevistado, relativas a di-

f~rentes actividades:1 ya que la informqoi6n que pedía- . " 

mes sería contestada en el Cuestiona rio " 

D. PREGUNTAS NQ CONTESTADAS: 

'Varias de las preguntas fu~ron fl rnemp retadas "como -

"confidenciales Ir' ( baterías pr!JElba.s, c::::rit·erios de se-

lecci6n, fuentes de re<;;lutamiento, eto. ), impidi.endo--

se contestarah" En otros casos se confirm6 verbalmen-

te, el desconocimiento total d~ lo que se preguntaba. 

E. . LIMITACION'DEL CUESTIONARIO. 

Otras de las op in i.ón es fue: El Cuestionario no es un m!::, 

, ' 

dio confiable de obtener informaci6p" (Tiene preguntas 
, ' ' , " 

muyampltas ypoco espacio par:a conte-?tadas ). 

Se les pregunt6 cuál 6 cuáles eran los medios confia ;....;.... 

bles,noobteniéndose respuesta,s;. 

No obstante que en elCuestior,arip. se mencion6 ( y de ..... 

manera verbal se ratific6 ) que el Cl,..lestionario podía--. . , 

hacercualquier tipo de crÍ'tica por ( o verbal- ..,. 
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mente) ocupando el esp9.cio que fuera necesario. No -

más de 3 personas de $Op las. que se les aplicó el 

. Cu.estionario realizaron la opini6n que creían convenien 

te, y la cual consistt6en el númerQ excesivo de pregul'1 

tas contenidas en el Ouestionario. 

PRUEBAS.A PLICA DAS: 

Actualmente existe y se aplica un. sinnúmero de pruebas, 
~', ' , - ,- '. ' 

. . 
en las diferentes Empresas qL.!e visitamos:, laS cuale.s -- . 

son apJicadasa los candidatos a cubrir t¡sl o cual puesto~ 

La particularidad de estas prL!(~bas es que menos' del --
. " - .' - ¡' 

90% son pruebas conoci.das por la mayoríi;3. y cercadal 

10%901'1 pruebas diseñadas por la propia Empresa, sin 

embargo, en a.mbos casos se nos t1egarofl todo tipo de it1. 

rormaci6D al respecto. 

G~ "TRATOALSOLICITANTE; 

La recepcion del solicitante de emplE::':O tiene diferentes -

. .. 
matices, de los cuales se encontraran ll,{garesen que el 

solicitante era obs~rvado a través pe una cámara de .... 

GESELL y asímismo grabar todos comentarios a 10- . 

largo de ·la entrevista. 

En otros lugares, larecepciQn del solicitante principia<-

con la entrega de.1a solicitud de empleo sin preguntar los 

objetivos de lél presencia del personal que Hega a la re -
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- '1 . 

eepeión, entregándose por lo tanto, solicitudes, de empléo' a 

persOnal que no va en busca de trabajo. 

En general podemos decir que encootramosun ocultgrriento de lamforrna

ción ,acerca de losprocedim~entos utiliz¡;;tdos en el campo de Heclutamten -

to ySelecci6n de Personal. Se olvida que cada gmpresa tiene sus propiaS 
. . 

, " nE3cesidades y características al personal que ha c;\e ocupar' la vacantecori- ' 

tando para ello con su prppia metodología, modificándola 6 adaptándola de 

alguna manera de acuerPR a las 'propias características del'lsistema" em-

pIsado. 

, ( POlit:icas, Presupuesto, etc.. ) .. 

omitió l.alecturátanto de las instrucciones como de los objetivos 

delCuestionario,cit,sfcomo varias preguntas, alterando la confi.abiH~ 
, ::~, - - - -. j., . - , . 

,dad de los datos obtenidos. Tal serfa el ~aso por ejemplo de Ja confu

sión existente entre lo que es Medio y r\.4ente. de Reclutamiento .. 
. ' , 

El Cuestionario por otro lado, fue base o complemento de estudiOs que \ 

se real gan en las propias Empresas q\.4e vis itamos sin damosningu'" 

na explicación referente a ello" solo notamos en :3 casos especÍficos 

que era fotocopiado sin nuestroconsenUmiento o biense nos Y'etarda-' 

ba la entrega delmismo~Poster'iormente se nós inforrnaba,queesta-
. . 

ban reálizando Q ,iban a re?lizaruna investiQación similar • 

. Otros datos que encontramos , son los referentes a la entrevista. que se .... -

.utili.z6en todas las Empresas quecompqnen nuestra Muestra EspeeÍficá o 

. De las entrevistas que real izamos obtuvimos : 
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'vENTAJAS ~ > Mayor Informí3.ci6n 

El iminaQi6n de dudas 

Comprobaci6n de los datos 

DESVENTAJAS: Oeffi'3nsividad d~ 195 entrevistaqos 

Manipulación de la Entrevista por 

"aparente H falta de ponocimientos 
" ' \ . 

Cambio de roles,. con el fin de >~ 

sQlverles di,;das c\e nLile;:rtro campo 

de acción. 



REPORTE DE LAS RESPUESTAS OBTENIOt\S EN EL 

ESTUDIO PILOTQ 

A continuaci6n se enumeran las respyestaE! dadas a cada Llna de 

las preguntas planteadas en el Cuestionario Piloto y las cuales 

fueren base para la elabóraciQn del Cuestionario de la Muestra 

Específica • 

PREGUNTAS 

1 ~ 

6. 

7. 

RESPUESTAS 

Se encontr6 que las preguntas 2> 3 Y 4 

son inclurdas en l~ respuestas de esta 

pregunta a 

. La puntuaci6n más altafue: 

- No existen criteriqs específicos ~ 

- No se tienen Q 

- Existe una gran variedad de ellos. 

Varía desde un mÚlimo de3 hasta 100. 

Requisici6n y Fuente Interna. 

131. 

11 Se ve contestada en la pregunta 5 y 7 11 

9. La mayoría cqntest6 3. 



FREGUNTAS, 

10. 

11. 

12. 

13 0 

132. 

RESPUESTAS· 

De un mrnimo de3a, un m~irrío de 150 

· No existe d\ferencia entr~ ¡:::'je~l.Ii:ivo, T~c

otco Administrativo. En el Oprero se en

contr6qué son 16 personas en pron'ledioo 

Básicamente esta pregunta es contestada 

en l()que tocqaReclLltarr)t~to propia.men 

te dtbho~en 1<;1. pregunta, 1'1 11 , introductén~ 

dese tos siguientes cambios .de?clJerdo a 

las fr~cuenciasel1contraqas: 

- Erltrevistalnicial" 

- Pruebas Psicol6gicas. 

· -Entrevista Final (¡:r ofunda ). 

- Examen Técr"lico o 

· ¡:::'ste pregunta lmpl isa jer¡;:trqLliZacUfi, Se 

describirán los primeros 5 lúgares por-

cón~iderarlos los más relevantes: 

-1 el"'. L,ugar 

- 20 •. Lugar 

Réqqisic~6n y Análisis dé 

Puestos" 

Especificact6n ele 1 F\J.esto 

yRequisicián " 
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PREGUNTAS R SPul§;STAS 

Ser. Ly.gar Escolaridad, AnsI isis 

de Pyestos y Entrev~ 

ta.; .. 

Prese¡ntaci6n, experieQ 

cié"!- laboral Entrevista y , 

Curriculum •. 

.50.Luga.r Sol icitud y Pulcritud" 

NOTA: Las rpspuestasarrib;a mencionadas .... 

ftleron . tOrr]adas por .la frecuencia que 

presentaban yfue no menor de.2 ni -

mayor de 6. 

s~ encontr6 lo ;3 igu tente: 

- R-esultadopruebp.s Psic016gicas ( PersCt1altdad 

Inteligencia ) •. 

';"Entrevista. 

15. Escolaridad o 

ExperiencÍ¡a La.boral" 

. pruebas Ps~col6g tcas • 

. Presentación • 

Referencias LaQorales. 
-' <'! 



PREGUNTAS 

17,. 

18. 

19. < 

21" 

22. 
) 

/ 

RESPUE TAS 

~ Eliminación de diversidad de criterios .. 

- Estandarización. 

- No hay unificaci6n de criterios. 

- Manejos Subjetivos o 

134.' I 

- Poca calfiabilidad de las Prueb~ Psico16gi-

caso 

La mayoría coincidi6 en el número "3 u • 

La respuesta es liS 1" 

Se informa el Objetivo de la entrevista .al soli

citante por considerar que debe existir uni,n

tercambio de informacioo y por ética. 

Intel igencia y Personalidad básicamente. 

Aptitudes, Proyectivas; Técnicas, Habilidades. 

N o hubo un fficación de criterios" encontrándose . 

que las pruebas de mayor uso tanto a ni.vel Eje:- . 

cutivo como TécniCO Sal: 

Waiss, MMPI, Army Beta" DAT incompleto Q , 
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PREGUNTAS .B.,ESPUESTAS 

A nivel Operario: Army Beta y Frase::; inCQmple-· 

taS .. 

23. 1}.El Psic61ogo. 

2) Psic610go y Secretari~ o 

24. . Psic61ogo .. 

25. l...arespUB$ta asila entre 3 y 4 habiendo unp. ma ...... 

yor frecuenciael1 e~ número 5" 

26. Informat,ivo y/o confirmativo. 

27. persona que necesita trapajo" 

Preguntas no contestadas u omitidas.! 

PREGUN TAS.: 

1. O 6 0 4 11 o :2 16. 6 21. 1 

2. O 7. O 12.. 3 17. 7 22. 4+2 * 
3. O 8 0 . 2 13. 1 18~ 2 23. 1 

4. 3 9. O 14~ 1 19. 1 24 Q 1 

50 4 .·10. 1 150 3 20 0 1 25" 1 

26. 3 

27. 2 

28, O 
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* Baterías Unica?~.· 

Las preguntas omittc.tqs se debieron funQqmentalmente-

a la. falta de conocirriento de es,tecampo E?n específico-

o biené,l. que las funciones de R.eclutamiento y Selección 
. . . 

de Personal se llevan a cCl,bo en otras Depenqencias. 

Preguntas C¡uese cooslderaronUrepetidáS 11 

PREGUNTA: 

2. 8 

8. 1 

4. 1 

5. 2 Estas preguntas según opinión de los cuesti.o-

12. 5 nadas" son repetidas y/e;¡ largas. 

14. 1 
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COMENTARIO GENERA·!...;: 

Al iniciarla investigaci6n en las diferentes ':::mpresas, se-

observó, que al presentarnos e. informarles.queestáqarTlos realizan-

do üné;\ " investigaci6n "sobre Selección . Personal, inrnedi.fttamen-

te su contestaci.6n era referente a que 'tod.os sUSPi3.pele~ se encontra

ban.en regla, que no tenían ninQún problema 9 

Se encontró tambi.én cier'té;\ resisten?ia de los cue$tionados" -

cuando se pedía la cblatmrélción para la realizaciól'l qe nuestra Tesis; 

optamos por lo tanta~el omitir lostérm~os " jnvestigaQi6n y tesis H 

. .' . 

cambiál'ldolOS por l!. estudio y encuesta ti real izados por parte de la 

Universidad Nacional, dándonos mejores resu1té;\dos ~ 

. PO$tet"iormente" se encontró que ~n las Empresas Pequeñas y 

Medi.a.né;\s,es el DepartámentodeGontabilidad el epcé\.rgado de lasfun 

ciones que ha personal serefleren. Por'no habér en la rnayoría de --

enas un Departamentod~ Personal, éstonosht?;o enfrehtarnosa una -

serie dedificultéldes en la é;\pl iqaci6n del Cuestionario yentre lascua-

les mencionamos: 

a) . TOTAL DESCONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES De: 
. RECLUTAMIENTO Y SELECCÚJN DE PERSONAL. 

. . . 

. En varié;\s Empresas Medianqs y Chica.s desconocen las 

. RecU.rt:amler)to y Selecci6n de Personal y 

su irri.pHcaci6n con otras técnica$ com9 son: Capacita-
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ci6n, Indl)cciq"Mqtivaci6n, etc. 

b) RESISTENCIAA~R TN FOR/".Ji.l\ CION , 

Esto sucedió en todo tipo de Empresa,s ( Grandes, Me 
" -

dianas y Pequeñas ) en algunas ellas 1~ causas 

se debieron a,: 

Desconfianza: 

Nqs pedran tdentjficaci6n y al--!!1que sel~ mostrara, 

no daban la ~nformaci6nr~querida. 

* Falta de tiempo: 

En algunos .casos r"€fSultó eviden,te que ésto era eX-

cusa,ya que los 11 encargados 11 se encontrab.anrea 
. "", i. . ," _ 

1 izan do otrasactivida,des, tales como leer un libro 

o ver fotografías. 

* UnConfesionariq. 

Se negaron a contestar el Cyestionario porconside 
. . '-

rarlo extenso y con muchas. preguntas de carácter-

privado. 

c) GRADO ACADEMICO. 

Las encargados dé las funci.ones de Reclutamiento y Se-

lecci6n de Personal en algunas Empresas no cuentancoh 

estudios secundarios y menos de Bachtlterato y U 1'1 tver.;... 
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, sitarios ,0 bien, son personas egresadas de otras áreas 

académicas que desconocen por lo tc¡,nto, todo lo referen 

te a Reclutamiento y Selecci6n Personal. 

~ REPERCUSIONES. 

" 

Otra eXCusa muy frecl1ente ful,9 Ir que no se iba a ganar .., 

nada aca,mbio n j nisiquiera un "asesoramiento n <> 

Otras Empresas expresaban por anticipadQ que aunque-
. I . ....-

se detectara 11 algo !I po les Ú1teresqb"a la opini6nsobre-

Su procedimiento, no i.mportaqdo que estuviera deficie,!! 

te. 
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B • RESULTADOS OBTENIDOS EN LA MUESTRA ESPECIFICA: 

1. MORTALIDAD DE LA MUESI~; 

Las Empresas desaparecidas ~ fueron aqLjellas que no se 

encontraren en la dirección espepíficada en el Directo -

río Telefónico y que de iguq,l manera no se pudieron lopa 

1 izar telefónicamente. ( La morta~ de Empresas fue: .... 

de diez ). 

2. EMPRESAS QUE SE NEGl\RON A DAR IN FORl\.I'ACION: 

El número de Empresas que se negaron dar informaci6h 

fue de 21 ,de las cuales 13 fueron pequeñas (de 2 a 300-. . , 

empleados) y medianas ( qe 301 a 1 OOp empleados). 

Habiéndose negado a: ccntestar el Cuestionario, se les pedra 

la breve descripci6n de las funciones de Reclutami.ento y-

Selecci6n de Personal, obteniendo nuevamente negativas. 

En tres de los casos se nos indic6 que el Reclutamiento y 

Selección de. Personal se llevabél ~ cabo en AgenCias de -

Colocación, al trasladarnos a ellas nO se ~oca1izaban a las 

direcciones ya que no existra el núrre rq o la galle corres -

pendiente. 

3. EMPRESAS. QUENa CONTESTARON EL CUESTIONA ~ 

RIO EN SU IOTALIDl\D: 
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Dé las 112 Empresas qUf; ~onformar~ nuestra muestra - . 

al azar, encontramos que 71 pe ellC\s no contestaban el --

Cuestionario en su totalidad. 33 de estas Empresas eran 

pequeñas ( ~ a 300 empleados ) y medianas ( 30'1 a 1 000-

empleados ). 

4. EMPRESAS QUE CONTESTARON EL CUESTIONARIO EN 
Su TOTALIDAD. (Ver resultados en el Inciso 4A. ) 

Las Empresas que contestaron ampl iament~ el Cuestiona -

rio, encO'1tramos únicamente 10 y fueron de las Empresas 

catalogadas como grandes ( un m\ni.mo de 1 000 emplea --

dos ). 
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CRITICAS DEL CUESTIONARIO APLICADO A LA MUESTAA 

ESPECIFICA 

A· continuaci6n'expondremo.slos datos encontrados en el segmento de la 

.. Fnuestra que nocqntest6 en su total idadE¡ll Cuestiong.r~o o El orden en que 

. se expondrán estará de acuerqo a las. frecuencias encontradas. 

* 

* 

* 

* 

RECOMEN [)A. ClaN • 

Tanto a nivel ejecutivo corno operativo las recorY)endaciones 

. son fundamentales para la contrataci6n. 

CONTRATO A PRUEBA. 

Fue .encontradoa nivel operativo Con mayor frecyencia yes 

utilizado para valorar la experiencia del sqlicitm.te. 

PR.UE:BAS TECNICAS. 

Las pruebas técn tcas son las .más util izadas en Empresas 

queñas y medianas • La. persona encargada de su¡:\.pUcaci6n 

supervisor correspondiente o pien la personq queestéso-

1 icitando dicho personat Q 

ENTREVISTA • 

.. La EntreVista rea 1 izada por todas Empresas qué v1si'" 

tamos yla utilizan como medio de corroborar los datos des-

critos en la Solicitud sin tener 

técnica. 

cuenta otros aspectos de sú 
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* 
/ 

mUESAS PSTCO~OGJCAS ~ 

En Empresas pequeñas desconocí9 totalmente las Pruebas 

Psicol6gicas, en las Empresas Medi.anas ( mayoreS 00300-

empleados) encol1tramos 2 casos en que se uttlizapan lima -

.chotes 11 para calificar y evalu¡¡tr sin tener ningún entrenamien - .. 

to previo. 

COM NTARIO: 

-El reclutamiento y Selecci6n a nivel obrero,::;;e fundamenta en los reqUisi-
i' - - . - . • 

tos .mrnimos que estableCe la Ley Federa1qel Trabajo para la realizacl6n-

de cualquier ti.po de actividad susceptible de remuneraci6n~ (cartilla, acta 

dE3 naci.miento> certificado de estudios,etc. ) ~ Encontramos que toSisoli .... 

citantes son allegados a la Empresa por medio qe recomendaciones .de los . . , . 

m.ismos empleados o bien por medi.o de recomeIJdaciqnes del ~indicato. 

En otras Empresas se "her.edan los puestos 11, el cual consiste enqueel--

emple¡¡tdpque va asatir de l¡¡tEmprésa deja a otra perSpl18 conocida en su 

lugar respondiendo por élampl iamente o 

Solo L/na Empresa establece el ReCIlJtamiento y Selecci6ndesy personal -

desde la niñez. Di.chaEmpresa otorga becas a los hi.jos de sus empleados 

de acuerdo a las necesida¡jes fLituras de la misme;¡. ( Contqdóres, Secreta,... 

rias, etc. ) 
/ 

En resumen. podemos decir que elúnlco elemento que se encuentra¡¡tplica -

ble en todas las Empresas " yeso pore¡ Ue no se puedE;! omit'irson losrequi 

sitos legales 11. 



NOTA: 

144. 

EncOntramos que cuando la ~mpresa !lMatriz Ir se encuentra 

en provincia o bien fuera del Territorto Nacional, es ahí-

donde se efe~úa el Reclutamiento y Selección de Persooal, 

lac:ontrataci6n sí se Heva a cabo. en la ~l $ucursal !l. Como 

ejemplo de este tipo de Empresasencmtramos las Compa

ñ(as Aéreas que visitamos o 

.1 



4A .. 

145 .. 

PREGuNTA 1. 

Las 10 I::mpresas que contestaron l!s(lI f' esta pre-

gunta. 

PREGUNTA 2, 

EMPRESAS 

'6 
3 

*1 

E;NCAR.~DOS 

2 
1 

10* 
. . . . 

* Esta última Empresa brinda asesoramiento a un grupo indus .;.. 

trial • 

. PREGUNTA ·3. 
¡ 

Los~spectos más relevantes en el reclutamiento: 

Fuentes It1terr)as ( 6 c4estionado$ ) 

Fuentes Exi:emas ( 5 cuestionados ) 

PREGUNTA 4. 

Et:'! 7 casos existe unq variante en el procedim iento 

del Reclutamiento y éste de acuerdo aipuesto-

de que se trate, A ni.veles <;tItos es elet"Y'$ntal la' re-

comendact6n y la experiencia" estos et~mentos,se ...,. 

bUscan por medio del 11 Pirateo Ir o bien Agencias de 

Colocación. 
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PREGUNTA 5. 

Las fuentes de Reclutamiento más utilizado: 

Universidades; Bolsas de Trabajo ( gratuitas yno 

grii:1tuttas); Sindicato, periódicos y Recomenda-

cienes ( aunque dos últimas son considera -

das como medios ~ se incluyeron por asJ contener-

loen los . resulta dos de los cuesti.oné~rios ). 

, i 

PREGUNTA 6. 

, Los criterios utilizados en el Reclutamiento son -

VARIABLES ( 7 cuestionados) y dependen del, pue~ 

te Y' de las Pol tticas de la Empresa en éuesti6n. 

PREGUNTA 7. 

pri.mer paso ante una vacante es; VERIFICAR LA 

REQUISICION (7 cuestienad~ ). 

PREGUNTA ·8. 

Sereclui:an semanalméntede 1a 20 empleados. 

PREGUNTA 9.· 

Lo!? criterios utilizados en la Preselecci6nson VA, 

RJABLESyestán de acuerdo a: 

Etxperiencia, Fur¡ciones y Salario que se pt"etende. 

Motivos de separaci6nde otras Empresas, Requi-
: . . ..' 

, sitos del puesto, de acuerdo a la Entrevistareali.-
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PREGUNTA 10. 

Los candidato.s que se ppns1geran suficientes para 

. cubrir ulia vacante, varían de p.cwerqo al puesto-...; 
. . . ," .' - . . 

( nivel) de que se trate: 

. Ejecutivo (3 ) Técnico (5 ) 

Adrn in istrativo ( 4 ) 
'-, . Operario ( 10 ) 

En el caso de Corppañías de Aviación !?l1contramos . 

que son necesarios de 10 a 20 personas par.apoOer-

cUbrir el puesto de Sobrecargo y de 5. a 10 para el...; . 

de Piloto. 

PREGUNTA 1.1. 

Se seleccionan 4 personas s~manalmente. 

PREGUNTA 12. 

~os pasos que se realizan desde la Selección hasta 

la cohtrataci6n son: 

Requisición (8) 

Reclutamiento externo (7) 

Reclutami.en.to interno ( 9.) 

Solicitud ( 10 ) 

Entrevi.sta ( 7 ) 

Pruebas PSiCológicas ( 9 ) 

Examen Médico (9 ) 
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" Examen Técn ico (7 ) 

Se en contr6 en una Emp.resa la apl icac'ioo del 

Assement Center ~n' puestos que $le cOl'lsidera n~ 

cesaría yen todasJa apl icac'i6n de pruebas Psico 

16gicas • 

. PREGUNTA 13. 

El Seleccionador basa su criteri.o principalmente , -. ' . . 

en: 

29. ReqLj'isici6n (7) 

Referencias laborales ( 5) 

Pruebas Proyectivas 

Escolaridad 

Soli.citud 

Anál isis de P\-lestos 

Opini,6n del Jefe 

. Pruebas de la perso
nalidad 

Experi.encia laboral 

Entrevi.sta 

Especificación del 
Puesto 

Pruebas deinte 1 ígen-
cía 

(4 ) 

(6 ) 

( 4) 

( 5 ) 

( 4 ) 

(4 ) 

~ 7 ) 

( 8 ) 

( 6 ) 

(4) 



PREGUNTA 14. 

Exarnen médico 

Curriculum Vitae 

Presentaci6n 

(4 ) 

(4 ) 

( 5 ) 

149. 

Para la contr-ataci6n, .el Seleccionador bas~ su cr1. 

terio fundamentalmente .en: 

Experiellcia labóral 

Pruebas Psico16gicas 

Pruebas Técnicas 

Entrevista 

( jO) 

(9) 

(9) 

(9 ) 

mencion6 en 2 casos la: a)aprobaci6n del Jefe

inmediato;!:;» aprobaci6n del Sindicato .. 

PREGUNTA 15 G 

Los criterios para, eliminar a los solicitantes son~ 

Pruebas Psicolpgicas ( 9 ) 

. Pruebas. Técn tcas ( 9 ) 

Entrevista· ( 9 ) 

PREGUNTA 16~ 

El grado de influencia. que se tien~ en la contrata -

cl6ndel candidato es de ti 4 11 en 5 casos. 

PREGUNTA 17. 

La entrevista se utiliza en el proceso d~ Selecci6n . 
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en los 10 casos. 

PREGUNTA 18. 

le informa al solici.tante el objetivo de la En

trevista én 9 casos se afirm6. 

PREGUNTA 19 • 

La Entrevista tiene por objetivo: 

Obtener informaci6n del candidato. 

PREGUNTA 20" 

Las prue:bas qwe se utilizan son: 

Pruebas de Personalidaq ( 6 ) 

Pruebas de Aptitud ( 8 ) 

Pruebas Técnicas ( 6) 

Pruebas de Motivaci6n (5 ) 

Pruebás de Inteli.gencia ( 8 ) 

Pruebas de. Intereses 

Pruebas de Habilidades 

( 5 ) 

< 6 ) 

Prueba,sde Conocimi.ento ( p ) 

Se mencionáron t~mbién en dos casos las IIp ruebas n 

. de acuerdo al ct"'iterio del slJpervisqr ( se evalúa c 

por medio de observaci.6n directa ). 

.' 



151. 

'PREGUNl'A 21. 

Algunas, de ,las bat~r(p.s sor¡: 

Nivel alta; Wais, Hoch~ st, MMPI, Dominas, 

16 PF 

Nivel meOio; Raven; ~my , Destreza. 

Nivel bajo; Army eeta, 

A todas los niveles se aplica MO!:!s y Dat (pero 

con diferentes subtest. 

. , 

PREGUNTA 220 

I . 

que aplica las Pruepas Psico16gicas es el Psi-
, " 

c6109 0 • 

PREGUNTA • 

Las evalúa el Psic61og0. 

PREGUNTA 24. 

La importancia de la Solicitud es de 3 a 4 ( opi -

ni6n d~ 4 cuestionadas ). 

PREGUNTA 25 • 

El Curriculum seutil iZéicofllo Ipforrnativoy Can-

firmativo( 6 ). 

PREGUNTA 26; 

El· sal icitante es considerado cpmo una persona -

. . 

qué necesita trabajo y corno persona que ofrece sus: 
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seryicios. 

Los as pactos pQSitivos de los sisternap de S elecci.6n 

son: Es confiable ( 5 ) 

El imina'diver 
sidadde cri "
tarias (6) 

PREGUNTA 28., ' 

Los appectos negativos son ~ 

Rigurosidad del Sistema ( $ ) 

F"alta de Ti.empo (8 ) 

PREGUNTA 29 • 

El Sistema de Selacci6n de Personal $e puede me-

jOY'ar por medio delá estanóartzp.ci6n de las Prue':" 

ba$ Psico16gicas tomando en cuenta la mentalidad-

'Mexi.cana. 

PREGUNTAS NO CONTESTA DAS: 

Pregunta 4 

Pregunta 6 

Pre-gunta 11 4 

,Pregunta 20. 

* Pregunta 21, 

Pregunta 22 

(5) 

( 1 ) 

( 1 ) 

( 1 ) 

( 2) 

(2) 
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. Preg:únta23 . 

.. Pregunta 28 

. Pregunta 29 

(2 ) 

(4 ) 

(4) 

153 • 

Hay una empresa que cuenta cOll unq baterfa estandarizada y 

diseñada de~cuerdo a sus necesidades p 

Con respectó a la pregunta !f 29 11 fue cOI1Siderada deficiente 

en tres casos y se podría. mejorar con: 

a) Actualizaci6nde las pruebas pSico16gicas, 

herramientas nuevas. 

b)·· . Tiempo suficiente para mejorar la entrevista qonel so

licitante o 

Solo tres cUestionados c:;:onsidel"aron que su Sistemá de 

Selecci6n era adecuado. 
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CA PITULO 6 

CONCLUSION: 

Una vez conclurda nuestra inveEit"igaci6r habiendo expuesto 

los resultados obtenidos, contamos con 
I 

infor¡;nact6n necesaria para 

ACEPTAR O RECHAZAR la HlPOTESIS que dio origen al presente es 

. tudio yla cual se encuentra enunciada de la siguiente rylanera:' 

!I. EN LAS EMPRESAS DEL DISTRITO FE:'DERAL Y AREAS 

SUBURBANAS NO SIGUEN NINGUN PROCEDIMIENTO TEC-
. . 

NICO NI ES PECIFICO EN LAS AREAS DE RECLU"TAMIEN-

TO y SELECCION DE PERSONAL ti. 

La HIPOTESISenunciadafl,-le ACEPTADA por lOS datosobte-

nidos en la investigaci6n y se concluye: 

a) De lasJ 12· Empresas qUe formaron l? Muestra Especr. 

fica,soloel 9% ccntestaron ampliamente .el cuestiona .... 

rio, demostrando tener un procedimiento técnico y es

pecrfico en las áreas mencionadaq. 

Este tipo de Empresas se c9nsideraron como grandes 

teniendo un mmimo de 1 000 emplea,dt?s. 

b) De las 112 Empresaq el 63% no contest6 en su amplitud 
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. el Cuestionario y no . pudo comprobar ningCin proce.' 
,-. ", -

. . 

dimiento técnico ni específico en laár¡;;a de Recluta-

miento ySelecct6n de personal. Este tipo de Empre 

sasfueron catalogadas como Chicas ( 

. 'pleados ) y Medianas (de 801a 11?90empleados ). 

c) La Mortalidadfue del 9% ( 10 Empresas e). 

d) Empresas que se negaron a dar informeS fueron el 

19% (21 ErT\presas ) .. 

CONCLUSIQN FINAL 

.De acuerdo aloS datos mencionados y que f4Y1damsntan laACE~ 

. TACION. DE lA HIPOTES¡S del presente Estudio, se resume: 

a) La Selecci6n de Personal llap€:irer)temente .I! es Una de 

las téqnicas más coni~nes y que en la actual iÓé\d ha te-

nido mayor qesarrollo~ sin embargp" sola eqEmpre'; 

sas mayores de 1 000 empleaqos deno¡-n"Í.nadasltgran - . 

eles" se encontr6 un tipo de procedimiento téChico y - . 

específico, en algunas de estas Empre,sas que cuentat'"! 

·oon un ststerpa y con Jos hombres debtdz.mente capaci-

tadosenlas áreas de Reclutamiel1ta y Selección de ........ 

Personal, elSi$tema no se encuentra a~tuali?!ado ni-
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'estandariZado al universo. que se maneja. 

b) En las Empresas Medianas se desconocen las funcio-

nes sobre Reclutamiento y Selección de Personal a .... 

pesar de 'ésto muchas de eHas hacen usa de algunp.s-

técnicas sin conocer las baseq de la misma, 

de ella tenemas las Pruebas Psic016gicas cual es-

son apl icadas y evaluadas par personal sin ningún e~ 

," tren¡:m:'li.eato,qúe auxil ia de "~achotes!l para 11e --

var a cabo. este procedimiento., sjenda abviamente las 

resultadas Subjetivas. 

c)" En las Empresas Chicas no existe una tecnificaci6n de 

, '" 

las funciones referente$al Reclutamiento. y Selecci6n .... , " , 

" , 

de Pe rs anal , en ellas tampaca ex~te Un Departamento" 

de PerSanal sienpa a su vez el Departamel')to de Conta

bilidad elqLlellevalas funciones queha personal se re -
" .;. .', :' ~ '-

fiere. 

,Para la contrataci6n del personal es indispe'1sable la -~ 

recomendélción y la observaciQn en el trabajo. 

NOTA: Muchas de estas Empresas Medianas y Chicas 

se encuentran en expans:i.6n, por consiguiente, 

desarientadas en la clase d~ profesionales que ' 

puedan resolverles problemc;l. oe suministro 
" '. . 
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de personal adec:uado~ descQnoctendq hasta el 

momento ql,.le ,=;:,,(..0::> funciones pueden ser re a-

1 izadas eficazmen~e por los egresados de 

Psicología del Trabajo. 

l. 
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CA PITULÓ 1.; 

Su GERENCIAS: 

* 

* 

*' 

En aquelléls Empresas que· cuentan con un Departame~ 

;to de Selecc~6n de Personal sería conveni~nte informar·" 

les sobre .los adelantos logrados en este campo de tra

bajo a través de diferent~~ medios de difusi6n que pet,. 

mitan ~ los participantes Uf) intercambio de conoci ..;. ~ 

mientas y unaactualizaci.6h Con el fÚl de tecnificar los 

diferentesprocedirnienl;:osque ha selecci6n se refiere 

optimizando el suministro de personal adecuado a su -

. Empresa. 

Actual iza.ci6n y Estandarizqci6n de los métodos que se 

están útil izando en Selección de Person¡;:¡l de acuerdo

a la idiosincracia del1uestra poblaci6n, ya que muchos 

de estos métodos por su falta de tecnific<;;tci6n, son c~ 

siderados como obsoletos olvidándose que la, adapta - .... 

ciOO de estos métodos a los niveles que se estén mane-

jando., les darían la validez y confiabil idad correspon ..;. 

diente. 

Forl:a lecim iento de los diferent es campos acciooen 

. los que el Psic6logo del Trabajo haalcaDzado un alto .;;.. 

desarrollo. 
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Por. lO tanto, debemos prepararnos ~n este campo, 

creando, innovando, fomentando.? diseñando yestan_ 

darizando mejores técnicas de SeJecci.6n de Pers()r)al 

que permitan oPtimizar este fuente de trabajo. 



SUGERENOIAS 08TENJDAS POR PART 

DE LOS CUES TION,ARIOS 
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a) COMPARA CIONDE LOS RESULTADOS CON OTROS ESTU 

DIOS SIMILARES: 

Se mencion6en dos Empresas ~uestioné\das que en la American 

Chambers y la Secretaría de la presidencia, estaban realizan""; 

do un estudio similar y quesería conveniente comparar los re-

sultadOsobtenidos una vez concl\,.iída diferentes investigacto 

nes, obteniendo una mayor o menor general i;z:ación de las con -

clusiones alas que se 11eg6. 

b) ESTABLECER ASESORIAS A EMffiESAS, 

En diferentes Empresas (medianas y chicas) se ptdi6asesora...i. 

miento en las áreas de persona1: primero por encontrarse mU

chas de enas en eXPallsión Y segundo se interesaron al conocer

la preparación y actividades que puede desarrollar el egresado

de la carrera de Psicblogíá del Trabajo. 
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ANEXO 1. 

CUESTIONARIO 

Agradecemos la informac~6nquese siryaproporcionarnos C01 el fin de 
obtener. un. mayor índice de confiabilidad presente estudio? 

OBJETIVO: . 

Récabar información para obtenerestadfsticarnente el procedimiel")too -
metodología mayor us.6en"las dtsfintaserrpresas'en el campo de Re 
clutamientoySelección de Personal.' -

INS lRUqCIONES: 

. Conteste. en la forma que crea conveniente, de¡¿cuerC\o a sus conoei-.... 
mientas Y/ocrtterio. (Silo considera neces,ario uti.1i~e el reverso de 
la hoja) . 

. Qepartamento:_-----.;..;-_____ Grado de Estudio$ :'"':-_,.....-,.--_____ _ 
Puesto: Fecha: 

---------,.....-----------------

1. Describa el procedimientoutUizado en el Recl.utamiel!to de 
nal: 

2.' Si tiene diferentes prócedirnientosen el Recluta.mientode a,cuerdo 
alos diferentes niveles de que setrate~ de$Gribalos:' 
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3. Mencione. las Fuentes de Reclutamiento que operan dentro de su 
Empresa; 

4. Qué Medios de Reclutamiento L.\tiliza: 

5. Cuáles son los criterios util l:::::ados para e,1 Reclutamiento: 

6. . De manera globq.l qué cantidad de personas reclutasemanalmer¡te: 

I 
I 
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7. A 1 presentarse una va, cante , primer paso para ocuparla es: 

8. Qué criterio (s}utilizaen la preselecci611: 

9. Cuántos candidatos "estudiados Ir constdera Llsted s ufic i.ent es. para 
cubrir una vacante: 

10. Cuant?\S personas selecciona usted a la seman9,: 

11 • De que niveles: 
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12. Describa detéllladamente los. pasos para sel!?ccionar su personal 
desde su recl utamientQ hasta su cpntrataci6n: 

• .' I 

13. El seleccionador como primer paso para cubrir una vacante" basa 
su criterio en: 

14. 

- Requisi.ci6n 
- Recomendaciones 
- Observaci.ón 
- Especificaci6n del 

Puesto 
- Referencias soci.0-

econ6micas" 
- Pruebas Proyectivas 
- Pruebas de Intel ig~ 

cia 
- Escolaridad . 
- Defectos Ftsicos 
- Lugar de Origén 
- Sindicato 

- Sol icitucl - gntrevista 
- Examen Médico - Referencias Labo 
- An::Jísis pues rales 

tos - Pruebas Psicol~ 
- Curriculllm 

Vitae 
- Opfni6n del Jefe 
- pruebas Técni-

cas 
- Pruebi9.S de Per 

sonalidad 

gicas 
- PhJepas oe Acti -

tud --
- PrLlebas de Inte -

reses 
Fluidez Verbal 

- Presentación· 
- Pulcritud - Otros; describa: 
- Exper.iencia L.(.3.-

boral 
';"'. Opinión del Su

pervisor 

De los instrumentos mencionados c\.1<3.1 o cuáles considera usted --
fundamentales para la contrataci6n: . / 
. ," 

"<l" 
I 

~,./ 

i . I 
I 
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15. Qué criterios utiliZa. páraeÚrn1nar a 10$ candidatos no aceptados: 

16. Mencione losaspectospúsitivosúbtenidosen su Sistema de Selec 
ci6nde Personal: .. -

17. Cuáles aspectoS~tegativos! 

Cuáles el grado de i.nfluenCia que tiene 
del candidato, en una escala dé O a 5. 

O 1 2 345 ~ 

en la contrataci.6n- . 

··19.. . Sele informa al candi.datoél ° los. objetivos de la Entrevista: 

SI ( ) NO ( ) 
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20. Porqué: 

21.· Si se util1,zanpruebas~ indique de que tipo son: 

22. Enumere algunas baterías de prueb~$ que uttl ice y a que nivel ..,. 
se aplican: 

Quién aplica las Pruebas P$t~ol6gicas: 

Quién las evalúa: 



\. 
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25. Cuál 19S la importancia que le dé\, a la Solicitud d,e Ernpleo~ en una. 
escala de O a 5. 

o 1 2 3 4 5 + 

26.' Cómouti.liza el Cu~riculumVitae; 

27. Qué para usted un sol icitanté ~ 
'- ' ',' , ; 

28. Comentarios del Entrevi.stado: 
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·ANEXO 2 

CUESTIONARIO 

Agradecemos la valiosa colaboraci6r que se sirva proporcionarnoS con 

el fin de obtener un mayor índice de confiabiJ i.dad al preser¡te ~studio. 

o B J E TI va : 
-

Recabar informaci6n para obtenerestadísticarre'1tE::; el procedimiento o 

metodología de mayor uso en las distintas ~rnpresas en el campo de Re 

clutamiento y Selécci6n de Personal. 

INSTRUCCIONES: 

Conteste en la forma que crefl. conveniente, de acuerdo a sus conoci --

mientos y/o criteri.o ( si 10 consi.dera necesario util ice el· reverso de la 

hoj a ). 

Tipo de Empresa: 
--~~----------------------~----------~------------

Número aproximado de empleados: 
----------------~------~--------~ 

Departamento: 
------------~~--------------------~------~~------~ 

1 

! 
• I 

·1 
Puesto: 

------------------------~----------------~--------~--------

Grado de Estudios: 
--------------~--------------------~~--------~-

Fecha: 
------------~------------------------~----.---------------
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1 • Realiza algún proceqimiento en su Reclutamiento y Selecci6n de 

Personal: 

( ) NO ( ) 
I 

2.C;uántas personas realizan las funciones mencionadas anterior -

mente: 
( ) 

3. Indi.que cuáles Son lO!:¡ aspectos más i.mportante~ el'") su Recluta-

miento: . 

( ) Fuentes Int~rnas 
( ) Anál iSis de 
( ) Fuentes Externas 

( ) Mediop de Reclutami.ento 
( ) Verificaci6n Requisi.ci6n 
( ) Anál ts1s de Presupuesto 

( ) Otros mene ione: 

4. Si tiene di.ferentes procedimientos de acuerdo a di.ferentes nive - .. , 

les~ indrquelo: 
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5. Mencione las Fuehtes de Reclutamiento que operan en su Empr,;:: 

sa: 

6. Cuáles son los criterios que util'izaen Reclutarn iento~ 

( ) No ;existen 

(.) Existen, pero no se aplican 

( .) Variap les, describa t 

7. A 1 presentarse una vacante el prirner paso que fea1i,za es: 

8. 

( ) Verificar Requisici6n ( 
nas 

( ) Revisar FuenteS Inter- ( ) Revisar Aná.lisis de -
nas Puestos 

( ) Otros!J' describa: 

manera global, qqé cantidad de personas reCluta a la semana: 

( ) 1 a 5 
( . )16á20 
( )41a50 

( 
( 
( 

) 6 a 10 
) 21 a 30 
) 51 a 70 

( ) 91 6 más ,especifiqUe: 

( )11 a 15 
( ) 31 a40 
( ) 71 a 90' 
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Qué cri.teriOS util izaefl"l~, Presete'6Ci6n: 
".< .~-'-. '-,- - " ~ • 

( ) 1\10 existe Preselecci6n 

. ( ) Existen, pero no se -
aplican 

() No se ti.enen criterios 

( ) Var.iableEi, describa: 

\ 10. Cuántos candidatos considera suficientes para cubri.r una vacante 

en los niveles especiftcados:! 

( ) Ejecutivo ( )Técnicá 

( )Administrativo ( ) Opera.rio 

( ) Otros, especifique: 

11. Cuántas personas selecciona usted a la Eiern,al1a: 

( ) 1 a5 ( ) 6a 10 ( ) 11 a 15 
( ) 16 a 20 ( ) 21 a 30 ( ) 31 a, 40 
( ) 41 a 50 ( ) 51 a 70 ( ) 71 a90 

( ) 91 6 más, especrifique: 

12. Describé3, los pasos qy¡e real iza desde la Selecci6n de su personal, 
hasta su contrataci6n: 

. ( ) Requisici6n 
( ) Reclutamiento Externo 
( ) Entrevista 
( ) Examen Médico 

( ) Reclutamiento la 
b:~rho 

( ) Solicitud 
;( ) Pruebqs'.~Psico16 

gicas 
(, ) Examen T:écn ico 
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( ) Otros, especifique: 

13. El Seleccionador basa su criterio en: (Jerarqut~e los más im :;-

( ) Requis ieión 
( ) ObserVación' 
( )Referencias Laborales 

( ) Pruebas ProYectivas 
( .) Escolaridad 
( ) Lugar de Origen 
( ) Solicitud 
( ) Análisis de Puestos 
( .) Opin ión Jefe 
( ) Pruebas de Personal idad 
( ) Experiencia· Laboral 
( ) Entrevista 
( ) Pruebas de Intereses 
( ) Grafolog(a 
( ) Antecedentes Penales 

portantes de acuerdo a 10 
que uttl iZ9 ). 

( ) Recomendaciones 
( ) Especificaci6n del Puesto' 
( ) Referencias soeio-econ6-

ry¡icas 
( ) Pruebas de Inteligenciq 
( ) Defectos Flsicos 
( )S indicq.to 
( ) ¡:::xamen Médico 
( ) Curr'icululllVitae 
( ) Pruebas Técnic9,s 
( ) Pulcritud 
( ) Opinión Supervisor 
( ) Pruebas de Aptitud· 
( ) Fluidez Verbal. 
( ) Presentaci6n 
( ) Re 1 igi6r¡ 

( ) Otros, especifique: 
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14. para la contrataci6n ustecl basa ,su criterio en: 

( ) . Entrevista ( ) Pruebas PsicolÓgicé;ts 
( ) Examen Médico ( ) Experií?ncia Laboral 
( .) Pruebas Técn icas 

( )Religi6n 

( ) Referencias socio-econó 
micas 

( ) Antecedentes Penales 

( ) otrOs ,especifique: 

15.' Qué criterios utiliza para éliminaralos solicit,;mtes no aceptados: 

( ) Requisición . 
( )Sexo 
( . ) Pruebas PsicolÓgicas 
( ) Antecedentes Penales 
. ( ) Motivaci6n 

( ) Edad 
( ) Religi6n 
( ) Pruebas Técnicas 

. ( ) Entrevista 
( ) Ref!3renc ias Laborales. 

( .) Otros, es Pí?cifiqUí? : 

té). Cuales él grado de influenciaque tiene usted en la cCintrataci6n 
del candidato, en una escala de Oa5 : 

o 1 2 845 + 

17. . Utiliza usted la entrevistapara seleccionar su persc:nal: 

( ) SI ( ) NO 



174. 

18. En caso afirmativo, leinforrna 
entrevista: 

solicitante el objetivo de la 

() SI ( ) NO 

19· La entrevista que ustedefeC~¡:Ja, tien~ pór objeto: 

( ) Intercambiarinformaci6n 
. ( ) Obtenerinformaci6n del sol icitante 
( ) Dar información ?1 solicttante 
( ) UnacharlaamlstO$a . 

( ) Gtros,especifique: 

Stseutilizan prúebas indique de qué tiposorn 

( ) Rendi.miento 
( )PersonaHdad 
( ) Aptitud 
( ) Té.cnicas 
( )Motivacionales 

( ) Intel igencia 
( ) Intereses 
(.. ) Pro:yectiva !3 
( )Habilidades 
( ) Conocim ientos 

.. ( ) Otras,? especifique; 

21. Enumerealgunasbateriasde pruebas que util:ice Ya que nivel"':' 
aplican: 
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22. Quién aplica las pruebas Psico16gi.ca~; 

e ) PSic61ogo ( ) Secretaria 
( ) Persona Entrenada ( ) PSic61ogo y secretaria 

( ) Otros, indique; 

23. Quién las eval(ia: 

( ) Psic61ogo e ) SE;?cretaria 
'( ') Persona Entrenada e ) PSi.c61ogo y secretaria 

( ) Otros t indique; 

"7 ""!'-

24. Cuál es la importanci.a que le da a 1& SoHGitud de Empleo en una 
escala de O a 5 : 

O 1 2 845 + 

.2,5. C6mo utiliza el Curriculum Vitae: 

( ) Informativo 
e} No se utiliza 

( )Confirmativo 
( ) InforfTIativo y confor

matiyo 

e ) OiPos, especifique: 



26. Qué es para usted un Splicitante de Empleo: 

( ) Persona que necesita trabajo 
.. ( ) Persona que busca mejor~ profesional 

( ) Persona que busca mejora econ6mica 
. ( ) Un cliente 

( ) Otros, eapectfique: 
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27. Indique los aspectos positivos obtentdps el'") su ststemp.de Selec-
• ,.Jf' ~ , 

Clan: 

( ) Elimina diversidad de Criterios 
.( ) Es confiable 
( .) Estandarización 
( ) Elimina personal sindical izado 
( ) Ninguno 

( ) Otros, especifique: 

28. Cuáles aspectos negativos: 

( ) Manejos subjetivos de la informaci6n ob tenida 
( ) Rigurosidad del sistema 
( ) Poca confia.bil idad de las Pnuebas Psicológicas 
( ) Lentitud del proceso 
( ) Entrevista no gener'al izada 
( ) Falta de tiempo 

( ) Otros, especifique: 
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29. Si considerá que su Sistema de Selección de personal es den.:.. 
ciente, cómo se podría mej orar: 
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