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CONSIVERACZONES PRELIMINARES 

Una vez que 6e hizo un cambio de impl!.e6lone6 en.t1r.e loa pa11.ti-

c.<.pante6 del pl!.e6en.te .t.11.abajo ae de.te11.mú16 e116oca-t ea.ta. ú1ve~

t.<.9a.cl6n al campo 11.e 6elr.en.te al 11.eclu.tamie11.to y 6 eleccl6n de -

pel!.6ona.l. Po11.que penaa.moa que ea u11a. de la.a 6unc.<.one6 l11.tlma-

men.te 11.ela.clonada.a con el me11.cado de tila.bajo y ademáa 6unda--

men.ta.l pan.a cualqu~.elr. empl!.e6a, ya que Ji ae lleva. a e6ec.to de 

ma.ne11.a. de6icien.te, no planea.da. y aob11.e .todo no acotr.de a. la.a -

ca1r.a.c.te11.la.tlca.6 huma.na.a que deJde luego 6e 1r.equie1r.e11,dlólcil-

men.te Je pod11.á log11.a.11. una plena. i11.teg1r.aci611; lo cuál impfica -

lden.tiólcacl6n, del ele.mento máa va.lioaa palla cua.lquielr. en.te-

aoc.<.oecou6mico que ea el hambl!.e. 

Po1r. lo expue6.to y que na ea ma.te11..<.a de. con.t11.ave11.aia,ya que lo 

aóilr.mado e6 ge11e1r.alme11.te acep.ta.do, 6ue la. 11.a.z6n plr.incipal y -

mo.tlvan.te palla. inda.ga.11. con cielL.to g1r.ado de p11.06undidad que --

.tanto 11.ea.lmen.te. ea can6ide1r.a.do el 11.eclu.tam.ie.11.to y 6 elecc.<.611 - -

en la.6 emp1r.e6a.a como 6u11ci6n a.ngula.11.; aunque .también e6 aabido 

que no e6 pana.cea. pa.11.a. 1r.e6olve11. de mane11.a au.tomá.tica .todoJ --

lo6 pl!.oblema.a que ae i11vo.fuc1r.en en cualquie.'z. 01t.gan.i.zaci6n de- -

que 6e .t11.a.te,6ino que. 6 e. 11.equ.i.e11.e la man.<.óe6.taci6n de o.tJt.a6 - -

6uncionea y Jt.elac.<.onadaa co11 el pe..1t.ao11al, pa.11.a co11cebi1t. lo que 

e.11 pá1t.1ta606 a.nte11.lo11.ea 1r.ecalcamo6 y 1Leóe11.en.te. a la lnteg1t.a--- -

ci6n de pelr.6onal. 

Tambi(n juzgam06 l11.te11.eaa.11.te c.i.ILCUl16CIL{b.{.11.11oa anica lj exclual

a. u11 aec.tol!. .i.nduatl!..i.al pa.11.a. aae.gu11.a11. cieJt.to c11.ite1r.io homog(neo 

1Leóe11.e11.te al .tJt.a.to y a.p.l.i.cac.i.611 de la 6unc-i.6n a que noa 1t.eóe11.:f. 

moa en ea.te e6.tudio; ya. que penaa.mo6 en la p11.eaencla de ma.e..t.<.-

plea va.11.iable6 6.i a.ba1r.camo6 u11 campo má6 lze.te11.ogéneo,lo que d:f. 

6lc-i.lme.nte 11oa t.<.mitallla a .e.a. a.po1r..taci611 de. u11 pu11.to de. via.ta., 

p1r.ovechoao pa.Jt.a loa ea.tudioao6 del áJt.e.a de. pe1r.aonal. 



Se .t11.ata..ttá de á.11aL-i.za.!1. que 6uente.6 de 11.cclu.ta.m.ie.11.t:o 6011 la..6 que 

u.t-i.L.izan con m46 611.ecuenc-i.a. y el pollqul de ca.da. una. de ella.6; -
a.6-i.m¿6mo comp!loba.11. 6-i. d-i.cha.6 6uen.te6 6011 La.a a.decua.da.6 pa.11.a. el 
pell.6011a.L que e6tán 6ol-i.c-i.ta.ndo. 

Un a.i.pee.to que toda. emplle6a. debe con6-i.de11.a.11., e6 e.t p11.oceao me- -
di.ant:e el cuál e6.tá 11.eclu.tando !} 6elecc-i.onando a. au pe11.¿,011a.L,ya. 

que el elemento humano e6 el 6ac.to11. má6 -i.mpo11.ta.nte,y poi!. con6.i~ 

de11.a..ttlo 6e .tendll.4 que µen6a.ll. en ta.a 6011.maa m4a 6p.tima.6 palla que 

6e pueda contaJt con ta..L 

E6 de 6u.ma. imponta.ncia que el t11.abaja.do11. 11.ecluta.do y aeleccion! 
do 6ea .in6ta.la.do en el puea.to que ue11.da.de11.amen.te pod11.á deaempe
ñaJt.; pall.a e6.to con.tamo a c.011 el apoyo de a.n ál.i6.l6 y de6 c11.pc.i 611 de 

pue6.t:o6, ind.i6pe116able pa.11.a la adecuada .iden.t.t6.<.cac.i6n del t11.a.ba. 

jadoJt. c.011 el pue-6.to que lo han o van a de6igna.11.. 
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Alguna6 emp4e6a6 no cuentan con un adecuado p4oce6o de 4c
clutamlento y 6eleccl6n de pe46onal,tenlendo como conae--
cuencia que al no conoce4 laa cualidadca de cada uno no lo 

g4en inatala4loa en el µueato adccuado;y cato ea lnconvc-
niente,tanto pa4a el t4abajado4 como pa4a la emp4eha,lo -

cu4l tend44 e6cctoa negativo& µa4a la mi6ma,independlcnte

mente de la6 64u6tacione6 de cada individuo. 

Po4 con6liulente vcmoa que al ublca4 a cada lndivlduo en -
el pueato ideal,6e tend4á aaegu4ada en g4an pa4te la 4ea.l{ 
zael6n de laa a.etlvldadea que comp4enda. a cada uno de e--

lloa. 
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ANTECEDENTES GENERALES VEL PROCESO VE 
RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

Reclu.tamlen.to.-laa condicionea del meneado de tkabajo 
exlaten.tea a6ectan a laa poll.tlcaa y pkocedlmlentoa-
de keclu.tamiento, aelecci6n y colocacl6n. 

Laa condicionea del mekcado y el pkoceao de ~eclu.ta-
miento deben eatak equilibkadaa, en donde exLata un-
nameko de candida.toa diaponlblea paka que en un mame~ 
to dado puedan cubnlk opoktunamente laa vacantea que
&e pkeaen.ten en la empkeaa. 

Ea necomendable que loa pnocedlmlentoa de nec!utamle~ 
to eatén adaptadoa a laa di6enentea claaea de emp!ea
doa que nonmalmente ae contnatan. 

Un 6acton lmpontante en el neclu.tamlento , e6 el de-
aempleo en México; el cudl .ti•nc gkan ln6luencla en-
éa .te. 

El onlgen del deaempleo empieza en la etapa antenlon
a la aegunda guckka mundial, momento en el que ae ln~ 
cla el de6a44ollo del México modckno ; ya que antea
de 1930 México eka .todavla una aociedad pklnclpalmen
te nunal , en la cudl pnedomlnaban taa actlvldadea -
agkopecuakiaa, contando aolo con algunaa lnduatnlaa -
pequeffaa paka el deaenvolvimlen.to de la actividad -
econ6mlca en gene4al. 
La etapa de lnduatnlallzacl6n del Méxlco actual, co--

menzo al lnlcla4ae la aegunda gue4ka mundial, onlgl-
nando la emlg4acl6n del campo a ta capltal. 
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El aubcmpleo.- Ea una g4an pante de la 6uenza de tnabaju 

que ae dedica a actlvidadea , que deade el punto de via
ta aaclal lj ecan6mlca, no p4oducen lo au6lclente pana -
alcanzan un nivel aatia6acto4lo de vida, 4ep4eae11ta11do -
pa4a la econom.la un deape4dlc.io de 4ecu4aoa l1uma11oa y P!: 
~a cada aubocupado , un g4ave p4oblema de pob4eza pe46o
nal lj 6amllla4. 

Vc11t40 de cate g4upo ae e11cue11~4a11 aquellaa pe4aonaa, ta 
lea como: 

Loa que t4abaja11 un name4o de ho4aa meno4 que el conalde 
4ado como no4mal , aan cuando ea~4n diapueatoa ~ t4aba-
ja4 mda tiempo; ain emha4go no encuent4an empleo pa4a- -
hace4lo. 

Obtienen lng4ela6 ano4malmente bajoa. 
No utilizan aua capacldadea en 6onma completa, 

Eatdn ocupadaa con nivele• de p4oductivldad ano4malmente
baj oa o nulo.6. 

Como co11aecue11cia ca mayoA el númc4o de aubempleadoa que
el de deaempleadoa. 

El p4oblema ocupacional en Mf~lco , ha aldo conaecuen--
cla tanto del elevado Altmo de c4eclmlento de la pobla- -

cl611 , como de la poca capacidad del aiatema econ6mlco p~ 
4a gene4a4 un name4o c4ecie11te de empleoa adecuadamente -
enume4adoa . Ademda la induatnlalizacl611 al mode4nlza4ae
au64e l1111ovaclo11ea tecnol6gicaa , que tienen como ca4ac
te4.latica coman emplea4 meno4 cantldad de mano de ob4a. 
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Et Jtecl.u.tami.ento e.6 ta 6Me dUU.g.ida pa!ut at'la.M c.and.ida.to.6 mec:Uait

.te la. c.uá.l .6e btuc.a a .f.06 mejoJtu e~mento& y .t.e te--6 .ittctMua palla 

que palL;t.ic..ipen e.n i'a..6 p1U1eba.& 6etect.¿vM 1J .ta.mbüfo ta dew-<.6n de 

.t.ef.ecc..ionM mayotu?..6 at!Ubuto& pa.Jta. ocupa.'L w1 c;vigo. 

Et Jtec..luta.m-<.ento Ll w1 ¡vwc.uo c.on.t.ímw dada fu dinámi.c.a de la. em

pl!.U>a o .Vt.t.Utuc..i6n,pa.'la. que .f.0.6 me.todo~ de lted'.tdamiento puedan-

.6UILÜIL e6ec.to.6 depende. de la. opoJL.twudad en que fu p-'Lomoc..i6n &e - -

haga; la c.u1ü'. genvia.f.me1i;te co.ú1c..ide con úw 6echM de pltllebcw que 

fu em~a o .ill.6ti.tuc..i6n lleve a cabo. 

La.6 6o!Una.6 dP. Jteclutam.ien.to 6e pueden ag-~upa'l en do.t. e.la..t.u: 

At:AaeA a la empllua o .út.6ti.tuc..i6n a pe!L.t.ona.6 j6vcme-.6 c.011 ba.6e - ~--

aca.cllmica pello -6<.n expetti.enc..ia y 6otima!Lta.& en .f.a.6 pJtop.i<U .l.a.boJtU. 

At:AaeA a pe!L.6011a.6 c.o11 eJ(pe!LÚYtc..ia 1f da.Al~ io& c.011oc..im-le11.to.6 bá.6-i.

c.o.6 .te6Jt.i.co.6 poJt med-lo de CUMD.6 de acüut!wmü1t.to en .t.l!Av-luo.6. 
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Seleccl6n de Pe1L6onal.- Po.ate4.iDIL a la Revoluc.i.6n lnduat4.i 

al en laa 011.ga11.iz:ac.io11e6 luclLat.<.v~, la 6 elecc.i.6n de pelL6E_ 

nal .ae hacia polL patie del .aupe1Lv.i.&01L,ba.al1ndo.ae .a6lamen.te 

en ob.ae-'l.vac..i.one.a lJ dato.a 6ubje;t.<.vo6, lJ puede dec.iMe que. - -

elLa .intuitiva, como la que &e. e6e.ctaa todavLa e.n mue.ha.a o4-

ga.n.iz.ac..i.one.t.;.t..i.n emba1t.go,ea nece&a.lúo 1t.ec.01t.daJt que mucho.a 

1t.ecu1L60.t. humano.a no &on ap1t.eclable6 a. .a.imple v.<.ata.,polL lo 

cul1l .ae hace nece6a1L.<.o una. .aelecc.i.6n .t€cn.i.ca de pe1r..aonal -

que empl~e método6 y p4oced.i.mlento6 p!Lopue.t.to.t. poi!. p6.ic6l~ 

go6 y admln.i6t1t.ado1Le6. 

A pJúnc.i.p.<.o.t. de e ate .a.iglo e.a c.ua.ndo 6 e .inic.<.a la. a elec- - -

c.i6n en el !ILea labo1t.a.l,e6pec.l6.ica.me11;te en. la p1t..i.me1r.a gue

ILIZ.a. muncüa.l;la. que plante.a. la nc.ce6.i.da.d de .t>elec.c.i.ona.11. ---

911.ande.a conglome1t.a.do.a de .i.n.dlvlduo.a de.at.<.nado.a a ta11.ea.& e~ 

pec..[6.i.c.a...s,valléndo.ae de l~ a.pa1Lta.c..i.one6 cle.ntL&.<.ca.a loglL~ 

du ha..ata ea a époc.a. en dlve.11.6 aa 4amaa del c.onoc.i.m.iento, 

que t.i.en.en polL objeto e.l e.6.tud-i.o del homb!Le. 

En ta. ac.;tuaUdad .ae han óú1ca.do toda la expetr..ienc.ia. de ge

ne1La.c.i.one6 pa.aada..t> palla apl.<.cal!. y de..aa.ILILolla.ll téc.n.<.ca.a de

.aelec.c.i.6n de pe1t.aona.l palla deja1r. 1t.elc.gada..a la.a a.p1t.eclaclo

neL> pe1t..aonale6 y dal!. pMo a téc.n.icaa m<ia objet.ivM:deteJtmi 

na.ndo lot> 11.equell.i.m.iento.a de JtecuJt6o~ ftuma.11oa,u6ando la.a -

óuen.tea m~6 eóect.iva..t>,palta pode1t contaJt con c.l ca.nd.i.da.to f 
d6ne.o a.l cap.ta.1t y 01L.i.e.11ta.Jt 6u6 hab.il.<.dade.a,.intel.<.gencla,.i.!! 

;tell.e& e.a v o c.a.c..i.o na.le.a, mot.i. vac.i.611 y punto a .<.mpo!L.ta.nt e.a pa.11.a 

en.tende4 au natu!La.lez:a y 6u6 l.im.ita.c.ione.t> 6L.a.<.ca.a y p6.i.co

.L6g.ica..t> palla c.omp11.ende.1t. 6U6 11.ea.c.c..<.one.a lta.c.i.a el t1t.a.ba.jo. 
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Todoa Loa pun.toa menclonadoa ae pueden de.tectaít anlcamen.te 

ILtlllzando lM .técnlca.1>: e11t:1tevl<1.ta.6, pítuebM p.1>..i.col6glcaa, 

loa exame11e<1 méd.i.coa y o.tJtah t:écnlcah que eatan en contl-

nuo dea alLJtolLo. 

Todaa la<1 t:écnlcah menclonadaa .tienen ot:Jto lmpeíta.tlvo co-

mún,apaítte de cont:aJt con el candldat:o ..i.d6neo palLa el puea

;to dea eado. 

E<1t:o ea, eat:a.11. ap.taa palla compe.tl!r.; e<lt:e lmpvr..at:lvo <1 e ace!!_ 

.túa ya que ltU> emplLeha<I ae mueven en utt ala.tema de l.ib1t.e -

compe.tenc.la, deb.ldo a la ea.tltuctulLa de la ao c.ledad en que -

noa deaaJi.1t.ollamo<1 1 en donde la<1 emplte.1>a<1 deben <1ob11.evlvl1t. 

palla cumpL.<.11. !>Uh objet:lvoa y me.taa, lah cual.ea .1>e log1La1t.án 

con una comblnacl6n equll..i.b1t.ada de <1ua JteculLaoa .técn..i.coa -

humano a, ma.telt..iaLeh y 6lnan c.i.eJi.o a con que cuentan. Siendo -

en úU..i.ma lna.tanc..i.a eL 11.ecu1t.ao huma110 el má6 val..i.oao de La 

o1tgan..i.zac..i.6n ah~ como,el m~ complejo,debido a que ehtaa-

cuen.tan con la capacidad y hab..i.lldad 11ece<1a1L..i.a palta dalt. -

aen.t..i.do y algni6icado a lo6 o.tJi.0<1 1tecu1t<10<1. 

Ea ah~ como ae obae1t.va la necea.ldad de de.tec.taJt. Loa po.ten

Clalea humanoa y la capac..i.dad palta el tJi.abajo.La 6elecc..i.6n 

de pe~onal no e<1 algo co11tempo1t1foeo, ya que det.de la epoca 

de loa glt..iegoa ae ut.aba .1>elecciona1L aL pelthonaL mM 6ue1t.te 

palla la gue1t1ta: a loa e.1>clavo<1 de colo!t palt.a la.1> laboJi.eh -

máh á1tdutU>, a toa j 6v ene<I máa apacibl¿a y .tJi.anq ti.llaa , pa1t.a

damu de compañ.<.a.. S.ln emba1tgo a la 911.an cant..i.dad de an.tec~ 

den.tea el tema de .1>elecci611 de peJt<1onal e.1> uno de loa me-

noh comp1tendldoh, ea;to deb.ldo poa.iblemente a que cada ele-

men.to humano .tiene dióe1te11.tea capac.idadea y habllldadeh a

h! como pe11.aegu.i1t d..i.6e1te11.te<1 obje.tivoa. 

8 



Impoit:tanc..ia de laa Pol1.t.i.c.a6. 

El p!t-lnc..ipa.t objet:.i.vo de la !>elec.c..i6n de :t1taba.jado1te.6 ea e

leg.ilt a loa .ind.iv-i.duoa que m4a ae a.dap:ten a aua puea:toa,--

c.011 el m4x.imo de e6ec.t.iv.i.dad y que pe1tma11ezc.an en la 01tga--

11lzac.-i.6n. Pa1ta f.ogltatt et.te objet.i.vo, ea 11ec.eaa1t.io :tenelt una 

dec.la1tac..i6n de p1t.i.nc..i.p.i.oti que puede cub1t.i.1t trna. amplla gama

de toa aauntoti qtLe. ae c.onti.i.de1ten de .impo,~ tanc..i.a al toma.tt d!:_ 

c.ü • .i.onea tiobJte pal.lt.i.c.ati. Po!t ejemplo ea t,{,p.ic.a -tene,'t en la. 

dec.la1tac..i.6n de p1t.ú1c..i.p.i.aa el g1tado h<1.6ta el c.uál tie lea de

be da.1t p1t.i.01t.i.dad a loa c.mpleadoa ac.:tualea o a loa a11te1t.i.o--

1tea y a loa pa!t.i.enteti de loa empleadoa, tiob1t.e ot1to6 aol,(,c..i-

:ta.ntea de pueatoti. En loa último./> Mio6 <1e Ita dado mci.6 a.,ten

c.-l6n a. la ,(,mpo1tta.11c..ia aoc.-ial de laa po-lltlc.a.!> de 6el.ecc.i.6n 

y 1tec.lu:tam-iento. 

La.a pot,L:t,(,c.a..6 1telac..i.onadai. c.011 la ~:t.i.c.a del 1tec.lutam.iento y 
la. ael.ec.c.-i6n c.011 la..!> plt4c.t.i.c.a.a .i.gua.lea y equ-ita:t.iva..!>,de la. 

<Lt.il.i.za.c.-i6n de pe1tao11a.6 c.011 -inped-imentol>, y del empl.eo de-

pelt.!>Otta.!> c.on a.ntec.edentea de e116e1tmeda.de.!> mental.ea o de p!t~ 

a.i.611,aon la.a que m4.!> p1tevalece11. 
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Po.f..U.ica6 Genvuú'.e.6: 

Al cubJr.l!r. una vac.art-t:e., .6 e diZJtá. p1t.eóe.Jr.enc..<.a a: 

PVL6ona<> que. CDlabo1!.e.11 en la. compaiUa y pa!t.a q!Lle.nu e..t camblo Jte.plte.

.6ente. una p1t.Omoc..<.6n. 

PVL6ona<> di!. nac..<.ona.Udad me.iUcana, con e.xcepc<.6n de. ca.606 en que. no .&e 

enc.uen.tJwt eh.mentol> con f.01> 1r..equUtún<.e.nto1> dueado.&. 

Qu.U.n demuutJr.e. po1>e.eJ1. f.01> co110CÁ.Jn{.vt.to1> y ltablUdadu ILequ.eJLi.dad6 -

pall.a cump.l.ilt CDn f.o6 1r..equ-i..6.i.to1> del pue1>to. 

P!Le.6ent:alt. f.o¿, e.xáme.nu de co110CÁ.11W.e11to1> y UCJuca6 que pvunUan Ita- -

celt. una evalua.cl6n de. ¿,u po.te.nc.<.af. IJ de.telt.mÜIM 6u coloca.c..<.6n de.nt!t.o 

de la c.ompaiüa.. 

Suje.talt.6e. a una .útvu.Ugac..<.611 de de6e.mpefio en 6U6 empleo.!> an.te!Uolt.e.6 

piVUl. CDmplemen.ta.Jt f.o6 da.to& pnopo1t.c..<.onado6 en la 60.Udtud de empleo. 

P!t.e.6ent:alt. y a¡JJLObllll e.l exámeH mécü.co que. pnact..i.ca f.a e.mpff.e.l>a pana de.

.teJun.i.naJL .&u apUtud 6{.-6.ica y m~ pana el :tJtabajo. 

No 6e. C.On.6.idelt.a CiUtCÜ.da.to la. pC!Wona que tenga: 

Re.óe.-ttnc..<.a.6 ne.ga.t<.vaA e.tt tlt.abajoli an.te.nioff..C.li o OApe.cta6 de. .út.te.g1t.a--

ci6n 6amlUalt. 

Quiln haya apolLtado da.to.& 6a.l6o.6 en la. 1>0.Uc..<.tud de empf.eo IJ lle. de 

.te.e.ten en la .invu.ti.gac..<.611. 
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Pal~tical> de Selecci6n y Admil>i6n: 

Candidata.e, a puel> ta.t. a pe1ta..tivo¿,. - La el> cola1t..<.da.d m~n.<.ma Jte 

que1t.<.da., e6 de educac.<.6n media a equiva.lente;de p1t.eóe1ten-
cia. can co11oc.<.m.<.11eto6 bál>.<.col> en manejo de ma.qu..<.naúa. y e
quipa. 

La. ca.l.<.6ica.c.<.6n m~nima. acepta.ble en lol> exámenel> de 6elec
ci611, el> la. que c.01t1t.el>pande al tl1tmino media. 

Ca.nd.<.da..tal> a puel>tOl> técnico!>.- La. el>calalt.ida.d m~nima. Jte-

queJL.<.da. el> de c.a.Jtlteal> técnica.¿, a equiva.lentel>,expeJL.<.encia 
en el manejo de ma.q uú1a.úa y cona cimiento¿, e11 p1r.a ce6 a pita -
ductiva. 

La caU6ica.ci611 m~nima. acepta.ble en lal> extimenel> de .1ielec
c.<.611, el> .la. que c.01t1tel>pande a. 6upe1tia1t al tl1tm.l110 med.<.o. 

Todo candidata a el>tal> puel>tal>,el>ta.1tti l>ujeta a una eva--

luac.<.6n el>pec..<.a.l camplementa.Jtia. de:Ha.bilida.d y del>t1teza,
necel>altia.l> en él pa1ta. cub1t.<.1t el pue.t.ta vacante. 

Cand.<.da..tol> a puel>tal> de 06.<.c.ina..- La el>calaJL.<.da.d minima -
1tequeJL.<.da. el> de:p1tepa1ta.t0Jt.<.a. o equ.<.va.lente. 

La caU6ica.c.l6n m~n.<.ma acepta.ble en lal> exámenel> de 6elec
c.<.6n, el> la. que c.01t1tel>ponde a 6upeltiaJt al té1tm.lna med.<.o. 
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El conten¿do del pue6to.- El p4.i.nc.¿p.f.o bá6-lco palta Jelec.
c..i.onalt IJ cant1ta.ta1t a una peltJona, e.& el pue1>to m.i.6mo;.su¿ 

4equelt.i.m.i.ento6 eJpe.c.<'.6.í.cat> !f ca1tacte1t.<'.Jt.i.ca&, que <>-let1do

det conac.i.m.le.nto del je6e, deben Jelt anotada& en la 1tequ.i.

J.i.c.<.6n de pelL6onal. 

El en6aque ll.i.6temát.i.co p1toduc.e un ILellultada m4.s con6.í.4te~ 

te paJ.i.blemente 6e puede obte11e1t polt med.lo de lol> Ul>U.a..tu 

c1t-i.te1t-i.o-0 -i.11d.{.v.f.dualell de un ejecut-lvo a c.a.Jr.go de la c.on

t1ta.tac.{.611, med--i.ante nolLm<W aleatoJr . .lall. 

Un p1Loc"_d-lm.i.e11ta bueno,li.i.-Otemát.lc.o .lmpaJr.ci.al e4.t-lmula. .la 

con6.{.anza de .lali empleado!>. 

E& -i.mpo/L.tante menc.-lonalt loJ J.i.Jtemctl> de eva.lu.ac.-l6n d.ll>--

puel>toJ -lmpl.lc.an tite& puntal>: 

a). - P1tepaJr.aJr. una de&cJr.-lpc.i.611 plLeeUm.{.nalt de c.ada pue<>to 

en &u. 6aJr.ma actu.a..l. 

b). - Ana.Uza.IL cada pu.e.&ta lJ a JUJ e&pec.i.6.lcac..i.011e<> 6.lna

lell. 
c). - AnaUza.IL cada pu.e<>to de acue.Jr.do c.011 l>U. dellc.IL.i.pc.l6n 

apJr.obada, paJr.a. dete1Lm.{.na1L Ju<> va.loltell. 
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Anal'..,,:.t..<..t. y Valu.a.c.<.6n de pu.ea.toa: 

Una. vez que ae 1teclbl6 la 'tequ..<.a.<.ci6n de pe1taona.l,.t.e 'tecu
'tlte al an4l~.t..<.a y valu.acl6n de puea.toa. 
En el a.nal'...<.aia ae ue'tán la.a d.<.6e1te11.tca pa1t.tea l11.te91tan.tea 
de un todo, con el 6ln de ca.tu.d.<.a.'t en 601tma .<.ndepend.<.en.te 
cada u.na de ellaa;aal como la.a d.<.ve1taaa 1telac.lone6 que e-
x.<.aten en.tite la.a mlamaa. 

Ea.to ea,el a.nállala de puutoa,de.te1tmlna1t la.a a.c.t.<.vldadea -
que ae 1tea.Liza.n en u.n pucato de.te1tmú1ado,loa 1tequ.lal.toa -
(c.onoclmlen.toa, expe1tlenclaa, habll.<.dadea, e.tc. )que debe 'teu.
nl!t la pe1taona. palla que deaa1t'tolle la ac.tlvldad que ae le 
encom.<.ende con éxito . 

En lo que ae 1te6le'te a la evalu.acl611 de pu.ca.toa,ae puede -
menclo11a1t que al empleado1t .<.ndu.at'tial le in.telteaa el'.. p!to-
blema de aa.be1t cuan.to debe ae't la compcnaacl6n,y ea.to ae -
1teduce a .titea lnte't1togaclonca baalcaa. 

¿Cuan.to va.1'..en loa pu.ca.toa lnd.<.vldualea? 
¿Cuan.to va.le el emplea.do pa'ta. la. cmpltcaa? 
¿Cu.a.lea ala.tema.a y 60.1tma.6 de compe..naa.cl611 pJtodu.c-i.IL4n la. ma 

yo1t ven.ta.ja. a la1tgo plazo palla la emp!Leaa? -

La ptime.1ta pltegunta la con.tea.ta .ea. evatu.acl6n de pu.n.toa; -
ya que .au óú1 ea e11co11.tlta.'t una eva.tu.acl6n li.ia.tem4.tlca de -
pueato!i bu.a e.ando c.otoc.alr. lo!i au.eldoa en l.lnea con la pot.l
.tlc.a blén elabo1tada,aa.{ como la equldad y la. con!il6.tcnc.la 
en la. lmplan.tac.l611 de.e vatoJt .uta.:Uvo de lo.i dlveltli06 puea 
.to de ta 01tganlzac..i.6n. -

Et en6oque 4l6.tem4.tlc.o p1toduc.e u.11 1teau.ttado m4a c.anal!i.ten
.te y poalbl'..emente lle pueda ab.tenelL polt medio de toli u.aua.-
le.6 c.1tl.te!tloa .i.11d.i.v.lduale6 de un ejec.u.t.<.vo a. ca.1tgo de. la. -
c.on.t1La-tac.l6n, med.<.ante 1101tmaa a.f.ea.to11..i.a6. 
Un p!toc.e.d.<.mlento bueno,a.<.atemd..tlc.o .<.mpa!tclal ea.tlmula la. -
con6.lanza. de lo.i empleadoa. . . 
fa .<.mpo1ttan.te me11c.lona1r. .todo.6 .lo.6 ll-<.a.tcma.a de. evatua.c..t6n"
dl!ipuea.toa ,.i.mpl.i.c.an .tJLea puntoa: 
-P1Lepa1ta1r. una deac.!tlpc.l6n p1tel.i.m.i.na1t de cada. pueato en au 

601tma ac..tual. 
-Ana.llzalt e.a.da pu.ea.to y !iu.6 e!ipec..i6lc.ac.lone!i 6.{.na.tea • 
-Anal-i.zalr. cada pu.ea.to de ac.u.e1tdo con au. deac.lt.ipc.l6n ap1to--

bada,pa1La de.telLmlnalt au. valolr.. 
'"-. 
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El p1toce1>0 de Jteclu.tam.leJito. - Ea una 61rnc..<.6n cape.c.-i.aLizada 
qu.e. 1te.qu.,i.e.1te de. u.na c.001uU.11ac.-i6n c.u-{dado1>a de. aua p.f.atte.& lf 
objet-{vo1>, a 6.tn de. qu.e. pue.dan 6CJ1 .~a.t-ió 6echa6 l'.a.t. ne.c.e.&.t
dadea ac.tua.f.e.a y 6utu.1taa de 6ue1tza dr t1tabajo. 

Polt lo tanto 1tec.luta1t Có ea ówtc..i.611 de. bu..~ c.aJL y mo.t.tvalt a 
laó peir..t.onaa que óOÜc.-itcn c.mplr'.O lf óe. co11v-ie1tta11 en po&-i.
blca c.and-i.datoa a co11t1tatac..i.611; te1iú•.ndo p1u•óen,te qu.e .f.oa -
p1top6a-i.to1> de.l Jtec.lutamiento &on bu.óca1t,evalua1t,y 01t.lcn.ta1t 
a loa c.andi_datoó, pa.'La qu.e. oc.u¡ien loó pu.e1>-toa vacan.te&, a 
6-{n de l.f.evalt con fx,i.to el t1tabajo de la emplteaa. 

EXTRARO~~~~-CANVTVATO~~~~-BUEN CANDIDATO 

ZNVUCCION 
EIPLEAVO 

BUEN EM LEADO 

RECLUTAMIENTO 

ENTRE 
NAMZEN 
TO. -
OESA-
RROLLO 
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VACANTE: 

Ea el p!r.lmeJt paao que 6e pneaenta al exlatiJt un pueato que 
no tiene titulan y e6 nec.eaanio oc.upanlo, 6 .también ae pue 
de auponeJt que ea.té vacan.te debido a la lmpoaibilidad tem7 
poital o penmanente de la pen6ona. 

REQ.U8IC10N: 

Una vez que exi6te la vacante de un pue6.to ya c.neado o ~-
bien pon el nacimiento de otno,ae debe not.i.6ic.aJt pon medio 
de una !r.equi6ic.i6n al OepaJttamento de SeLec.c.i6n de Pen6o-
nat, en el c.a6o que exi6ta; o bien enc.amúrnn e6ta Jtequ.i6.i.-
c.i6tt a la 6ec.c.i6n enc.angada de e6ta6 6unc.ionea. 
Se debe ae~alaJt en eata nequiaic..i.6n una aeJtie de pun.to6 en 
loa c.uale6 podemoa mencionan loa m46 impontante6 y que aon: 

Motivo6 que oc.ac.iona la Jtequüic.l6n. 

Fecha 6ol.{.c.itada pana c.ubn.i.n el pue6.to. 

Tiempo pon el c.u4l 6e va a c.on.tnatan. 

Vepan.tamento. 

TuJtno. 

Honan.<.o. 

Sueldo. 

FUENTES VE RECLUTAMIENTO 

El nec.lu.tam.i.en.to de una lnadua.tJÚa y loa pnognamaa de pu- -
blic.idad eatcin ea.tnec.ltamen.te nelac..i.onadoa, debido a que de
elloa depende la manena de atnaen a toa 6ollc.i.tan.tea pon -
ej emp.f.o: 

El pnu.tlglo que una .i.ndu.a.tnia tenga i116luye aobne Loa e.a!!_ 
d.i.da.to6, panque de la.te depende que elloa 6e a.i.en.tan ongu
l.f.oaoa de pen.tenec.eJt a la miama;loa c.omentan.i.06 que hagan 
podn4n c.on.t!r.ibuiJt a que el !r.ec.lutamlento aea mayan y mc1a ! 
6ec.t.i.vo. 
Tambi1fo una indu.at!r..la puede c.onaenva1t 6u pnea.tigio,.t1ta.tan
do de mane.Ita c.o!r.tla a todo6 Loa aollc..i.tantea, avi6c1ndolea 
de la mejan mane.Ita c.ua11do hayan aido pJte6elec.c..i.onadoapaJta 
un de.te!r.m.i.na.do puea.to; M.l e.amo no.t.i.6.i.c.ando c.on 6utileza -
cuando el empleo haya aldo oc.upado. 
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Aaimi6mo la publicidad de una ottganizac.i6n ae ve aumenta
da •i ae de6 e.tibe a lo• 6olic.itante6 con c.lattidad y pttec.i 
ai6n lai. condicione& a la• cuate.~ .1ie de.ben e1161tenta1t;e.1ito 
debe lle.va.ttl>e a cabo, aún cua.ndo con ello :,e de.1ian.ime11 al 
gun.oi. candidatoi.. 
Lo an.te.tiott 6aulita la tattea del 1teclu.tado1t, pottque de. e6 
:ta manetta lo.& miamo.1i c.andida..to.& c.on.&ide1ta1tá.n 6 i. 1teúne11 o
n.o la:, caJz.ac..tett.í.&.tic.a6 o 1tequi6.ito6 ,.'tealizá.ndo-1ie una ptte
aelecci6n na.tuttal que evita pl1tdida:, de tiempo a la indu6 
;t11.¿a; al mii.mo tiempo e&to ayuda a que lo& a.1ipi1tante6 no
con.c.iban 6al6a6 e6pettanza6. 
Si la in6t_ituci6n emplea 6uen.te6 adecuada• a 6u6 necea.ida 
de.a lJ 6abe como explotá.ttlaa,tendttá. como tteaul.tado un tte-~ 
clu,tamie.nto e6.icá.z, l>enc.illo, c.011 bajo c.o-1ito, en menott -
:tiempo, etc. Ve lo contttattio, .1ii e6to no -1iucede, loa tte.--
6 ul..tadoa que. obtengan :, e.ttá.n muy po b.'te./i y 1tepe.1tcu.ti1tá.11 en 
pé1tdidaa pa.'t.a la indu:,ttt.í.a. 

Fuente.6 Inte!Lna.6. - Un je6e 110 de.be deac.uidalL ni c.on6ialt. -
de.maaiado en la.6 6ue.n.te6 de pe1t.6onal inte1Lna6 palt.a cubJt.ilL 
.t..oa puu.to./> a1t1tiba del nivel de útic.iac.i.6n. Ya que polt ea 
:ta1t 6a.milia11.-<.zada.1> con alL.6 pltopio.6 empleadoa con aua detZ 
cienc.-<.aa, el je6e p1H!.de c.on.i..i.de.ttatt que lo.~ aolic.itante6 -
ex.:te1tnoa, de loa cuá.lea conoce poco,eatén me.jolt caU6.ic.a
doa de lo que en ltealidad ac.a el c.aao. 

El u./>o de. la.-1> 6uente.i. intettnaa, a.<.11.ve patta impedilL deap.i.
doa o palta. c1t.ea1L opott.tunidade6 de p1tomoci6n. palta loa em-
pleado6, puede ./>elt be.ne6ie-i.o.i.o palta la mo1tal del tttabaja-
dott y puede hac.elt que la 01tganizac.i6n obtenga utilidade.6 
po1t la inve1t..6i6n que .tiene el ent1Le11amie.nto de 6U-6 emple! 
do6. 
I:a6 6uente./> .üitelt.na.i. pueden 1Le6ulta1t. poco :,at.ü ~actottút6 
ai no e.xi6ten individuo:, d.i.6pon.i.ble6 de.ntlLo ele la O·'tgani
zaci6n que tengan laa c.ali6.i.cac.i.onea 11ece6a1t.i.a6 patta de- -
:tettminada vacan.te. 

INVENTARIO VE RECURSOS HUMANOS.- El pa6o aiguiente con:,i.i.
:te en loca.liza11. en el .i.11venta.'l.io de ·'lCcutt6oó lwmanoa, de -
.(.a¿, peit.6on.a.6 que pite.atan ac.tualmente. óu6 ae,'lv.ic.{.o.~ en la -
01t.ganizac.i6n, y que. 1t.eu11a11 loa 11.equ.i.a.l,to:, 11ece:,a1t.io6 pa!La 
cub11.illlo;eato p1wpo1Lciona una ae1t..ie de ven-taja~ pa1t.a la o'.!:_ 
ganizaci6n,po1tque :,ua elemento:, ya e6tá.n .iden-ti6icadoa con 
el.t..a y l~~a a au vez conoce el de:,a11.1t.otlo que han tenido -
en e.l tLempo que han p1tcatado :,ua 6e1t.vicio.6.Eato diaminui
-'l.á. el pe1tLodo de e.nt11.e11amiento y a.tca11za1tá.n má& ttá.pidamen
:te .¡,u c!Llt.va de apiten di z aj e y lo má.6 impo1t-Ca11te.: co 11.t11.ibu.i.1tá. 
a mantene.-'I. alta la mottal del pe11.aonal al cttealt. un ambiente 
ag-'l.adable de t11.abajo, al pelLmLt.ilt. que cada vacante dign.i6f 
que .la opolttun.idad ele uno o va11.Loa a.6 cena o a. 
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Fuetzte6 Exte1t11cw.- Bol6a. de TILa.ba.jo del Sec.tolL Pú.bl.i.co,Bol6a 
FedelLa.f del T1La.ba.jo,Sec1Leta.1Lla. del Tka.va.jo y PILev.i.al6n So--
c.ia..f..- Ea.ta 6ué e/tea.da polL deckc.to p·'teaidencia.l el 31 de---~ 
Ago6to de 1942,tenlendo como 6uncionea ea.tudia.IL y a.na.li~a.lt 
la.6 condicione6 de empleo en el pa¿6{Veaempleo-Subempleo). 

Bo.C.!>a. de TILa.ba.jo de la V.itr.ecc.i6n de Aaiatenc.ia. Soc.¿a.e en el 
Vl6.t1Lito Fede1La.l,Sec1Leta.1L¿a. de Sa.lublLidad y Aa.iatenc.ia. 
En 1956 y 1957 ae eata.blece e6ta Bol6a de T1Labajo,601Lmal.izan 
do la ta.ILea de aalatencia que venlan deaempeia.ndo deade --= 
1945. 

Bolaa. de Tkabajo Unlve1La.ita1Lio UNAM. 
Se c1Le6 en 1954, teniendo como p1Lop6aito ayudalL a aua eatu~
diantea a encontlLalL un empleo de acue1tdo con au tlempo dl6po 
nible y nivel de conocimlentoa,aal como colocalL a au6 eglLeai 
doL 

Bolaa. de Tkabajo del SectolL PILlvado. 
Bolaa de TILabajo AMERICAN CHAMBER OF COMERCE OF MEXZCO,S.C. 
MEXICO,V.F. 
Se lnlci6 en 1962 cuando t1La.baj6 en 601Lma ILegulalL y alatemd
.tica. 
s¿.we de ú1te1tmedla1L.lo entke loa aollc-ltantea y lo.1> emplea.-
do1Lea polL med..i.o de un bole.tln pe.-'taonal que ae envia 6ema11a-l
men.te a .todoa loa mlemb1Loa de la Cdma1La , en el cudl ae pu-
b.l.i.can loa da.toa de qulviea buacan t1tabajo. Comunmente loa -
empleado1Le6 ae d.<.1t<.ge11 a loa ca.ndlda.to6 1Leg.i6.t1Ladoa en el bo 
le.t.ln, pe.Ir.o acuden d.i1Lectame11te a la bol.!.a. -

Bolaa de TILabajo de la CdmalLa Nacional de la Zndua.t1L.la de 
Tita.na 601Lmac<.611. 
Empez6 a 6uncio11a1L ap.1tox<.madame11.te deade 1954,te11.ie11do como 
plt..i.nc-i.palea obje.tlvoa el p1Le6.ta.IL 6ua ae1Lu<.c.io6 a la ú1dua--
t1L.la cwoc..i.ada,pa..1!.a. obtenelL peJtaonal de 06.icúia eape.cútl.izado 
en dlvelLaoa t.1r.abajo de tipo manual. 

Agenc.i4.- Su 6unclo11a.m.ie11.to ea palLec.ido a la6 bolaaa de tlLa
bajo,aolo que en la mayolL.[a de ea.taa agencia.a .!.e coblLa un -
me6 de aueldo a la.a i11a.tituc.io11ea, cuando ae lea conalgue un 
buen cand..i.dato; a.lgu11aa de ella6cob1La11 al candlda.to, o a am-
boa, pelLo en genelLal e6 la l11afltuc.<.611 la que paga, .i.iendo -
la m.ia bene6iU:ada, deb.ldo a que dú,pone de un co/t.'t.ün.te de 
ca.ndldato6 que ae hallan a.c.tivamente en buaca de empleo¿,.Se 
encuen.t.1ta.11 en.tite e6.te glLupo a: Shoke y A6oc..ia.doa,S.A.,Vando 
S.A.,Pe1Laonal Pko6e6lo11al,T1LabajoaS.A.,Téc11.<.c.aa Pa.icol6glcaa 
Zndua.t1Lia..lea, U:c. 

Anunc<.oa. - Se .llevan a cabo polL divelt.!.aa 601Lmaa de c.omun.<.ca
cl6n, pe.1t.i.6d.ico, 1Lad.io,televiai6n,1Lev..i.6.ttW eapecia.l.izadaa,e.tc. 
Regula1tme11te e6ta 6uen~e a.tlLae a un ghan ndmeko de aollcl--
.tan.tea de calidad muy va.IL.iable. 
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Sin emba1tgo, e6te 6C ve dl6mlnuldo cuando 6e 1tequle1te pe!t-
6onal técnlco,ya que el Jteclutamien.to e6 má6 e6pecl6ico -
po1tque 6e lleva a cabo a .ttc.avéz de 1tevi6.taa eapecializa6, 
poltejemplo: 
Cuando 6e nece6lta un iabo1ta.to,'f.ta ta qu.rmico, 6 e puede utl
lizatc.una Jtevlata c.apecializada en medicina,qulmlca o biolo 
gla. 
Un elemento muy impo4tan.te en cua.lquielt eat1tateg¿a de Jte-
clutamiento ea la publ.ic.idad, deb-ldo a que comunica amplia 
mente el hecho de que exi6tan vacante6, e6 decltc.: un anun'.:" 
clocomunlcatc.á laa necea,i,dadea de empleo a una girnn audien
cia en 601tma Jtápida y econ6mlca. 

Polt In,iclativa Pltopla. - La pkeaen.taci611 e6pon.tiinea de ele
mentoa ea una óuente común patc.a cubkik pue6t06 110 caUól-
cado6 o aemical,i,ólcadoa; e lncluao la6 neceaidade6 de .téc
nico6 ae ven cubietc..taa po!t ca.ndidatoa que tocan a la puelL 
ta. -
Eata ea una óo1Lma que 1tepo1t.ta co116ta11teme11t'~ peltaonal, ya -
que aunque mucha.a vecea no hay vacan.te acuden baatantea -
pe1t6oncu. a hacek 60Uci.tud y e6.to .1ucede con mayoJt 61Lecuen 
cla ai la lndutit1t¿a cuenta con 911.an plLeat,i,glo, ya .1ea. polt ::-
6u de6a1t1tollo,pJte6.taclone6 etc. 

Relac,i.6n con el medio o atJtaccl611 di1tecta.-Cua11do un Jteclu 
tadoJt eat4 bién conectado con ot1Lo6 1teclutado1Le6 de diatli 
ttl.6 indU6ttc.laa pueden rnanda1tiie 1tec.lp1Locame11te pe1taonal. -

Allch.ivo de Sollcltude6. - Eata óuente con6ta. de ca.nd,(,da.to.1-
que no han 6.ido co11t1ta.tado.1 en un dete1Lmi11ado momento polL 
no llenaJt loa llequlaltoa nece.1a.1tioa pa1ta el empleo vacante 
peJto que pueden .1e1t útil.ea po.1.te1tiollme11te palla ot11.oa pue.1-
:t.oa en loa que 6l lleunan laa ca.1taetell¿at.icaa, ya aca de -
nueva c1teacl6n o que haya queda.do .llb1tc deapúe6. 

A1tch.ivo de Eventua.lea. - E6.ta óuente podJt¿a queda.11. cnmallca
da en la ante1tlo1t, pelta cona.ide11.ámo6 en otilo .inc,i,ao deb¿do 
a que la di6e1tenc.ia ent.'te ambo.a e.i que en la.ta Je conoce. -
la 601tma en que .ie eatá o 6e e6tuuo de~empe~ando el .ind,iv.i 
duo den.tito de 6u t1tabajo,pudiendo.ic ap1tovecha~ a.demli6 .1u ::
expetc.lencia. 

Reeomendacione6.- Ea una 601Lma de ~eclutam.ie11to muy coman 
puea en toda i11duat1tla,i11a.tltucl6n,hay empleado6 que han -
aido 1tecomendado6 po!t amigoa de lo6 Je6ea,po~ pa1t.iente•,-
etc;genc1talmen.te eata6 pelLaonaa aon aceptada!> polt la!> ú16-
tituc.ionea d~ndole impo1ttancla ~elativa a au capacidad y -
e~pe!t.iencia laboJtal. 

V.iaje6 de Reclutamiento. - E1i alguna!> oca.ii.011c6 •e le6 en-
v.ia a di6e1tentea pa1ttea de la República pa!ta que 1tecluten 
pe~•onal de 6uclla. 
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¿Que ea la Seleccl6n de pe1taonal? 

E6 el p1toceao mediante el cu~l ae elige en la 601tma m~6 jua 
ta y l6gica poalble a un candldato,que ent1te va1tioa aapi1ta~ 
tea 1teault6 6elt el mejo1t, en lo que ae 1te6le'l.e a laa ca/tac= 
te1tlatica6 !f capacldadea neceaa1tiaa pa1ta cub1ti1t el pueato. 
Tomando en cuenta la6 necea,idadea de la o.'l.ganlzacl611 !f au -
capacidad humana, aal como la 1teal-izacl611 del t1tabajado1t en 
el deaempeffo de au pueato y e11 el deaan1tollo de aua hablll
dadea y potencialea; a 6ln de hacenlo m46 aatia6actonio a -
a,(. mlamo y a la aocledad en la cu~l convive,pana que de ea
ta manvr.a contltlbu.ya con lo.!> objetivo.!> y metaa de la 01tganl 
zac,i.611. -

1n6onmacl6n ncceaa1tla pa1ta la 6eleccl6n : 

Loa lndlvlduoa 1teapo11aable.1> de toman la declal6n aob1te la -
aeleccl6n deben poaeclt una ln601tmacl611 adecuada pana 6unda
mentan tal declal6n. 
El> eaenclal la ln6onmacl6n ace1tca de loa pueatoa que deban 
llenana e, la p1topo1tcl6n cntlte laa uacantea y el 11úme1to de -
aollcitantel>, y toda la in601tmacl6n poalble aub1te loa mla-
moa aollcltantea, pueato que la in601tmacl6n que ac lea pno
po1tclo11a no aiempne ea completa y p1tecl.1>a, tienen la 1teapon 
l>abllldad de buacan mayo1tea ln601tmea de cu4lea 6ucntea e.1>-7 
t4n dúponlblea. 

Eapecl6lcaclonea del pueato: 

Po1t lo gene1tal loa ge1tente.1> y aupenuiaonea eat4n 6amillanl
zadoa con loa 1tequla,i.toa del pueato nelatlvoa a de.1>tneza,de 
manda¿, 6laicaa,penaonalldad y otnoa 6acto1tea en l>u6 neapec~ 
.tlvoa depantamento.1>. Ea conucn-iente que loa entlteuiatadonea 
y ot1toa mlembnoa del depantamento de penl>onal que pantlcl-
pan en la ~eleccl6n, mantengan una 1telaci6n eat1techa con -
loa dluenaoa depantamentoa de la 01tga11lzaci6n pana 6amllla-
1tlza1ta e pon completo con loa pueatoa pana loa cudlea tienen 
que toman declalonea. 
En laa gnandea 01tga11,i.zacionea puede aen poalble eapeclall-
zan a lo¿, entJtevlatadonea en uua dete1tmú1ada cla6e de puea
.to.1> y, en el> ta 601tma, aabelt m'16 aceJtca de ello a. Co116onme a 
lo.!> miemb1to6 del depa~tame11to de pettaonal apnenden m'16 60-
bne lo.!> 1tequlalto6 de loa dluett606 pueato6 mediante el eatu 
dio de la6 el>pecl6lcaclonea p1tepa1tadaa, hablando con loa ai 
pc1tv-iao1te6 y obae1tva11do a loa empleadoa en au t1tabajo, no = 
a6lo pueden aen m4a e6ec.tluoa al cubnilt loa pueato6, 6l110 -
que .tambl!n podn<111 ayudan a nedlaeílanloa y mejottaJtloa, de -
manena que puedanae mayon e6lclencia y aa.tla6accl6n del em
pleado. 
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Selec..tlvldad al cont1tata1t: 

El g1tado haata el cu4l puede log1ta1tae la aelectlvldad de
pende1t4 del name1to de aolicltantea caLl6lcadoa que eatén 
dlaponlblea palta au conaide1tacl6n. Si el n4me1to de aollcl 
tantea ea pequeffo, aea a cauaa de eacaaez de mano de ob1ti 
o poli. ea6ue1tzoa lne6ectlvoa de Jteclutamiento, el g1tado de 
aelectlvldad ae1t4 11.educido 
La aelectlvldad eata explteaada ttpicamente en téJtmlnoa de 
la p11.opo11.cl6n de la aeleccl6n, que 1tep1teaenta la aelec--
cl6n ent1te el name1to de aollcltantea que ae va a aelecclo 
nalt y el name1to total de aollcltantea con que ae cuente~ 

ln601tmacl6n ace1tca de loa aollcltantea: 

B4alcamente, loa empleado1tea deaean toda la ln601tmacl6n -
poalble de lo que un aolicltante puede hace1t y aobll.e lo -
que ha11.4. El 6acto1t puede hacelt que incluya au conoclmlen 
to y de6tlteza, lo mlamo que au aptltud y potenclal pa1ta = 
adqul1t.i11. nuevoa conoclmlentoa y deat1teza.~. Loa 6actoltea -
1telatlvo6 a lo que ha11.&n lncluye la motlvacl6n,lnte1teaea 
y ot1ta6 ea1tacte1ttatlcaa de au pc1taonalldad. 

EL PROCESO VE SELECCION 

El p11.oce60 de aelcclán ae lnlcla cuando ae plteaentan laa
vacante6 en una 011.ganlzaclán, como 11.eaultado de actoa del 
depalttamento de pelt6trnal tale.a como t1tan.1> 6e1tenclaa, pltomo
c.ionea,aepa1taclonea, o po11. un aumento autoltlzado de pe1tao 
n4l. Laa vacante.a, pueden aelt ocupadaa polt empleadoa de la 
o~ganlzacl6n a tll.avla de t1tana6e1te.ncla6 o p1tomoclonea polt 
quienea ae encaentAGn en la liata de eape1ta o polt nueuoa 
aol.ic.itantea. · 
Lo.6 pa6o6 que t.lpicl{,nlen.te ae e11cue11tJtan en el pJtoceao de 
aeleccl6n ae loa moa.t1tamo6 en el diagltama poate1tio1t: 

1. Recepcl6n 
del. aol..i.

·2.EntJteviata 3.Llenado de 

cltante. -----
pJtellm.inaJt_____ la 6oJtma 

6. 1nveatlga 5.EntJtev.iata 
c.ionea áe 
anteceden-----
tea • I 
Llata de 7.Selecc.i6n 
ea pelta, de----- p11.el.imlna1t 
loa aol.lcl en el dep-
tantea acee to. ,de pelt 
tabl.ea. 6onal. -

1 O. Aa.ignac.ián 

1 

de aollci
tud. 

4. P1tuebaa de 
empleo. 

8.Selecc.i6n 
6.inal del 
6 upe1tvl6 011.. 

9.Ex4men m!_ 
---- d.i.co. 
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El nameko de pa6o6 en el pkoceao de aelecci6n y 6U aecuen
cia, vatr.la no 6olo con la otr.9anizacl6n 6ino con el tlpo y 
nivel del pue6to que deba ocupatr.6e;con el co6to de admlni6 
ttr.atr. la 6unci6n patr.tlculak en cada paao y con la e6ectivi= 
dad del paao a ellmlnall a loa candidatoa no call6icadoa. 
Palla algunoa pueatoa, la aeleccl6n de empleadoa puede ha-
cell6e con lxlto no a6lo una entlleviata y un éxamen médico, 
cn tanto que pueden aetr. neceaatr.laa valliaa enttr.evlataa, una 
batetr.la de teat e lnveatlgacionea elabotr.adaa palla ottr.06 
pucato. 
Una vez que ae han localizado a loa poaiblea candidatoa ae 
ptr.ocede al llenado de la: 

Ptr.eaollcltud. - Su 6lnalidad ea ptr.opotr.cionatr. la in6otr.macl6n 
báaica neceaatr.ia palla lleallzatr. la enttr.eviata ptr.elimlnatr. y 
patr.a contatr. con un tr.eglattr.o petr.manente de laa aolicltudea. 

Enttr.evlata lnlclal o ptr.elimlnall.- La ent11.evlata ea una de 
laa máa valloaaa atr.maa de que diapone el admlnlatnadok, y 
que ae hace pa11.a complementatr. datoa del aollcltante, aolo 
que como toda enttr.evlata,vale lo que valga el ent~eviata
do11.. 
Con eata enttr.evlata ae p11.etende detectall con un panotr.ama 
gene!lal y en el mlnlmo de tiempo poalble loa aapec.toa máa 
aob11.eaaliente6 del candidato y au tr.elacl6n con loa tr.eque
tr.imientoa del pueato;potr. ejemplo:apatr.lencla 6laica,6aclli 
dad de palab11.a, habllldad patr.a nelaclonanae,etc. -
Con el objeto de deacatr.tatr. candldato4 que de manena manl-
6ieata no tr.eanen loa tr.equialto6 del pueato,ea en eaa en-
t11.eviA~a en donde ae le debe in6otr.matr. en que conaiate el 
t11.abajo,hotr.a11.io,aueldo,ptr.eatac.lonea,pa11.a que al todavla -
aigue intetr.eaado, ae paae a la alguiente etapa. 
El ad11rinl.t>t11.adotr. debe c'uldatr. de conducitr. la entnevlata 
potr. el cami~o que a él le convenga y ae puede conducitr. de 
la algulente manena: 

Recibi11. lo máa amable que ae pueda al candidato. 

Inician la plática demoatnando lntetr.(6 poi!. la entltevlata. 

Ptr.ocuJtatr. la aenclllez y cotr.dialldad. 

Ent11.evlata1t 11.ealmente. 

Ga1tantlzan que ae huaca la lealtad y el entetr.éa. 

Obaetr.va11. lo mejotr. que podámoa al aollcltante, aua tr.eac--
c.l.onea, au cultutr.a,ptr.e6entac.l.6n,etc. 
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Ce.lllt.a.IL la ent11.evl4ta. lndlc4ndole po11.qu.l no podemo6 cont11.a
ta11.lo, o clt4ndolo pall.a el pa6o 6igu.lente, 

fiace.IL lnmedla.tamente un Jte6urnen de lo m4a lmpo11..tante. 
S oll c.l.tud de empC.eo: 

Una vez que con.t4mo6 con lo!.> candida.toh, e6 lrnpo11.ta11.te 
que loa Jteclba.moa y t11.atemo6 biln pall.a que .tengan u.na pll.l
meJta imp.1Le6l6n aceptable de la 011.ga.nizacl6n. Algo que 6e 
hace nec.eaa11.io el.> el eapac.lo aaignado a la6 o6lclna6 de .lle 
clu.tamlento y aeleccl6n,laa cu4lea deben p.1Lopo.1Lclona11. la6-
6acilldad~6 adecuadaa a 6ln de que Jteaut.te 6uncional y Jte
duzc.a al mlnimo la!> -i.11cornod.idadea que au11.jan a.n.te la p.1Le--
6cnc-<.a de numelt.060.~ ca11d-i.dato6. 
E6 11.ecomendable u.na aala de e&pe11.a con6o.IL.table iluminada y 
6 u.6-i.cientemente ventilada, aal como cu.blculo6 p11.lvado6 qu.e-
6acl.ll.ten laa condlclonr,~ amblen.tale.a nece6a.lllaa palt.a la -
1teallzau6n de laa d-i.6e,'Le11.te6 etapa6 del plt.oceao de aelec
c-i.61t. 

El ciJ¡ea de 11.eclu.tamlen.to '} ./>e.C.eccl6n,ae debe local-i.za1t. de
p1t.e6e.1Lencla en un luga.'L accea-lble a. .toa aol.lcltan.te.b pcvi.a 
ev-ltall. qu.e t11.analte11 po.IL la.a Ó:J¡e.aa de .t11.abajo. 

Lo6 puntoa antea me.nclonacioa 1.>on apll.cadoa p.lllnclpalme.nte 
a lcu. g1tande6 emp.1Le1.>a6 la!.> cu.4./'.ea t.i'.enen un pa11011.ama m46 
a.mpUo de lo que 1t.ep11.e4enta el 411.ea a&ignada; pe.11.0 pa1ta -
laa emp.lleaa.6 pequeña.a ea.to ae complica dema1.>lado,po.1L lo -
que deben con.talt. al menoa con un 41t.ea Jte.ducida pe.llo con--
60.IL.table y limpia pa.J¡a que. fa emplle6a de la .únpll.e6i6n de 
que tiene una pe.llaonalidad blln de6lnlda. 

Una vez que ae dete1Lml116 el 411.ea. donde ae JteciblJ¡4 a lo6 
tandldatoa,ae pltocede a lfe.nall. la aollcitud de empleo, la 
cuiil debe conta11. con la6 pa11.tea aigulen.tea: 

Namb11.e. 
Vomi.clUa. 
Eatado C.iv.i.l.. 
Edad, e.te. 

Eat11.uc.tu.11.a 6amll.ia11. y au6 ca11.a.ctell.l6.t.i.caa econ6m~ca6: 

Nomb11.ea,Eda.de6 y Ocupaclonea de l.06 pad~e6. 
Eapa6a e H.i.joa del aolic.itante. 
¿Cu.ántoa depende de ll? 
Pa.IL.t.i.clpac.i.611 econ6m.ica, e.te. 
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Antecedentea de TJtabajo: 

EmµJte&aa en que ha tJtabajado;pueatoa que oc.upa,tlempo que ea 
tuvo labaJLando 6uelda6,motlvo6 de 6u 6epa.no,nombJte6 de 6U6 ~ 
je 6 e6. 

E&tudla.~: 

PlLlma.Jt..(,a., 6 ec.unda.Jtia, bach.lt.tenato, ca.JL1te.1taa c.oJr.ta.6, .i.d.<.oma.6, ca -
noclm.<.ento6 técn.i.c.06, cuJL60ll, etc. 

ValL.<.06: 

Suelen ú1c.lul1t6 e plteg unta6 60 bite motivaci.one.6, dea eo6, 6 ueldo 
que pnetenden,etc. 

E6 bueno me11c.<.011alL que la.1 ca1tta.1 de 1Lecomendac..<.6n que t.ol.l 
c.<.tan pueden te11elL un valolL m.ln.<.mo6i 110 pode.mo6 compJtobalL-::
la..!> c.011 la6 pelt&ona6 que lat. exp.i.den. 

Lat. t.ollc.<.tudet. de emplea deben de d.i.6eRa.1tae de pJLe6e1te11cla. 
palLa dl6e1te11tet. nlvelea,eato ea palLa ejec.ut.i.voa,emplea.dot. y 
n.<.uel obJteJLo. Pello a.i. lcu. cond.<.c.ione.6 no .to peJtmlten 6e debe 
te11e1t una 601tma de 6ol.i.c.i.tud t.e11c.U'..la !J a.cc.e.t.ible emp.leadoa 
IJ o b1te1to6. 

La.a pAuebat. pt..i.c.omét1tic.a6 e.amo pa1ttc del pJLocet.o de t.e.lec
c..i.611: 

Una heJtJtam.i.enta mulJ lmpo1tta11te en el p1toc.e60 de 6e.lecc..i.6n -
6011 .lat. pltueba.6 pa.i.c.ométJt.i.cat.. Su objeto C6 pode.A e6ta.ble-
c.en no1tmat. que peJtm.i.tan una comp1tena.i.61t e lnteJLp1tetacl611 -
c.úwtl6.lca de la conducta humana. GJtac..i.a.t. a la.a pAueba..t. e6 
pot.lble hac.e.Jt una. l11te.1tp1tetacl611 cuant.i.tatlva,objet.i.va !J -
c.ompalLable de toa Jteaultadoa que ac. obt.i.ene mediante AccuJt-
606 c.a.6.i. 6.i.emplte 6lmple6 !J de. 64cll apl.i.c.acl6n. 

Se. llama plLueba p6lcomét1t.<.ca a una 6.<.tuac..i.6n expe.1tlme11tal -
e.6.tandanlzada que 6.iJLue de. eat.lmulo a un compo1ttam.i.ento;éa
te compo1ttam.i.e11to eat4 evaluado polL una compa1Lacl6n et.tad.l6 
t.i.ca c.011 el compoJttamlento de otJtoa .<.11dlvlduoa co.locadoa e~ 
la ml6ma 6ltuac.i.611,pe1tm.<.t.i.cndo a6l claa.i.6.i.ca.Jt al aujeto exa. 
minado -

La6 p1tueba6 1teduce11 el co6to del entlLena.m.i.ento, ya que el -
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pelr.6onal ln91r.e4a a. La emp/te4a con nlvelea de lntellgencla 
má6 altoa. 

El u.ao contúwo de La6 p1r.ueba1> p1>lcol69.lca1>, coo1tcUnada 
con ta lnve6tlgacl6n de pe1taonal,p1toduce. u.na 1teduccl6n 
.su.stanc.i.al de to.s cambloa de pe.1i..so11al. 

Ca1r.acteJÚ6tica.s de una. buena. plr.u.e.ba: 

En cada. p1r.u.eba. hay cu.a.tito cu.alldadea nece6a1t.ia1>: 

a).- Valldéz.- La pltu.eba mide, en a.e.to 911.ado,lo que .se 
p4etende. 

b). - Con6labl.lldad; - La plweba tiene a.lto 911.ado de con.sü 
tencla al medlJr. y 1te.medl1t a Lo.s ml6~ 
mo.s .su.je:to.s. 

e).- Obje.tlv.idad.- La pJr.ueba e.1>tá dlae.Rada, de mane/ta qu.e 
pueda 6eJr. cla.slólcada polr. doa o má6 -
call6lcado1r.ca .<.11depe11d.-i.ente.s, dando lo6 
ml.smoa 1te1>u.ltado.s. 

d). - E.s.tanda./tlza.u6n. - La. plr.ueba Ita 6-ldo hecha a u.n gltu.po 
de pelr..sonaa, .su.ólc..f.entemente 1r.ep1r.e 
.se.11tatlvo, en eo11d-ic.i.one.a unlóo1t-~ 
me.s,pa.11.a eata.blccelt no1tma..s de deaa 
lr.11.ollo y d.i.at1tlbuclo11e.s po1r.centu.a~ 
lea de lo.s cxamlnado.s palta hace.Ir. -
compa1taclo11e.a coJr.Jt.e.eta.s. 

Cla.al6.(.cac..i.611: 

La.a pltue.ba.a qu.e 6e apllcan de.ntJr.o de la empJr.eaa. .se cla.-6.i
ólcan e.n .t11.e6: 

a). - PJr.ueba.a de conoclm.i.e.nto: 

Obj e.tlvo1>. -

Claal 6.(.cac.i6n: 

PRUEBA 

0Jr.togJr.a6.ia 

VeteJr.m.i.nalt el gJr.ado de aplt.ettdlza.j e de co 
noc.imlen.to6 adqul1tldoa y qu.e peJr.m.i.ta.11 ei! 
conaeeu.enc.ia. p1tcdecllt. el éxito de u.na peJr. 
!lona en una a.ctlv.i.dad dada,donde tale-6 -~ 
conoclmlento1> aon 11ecc1>aJr..i.01>. 

NIVEL 

Palr.a See1r.e.ta.Jr.laa 
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Meca.11ogJta6.í.a 
Taqu..ig!ta6.[a 
A!t.i tmé.t.úa: 
Je!t. g!tado. 
2do. g.'tado. 
l/ab.U .. tdad 
Nu.mé.Jt.i.ca 
Contabilidad 

Pa.Jta. SecJtetaJtla6 
Palta. SecJtetaJtla• 

Plt.lmaJtia, 
SecundaJtla y p!tepaJtatoJt.lla 

Plto 6ealonú.ta.6. 
Con.tadolt pltlvado, 
au.xLliaJtea contable&. 

Se aplican p1¡_ev.i.ame11te a la• p!tuebaa p6lcomét11.lca.6. 
En caao de obte11e1tae 1¡_eaultadoa de6lc¿entea,ae auapen
de la apl.i.cacl611 de la6 p!tuebaa p.6.lcométJtLcaa, 
El c!tl.teJt.í.o pall.a apllcalt dlchaa p11.uebaa aeJt4 ta eacota 
Jtldad que plteaen.te el candlda.to aal como toa 11.equ.LdLR= 
toa del pu.cato a deacmpcttaJt, 

Obje.tlvo.- Conoce!t laa aptltu.dea y caJtac.teJtlatlcaa de 
pc11.aonalldad de toa aollc.ltantea en 6oJtma m46 obje.tlva 
que cunado lo haccmoa a tJtavéz de la p!tlmeJta entJtevLa
ta. 

Medln laa habll.ldadea eapecl6lca6 y laa aptltudea nec! 
aa11.laa pa!ta el pu.ea.to. 

Con6lJtmaJt el nlvel de educ«cl6n geneJtat de loa aolLcL• 
tantea. 

Conoce!t lo que la pell.aona puede hace11.: aptltud;y to -
que ha!tá de capacidad men.tal. 

P!tucbaa Técnlcaa: 

Et abje.tlvo p!tlnclpat de ea.te modela de p!tuebaa técnl
ca.6 ea el de ve!t la clteatlvldad, habltldad,deatJteza,-
c.11.l.te-'1.Lo y una de la& pll..i.nclpatea ea conta11. con lmagl 
nacl6n y talento palta padelt da!tlea aolucl6n a loa p!to~ 
blemaa que 611.ecuen.temen.te ae p1¡eae11.ta.11 en laa actlvida 
dea de caJtac.te11. técnlco:debldo a la g11.a11 mult.lpllcldaa 
de p1¡_obtemaa que ae p1¡eaenta.11 en el p1¡oceao de educa-
cl6n. 
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La evaluacl6n de un aollcltante ae hace medlantc la lnte1t
p1r.ctacl6n de la bate1tla de pltuebaa que ae apllcan, aal co
mo la ln601t.macl6n que noa p1topo1t.clona a t1r.avéz de la entlte 
viata. -
Con la uni6n de eataa t11.ea t(cnlcaa noa 601tmamoa un julclo 
aob1t.e au pe1taonalldad,capacldad y habllldadea palt.a de6empe 
iialt. un pueato dete.11.m.inado. -

Ea.ta evaluacl6n ae da a conocelt. al Je6e polt medlo de ltepolt. 
tea loa cualea le dan una idea clalt.a y plt.eclaa pa11.a 6acll~ 
talt. la declal6n de (6.tc. 

Eatoa 1r.epo1r.tea ac dlviden en: 

RepoJtte de oólclnlataa 
RepoJtte de técnlcoa 
Repo1r.te de ope1r.a11.lo6 
Repo1r.te de ejecutlvo6 

E6to6 11.epoJttea hacen notalt laa aptltudea y/o llmltaclonea 
que p1r.eaenta el 6ollcitante en 1r.elacl6n al pue6to que pite 
tende, cumpllendo a6l el objetlvo palta el que 6ue1r.6n c1r.ea 
doa; cont11.ata11. al cand.idato mia apto pa11.a un pueato detei 
mlnado -

METOVOS VE ENTREVISTA. 

laa ent1r.evlata6 de empleo o de aeleccl6n e6tán cla6l6lca
daa plt.lnclpalmente de acue1t.do con loa m(todoa o enóoquea 
que 6e u6en palt.a obtcne1r. ln601t.macl6n y palt.a t1r.ae1t. a la -
luz la6 actlvldadea y 6cntlmlentoa del aol.icltante. 
Eato6 métodoa dlólclt.en cnt1r.e al en va11.Laa 601tmaa . Ladi6e 
11.encla de m4a lmpolt.tancla ca con 11.capecto a la cantidad = 
de e6t1tuctu1r.a o cont1r.ol que ejc1r.ce el cnt1t.cvlatado1r. al -
apllca1r. algan método en pa11.tlcula11.. En el tipo de ent1te-
vl6ta altamente eat1r.uctu1r.ada, el ent1r.evlatado1t. dete1r.m.ina 
el culr.60 que deba aegullt. la cnt1r.evlata a medida que ae --
6011.mula cada p1r.egu11ta, en tanto que en laa menoa e6t1t.uc-
tu1r.ada, el aollcltante ea el que deaempeiia el papel p1tln
clpal al dete1r.mlna1t. la 601tma que 6egul1t.á la mlama: 

Ent1r.evlata no dl11.lglda: 

En la ent1r.evlata no dl1t.lglda, el aollcltante 11.eelbc conal 
de1r.ablemente llbe1r.tad pa1r.a exp1r.eaa1r.ae polt. al mlamo y pa1t.i 
dete1t.mlna11. el cu1r.ao de la mlama. Eato ae alcanza mediante 
p1r.egunta6 ampllaa del ent1t.cvlatado1r. aob1te aun.toa gene1tale6 
tale6 como: "Vlgame algo ace1r.ca de aua expeti.ienclaa en au 
últlmo t11.abajo",pe1t.mltlendo que el aollclta11te ae explteae 
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po!t ~.<. m.<.ama, con un m.<.n,(.mQ de .<.ntetr.Jtupc.<.one6, Laa pkegunta<1 
6Jr.eve6 del ent1tevü.ta.dolf. como po'l. ejemplo: ";.Y que auced.<..6-
entoncea? o ¿Cudle6 e'l.an la.a c.<.1tcun4.tanc.<.a6?, 6e uaa.n pa!ta • 
µaJta mantene!t hablando al aollcitante acelf.ca de un aaunto. 
En genckal el en6aque na diJr..<.9.<.do <1e caJr.acteJr.iza po!t el com
poJttam.<.ento del entJr.eviatadaJt,qu.<.én eacucha cu.<.dadoaamente, 
no d.<.acute, uaa pJr.eguntaa bJr.evea, no .<.nteJr.Jtumpe o cambia el 
aaunto abJr.uptamente;conteata bJtevemente y peJr.m.<.te pauaaa en 
la convett6aci6n. Ea.ta última técn.<.ca ea la m<ia di6,{.c.iL de • 
dorninaJt polt el p!tlncip.iante,quiz<i debldo a qu nue<1t1ta 601tma 
de conve1t6aJr. actualmente dicta que alguLén debe mantene1tae 
hablando a.<. doa µeJr.aonaa ae encuent1tan juntaa. 

MientJr.a6 mda libeJttad ae p!r.opoJtcione al aolicitante en ea.ta 
claae de entJteviata mayoJr. aeJtd la apo1ttunidad que tenga pa
Jta d.<.•cutiJt con amplitud cualeaquieJta puntoa que quleJta to
caJr.. Ea.to puede aelf. valioao en eapecial pa1ta di1t.<.9.<.Jr. la --
atencl6n del lnve6tlgadoJr. a cualquleJt in601tmaci6n, actltu-· 
dea o aent.<.m.<.entoa que aueten queda!t ocuLtoa polt un .<.nteJtJto 
gatoJtio mda 1t<ipldo del aollcLtante. Po!t o.tito lado, el entJti 
viatado'I. no debe lle9a1t a ea.ta en.tJr.evlata aln 6.<.ja1t6e algu= 
noa objetLvoa. 

La entJtevLata. p'l.o6unda: 

La entJtevLata. p!r.o6unda va un paao miia alld de la del t.<.po -
anteJtLoa. ,p!tapoJr.cLonando una e6t1tuctu1ta ad.<.cional en 601tma 
de p!tegunta6 que cub1tan dLatlnta6 iikeaa de la v.<.da del aoli 
c.<.tante tanto que e6tdn kelaclonada6 con un empleo. 

EntJtev.<.ata e6tanda1t.<.zada: 

El tlpo de entkev.<.6ta m<i6 altamente eatkuctuJtada ea la en-
t1tev.<.<1ta e6tanda1t.<.za.da,la cudl 6e apega e6tJtechamente a un 
conjunto de pJteguntaa 6uma.mente detallada.a en 6okma e6pe--· 
c.<.almentc. pltepa1tadaa. Lo6 eatudlo6 liecho6 en la6 okgan.<.za.
c.<.onea que emplean la ent1tevLata e•tandak.<.zada mueatkan que 
ea un método que pkoduce keaultado6 que van de mode!tadoa a 
altamen~e vát~do6. El entJtenamLento JtequeJtldo pa!ta e6te ti
po de ent~eviataa, lo mLamo que pa!ta el p!toced.<.mLento que-
ae emplea con todo6 lo6 <1olicltante6, qulzii contk~buya al • 
(xi.to que Jr.epoJr.tan. 
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Se utiliz6 la entkevi.ata, ya que ea una convekJaci6n y 
tiene un objctivo;en di.cha entfteviata eti5te una inteftff.e 
lac.(6n de doa ú1d.(viduo,5, entftev,ü.tado lJ e11U1.ev.i..5tadoft, -
que van a ejckceft una acei6n fteclpftoea; lJ aunque ea uno 
de loa medioJ maa antiguoa paka allegak in6okmaci6n del 
aolicitante, de hecho dunante mucho tiempo 6ul el Qnico. 
Sigue nepke&cntando a la 6echa un in5tkumento ceave en 
el pnoceao de aclecci6n, lo cual implica el conocimiento 
de diveftaaa t~cnicaa a utilizan en la mi&ma, dependiendo 
de laa cakactck¿aticaa del cntfteviatado y del nivel a -
que ae cata acleccionando. 
Panalelamentc, el cntkcvi&tadon kequicftc,como pko6eaio-
nal que ea,un adieatnamicnto y aupenv.(ai6n adceuadoa y 
una autoeftltica que le penmita in valoftanda toa lxitoa y 
limitacione6 en la ftealizaci6n de laa miamaa. 
Eate enlftenamiento lJ aupenviai6n incluye el conocimiento 
de a¿ miamo,, que va a cantftibuik en la objetividad, al 
valonaft la in6okmaci6n kecibida, diaminuyendo loa pkejui 
cioa y la contaminaci6n pok limitaeionea,quc aon pkopia¡ 
al entfteviatadok. 
La tanea del entkeviatadon ea pnepakak el ambiente en -
que ae kealizana la entkeviata y el cual puede eondiclo 
naftae,dependiendo cato de taa neaccionea del entff.eviata= 
do que pftetende conocen. En d,,(c/io ambien.te ae i.ncluye la 
actitud del entnevlatadok deade el momento en que kecibe 
al aolic,{.tan-te. 
Una act,{.tud ~n&oftmal,pkact.(ca,"Ve manga& de camlaa",flela 
jada 6ae,{.l,,(ta la actitud ql aolic,,(tante,m.(entkaa una ac~ 
tltud agftcaiva,6okmal,ke6envada,puedc aen deaeable en o
tftaa ci.ftcunatanc,{_aa;lo impontante ea pneciaan que claae 
de fteaceionea deaea pftovocaft el entkeviatadon y cudlea -
6011 laa que ~ealmente ae eatJn genekando. 

LAS FASES VE LA ENTREVISTA: 

CIMA 

RAPPORT CIERRE 
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Una etapa de la ent•eviata que tiene como p•op6aito diami
nul11. laa tenalone4 del aollcitante y aunque en aentido ea
t11.icto el ºRappo11.t» debe 11.elna• du11.ante toda la cnt11.evlata 
un tkato co11.dial ayuda a catabtece•lo,p•cguntaa que no pon 
gan en tenai6n al candidato, lntekla en eacucha1tle, y poll
lo cont11.a11.io lo dl6lcultan: el 6a1tcaamo,la i11.onia,laa inte 
11.11.upcionea. -

Cima.- Dicha etapa ae 1teó-i.e1te a la 11.ealizaci6n de la e11t11.e 
viata p11.opiamente u a t11.avéz de ella van a explo11.a11. laa ~ 
411.eaa que ae mencio11a11.6n de mane11.a gene11.at y que ai11.ven ·
también palla la elabo11.aci6n de la aolicitud. 

Cie11.11.e. - Antca de te1tmi11a11. la cnt11.evlata ae debe anunciall 
al candidato el té11.mino de la mlama,pall.a que el haga 6u6 • 
p11.eguntaa que eatime pe11.ti11entea y mani6ieate aua lmp11.eaio 
nea aob1¡_e la müma. -

Si el candidato no ca aceptable, ae le dcbe11.~ 01tienta11.. lo 
cu4l implica un conocimiento, poli. pa11.tc del ent•evlatado11., 
del me11.cado de t1¡_abajo pa1¡_a log11.a11. que au inte11.locuto11. ob
tenga bene6lcioa pc11.aonalca, que aicnta que la c11t11.eviata 
vali6 la pena y que al no ae11. aceptado no implica de11.11.ota
ai110 po11. el cont1¡_a1¡_io un eat~mulo palla buaca11. empleo que -
le pellmlta el ap11.ovechamiento m4a adecuado a aua 11.ecull.606. 

Ent11.evlata con el Jede 

Con la ln601tmacl6n obtenida en laa cnt11.eviataa y con el lle 
6 u.l.tado de la6 p11.ueba6, 6 e valúa a la pell.6 ona 1J de acue11.do
a loa ckitellioa de aceptacl6n ea p11.eaentada como candidato 
de6eable y adecuado al pueato al je6c que t¿ene la vacante, 
quién ae analizall loa datoa de la aolic.í..tud y 11.eal.í..zall 6u6 
ent11.ev.í..ata6,conoce el 11.end.í..mlento y 11.a6goa aob1r.eaal.í..entea 
de la peuo11alidad del candidato y mediante el 1tepo11.tc p6i 
comét11.lc.o, detecta au i11.te11.é~ y puede 6011.maJr.ae un julc..í..o del 
aollc.í..ta11te palla .tamal!. una adecuada deci6i6n. 

No1¡_maa que debe obae1r.va1r. el jeóe en el manejo de la ent1r.e
vl6ta al cand.í..dato: 

Una ent11.evlata conat.í...tuye una técn.í..ca, cuyoa objet.í..voa 4¿em 
pite ac11.411 loa mi6moa: 

Obtenell in601tmaci6n. 
Val!. ln601tmaci6n. 
Eatablecell una 11.elac.í..6n de 6.í..mpa.tta. 
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El p11.lnclplo b4alco en que ae 6undamenta la ent.1teviata. ea el 
6igu.iente: La.6 pe11.6011co a.nte a.it1rnc.(011ea 6lmlla11.ea .1tep,j_.te.11 -
6u a.ctua.cl6n. Po.ll. lo .ta.nto la. me.jo11. maneJ¡a de 6abe1t. de que 
e6 capa.z un aol.i.c.ita.nte en el 6utu11.o, ea conociendo lo que -
ha hecho en el pa6ado. 

La obae11.vac.i6n: 

Ea el elemento p11..i11clpal de la técnica de ent1t.evlat:a y e6t:a 
debe de ae11. completa y .1te6e1t.i11.ae a: 

Noaot:Jto6 ml6mo6. 
La 6.ituaci6n. 

La ob6e11.vacl6n de 1106ot11.06 ml6moa: 
Ca11.acte.11.I6tlca.6 del ent11.evlat:a.do11.: 

- Reapeta.11. aut:éntlca 1J p.ll.o 6undamente al e».tlt.evi.at:ado. La 6l
mulacl6n de. loa aent:lmlent:o6 de co.1tdlali.dad IJ 6impat~a, ea -
lmp.1tudente, IJª que el e.nt11.evlatado.1t t.1tanamitl1t.4 a. t:.1tav(z de 
medlo6 6inoa y aubconacient:ea au ve11.da.de.1ta actlt:ud y 6ent:l
mle11t:o6. 

- Habili.da pa11.a eata.blece.lt una .1telacl611 1J atmo66e.1ta en que 
domine la 61t.anqueza y la. con6lan:a m4tua.. 

- Capaci.dad pa.1ta pone.1tae en el luga..1t de la pe.1taona 6 palt.a en 
t:ende.1t au po6.ici6n de. ent11.ev.ia.tado. -

- Sabe.1t eacucha11., alentando al ent.1tev.i6.tado a que hable ll--
611.emente 6ln neceaidad de a.yuda.;omltlendo julclo6 que puedan 
ln6lul.1t en 6u6 .1teapueataa. 

- Pla.nea11. el cu.1tao de la. e.nt.1teviat:a., la. cudl ha de 6elt. 1t.tgi
da y e11cauza11. ltac.ia el tema 01t.lgú1al, o 6ea guiando !.a e11.t:.1te 
viata. 

- Capaci.dad de obae11.va.cl6n y ae11c.ibllidad;capta.1t po.1!. un lado 
lo que la. pe11.aona dice, a6t como loó ae.ntlmlen.toa que eacon
de la.6 palab11.aa,ldea.6 y Jteaccionea no exp.1teaada6. 

- La mane.Ita. de aenta.1t6e,la d.iaa.ncla e11t11.e el candldat:o,la --
601t.ma como tom4moa au expediente pe.1tao11a.l y como 1106 e11t:e.1td
mo6 de éa.te, aon ot.1to6 tantoa puntoa que hay que aubeatlma11.. 

Hay que p.1tocu.1ta.1t que no lea la.a obae.1tvaclo11ea con6ldenci.ale6 
que hayan aido apuntadaa,o conata.ta.lt la p.1teaencla. de nuevoa 
documen.to6, polt. ejemplo la.a 11.e6e.1tenc.iaa. 
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El Je6e debe 4abc~ lo que fe lnte~e6a conoceJ¡ del candlda
to y con eaa ba6e 6oltmula~ laa p1¡c9unta4. 

- Al teltmlna1¡ la ent~cvlata ae debe da1¡ eaa 91¡aciaa de ma
neka co1¡tfa dlciendo que tiene va1¡loa candidato& paJ¡a to-
ma~ au deciai6n, la que comunicaltá al depa1¡tamento de ac-
lecci6n de J¡ecu~aoa humanoa lo máa p1¡onto poaible. Si ea -
aceptado, ae debeká ln6oJ¡mak a éate paka que e6ectae ta -
cont1¡atacl6n de~ candidato y 1¡eQna toa 1¡equi.a¿toa neceaa
~i.o.a como aon: 

Solicitud de empleo. 
Exámen mfdlco. 
Encueata aoaloecon6mlca. 

Se p1¡ocede a vekl6lcalt lo6 datoa que pkopo1¡c,ion6 el candi.· 
dato en au aollcltud y entkevlataa. Ea deci1¡, ae acude al 
domlclllo donde vlve y alli 6e te pide mo.atltak aua documen 
toa celttl6lcadoa;tamblfn 6e acude a la.a negoclacl6nea y _7 
empJ¡elJaa donde ha t1¡abajado ante1¡ioltmente,pa1¡a obtcne.1¡ la 
meta amplla ln601¡macl6n poalble ace.1¡ca del candidato. 

111teg1¡acl6n del ex.pcdlente: 

El depaktamento de aeleccl6n ae encakgaltá de lnteg1¡a1¡ el -
expediente del nuevo empleado, que una vez completo debe 
contaJ¡ con loa ai.gulentc6 documentoa: 

Sollcltud de empleo con 6otoglta6¿aa. 
Exámenea y pkuebaa de conoclmlentoa. 
Repokte de evatuacl6n. 
Encue6ta aocloecon6mlca 
Extfmen Médico. 
Copla 6otoatátlca del acta de naclmlen.to. 
Compkobante de a6lllacl6n al TMSS. 
Compltobante del Regiat.1¡0 Fede1¡al de Cau6antea. 
04 FotogJ¡a6la.a. 
Copla 6otoatá..tlca de la ca1¡ti.lla. 
Comp1¡obante de e.atudi.oa. 
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Co nt11.a.taci,6n; 

La cont11.atacl611 del nuevo empleado eu todoa aua t11.dmitea 
adminiat11.ativoa y legalea co11.11.eapo11dlett~e1,eat4 bajo la 
11.eapanaabilldad del Vepa11.tamen~o AdmlnlatJiativo de Pe1iao 
nal. 
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VETERMINACION VEL UNIVERSO 

El neclutamiento y la aelccci6n c11ya 6inalidad ea -
abaateeek de pekaonal a una empkeaa con la opoktuni
dad y eakaetenlaticaa kequekidaa pon la miama, im-
plica en baae a au imponta11eia , la adecuada lmple-

mentaei611 en eualqulcn ente eeon6mlco de que ae tn~ 
te ; pon lo que catana pneaente tanto en empneaaa -
induatkialea, comcncialea y de aenvlcio, ya aea de-
cakdctek pkivado o µQblico, pon Co que el unlvenao-

como podemoa pencataknoa ea baatante amplio. 

En eata ocaal6n hemoadetekmlnado eincunacnibinnoa 
a un aolo namo y pcn un intenta dc6inido noa avocan! 
moa al de laa aktea gnd6ieaa, y pon acn cate tipo de 
induatniaa una de laa maa antiguaa en nueatno pala ; 

lo cuit noa genena una inquietud que ea la de cono-
cen haata donde ae acepta eata 6unci6n.La pneaente-
inveatigaci6n pon la amplitud del univenao tiene la
intenci6n de auacnibinla a un namo capec~6ico y pon
cienta 6acilidad ae mani6ieata en au opontunidad. 

Laa empneaaa conaldenadaa,eatin a6iliadaa a la Uni6n 

de Induatnlalea Litogna6o• de Mlxieo,A.C., qulenea-
gentilmente noa pnopokcionakon laa 6acitiadadea nec! 

aanlaa pana la nealizaci6n de la pneaente lnveatiga

ci6n. 
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EL SECTOR 1NVUSTR1AL VE LAS ARTES GRAFICAS 

Antecedentea.-el deaeo y ta necea¿dad del homb1te polt 

exp1teaa1t g1ta6~camente aua guatoa temo1tea • ldeaa de! 
de t¿empo.inmemo1tial, ha 601tmado lo que p1demoa tla
malt : 01ti.gen de la.~ a.'l.te& g1td6~·.caa. Ea la 601tma de -
exp1teaa1t polt eac1tlto todo lo que conatltufen laa - -
clenclaa, laa a1ttea todo& loa aentlmlento~ humanoa-

pa1ta 1tep1teaenta1tae.No µademo& uaa1t ot1to pf ocedlmlen
to que no e6tl 1telacionado lntlmante con . aA a1ttea-
g1td6lcaa. 

1 

Vebldo a eaoa ve1tdade1toa a1ttlataa, que e&!ulple1ton -
en toaca pled1ta .t1tatando de hacelt la 11a1t1t.tci611 de lo 
aucedido, de loa deacub1timlen.toa que ae iJan hacien

do en toa campoa del p1to91te&o, hcmoa podl~o da1tnoa -
cuen.ta que laa e.tapa& de e vofuc.t611 de l.aa ~ d.i.ve1t6a6-
edadea polt la6 que a.t1tavc66 el gl11e1to humrno.Laa - -
.t1ta6601tmaclo11ea au61tidaa polt nue~.tlto mundp con toa-
lnventoa y deacub1timientoa en gene1tal, ha~ cambiado-

' la &laonomla y toa medio& de vida de nuc&tlto plane.ta 

' 

La clvillzaci6n egipc.ta una de laa mda av~ntajadaa -
en.tonce6, aon modelo de loa ea6ue1tzoa que: deJplaza--
11.on pa1ta log1ta1t pe1tpetua1t au memo1tia a t1t~vla de loa 
tiempoa; loa 6enicioa inuento1te6 del p!tim~lt abeceda-
1tio, loa p1tlme1toa que 1tep1teaenta1ton loa abnidoa polt
medio de aignoa. Haa.ta nueat1to6 diaa no p~demoa ne-
ga1t au capacidad intelectual y adml1ta1t eaÍ· e ma1tavi--

lloao lnven.to. 
1 
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La6 a~te6 gn46ica6 cnnatituyen una cadena cuyoa calab~ 

nea 6igni6ican épocaa,civillzaclonea. Hoy han alcanza
do mucho deaannollo y cuentan con una depunada técnica 
que ha hecho de ellaa una lnduatnia de pnivilegioa, -
con tan 6uente6 canactenlatlcab que di6icltmente el -
ne6to de taa lnduatnia6 que cubnen la6 neceaidade6 hu
manaa, pueden deaannollanae y pnogneaan; ain tenen co
mo 6acton lmpontante alguna6 de laa namaa que abancan
if que compnenden taa antea gnl6icaa, 

Sabioa, 6il66o6oa, humaniataa, tienen que catan agnad! 
cldoa a eate noble ante que lea penmite dan a conocen
if dl6undln aua eatudioa , aua teoniaa y au imagen pon
medlo de un magnl6ico pnoducto que debe aen indlapena! 
ble en la vida modenna: ae tnata del llbno. 
El llbno ea un monumento, pnoducto de laa antea gn46L

caa. 

Laa antea gnd6icaa han jugado un papel lmpontantlaimo
en todoa eatadoa y aituacionea de la vida humana, en -
el hiat6nlco y en el clentl6ico. Loa geatoa nevolucio
nanlob no podnlan haben pnoapenado, aln~ 6uena pon el-
6Lel tnaamiaon del penaamiento, del ideal: el tipo de
lmpnenta. 

El penlodico, el 6olletln, el pam6leto, 
6on la 6onma pnactica y bella de llegan 

al cenebno de todoa loa puebloa. 

el mani6leato, 
al conaz6n y-

Son tan noblea laa antea gn46icaa, que todoa loa obne

noa que laa cultivan aln otna pnepanaci6n que aentln -
un aoplo de lnaplnacL6n, adqulcnen con au pndctlca, -

cultuna y anhelo de aupenacl6n; ae convlenten en antia 

taa, en tip6gna6oa. 



La6 antca gn~~lcaa 6on modelo de libcntad, dcntna de -
ella6 ac vive pana el ante, pan el ante, la cducacl6n y 
el tnabaja. 

Su cvolucl6n en México.- Entnc loa mll o mda tltuloa--

que hacen memonable e llluatnc nueatna ciudad de Mlxlco 
eata la d~ habenae eatablccldo en ella la pAlmena lm- -

pnenta que vino a Aménlca, mancando pon eate hecho un -
notable adelanto cultunal del nueva mundo. 

El eatudio de loa anlgenea de la impncnta en Méxlco ea
un campa que cata lleno de laguna& y vacLoa que o6Aece
loa mda gnavea pnablcmaa al lnveatlgadon, debldo a la -
eacaaez de documenta& 6chaclentca. 

Laa unlcaa notlcla6 que ae tlenen accAca del pnlmen lf 
bno lmpncao en Mlxlco ae encuentnan en Vavlla Padilla, 
qulcn al ne6enlnae a FAay Juan de Eatnada, eacnlbe: 

"El pnlmen llbno que en cate nuevo mundo ae cacnlbl6 y 

La pAlmena coaa en que ae cjenclt6 la lmpnenta en ea-
taa tlennaa 6ue abna auya. Vaban a laa noviclaa un ll
bno de San Juan Cllmaco, como no lo habla en lengua n~ 
manee; mand6 que lo tnajenan en Latln, lo hlza aai con 

pAeateza y elcgancla pan acn muy buen latino y nomantf 
elata, y 6ué au llbno el pnlmcno que ac impnlml6 pon -
Juan Pabloa, pnlmcn lmpncaon que a cata tlenna vlno".
El tltulo de cata obna cna "Eacala eaplnltual pana ll! 
gan al clclo, tnaduclda del latln al caatellano pan -
el vencnable P.Fnay Juan de Magdalena "Nlngan ejemplan 

de dicha obna ha aldo encontnado. 
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Algunoa inveatigadokea dudan de au exiatencia, peka en 

la que a<. catifn tadaa unifnime.a, ea en que 6ué eate - -
Juan Pabloa el pkimek macatko en el akte tlpagkií6ico-
que ae catableci6 en eataa tlekka6 y pok conalguiente
en Amfklca.Laa clkcunatanciaa que diekon o~lgen a au -
tkaalado al cntoncea 6abuloao Nuevo Continente 6uekon
como .aigue: 
Amediadoa del affo 1,500 ae eatablcci6 en Sevilla Eapa
ffa, adonde cjekclo bklllantemcntc .au pko6eal6n y exte~ 

dl6 gkandcmente au glka un lmpke6ok alemifn, llamado -
Jacomc Ckombckgek. TkC6 dlcadaa despué6 un hijo de ea
te Ckombekgck, de nombkc Juan,eatablecl6.ae tamblcn en
el negocio de la lmµkenta; di6 o~do a laa ln.atanclaa-
del vlkkClj Van Antonio y del Obi.aµo Fkay Juan de Zum4-

knaga, qulenea o6neciekon pkivllegioa y 6avonea eape-
cútlea celebkando u11 contkato con el ~:tal.lana Glovann.i. 
Paoll, conocido de alll en adelante como "Juan Pablo•~ 

En dlcho contkato que cka aumamente onekoao paka el -

italiano, ae baaaba la lmpkcnta y au equ.i.po, el papel

la tinta, mifa loa gaatoa de t4aalado en 195,000 mone-
daa; y .ae eatlpulaba que la tlkada dlakla aenla de 
3,000 pllegoa, deblendo llevak todoa loa llbko6 al ple 
de lmpkenta de la caaa Ckombekgek. 

Segan otka cl4uaula de eate contkato leonllo,Pabloa 

aekvlnla como cajlata y admlnaltkadok, pcko bajo la vl 
g.i.lanc.i.a de otna penaona nombAada al c6ecto pok C4om-

bengen.Nl el nl au mujek µodlan pe4clbl4 aueldo, nl p~ 
dlan dlaponen de un a6lo céntimo de laa utilldadea que 
ae ~btuvlenon en el negocio y al a6lamente paka au64a
gak aua gaatoa mifa lndlapenaablca.No podkla11 aaocia46e 

tampoco con otna penaona con el miamo negoeia y ademií• 

cataban obligadoa a aenvlk de agentea en 
la venta de lmpneaoa y me4cade4laa que lea envlaka, 

aln deducln comiai611 alguna pon eate ae4viclo . 
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Loó gaatoa de viaje y loa 6lctea cJtan poJt cuenta de 

CJtombeJtgeJt el contJtato tendJtla una duJtaci6n de diez 
affoa, al cabo de loa cualea ae liquidaJt(a. 
Veópueade de6co11taJt todo lo inveJt-t.i.do en la imp!Len
ta, loa óueldoa, el alquilcJt de la caaa, mdó toó -
gaótoó peJtaonalea de Pablo y au mujelL, late Jtecibi-
1¡,(.a la quinta paJtte de laa uUlidadeó y laa ot11.aa - -

cuatJto qu~ntaa pa!Ltea ilLlan a aumentaJt el caudal -
del alemdn. FiJtmando el contJtato legalmente, con6o~ 

me a la coatumb!Le de la época, en el o6icio de Al--
6onao de la BalLJteJta; Pablo-!> y au muje1r, el p1Le11.a-<.a
ta que ae llamaba Gil BaJtbclLo y otJtoó empleadoó, -
junto con la pJtenaa, el papel la tinta y ot~oa e11ó! 
Jtea,ae h~cieJton a la vela e11 Ca Nao de Vlego MaJttL11 
a 18 de SeptiembJte de 1535 affoa". Una vez en México 
Pabloó ab1Li6 óu tallelL en una aecci6n del palaclo
epiacopal mió conocido como la " Caaa de laa Campa
naa" , poJt que alll ae 6undLa11 algunaó palla laa di! 
t-i.ntaa iglealóaa de_ la d-ioceaia de México. U pJti-

meJt l-i.bJto que conocemoa, aalido de laa pJtenaaa de -
Juan Pabloa, ea la "BJteve y mdó compendioóa VoctJti
na CJtiótiana, en lengua caatetlana y mexicana".En-
tl colo66n ae dice que el libJto 6ue impJteao a expe~ 

aaa del obiópo FJtay Juan de ZumdJtJtaga, en la glLan

cLudad de Tenochtitldn México, u tallcJt de Juan
CJtombeJtgeJt, en el a1io de 1539.En Jtealidad no eJta un 
l-i.bJto, a-i.no un 6olleto de TZ pdginaa en un cuaJtto -

impJteao con tipo g6tico. 

loa l-i.b11.oa que aiguieJton 6ueJton mda o menoa de la -

miama Lndole: cantillaa de deuoci611, cateciamoa, -
Jteglaó paJta laa pkoceaio11ea, libJtoó de con6eóaJt ,o~ 
denazaa etc. Ve vez en cuando óe elglan otJtoó aóun

toa, talea como la Jtelaci6n de teJtJtemoto de Guate-
mala. 
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Mucnto Cnombengen, deapuéa de vanladaa y latoaaa P! 
hipeclaa junldlcaa, el tafleh paaa a aen pnopiedad 

del ltallano y de all~ en adelante aua llbno& lle-
va11 e~.ta f.i:yenda ae. ple de la pontada: "lmpn,{_mldo-
po~ Jua11 Pabloa". 
Al ple-del llh~o ae encuentna &lempne el nombnc del 

lmpneaon y de nuevo el colo6611 con el nornbne de la
penao11a que coatcaba la cdici6n. 
Un ex&men mlnuclo&o de la enonme pnoducci6n bibllo
gna6ica de cate pe~~odo, noa demue&tka que la im--
pnenta vlno a dan un ghan impulao a la vida cultu
nal de la colonia dunante el &lglo XVT1. 
En la centunla aiguiente ae publlcanon tlbnoa muy -
Lnteneaantea, talea ~orno la& vldaa de hombnea céle
bnea, nannaclonea de aabon mundano y cn611ica6 nell
gioaa&; peno un vendadeho tonnente de novicia& y -

a enmone& vienen a ocultan y a opacan loa poco& eje~ 

planea menltonloa de la época.La extnavagancla ba
nnoca que hace lnnupci6n en la litcnatuna, puede- -
apaneccn aan en loa tltuloa extnamb6tlcoa con que -
lo& eacnLtonca baut~zaban aua engendnoa cenebnalca. 
He aqui do& o tnea mueatnaa: "El pQbllco aigno y -

loa 6nutoa del contenido .Sin cmbango, en laa poa-
tnlmenlaa eccc hamo" "Angcllco pneaidl6 contna dla
b6lLcoa aaaltoa en la devoci6n al Angel, Santo de -

la Guanda" y otnoa. 
La lmpneal6n de eataa elucubnacionea, péalma en to
do& aentLdoa, connlan panejaa con au contcnido.Sln
embango, en laa poatnLmenLaa del aLglo, el ante ti

pogn~6lco necobna algo de au antiguo bnLllo. 
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Lo& md& pnomlnentc& lmp4c&o4cs de cata Epoca 6ucnon: 

Jo&l Bc4na4do de Hogal,a qulln 6c encomcndo la -
annle&gada concc&i6n de impnimin loa cdlctoa que ex
pulaanon a loa jcaultaa del pala. En la tonnente de
letna lmpncaa pone de manl6le&to el 6loneclmlento de 
una notable plaga de penaadonea e invc&tlgadonea;de
poetaa, novellataa, d4amatungoa, de dlctadonea y di
vulgadonea; que a medida que el guato pon la lectuna 
aumente, hanan actln mda p4o6undamente au c4eatlvl-
dad en la &enaibllidad populan. 
La pno6u&l6n de libnoa de lujo, eamenadamente lmpne
aoa y elegantemente eneuadcnnadoa, noa 4euelan la -
exlatenela de un buen ndmeno de blbli66lloa. 

La neae~a que acabamoa de hacen neceaanlamente nlpl
da e incompleta, peno &ignl6icante pana abnin el pe! 
aan y el dnimo; la centldumbne de la aemilla aem--
b4ada hace mla de qulnientoa affoa pon Juan Pablo& ha 
64uctl6icado noble y abundantemente. 
México no aolo tiene un gnan ponvenln econ6mlco en -
el mundo que hace, aino que a medida que paaen loa -
affoa l4l aumentando au acenvo intelectual y de6en-
dlendo mda e6lcazmente au lncon6undlble menaaje ea-
p~nltual pon todoa loa lmbitoa, a tnavéa de loa ll
b4oa cada vez mda numenoaaa e lncompletoa que aal-
gan de aua pnenaaa. 
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P1tincipalea e:tapaa del pltoceao p!toduc:tivo. -µalta que -

pueda 1tealiza1t la imp1teai6n del 6 de loa ant[culoa--

que ae deaean, ea neceaa1tlo 1tealiza4 una p1tepaAaci6n
dcl matc1tial aujeto a t4aa601tmaci6n mediante laa md-
quina.!i de o66ae:t.Pn.imeAamen.te obtend1tc.rnoa ea ldmúia-
de imp1teai6n, en donde ae 6otog1ta6ia1t4 un 01tiginal -
del a4tlculo palta ob:tenen un negativo maea:tno.Una vez 
obtenido no& ae1tvi1td coma modelo paAa llegan a la ae
pa1taci6n de colanea; ea.to lo log1ta1tlmoa :tapando y dea 
:tapando tantaa negativoa cama colo/tea lleve la impne
ai6n. Laa ldminaa ae nealizandn mediante la pnoyecci6n 
de loa nayoa p!toducidoa pon una ldmpana de ca1tb6n que 
envia1td a la ldmlna. 

Pana que la imagen ae 6ije, ae 1tequle1te aµnoxlmadame!! 
te de unoa veinte minuto& palta que ae Aealicen tantaa 
l4mlnaa como colo1tea lleve a cabo la lmpAeai6n; apli
cando a cada caao el negativo co1t1teapondlente con la
pltevla a epanau6n de colo1tea • Poa .te1t.<.01tme11 te a e le - -
aplica un tltatamlento qu.<.m.<.co, el cudl ea aim.<.lalt al 

1tevelado 6otog1t46lco. 
O.tito ma.te1tlal de auma .<.mpoAtancia ea el papel ca1tb6n, 

el cudl ae debe1td ca1t.ta1tae juato al tamaffo de la im
p1teai6n y de la maqu.<.na o66aet, en la cuál va a e6ec
tuanae el tltabajo.Una vez que .!le tiene :todo en conjuE_ 
to, :todo el mate/tlal ae le p11.opo1tclana1td al lmp1teaon
pa1ta que 1teallze el :ti1taje co1t1teapondiente.Te1tml11ando 
el ti1taje, laa planlllaa .<.mplteaaa aon colocada.!> en l! 

ga1tea eapecL6lcoa pana que aaquen :totalmente dunante
un pe1tLodo no menolt de cuat1to hoAaa. 
Ya 1teallzado el pltocedlmlen:to ante1tlo1t ae paaa1td al-
depalttamento de acabado paAa el taque 6inal. 
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PJt..lnc..ipal.e& ca.Jr.acte11.!&t.ical> e6.t1tuctu1ta.le6.-pa1ta 6.inel> 

de con6..t.i.t:uc..i6n, lal> empJr.e6a6 l.it6g1ta6a<> adoptan lol> 
l..i.nearn.ient:o.t. ma1tcado6 poi!. la ley gene1tal de 6oc.leda-

de.t. me.11.can..t.i.l.e.t. con 1te6e1r.enc.la al cap.ltu.lo de &oc.leda 
de.t. an6tt.i.•a&. 
E.t. 11.ecomendabl.e adopta!t la pc!t&onal.ldad mo1r.a.l en 601t
ma de .t.oc.iedad an6n.lma, po!t &el!. .la m~6 conven.lente p~ 

11.a cual.qu.éell. t11.anl>acc.l6n o camb.lo de p1top.i.eta1t.lo • 
Lah empll.e.&a& deben .locat.lza!t&e en un .luga!t de con6umo 
de p11.e6e11.enc.ia en g11.ande6 cent11.o& come11.c.ta.le& e .lndu& 
t:Jt..lal.u del. pa.C&. 

El. 6.inanc.iam.lento de la l!mpll.el>a &e 11.eal.lza apeg6.ndo6e 
e6tJt..i.ct:a.ent:e a .lo& Um.l.tante6 malteado& en la& d.l 6 e- -
11.ente.t. l.eye& que a6ectan d.<.11.ecta o .ú1d.l11.ectamente e.t.

te ..t.i.po de empJr.e.t.a. 

El. tipo .de .t..i.t.tema que & e ut.ll.lza en e!Jta 011.gan.iza-- -
c..i6n u el. l..i.neal en donde !Je de6.lncn y delegan 11.e&-
pon.t.ab.iUdadu. 
La 11.e.t.poruab.iUdad de.l bulín 6unc.i.onam.lento de la cm- -
pll.e.t.a e.t.Vt.i.ba en un geJr.ente gencJtal, el cu6.l debe eó
ta.Jr. capac.it:ado en conoc.tm.i.e.11.to& p11.06e<>.ionalel> de ad
m.in.i.6 Vr.ac.i.6n. 

Toda 011.gan.izac.i..6n apl.icab.le a e1>tc t.i.po de .lndu6tJr..la

debe 6unc.ionall. con coo11.d.inac.l6n pe1r.6ec.ta de &u& d.l6e-
11.entel> Jr.ama&. ya que de no e~.ll>t.i.11., lí1>ta 61taca&a11.!a-
en "u tot:al..i.dad. 
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HIPOTESIS VE LA 1NVESTIGAC10N 

Ea Lmp11.ecindible con6Lde11.a11. la Lmpo11.tancia de un -
adecuado p11.oce60 de Reclutamiento y SeleccL6n, con
eL pll.opoaito de que 6e conciba la adecuada Lnteg11.a
cl6n de e6te a la 011.ganizaci6n. 

Laa emp11.e6a6 de la6 a11.te6 g11.d6Lca6 6on emp11.e6a6 co~ 

plejaa en la6 que la pa11.tlclpacl6n 11.eal de cada t11.a 
bajado11. e6 algo muy impo11.tante. Cada t11.abajado11. de
be 6ell. una pe11.aona con mot.<.vac.i.611 adecuada a la6 -
ta11.ea6 que .le co11.11.eaponde dentll.o de loa d.i.6e1Lente6-
pue6toa que de6empeie. Po!L lo tanto, uno de lo6 aa
pecto6 mii6 ..i.mpo11.tante.& ea el ocaa.<.onado po!L la 6al
ta de un p11.oce60 de 11.eclutamiento y aelecc.i.6n; ca6o 

cont!Lall..io 6..i. ae cuenta con un p!Loceao de !Lecluta- -
m.<.ento y aeLecc.i.6n ae obtendn~n mejo.l!.e6 elementoa , 

y mayo11. p11.oduct.<.vidad en el t~abajo. 

HIPOTESIS:Ea una p11.opo6.ic.i.6n enunciada pa11.a 11.eapon

de11. tentativamente a un p11.oblema.P1Lapo6lcl6n, e& un 
conjunto de palab11.aa que exp11.eaan un aujeto y aua -
at11.lbu-to6 g11.amatlcale6 ent11.e al poll. un ve11.bo. 
El adve11.b.<.o tentativamente, d.<.ce que p.1!.oponemoa la-
11.eapueata 6..i.n aabe11. adn al laa obae11.vaclonea, he-
cha6, o datoa, la comp11.oba11.t:f11 o deaap11.oba11.dn. Como -
6e 6abe ea la p11.egunta que au11.ge de la obae11.vacL6n

de un ~ea de 6en6menoa. 
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Te~minoa de la hip6teaia.- La clana. de6inici6n de -

loa tlnminoa de la hiµ6teaia en una. condici6n de i! 
ponta.ncia 6undamental pana. el deaa11.11.ollo de la in-

veatiga.ci6n. Si loa ttnmlnoa ca~ecen de opc11.a.tivi-
da.d, 6ldedignidad U validéz, el lnvcatigado11. ill.á a 
tienta.& y nunca aa.bná a punto 6ijo cuál ea el objf!:_ 

to del tna.bajo que cata obae11.va.ndo. 

Fonmula de la Hip6teaia.-

Vi---------------Vd 

Vi= .6imboUza. la va11.iable ú1depend.ientr .. 
Vd=iimboUza la vaniab.te depe11d.i.e11te. 

P---------y2 Y1 

Vi= X 2 X7l + P 

Vd=y 
2 

y 

La 6611.mula a.i.mb6l.i.c.a. máa ge11e11.a.l de una. vaniable, ea 
aquella que contiene excluaivamente loa almboloa de 
la vall..iable independiente y de la vania.ble depcn-~
d.i.ente unido& pon una. 6lec.ha. honizonta.l; que aimplf!:. 
mente exp11.eaa. que al da.11.ae la va.nia.ble independien
te podemoa pnedccill., .6i11 que la 6611.mula. aimb6liea.

intnoduzea. el gna.do de pll.oba.bilidad, la van.la.ble -

dependiente. 
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Et modeea de la p1t.ueba ea la aelecci6n delibe.1t.ada de ea 
pkueba t~cnica aplt.oplada palt.a la comp1t.obaci6n de la hi

µ6te ~ia plt.opueata palt.a lo cu4l ae 1t.equie1t.e la elabo1t.a-

c,{ 611 ÚL6 t1t.ume.ntal exigida polt. la ltip6te.6.i.~; la elabo1t.a
cl611 del mueat1t.eo con detenmlnacl6n de au poalbilidad-
de e~•o1t., y un alatema de 1t.ecolecci6n de datoa, de and
lü,i6 y valuac.l6'n de loa mlamoa. 

Ent1t.e la.1; va1t.iablea md6 impo1t.:ta11tea a con.&.lde1t.a1t.: 

1.-Conocim.lento de la exlatencia de un depa1t.tamento de
Jt.eclutam.lento y aelecc.t6n de pe1t.aonal, pa1t.a que aa.{ 6u!!. 
clone mejolt. la e.mplt.eaa. 
2.-Laa 6uentea m4a lmpo1t.tantea de Jt.cclutam.lento que -

utiliza pa1t.a allega1t.ae de poaiblea candidatoa. 
3.-La exia.tencia de alguna metodologLa palt.a evalua1t.loa. 
4,-Canacelt. como ae ile.va a cabo la aelecci6n del pelt.60-
na.t. 

5.- Conocelt. cuate.a puea.to6 1t.evi.1;te11 mayo1t. impolt.tanc.la-
en la baaqueda y colocaci6n de loa mlamoa. 
6.-Conocelt. cu4le.a pe1t.ao11a6 6011 laa que. deciden la co11-
t1t.atacl611 del pe1t.aonal. 

Ve la ante~lo1t., la hlp6'te6l6 1t.eaultantc pa1t.a la plt.eaen
te lnvc.1;tigacl6n ea la 6.lguie11te: 

"SI LA FUNCION VE RECLUTAMIENTO Y SELECCION VE PERSONAL 
NO SE MANIFIESTA AVECUAVAMENTE EN EL SECTOR VE LAS AR-
TES GRAFICAS , V1F1C1LMENTE CONTR1BUIRA A LA UB1CAC10N
VEL HOMBRE AVECUAVO AL PUESTO AVECUAVO". 

Valt.lable Independiente.- Si la 6unción de Jt.eclutamiento 
y 6eleccl6n no ae manl6lcata adecuadamente en el aec.ton 
de laa a1t.tea g1t.46lcaa. 

Va1t.iablc Vepend.lente.-Vlóicilmente co11t1t.ibui1t.d a la ubi 
cación del hombne adecuado al pucato adecuado. 
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Objetlvoa Genekalca 
pketenden cubklk aon: 

Loa objctlvo6 genekalea que ac 

Apkobak o dlapkabak la hlp6teala. 

Conocek cu~l ea la 6ucnte de keclutamlento que pok au
lncldencla ea mda eaenclal en un momento dado; y mda -
aan en el _medlo labakal detekmlnado, la cudl noa pe~

mltlkl como conaecuencla del keauttado, enaalzak o ml
nlmlzak au uao. 

Conocek que tlpo de pueatoa en tlkmlnoa genekalea ke-
vlate mayok dl6lcultad paka encontka~ae en et mekcado
de tkabajo keapectlvo. 

Vak a conocck la lmpoktancla de la exlatencla de un d~ 
paktamento de keclutamlcnto y aelcccl6n. 

En baae a laa etapaa mda aobkeaallcntea que ae keco- -
mlendan en un pkoccao de aeleccl6n, vlalumbkak 6l taa
mlamaa aon apllcablea, o blcn ac llene la opcl6n de -
pkeaenclak una metodología al kcapecto. 

Vetekmlnak la lmpoktancla que ta lnduatkla le da al ke 
clutamlento y aeleccl6n. 
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VETERMINAClON VE LA MUESTRA 

Ea evidente que en la lnmenaa mayonlade laa lnveatf 
gacionea no ea poaible compnenden a todoa loa 6en6-
menoa individualea, pon eato ae necunne a examinan 

gnupoa limltadoa de 6en6menoa lndividualea a loa -
cudlea ae tea da el nombne de Mueatna. 

La 6onmula a utilizan ea la aiguiente: 

N=~ 
E 

DATOS: 

E=. O 5 % 

z~ 1. o 1 

P= • O 3 % 

Q= • 97 % 

VE VONVE: 

N= (1.011 2 (.03} (.97) 

r. o5 J 

N=(1.0201lx 0.0291 

.0025 
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N= 0.296 -·-
.0025 

N= 11.84-----------------Tamafta adecuado de la mueat4a 
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INSTRUMENTOS VE LA INVESTIGACION 

Activ.lda.de.1> • -

1, - En.tJr.e._vi..t..ta. pJr.e..U.mbta.IL 

2.-Inve.1>.t.lga.c~6n a la Un.l6n de. L~t6gJr.aóo1> 

3. - Ela.bo1r.a.ci.611 del cuu.t.lona.!Uo 

4.- ApJr.oba.c.l6n del cue.1>.t.lona.Jr.i.o 

5,- Ca.Jr..ta. de. pJr.e6e.n.ta.ci.6n y .U.1>.ta de. e.mplr.e.&a.6 

7.- Ta.bula.c.l6n 

8. - Re.1> ul.ta.do1> 

9.- Ela.boJr.aci.6n de. Inóo1r.me 
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1.-Entkeviata pkcliminak.-la entkeviata ae kealiz6 -

con et gcke.ntc de la U11-i6n de lnduatkiatc• Lit6gka-
6o• de Mé"-ico A.C., Uc.Pedko Fekn1fodez, con el obj~ 
to de pkeacntakl<'5 taa 6inatidadea de La -inveatlga-
c-i6n, deatacando la impoktancia que tiene paka loa -
cmpke&akioa el conoc.ck taa dlvekaaa 6onmaa en que -
kecluta y aelecciona a au pekaonal. 

2.-Elabokacl6n del cueationakio.- Se cteabo~o un ---
cueatlonaklo con 1 1 pkcguntaa de donde 6 de taa--
pkeguntaa aon cekkadaa, 4 aon de opci6n mQltiple, y 
la keatante ea una pkegunta ea una pkcgunta abiekta. 
La gkan mayokla de laa pkeguntaa cata encaminada al
conocimiento de la C)(iatcncia de un pkoceao de kecl! 
tamiento y aelecci6n de pckaonal; taa 6uentea que 
m~a utiliza, la 6okma que tiene paka evaluakloa y c~ 

nocek la pckaona que ae encakga de aceptaktoa en ca
ao de que keaulten el elemento deaeado. 

3.-Ap4obaci6n del cucationaklo.-Apkobado pok la 
Uni6n de lndu•tklalea Llt6gka6oa de Mé"lco,A.C. 

4.-Cakta de pke•entaci6n y llata de empkeaaa.-Se ob
tuvo la cakta de pkcaentael6n con la autokizacidn -
del conaejo dlkcctivo y la 6lkma del Lic. Pedko Fek
n4dez, con el 6¿» de kealizak laa entkevlataa a la -
empke•a (al . 

5.- Recopllaci6n de la lnóokmaci6n.- Paka kecabak la 
ln6okmacl6n ae aplic6 el cueatlonakio a 47 empkeaaa. 
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6.- Tabulaci6n.- Lo6 datoa ae p1toceaa1t6n en computa
do1ta, pa1ta obtene1t po1tcentajea, co1t1telaclonea de la& 

va1tlable& de contlngencla. 

8. -ElabMaci.611 del in601tme. - Poate1t.i.01t al andl-i.&.i.6-
de toa dato.&. 

9. - P1te<1 e11.tacl6n del ln 6 01tme. - Se pite a ent6 al. co~ e
j o dl1tec.tlvo de ta Un-l6n de Ut691ta60.&, a i.06 d.l11.ec
t.i.voa de la..6 emp1tet.a<1, y al 9e1tente. 
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···e 
llnídn ele /nchstrlales l/tógrafos 

de Mexlco, A.e 
~C~A5 MOR[N0 t.• 13.• 

M(lO CQ 4', C ,. 

7 <l<> í"e!Jrcro de 1982. 

Estimados compaf.eros: 

CIRCULAR No. 6/82. 

Ref: APLICACION DE CUESTIONARIO SOBRE LA 
SELECCION DE PERSONAL EN LA INOUS-
TRIA DE LAS ARTES GRAflCAS. 

El objeto de 1.1 presente es informarles que las Sritas. Ma. del Consuelo 
flores 1.6pez y Ce lía Turc<>tt flores, llevarán a cabo la Encuesta arriba -
mencionada, con el propósito de conocer el proceso de Reclutamiento y Se
lección, el .:ual consideramos de suma importancia para todos nosotros, da 
do el moment:o en el que nns encontramos con relación a los Recursos Huma::
nos. 

Para (C'btener) lo anterior·, se requiere aplicar un Cuestionario, el que 
servirá come' un Seminario ele Investigación para la Universidad Nacional -
,,._.1.:-.1 .. ·ma de MéYíco, del cu'll propnrcionarlimos una copia c1el resultado a -
todor, los participantPs. 

t!ucho les agradecerémos L"" se sirvan dar toda clane de facilidades a las 
persu.n5 ant:es indicad2s ¡"1ra oburncr el mejor resultado, sin otro parti
cular por el TIA}mcnto qued,1mos a BU3 apreciables 6rdenes. 

Atrntamente. 

lO!IS~~,lU DIRECTIVO. 



Cue.6 t:.i o na1t-i o 

1.- ¿Cuenta la e.mplteóa. con algún depa.1tta.mento o div.l 
6l6n 1teó po n6 a.ble de 1tecluta.m.lento y 6 elecc.l6n? 

2. - En ca.6 o de ex.ll>-t.llr.; ¿ Cuenta. u.te depa.Ji..ta.men.to
con alguna. peltóona. e4.1'e.C.ia.t..:ú.tá ~·tt '.li.~c'.t~tamien:to y -
6elecC'..l6n? 

) ó .l 1 110 

3. - ¿ Q.ue peltóona óe e11ca1tga de el.ta 6unc.ldn ? 

Pelt60naó del de.pa.1tta.ment:o de pe.1t6ona.l 

Pelt6ona.6 de otlto& depa.1t.tamento6 
Pe1t&ona.& exte1tna& a la e.mp1te&a. 

4. - ¿ Que. 6uent:e6 de 1te cluta.m.ine.to ut.ll.lza.n p~ 
Ita allega1t&e de cand.iato&? 

Agenc-ia.& de colocac-i6n 

Ve6pa.cho6 de con6ult:o1t.Ca. 
Anunc-io6 de pe1ti6d.lco6 
Con.tac.to¿, pe1t&ona.le6 

Ot1to6~~~~~~~~ 

5. - ¿ Exi6t:e alguna met:odolog.Ca. eópec.la.l palta e.va.- -
lua.1t a lo6 candidato&? 

l 110 
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6,-¿ Como ae lleva a cabo la aelecci6n de.l pe11.aonal r 

En baae a entnevlataa de. conoclmle.n:to y 

pno6u.ndldad 

Apllcacl6n de ex4menea :t(cnlcoa 
Apllcacl6n de. e.xc1me.11e.a pa.i.comt.tnico~ 

Otnoa 
~~~~~~~~~~~~~~~~ 

7. - ¿Cu.en.tan con a116.U .. 1>.i.6 tJ de.1> c.!Upc.i.6n de. puu:toa r 

J no 

8.- ¿ Se de6.i.11e. con anticlpac.i.6n el penóll de. la pe~ 

aona que de.be.11.4 ocupan el pu.ea.to; en cuan.to a edad , 

eacolanldad, e.xpenlencla, etc. ? 
J a-i 1 no 

9.- ¿Cona.i.de.11.a que la 6011.ma en que ae lleva a cabo -
e.l pnoceao de 11.e.clu.:tamlen.to y aelecc.i.6n ea adecuado? 

no 

10.- ¿Cu.4le.a aon loa pu.ea.toa vacante.a que 11.ev.i.aten
mayo11. dl6lcu.ltad e.n au con.tna:tacl6n ? 

Ope11.a.tl voa 
Admb1úi.t11.atl.voa 

Té:cnlcol> 
Ej e.cu..tl val> 

O.t11.oa 
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11.- ¿Que pue&to ocupa la pe~&ona que decide en 6o~ma 
de6initiva la cont~ataci6n del pe~&onal? 
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EL PORQUE SE HIZO CAVA PREGUNTA VEL CUESTIONARIO ANTERIOR: 

1,- Con e6ta p.llegunta no6 vamo6 a da.ll cuenta de la--
e6t.lluctu.1ta bd6ica de la emp.lle6a, 

2,- Conoce.ll 6L la6 6unclone6 del dcra.1ttamento de Re-
clutamlento y Seleccl6n 6e e6tdn .lleallzando po.ll -
medlo del upeclall6ta en e6ta ~unc.<.ón, 

3,- Saben 6~ la6 pe1L6ona6 que 6e enca.1tgan de e6ta ---
6uncL6n cumpeln con lo6 .llequl6lto6 pa.lla el de6em
pefio de dicha 6uncl6n, 

4,- Al .lle6enLILHv6 .~ ct..ta p1:cgunta,t.1tatamo6 de conoce..ll 
lo6 medio6 y la capacidad con que la emp.lle6a cuen 
ta pa.lla p.llovee..ll6e de candldato6, -

5,- AnalL:a.ll el p1Loce6o mediante. el cudl e.valúan a -
.6 u.6 candidato6 , 

6,- Pa.lla lnve.6tiga.ll cudl e.6 la tlcnica de .6e.lecci6n -
má.6 6.1tecuente.mente utilizada, 

7.- Vl6ce..llnl.ll 6l la pe.ll6ona 6e adecua al pue6to,o el 
pue6to a la pe1L6ona, 

8.- Pe..llcata.llno6 .6l el candidato cumple con lo.6 .lle.qul.6f 
to6 .6o!Lcitado.6, 

9.- E.6 lndl.6pen.6able palLa todo tipo de emp.lle6a el que 
dete.llmlne 6i el p.lloce..60 de Re.clutamlento y Selec-
ci6n e.6 adecuado. 

10- Cabe. me.nclonan que toda emp.lle6a p.lle6enta cie.llto--
g.llado de di6icultad en la6 cont.llataclone6 de algu
no6 pueAto.6 vacanteA,po.ll tal motivo e.6 neceAa.llio -
.6abe.ll que pueAto.6 .6on di6lclle.6 de cub.lli.ll. 

11- E.6 nece.6a.llio lnve.6tlga.ll .6l la pe.ll.6ona cont.llatante 
e.6 la indicada pa.lla Lleva.ll a cabo dLcha actividad, 
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ENTREVISTA 
PRELIMINAR. 

INYESTIGACIONA 
LA UNION DE LITO
GRAFOS. 

ELABORACION DEL 
CUESTIONARIO. 

APROBACION DEL 

GRAFICA DE GANTT DEL PLAN DE TRABAJO 

Primer mea Segundo mu Tucer mea 

2 3 4 6 7 8 9 10 11 

Cu arto me• 

12 13 14 15 16 DIAS 

3 

2 

11 

CUESTIONARIO. 4 

CARTA DE PRESEN
TACION Y L 1 STA 
CF. EMPRESAS. 

RECOPILAC ION DE 
LA INFORMACIDN. 

TABULACION. 

RESULTADOS 

ELABORACION DEL 
INFORME. 

5 

22 

21 

5 

5 



RECOP1LAC10N VE LA 1NFORMACION,TABULACION 
Y RESULTADOS 
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1.- ¿ Cuenta la empne•a con algan depa4tamento o dlvl 
•l6n 4e&pon•able de Reclutamiento y Seleccl6n ? 

SI 47-------100 
11------- X 

NO 37-------100 
36------- X 

l 6.i. 

Po4 lo tan.to ae t.iene que: 

No. de emp4e6a6 
SI 11 

NO 36 

Total 47 

) 110 

" 2 3. 40 

• 76.59 

~º~':fl;n~ajea 1 
23.40 

76.59 

99,99 % 

Con e6.ta p4egunta ae denota que en la g4an mayonla -

de .t.a• emp4e•a• ded.icadaa a ea.te. 4amo, no cuentan -
con un dete4mlnado depa4tamento 4eaponaab.t.e de ea.ta
g4an 6u.nc.i6n que ea e.t. Rec.t.utamlento lj Se.t.eccl6n. 

Cabe menc.iona4 que ea indlapenaab.t.e que la emp4eaa-
.tenga algdn depaktamento 4caponaable de ea.ta 6un---

cl6n. 



0/o 
100 

90 

80 

70 

60 

~o 

40 

30 

20 

10 

o 

CUENTA LA EMPRESA CON DEPARTAMENTO DE RECLUTA\/11ENTO 

Y SELECCION P 

A) 23.40 °/o 
SI 

B) 76.59 % 

NO 



2.- En ca6o de exl•tl11. ¿ Cuenta e•.te depa11.tamento -

con alguna pelr.&ona eapeclallata en Reclu.tamlento y
Seleccl6n ? 

SI 47-------100 
9 ------- X 

NO 47-------100 

38------- X 

Poi!. lo .tan.to •e .t.iene que: 

No. de 

sz 
NO 

To.tal 

emp11.eaM 

9 

38 

47 

) no 

~ 19. 1 s 

• 80,85 

Po11.c~tttaje1; % 
19. 1 s 
8(). BS 

100.00 ' 

E• neceaa11..io aeñalaJr. la g11.a11 lmpo11.tancla de la exl6-

tencla de una pe11.aona e•peclall•ta pa11.a la 6unci6n -
de. 11.eclu.tamlen.to y • etecc.l611; ya que. al no ex.( 6.t.ill. , 
no ae podJr.~ con.tal!. con lo• elemento• neceaaJr.loa pa-
11.a el buen 6unclonamlen.to de dlcha emp11.e•a y como-

conaecuencla un 11.endlmlento bajo de c6lclencla. 
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0/o 
100 

90 

80 

70 

60 

150 

40 

30 

20 

10 

o 

EN CASO DE EXISTIR ESTE DEPARTAMENlO, SE CUENTA CON PERSONAL 

ESPECIALIZADO ? 

A) 19.15 °/o 

SI 

8) 80.85 °/o 
NO 



3.- Que pe1t.aona ae enca1tga. de e&ta. 6unc-i.6n 

a Pe1t:.ona6 del depaJtta.mento de ·pe1t&0Hti.l 
b Pe1t&onaa de otJtoa depa.1ttamento6 
e Pe1taona.& exte1tna.a a la emp1te6a 

de 
de 
de 

47-----------------
47-----------------
47-----------------

Opc.i.one6 

20 
29 
2 

a 
b 

e 

E<!i no;t.01t.io que &.i. la. emp1t."'6a. no cuenta con un depa!r.t!!_ 

mento de 1t.eclutamiento y aelecc-i.6n no pad1td conta.1t- -
con el pe1t.aona.L idea.l pa.1t.a. d-icha 6unc-i.6n; ro1t ta.l mo
t-ivo ae puede ob&e1tva1t. que la• pelt.<!iona.• que 6C enca.1t
gan de dicha labo1t aon pr1taona.a completamente a.jena.a
al depa1t.tamento rl! pc1taanal. 
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0/o 
100 

90 

80 

70 

60 

eo 

QUIEN SE ENCARGA DE ESTA FUNCION ? 

A) 42 º/o a) 53°/o 

DEPTO. 
OE 

CONTABILIDAD -
e) 4.25 



4. - ¿ Que 6uen.tea de lteclu.tam.ien.ta ut.{.Uzan palta - -

allega1tae de c.and.ida.toa ? 

a Agenc..iaa de coloc.ac.i6n 
b Veapachaa de c.011aul.to1t~a 

e A11u11c.ioa de pe1t.i6d.icot. 
d Con.tac.toa pe1tao11ale6 

e O.t1taa 
~~~~~~~~ 

No de emp1teaa.6 Opc.ionea 

de 

de 

de 

de 

de 

47----------------~- 12 
47------------------ 2 
47------------------ 23 

47------------------ 34 
47------------------ 73 

et 

b 

C! 

d 

e 

Al p1tegu11.ta1t noao.t1toa polt laa 6uen.tea que u.t.iliza P! 
Ita 1teclu.ta1t a au pe1tao11al noa dama.!> cuen.ta que lo -
mé!a u.tiUzada ea anun<!.iaa e11 pe1t.{.6d.ico , ya que deb:f 

do al 1tamo de actividad de laa emp1teaaa ea la m~a-
ac.elt.tada, y la máa ac.01tdc. a .!>ua 1u'.ce6-tdadea, y/o pg_ 

a.i.biUdadea. 
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ºlo QUE FLENTES UTILIZA P 

100 

90 

80 

70 

60 

:so 

40 EL UNIVERSAL 

30 
~ -=-=.. ----

20 AGí,NflAS 
COLOCACION 

10 -- -- ·····-········ o ••. :::: =····¡;¡¡¡¡ 
A)25.5°/o B) 4. 25 °/o C)48.93°/o O) 51.06 °/o E) 27. 66 °/o 



5. - ¿ Exüte. alguna me.todolog.la e..t.pec..iat pa11.a. e.va-
tua11. a lo& candidato& ? 

1 &-i l no 

SI 47------- 1 o o 
14------- )\'. . 29.78 ' 

NO 47------- 100 
33------- )( . 10.21 ' 

Po1t lo tanto &e. t.<.ene. que.: 

No. de. e.mp1te.&a..6 Po1r.ce.tl.ta.j e..-4 

SI 14 29. 78 
NO 33 10.21 

Total 47 99.99 ' 
E6 de g11.an .lmpoJt.tanc.<.a an4Llza11. e.&ta p11.e.gunta ---
pue6.to que. pod€mo& d Mno& cuenta de. que e.n la g1tan 
mayoJr-Ca de. la.t. e.mplte.64& no cuentan con una me.todo.e.~ 
g.la e.6pec.<.a.e. palla e.v4lua1t al po&.lble. cand.<.da.to; a~ 

pe.e.to que. .la6 emplte.&4& de.be.lt.lan tomalt m~ e.n con&.l
de.Jt.au6n, ya que. al no e.v4.tua11. a.e. po&.lble. cand.lda.to 

ne 6e. pod11.6. te.ne.lt conoc.<.m.<.e.n.to ge.ne.11.a.e. y e..t.pe.c.C6.(.co 
de.e. p11.6x.<.mo cand.ldato a6pecto que. 1te.pe.11.cutú1.6. e.11 la 
p1toducc.l6n de. dicha e.mplte.&a, ya que. poli. de.&conoce.11.
la& cual.<.dade.6 de.l cand.lda..to no pod1t6.11 ub.lca11..to e.n
e.! pue.&to .<.de.a.e.. 
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% 

'ºº 
80 

80 

70 

80 

50 

40 

ªº 
20 

'º 
o 

EXISTE ALG~A METOOOLOGIA PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS? 

A) 29.68 º/o 
SI 

8) 70. 21 ° /o 
NO 



6.- ¿ Como lle lleva a cabo la 6elecc.i.6n del pe1t6onal? 

a En ba6e a en.t1tev.i.6.ta6 de conoc.i.mlen.to !! 
p1to6und.ldad 

b Apl.i.cac.i.6n de exámene6 .ucnú.o.& 
e Apl.i.cac.i.6n de exámene• p<1.i.com€.t:1t.lco6 
d O.t1to6 

En ba6e al lo• cue6t.lona1t.lo6 apl.lcado6 no6 pe1tca.ta-
mo6 que la mayo1tla de la• emp1teaa6 u.tll.lzan la en.tlt! 

vi.a.ta palta la con.t1tatac.l6n de •u pe1taonal, q en me
nolt g1tado u.t.i.l.lzan exámene• técn.i.co• ya que ea.toa úf 
.t.i.mo6 ae con6.lde1tan en e.ita .lndu6.t1t.i.a de g1tan lmpolt

.tanc.i.a polt la actlv.ldad que lteallzan. 
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COMO SE LLEVA A CABO LA SELECCION DEL PERSONAL ? 

50 

45 

40 

35 

30 

25 

20 

1 !5 

10 

5 

0-'--i.......;...&. 

a) 2 6 b) 25 e) 6 d ) 15 



7.- ¿Cuen.tan con un andl.<.aia y deac11.ipcl6n de puea.toa? 

no 

SI 47--------100 
16-------- X s 34.05 i 

NO 4 7- ---- -- - 100 
31-------- " 

s 65.95 i 

Poli. lo .tan.to ae .u.ene que: 

No. de emp11.eaaa Po1tcen:taj u 

SI 16 34.05 i 

NO 37 65.95 i 

To.tal 47 100 i 

Con ea.ta pJtegu.n.ta no.& d.<.moa cu.en.ta que un 65.·95 1 de 
laa emp11.eaa.& no cuen.tan con andllal.& lj deacJtlpcl6n -
de pu.ea.toa y .&lmplemente adecuan a la peJtaona al 
pu.ea.to. 0.tJto 34.05 % de laa emp11.eaaa al u.tlllzan e.&
.td .tlcnlca; en la mayoJtla de laa emp11.eaaa que. la u..tl 
llzan a e cu.en.ta con una ea.t11.uc.tu.11.a mda a 6l.<.da·. 
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CUENTA CON ANALISIS Y DESCRIPCION DE ~TOS ? 

°lo 
100 

90 

80 

70 

60 

50 

40 
o -

30 PRE~g;lr~4A1 

20 = . 
10 

; 

o 
Si No 

34.05 0/o 65. 95 °/o 



8.- ¿Se. de.6.i.ne. con antlclpacl6n el pe1t6ll de. la pe! 
6ona que. de.be.Jt~ ocupalt el pue6to; en cuanto a edad, 
e6cola1tldad, e.xpe.1tlencia, e.te. ? 

SI 47--------100 
27-------- )( "' 57.45 % 

NO 47-------- 100 

20-------- )( . 42 .• SS % 

Polt to .tan.to 6e t.üne. que.: 

No. de. e.mplte.6 a6 Po11.ce.n.taj e.6 

SI 27 57.4S ' NO 20 42.SS i 

Tot:at 47 100 % 

Con eh.ta plte.gunt:a no6 damoh cue.nt:a que. la6 e.mplte.6ah 

e.nt:Jte.vl6.tada6 e.n 6 u mayotúa he. lnt: e.Jte.6 a1t polt de. 6.i.n.i.Jt 
e.t pe.1t6.it de. ta pe.Jt6ona que. ocupalt~ e.t pue.6.to can e.! 

t:o noh damo6 cue.n.:ta que. 6 e. pJteocupan e.11 6 e.le.cc.<.onalt

una pe.lt6ona ideal pa1ta ocupalt d.i.clto pue.6.:to 
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º/o 
100 

90 

80 

70 

60 

50 

40 

SE DEFINE c::ct.J ANTICIPACION EL PE.'RFL DEL CANDIDATO 

t--------------------
SOLICITUD DE EMPLEO 

Nombre 

Edad 

3 O s,.,,e..,ao.__ __ 

20 

'º 

Oomlclllo 

Ciudad 

0--------------------------....._--..;;.. __ ...;.;;;;;;;.i.. ____________ "'--------------

Si 
57". 45 °/o 

No 
42.55 °/o 



9.- ¿ Con1Jide1ta que la 601tma en que &e lleva a cabo 
el p1toce•o de 11.eclutamiento y &eleccL6n e& adecuado ? 

SI 47------ 100 

17- --·-- X 

NO 47------100 

30------ X 

Po1t lo .ta.11to ,t; e .U.ene 

No. de emp1te•a• 

SI 17 

NO 30 

Total. 47 

no 

• 36.17 % 

que 

Po 1tce.nta.j u 

36. 1 7 ' 63. 83 % 
100 % 

No,t; pe1e.cata.mo1; de que la.IJ emp11.e1;a.1¡ e4.ta11 conc.lentu 
de que no t.lenen un p11.oced.lm.len.to adecuado, ya que
el 63,83 % conte1Jta1t6n que no tLenen un &.lb.tema .ldf 
neo palla .1Jelecc.lona1t a •u pc11.1Jona!. 
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ºlo 
100 

90 

80 

70 

60 

50 

40 

30 

20 

10 

o 

CONSIDERA ADECUADO.EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCfON '? 

Si 
36.17 ºlo 

No 
63.83 % 



10.- ¿ Cullea aon loa pueatoa vacantea que nevlaten 
mayan dl6lcultad en au cantnatacl6n ? 

Openatlvoa 
Adm~nlatnatlvoa 

Técnlcoa 
Ejecutlvoa 
Otnaa 

Loa pueatoa mda dl6lcllea de contnatan de acuendo a 
nueatna lnveatlgacl6n aon loa openatlvoa y técnlcaa 
ya que en la actualldad e~late gnan demanda en cate 
campa. 

11.- ¿ Que pueata ocupa la penaona que declde en 60~ 

ma de6lnltlva la cantnatacl6n del penaanal ? 

Ya que loa pueatoa de mayon demanda aon loa tlcnlcoa 
y apenatlvoa, el genente de pnoduccl6n ea ta penaana 
que en la mayanla de laa empne~a6 encueatadaa, ae e~ 
canga de la declal6n de contnatan al candldato al -
pueato. 
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40 
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5 

QUE PUESTOS SON OIFICLES CE CONTRATAR P 

= 

o12~~~~~i:d__Jb::~~::d.~~~~c::J~::IJ-~~i::~~iflE!!!~~_J¡~~~'.Jt====:i!!!eA~~~RE~NO~E~RO~/~~Wb~ 
a)25 b) 17 e) 25 d)8 e) 2 



QUE PUESTO OCUPA QUIEN DECIDE LA CONTRATACION DEL PERSONA[. ? 

50 

45 

40 

35 

30 
GERENTE DE FINANZAS 

25 Y PROOUCCION 

20 

15 

10 

5 GERENTE GRL. 

o 
a) 30 b) 15 e) 10 d) 18 e) 5 



Pita expl.icalf. lo4 cuad1to6 de co11.11.elac.i6n tomamo6 como 
baae el plt.imelt cuad1to de la tabla de cont.ingenc.ia V2 

que 6uente6 ut.il.iza, con V4; que no6 mue&tlf.a que - -
pue6to6 60n d.i6~c.ile6 de cont11.ata11.. 

Ope1taUV06 Total 

Pe!Ú6d.lco 4 5 
80.00 1o.6 

33.3 
8.5 

rota.e. 12 47 

25.2 100. o 

EL 04 no6 .indlca el namelf.o de emplte6a6 que cont11.a
tan me~ante et petr..l6diUJ y lo6 pue6to& que &ol.ic.l
tan me~ante ea ta 6uente, &on lo& ope1taUvo6. El -
80.0 e6 et poltcentaje de la&. 4 emplte6a&, cont11.a un
totat de 05 que no6 lnd.ican que ut.il.lzan el pe11..i6d~ 

co. Et 33.3 e& el polf.centaje de la6 04 emplte6aa co~ 

tita un total de 12 que lnd.ican que loa ape11.at.lvo6--

60n lo6 pueato6 dl6lc.llea de cont11.ata11.. Et 8.5 e4 -
el po1tcentaje de la6 04 emplte4a4 cont11.a el total-
de emp11.e4 M enttr.ev.ütadcu ( 41 l. 

Lo6 po1tcentaje6 que apa11.ecen bajo lo6 tatale6,tanto 
de lcu catumna6 como de to6 1tenglone6, 4on lo6 polt

centaje6 de lo& totale6 contlf.a et total de la& em-
p1teaa6 ent11.ev.i6tada6; como e6 e.e. ca6o de la& 05 -

que conte6ta11.6n que la6 6uente6 que utll.izan e6 et
petr..l6d.ico (10.6 el 25.2 e4 el potr.centaje de lcu 12-
emplte4a6 que conte6ta11.6n que lo4 pue&toa d.l6lc.ile6-
de contlf.atatr. aon lo6 opetr.at.lvo& 
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Viagftama6 de coftftetaci6n en zona6 de ~echazo o aceptacl6n 

Cuadfto 1.-Coftftelac~6n V2 Que 6uente6 u~tiza con; V4 

que pue6to6 6on dl6l~le6 de contftatcur.. 

VA TOS 

= V • 0.625 

P~obab~l.i.dad a6oc~ada • 0.0005 

S~gni6~c~on = 0.001 
Ho = no hay co~ftelaci6n 
Hl = 6~ hay co1Utelaci6n. 

Como P= 0.0005 0.001 6e aceptan Hi, pa~a el valo~ -
de Cfta•e~'6 una mue6t~a ( 0.625), la 6ueftza de co-
Jr.Jt.etaci6n de V2 con V4 e6 poco 6lg11i6lcativa. 
P~a dete4mina~ ta 6ueftza de e6ta co4ftela~6n en et
totat de la6 emp~e646, u~l.i.zamo6 et • 0.001 y el
va.lo4 de chÍ cuad~ada pa~a una d~ea bajo ta cu~va-
que e6 de X 152.53 con una p~obabitldad a6oclada-
de 0.0005, el cu~! cae en una zona de ~echazo, lo -
que no6 lleva a aceptaft Hl. 
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V 2 V 4 

Al analizaA el cuadAo de !ah 6uente6 que ut~liza cont~a 
que pue6to6 hon di6tcile6 de cont~ataA y dehpueh de an~ 
l..i.zaA una mue6tAa de cuaAenta y 6~ete cu6tionaAio6, -
concluye poA oAden de impoAtancia: 

1.-Que et 25.5 % de la6 empAehah de aAte6 gAá6iciw ---
u.t.il..i.zan la6 di6eAente6 óuente6 pa~a contAataA peA6onal 

opeAat~vo • 

2.- Que e! 16.8 % !<W utilizan paAa el peAhonal. adm~ni6 
tAa..tivo, técni.co y ope~ativo6 t€cnico. 

3.- Y lo6 otAo6 pue6toh de un poAcentaje no ~epAehenta
tivo. 

·'. 
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Expllcacl6n del cuad~o H 2 

Pa~a expllcalt. el cuad1t.o H 2 de la co1t.1t.elacl6n V2,QUE ~~
FUENTES UTILIZA, con V3,COMO SE LLEVA A CABO LA SELEC~~
CION VE SU PERSONAL. 

En.tite.vi<> ta<> To:tal 

J. o s 
zo.o -1o;6 

Pe.1¡.l6d.ico 16. 7 
z. 1 

TOTAL 6.0 47. o 
12. 8 100.0 

El 1.0 nea indica e.l núme1t.o de emplt.e.<>a<> que conte.<>ta1t.6n 
que contna:tan mediante. e.l pe.1t.l6dico a <>u pe.1t.<>onal, y la 
601¡.ma e.n que lo <>e.le.cclonan e.a polt. me.dio de. ent1t.e.via-
ta6. El 20. 0% ea e.l polt.ce.ntaje de la emplt.e.aa con.tita un 
·total de 05 que. noa indican que utilizan el pe.1ti6dlco. 
El 16. 7% e<> el po1tcentaje. de. la emplte6a con.tita un to-
tal de. 06 que noa indica que. pa1t.a 4e.le.cciona1t. a 6U pe.lt. 
6onal, lo 1t.eallzan me.dlante. laa e.ntlt.e.viataa. Et z. 1% = 
e.6 e.l poncentaje. de. la e.mplt.e6a con.tita un total de la6 
e.mplt.e4a6 ent1te.vlatada6 (47). 

Lo<> po1t.ce.ntaje.a que. apa1te.ce.n bajo loa totalea,tanto de. 
la columnaa como de. loa 1t.e.nglone.a, aon loa polt.centaje.6 
de. lo<> to.tale.<> con.tita un total de. e.mp1t.e.6aa e.n.t1t.e.vl6.ta 
da6; como en el caao de. la6 05 que conte.ata1t.6n que la-
6ue.nte que utilizan e6 el pe.1t.i6dico(I0.6). El IZ.8% e.6 
el po1t.ce.ntaje. de. laa 06 e.mplt.e.6aa que. conte.6ta1t.6n que 
la 601t.ma e.n que. ae.le.ccionan a au pe.1t.aonal ea me.diante.
la6 e.nt1t.evi6ta6. 
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Vla91z.ama./i de co·'t11.e.f.acl6n e.n zonaó de Jtecliazo o acep.ta.c.i6n 

Co1t1te.f.acl6n= V2 que 6uentea utllza con V3,como ae lleva a. 
cabo ta aeteccl6n.· 

Vatoa C1tame1t'a 0.633 

PJtobab.it.idad Aaoclada= 0.0006 
Slgnl6lcacl6n= S.01 

Ho. No hay co1z.1z.elacl6n. 

Hl. Sl hay co1z.1z.elaci6n. 

Como P= 0.0006 / .01 ae !z.echaza Ha. 
PaJta e.e va..f.01z. de C1z.ame1z.'a en nueat1z.a mueat1z.a {0.633) la --
6ue1z.za de co1z.1z.elacl6n en el total de laa empJteaa.a,ut.illza
moa el S= O. 1 y el va.loJt de Chi CuadJtada pa!z.a un lJtea ba
jo la cuJtva no!z.mat que ea de X2• 138.12 con una pJtobabill
dad aaoclada de 0.0006 el cual cae en una zona de 1z.echazo 
lo que noa lleva a aceptaJt la Hl • al hay co1z.Jtelaci6n en-
tJte V2 y V3. 
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V V 
2 3 

At exam.i.nan lQÁ pnegunta~ que 6uentea utilizan pana 

allegaJWe.de penaonal y como ae lleva a cabo la ae-
lecc..l6n de pen6onal, noJ d.i.mo6 cuenta que la neta- -
c.i.6n con mayon poncentaj e co 11 .la6 d-i 6 enentea óuen- -
tea, e6 la de entnevlataa de pno6undidad ex~menea- -
tlcn.i.coa con 27.7 % ; aegu-ido po~ not~oan medioa pa
na al.lega~ae de penaonal con 23.4 % y con un ponce.11-
taje meno~ laa conb.i.nacionea neatantea. 
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E.ata cok•elacL6n conalate en aabek : COMO SE LLEVA A CABO 
LA SELECCION VE SU PERSONAL, V3 con QUE PUESTOS SON VIFIC1 
LES VE CONTRATAR, V4. 

Opekat-i.vo.a Total 

o.~ 06 
En.tkevla.ta.6 so.o 12. 8 

25.0 
6.4 

12.0 41.0 
25.5 100.0 

El 03 noa indica el ndmeko de empAeaaa que utilizan la -
óuente de ~eclu.tamien.to (ent~evl.a.ta~ paAa actecclonaA a 
au peAaonal, y que aon loa opeka.tlvoa loa pue.6to6 md.a dL 
ólcLlea de contka.ta.k. El so.oi ea el pokcen.taje de la.a ~ 
03 empkeaa6 contka un .to.tal de 06 que no.6 indican que u· 
.tLlLzan la entAevlata.. El 25.0% ea el pokcenta.je de laa 
03 empkeaa.6 contAa un total de 12.0 que LndLcan que lo.a 
opeka.tlvo.a aon loa puea.to.a dl6lcLle.a de contkatak.El 6,4 
% ea el po~centaje de la.a 03 empke.aa.a contka el .to.tal de 
empkc6a6 entkevü.tada.a { 4 7 J. 

Lo.a pokccnta.je.a que a.pa.kecen bajo to.a .to.ta.lea, tanto de· 
la.a columna.a como de lo.a kcnglone.a, .aon lo.a pokcenta.je.a 
de lo.a .to.ta.lea contka un total de empkeaa..a entkevLata.-~ 
da.a. Como en el ca..ao de la.a 06 empkeaa.a que conteata.k6n 
que la 6okma. como .6e lleva a cabo la aeteccL6n de peA.ao
nal e.a mediante la• entkevúta.a. { 12. 8% J. El 2 5. 0% ea el 
pokcenta.je de laa 12 emp~eaaa que conte.ata.k6n que lo.a -
pueatoa que aon dlólcllea de contkata.k .aon lo.a opcka.tl
vo.a; 
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0.i.agllama..6 de collllela.c.i.611 en zonaó de 1ted1a.z:o o acepta.c.i.611 

Cuad1to 3.- Co1L1Lela.cl611 V3 como 6e lleva a ca.bo la. 6e 
lecc.i.611 con V4 que pu.e6toó 6011 d.i.6.Ccll.e6 de con:t1:.a.-
:ta.1L. 

VA TOS 

Cllamell'6 • 0.569 

Plloba.b.i.l..i.dad aóoc.i.a.da. • 0.25 

S.i.gn.i.6.i.cac.i.on • • 05 
Ho • no ha.y co1L1Lela.cl611 

Hl = 6.i. ha.y colllleiac.i.611 

Como P • 0.25 ,05 6e !techaz:a. Ho, palla e.e. va.loll de -
Clla.mell'6 en 11ue6tlla mue&:tlla. ( 0,569), .e.a 6uellz:a. de-
c.olllleiac.i.611 de V3 , con V4, e.1 poco ó.i.gn.i.6.i.ca.tiva. 

Palla dete1Lm.i.11all la. 6uellz:a. de l6ta c.ollllela.c.i.611 en el
~o:ta.i de la& emplle&a.ó, utll.i.za.moó et • ,05, y el v~ 
l.oll de Ch.i. cuadlla.da palla una. ~llea ba.jo la. cullva. que
e6 de X • 125.98 con una. plloba.b.i.l.i.dad a.6oc.i.ada de 
0.25 el cu.4.e. ca.e en una. zona. de 1techazo, lo que 1106-
lleva. a aceptall H.i.. 
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V V 

3 4 

Se ob6e1t.v6 que et cuad1t.o de como 6e lleva a cabo ta 
6elecci611 de pe1t.ao11at y que pue6toa 6on di6lcitea -
de c.ont1t.a.t:a1t.,que et pue6to que 1t.ep1t.e6enta mayolt. di_ 
6icuttad en 6u cont1t.ataci6n, e6 e.l ope1t.a.t.i.vo, con -
un 25.5 % ; debido a que ademd6 de to6 examenea b4-

6ico6 que te 6011 a.plicado6, deben ap11.oba.1t. una 6C1t.ie 
de p1t.ueba6 téc.11ica6, habilidad if deat1t.eza palt.a et
mejolt. de6empeño de 6U actividad. 
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Co1r.1r.elaci6n VJ,QUIEN SE ENCARGA VE ESTA FUNCION,con V5 
QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA CONTRATANTE. 

Admú1út1r.ado1r. Total 

05 19 
26.3 40.4 

DeJ1.601tal 50. o 
10.6 

o tal JO.O 47 
21. 3 100.0 

El 05 noa indica el núme1r.o de emp1r.e6aa que cuentan con 
un adminiat4ado1r. que 6e e11ca1r.ga de eata 6unci6n y que-
éata pekaona pe1r.~enece al á1r.ea de pe1r.aonal. El 26.3 ea
el polr.centaje del núme1r.o de emplr.e6a6 que cuentan con--
un adminiatkadolr. del total de la• 05 emp1r.eaaa cont1r.a--
un total de 19 que noa indican que cuentan con un ad-·
mi11iat1r.ado1r. pa1r.a aelecclona1r. a au pe1r.aonal.El 50.0% ea• 
el po1r.ce11taje de laa 05 emp1r.eaa6,contka un total de 10 
que indican que pe1r.aonal e6 el áJr.ea donde ae e11cuen---
t1r.a la pe1r.ao11a cont1r.atante. El 10.6 % ea el polr.cent~-
je de laa 05 emp1r.eaaa contlr.a un total de (47) ent1r.evia
tadaa. 

Loa polr.centajea que apakecen bajo loa totalea,tanto de 
laa columnaa como de loa 1r.englonea, aon lo6 po1r.ce11tajea 
de loa totale6 cont1r.a un total de laa emp1r.eaa6 entlr.evia 
tadaa; como ea el caao de laa 19 que conteata1r.611 que el 
á1r.ea a la que pe1r.tenece la pe1r.aona cont1r.atante ea de -
pe1r.aonal. (40.4).E.e 21.3 ea el p01r.ce11taje de laa 19 em
p1r.eaaa que conteata1r.6n que el pueato que ocupa la pe1r.a~ 
na que cont1r.ata, ea adminiat1r.ado1r.. 
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Vlag1tama de co1t1telac.l6n en zona• de 1techazo o aceptacl6n 

Co1t1telac.i.6n, - VJ qui.én &e enc.a.1tga de €4.ta. 6unc..i6n .: · .. 
con V5 que pue•to oc.upa La pe~ona c.ont1ta.tan.te.. 

VA TOS 

C1tame1t'& = 67.74 

P1tobab.i.Lidad a.•ocla.da = .0007 

S.i.gni6lcac..ion = .001 

Ho = no hay c.01t1telac.l6n 

Hl •i hay co1t1telac..i.6n 

Como P = .0007 .001 •e !techa.za Ho. 
Pa.1ta et. vat.01t de C1tame1t'4 en nueat1ta mue4tlta ( 67.741 

t.a 6ue1tza de co1t1te.lacl6'n en el to.tal de la. emplte4a4-
u.tlLizamo6 e! .001 y el valo1t de Chl Cuad1tada palta
una pltobabll-i.dad a.ocia.da de .0007 el cuál cae en una 
zona. de 1techazo que noa Lleva a. ac.eptalt Hl. 
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V 1v 5 

At e&tud.i.a11. tal> d.i.6e1ten.tel> conbúzac..ione& de qu.i.en &e 
enc.a1tga de ta 6unc..i6n de l>eleccl6n de pe1tl>onat, co! 
.tita que pue&to ocupa ta. peltl>ona. que en 6011.ma. de6.i.n.i
.t.iva decide ta. cont1tata.cl6n del pe11.aona.t; conclul-

mo6 que et 44.5 % de lol> ca6ol>, ta pe1taona que 6e -
enc.allga. de cont1ta..ta.1t a.l pelll> onat, "-" et g e1ten.te o d-i_ 
1tec..to1t gene1ta.l de la6 dl6e1Lentea empltel!a.a encuel>.ta.-
da.6 r¡ en un me1101t po1tcen.ta.je et a.dmlnia.t1ta.do1t , c.on
un pollc.en.ta.je del 21.3 % 
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Pana la pne6ente lnveatlgacl6n ae utiliza et mltodo 
de la entneviata eatanda4Lzada ya que mediante ta ~ 

cudl captamoa mayo4 Ln6o4macL6n. 

Eate tipo ae ut~llza debido a que au eat4uctu4a ea
la que ae apega a un conjunto de p4eguntaa aumamen
te detalladaa, ( opcL6n multlple) , mediante la - -
cudt noa ayudana a obtene4 in6o4macl6n completa-
a Lnte4p4eta4 au lmpo4tancia y conoce4 laa lnconala 
tenclaa. 

Eate ea un mftodo que p4oduce 4eauttadoa que van de 
modenadoa a altamente vatidoa. 
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ElaboJt.aci6n del in6oJt.me : 

Como noa podémo6 daJt. cucnta,en la gJt.46ica Jt.e6eJt.ente a datoa 
geneJt.alea, ae tiene que aolamente un 23% de laa empJt.eaaa -
cuenta con un depaJt.tamento Jt.e&ponaable de Jt.eclutamiento y -
aelecci6n del penaonal., y el 77% Jt.eatante no lo tiene. 

Polt. lo que ~capecta a que al cuenta con un eapecialiata pa
Jt.a que deaempcíle cata 6unci6n, ae tiene que: el 19% al lo 
tienen y el 81% no lo tienen. 

La mayoJt.¿a de laa empJt.eaaa aeleccionan a au peJt.aonal, lo ha 
cen mediante peJt.aonaa de otJt.oa depaJt.tamentoa;como ae puede
obaeJt.vaJt. que un 62% de laa peJt.aona1 que aeleccionan al pelt.
aonal, aon penaonaa de otJt.oa depaJt.tamentoa. 

La jeJt.aJt.qu¿a de laa 6uentea de neclutamiento que utiliza -
ea la l>iguiente: 

Ve la¿, 47 empne<1aa,12 utilizan agenciaa de colocai6n,02 uti 
l..i.z.an de<1pachoa de conaulto.'t.Ca, 2 3 .f:o Jt.ealizan mediante anu!!: 
cioa en el penl6dlco,34 ae valen de contactoa penaonalel>,Y 
laa 13 Jt.eatantea utilizan el a.i.11d.icato. 

Re6eJt.ente a la exiatencla de una metodologla paJt.a evaluan a 
loó candidato•, tenemoa que: en un 30% de etlaa al la tie-
nen y el 70% neatante no cuenta con eata metodotogla. 

Polt. lo que c0Jt.Jt.e<1ponde a la 6oJt.ma en que 6e lleva a cabo la 
aelecci6n del peJt.l>onal; de 41 que aon en au totalidad,26 
lo llevan a cabo mediante entJt.evl6taa de conocimiento• y plt.o 
~undidad ,25 en la aplicaci6n de ex4menea técnicoa;06 con l~ 
aplicaci6n de ex4mene6 paicométnico.!>, IJ tal> IS Jt.eatante6 uti 
liz.an otJt.ol> método.!>. -

PoJt. lo que toca a la exiatencia de un an4liai.!> IJ deacJt.ipci6n 
de pueato6;un 34% lo tienen IJ el 66% Jt.eatante no cuentan con 
la deacJt.ipci6n del pueato,al>pecta que nepcJt.cutiJt.4 a la hoJt.a 
de aeleccionan a au peJt.aonal. 

Re6eJt.ente a loa pue.!>toa vacantea que Jt.eviaten mayan di6icul
tad en 6u contJt.ataci6n;tenemo6 que el 57% lo integJt.an loa -
técnico6,opeJt.ativo6, y adminl6tJt.ativa6.,cl 43% lo ú1tegJt.a11 -
loó ejecutivo¿, y otJt.06. 

98 



e o N e L u s 1 o N E s . 

La hlp6teaia de la aiguiente lnveatigaci6n ae con6iAma, 
ya que en baae a loa Aeaultadoa obtenidoa y pAeviamente 
comentadoa, ae caAece de un eapecialiata que ae Aeapon
aabilice del Aeclutamiento y aelecci6n; aal como tam- -
bién, no ae tiene una metodologla que peAmite al gAupo, 
de dl4ecci6n, tomaA deciaionea Aeapecto a que peAaonaa, 
en baae a aua caAacteAlaticaa aon laa mda avocadaa a in 
tegAa4ae a la oAganizaci6n, a 6in de que la miama cubAa 
aua neceaidadea eatAatégicaa y ope~acionea . Po~ lo ex
pueato, ea lnconcebible que uno de loa aectoAea indua-
tAialea mda antiguoa en nueatAo pala, ae le de poca im
poAtancia a la 6unci6n de Aeclutamicnto y aelecci6n; a 
peaaA de que la miama ea altamente aigni6icativa en la
exiatencia y cAecimiento que cualquie~ empAcaa. PoAque
ea pAcciaamente a tAavéa de laa caAacteAiaticaa humanaa 
y au potencial de laa miamaa, como una oAganizaci6n pu! 
de AeallzaA aua opeAacionea , 4eaolveA ~ua pAoblemaa y 

tAaza4ae objetivoa mda ambicicaoa. 
Ea inconcebible pon el tama~o de eataa emp~eaaa que ae
canezca de una dAea 6uncional y eapecl6ica que ae ~ea-
ponaabilice de éataa 6uncionea, aunque no ea admitible
que la mlama no ae lleve a e6ecto pAo6eaionalmente, ade 
mda de que un 70.Z1% no ae tenga una metodologla al AC6 

pecto. 

PoA lo que coAAeaponde a 6uentea de ~eclutamiento, laa
mda aobAeaalientea aon loa anuncioa en el peAi6dico y-
contactoa peAaonalea. 
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Sl pkejuzgamoa, laa mlamaa oókecen cle1ttaa deaventajaa, 
pokque al hace'1. u6o del pekl6dlco, en la mayo1tla de laa 
vecea llegan pe'1.aonaa que no ae apegan a laa cakacte- -
A.í'.6.tlca y aún md'.a a laa necealdade6 de la 011.ganlzacl6n, 
lo cud'.l kedunda en plkdldaa de tiempo que ae .ttaducen -
en gaa.toa. 
PoA lo que a contactoa pekaonalea &e ke6le1te, la& 11.eco
mendaclonea que no ae aujeten a un p'1.oceao de aeleccl6n 
dlatan mucho de aek loa adecuado&, pa11.a ocupa.A loa ca'1.
goa de dlóeAentea nlvelea opeAaclonalea; ademda cuando
& e ca.kece de una. ve11.aa.tllldad , en cuanto al uao de la.a 
6uen.tea 11.eapectlvaa,loa pa11.dmetA06 compa'1.atlvoa que pe~ 
mlten evalua'1. el abaateclmlcto teapectlvo aon nuloa o-
pob1tea. 

Noa pekcatamoa en la pkeaente lnvea.tlgacl6n, que uno de 
loa pue&toa mda dl6lclle.a de cub1tl1t en eate aecto't ln-
duatAlal el>tifn loa de 11.ivel ope11.atlvo, a.al como loa tl~ 
nlcoa; lo que noa pe1tmlte a6.iAmak el poco conoc.imlento
que ae .tiene aob11.e laa caAactctlatlcaa del me1tcado de -
titaba.jo 1tcóe1tente a late tlpo de pe1taonal. Aal mlamo -
au1t9e una duda en cud'.nto a que tcuz a-<:gnl6.icatlvo e.6 pa-
4a ea.te kamo el adle.6t1tamlento y capacltacl6n; po11.que -
au 6lna.llda.d conala.te pAec,{_aamente en que la empkeaa -
cuente con un po.tenclal humano adecuado y en última in! 
tanela. la. buaqueda de petaonal ae cl1tcuac1tlbe a mano -
de obka. almple, poA lo que toca a ot'1.J de nuea.ttoa obj~ 
tlvoa de la p'1.e6ente lnve6tlgacl6n al ae cake.ce de una
me.todologLa mda pAo6calonal 11.capecto a la ele.ccl6n de -
la pe.1taona adecuada. Vl6lcllmente el pe1taonal con que. -
cuenta la e.mp'1.c6a podtl cont11.lbul11. plenamente a la CO! 

accucl6n de aua objctlvoa, como pudLmoa pe1tca.ta11.noa -
de mane'ta cALtlca en cudnto a la ca11.encla de lnatnumen
.toa admlnlat11.a.tlvoa, vl.talea como aon 01tganlg1tamaa, de.a 
cklpcl6n de puea.toa , µAoccdlmlcntoa y alatemaa. 
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Aho4a bien la etapa mda uaual viene aiendo la ent4cviata 
aal como loa cxdmenea técnlcoa, aunque no debcmoa otvi-
da4 que no aon au6iclcntca po4que en baae a la nueva - -
6llo&o6la cxiatentc a eata nueva 6unci6n , ea de g4an -
t4aacendencia el g4ado de aociabilldad de la gente po4-
quc ta mlama a tnavéa de laa nelacionea 6onmalca e in6o~ 
malea ae coondinata pa4a el togno de laa metaa.Ademda ea 
un punto vital en la plancaci6n de cakkcta de la oAganl
zaci6n. 

Po4 lo que cotAcapondc a la impontancia de cata 6uncl6n
en eatc aectoA ea poca, ya que noa hemoa peAcatado en la 
pneacnte inveatlgacl6n lo cudl kequieAe una concicntiza
cl6n del Licenclado en AdminlatAacl6n, de lo que aon aua 
técnlcaa paka que alAven y de que manena contnlbuycn al
éxlto de una oAganlzacl6n. 

Cabe a ci'ialan que en .la gAan mayonla de .la.6 cmpnca a.6 ded~ 

cada.6 al namo induatAial, no <1e cuente con un depantame! 
to Ae<1ponaable de dicha 6uncl6n, debldo a que el pnoce
<10 de neclutamiento y <1eleccl6n ea de auma lmpontancla;
no <1olamente paka el aecton induatAlal alno pana cual- -
quieA tipo de emp4e6a; aiendo 6undamental como ya ae -
mencion6 anteAioAmente. 

Re6iAléndoae a laa penaonaa que ac encaAgan de llevaA a 
cabo dicha 6uncl6n ea inconcebible que la nealice una -
pcnaona ajena a lato pueato que 4epcAcutlnd en gnandea-
aapectoa pana la empAe.<>a; y no un.i.camc11te a é6ta alno al 
pnopio tnabajadon, ya que al no cvaluan adecuadamente al 

candidato, no aabkd ubican.lo acentadamentc, ocaaiondndo
le péndidaa a la empAeaa pudiendo aen: tiempo· y dineno. 
Vichaa péndida6 llegan a menman la pAoductividad de la -
empneaa, pueato que cuando el tkabajadon no 6e encuentAa 
en el pueato ideal, dl6lcllmente AendiAd al mdximo. 
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