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CONSIDERACIONES PRELIMINARES

Una vez que 8e hizo un cambio de {impresiones entre Los paati--
cipantes del presente thrabaje se deteaminé enfocar esta inves-
tigacibn al campo hefderente al neclutamiento y seleccibn de --
personal. Porque pensamos que es una de £as funciones intima--
mente refacionadas con e& mercado de trabajo y ademds funda---
mental panra cuafquier empresa, ya que 84 se LLeva a efecto de
manena deficiente, no planeada y sobre tode no acoade a Las --
caracteristicas humanas que desdde Luego se requieren,dificil--
menie ae podrd Logran una plena integracibn; Lo cudl implica -
Lidentificacibn, del elemento mds valioso para cualquier ente--
so0cioeconbémico que es ef hombnre.

Pon Lo expuesto y que no e¢s materda de controversdia,ya que Lo
afinmado es genenralmente aceptade, fue La razbn principal y -
moXivante para indagar con cierto grado de profundidad que ---
tanto healmente es considerado el reclutamiento y seleccdbn --
en Las empresas como funcidn angular;aunque también es sabido
que no es panacea pana hesofver de manera automftica todos ---
L0s problemas que se {nvolucren en cualquier organizacibn de- -
que se trate,sinc que s¢ requiere L€a mandifestacibn de otras -
funciones y relfacionadas con el personal,para concebin Lo que
en pérragos anteriores recafcamos y nreferente a fa Lntegra----
ci{dn de pensonal.

1

También juzgamos interesante circunscaibianos dnica y exclusi-
a un sector industriaf para aseguran cierto caitendio homogéneo
referente al trato y aplicacibn de La funcidn a que nos refend
mos en este estudio;ya que pensamos en fa presencia de maltd--
ples variables s34 abarcamos un campo mds heterogéneo,fo que di
dicilmente nos Limitaria a €a aportacibn de un punto de vista,
provechoso pana Los estudicsos def drea de personal.



Se tratard de dnalfdizan que fuentes de neclutamienio son Las que
utifizan con mls grecuencia y el porqué de cada una de elflas; -
asimismo comproban Al dichas fuentes son Las adecuadas para el
personal que estdn solicitando.

Un aspecto que toda empresa debe consideran, es el proceso me--
diante el cudl estd necfutando y seleccionando a su personal,ya
que el elemento humano es el factor mdas importante,y por consi-
denanto se tendrd que pensan en Las joamas mds Eptimas para que
s¢ pueda contan con tal.

Es de suma impoatancia que ef trabajadorn reclutado y selecciona
do sea Lnstalade en el puesto que veadaderamente podad desempe-
fanr; para esto contamos con el apoyo de andlisds y descapeidn de
puesios, indispensable parna £a adecuada {dentificacibn del traba
jadon con el puesto que Lo han o van a designan.



Algunas empresas no cuenfan con un adecuado procesc de re-
clutamiento y sefecceddn de personal, tendiendo como conse---
cuencia que al no conocer £as cualdidades de cada unc no £o
ghen instalanfos en el pucsto adecuado;y esto es L[neonve--
niente, tanto para el trabafjadorn come para fa empresa,fo --
cudl tendnd cfectos negativos para €a misma, independiente-
mente de Las gfrustacioncs de cada individuo.

Pon conéiéuiente vemos que af ubiecar a cada individuo en -
el puesto {deaf,se tendr& asegurada en ghan parte La reafl
zacibn de tas aciividades que comprenda a cada uno de e-=-
LLos.



ANTECEDENTES GENERALES DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Reclutamiento. -Laé condiciones del mencado de trabajo
existentes afectan a Las pollticas y procedimientos--
de necfutamiento, seleccibn y colocacibn.

Las condic<ones def mencado y e£ proceso de mecluta--
miento deben ecsatar ecquilibradas, en donde ex£sta un--
nidmeno de candidatos dispondibfes para que en un momen
to dade puedan cubnin oporntunamente fas vacantes que-
se presenten en La empresa.

Es nrecomendable quc Lod procedimientos de reclutamien
10 estén adaptados a Las difgenentes cLases de emplea-
dos que noamalmente se contratan.

Un facton Lmpontante en el neclutamiento , ea el de--
sempleo en MéxdLco; el cudl Tiene gran influencia en--
éste.

EL ordigen del desempleo empLeza en fLa ctapa anterion-
a La segunda gueana mundial, momento en el que se ind
cia el desarnoflo del México modeano ; ya que antes-
de 1930 México era todavifa una sociedad principalmen-
te nunral , en Za cudl predominaban fas actividades --
agropecuandas, contando solo con algunas {indusirdas -
pequerias para el desenvolvimiento de La actividad --

econbmica en genenal,
La etapa de industrializacibn def Mfxico actual, co--

menzo al indelanse La segunda guerna mundial, ordigi--
nando La em{gracién del campo a La capitadl.



Ee subempleo.- Es una gran parnte de fa fuenza de trabajo
que se dedica a actividades , que desde el punto de vis-
ta social y econdmico, no producen Lo suficiente para --
alcanzar un nivel satisfactonio de vida, representando. -
para La cconomia un desperdicio dec recunsos humanos y pa
na cada subocupado , un grave problema de pobreza perso-
nal y familian.

Dentro de esle grupe de¢ encuentran aquellas peasonas, ta:
£es como:

Los que trabajan un ndmeno de honas menor que el @onaidg

nado como noamaf , alin cuando estdn dispuestos Q'tadba-;f
jan més tiempo; sin embargo no encuentaan emptebxpaaa-‘-

hacento. :

Obtienen ingresos anormafmente bajos.

No utifizan sus capacidades cn forma completa, R
Estdn ocupadas con niveles de productividad anormalmente-
bafos o nuloa. i

Como consecuencia ¢s mayon e¢f nimexo de subempleados que-
el de desempleados.

EL problema ocupacional en México , ha aido condecuen---
cia tante def elevado nitmo de crecimiento de £a pobla- -
cibn , como de £a poca capacdidad del sistema econfmico pa
ha generan un nfimeno chrecdiente de empleos adecuadamente -
enumenados . Ademds La industrializacibn al modennizanse-
dufne Lnnovaciones tecnolbgicas , que Lienen como carac-
tenistica comln emplear menor cantidad de mano de obra.



EL neclutamiento es La fase dirndgida para atraen candidatos median-
te La cudl se busca a Los mejones clementos y se Les Lnteresa para
que participen en fas pruebas selectivas y tambiln La decisaibn de
seleceionar mayores atrnibutos para ocupar un cargo.

EL reclutamiento es un procese continuo dada £a dindmica de £a em-
presa o Lnstitucibn,para que Los metodos de reclutamiento puedan--
suntin efectos depende de La oportwiidad en que £a promocidn se ~-
haga; La cudit genenadmente coincide con fas fechas de pruebas que
2a empresa o (nstitucibn LLeve a cabo.

Las fonmas de reclutamiento se pueden agupar en dos clases:

Atrnaen a La empresa o {nstitucibn a personas févenes con base -=--
académica pero sin experiencia y formarfas en fas propias Labores,

Atracr a personas con experniencia y danfes £os conocimientos b&si-
08 tebrnicos por medio de cursos de adiestramiento en serviciod.



Seteceibn de Pernsonal.- Posterior a La Revolucibn Indusitni
al en tas onganizac{iones Lucrativas, £a seleccibn de perso
nat se hacia por pante del supervisonr,baséndose s6Lamente
en observacdiones y datos subfetives,y puede decinse que --
ena intuitiva,como £a que se efectla todavia en muchas on-
gandzacdones;sdin embargo,es necesario hecordar que muchos
necunsos humanos no son aphreciables a simple vista,pon Lo
cufl se hace necesario una sefeccibn técenica de personal -
que emplle métodos y procedimientos propuesdtos por psicblo
gos y administradores.

A princdpios de este siglo es cuando se inicia La selec---
cibn en el &rea Laboral,cspecificamente en £a primeaa gue-
ara mundial; La que plantea fLa necesldad de sefeccionar ---
grandes conglomenados de individuos destinados a tareas es
pecificas,valiéndose de Las aportaciones cientificas Logra
das hasta esa Epoca en divensas ramas del conocimiento, =--
que tienen por objeto el estudio def hombre.

En La actualidad se han {incado toda fLa experiencia de ge-
nenaciones pasadas para aplicar y desarnoflan téenicas de-
selececibn de personal para dejan nrefegadas Las apreciacio-
nes personales y dar pasco a técnicas mls objetdivas:determs
nando 20s hequenimientos de nrecurnsos humanos,usando Las --
fjuentes mlis efectivas,para poder contar con ef candidato 4
déneo al caplar y orientan sud habilidades, inteligencia,Ln
teneses vocacionales,motivacibn y puntos {mportantes pana
entenden su naturafeza y sus Limditaciones fisicas y psico-
L6gicas para comprendern sus reacciones hacia el trabajo.



Todos £os puntos mencionados se pueden detectarn dnicamente
utilizando Las téendcas: entrevistas,pruebas psicolbgicas,
£os examenes médicos y otras téenicas que estan en contd--
nuo desarnollo.

Todas Las tlcnicas mencionadasd tienen otro Limperativo co--
min,aparte de contan con el candidato idbneo para el pues-~
2o deseado.

Esto es, cstar aptas panra compelin;edle Lmperativo se acen
thia ya que fas empresas se mueven en un sisdtema de Libre -
competencia,debido a La estructura de fLa sociedad en que -
nos desarnollamos, en donde Las empresas deben sobrevivia

para cumpfin sus objetivos y metas, Las cuales se Logrardn
con una combinacibn equifibrada de sus hrecursos téendicos -
humanos ,mateniales y financieros con que cuentan. Siendo -
en GLtima instancia ef recurso humano el més valloso de La
organizacibn asi como,el més complejo,debido a que eatas--
cuentan con £a capacidad y habilidad necesaria para dan --
sentido y significado a Los otros necursos.

Es asil como se observa La necesdidad de detectar £os poten-
ciales humanos y La capacidad para el trabajo.la seleccidn
de personal no es afgo contemponrdneo,ya que desde La epoca
de fLos griegos se usaba seleccionar af personal més fuente
para La guerra: a Loa esclavos de color para Las Labores -
mds Arduas, a £os jbévenes mds apaciblfes y thranquilas ,para~
damas de compania.Sin embargo a fLa gran cantidad de antece
dentes el tema de selfeccibn de pensonal es uno de £os me--
nos comprendddos,esto debido posiblemente a que cada efe--
mento humano tiene diferentes capacidades y habilidades a-
8L como pensegudin difenentes objetivos.



Importancia de Las Politicas.

EL principal objetivo de La seleccibn de trabajadones es e-
Legin a Los individuos que més se adapten a sus puestos,---
conn el méximo de efectividad y que peamanezean en £a onrga--
nizacibn. Pana Rogran este objefiveo, es necesario teneh una
declanracibn de principios que puede cubnrir una amplia gama-
de Los asuntos que se consdideren de Lmporiancia al toman de
cisiones sobnre politicas. Porn efemplo es tipico tenen en fLa
declanacibn de principios el grado hasta e¢€ cudl se Les de-
be dan prioridad a £os empleados actuales o a Los antendo--
res y a Los parnientes de £os empleados,sobae otrnos sofdici--
tantes de puestos. En Los GLtimos arios se ha dade mds aten-
cibén a La imponrtancia social de Eas polfiicas de seleccibn

y neclutamiento.

Las pofiticas nelacionadas con fa €tica def reclutamiento y
La seleccibn con Las précticas L{guales y equitativas,de La

utilizacibn de personas con inpedimentos, y del empleo de--
pernsonas con antecedentes de enfermedades mentales o de padl
sibn,s0n Las que mAs prevalecen.



Politicas Genenales:

AL cubnin una vacante,se dard preferencia a:

Personas que cofaboren en £a compaila y para quienes el-cambio repre- -
dente una promocidn. ‘

Personas de ntcionalidad mexicana, con excepeibn de casos en que no se
encuentien elementos con Los requirimientos deseados. R

Quién demuestre poseen Los conocimientos y habilidades nequenidads --
para cumplin con Los requisitos del puesto.

Toda persona que aspine a ingresar a £a emphresa debe:

Presentan Los exdmenes de conocimdientos y téuricas que peumitan ha--
cen una evaluacibn de su potencial y detenminar su colocacién dentro

de £a compaiia.

Sufetanse a una {nvestigacidn de desempeiio en sus empleos anteriores
pana complementar Los datos proponcionados en £a solicitud de empleo.

Presentan y aprobar el exdmen mfEdico que practica £a empresa para de-
terminan su aptitud fisica y mental para ¢f thabajo.

No se considera candidato Ea persona que tenga:

Rederencias negativas en thabajos anterndiores ¢ aspectod de integha---
cibn familian.

Quién haya apontado datos galsos en fa soldicitud de empleo y se de
Lecten en La investigacibn.
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Politicas de Seleccibn y Admisibn:

Candidatos a puestos operativos.- La escolaridad minima re
querida, es de educacibn media o equivalente;de prefenen--
eia con conociminetos bdsicos en manejo de maguinaria y e-
quipo.

La calificacidn minima aceptable en Los exdmenes de aselec-
cibn, es La que cornnecsponde al téamino medio.

Candidatos a puestos téenicos.- La escolaridad minima ne--
querida es de carreas téendicas o equivalentes,experdiencia
en el manejo de maquinarfa y conocimientos en proceso pho-
ductivo.

La califdicacibn mindima aceptable en Los exdmenes de selec-
cibn, es £a que cornesponde a superlor al tEamino medio.

Todo candidato a esios puestos,estard sufeto a una eva~---
Luacibn ecspecial complementarnia de:Habifidad y destreza, -

necesarias en €L para cubnin el puesto vacante.

Candidatos a puestos de oficina.- La escolanidad minima -
nequerida es de:preparatonia o equivalente.

La calificacidn mindima aceptable en £os exdmenes de sefec-
eibn, es La que connesponde a superion al t&amino medio.

11



EL contendido del puesto.- EL princidpio bdsico para selec-
cLonan y contratar a una penrnsona, es el puesto misdmo; sus

requendimientod especifdicos y caracteristicas, que siendo-
def conocimiento del fefe,deben ser anotadas en La requd-
sicibn de personal. i )

EZ enfoque sistemdtico produce un resultado mds consdisten -

te posiblemente se puede obtener pon medio de Los usuales

critenios dndividuales de un ejecutivo a cargo de La con-
tratacidn, mediante nonmas aleatorias.

Un procedémiento bueno,sistemdtice {mparcial estimula fa
confianza de Los emplLeados.

Es Lmpontante mencionar Los sistemas de evaluacibn dis---
puedtos Lmplican trnes puntos:

a).- Preparar una descripedibn preeliminan de cada puesto
en su forma actual.

b).- Anafizar cada puesto y a sus especificaciones gina~
Les.

¢).~ Analizan cada puesto de acuerdo con su descraipeibn
aprobada, para deteaminar sus valonres.

12



Analisis y Valuacdidn de puestos:

Una vez que se recibdb La requiaicibn de personal,se recu-
nhe al andlisis y valuacibén de puestos.

En el andfisdis se verdn las diferentes partes integhrantes

de un todo, con el gin de cstudiar en gorma independiente

cada una de cellas;asl como £as diversas nelaciones que e--
x{sten entne Las mismas.

Esto ca,el andlisds de puntos,detesaminan Las actividades -
que se aealfdizan en un puesto deferminado,fos nequisitos --
{conocimientos,experiencias, habilidades, ete. Jque debe reu-
nin £a persona para que dedarrolle La actividad que se Le
encomiende con Exito

En Lo que se nediene a €a cvafuacibn de puesios,se puede -
menci{onar que af empfeadonr industrial Le Lniteresa el pro--
blema de saben cuanto debe senr La compensacibn,y esto se -
neduce a tred internrogaciones bdsdicas.

;Cudnto vafen fLos puestos Lndividuales?

iCufinto vale el empleado para £a emprcsa?

iCuales sistemas y formas de compensacibn producirdn £a ma
yor ventaja a Largo plazo para €a empresa?

La primena pregunta £a contesta La evaluacibén de puntos; -
ya que su §in es encontrar una evaluacibn sistemdtica de -
puestos buscando colocar Los sueldos en Linea con La poli-
tica bién elaborada,asf como La equidad y La conadlstencdia
en La impLantacibn def valor xelativo de f£os diversos pues
Zo de La ongandzacidn,

Ee enfoque sistemdtico produce un resultado mds consLstenn
te y posibLemente se pueda obtenexa pon med{o de €04 usua--
fes caiteniod individuales de un ejecutivo a cargo de £a -
contratacibn,mediante nonmas aleatorias.

Un procedimiento bueno,sistemdtico Lmparcial eatimula £a -
confianza de Los empleados. '
Es impontante mencionar todos Los sistemas de evaluacibne-
dispuestos, implican tres puntoa:
-Preparar una descrnipeibn prefiminar de cada puesto en su
forma actual. .
~Analizar cada puesio y sus especificaciones fginales.
-Analizan cada puesto de acueado con su deacalpedibn apro--
bada, para deteaminar su valon.
8

~
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EL proceso de reclutamiento.- E& una funcibn cspecializada
que requiene de una coorddinacién cudidadosa de sus planes y
obfetivos, a fin de que pucdan sen satisfechas £as necesd-
dades actuales y futuras de fuenza de trabajo,

Por Lo tanto nreclutan cs £a funcdbn de buscar y motivan a

Las pensonas que soliciten empleo y se convieatan en poss-
bles candidatos a contratacdbn;tencendo presente que Los -
propbsitos del reclutamiento son buscar,evaluan,y ordlentar
a Los candidatos, para que ocupen £Los puesitos vacantes, a

§4in de Levar con Exi{to c¢£ trabajo de L{a empresa.

EXTRANO CANDIDATO BUEN CANDIDATO

RECLUTAMTENTO EMPLEADO
INDUCCION ENTRE
— NAMTEN
T0.
DESA~-
BUEN EMPLEADO RROLLO

14



VACANTE:

Es el primen paso que 8¢ presenta al existin un puesto que
no tiene titufar y ecs necesanio ocupanlo, 6 también se pue
de suponen gque estl vacante debido a £a Lmposibifidad tem=
poral o peamanente de fa penrsona.

REQUSTICION:

Una vez que existe fa vacante de un puesto ya creado o ---
bien por ed nacimiento de otho,se debe notificar por medio
de una requisdicdén al Departamento de Seleccibn de Penrnso--
nat, en el caso que existas;o bien encaminan esta requidi--
¢ibn a Lla secclbn encarngada de estas dunciones.

Se debe sefialar en esta nequidicdbn una serie de puntos en
Los cuafes podemos mencionan Leos mhs {mportantes y que son:

Motivos que ocaciona La nequisicibn.
Fecha soficitada para cubrnin el puesto.
Tiempe poa el cudl 42 va a contratan,
Departamendo.

Tunno.

Horanio.

Sueddo.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

EL reclutamiento de una {nsdustria y €os programas de pu--
blicidad estdn estrechamenzte relacionados,debido a que de-
ellos depende fLa manera de athraer a Los soficitantes por -
efemplo:

EL prestigio que una {indusindia tenga Linffuye sobre Los can
didatos, porque de fate depende que ellos se sdentan orgu-
LLosos de peatenccer a La misma;Los comentarios que hagan
podnén contribuin a que el neclutamiento sea mayor y mfs ¢
fectivo.

También una industrfa puede consenvar su prestigio,tratan-
do de manera contés a todos Los solicitantes, avisdndoles
de La mefon manena cuaindo hayan s{do presefeccionadospara
un deteaminado puesto;asi como notificando con sutileza --
cuando el empleo haya sido ocupado.



Asimismo La pubficidad de una ongandizacibn se ve aumenta-
da 84 se descnibe a Los solicitantes con claridad y precd
&40n Las condiciones a £as cuales se deben engrentan;esto
debe LLevarse a cabo, adn cuando con eflo se desanimen al
gunos candidatos. -
Lo antendion gacilita La tarea del reclutadohr,ponrque de es
Za manena f£os mismos candidatos consdderandn s& rednen o
no fas caracteristicas o hequisitos,reallizdndose una phre-
selecedidn natural que evita péadidas de tiempo a £a indus
inia; al mismo tiempo csto ayuda a que £os aspinantes no
conciban gaflsas esperanzas.

Si{ La inatitucidn emplea fuentes adecuadas a sus necesida
des y sabe como explotdnlas,tendrd como rcsultado un ne-<
clutamiento eficdz, senciflo, con bajo costo, en menon --
Xiempo, etc. De Lo contranic, 84 csto no sucede, Los nre--
sultadosque obtengan serdn muy pobres y repercutiadn en
pérndidas para La industria.

Fuentes Inteanas.- Un fefe no debe descuidar ni confiarn -
demasiado en Las {uentes de personal intennas para cubain
Los puestos arniba del nivel de i{niclacidn. Ya que por e
tan familiarizadas con sus propios empleades con sus dedd
ciencias, el jede puede conasideran que Los soficitantes
extenncs, de £os cudles conoce poco,estén meforn califdica-
dos de Lo que en reafidad sca ¢f caso.

EL uso de Las fuentes internas, siave para impedirn despi-
des o para crean oportundidades de paomocidn para £os em--
pleados, puede sen beneficioso para £a moral del thabaja--
don y puede hacen que £a organizacidn obtenga uiifidades
Zon La invensibn que tiene el entrenamiento de sus emplea
04.

Las fuentes intennas pueden recsulftar poco satlsfactordas
&84 no exiaten individuos disponiblfes dentro de £a organdi-
zacibn que tengan fLas calificaciones necesarias pana de--
Leaminada vacante.

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.- EZ pasce sigudlente consdis-
Ze en localizar en el inventanio de frecursos humanos, de -
Las pensonas que prcstan actualmente sus servicdios en fLa -
ornganizacdibn, y que reunan Los requisitos necesarios para
cubrninfo;esto proporciona una sernie de ventajas para &a oi
ganizacibn,porque sus elementos ya estdn {dentificados con
ella y Esta a su vez conoce el desarnollo que han tenido -
en el tiempo que han prestado sus scnvicios.Esto diaminud-
né el perdodo de entrnenamicnto y afcanzardn mds rdpidamen-
‘te su curva de aprendizaje y Lo mds importante:contribuind
a mantenen alta La monal delf personal af crecan un ambiente
agradabfe de trabafo, al peamitia que cada vacante dignigd
que fa oportunidad de unc o vanios ascecnsos.
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Fuentes Extennas.- Bofsa de Trabajo def Secton PGblico,Bolsa
Fedenal def Trabajo,Secretaria def Travajo y Previsibn So---
cial.- Esta fuf creada porn decreto presdidenc<al el 31 de----
Agosto de 1942, tendiendo como funcionecs estudiar y analizarn
Las condiciones de empleo en el pais{Descmpleo-Subempleo).

Bolsa de Thabajo de La Direcedbn de Asistencia Social en el

Distadito Federal,Secretaria de Salubridad y Asistencia.

En 1956 y 1957 se¢ cstablece csta Bolsa de Trabajo, foamalizan
do f£a tarca de asdistencia que venfan desempeiando desde ---
1945.

Bofsa de Trabajo Univensitardio UNAM.

Se careb en 1954, tendlendo como propbsito ayudar a sus estu--
d{antes a encontrar un empleo de acueado con su tiempo dispo
nible y nivel de conocdimientos,asi como colocar a sus egreda
dos.

Bolsa de Trabajo def Sector Paivado.

Bofsa de Trabajo AMERICAN CHAMBER OF COMERCE OF MEXICO,S.C.
MEXICO,D.F.

Se indicdb en 1967 cuando trabajé en forma nregular y sistemd-
tica.

Siave de intenmediario entre Los solicitantes y Los emplea--
dores por medio de un boletin personal que se envia semanal-
mente a todos Los miembros de La Cdmana , en el cudl se pu--
blican Los datos de quienes buscan trabajo. Comunmente Los -
empleadones se dirigen a Los candidatos registrados en cf bo
Letin, peno acuden directamente a £a bolasa.

Bolsa de Trabajo de La Cdmana Nacional de £a Industaia de
Trans formacibn.

Empezé a funcionan aproximadamente desde 1954,tendiendo como
principales objetdivos el prestar sus servicios a La Lindus---
trnia asocdiada,para obtener personal de oficina especlfalizado
en diversos taabajo de tipo manual.

Agencia.- Su funclonamiento es parecido a £as bolsas de tra-
bajo,s0f0 que en La mayorla de estas agencias s¢ cobra un --
mes de suefdo a £as L{nstitucconed, cuando 3¢ fes consfgue wn
buen candidato; algunas de elfascobran al candidato, o a am--
bos, pero en general es fLa institucibn La que paga, siendo -
£a mds benediciada, debido a que dispone de un coraiente de
candidatos que se hallan activamente ecn busca de empleos.Se

encuentran entre eate grupo a: Shore y Asociados,S.A.,Dando

S.A.,Personal Profesional,TrabajosS.A.,T&cnicas Psicolbgicas
Industniales Etc.

Anuncios.- Se LLevan a cabo por diversas f{oamas de comunica-
cibn,peribdico, hadio, televisibn, nevistas especializadas,cte.
Regularmente esta fuente atrae a un ghan nidmero de s0f€icd---
tantes de calidad muy variable.
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Sin embango, este sc¢ ve disminudido cuando se arequicne pen-
sonal téenico,ya que el neclutamiento cs mds especifico --
porque se LLeva a cabo a travéz de nevistas cspecializas,
porejemplo:

Cuando s¢ necesita un Laboratordls ta quimico, se pucde uti-
Lizanuna revista especializada en medicina,quimica o biolog
gia.

Un efemento muy importante en cuafquier estrateglia de hre--
cfutamiento es La publicidad, deblido a que comundica amplia
mente el hecho de que existan vacantes, cs decir: un anun-
ciocomunicand Las necesidades de emplev a una gran audien-
cia en {oama rdpida y econbmica.

Pon Indciativa Propia.- La presdentacibn cspontdnea de ele-
mentos es una fuente comdn para cubain puestos no califd--
cados o semicalificados; ¢ <nclusto Las necesidades de téc-
nicos se ven cubientas porn candidatos que tocan a £a puen
La.

Esta es una forma que reporta consiantemente perscnal,ya -
que aunque muchas veces no hay vacante acuden bastantes --
personas a hacen solicitud y esfo sucede con mayor frecuen
cia 84 La industria cuenta con ghran prestiglo,ya sea por -
du desarrollo,prestaciones etc.

Relfacibn con el medio o atraccibn directa.-Cuando un neclu
tadon estd bién conectado con otres reclutadores de didtin
tas industrias pueden mandarse reciprocamente personal.

Anchivo de Solicitudes.- Esta fuenite consta de candidatos-
que no han s.ido contratados en un deteaminado momento pon
no LLenan 204 requisitos necesarics para el empleo vacante
pero que pueden der Gtiled posteriormente para othods pued-
Los en Los que &L reunan £as caractenisticas, ya sca de --
nueva creacidn o que haya quedado 2ibre despides.

Anchivo de Eventuales.- Esta fuente podrifa quedar enmanca-
da en £a antendiohr, pero consdiderdmod en othe {ncido debido
a que fa difenencia entre ambas es que en €ata se¢ conoce -
£a foama en que se estd o se estuvo desempeifando el indivL
duo dentro de su trabajo,pudiendosc aprovechar ademds su -
expenrdiencia.

Recomendaciones.- Es una §orma de reclutamiento muy comin
pues en toda industria,institucibn,hay empleados que han -
sido necomendados por amigos de £o0s jedes,por pardented,--
etc;generalmente cstas personas son aceptadas por Las Ans-
Lituciones ddndole Limpoatancia relativa a su capacidad y -
expeniencLa Laborat.

Viajes de Reclutamdiento.- En afgunas ocasiones se £es en--~

via a diferentes panrtes de La Repiablica para que necluten
personal de fuera.
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iQue es La Seleccdidn de peraonal?

Es el proceso mediante el cudl se elige en £a Sonma mds fus
ta y Lbgica posdible a un candidato,que entre vanios aspiran
tes nesultd sen el mejon, en £o que s¢ refiene a 2as carac-
tenfsticas y capacidades necesandias para cubair el puesto.
Tomando en cuenta Las necesddades de £a organdzacibn y Au -
capacddad humana, asi como €a nealizacibn def trabajadon en
el desempeiio de su puesto y en el desarnolfo de sus habifi-
dades y potenciafes; a 4<n de hacenlo mds satisfactonio a -
44 mismo y a La sociedad en la cudlf convive,para que de es-
ta mancha contadlbuya con Los objetivos y metab de La organd
zacdlbn,

Informacibn necesandia para £a sc¢lececidn :

Los individuos nesponsables de tomarn La decisadlbn sobre La -
seleccibn deben poseer una informacdén adecuada para funda-
mentan tal decisdibn.

Es esencial La Lnformacibn acenca de f£os puestos que deban
LLenanse, La proporcddn entre £as vacantes y ef ndmenro de -
dolicltantes, y toda La (nformacibn posibfe sobre £os mis--
mos solicitantes, puesio que £a Lnformacibn que s¢ Les pro-
porciona no aiempre es completa y precdsa, tienen £a respon
sabilidad de buscar mayones <{nfonmes de cudfes fuentes es-~
tdn disponibles.

Eapecificaciones del puesto:

Pon Lo general Los genrentes y dupenvisores estén familiand-
zados con 208 nequisdtos del puesto nelativos a destreza,de
mandas f§Zsicas,personalidad y otros factores en sus respec-
tivos depantamentob Es convendiente que Los entrevistadores
Yy otrnos miembrnos def departamento de penrnsonal que partici--
pan en La selecediln, mantengan una nelacdibn estnecha con --
Los divensos depantamentos de £a organizacibn panra familia-
ndizanrse pon completo con £os puestos para £os cudles tienen
que toman decdlsiones.

En £as grandes organdzaciones puede sen posdible ecspeciali--
zan a Los entrevistadores en una deteaminada clase de pues-
208 y, en esta forma,sabern mds acenrca de effos. Conforme a

Los miembros del departamento de pensonal aprenden mis s0--
bre 2os nequdisditos de Los divensos puestos mediante el esiu
dio de fas especificaciones prnepanadas, hablando con Los su
pervisores y obsernvando a Los empleados en su trabajo, no -
5680 pueden sern més efectivos al cubrirn Los puestos, sino -
que también podnféin ayudar a redisenarlos y meforartos, de -
manena que puedande mayor eficiencia y satisfaccibn def em-
pleado.



Sefectividad al contratanr:

EL grnado hasta el cudf puede Lograrse fa selectividad de-
penderf del nimeno de sofdicitantes calificados que estén

disponibles para su consdidenacibn. Si el namenro de so0licd
tantes es pequeiio, sea a causda de escaser de mano de obaa
0 pon esfuerzod inefectivos de neclutamiento, el grado de
delectividad send neducido

La selectividad csta expresada tipicamente en té&aminos de
La proponcibn de La seleccidn, que acpresenta €a selec---
cibn entne ef nimero de solfcdtantes gue se va a seleccdo
nar y el nimero total de solflcitantes con que s¢ cuente.

Informacién acenca de £os soldcdtantes:

Bdsicamente, Los empleadones desean toda La informacibn -
posibfe de £o0 que un solicitante puede hacer y dsobre Lo -
que hanré&.
Lo y destrneza, Lo mismo que su aptitud y potencial para -
adquirin nuevosd conocimiecntos y desthrezas. Lod factohres -
nelativos a Lo que harndn L{ncluye £a motivacdibn,interesed
Yy otras caracteristicas de su personalidad.

EL PROCESO DE SELECCION

EL procedo de sefccdiln se inicia cuando se presentan Las-
vacantes en una organizacibn, como nesultado de actos del
depaatamento de persenal tales como transfeaencias,piromo-
ciones,separaciones, o poa un aumento autorizado de persa
nal. Laa vacantes, puaden sen ocupadas pon empleados de £d
oxganizacdibn a través de traansferenciad o paomociones pon
quienes se encaent1an en Ba Lista de espena o por nuevos
solicitantes.

Loa pasos que tiplcamente se encuentaan en el proceso de
selecedibn se Los mostramos en ef diagrama posteadlon:
3.1LLenado de

1.Recepecdiébn ‘2.Entrevisda

del so0li- preliminan £a forma
citante. de so0ldici-
tud.

6. Investiga 5.Entrevista 4.Pruecbas de

EL facton puede hacer que {ncluya su conocimien

ciones de empleo.
anteceden ——
tes.
Lista de 7.8eleccibn 8.Seleccibn
espena,de preliminan final ded
Los so0fich en el dep- dupenrvison.
tantes acep to.,de pen
tables. donal.

10.Asignacibn 9.Exfimen mé

dico,
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EL n@imerno de pasos en el proceso de seleccibn y su secuen-
cia, varia no so0fo con La organdzacibn s4ino con el tipo y
nivel def puesto que deba occuparse;con el costo de adminds
trharn La funcibn particulan en cada paso y con La efectivi-
dad def paso a efiminarn a Los candidatos no cafificados.
Pana afgunos puestos, La sefeccdbn de empleados puede ha--
cense con €x{to no &a6fo una cntaevdista y un Examen médico,
en tanto que pueden ser necesariasd vaxrdias entirevistas, una
batenia de test e Lnvestigaciones elaboradas para otros --
puecsto.

Una vez que se¢ han Localizado a £os posibles cand&dat04 se
procede al LLenado de La:

Presolicitud. ~ Su finalidad ¢4 propoacionar £a Lnformacibn
bdsica necesaria para nealizan La entrevdisdta preliminar y
para contah con un hegistro permanente de Las sollcitudesd.

Entrevista inicial o prefiminan.- La entrevista es una de
Las mis valiosas armas de que dispone el administradonr, y
que se hace pana complementan datos def asolicitante, so0lo
gue como Xoda entrevista,vale Lo que valga el entrevisia-
on.

Con esta entrevista sec pretende defeetar con un panorama
genenal y en e minimo de tiempo poscbfe Los aspectos mds
dobresalientes del candidato y su refacibn con Los reque-
nimientos def puesio;por ejemplo:apardiencia fisdica,facild
dad de pafabnra, habifidad para nelacionanse,ectc.

Con el objeto de descartarn cand<idatos que de manera mané-
fiesta no nrefinen £os nequiditos del puesto,cs en esa en--
Zrevista en donde se e debe <informar en que consiste el
tnabaja,hoaania,sueldo phrestacioned ,para que 8 todavia -
d4igue intenesado, e pasge a fa siguienle etapa.

EL administrador debe cuidan de conducin f£a entrevista --
por el camimo que a &£ Le convenga y e puede conducdnr de
La sigudlente manena:

Recibin Lo mds amable que se¢ pueda al candidato.

Indclan La pLdtica demostnrando Lntenfs por La entnevisia.
Procuran La sencillez y cordialtidad.

Entrevistar realmente.

Garantizan que s¢ busca La Lealtad y el entenéb.a,;

Observan Lo mejorn que podfimos al AothLtante, Aué neac---
ciones,su culitura,presentacibn,etc.
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Cenran fa enirevista indicdndole porqué no podemos contra-
tanto, o citdndolo pana el paso siguiente,

Hacen inmediatamente un hesumen de Lo més importante.
Soficitud de empleo:

Una vez que contdmos con Los candidatos, ¢s Lmpoatante ---
que Los necibamos y tratemos bifn para que tengan una pri-
mera Lmpresidn aceptable de La organdzacidén., Algo que sc
hace necesardio es el cspacio asi<gnado a Las oficinas de e
clutamiento y selecedibn,Las cudles deben propenrcionan Las
jacilidades adecuadas a §in de que +redulite funcdional y nre-
duzca al mindimo Las Lincomodidades que surfan ante £a pre--
sencia de numencsos candidatos.

Es necomendable una sala de espera confontable iLuminada gy
suficientemente ventilada,asi como cubiculos privados que-
jaciliten Las condiciones ambientales necesanias para fa -
realizaciGn de Las ddiferentes etapas del proceso de selec-
clbn.

EL Anea de nrecfutamiento y seleccdibn,se debe Localizan de-
prederencdia en un Lugar accesible a £os soficitantes pana
evitar que thansiten por Las freas de trabajo.

Los puntos antes mencionados son apllicados principalmente
a Las grandes empresas Las cudles ticnen un panorama mds

amplio de Lo que nepresenta el drca asignada; pero panra -
Las empnesas pequeiias esto se complfica demascado,porn Lo -
que deben contar af menos con un drea neducida pero con--
fortable y Limpia para que fa empresa de La dmphresdbn de

que tiene una perdonalidad bifn defindida.

Una vez que se deteaminb el drea donde se rccibird a 2os
candidatos,se procede a £Lenar La solicitud de empleo, La
cufl debe contan con Las partes siguientes:

Generales del Solficitante:

Nombxre.
Domicilio.
Estado Civil.
Edad,etc.

Estrnuctura familian y sus caracternisdticas econbmicas:

Nombnres,Edades y Ocupaciones de Los padres.

Esposa e Hijos del solicitante.

iCulintos depende de £27

Participacibn econbmica,etc. : .
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Antecedentes de Tarabajfo:

Empresas en que ha trabajado;puestos que ocupe, tiempo que ed
tuvo Labonando sueldos,motivos de su sepanro, nombres de sus -
fefes.

Estuddos:

Primaria,secundania, bachillerato, carrenas contas, ¢d¢oma4 co-
noc&m&cntob técn&caa cunsos,ete.

Vandios:

Suelen includinse preguntas sobre moiavacLoneé de&eo& Aueldo
que pretenden,etc.

Es bueno mencionan que £as cartas de recomendacibn que 804
citan pueden Zenen un valon minimosd no podemos comproban-=
Las con Las personas que Las expiden.

Las solicitudes de empleo deben de disefiarse de preferencia
para diferentes ndveles,esto es para ejecutivos,empleados y
ni{vel obreno.Peno 8L Las condiciones no Lo permiten se¢ debe
tenen una forma de soficitud sencifla y accesible empleados
y obnrenros.

Pruebas Psicolbgicas:

ng pruebas psicoméinicas como parte del procesoc de selec-
cibn:

Una hearamienta muy Lmportante en el proceso de seleccibn -
son Las pruebas psaicométricas. Su objeto es poder estable--
cen nowmas que peamitan una comprensidn e (nileapretacdibn --
cientifica de La conducta humana. Gracias a fas pruebas es
posible hacer una inteapretacibn cuantitativa,objetiva y --
companable de lLos nesultados que s¢ obtiene mediante accunr-
808 casi siempre simples y de fdcil aplicacdién.

Sc £eama phrueba psicométrdica a una sL{tuacidn experimental -
estandanizada que s<ave de estimulo a un comportamdiento; s~
te comportamiento estd evalfuado por una comparacibn eatad&d
tica con el compontamiento de othos individuos colocades en
La misma situacibn,permiticndo asd clasificar al sujeto exa
minado

Las pauebas neducen el costo def entrenamiento, ya que el -
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personal dingresa a f£a empresa con ndiveles de intefigencia
mé&s altos.

EL uso continuo de Las pruecbas psicolbgicas,coordinada --
con £a Lnvedtigacibn de personal,produce una reduccibn --
sustancial de Los cambioas de personal.

Canractenisticas de una buena prueba:

En cada prueba hay cuatro cualidades necesarias:

a}.- Vatidéz.- La prueba mide, en alto grado,fc que se
pretende.

b).- Confiabilidadi- La phrucba tiene afte grade de consis
tencda al medin y remedin a Los mis-
mos sufetos.

¢} .- Obfetividad.- La prueba ¢s84d dischada, de mancra que
pueda ser clasificada por dos o mhs -
calificadores independientes,dando Los
midmos hesultados.

d}.~- Estandarizacdbn.- La prueba ha &ido hecha a un ghupo
de personas, suficientemente repre
sentativo, en condicioned unifor--
mes,para establecern nonmas de desa
nnollo y distribuciones porcentua-
Les de Los examinados para hacer -
comparaciones correctas.

Clasificacibn:
Las pruebas que se aplican dentro de £a emphresa se class-
f<ican en tres:
a).- Pruebas de conocimiento:
Objfetivos.- Determinar el grado de apAend&zaJe de cgo
nocimientos adquiridos y que permitan en
condecuencia predecir el éxito de una per

sona en una acitividad dada,donde tales -+~
conocimientos son necedsdandiod.

Clasificacibn:

PRUEBA NIVEL

OatogAaﬁid Para Secretardias



Mecanografia Parg Secretaniasd

Taquignagia Pana Secretanias
Arnitmética:

ler. grado. Primandia,

2do. grado. Secundardia y preparatoriia
Habilidad

Numérica Profesionlstas.
ContabLLidad Contador privado,

auxiliares contables.

Se aplican previamente a Las pruebas psicométricas.
En caso de obtenense resultados deficientes,se suspen-
de La aplicacién de Las prucbas pA&cométﬂLcaA.

EL cniterfo para aplicar dichas pnuebad send La escola

nidad que presente el candidato asf como Lod requidi-~
tos def puesto a desemperan.

Pruebas Psicométnicas:

Objetivo.- Conocen fas aptitudes y caractealsticas de
pernsonalidad de Los dolicitantes en forma mds objetiva
que cunado Lo hacemos a travéz de La primera enthevdis-
za.

Medin tas habilidades cspeclificas y Las aptitudes nece
sanias para el puesto.

Confiamanr el nivef de educdedlén general de Loa s0Licin

tantesd,

Conocen 20 que fa persona puede hacea' apt4tud y lo -
que hard de capacidad mental. o

Pruebas Técndcas:

EL objetivo principal de e¢ste modedo de pruebas téendi-
cas ed ef de ver La creatividad, habiiidad,deotdeza,—-
cnditenio y una de Las princdipales es contar con imagd
naci{dén y talento para poder darles so0Lucibn a Los pro=
bLemas que grecuentemente se presentan en Las activdida
des de canracter téenicosdebido a La gran multiplicidad
deépnoblemaa que se¢ presentan en el proceso de educa--
cLon.
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Evaluacifn del sovlicitante:

La evaluacién de un solilcitante 3¢ hace meddiante fa Anten-
phetacibén de La bateaia de phuebas que ae aplican, asi co-
mo La 4nfoamacibn que nos proporcdiona a travéz de ta entnre
vista.

Con £a unibén de¢ estas trnes téendcas nos formamos un fulcdo
sdobre su pernscnatlidad,capacidad y habilidades para desempe
Aan un pueéto detenrminado.

Esta evaluacdiln se da a conocer al jefe por medio de repor
tes Los cuales Le dan una idea clara y precisa para facild
tan La decisibn de Este.

Estos nepontes se dividen en:

Repoate de oflcindstas
Reponte de técnicos
Reponte de operardos
Reporte de efecutdivos

Estos nepontes hacen notar Las aptitudes y/o LimitacLones
que presenta el soldcitante en nrefacibn al puesto que pre
tende, cumpliendo asi el objetive para el que fuerfn cread
doa,dcontaataa af candidato mdas apto panra un puesto detelr
minado

METODOS DE ENTREVISTA.

Las entnevistas de empfeo o de seleccibn estln clasifica-
das principalmente de acuerdo con Los métodos o enfoques

que &¢ usden para obtener informacibn y pana thaer a €a ~--
Luz £as acitividades y sentimientos del solicitante.

Estos métodos difienen entre 8L en vardias foamas . Ladife
nencLa de mis Lmportancia es con respecto a fa cantidad =
de estnuctura o control que eferce el entrevistadon al --
aplicar algin método en particular. En el tipo de entre--
vista altamente estructurada, ef entrevistadon deteramina

el cunrso que deba seguin La entrevista a medida que se --
fonmula cada pregunta, en tanto que en £Las menos estnruc--
tunada, el solicitante es el que desempera el papel prin-
cipal al determinar La forma que segulrd £a mildma:

Entrevista no dinigida:

En La entrevisita no dirnigida, el soficitante recdbe consd
derablemente Liberntad pana expresarnse por 8L mismo y para
detenminan ¢f cunso de La misma. Esto se alcanza meddiante
preguntas amplias del entrevistador sobre suntos generales
tales como: "Ddigame alge acerca de sus experdiencdas en su
GLtimo trabafo" , permitiendo que el solicdtante se exprese
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por 81 miemo, con un mindmo de AInternrupedones, Las preguntas
breves del entrevistador como pon efemplo: ";Y que sucedid--
entonced? o ;Culles enan £asy cdrcundtanciasd?, se usan para -
para mantenehr hablando al solicitante acerca de un asunto.
En genchal ef enfoque no dirigido se caracterdza por el com-
pontamiento del entrevistadon,qudibn escucha cuidadosamente,
no discute, usa preguntas breves, no Lntennumpe o cambia el
asunte abauptamente;conlesta brevemente y permdte pausas en
La convendacdibn. tsta Gltima técndica e¢s La mds dificif de =~
dominan porn ckf paincipfante,quizd debido a qu nuestra forma
de convensdan actualmente dicta que alguilfn debe mantenense
habtando 84 dos personas se encuentran fjuntas.

Mientras mds Libeatad se proporcdione al solicitante en esta
clase de entrnevista mayon serd La oportunidad gque tenga pa-
na dlscutin con amplitud cualesqudiera puntod que quiera to-
car. Esto puede sen vafdioso en cspecdal para dinigir &a ---
atencibn del investigadorn a cualqudien L{nformacibn, actitu--
des o sentimientos que suefen quedan ocultos poa un Lnteans
gatonic mds ndpido del sclicitante. Por otno Lado, el entae
vistadon no debe LLegar a esta entrevista sin fifarse algu-
nos obsetivos.

La entrevista profunda:

La entrevdista profunda va un paso mds alld de La del tipo -
antesdloa. ,proporcionando una esdtructura adicional en forma

de pregunias que cubran distintas dreas de La vida del so0fi
citante tanto que estdn relacionadas con un empleo.

Entrevista estandarizada:

EL tipo de entrevista mds altamente estructurada es La en--
trevdsta estandarizada, la cudl se apega estrechamente a un
confunto de preguntas sumamente detalladas en forma espe---
cL{almentc phreparadas. Los estudios hechos en Las organiza-
ciones que emplean La entrevdisita estandarizada muestran que
es un método que produce nesultados que van de moderados a
altamente vdldidos. EL entrenamiento requerido para este ti-
po de entrevistas, Lo mismo que para e¢f procedimiento que--
se emplea con todos Los solicitantes, quizd contribuya al -
Exito que reportan.
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La téendica de entrevista:

Se utilizb La entrevdsta, ya que es una conversacidn y
tiene un objfetdivozen dicha entrevista existe una intenre
Lacibn de dos <ndividuos, entrevistado y entrnevistadon,”
que van a ejfercer una aceidn recfproca; y aunque ¢s& uno
de €08 med{os mds antiguos para allfeganr {nformacién deld
sobficitante, de hecho durante mucho tiempo fué el dnico.
Sdgue nrepresentando a La fecha un <nstrumento clave en
ef proceso de seleccdibn, Lo cudl implica e conocimiento
de divensas tlcnicas a utdlizar en La misma, dependiendo
de £as canacternisdticas dedl entrevistado y del nivel a --
que sc es8td seleccionando.

Paralelamente, ef entrevistador nequdiene,come progesdo--
nal que es,un adiestramiento y supervisdibébn adecuados y
una autocritdica que £e¢ peamdia 4irn valonrando Los Exitos y
Limitaciones en La nealizacLbn de fas mismas,

Este entrenamiento y supervidién Ancluye el conocimiento
de 84 mdsmo,, que va a contadibuir en €a objetividad, al
valorar La Lnformacdbn necibida, desminuyendo Los prejud
cios y La contaminacidén porn Limitaciones,que son propial
al entrevistadon.

La tarea def cntrevistador es preparar ¢l ambiente en --
que se realizar& La entrcvdista y el cudl puede condicdo
narse,depend<endo esto de fas zcaccioncsd def entrevistar
do que pretende conovcer. En dicho ambiente se <{ncluye La
actitud del entrevistador desde el momento en que hrecdbe
al soficitante.

Una actitud <ngormal,prdctica,”"De mangas de camisa”,rela
jada facifita £a actitud alf soficitante,mientras una aec-
titud agresiva, formal,rnesenvada,puede sen descable en o0-
thas circunstancias; Lo impanxantc ed precdidar que clade
de neaccdiones desea provocan el entrevistador y cudles -
don fas que nealmente se esdtdn generando.

LAS FASES DE LA ENTREVISTA:

CIMA

RAPPORT

‘CTERRE

Rapponrt.-Este t&mino significa "cancordancia,dsimpatia”,es
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Una etapa de La entreyista que Liene como propbsito dismi-
nudin Las tensdoney del solicitante y aunque en dentido es-
tricto e "Rappoat" debe nedinar duzante toda La entrevista
un trato cordial ayuda a establecealo,preguntas que no pon
gan en tensién al candidato, intenés en escuchanrle, y por

£o contrario Lo dificultan: el sancasmo,la Laonia,faa {nte
nrupeiones. -

Cima.- Dicha etapa se refdiere a fa realdizacibn de La entne
u&AIa propiamente y a travéz de ella van a explorar £as -
Areas que se mencionarbn de manena general y que sLrven «-
también para La elaboracidn de La soficitud,

Cienne. - Antes de tearminar fa centrevista se debe anunciar
al candidato ef téamino de La misma,para que ef haga dus -
preguntas que estime peaiinentes y man&ﬁ&eate 4ud Lmpresdio
nes sobre £a misma.

S{ el candidato no es aceptable, se £¢ deberd ondentarn. Lo
cull implica un conocimiento, poa pante del entrevistadonr,
def mercado de trnabajo para Logran que su Lntenfocutor ob-
tenga beneficios personales, que sienta que La entrevista

valib La pena y que al no den aceptado no {mplica dernota-
44no pon ef contrario un estimulo para buscan empleo que -
Le permita el aprovechamiento mds adecuado a 4us recunsos.

Entreviata con el jfefe

Con La informacdidén obtenida en Las entrevistas y con el ne
sultado de £as pruebas,se valda a £a peasona y de acuerdo
a Los critendios de aceptac46n es presentada como candidato
deseable y adecuado al puesto al jefde que LiLene &a vacandte,
quién al analizarn Los datos de La solicitud y realizar dus
entrevis tas,conoce ef nendimiento y nrasgos sobresalientes
de £a pembonaLLdad de{ candidato y mediante ef reporte psdi
cométrnico,detecta su {nterbs y puede foamarse un juicio del
AothLtante para tomar una adecuada decdsdibn. ,

Normas que debe observar el jede en e¢€ maneso de La entre-
vista af canddidato:

Una eninevista conét&tuye una téendica, cuyos ObJQI&VOA ALem
pre derlin £os mismosd: AR .
Obtenen informacdibn,

Dar Lnformacidn. i
Establecer una nelacibn de A¢mpat4a.;€,,-
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EL principio bdsdco en que se fundamenta £a entrevdista es of
siguiente: lay perstonas ante situacdLonesd dimilanes nepiten -
4u actuacdbn. Pon Lo tanto La mejor mancha de saber de que
e4 capaz un solicitante en el futurc, es conocdiendo Lo que -
ha hecho en el pasado.

La obsenvacdibn:

Es el efemento phincipal de La téenica de enthevista J esta
debe de sen completa y referndinse a:

Nosotros mismos,
La sLituacdbn.

La obsenvacibn de nosothod m{smos:
Canacleniaticas del enfirevisfadon:

- Respetar auténtica y profundamente al entrevistado. la &i-
mulacibn de Los sentimientos de cordialidad y simpatia, es -~
imphrudente, ya que ef entrevdistador transmitind a traviz de
medios §incs y sdubconscientes su verdadena actitud y sentdi-
mientos.

- Habifida para establecer una refaceibfn y atmodfera en que
domine La {ranqueza y fa confilanza mitua.

- Capacidad pana ponense en ef Lugan de fLa pernsona § para en
tenden su posicibn de entnevdistado.

- Saben escuchan, alentando al entrevistado a que hable Bi--
bremente sin necesidad de ayuda;omitiendo juicios que puedan
Anfluin en sus respucstas.

- Planear el curso de fa entrevidta, La cudl ha de sen nigi-
da y encauzan hacia e¢f tema oniginal, o sea guiando €a entre
vista.

- Capacidad de obaeavacdibn y sencibilidad;captar por un Lado
Lo que La pensona dice, as{ como Los sentimientos que escon-
de £as palabras,ideas y aeaccdones no expresadas.

- La manera de sentanse,la disancia entae e¢f candidato,fa --
gorma como tomdmos su expediente pensonal y como nos entead-
mos de &ste, Son othos tantos puntos que hay que subestiman.

Hay que procuran que no fLea Las observaciones confidenciales

que hayan sido apuntadas,o constatar fa presencia de nuevos
documentos, por cjempfo fLas neferencias.
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E€ jede debe saben Lo que Le <nternesa conocer def candida-
to ¢ con eda baye formulan Laa preguntas.

- Al Zeamdnan La entacvista se debe dar Las ghracias de ma-
nera cortés diciendc que tiene vanios candidatos para to~-
mar su decdsibn, La que comunicard al departamento de se--
Leceddn de recursos humanos Lo mds pronto posible. S es -
aceptado, se debead dinfoaman a 6ste para que efectde La -
contratacibén delf candidato y nedna Los requisitos necesa-
nios como son:

Solicitud de empleo.
Exdmen médico.
Encuesta s0sio0econémica.

Encuesta socioeconémica:

Se procede a venificar Los datod que proporciondé e candi-
dato en au solicitud y entrnevistas. Es decin, se acude al

domicilio donde vive y allf se fe pdide mostran sus documen
L04 centificados;tambibn se acude a Las negocdiacibnes y --
empresasd donde ha trabajado antendicrmente,para obtenen La
mis amplia Lnfonmacibn podible acenca def candidato.

Integracibn del expeddiente:

EL depantamento de seleccdbn se encargard de integrar el -
expediente def nuevo empleado, que una vez completo debe
contar con £os siguientes documeniod: :

Solicitud de empleo con fotografias.
Exdmenes y pruebas de conocimientos.
Reponte de evaluacibn.

Encuesta socioecondmica

Exdmen Médico.

CopLa fotostdtica def acta de nacimiento,
Comprobante de afi€iacibn af TMSS.
Comprobante def Registro Federalf de Causantes.
04 Fotografias.

CopLa fotostdtica de La cartilia.
Comprobante de estudios.
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Contratacsdn:

La contratacidn ded nuevo empleado en todos sus trdmitea
administrnativos y flegafesd conncspondientes,estd bajo La
nesponsabitidad del Departamento Administrativo de Pernso

naf.
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DETERMINACION DEL UNIVERSO

EL neclutamiento y La seleecibn cuya finalidad es --
abastecen de pensonal a una empresa con £a oportund-
dad y caractenlsticas rnequenidas pon La misdma, im--
plica en base a su I(mportancia , €a adecuada LimplLe--
mentacifn en cualquicn ente econbmico de que se taa
te ; pon Lo que estara prescnte Lanto en empresad -
Lndustrniales, comerceiales y de seavdede, ya sea de--
carfeten phivade o pidblico, por Lo que el undversdo--
como podemos peacatarnos es bastante amplic.

En esta ocasibén hemosdetenrminade ecircunscaibinnos --
a un sofo namo o pea un {ntenés defdinido nos avocare
mos af de Las antes qrdfdicas, y poh scr este tipo de
industrias una de £as mds antiguas cn nuestro pals ;
Lo cufif nos genera una Inquietud que e¢s8 £a de cono--
cen hasta donde se acepla esta funcdibn.la presente--
Lnvestigacién por La amplitud del universe tdiene La-
Lntencibn de duscadibiala a un ramo ecspecLfico y ponr-
cienta facilidad 8¢ mandifiesta en su opertundidad.

Las empresas consideradas,esatdn afiliadas a La Unidn
de Industriafes L{tografos de México,A.C., quienes--
gentdilmente nos proporcionaron fas facifiadades nece
sanias para La nealizacidn de £a presente i{nvestiga-
cdbn.
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EL SECTOR INDUSTRTAL DE LAS ARTES

GRAFICAS

Antecedentes.-el deseo y La necesdidad del
expresan graficamente sus gustoes temones

de tiempo {nmemonial, ha foamade Lo que p
man : ondigen de Las artes grdficas. Es £a
expresan pon escnito todo Lo que consdtitu
ciencias, Las artes todos Los sentimienio
pana nepresentarse.No podemos usar otro p
to que no esté nelacdionado Intimante con

grdfdicas.

Debido a es0s vendadenos artistas, que ed
en tosca pledra thratande de hacern La nann
sucedido, de Los descubaimientos que s¢ £
do en Los campos del pregresc, hemos podd
cuenta que fas etapas de evolucdibdn de Las
edades poxi Las que atraves s e€ género hum
Znas formaciones sufridas por nuestro mund
inventos y descubnimientos en genenaf, ha
La f4sonomfa y Los mediod de vida de nues

La civildizacidn egdipcia una dc Las mds av
entoncesd, don modelo de Los esfucrzos que
non panra Logran peapetuan su memondla a ta
tiempos; Los fenicios inventones del prdm
nio, Los primenos que nepresentarnon Los 8
medio de signos. Hasta nucstrcs dias no p
gan su capacdidad intelectual ¢ admirar es
LLoso invento.

hombnre poa
p {ideas des
pdemos Lfa-
forma de -
yen Las ~ -
s humanos--
nocedimien-

£as antes--

rulpieron -
redlén de Lo
ban hacdien-
{0 dannos -
divensas--
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y con Los--
h cambiado-
tro planeta

pntafadas -
desplaza--
rvés de Lo0d
pr abeceda-
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bdemos ne--
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34



Las aites gndfdicas constituyen una cadena cuyos cslabo
nes sdgnigican €pocas,civilizacdiones. Hoy han alcanza-
do mucho desannolle y cuentan con una depunada téenica
que. ha hecho de cllas una industria de privilegios, --
con tan fuentes carnactenlaticas que dificifmente el --
nesto de Las indudtrnias que cubren Las necesidades hu-
manas, pueden desarroffarse y phoghesan; s4n Lenen co-
mo facton Lmpoatante afgunas de Las namas que abarcan-
y que comprenden fas antes grnldficas,

Sablos, fitésofos, humanistas, fienen que estar aghrade
cidos a este noble ante que Les peamdiie dan a conocen-
y difundin sus cstudios , sus teonrias y su imagen por-
medio de un magnigico producto que debe sen Lnddispensa
bee en fLa vida moderna: se trata def ZLibnro.

EL £ibro es un monumento, producte de Las artes grdfi-
cas.

Las antes grdficas han fjugade un papel Limportantfsimo-
en todos estados y situaciones de La vida humana, en -
el histbrnico y en el cientlfico. Los gecstos nevofucio-
nari{os no podanfan haber prosperado, sinc fuchra por ed-
§iel trhasmison def pensamiento, del ideaf: ef tipo de-
Limphrenta.

EL peniodico, c& folletin, el pamfleto, ef mandifiesto,
son La forma practica y beffa de £Legan al conrazdn y-
al cerebro de todos Los pueblos.

Son tan nobles Las antes grdficas, que todos Los obnre-
hos que Las cultivan sin otra phreparacidn que sentin -
un soplo de {nspiracibn, adquieren con asu padctica, --

cultura y anhelo de superacibn; se convienten en antis

tas, en tipbghafos.
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Las antes grdficas son modelo de £ibentad, dentno de --
eflas se vive para el arte, pon ef ante, La educacibn y

el thabajo.

Su cvolucibn en MExico.- Entrne Los mif 0 mds titulos~--
que hacen memonabfe e [Liustre nuestra ciudad de México
esta £a de habense establecido en cfla La primera im- -
prenta que vino a Aménica, maxrcando poar edte hecho un -
notable adelanto cultural del nuevo mundo. o

EL estudio de Los orlgenes de £a (mprenta en México es-

un campo que esta £feno de Lagunas y vaclos que ofrece-
Eos mds graves problemas al investigador, debide a La -
escasez de documenfos fchaclentes.

Las unicas noticias que se tienen acerca del praimen L&
bro {impreso en MExdico se¢ encuentran en Davifa Padilla,
quien al nefendinse a Fray Juan de Estrada, escenibe:

"EL paimen Libro que en este nuevo mundo se escribib y
La primera cosa en que se ejencitd £a Lmprenta en es--
Ltas tiernas fue obra suya. Daban a Las novicias un L£4-
bro de San Juan CLimaco, como no Lo habla en fengua no
mance; mandé que Lo trajeran en Llatin, Lo hizo asi con
presdteza y elegancia pon ser muy buen Ratino y romantd
cista, y fué su Libro cf primeno que sc {mprimi6 por -
Juan Pabfos, primer impreson que a esta tierrna vino'.-
EL titulo de csta obra ecra "Escakla espirditual para LLe
gar al c<elo, traducida del Latln al castellano por --
el venerable P.Fray Juan de Magdafena "Ningin efemplahr
de dicha obra ha sido encontrado.
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Afgunos Linvestigadores dudan de su existencia, pero en
Lo que 87 eatdn todos undnimes, ¢4 cn que fué este - -
Juan Pablos el primer maestno en ef ante tipogrndfico--
gue d¢ eatablecdd en estas tiearas y por consdiguiente-
en Am€rica.las circunstanciasd que ddlenon ordigen a su -
trastado al entonces fabufoso Nuevo Continente fuenron-
como ddigue:

Ameddiados del aiio 1,500 se establecds en Scevillfa Espa-
ia, adonde efencio briffantemente su profesdibén y exten
di6 grandemente su gina un imprecsor afemdn, ELamado -
Jacome Crombengen, Tnes décadas despuls un hifo de es-
te Crombengen, de nombre Juan,establfecibfse tambien en-
el negocio de La imprenta; di§ olfdo a faas instancias--
def vinney Don Antonio y def Obiapo Fray Juan de Zumé-
nraga, gudlenes ofnrecienon privileg<os y favores espe--~
ciales cefebrande un contrato con el (taliano Giovanni
Paoli, conocido de al€l en adelante como "Juan Pablos”

En dicho contrato que exna sumamente onerodo para el --
{tatiano, sc basaba La imprenta y su equipo, el papel-
la tinta, mds Los gastos de trasfado en 195,000 mone--
das; y se esiipulaba que fa tirada diaria senfa de ---
3,000 ptiegos, debiendo LLevar todos Los Libros al ple
de Lmprenta de La casa Crombengen.

Segdn otra cldusula de este contrato Leonilo,Pablos --
servinia como cajista y adminsitrador, penro bajo fa vi
gilancia de otha pensona nombrada af cfecto por Crom--
bergen . N& el nié su mujen podian percibin sueldo, ni po
dian disponen de un 86Lo ctniimo de Las utilfidades que
s¢ ‘obtuvdienon en el negocdo y s& s6lamente para sugra-
gan sus gastos mds {ndispensablcs.No podaian ascciarse

tampoco con otra penrsona con ¢l miamo negocdio y ademds

estaban obligados a senvin de agentes en HfxdLco pakra-
La venta de {mpresos y mencadenias que Les enviara, --
s4in deducdn comisibn afguna por cste serviclo
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Los gastos de viaje y Los fLetes enan pon cuenta de
Crombengen el contrato tendrfa una duracibn de diez
anos, af cabo de Los cuafes se Liguidanfa.
Despuesde descontar todo Lo (nvertido en La Ampren-
ta, Los sucldos, el alquilea de £a casa, mds Los --
gastos pensonafes de Pablo y su mujen, €ste recibi-
nia La quinta parite de Las utildidades y Las oinas--
cuatho quintas partes infan a aumentarn el caudal --
del alemdn. Finamando cf contraio fegalmente, confoxr
me a la costumbre de La €poca, en ef oficdio de Az-T
§onso de La Bananena; Pablos y su mufern, el prendsddis-
ta que se LLamaba G(& Barbero y otros empleados, --
junto con £a prensa, el papel £a tinta y otros ense
nes,s¢ hicieron a €a vefa en La Nao de Diego Martin
a 18 de Septiembnre de 1535 afiod”, Una vez en Méx{ico
Pablos abrib su tallen en una deccibn def palacio-
episcopal mda conocido como £a " Casa de Las Campa-
nas" , por que affl se fundfan afgunas para fas dis
tintas Lglesisas de La diocesis de México. EL pri--
men £ibro que conocemos, safido de £Las prensas de -
Juan Pablos, es La "Breve y mds compendiosa Doctnrdi-
na Cristiana, en Lengua castellana y mexdcana”.fpy--
el cofofbn se dice que el £ibro fue Aimpreso a expen
sas del obispo Fray Juan de Zumdrnraga, en fa gran-
ciudad de Tenochtitldn México, y talfen de Juan- -~
Crombengen, en el afo de 1539.En necaldidad no era un
Libno, sino un folleto de 12 pdginas en un cuarto -
impreso con tipo g6tico.

Los &ibrnos que siguienon fucron mds o menos de fa -
misma Lndole: cantiflas de devocibn, catecismos, --

neglas para Las procesiones, £ibros de confesar ,on

denazas ete. De vez en cuando se clgian otros asun-
tos, tales como La nelacidn de tennremoto de Guate--
mala.
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Muento Crombengen, después de variadas y fatosas pe
adipecdas funldicas, el taller pasa a sen propiedad
del {taldlano y de alli en adelante sus fLibros £Le--
vain esta feyenda al pie de La poatada: "Imprimido--
poa Juan Pabloa",

Al pie-del Eibno se encuentra siempre ef nombre del
Lmpreson y de nuevo el colofén con el nombre de fLa-
pensona que costeaba fLa edicibn.

Un exdmen minucdioso de £a enonme producedén biblio-
graf<ca de este pernfodo, nos demucdtra que La Lm---
phrenta vino a daa un gran impufso a La vida culitu-
nat de La colonia durante el s4glo XVIT,

En La centundia sigudente sc publicaron £ibros muy -
intenesantes, tales como Las vdidas de hombres ccle-
bres, nannaciones de sabon mundano y cabnicas neli-
giosas; perno un vendadesne toanente de novicdas y -~
senmoned vienen a ocultan y a opacan Los pocos ejem
plares menditonios de La Epoca.la extravagancia ba-
nroca que hace i{rrupedén en La Literatunra, puede- -
apanecer aidn en Los titulos extrambltices con que -
Los esdcndltones bautizaban sus engendros ceaebrales.
He aqui dos o tnes muestras: "EL pdblico signo y --
Los frutos def contendido .Sin embango, en £as pos--
thimenfas ecce homo" "Angclico preaidi6 contra dia-
b6licos asaltos en £La devoecién al Angef, Santo de -
La Guanda" y othros.

La impresibn de estas clucubraciones, plsima en to-
dos sentidos, cornrian parejas con su contenddo.Sin-
embango, en Las postrnimenias del sigfo, el arte ti-
pogrdfico recobra algo de su antiguo briflo.
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Loa mds prominentes Lmpresoncs de esta Epoca fucron:
José Beanando de Hogal,a quién se encomendo fa - - -
arriesdgada concesdidn de Lmprimin Los edictos que ex-
pulsaron a Los fesuitas del pals. En La tornente de-
Letna Limpresa pone de mani{fiesto el fLorecimiento de
una notabfe plaga de pensadores e {nvestigadonres;de-
poetas, noveldstas, drnamaturnges, de dictadores y di-
vulgadones; que a medida que el gusto porn La Lectura
aumente, haran setin mds profundamente su cheatlvi-~
dad en La sensibifidad populan.

La progusién de £ibros de lujo, ecameradamente <impre-

s04 i elegantemente encuadernados, nos sevelan €a --

existencia de un buen ndmeno de biblib§ilos.

La nesaera que acabamos de hacer necesariamente adpd-
da e incompleta, peno sdignificante para abrin el pen
san ¢ el Adnimo; La certidumbre de La semifla sem---
brada hace mds de quindientos aiios por Juan Pablos ha
fructificado noble y abundantemente.

MéExico no sofo tdiene un ghran poivendr econfmico en -
el mundo que hace, sinc que a meddida que pasen Los -
afios <nf aumentando su acervo {nfelectual y defen--
diendo mds cficazmente su L{nconfundible mensaje es--
pinitual pon todos Los Ambitos, a trnavés de Los &i-
brnos cada vez mds numerodos ¢ Ancompletos que sal--
gan de sus prensas.
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Paincipales etapas def proceso productivo.-para que -
pueda nealizan La Lmparesibén del 6 de Los anticulos---
que s¢ desean, es necesaric realdizan una preparacdén-~
del material sujeto a trasformacibén mediante Las mé- -
quinas de offsel.Primenamente obtendacemos €a L£dmina--
de Lmpresdibn, en donde Asc fotografiard un criginal --
del articulo para obtener un negativo maesdtro.Una vez
obtendido nos servind como modefo para €Lcgan a La ase-
paracibn de colornes; esto Lo Lograndmos Lapando y des
tapando tantos negativos como colorcs LLeve La (mphre-
si6n.Las Ldminas sc recalizardn mediante La proyecciln
de Los nayos producidos por una Ldmpara de carbén que
enviand a La £dmina.

Para que La imagen se §ije, se nequiere aproximadamen
te de unos vednte minutos para que 8¢ nealicen tantas
Ldminas como colores £Leve a cabo La impresidn; apli-
cando a cada cadeo el negativo corhedpondiente con £La-
previa separacibn de colores.Posteriormenie ase Le - -
apfica un Tratamiento quimico, ef cudf es simifar al
revelado fotogrdfico.

0tne matenial de suma {mporatancia ¢4 c¢& papel carbén,
el cudl s¢ deberd corntarse justo al tamaiio de La Lm-
presibn y de La maquina offset, en La cudf va a efec-
tuanse el trabajo.Una vez que se tiene todo cn confun
to, todo el matenial se Le phroporcionard al i{mpreson-
para que realfize el tiraje corncspondiente,Teaminando
el tinaje, Las planiffas impresas don colocadas en fu
gares especfficos para que saquen totalmente durante-
un penfodo no menon de cuatro horas.

Ya nealizado el procedimiento anterion se pasard al--
depantamento de acabado para ef toque §inal.

41



Principales canracterfsticas esfructurnales.-para fines
de constitucibn, Las empresas Litlgrafas adoptan Los
Lineamientos manrcados por La Ley genenal de socieda--
des mencantiles con neferencia al capitulo de socieda
des anfnimas.

Es recomendable adoptar La personalidad mornal en fon-
ma de sociedad anénima, por sen fa mds conveniente pa
na cualquéer thransaccibn o cambio de propietario

Las empresas deben Locagizarse en un Lugar de conaumo
de preferencia en grandes ceniros comerciales e indug
triales del pals.

EL {inanciamiento de La empresa se¢ hrealiza apegdndose
estnictamente a Los Limitantes marcados en Las dife--
nentes Leyes que afectan directa o {indixrectamente es-
te tipo de empnresa.

E2 tipo de sistema que se utifiza en esla organiza---
cibn es el lineal en donde se definen y delegan res--
ponsabilidades.

La nesponsabilidad def bufn funcionamiento de La em--
presa estniba en un gerente general, el cudf debe es-
tar capacitado en conocimientos profesionales de ad-
ministracedn.

Toda organizacién aplicable a este tipo de Lndustria-
debe funcionanr con coordinacibn perfecta de sus dife-
nentes namas, ya que de no existin, €sta fracasarfa--
en su totalidad.
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HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION

Es imprecindible consdidenrar La impontancia de un --
adecuado proceso de Reclutamiento y Seleccibn, con-
el proposito de que se conciba La adecuada {ntegra-
cibn de este a La Organdizacidn.

Las empresas de Las artes grndficas son empresas com
plejas en £as que La panticipacifn neal de cada tra
bafadon es algo muy {mpoatante. Cada trabajadon de-
be ser una persona con motivacibén adecuada a Las --
tareas que £e corncsponde dentro de £os diferentes-
puesdtos que desempeide. Por Lo tanto, uno de £os as-
pectos mhs Lmportantes c¢d el ocasdionado por £a fal-
ta de un proceso de reclutamiento y seleccibn; caso
contranio s4L se cuenta con un proceso de recfuta- -
miento y seleccidn se obtendadn mefores elementos
y mayonr productividad en el trabajo.

HIPOTESIS:Es una proposicibn enunciada para respon-
der tentativamente a un problema.Proposdcibn, es un
confunto de pafabras que expaesan un sufelo y sud -
atributos gramaticales entrne 84 por un venbo.

EL advenbio tentativamente, dice que phroponemos La-
respuesta sin saben adn 84 Las observaciones, he--
chas, o datos, La comprobandn o desaprobardn.Como -
se sabe es &a pregunta que sunge de La observacidn-
de un drea de fenbmenos.
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Teaminos de La hipbtesis.- La clara dedindcidn de -
Los ténminos de La hipbtesds en una condicibn de &m
portancia gundamental para el desannrolfo de La £n--
vestigacibn. Si Los tEaminos carccen de operativi--
dad, fidedignidad y validéz, el investigador {rd a
tientas y nunca sabrd a punte §ijo cudl e¢s el obje
to def trabajo que esta observando,

Formula de La Hipdtesdis.-

Vi= simboliza fLa variable <independiente.
Vd=5imboliza fLa variable dependiente,

Desglosando La formula. -

‘Xz xq) Pacmmeeee Yy Yq

La §6rmula simbblica mls general de una variable,es
aquella que contiene exclusivamente Los simbolos de
La varniable independiente y de fLa vaniable depen-=-
diente unidos pon una fLecha honrizontal; que simple
mente expreda que al danse La vaniable independien-
te podemos predecin, sin que La f6amuba simb6Lica-
<niroduzea el grado de probabifidad, fa variabfe --

dependiente.
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EL modele de £a prueba es La sclecedidn deliberada de Ca
prucba tfenica apropiada para £a comphrobacibn de La hi-
pdtesds propucsta para Lo cudl se nequdiene La clabonra--
cibn Lnstaumental exigida por La hipb6tesis; La elabona-
ci{dn del muestreo con determinacidn de su poaibi{lidad--
de enron, y un 8{stema de recoleccién de datos, de and-
L4548 y valuacidn de £os miamos.

Entrne Las vaniables mds impontantes a consdideran:

1.-Concecimiento de La existencia de un depantamento de-
reclutamiento y seleceibn de perscnal, pana que asd fun
cione mejorn La empresa.

2.-Las fuentes mds imporntantes de reclutamiento que --
utiliza pana alfegarse de posibles candidatos.

3.-Lla existencda de alguna metodelfegfa para evaluarlos,
4.-Conocen como se SLleva a cabo La seleccdibn del penso-
nat.

5.- Conocen cuales puestos revisten mayor Limpoatlancia--
en La bdsqueda y colocacibn de £os mismos.

6.-Conocen cufles personas son Las que deciden La con--~

Iratacibn del personal.

De 2o anterion, La hipStesis resultante para La presen-
Le {nvestigacifn es La sfgulente:

"ST LA FUNCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERBONAL
NO SE MANIFIESTA ADECUADAMENTE EN EL SECTOR DE LAS AR--
TES GRAFICAS , DIFICILMENTE CONTRIBUTRA A LA UBTCACION-
DEL HOMBRE ADECUADO AL PUESTO ADECUADO".

Variable Tndependiente.- S{ £a funcidn de nreclutamiento
y seleccdibn no se manificata adecuadamente en el sector
de Las antes grdficas.

Variable Dependiente.-Dificilmente contrlbuind a La ubi
cacdibn del hombre adecuado al puecsto adecuado.
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Objetivos Genenales .- Lods objetivos generales que se
pretenden cubain son:

Aprobar o disproban La hipltesdis.

Conocen cudf es La fuente de nreclutamiento que por su-
L{ncidencia es mds esencial en un memento dado; y mdas -
aln en ef medio Laboral deteaminado, Lo cudf nos pen-
mitind como consecuencLa del resuftado, ensalzar o mi-

nimizaxr su udo.

Conocer que tipo de puestos en términos generales re--

viste mayon dificultad para encontrarse en el mercado-

de trabajo nespectivo.

Dan a conocer €a impontancia de 8a existencia de un de

pantamento de necfutamiento y sefeccidn.

En base a £as etapas mls sobresalicntes que se neco- -
miendan en un proceso de scleccdidn, vistumbran &4 Las- .
midmas son aplicablfes, o bien se tiene fa opcibn de --

presencian una metodologla af nespecto.

Deteaminar £a importancia que La indusitria Le'dd'a£ a£

clutamiento y seleccibn,
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DETERMINACION DE LA MUESTRA

Es evidente que cn La {nmensa mayonfade £as Lnvesitl
gaciones no es poaibfe comprender a todos Los fené-
menos Lindividuales, pon esio se necurre a examinakr
grupos Limitados de fendmencs individuales a los --
cudles se Les da el nombre de Muesthra,

La fonmula a utilizan es La sdiguiente:

DATOS:
E-.05 %
22 1.01
P- .
Q:

DE DONDE:

N= (1.011% (.03) (.97}
(.05)7

N={1.0201)x 0.029]
L0025
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N

0.296
L0025

Tamafio adecuado de La muestra
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INSTRUMENTOS DE LA TNVESTIGACION

Actividades .-

1,- Entreviata prefiminan.
2. -Investigacibn a La Unidn?de LZtﬁg@a‘dé'

3.- Efaboracibn del cuestionario

1

4.- Aprnobacibn del cuestionanio

5.~ Canta de presentacibn y Lista de empresas
6.- Recopilacibn de La i{nformacién

7.- Tabulacibn

8.- Resultados

9.- Elaboracidén de Informe
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1.-Entrevista preliminan.~La entrevidta a¢ realizb -
con el gernente de La Unibn de Industrhiafes Litéghra-
fos de México A.C., Liec,Pedro Fenndndez, con ef obje
to de presentanfes fas finalidades de La {nvestiga--
cibn, dedtacando €a {mpontancia que {ilene para Los -
empresardos el conocen Las divernsas formas en que --
recluta y sefecelona a su personal.

2, -ELaboracidn def cuestionari{o.- Se eleaboro un ---
cuestionanio con 11 preguntas de donde 6 de Las--
preguntas son cernadas, 4 son de opcibn mdltiple, vy
La restante es& una pregunta e¢3 una pregunta abienta.
La gnan mayonfa de Las preguntas es¥a cencaminada al-
conoc<miento de fa cx{istencia de un proceso de reclu
Lamiento y seleccibn de personal; {as fuentes que --
mds utiliza, La foama que tienc para cvaluarfos y co
nocexr fa persona que se¢ encarga de aceptarfos en ca-
s0 de que resuften cf efemento descado.

3.-Aprobacién def cuestionardio.-Aprobado porn La ----
Unién de Industriales Litégrafos de MExico,A.C.

4.-Carta de presentacibn y Lista de empresad.-Se ob-
tuvo La canta de prescntacién con £a autorl{zacidn -~
ded consefo dinectivo y £a f{rma def Lic. Pedro Fen-
nddez, con e fin de nrealizan Las entrevistas a €a -

empresa (s}

5.~ Recopilacibn de La informacibn.- Para recabar La
informacibn se aplicé ef cuesiionanio a 47 empresas,
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6.~ Tabulacidn.- Los datos se procesarbn en computa-
dora, para obtenea poncenitajes, cornelacioncs de Las

variables de contingencia.

7.-Resultados.- Cuadros de resuliados y grdéicas.

&.-ELabonracibn ded Lndorme.- Posterionr al andlisds--
de 204 datos.

2.~ Presentacidn del informe.- Se presenid at éonae-
jo directivo de La Unifn de Litfgrafos, a Los direc-
tivos de Las empresas, y af gerente.
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Linicsr e Indlustriales [Xografos
ode Mexico, A.C.

ACRAS MORENG L 130 vees 21920407
MERCO 4,0 F 5-97-04 90

? de Febrero de 1982,

CIRCULAR No. &/82,

Ref: APLICACION DE CUESTIONARIO SOERE LA
. SELECCION DE PERSONAL EN LA INDUS--
TRIA DE LAS ARTES GRAFICAS.

Estimados compaieros:

El objeto de la presente es informarles que las Sritas. Ma. del Consuelo
Flores Lépez y Celia Turcott Flores, llevaran a cabo la Encuesta arriba -
mencionada, con el propdsito de conocer el proceso de Reclutamiento y Se-
leceidn, el cual consideramos de suma importancia para todos nosotros, da
do el momento en el que nos encontramos con relacidn a los Recursos Huma-
nos.

Para (cbtener) lo anterior, se requiere aplicar un Cuestionario, el que -
servird come un Seminario de Investigacidn para la Universidad Nacional -~
autitiema de Mérico, del cual proporcionarémos una copia del resultado a -
todos los participantes,

Mucho les agradecerémos |ue se sirvan dar toda clase de facilidades a las
perswaas antes indicadas para obtencr el mejor resultado, sin otro parti-
cular por ¢l mumento quedamos a sus apreciables 6Srdenes.

Atentamente.

CQUSEJO DIRECTIVO,



Cuestionario

1.- iCuenta fa empresa con gtddu,dépa&tamento 0 divi

446n nesponsable de ncclutamiento y seleceibn?

2.- En caso de eii3t;
con alguna penéona e&p
seleccibn?

clutamiento y -

3.- ¢ Que penrsona se¢ encaaga de esta funcibn ?

—

Personas del departamento de pensonal |

Peraonas de otros departamentos ()
Personas externas a La empresa )
4.- i Que fuentes de neclutamineto ut&t&zan pa-

ra altegan&e de candiatos?

Agencias de cofocacibn
Despachos de consultonla

Contaclos pensonales
Otrnos

— e e s

{
{
Anuncios de penifdicos (
(
{

5.-¢ Existe alguna metodologla especial para eva- -
Luar a Los candidatos?

{ ) 84 { .} no
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6.-i Como se L€eva a cabo £a seleccibn del pernsonal’ 7

En base a entrevistas de conoeimiento y
profundidad

Aplicacibn de exdmenes técnicos
ApLicacidn de exdmences paicométricos
0trhos

— e e e

7.- éCuentan con andlisdls y descaipeidn de pdé#tbb ?

{ | Y { ) no

8.- ; Se define con anticdpacdbn el pendil de La per
sona que debend ocupan el puesto; en cuanto a edad ,
escolanidad, experiencia, etc. 7

{ | Y ( ] no

9.- ¢Considena que La {orma en que sc ELeva a cabo -
el proceso de neclutamiento y scleccidn es adecuado?

{ | { 1 no

10.- ;Cudles son Los puesdos vacantes que revisden-
mayon dificultad en su contratacibén ?

Operativos
Administrativos
Técndcos
Ejfecutivos
0tros
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11.- i Que puesto ocupa £a persona que decide en forma
definitiva £a contratacibn def pensonal?
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EL PORQUE SE H1Z0 CADA PREGUNTA DEL CUESTIONARIO ANTERIOR:

1=

Con esta pregunta nos vamos a dar cuenta de £a---
estructuna bdsdica de La empresa,

Conocen 84 fLas funciones del departamento de Re--
clutamiento y Seleceibn se catdn nealizando pon -
medio del especialista en esta funcién,

Saben 4£€ Las perdonas que de encargan de esta ---
funcién cumpeln con Los requisitcs pana ef desem-
peiic de dicha funcdidn,

AL nefendinnvs o csia pregunta, tratamos de conocen
Los medios y La capacidad con que fa empresa cuen
ta para proveense de candidatos,

Analizan ef proceso mediante el cudl evaldan a --
sus candidatos,

Pana investigan cudl es La técnica de seleccibn -
mAs {recuentemente utilizada,

Disceanir 84 La persona se¢ adecua al puesto,o el
puesto a La penrsona,

Pencatannos 8L e¢f candidato cumple con Los requisi
tos solicditados,

Es {ndispensable para todo tipo de empresa el que
deteamine 84 el proceso de Reclutamiento y Selec--
cién es adecuado,

Cabe mencionanr que foda empresa presenta cierto---
grado de dificuftad en Las contrataciones de algu-
nos puestos vacantesd,pon tal molivo es necesario -
saben que puestos Aon dificites de cubnin,

Es necesanio investigar s{ fLa persona contratante
es La indicada para LLevar a cabo dicha actividad,
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GRAFICA DE GANTT DEL PLAN DE TRABAJO

DURACION.

ACTIVIDADES.

Primer

mes

Segundo mes

Tercer mes

Cuarto mes

2

-]

6

T

9

10

I3

ie

15

DiIAS

ENTREVISTA
PRELIMINAR,

INVESTIGACIONA
LA UNION DE LITO~
GRAFOS.

ELABORACION DEL
CUESTIONARIO.

APROBACION OEL
CUESTIONARIO,

CARTA DE PRESEN-
TACION Y LISTA
CE EMPRESAS.

RECOPILACION OE
LA INFORMACEON.

TABULACION.

RESULTADOS

22

ELABORACION DEL
INFORME.

21




RECOPILACTON DE LA TINFORMACION,TABULACION
Y RESULTADOS
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1.- 2 Cuenta fa empresa con algdin departamento o divi
s4i6n nesponsable de Reclutamiento y Seleccldn ?

{ ) s ( ) no -
ST 47------- 100 ‘
[ JE— x - 23.40
NO 37------- 100 i
36------= X = 76.59 .

Porn Lo tanlo se tiene que::

No. de empresas 1m[?odcénidféd $
s1 11 ' 23040 A
NO 36 76.59

Total 47 99.99 §

Con esta pregunta se dencta que en £a gran mayonfa -
de Las empresas dedicadas a este rname, no cuentan --
con un deteaminado depantamente responsable de esta-
gran funcibn que es e Reclutamiento y Seleccibn.
Cabe mencionar que es indispensable que fa empresa--
tenga algdn depasrtamento ncsponsable de esta fun----
cibn.



CUENTA LA EMPRESA CON DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO

o/o Y SELECCIONP

100 A

90 -

80 -

70 4

60 -

50 -

40

30 A

20 - me

10 A .

o . =

A) 23.40 °/% B) 76.59 %

Si NO



2.- En caso de existin i Cuenta este departamento -

con alguna persona especifalista en Reclutamiento y-
Sefeccdibn ?

{ ) &4 [ ) no
ST 47------- 100
9 smmm--- x = 19,15
NO 47------~ 100
38---~--- X -

Poa Lo tanio se tiene que:

No. de empnresas

s1 9
NO 38
Totat 47 100.00 § -

Es necesario seialar La gran impoatancia de La ex{is-
tencia de una persona cspecialista para La funcibn -
de reclutamiento y seleccibn; ya que al no ex{istin ,
no ae podad contar con £os elementos necesarios pa-
na et buen guncionamiento de dicha empresa y como--
consecuencia un rendimiento bajo de eficiencda.



EN CASO DE EXISTIR ESTE DEPARTAMENTO, SE CUENTA CON PERSONAL
100 1 ESPECIALIZADO ?
90 -

80 3% 0 0,209
70 4 ©o g5
: Q5oL

60 -

50 l
40

30 -

T m—————

e e e s e - i F . e bty

N

20 - — =

Oficina

10 -

A) 19.15 % B) 80.85 °/o
sl NO



3.- ¢ Que pensona se encarga de esta guncibn ?

a Personas del depantamento de penrnsondal { )
b Pernsonas de otnos deparntamentos { )
e Pensonas externas a fLa emphresa 2 (. )

No. Empresas L Opeiones

de R T TEREE Y 3 I ‘@
de 7Y R 29 :
de L R it 2 J

Es notonio que 84 La empresa no cuenta con un deparia
mento de neclutamienteo y seleccidén no podrd contarn- -
con el pensonal {deal panra dicha funcién; por tal mo-
tivo se puede obseavan que las personas que s¢ encar-
gan de dicha Labon son personas completamente afenas-
al depantamento de personal,
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QUIEN SE ENCARGA DE ESTA FUNCION ?

100 -
80
80
70 4

60 -

80 o
DEPTO.
OE

40
JEFE

CONTABILIDAD
DE -
30 4 'y PERSONAL

iy

)

FYy

A) 42 ° /. B) 53°, c)4.25



4.- ¢ Que fuentes de reclufamiento utilizan para - -
afleganse de candidatos ?

a Agencias de colocacibn { )

b Deapachos de consuftonia | )

c Anuncios de peaibdicos (b

d Contactos pensonales ()

e Otros (1

No de empresas S Opcioheé

de Y S e T a
de B e E T e b
de L S L e
de - d
de 47-vccmemmc e 13 e

AL preguntar nosotrhos por Las fuentes que utifiza pa
ra reclutar a su personal nos damos cuenta que Lo --
mds utilizado es anuncios en perdiddico , ya que debf
do al rame de actividad de £as empnresas eos La m&s--
acertada, y La mds acornde a sus necesidades, y/o po
sibilidades.




%

QUE FUENTES UTILIZAP

100 4

90 -

80 A

70 4

60 -

80 4

40 -

30 T

20

AGENCIAS

COLOCACION
104 =

O

EL UNIVERSAE

Hil

I

-

7

A) 25.5 %

B) 4.25 /o

C)48.93 %/

D) 51.06°/,

E) 27.66 °/o




5.- 3 ExLAte alguna metodotogla eapec&al pana eva--
Luar a Los candidatos ?

{ b sl ,'_:( ] no
ST 47------- 100
14--ue- X = 29.78 %
NO 47--nc-n- 100 R
33--ecme- X = 70.21-°%

Porn Lo Zanto se tiene que:

No. de empresas Porcentajes
S1 14 29.78

NO 33 70.21

Total 47 99.99 §

Es de gran imporntancia analizar esta pregunta ----
puesto que podémos darnos cuenta de que en La ghran

mayorfa de Las empresas no cuenian con una meZodolo
gfa especial para evaluar al posible candidato; as

pecto que Las empresas debenfan tomar mds en condi-
deracibn, ya que al no evaluar af posible candidato
nc se podrd Zener conocimiento general y especifico
delf prdximo candidato aspecto que repercutird en £a
produceibn de dicha empresa, ya que por desconocen-
Las cualidades del candidato no podrdn ubicarfo en-
el puesto ideal.
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Y%

00 +
90 -

80 -

.EXlSTE ALGUNA METODOLOGIA PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS ?

al.~

RN

\\\,\\\ LN

SN\

A) 29.68 “/ B) 70.21 °/
Sl NO




6.~ i Como se Lleva a cabo fa sefeccibn del personal?

a En bade a entrevistasd de conoedmiento y
profundidad , (O
Aplicacidén de exdmenes técnicos [}

c Aplicacién de exdmenes psicoménicos {

d 0tros { 1

En base al Los cuestdonandios aplicados nos perncata--
mos que La mayorla de fas empresas utilizan La entre
vista pana La contratacidn de su personal, y en me-
nox grado utildizan exdmened técn{cos ya que estos df
timod se consideran en esta Lndustria de gran Lmpor-

tancia por La actividad que nealizan.
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COMO SE LLEVA A CABO LA SELECCION DEL PERSONAL ?

50-1

b)25 c) 6



7.~ iCuentan con un andlisis y descaipeibn de puestos?

84 ( ) no (1

s1 47--wmcmns 100 , o
16-~vennmn x £ 34.05.%
NO  47--e--n-- 100 L ‘
3lacnmcman x - . 65.95'%

Por Lo tanto e tiene ques -

No. de emparesas ‘ Péhé¢n£afei"i~ff“
S1 15 340058

NO 31 o es.es g
Total 47 ' 100 ¢

Con esta pregunta nos dimos cuenta que un 65,95 % de
Las empresas no cuentan con andfisis iy deserdipeibn -
de puesitos y simplemente adecuan a £a persona al - -
puesto. O0tro 34.05 % de Las empresas &L utilizan es-
L4 técndica; en La mayoria de fas empresas que £a ull
Lizan 4e¢ cuenta con una edtructura mds sdtida.
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CUENTA CON ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS ?

Yo
100+
904
80~
70

6 0

50
40-

Sahicl
30+ PRENG STAS

204 ===

104

34.05 % 65.95 %



§.- ¢ Se defdine con antdicdipacién el penfif de La pen

dona que debend

escofanidad, expendiencia,

ocupar el puesfo;

en cuanto a edad,

a4 ) no | }

ST VY SR 100

27mcmmmme™ x = 57.45 %
NO 47-------- 100 : )

20~---omn- X = 42.55 %
Pon Lo tanto ae Liene que:
No. de empresas ~» P6ﬁc¢htaj¢A
ST 27 57,45 0%
NO 20 ’ 42,55 %
Total 47 100 %

Con esta pregunta nos damos cuenia

que £as emphresas

entrevistadas en su mayorla e Lnteresan por defindin
el penfilf de £a pensona que ocupard ef puesto con ed
to nos damos cuenta que se preocupan en sefeccionar-
una pensona Lideal para ocupar dicho puesto
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SE DEFINE CON ANTICIPACION EL PERFI. DEL CANDIDATO

%
100 ~
90+
80~
70 -
60
50+
40-{ Nombre
Edad Se Sollcitan Obreros
30+ Sexo .. ELUNIVER | pome p—
Oomiclilo Empieos wee= m
20+ Ciudod === e Y T Y
104 A -
o = =
Si No

57.45% 42 .55 °/o



9.- ¢ Considera que Ea foama en que se¢ £feva a cabo
el proceso de reclutamiento y 4efeccidn es adecuado 7

LY ) o no (o
ST 47------ 100
i B X 36,17 %
NO e 100
30------ x

Porn Lo tanto se tieme que-:

No. de empresdas R o | Poxcentaied
S1 17 : 36,17 ¢
NO 30 6§3.83 ¢

Total 47 100 %

Nos percatamod de que Lad empresas estan concienites
de que no tdenen un paocedimiento adecuado, ya que-
el 63.83 % contestarndn que no tienen un sistema Ldf
neo para selecclonan a su perdonaf,

%



CONSIDERA ADECUADO EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 2

100 —

36.17 °/o 63.83 %



10.- ¢ Culiles son £os& puestos vacantes que nrevisten
mayon diff{cultad en su contratacibn ?

Operativos { )
Administrativos (9
Téenicos { }
Ejecutivos { )
Otrhos { )

Los puestos mds digiciles de contratan de acuendo a
nuedtra L{nvestigacibén son Los operativos y técnicos
ya que en fLa actualidad existe gran demanda en este

campo,

11.- ¢ Que pueslo ocupa fa persona que decide en for
ma definitiva La contratacdifn def personal 7

Ya que Los puestos de mayor demanda son Los téenicos
y operativos, el gerente de produceibén es Lla penrsona

que en fa mayorla de Las empresas encuestadas, se en

canga de La decisibn de contratar al candidato af --
puesto.
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Explicacibn de cuadros:

Pra explican Los cuadros de corrnelacidén tomamos como
base ef primer cuadro de La tabfa de contingencia V2
que guentes utiliza, con V4; que nos muestra que - -
puestos son diflfciles de contratan,

Operativos Total
Penibddico 4 5
80.00 10,6,
33.3 e
8.5
Total 12 ) 47
25.2 100.0

EL 04 nos indica el ndmenro de empresas que contra-
tan mediante el pernifdico y Los puestos que solici-
tan mediante esta fuente, son Los operativos. EL -
80.0 es el porcentaje de Las. 4 empresas, contra un-
total de 05 que nos indican que utilizan el peribdi
co. E£ 33.3 es el porcentaje de fLas 04 empresas con
tra un total de 127 que indican que Los operativos--
son Los puestos difleiles de contratar, EL 8.5 es -
el porncentaje de Las 04 empresas contra el total--
de empresas entrevistadas { 47 ).

Los poncentajfes que aparecen bagjo Los totales,tanto
de Las columnas como de Los nrenglones, son £Los pon-
centafes de Los totales contra el total de Las em--
presas entrevistadas; como es el caso de Las 05 --
que contestanbn que Las fuentes que utifizan es el-
pernibdico (10.6 el 25.2 es el ponrcentaje de fas 12-
empresas que contestarbn que Los puestos dificifes-
de contratarn son Los openativos
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Diagramas de cornnelacdibn en zonas de rechazo o aceptacibn

Cuadno 1.-Cornelacibn V2 Que 6uente4 utizizarcon; V4
que puestos son diffeiles de contratan.

DATOS
Cramen's = | = 0,625
Probabilidad asociada = 0.,0005

Significaion = 0.001
Ho = no hay coarelacién
Hi = 84 hay correlacibn.

Como P= 0.0005 0.001 se aceptan Hi, para el valonr -
de Cramen’'s una muestra { 0.625), La fuenza de co--
rrelacibn de VZ con V4 es poco sdgnificativa.

Para deteaminar La fuernza de esta conrelacidn en ef-
total de Las empresas, utliflizamos el = 0.001 y el-
valor de chi cuadrada parna una drea bajo La cunrva--
que e¢s de X 152.53 con una probabilidad asociada--
de 0.0005, el cudf cae en una zona de nechazo, Lo -
que nos Lleva a aceptar H.
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Vg Vy

AL analizan el cuadro de Las fuentes que utiliza contra
que puestos son diffciles de contratar y despues de ana
Lizan una muestra de cuarenta y sdiete custionanios, --
concluye pon orden de Lmportanciar

1.-Que ef 25.5 % de Las empresas de artes grndficas ----
utilizan Las diferentes fuentes para contratan pensonal
openativo .

2.- Que el 16.8 % Las utilizan para ¢l pensonal admindis
trativo, técnico y openativos técnico.

3.- Y Ros otnos puestes de un porcentaje no nepresenia-
Livo, '
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Explicacifn def cuadro ¥ Z

Para explican ef cuadro # 2 de La connelacibén V2,QUE -~
FUENTES UTILIZA, con V3,COMO SE LLEVA A CABO LA SELEC-~-~
CION DE SU PERSONAL.

Entnevistas Total
1.0
20.0
Perndibdico 16.7
2.1
6.0 1 arse
TOTAL 12.8 1 100.0

EL 1.0 nos indica ef ndmero de empresas que contestarbn
que. contaratan mediante el penibfdicoe a su pensonal, y La
fonma en que Lo seleccionan es por medio de entrevdis--
tas. EL 20.0% es el porcentaje de £a empresa contra un
Lotal de 05 que nos indican que utildizan el periddico.
EL 16.7% es el porcentaje de a empresa contra un fo--
Xaf de 06 que nos 4indica que pard sefeccdonar a su pexr
sonal, Lo nealdizan mediante fLas entrevistas. Ef 2.1% =
es ef poncentafe de La empresa contra un total de fas
empnesas entrevistadas (47).

Los porcentajes que aparccen bajo Los totales,tanto de
La columnas como de Los nrenglones, son Los porcentajes
de Los totales contra un total de empresas entrevdsta
das; como en el caso de Las 05 que contestarnbn que La~
fuente que utifizan es el peribdicol{l0.6). EL 12.8% es
el poacentaje de Las 06 empresas que contestarnbn que
L£a forma en que sefeccionan a su personal es mediante-
Las entrevisias.



Diagramay de cornelacibn en zonas de nechaze ¢ aceptacidn

Connelacidn= V2 que fuentes utifza con V3,como se LZeua a
cabo La seleccibn.

Datos Cramen's 0.633

Probabifidad Asociada= 0.0006
Significacibn= §.01

Ho. No hay cornrelacibn.

Hi. S& hay correlacibn.

Como P= 0.0006 / .01 se nechaza Ho.

Para el valon de Cramen's en nuestra muestra [0.633) La -

fuerza de cornelacibn en el total de Las empresas,utiliza-

mos ef 5= 0.1 y el valor de Chi Cuadrada para un drea ba

jo La curva noamal que es de X2 138.12 con una probabildi-

dad asociada de 0.0006 ef cuff cae en una zona de rechazo
Lo que nos 2Leva a aceptar La Hi = &4 hay correlacibn en-
tre V2 y V3.
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AL examinar Las preguntas que fuentes ufilizan para
allegarnse de peasonal y como se £Leva a cabo La se--
Leceibn de personal, nos dimos cuenta que La rela- -
cifn con mayor porcentaje con Las diferentes fuen--
Zes, es La de entrnevistas de profundidad exdmenes- -
téenicos con 27.7 § ; seguido por "otrhos" medios pa-
rna alleganse de personal econ 23.4 % y con un poarcen-
taje menor Las conbinacdiones restantes,
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Explicacibn del cuadro # 3

Esta cornelacdibn consiste en saben : COMO SE LLEVA A CABO
LA SELECCIUN DE SU PERSONAL,V3 con QUE PUESTOS SON DIFICI
LES DE CONTRATAR, V4. -

. Openrativos Total
032 06
. 50.0 12.8
Entrevistas 25.0
6.4
12.0 Sl 4700
25.5 100.0

EL 03 nos indica el nameno de empresas que utifizan La -
duente de neclutamiento (entrevistad para seleccionar a
su personal, y que don Los opernativos Los puestos mds di
§iciles de contratar. EL 50.0% es el poacentaje de Las -~
03 empresas contra un totaf de 06 que nos indican que u-
tilizan La entrevista. EL 25.0% es ef porcentaje de £Las
03 empresas contra un total de 12.0 que £Lndican que Los
operativos son Lod puestos dificiles de contratar.EL 6.4
$ es ¢ef porcentaje de Las 03 empresas contha el total de
empresas entrevistadas {(47]).

Los poncentajes que apanrecen bajo Los totafes, tanto de-
£as cofumnas como de Lod renglones, son Los ponrcentafes

de £o0s totales contra un totaf de empresas entrevista--
das. Como en ef caso de £as 06 empresas que contestanébn

que £a forma como se LELeva a cabo fa sefeccidn de perso-
natf es mediante Las entrevistas. [(12.8%). EL 25.0% es el
poncentaje de Las 12 empresas que contestanbn que Los --
puesios que son dificiles de contratanr son Los operatd-
vosi
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Diagramas de conrelacdibn en zonas de nechazo o aceptacidn

Cuadro 3.- Coanrelacibn V3 como sc¢ LLeva a cabo La se
Leceibn con V4 que puestos son diffciles de contra--
tan. )

DATOS
Cramer's = 0,569

Probabilidad asociada = 0.25

Significacion = ,05
Ho = no hay coanelacidn
Hi = 84 hay correlacifn

Como P = 0.25 .05 se nechaza Ho, para el valor de --
Cramen’s en nuesina muestna ( 0,569), La fuerza de--
cornnelacibn de V3 , con V4, es poco significativa,

Para deteaminar La fuenza de €sta cornelacilén en el-
Zoial de fas empresas, utilfizamosa el = 05, y ef va
Lor de Chi cuadrada pana una drea bajo La curva que-
es de X = 125.98 con una probabilidad asociada de
0.25 e cufl cae en una zona de nechazo, Lo que nos-
LLeva a aceptan HL.
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Se obsenvs que el cuadro de como se £Leva a cabo La
seleccdidn de pensonal y que puestos son diffciles -
de contratar,que e¢f puesto que represdenta magyor di
fLeultad en su contratacibn, es el operativo, con -
un 25.5 % ; debido a que ademds de £o04 examenes bd-
sL{cos que Le son aplicados, deben aproban una senrie
de pruebas técnicas, hatilidad y destreza para el-
meforn desdemperio de 8u activdidad.
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Explicacibn def cuadro * 4

Connelacdidén VI,QUIEN SE ENCARGA DE ESTA FUNCION,con V5
QUE PUESTO OCUPA LA PERSONA CONTRATANTE,

Admindistnradon Total
05 19
26.3 40.4: :
Perndonal 50.0 . R R
10.6
Fotal 10.0 47 -
21.3 100.0

EL 05 nos indica el nimero de empresas que cuentan con
un admindisdtradorn que se encarga de esta funcibn y que-~
Eata pensona pertenece al drea de personal. EL 26.3 es-
el ponrcentafe def ndmero de empresas que cuentan con---
un administradorn ded totaf de £as 05 empresas contra---
un total de 19 que nos Andican que cuentan con un ad-r-
mindd trador pana sefeccifonar a su personaf.tL 50.0% es-
el poncentasje de Las 05 emprcsas,contna un total de 10
que 4indican que peasonal es el &rea donde se encuen----
tra La persona contratante. EL 10,6 § ed el porcenta--
je de Las 05 empresas contra un total de (47} entrevis-
tadas. -

Los porcentafes que apanecen bajo £os totales,tanto de
Las columnas como de Los nenglfones, son Los poncentajes
de fos totales contra un total de fas empresas entrevds
tadas; como es el caso de Las 19 que contestarbn que eT
dnea a La que pentenece fa persona contratante es de -~
perdonal. (40.4).EL 21.3 es el porcentaje de Las 19 em-
presas que contestarbn que el puesto que ocupa {a penso
na que contrata, es adminisdtradon.
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Diaghama de connelacibn en zonas de rechazp o aceptacibn

Cornnelacibn,~ V1 qudién 4e‘gncqhga,de é§;4:6unc£6n73‘"
con V5 que puesto ocupa_lavpéaabhafgqnth tante.

DATOS

Cramen's = 67.74

Probabilidad asociada = .0007

Signifdicacion = . 001

Ho = no hay cornelacibn

Hi = 84 hay conhelacibn

Como P = .0007 .001 se nechaza Ho.

Pana el valorn de Cramen's en nuestra muesira | 67.74)
La fuenza de cornelacibn en el total de Las empredas-
utilizamos el 001 y el valor de Chi Cuadrada para-

una probabifidad asociada de .0007 e¢f cudl cae en una
zona de nrechazo que nos LLeva a aceptar HL.
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AL estudian Las diferentes conbinaciones de quien se
encarga de La funcibn de seleccibn de pensonal, con
tra que puesto ccupa £a persona que en foama defini-
tiva decdide La contratacibn delf pernsonal; concluf--
mos que ef 44.5 % de Los casos, La pensona que se -
encanga de contratar al personal, es el gerente o di
reclor general de Las diferentes empresas encuecsta--
das y en un menon porcentaje ef administrador , con-
un porcentaje def 21,3 %
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Técnica que sc utif{izd:

Para £a presente {nvestigacibfn se utildiza el método
de La entaevista estandarnizada ya que mediante La -
cudl captamos mayor Linformacién.

Este tipo se utlliza debido a que su estructura es-
La que se apega a un confunto de preguntas sumamen-
te detatffadas, { opcibn multiple} , mediante £a - -
cudl nos ayudana a obtener Lnformacibn completa--
a interpretar su importancia y conocer Las inconddis
tencias.

Este es un mftode que produce resuliados que van de
modenados a altamente valdidos.
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ELaboracibn del informe :

Como nos podémos dan cuenta,en La grlfica refenente a datos
genenales, se tilene que solamente un 23% de Las empresas ~-
cuenta con un departamento nesponsablfe de reclutamiento y -
selecedbn del personal., y el 77% nestante no Lo tiene.

Porn £0 que nespecta a que 34 cuenta con un especialista pa-
na que desempeiie esta funcidn, se¢ tiene que: el 193 84 Lo
tienen y el §1% no £o tienen.

La mayoria de Las empresas seleccdlonan a su pensonaf, Lo ha
cen mediante personas de otros depantamentos;como e puede”
obsenvan que un 62% de Las personas que seleccionan al penr-
sonal, son pensonas de otrnos depantamentod.

La jerarquia de Las fuentes de reclutamiente que uiillza --
es La sigudente:

De £as 47 empresas,1? utdilizan agencias de cofocaibn,07 utdl
&izan despachos de consultorfa,?23 £o realdizan mediante anun
ci08 en el penibdice,34 se valen de contactos personales,y
Las 13 neatantes utifdlzan el sindicato.

Refenente a £a exidtencia de una metodofogla pana evaluar a
£04& candidatos, tenemos que: en un 303 de cllas s{ La tie--
nen y el 70% restante no cuenta con ecsta metodologla.

Porn Lo que coanesponde a Za foama en que se¢ £€eva a cabo La
seleccdibn del personal; de 47 que son en su totalidad,?6
Lo LLevan a cabe mediante entrevistas de conocimientos y pro
funddidad ,25 en La aplficacdibn de exdmenes técnicos; 06 con La
aplicacibn de exdmenes psicométaicos, y fas 15 nestantes utdld
Lizan otros métodos.

Pon Eo que toca a La exidtencia de un and€isdis y descndipeibn
de puestos;un 34% Lo tienen y ef 66% restante no cuentan con
La descndipeibn del puesto,aspecto que repercutird a a hora
de seleccionan a su personal.

Refenente a £0s pueszos vacantes que revisdten mayon dificul-
tad en su contratacibn;tenemos que el 57% Lo integran fLos --
téendicos,openativos,y adminidtrativos. el 43% Lo integran --
£os ejecutdvos y othos.
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CONCLUSIONES.

La hipbtesis de La sigudente Lnvestigacibn se confiama,
ya que en base a Loas nesultados obtenidos y previamente
comentados, se carece de un especlalista que se hesdpon-
sabilice del neclutamiento y seleccibn; asl comae tam- -
bién, no se tiene una metodofogla que penmite al grupo,
de dineccibn, tomar decisiones ncspecto a que personas,
en base a sus caractenisticas son Las mds avocadas a 4in
tegrarse a La organdizacibn, a f4in de que £a mi{sma cubra
sus necedsdidades estratfgicas y operaciones . Por Lo ex-
puesto, es Lnconcebible que uno de Los sectores indud--
thiales mds antiguos en nuestao palfs, se Le de poca Aim-
portancia a La funcidén de recclutamicnto y selecedlbn; a
pesan de que La misma es aliamente significativa en La-
exiétencia y crecimiento que cualquier emphresa. Porgque-
es precdisamente a thavés de Las caractendisticas humanas
y su potencdal de Las mismas, como una ongandizacdidén pug
de neafdzan sus operaciones , resolvea sus problemas y
trazarse obfetivos mds ambicicsos. i

Es inconcebible por el tamarvio de estas empresas que se-
carezea de una drea funcional y especifdca que se nesd--
ponsabilice de €atas gfunciones, aunque no ed admitible-
que £a misma no se LLeve a efecto progjesionalmente, ade
mds de que un 70,21% no sc¢ tenga una metodologla alf nres
pecto.

Por L0 que connesponde a fuentes de neclutamiento, Las-
mds sobresalientes son Los anuncios en el perdddico y--
contactos pensonales.
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S{ prejuzgamos, Las mismas ofrecen cientas desventajas,
porque al hacen uso def peribdico, en La mayonfa de Las
veces téegan personas que no e apegan a fas caracte- -
nistica y aidn mds a fas necesdidades de La Organizacidn,
2o cudl nedunda en pérdidas de tiempo que se¢ thraducen -
en gasdtos.

Por Lo que a contactos personales se nefiere, fas reco-
mendacdiches que no se sujefen a un pacceso de sefeceddn
distan mucho de sen Los adecuados, para ocupar Los canr-
gos de digerentes niveles operacionales; ademds cuando-
s4e canece de una versatilidad , en cuanto al usc de Las
fuentes nespectivad,Los pardmeiros comparatives que pea
miten evaluan el abastecimicto respectivo son nulos o--
pobares.

Nos percatamos en £a presente investigacdibn, que uno de
Los puestos mls diffciles de cubair en este sector in-~-
dustrial estdn Los de nivel operative, asl como Los Zéc
nicos; Lo que nos peamite afiaman el poco conocimdiento-~
que se tiene sobre Las caractenfsticas del mercado de -
trabajo neferente a €ste tipo de personal. AsL mismo --
dunge una duda en cudnto a que tan sdignificative es pa-
ia este namo el adiestramiento y capacitaciln; porque -
du finaldidad consisle precdsamente en que £a empresa --
cuente con un potencial humano adecuado y en dfLtima Lns
tancia fa busqueda de personal se cLacuscaibe a mano -
de obra simple, pon Lo que toca a otno de nuestros obje
tivos de fa presente Lnvestigacibn a4 se carece de una-
metodologlfa mds profesional nespecto a La eleccidn de -
La pernsona adecuada. Dificilmente ef personal con que -
cuenta La empresa podrd contaibuir plenamente a £a con
decucibn de sus obfetivos, como pudimos percatarnos --
de manera cafltica en cudnio a £a carencia de Lnstaumen-
2os administnrativos, vitafes como son onganigramas, des
cripedibn de puestos , procedimientos y sLstemas,
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Ahora bien La ctapa mfs usual viene siendo La entrevisita
asl como £os exdmened técnicos, aunque no debemos oluvi--
dan que no son suflcdentes porque en base a fa nueva - -
filosofta cxistente a esta nueva guncdidn , es de gran -
trascendencdia ef grado de sociabilfidad de La gente pon--
que Eta misma a través de Las nelaciones formales e {nfon
mafes se cooadinara para el Lognrno de Las metas.Ademds es
un punto vLtal en La planeacién de carrera de fa organd-
zacLbn.

Por Lo que coaresponde a fLa importancia de esta funcibn-
en este sector e poca, ya que nod hemod percatado en La
presente Lnvesiigacidn Lo cudl requiere una conclentiza-
cibn def Licenciado en Administrnacién, de Lo que son sus
téendcas para que sirven y de que manera conlribuyen al-
Ex{to de una organdizacidn.

Cabe sefialar que en f£a gran mayorla de Las empresas dedi
cadas af namo industrdial, no se cuente con un departamen
to nesponsable de dicha funcibn, debldo a que ¢& proce-
40 de nreclutamiento y seleccidn es de suma {impontancia;-
no dofamente para el sccton industrial sino para cual- -
quien tipo de empresa; siendo fundamental como ya se --
menciont antenioamente.

Refiritndose a £as personas que se encargan de LLevax a
cabo dicha §unci6n es Lnconccbible que La zrealice una --
persdona ajena a €sto puesto que repercutind en grandes--
aspectos para La empresa; y no undicamecnte a €sta sino al
propio trabajadon, ya que al no evaluan adecuadamente al
cand{dato, no sabad ubicarfo acentadamente, ocasiondndo-
Le pérdidas a La empresa pudiendo senr: tiempo y dinenro.
Dichas pérdidas £Legan a meaman La productividad de £a -
empresa, puesto que cuando el trabajador no se encuentra
en el puesto ideal, dificlefmente nendind al mdximo.
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