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INVESTIGACION REALIZADA A LA
UNTON DE INDUSTRIALES LITO--
GRAFICOS DE MEXICO,A.C.

EL Reclutamiento y Seleccifin en Las Industrias
de Las Artes Grlificas



CONSTIDERACIONLES PRELIMINARES

Una vez que se hizo un cambio de <mpresdiones cntre Cos parti--
cdpantes ded presente trabage se deteamnd enfocar esta {nves-
tigacddn al campo redenente al teclutamiente y seleccddn de --
perasonal. Poaque pensames gue o8 una de as dunclones {ntima--

3

mente xelacdonadas con ol mercade de teabajso yw ademds gunda---
mental para cualquich empaesa, ya que 3{ se €feva a efeecto de
manera defdleciente, no plancada y sobre tode ne acoade a Las --
caractenisticas humanas gue desde Luego se requieren,ddficdl--
mente se pedad Lograr una plena 4integracddn; Lo cudl <mplica -
identificaeién, de€ celemento mds vadlioso para cualquier ente--
socdioeconlmico que ¢3 el hombre

Porn Lo expuesio y gque no ¢3 materda de controvensdia,ya que Lo
aginmado es generalmente aceptado, AFue fa nazbn principal y -
motivante para Lndagar con cierte grado de profundidad que ---
tanto nealmente c¢s consdiderado el reclutamiento y selecedlbn ~--
en Las empresas como funcidn angular;aungue tambifn es sabido
que no es panacea para resolven de manera automdtica todos -- -
Los probfemas que sc {nvolucaen en cualqudien cagandzacdibn de- -
que se¢ trate,sino que s¢ requiere La mandjestacibn de otras - -
funciones y relacdonadas con el personal,para concebir Lo que
en pdarnagos antendorcs accalcamos y refernente a La {ntegra----
elén de personaf.

También juzgamos Lntercsante c(mcunécﬂébLAnoa inica y exclusdi-
a un secton industrial para ascguranr cierto criternio homogéneo
heferente al trato y aplicacibn de £a funcibn a que nos referl
mos en este estuddo;ya que pensamos en La presencia de mafti--
pfes vaniables 8L abarcamos un campo mds heterogéneo, Lo que di
fLcilmente nos Bimitan{a a fa apontacién de un punto de vista,
provechoso para Los estudiosos def drea de personaf.



Se tratard de dnaldizat que fuentes de neclutamdiento son fas que
uti{lizan con mds frecuencia y el porquld de cada una de eflas; -
as{im{smo comprobar SL dichas jfucntes son fas adecuadas para el
pensonal que c¢stdn soldlcitando.

Un aspecto que toda empresa debe cons ({derar, ¢s el proceso me--
diante ef cufl estd neclutando y scleccionande a su personal,ya
que c& efemento humano c¢s ¢l facton mds {mporntante,y por consi-
dernarnlo se tendad que pensan en Las formas mls Gpitimas para que
se pueda contah con tal.

Es de suma {mportancia que e¢f trabajador reclutado y sefecciona
do sca instalado en el puesto que verdaderamente podrd desempe-
Aan; para esto contamos con el apoyo de anflisis y descapcibn de
puestos,indispensable para La adecuada (dentificacién del traba
fadon con el puesto que £¢ han o van a desdignan,



Afgunas empresasd no cuentan con un adecuado proceso de re-
clutamiento y seleccidn de penrsonal,teniendo como consde---
cuencia que af no conocen £as cualidades de cada uno no £o
gren {nstalarfos en el pucsto adecuado;y esto es Lnconve--
niente, tanto para ¢l thabasjader como para £a empresa,lo --
cufil tendrd efectos negativoes para fLa misma,independiente-
mente de Las frustaciones de cada Lndividuo.

Por consiguiente vemos que al ubican a cada 4individuo en -
ef puesto ideal,se tendrd ascgurada en gran paate fa reald
zacibn de Las actividades que comprenda a cada uno de e---
LLos.



ANTECEDENTES GENERALES DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO VY SELECCION

Reclutamicento.-Las condiciones del mercado de trabajo
exiatentes afectan a fas polliticas y procedimientos--
de neeclutamiento, scleccibn y cofocacibn.

Las condiciones de& mencado y ¢l prnoceso de necfuta--
miento deben estanr equifdibradas, en donde ex{sta un--
ndmero de candidatos disponiblfes pana que en un momen
10 dadec puedan cubnia oportunamente Las vacantes que-
de precasenten en fa cempresa.

Es necomendable que Los procedimientos de ncclutamien
2o estén adaptados a Llas diferentes clases de empfea-
dos que noamafmente 8¢ contratan.

Un facton impontante en ¢l necfufamiento , es ef de--
sempleoc en MéExdco; ¢f cudd tiene gran inffuencia en--
éste.

EL ondigen del desemplceo empieza cn £a ctapa anterfon-
a &a segunda guerra mundd{al, momente en e que s¢ {ng
cia el desarroflo del MExico moderno ; ya que antes-
de 1930 México enra todavfa una sociedad principalmen-
te nural , en La cudl predominaban fas actividades --
agropecuanias, confando sofo con algunas (ndustrnias -
pequeiias pana ef desenvolvimiento de fa actividad --

econémica en gencral.
La etapa de {ndustrializacibn del Méx<co actual, co--

menzo al {ndicd{anse £a scgunda guenra mundial, onigdi--
nande a emi{graci{én del campo a £a capital.



EL subemplec. - 08 una gran pacte de fa fuvtza de tvabagfe
que 3¢ dedica a actdvddades |, que desde e¢ punte de vis-
ta socdal y ccendmico, noe preducen (o sufdcdesnle paxa --
aleanzar un nived satisfacternie de vida, scypnesentando -
para La cconemia un desperdicdie de wecurses humanos o pa
ta cada subovcupade , un grave problema de pebue:za pc?ioj

nat ¢ famdi€can.

Dentro de este grupe s¢ encuenntran aguelias persenas, ta

Les como:

Les que taabajan uvw nidmero de honas mencer que el conside
aade come normaf , aidn cuando estdn dispucstos a traba--
jarn mds tiempe; sdn embargo no encuentsan empfeo para- -

hacente.

Obtienen dngreses anormalmente bafos.
No utilizan sus capacidade’s ¢n forma completa.
Estdn ocupadas con niveles de productividad anormafmente-

bajes o nulos.

Como consccuencda c¢s mayer el nwiamerno de subempleados que-
el de desempleados.

EL problema ocupacional e¢n Mfxdice , ha sido consccuen---
cla tanto del efevado nitmo de crecimiento de £a pobfa- -
ci6n , como de fa poca capacidad def sdistema cconémico pa
na generan un nidmeao crcciente de empleos adecuadamente -
enumerados . Ademds fLa industrializaci(bn af modernizanrse-
sufre Lnnovaciones tecnollgdicas , que {C{cnen como carac-
tenistica comidn emplear menon cantidad de mano de obnra.



[C neclutamiente ¢8 La jase dirdgdda para atracw candddatos median-
te La cudl se Dusca a €os mejores elomentes ¢ se fos nteresa pata
que particdpen e das prebas selectooas o tambddn La decdsidfn de

selecclonan majeaes abidbutes par@ ooyt un cakage.

L neclutamdente ¢5 wr procese centiénue dada a dandmeca de da em-
prRes(a ¢ edttucdén, pata que Cos metodes de weelutamiente puedan- -
suntén cqectes depende de Ca epottwiadad enogue {a premeeddn se --

haga; £a cudl geavralmente cednctde con fay 4echas de pruebas que

fa cmpresa v dnstdtucdcdn {leve a cabe.

Las gomunas de wweclutamdende se pucden aguupar cin des clases:

Atrach a La empresa o aistdtucdin a pexsonas jovenes con base - ---

acaddmica perv sin experiencia y fowmarfas en lay propias Labores.

Atrach a personas con experndencda y dardcs £os conocimientos b&si-
cos Ledaicos pon mediv de cutdos de adieatramiento en seavdedos.



Sefeceidn de Personal.- Posterior a La Revolucdbn ITndusitrd
al en Las onganizaci{ones Lucrati{vas, fa seleccibn de perso
nal se hacia por parte del supervison,basd&ndose séLamente
en observacdones y datos subjetivos,y puede decinse que -~
era L{ntuitiva,como La que se cfectiaa todavia en muchas ohr-
gandizac<Lones;s4in embargo,es necesardo reccerdar que muchos
recunsos humanos neo son aprcc<abfes a simple vista,pon Lo
cudf se hace necesardo una seleccddn técndica de peasonad -
que empffe métodos y procedimlentes propucstos por psdcblo
gos y administradones.

A principios de este siglo e¢s cuando se (ndcia £a selec---
eibn en el frea Labonratl,especificamente en €a padmena gue-
ara munddal; La que plantea €a necesd{dad de seleccionarn ---
grandes conglomerados de (ndividuos destinados a tareas ep
pecificas,valifndose de Las aportaciones cdientificas €ogra
das hasta csa €poca en diversas ramas del conecimiento, --
que tdienen por objeto ¢l estudio def hombre.

En La actualidad se han {incado toda €a expealencia de ge-
neraciones pasadas para apfican y desarncllar t&cenicas de-
seleccibn de persconal para dejar nelegadas £as aprecdacdo-
nes personales y dar paso a técnicas mis objetivas:determd
nando €os nequenimientos de recursos humanos,usando £as --
fuentes mds efectivas,para podear contar con ef candidato £
déneo af captar y orientar sus habilidades, (nteligencda,n
Lenedses vocac<onales ,motivacidn iy puntos <mporlantes para
entendenr su naturaleza y sus Limitaciones f{sdicas y psico-
£6gicas para comprenden sus reacciones hacia el trabafo.



Todos Lo puntos menc{onados sc¢ pueden detectar {ndicamente
utl{fizando Las técnicas: entrevisias,pruebas psdcoldgicas,
Los examenes médicos y otras téendicas que estan en contdi--
nuo desarnollo.

Todas Las tfcnicas mencionadas tienen cotro imperativo co--
mén, aparte de contar con el candidato {dbnco para el pucs-
to deseado.

Esto es, estan aptas para competir; este Lmperative se acen
1Ga ya que Las empresas se mueven en un sistema de €ibre -
competencia,debido a La e¢structura de Za sociedad en gue -
nos desarnoflamos, en donde fas empresas deben sobrevivir

para cumplin sus objetivos y metas, Cas cuafes se Logrardn
con una combinacibn cquilibrada de sus recurscs técnicos -
humanos,mateniales y financienos con que cuentan. Sdiendo -
en detima instancia ¢l recurso humane ¢& mds valioso de {La
organdzacdibn as{ como,el mds complego,debido a que estas--
cuentan con £a capacddad y habilidad necesaria parw dar ~-
sentido y significado a £os otrhos recurdos.

Es asi como se obscirva La necesddad de detectarn €os poten-
ciales humances y La capacidad pasra el trabajo.la selfeceidn
de personal no es algo contempoadnco,ya que dcsde fa epoca
de Los grdicegos se usaba sefeccconar a€ pensonal mds fuente
para La guerra: a £os esclaves de colon para €as Labonres -
mds daduas, a Los f6venes mds apaccbles y trangudlas,para-
damas de compaii{a.S{n embarge a £a gran cantidad de antece
dentes el tema de seleccibn de personal es uno de £os me--
nos comprendidos,esto debido posiblemente a que cada cle--
mento humano tiene diferentes capacidades y habifidades a-
a{ como perseguin diferentes objetivos.



Importancia de €Las Politicas.

E€ principal objetivo de fa sclecedlbn de trabafadores es e-
Legdin a Los Lndivddues que mds se adapten a sus puestos,---
con el mdxime de ¢fectividad y que permanezcan en fa orga--
nizacidn. Para Lograr este objetive, cs necesando Lenehr una
declaracibn de principdes que puede cubrin una amplia gama-
de £0s asuntos que sc consdideren de L{mportancia af tomar de
cisdiones sobre polfiticas. Por efemple e¢s tipico tener en La
decfaracibn de paincipios el grado hasta ¢ cudl se €cs de-
be dar prioridad a Los empleados actuafes o a Los antenio--
nes y a Los panientes de Los empleados,sobre otros solicdi--
tantes de pucstos. En Los altimos ajies se¢ ha dadv mds aten-
cibn a fLa impoatancdia social de Las pollticas de scleccdibn

y neclutamiento.

Las politicas nrelacionadas con fa €tica del reclutamiento y
La seleceibn con Las prdcticas L{guales y cquitativas,de La

utitizacibn de personas con inpedimentos, y def empleo de--
personas con antecedentes de enfermedades mentales o de prd
44i6n,s0n Las que mls prevalecen.



Politicas Genernales:

Al cubrin una vacante,se dard preferencia a:

Personas que cofaboren en fa compaiia y para quienes el cambio repre-

sente una premocddn,

persenas de nacdenalddad mexdcana, con cxecepesén de casod en que no 4c
¥

encucntacn elementus con Loy wequirondientos deseados.

Quién demueatre poscea £o3 conocimientos y habilidades nequeridads --
para cumplin con Los nequisd<ios del puesto.

Toda persona que aspire a (nghesar a fa empresa debe:
Presentar Los ex@menes de conocimicntes y LEcndcas que peamitan ha--
cer una evaluacsdn de su potencial y determinar su colocacién dentho

de 2a compania.

Sufetarse a una {nvestigacin de desempeiio en sus empleos anteriores
para complementar Los datos proporcionadod en £a solicitud de empleo.

Pregentar y aprobar ¢f exdmen médico que practica fa empresa para de-
Zeaminan su aptitud fisdica y mental para ¢l thabago.

No se considenaz candidato fa persona que tenga:

Referencias negativas en trabajos anteriores o aspectos de Lntegrna---
cibn familian.

Quién haya aportado datos falsos en £a solicitud de empleo y se de
tecten en fa .(nveatigacidn.



Politicas de Seleccibn y Admisdibén:

Candidatos a puestos operativos.- La escolaridad mindima re
quendida, es de educacién medda o equivalente;de prefenren--
cia con conociminetos bdsicos en manejo de magquinaria y e-
quipo.

La calificacibn minima aceptablfe en Los exlmenecs de selec-
cibn, es La que corresaponde al téamino medio.

Candidatos a puestos tfcnicosd.~ La escofaridad minima re--
quenida e¢s de canneas téenicasd o cquivalentes, cxperiencia
en ¢f manejo de maquinaria y conocimientos en proceso piro-
ductivo.

la caldficacibn minima aceptable en Los ex&menes de sclec-
cibn, es La que corrcaponde a duperfon af téamino meddio.

Todo candidato a estos puestos,cstard sujeto a una eva---
Luacibn especial complementaria de:Habilidad y destreza,-
necesarias en E& parna cubrin e puesto vacante.

Candidatos a pucstos de oficina.- La csdcolaridad minima -
requenida es de:preparatoria o cquivalente.

La caldificacibn minima aceptable en fos exfmenes de selec-
cibn, es La que corrcsponde a superion al t&Eamino meddo.
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EL contenddo def puesto.- EL principio b&sico para selec-
cirnan y contratan a una persona, es el puesto mismo; sus

nequendimientos esdpecificos y caracteri{sticas, que s{endo-
def conocimiento del jfefe,deben ser anotadas en La requi-
sicibn de penrsonal.

EL enfoque sistemltico produce un resultade mds consdisten
te posiblemente se puede obtener pon medio de £os usuales
criterdos individuales de un ejecutivo a cargo de fa con-
tratacibn, mediante normas alfeatondias.

Un procedimiento bueno,sistemdtico Lmparcial esatimula 2La
confianza de Los empleados.

Es impoatante mencionan Los si{istemas de evaluacidn dis---
puestos implican thes puntos:

a).- Paeparanr una descaipedbn prceliminar de cada puesfo
en su foama actual.

b).- Analizar cada puesto y a sus especificaciones fina-
Les.

c}.- Analizar cada puesto de acuerdo con su descaipedibn
aprobada, para determinar sus valores.



Analisis y Valuacddn de puestos:

Una vez que se aecib({d La requisicd{fn de personal,se mecu-
are al an@l4sis y valuacdfn de puestos.

En ed andlisds 3¢ verdn Las difenentes partes ntegrantes
de un tedo, con el fin de estuddar cn foama (ndependiente
cada una de clLeas;as{ come fas diveasas aelacdones que e--
xLsten entre Las mismal.

Esto es,el andlisds de puntes,deteawminar Las actividades -
que se aealizan en un puesto deteamdinadeo, Loy nequisitos --
{conocimientos, cxperiencias, habilidades,etc.lque debe neu-
nin La petsona para que desaraolle €a actividdad que se Le
encomdiende con Exito

En Lo que s¢ acefdene a la evaluacddn de puestos,se puede -
mencionarn que af empleador {ndustrdad e <nfeaecsa el pro--
bfema de saber caanto debe sen £a compensacdidn,y esto se -
reduce a tres interrogaciones bésicas.

iCudnto valen Los puestos individuales?

;Cudnto vale el empfeado para fa cmpacsa?

(Cuales sdstemas y formas de compensacddn producindn £a ma
yor ventafa a Large plazo para €a empiresa?

La primera pregunta La contesta La e¢valuacdibn de puntos; -
ya que su 44n es encontrar una evafuacddn s{stemdtica de -
puestos buscando colocar fos sucldos en Linea con La poli-
tica bién claborada,asl como La cquidad y La consistencia

en La implantacibn del valor relative de £os diversos pues
to de La organdzacidn.

EL enfoque sistemfitico produce un nesuftado mds consdisten-
te y posiblemente se pueda obtener por medio de £os usua--
Les cnitenios Lndividuales de un cfecutivo a cargo de £a -
contratacibn,mediante normas aleatordas.

Un procedimiento bueno,sistemdtico Lmpanrcial estimula La -

confianza de Los empleados. . )

Es <mportante mencionar todos Los siatemas de evaluacdfne-

disdpuestos,implican tred puntos:

-Paeparar una descnipeibn preliminan de cada puesfo en su
jorma actual. .

-Anafizan cada puesto y sus especd{ficaciones 64nq£e4.
-Analizar cada puesto de acuerdo con su descripedibn apro--
bada,para determinar su valon.
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EL proceso de neclutamicento. - Es una funcedbn especializada
que requlene de una ceondinacidn cuddadosa de sus plancs y
objetivos, a 44n de que puedan ser satisfjechas Las necesd-
dades actuales y jfuturas de 4ucaza de thabajo.

Porn Lo tantoe neclfutan ¢s La 4uncdilbn de buscar y motivar a
tas pensonas que sollciten empfeo y se conuvicatan en posd-
bles candidatos a contratacibn;tencendo presente que Los -
propbsitos def rneclutamcento son buscar,cvaluanr,y orndentan
a Los candidatos, para que ccupen £os puestos vacantes, a
fin de LLevan con Exito el trabajo de La emphresa.

EXTRARD CANDIDATO BUEN CANDIDATO

RECLUTAMIENTO EXPLEADO
INDUCCTON ENTRE
— = NAMIEN
T0. —
DESA~-

BUEN EMPLEADO RROLLO



VACANTE:

Es el paimen paso que se¢ presenta al existin un puesto que
no tiene titular y cs necesario occuparlo, 6 también se pue
de suponen que estlé vacante debido a La meoALbLtLdad Zem=
poral o peamanente de La persona.

REQUSICION:

Una vez que existe fa vacante de un pucsto ya cheado 0 =--
bien por el nacimiento de otro,se debe notidicar por medio
de una hequisicidn al Departamento de Seleccdién de Pernso--
nal, en cf caso que exista;o bien encaminar esta hequidd--
edbén a La seccibn encargada de estas funciones.

Se debe sefalar en esta requdisicibn una senie de puntos en
Los cuales podemos mencionan £os mds (mportantes y que son:

Motivos que ocacdona fa requdisdcdbn.
Fecha solicitada para cubain el puesto.
Tiempo por el cufif se va a contratanr.
Departamento.

Tuano.

Horandio.

Sueldo.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

EL neclutamiento de una {insddustria y Los programas de pu--
blicidad estdn estrechamente nefacionados,debido a que de-
ellos depende La mancha de atraer a Los solicitantes porn -
efemplo:

EL prestigio que una industnia Zenga influye sobare tos can
didatos, porque de Este depende que clfos de sientan orgu~
L20s0s8 de pentenccen a £a misma;Los comentarios que hagan
podrdn contribuin a que el neclutamiento seca mayor y més ¢
fectivo.

También una {ndustria pucde conservar su prestigio,tratan-
do de manera cortés a todos Los solicitantes, avisdndofes
de £a mejon manena cuando hagan sido presefeccionadospana
un deteaminado puesto;asi como notificando con sutilfza --
cuando e¢f empfeo haya sido occupado.
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Asimismo La pubficidad de una organizacibn se ve aumenta-
da 84 se descenibe a Los solicitantes con clarnidad y precd
846n Las condiciones a Las cuafes se deben enfrentan;esto
debe &Levanse a cabo, adn cuando con edfo sc desanimen al
gunos candidatos. -
Lo antenion facifita £a tatrea del reclutador,porque de es
ta manenra Los miamos candidatos consdiderarndn s{ nrclinen o
no £as caractenisticas o nequds{tos, realizdndose una phre-
seleccidn natural que evita pérdid®s de tiempo a £a <{ndus
trla; a€ mismo tiempo esto ayuda a que fos aspirantes no
conciban falsas esperanzas.

S{ £a institucdibn emplea fuentes adecuadas a sus necesida
des y sabe como explotdnlas,tendrd como nresuftado un re-=
cfutamiento eficdz, sencillo, con bajo costo, en menor --
tiempo, etc. De Lo contrnario, 84 esto no sucede, Los re--
sultadosque obtengan seadn muy pobres y repercutirdn en
pérdidas para La industria.

Fuentes Inteanas.- Un sefe no debe descudidar nd confiarn -
demasiado en fas fuentes de pernsonal inteanas para cubadin
Los puestos arriba del nivel de indiciacibn. Ya que por es
tan familiarizadas con sus propios empleados con sus dedd
ciencias, el jefe puede consdiderar que Los solccitantes
externos, de Los cudles conoce poco,estén mefon califica-
dos de Lo que en rcalidad sca el caso.

EL uso de £as fuentes i{nteanas, si{rve para Lmpedir despi-
dos o panra chrean oportunidades de promocddén para £os em--
pleados, puede sen beneficioso para £a moral del trabaja--
don y puede hacea que £a organizacibn obtenga utilidades
por La dnveasibn que tiene ¢ centrenamdento de sus emplea
dos .

Las duentes (nteanas pueden nesultan poco satisfactorias
84 no excsten {ndividuos disponibles dentro de €a organi-
zacibn que tengan Las calificaciones necesarias para de--
teaminada vacante.

INVENTARIO DE RECURS(OS HUMANOS.- EL£ paso siguiente conddis-
te en Localizan cn ef (nventario de recursos humanos, de -
Las personas que prestan actualmente sus seavicios en fa -
organdzacibn, y que reunan Los requisifos neccesardios para

cubrdinlo;csto proporciona una senie de ventajas para La or
gandizac{bn,porque sus c¢fementos ya estdn {deniificados con
elfa y €sta a su vez conoce ef desarnollo que han tenddo -
en el tilempo que han prestado sus scrvicdod.Esto disminud-
nd el peadodo de entrenamiento y alcanzarfn mis rdpidamen-
te su curva de aprendizaje y Lo mls {mportante:contaibudind
a mantenen alta La monal del personal af crear un ambiente
agradable de trabajo, al peamitir que cada vacante dignif4
que £La opoatundidad de uno o var{os ascensos.
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Fuentes Exteanas.- Bedlsa de Thrabajo del Sectonr Pabidico,Bolsa
Federal del Trabaje,Secretania del Travajo v Previsddn So---
cdal.- Esta jud cavada por decrete presddencdiad ¢ 31 de----

Agosto de 1942, tendende ceme funcdenes estudiar ¢ anafdiza
tas cendiciones de empleo en el pals{lesemplee-Subempleov).

Bolsa de Trabaje de fa Vireceddn de Asdstencda Scedal en el
Distndto Fedenal,Secretania de Satlubridad ¢ Asdstencda.

En 1956 y 1957 se establece e¢sta Bolsa de Trabajo, doamalizan
do fa tarca de asdstencia que venfan desempedando desde ---
1945.

Bolsa de Trabaje Undversditarie UNAM.

Se creld en 1954, tendende como propdscio ayudar a sus estu--
diantes a encentranr wit empleo de acuende con su tiempo dispo
Z{btc y ndvel do convcdimicentes,adl coemo cvlocanr a sus cgncsE
08,

Bofsa de Trabajo del Sccton Privado.

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

Se {ndedd en 1962 cuando trabajé en jfoama negulan y sistemd-
tica.

Sinve de {inmteamedianio entre Los solicitantes y Los emplea--
dones por medio de un boletin peasonad que se cavia semanal-
mente a todos Los miembros de La Cdmara , en ¢l cudl se pu--
blican Los datos de quiencs buscan trabajo. Comunmente Los -
empleadones sc dirdgen a Los candidatos negistrados en el bo
Letin, pero acuden directamente a La bulsa,

Bofsa de Trabajo de La Cdmara Naciovnaf de La Industria de
Trans formacibn.

Empezd a funcionar aproximadamente deade 1954 ,2eniendo como
principales objetives el prestar sus seavicios a £a {ndus---
thia asociada,para cobtenen personal de ofdcina cspeeializado
en diversos trabajo de tipo manual.

Agencda.- Su funcionami{ento cs parecido a fas bolsas de tra-
bajo,s080 que en £a mayonla de cstas agencias asc cobra un --
mes de sucfdo a Las instituclones, cuando sc¢ £es consdgue un
buen candidato;afgunas de eflascobran alf candidato, o a am--
bos, peno en genecral es La (ns€itucidn £a que paga, siendo -
La m&s beneficiada, debido a que disponce de un cornriente de
candi{datos que se¢ halfan activamente en busca de empleos.Se
encuentran entre este grupoe a: Shoae y Asoclados,S.A.,Dando
S.A.,Personal Profesional,TrabajosS.A.,TEcnicas Psicoldgicas
Industriales, Edc.

Anuncdios.- Se LLevan a cabeo por diversas formas de comunica~
cién,penibdico,radio,televisibn, rnevistas cspecializadas,ete.
Regularmente esta fuente atrnae a un gran nimero de so0lici---
tantes de calidad muy vaniable.



Sin embangu, este se ve

poague se Lleva a cabo a

porejemplo:

Cuando s¢ necesdta un faboraterista quimico,

désminuide
sonal técndce,ya que ¢l neclutamiento ¢y mds
travic de
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cuando se¢ requiere pet-
capecdflco --
aevistas cspecdaliczas,

se puede uti-

Lizaruna acvista especializada en medicina,quimica ¢ biolo

gia.

U elemente muy cmportante en
clutamiento o4 £La pubficidad,
mente el hecae de gue exdstan
cfocomunicard fas neces (dades

cualgudier estrategia de ue--
debide a que comunica ampfia
vacanfes, c¢5 decdn: um anun-
de emplee a una gran audien-

cda en forma rbpida y ecendmica.

Por Tndlciativa Propdla. -
mentos es una jfuente
cados o semicalifdicados; ¢
nicos se
ta.

Esta ¢s una 4feama que reponta censtantemenie personald,ya -
que aunque muchas veces o hay vacante acuden bastantes --
personas a hacen soldicitud y csto sucede con mayor frecuen
cda 84 La industaia cuenta con gran presiigio,ya sea por -
su desarnollo,prestacdiones etc.

La presentacidn espentdnca de cfe-
comin para cubrin pucstos no caldlfi--
(ncluse Las necesdidades de téc-
ven cubdentas pen candidatos que tocan a fa puei

Refacibn con el medio o atraccibn directa.-Cuando un neclu
tadon estd bién concetado con otnos nreclutadores de distin
tas {ndustalias pueden mandarse rceciprocamente pensonal,

Anchivo de Solicitudes.- Esta fuente consta de candidatos-
que no han sido contratados en un deteaminado memento por
no Lfenan Los nequisitos necesarios para el empleo vacante
pero que pueden sen dtiles posteaiormente para othros pues-
tos en Los que 8L reunan Lady caracteristicas, ya sea de --
nueva creacdbn o que haya quedado £ibre despdes.

Archive de Eventuales.- Easta fuente podaia quedar enmarca-
da en La antenioh, perc considcndmos en otho (nciso debido
a que La ddferencia cntre ambas es que en fsta se conoce -
La forma en que se¢ estd o sc estuvo desempedando ef indivi

due dentrno de su trabajo,pudiendose aprovechan ademds su -
experlencia.

Recomendaciones. - Es una forma de neclutamiento muy comin
pues en toda Lndustafia, institucddn,hay empleados que han -
sLdo necomendados por amigos de¢ Los jefes,por pandientes,--
ete;gencralmente estas pensonas son aceptadas por Las ins-
tituciones déndole Amportancia helativa a su capacidad y -
experdiencia Labonral.

viajes de Reclutamiento.- En afgunas ocasiones se Lcs en--
via a difenentes pantes de La Repidblica panra que recfuten
personal de fuena.
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;Que es La Sefeceddn de personal?

Es c& proceso mediante ¢f cudf se¢ elige en La forma mds jus
ta y Lbégica posible a un candidato,que entre varios aspiran
tes nesultbé sen ef megjorn, en Lo que se¢ nredlene a Las carac-
tenlsticas y capacLdades necesarias para cubrin ¢l puesto.
Tomando en cuenta €as necesidades de £a ongandzacdién y su -
capacidad humana, asi como La neafizacién del thrabajador en
el desemperio de su pucste y en cf desarnoflo de sus habildi-
dades y potenciales; a §in de hacenleo mds satisfactorio a -
84 mismo y a La socdedad en La cudl convive,para que de ¢s-
ta maneha contaibuya con Los obfetives y metas de La onrgand
zacibn.

Infenmacibn necesaria para La sefeccddn

Loa individuos nesponsables de tomar La decisddn sobre fa -
sefeccibn deben poscen una (nformacibfn adecuada para funda-
mentan taf decdisdibn.

E&s esencial €a (nformacidn acerca de fLos pucstes que deban
LLenanse, £a proporcibn entre Las vacantes y el ndmeno de -
dolicitantes, y toda La <npformacidn posible scbre £os mis--
mos solLcdtantes, puesito que £a {nfoamacibn que sc Les pro-
porcdiona no slempre es cempleta y precdsa, tienen La respon
sabilidad de buscan mayones (nfeames de cudfes fucntes esd--
1d&n dispondbles,

Especificaciones del puesto:

Poa Lo general Los genentes y supeavdsoarcs cstdn famifiari-
zados con Los apqudisites del pueste aelatives a destrneza,de
mandas gi{sdicaa,pensonalidad y othos gactenres en sud ncdpec-
t{vos departamentos. Es convendiente que Los entaevistadones
y otros miembros del depantamento de perscnal que particd--
pan en £a sefeceibn, mantengan una rnefacibn estrecha con --
Los ddivenrnsos depantamentos de La crganlzacdidn para familia-
nizanse por completo con £os puestos para €os cudfes tienen
que toman decdadiones.

En Las grandes organizac{ones puede scn pesdible copeciali--
zan a Los entrevistadoaes en una determinada clase de pues-
tos y, en esta forma,sabenr mds acerca de cflos. Confoame a
Los miembnres del deparntamente de pensonal aprenden mds so0--
brne Los nequisdtos de Los diveansos puestos mediante el estu
dio de fas especifdcaciones preparadas, habiande con Los su
pervisones y observande a Los empleades en su trabaje, no -
s6Lo pueden sen mds efectiveos al cubrdin {os puestos, sinc -
que también podrdn ayudar a neddisciarlos y mejoranlos, de -
mancha que pucdanse mayora cficiencia y satdsfaccidn det em-
pleado.
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Selectividad al contratanr:

E€ grado haata ef cull puede Logranse La sclectividad de-
pendend del ndmeno de doficitantes calificados que cstén
disponibles para su consideracdibn. Si ef nidmero de solick
tantes es pequesio, sca a causa de escasez de manc de obra
0 pon esfuenzos inefectivos de reclutamiento, el grado de
sefectividad send neducddo

La selectividad esta expresada tipicamente en ténminos de
La proponcibn de La seleccdidn, que nepresenta La selec---
cdibn entre el namero de scolicitantes que 3¢ va a seleccdo
nax y el nidmeno total de scficitantes con que se cuente.

Informacidn acenca de fos soficitantes:

B&sicamente, £os empleadonres desecan toda La (nformacibn -
posible de €0 que un sofici{tante puede hacer y sobne Lo -
que hard. EL gactor puede hacen que incfuya su conocimien
Lo y destreza, £o mismo que su aptitud y potencial para -
adqu.inin nuevos conocimientos y destrezas. Los factones -
nelativos a Lo que hardn {(ncluye fa motlvaciLdn,intenescs
Yy otras caracterndsticas de su personalidad.

EL_PROCESO DE SELECCION

EL proceso de sclccdibn s¢ indcfa cuando se presentan £asd-
vacantes en una organdizacdbén, come necsultado de actos del
depantamento de personal tales como transfcrencias,promo-
ciones, separaciones, o0 por un aumento autondizado de penrdo
nal, las vacantes pueden sen ocupadas por empleados de £a
organi{zacibn a travls de Lransferencias o promociones poA
quienes se encuentran en fa £ista de cspena o pox nuevos
soliei{tantes.

Los pasos que tipicamente se¢ encuentran en ¢l proceso de
delecedibn se Los mostramos en el diagrama postenion:

71.Recepcibn 7.Entrevista 3.LLenado de
del sold- preliminan___________ La foama
citante. de solici-~
tud.
6.Tnvestiga 5.Entrevista 4.Prucbas de
ciones de empleo,
anteceden B
Les. -
Lista de 7.S¢feceibn §.Seleccibn
espena,de preliminan ____ . {ginal deld
Los so0lics en el dep- supervison.
tantes acep to.,de pen
tables. sonal.
10.Asignacibn 9.Exdmen mé

dico.
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E€ ndmero de pascs en ¢f proceso de aseleecdbn y su secuen-
cda, varia no sofo cen La orngandzacddn ddne con ¢l tipo y
ndvel def pueste que deba ocupanse;con ed costo de adminds
tran fa guncd{dn particular en cada pasce gy cen {a efectivi-
dad ded pasce a efiminar a Los canddidatos ne caldficados.
Pana algunos puesteos, La seleccdbdn de empleados puede ha--
cense con Ex{to no s86f{o una ¢entrevista y un Examen médico,
en tanto que puecden der necesard{as vardas entnrevistas, una
batenia de test ¢ {nvestigaciones e¢taboradas para othes --
pucsto.

Una vez que sc¢ han {ocadizadv a Cus posdibies candddatos se
procede al £€enade de Ca:

Presolicditud. - Su f4inalidad e¢s proporcionanr La ingormacibn
bdsica necesanca para nealizan la entrev<sta preleminan y
pana contan con un regLstro peamanente de fas soldicdtudes.

Entnevdsta {nicdal o preldiminarn.- Lla entrcvista e¢s una de
Las mds valiosas aamas de que dispone ¢ admindistrador, y
que se hace para complementan datos dedl solicLtante, solo
guc como toda entrevista,vale Lo que valga ¢t entrevdista-
on,
Con esta centrevisata de pretende detectar con un pancrama
genenal y en el mindimo de tiempo posible Los aspectos mds
sobresalientes del candidato y su relacibén con €o0s nreque-
almientos del puesto;por cfemplorapaadencia fisdca, facdld
dad de pafabra, habitidad pana relacionanse,ectc. -
Con el objeto de descantar candidatos que de manera mani-
feata no nrednen Los requisitos del puesto,es en esa en--
Inevdista en donde se Le debe {nformar en que consdiste el
thabajo,honando, sueldo, prestaciones, para que s{ todavia -
ddgue Lnteresado, se¢ pase a La sdiqudente elapa.
E€ admindistradon debe cudidar de conducir fa entrevista --
por ef camino que a 6L fe convenga y sc¢ puede conducdn de
fa sigudiente mancra:

Recdlbin Lo mds amable que se¢ pueda al candidato.

Tnicdlar La pl&tdica demostrando intenés por La entrevdista.
Procunar La senciflez y cordialidad.

Entrevistar realmente.

Garantizar que se¢ busca La Lealtad y el entenbs.

Observan Lo mejon que poddmos al soficitante, sus neac---
ciones,du cultura,presentacidn,ecte.
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Cennan La cntrevista indicdndole porqué no podemos contra-
tanto, o citlindolo para ¢l paso sigudente,

Hacen £nmeddatamente un resumen de Lo mds Amportante.
So&icitud de cmpleo:

Una vez que contdmos con Los candidatoes, es {mporntante ---
que £o0s recdbamos y £ratemos bi€n para que tengan una pri-
merna impresibn aceptable de La ongandizac{én, Algo que se
hace necesandio es el eapacio asignado a las oficinas de ne
clutamiento y selecceibn,fas cudles deben proporcionan Las
facilidades adecuadas a fin de que resulte funclonal y nre-
duzca al mi{ndimo Las {ncomodidades que surjan ante f£a pre--
dencia de numerosos candidatos.

Es necomendable una safa de espera confortable (Buminada ¢
sugicientemente ventilada,asl como cubfculos privados que-
faciliten fas condicioncs ambientales necesardas para {a -
realizacibn de Las diferentes ctapas del procese de selec-
cidn.

EL drea de neclutamiento y seleccibn,se debe Localizan de-
preferencia en un Lugar accesible a Los solicitantes panra
evitar que transiten por Las dreas de trabajo.

Los puntos antes mencionados son aplicados paincipalmente
a Las grandes emprcsas Las cudles tienen un panorama mds

ampfio de Lo que representa el drca asignada; pero para -
Las empresas pequefias esto se complica demasiado,pon Lo -
que deben contar afl menos con un drea neducida pero con--
fjortable y Limpia para que La empresa de La impresdibn de

que tiene una personalidad bién defindida.

Una vez que se¢ deteamdinb el drea donde se recibiad a Los
candidatos,se procede a LLenar La so0Licitud de empleo, La
culil debe contar con €as pantes sdiguientes:

Genenrales del Solicitante:

Nombre.
Pomicilio.
Estado Civid.
Edad,etc.

Estructura famifian y sus caractenlsticas econbmicas:

Nombnres,Edades y Ocupaciones de Los padres.
Esposa e Hifjos del solicditante.

iCudntos depende de E£7

Participacién econémica,etc.
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Antecedentes de Trabagjo:

Empresas en que ha trabajado;puestos que ocupo,tiempo que es
tuvo Labonrando asueldos,motivos de su separo, nombaeb de sus -
fefes.

Estudios:

Primaria,secundaria,bachillenato,canncras cortas,idiomas,co-
nocimientos técnicaos,cunsos,cte.

Vandios:

Suelen L{ncludirse phreguntas sobre motivacdones,desecos,sueldo
que pnretenden,etc.

Es bueno mencionar que fLas cartas de nrecomendacibn que s0£4L
citan pueden tener un vafor mindimosd no podemos comprobar--
Las con Las pensonas que Las expiden.

Las solicitudes de empleo deben de disedarse de preferencia
para diferentes niveles,esto es para efecutivos,empleados y
nivel obneno.Pero si Las condiciones no £o permditen se debe
tenen una gorma de solicditud sencilla y accesible empleados
y obrenos.

Pruebas Psicolbgicas:

Las pruebas psicombitrnicas como parate del proceso de sefec-
eibn:

Una heanamienta muy Lmpontante en e¢& proceso de sefeccibn -
son Las pruebas psdicométricas. Su objeto es poder estable--
cen nonmas que peamitan una comprenddidn e Lntenpretacibn --
cientifica de £a conducta humana. Gracias a £as prucbas es
posible hacen una {nteapretacibn cuantitfativa,objetiva y -~
comparable de Los nesultados que se obtiene mediante nrecur-
4048 casd sLemprne simples y de §dcil aplicacibn.

Se £fama prueba psicoméinica a una sdituacibn expendimental -
estandarnizada que sinve de estimulo a un comporntamiento; €s-
te compontamiento estd evafuade por una comparacibn estadls
tica con ef compontamiento de otrhos {ndividuos colocados en
La misma situacdbn,peamitiende asd clasificarn al sujeteo exa
minade

Las pruebas reducen el costo del entncnamiento, ya que el -
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perasonal dingnrnesa a La empresa con niveles de inteligencia
més altos.

EL uso continuo de Las pruebas psicoldgicas,coordinada --
con La investigacibn de personal,produce una reduceibn --
sustancial de Los cambios de personal.

Caractenisticas de una buena prueba:

En cada prueba hay cuatro cualidades necedanrias:

a).- Vatid€z.- La prueba mide, en alto grado,lo que se
pretende.

b).~- Congiabilidad.- La prucba tiene alto grado de consdis
tencia al medirn y remedir a £0s mis-
mos sujetos.

¢).~ Objetividad.- La prueba estd diseiada, de manera que
pueda ser clasigicada por dos ¢ mis -
calificadores independientes,dando Los
mismos resultados.

d).- Estandarizacibn.- La prueba ha s§ido hecha a un grupo
de personas, suficientemente rephre
sentativo, en condiciones undifor-=
mes,para cstablecer noamas de desa
nnollo y distrcbuciones porcentua-
Les de Los examinados para hacen -
compahaciones correctas.

Clasificacidén:

Las pruebas que se aplican dentrno de La empresa se clasd-
fican en tres:

a).- Pruebas de conocimiento:

Objetivos.- Deteaminan ef grado de aprendizaje de co
noedimientos adquinidod y que permitan en
consecuencia predecin el Exi{fo de una per
sona en una actividad dada,donde tales -~
conocdmientos don necesariosd.

Clas {ficacibn:

PRUEBA NIVEL

Ontogragia Pana Secretanias
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Mecanoghrafia Para Sccnetanias
Taquigragia Pata Scchetarias
Arnitméticas

lex. gxrado. Primatia,

2do. ghrado. Secundaxnda y prepaxator{{ia
Habilidad

Numénica Profesdcaondstas.
Contabilidad Contaden privado.

aux{ffarcs centables.

Se apldican previamente a Las paucbas psicométricas.

En caso de obtencnse nesultades deficdientes,se suspen-
de €La aplicacibén de Las prucbas psicom€tricas.

E2 caditenio para aplican dichas prucbas serd fa cscola
#rdidad que presente el candidato as{ como €Los requid{i-~
tos del pucsto a desempenan,

Prucbas Psicombirnicas:

Objetivo.- Conocen £as aptitudes y caracteaisticas de

personalidad de €os solicitantes en foama mds objetiva
que cunado Lo hacemos a thravécz de £a primeaa entrevds-
La.

Medin Las habilidades capccificas y Las aptitudes nece
sarndias para el puesito.

Confdrmar ef nivel de educacibn genenal de fos soficd-
tantes.

Conocer Lo que €a persona puede hacer: aptitud;y Lo --
que hard de capacidad mental.

Pruebas Téendcas:

EL objetivo principal de este modele de prucbas t&cni~
cas es el de ver La creatividad, habilidad,destreza,~-
crditenio y una de Las principales e¢s contar con Lmag<
nacibn y talento para poder darles sofucibn a Los pro~
beemas que frecuentemente se¢ presentan en £as activida
des de caracten téendico:debido a La gran multiplicidad
deépaabecmaa que sc prescntan en el proceso de educa--
cdibn,



26

Evaluaci{én del solicitante;

La evaluacdibn de un solicitante 3¢ hace mediante La {inter-
pretacdidn de £a batenia de piucbaﬂ que sc¢ aplican, asi co-
mo {a cnformacidn que nos proporcdiona a travéz de La entire
vista,

Con La undibn de estas tres tfcndcas nod formamos un judcdo
sobre su pernscnafidad,capacidad y habifidades parna desempe
iar un puesto detenminado.

Esta cvafuacibn se da a conacen al jefe por mediec de nepon
tes Los cuales Le dan una idea clana y precisa para facilc
tan La decdsibn de Cste.

Eatos nepontes sc¢ dividen cn:

Reponte de ofdcindistas
Reponte de técndcos
Repoxrte de operarios
Reponte de ejeccutivos

Estos nepontes hacen notan fas aptitudes y/o &imitaciones
que presenta el solicitante en relacibén atl puesfo que pre
tende, cumpfiendo asi el objetivo para el que fueabn crea
dos; contrnatan al cand{dato mls apto para un puesto deter
minado

METODOS DE ENTREVISTA.

Las entrevistas de empfeo o de sefeccdibn estdn clasifica-
das principalmente de acuendo con £os métodos o enfoques
que e udsen para obtenen infonmacibn y para traer a fa --
Luz Las actlvidades y sentimientos del solicitante.

Estos métodos difiecrnen entre 84 cn varias formas . Lad&&c
renedla de m&s importancia ed con nedpecto a La cantidad
de estructuna o contnol que efence ef entrevistadon al --
aplican algan método en panticufan. En el tipo de entre--
vista alitamente ecstructurada, el entrevistador deteamina
el cunso que deba seguir La entrevista a medida que se --
formula cada pregunta, en tanto que en Las menos estruc--
turada, el soficitante es ef que desempeiia el papel prin-
cipal al detenminan £a forma que seguind La mdisma.

Entrevista no dindigida:

En fa entrevista no dinigida, el soficitante necibe consd
derablemente Libentad para expresanse por 84 mismo y para
determinan el cunso de La misma. Esto se alecanza mediante
preguntas amplias del entrevistador sobre suntos genenales
tales como: "Digame algo acenca de sus expeniencdas en su
Getimo trabajo",peamitiendo que el solicitante se exprese



por 4% mismo, con un minimo de {ntcrrupcdones, Las preguntas
breves del entrnevistadon como por cjemplo: ";Y que sucedid--
entonces? o (Culles enan Las cdrcundtancdas?, ae¢ usan para -
para mantenen hablando afl sclicitante acenca de un asunto.
En gencral el enfoque no dindgdide 3¢ caracteriza por e¢€ com-
pontamiente def entrevistadon,quiln cscucha cui{dadosamente,
no discute, usa preguntas breves, no <{ntenaumpe ¢ cambia el
asunte abruptamente;contesta brevemente y peamite pausas en
La convensacibn. Esta d€tima técnica es La mds dific<l de -
dominan pon ¢ principi{ante,quizd debido a gqu nuestra foama
de conversar actualmente dicta que afguién debe mantenense
hablandoe 54 doa pensonas sc¢ encuenthan funtas.

Mienthas mds Libentad se¢ proporedicene ad solicitante en esta
clase de entrcvista mayor send fa opontundidad que tenga pa-
ra discutin con amplitud cualesquiena punteos que quiecka to-
car. Esto puede sen valdoso cn especdal para dinigin €a ---
atencibn del dnvestigadon a cualquier (nfoamacdidn, actitu--
des o sentimientos que suelen guedar ocultos per un <nenrg
gatonio mds xdpido def soficitante. Por ctao Lade, el entre
vistadon ne debe €Legar a esta entrevista sin f{janse afgu-
nos objetivos.

La entrevista progunda:

La entrevista profunda va un pase mds altd de fa del tipe -
anterdow. ,proporcionande una cstructura adicional en forma
de preguntas que cubran distintas freas de £a vida del s0ll
citante tanto que estdn nelacdlonadas con un empleo.

Entrevista cstandarizada:

EL tipo de entrevista mds altamente estructurada es La cen--
trevista estandanizada,fa cudl se apega estrechamente a un
conjunte de preguntas Sumamente detalladas en foama csape~--
c{almente preparadas. Los estudios hechos cn fas organiza-
cdones que emplean fa enthrevista estandarizada mucstran que
ed un método que produce nesuftades que van de moderados a
altamente vdlidos, EL entrenamiento rcqueri{de paira este Ci-
po de entrevistas, Lo mismo que para ef procedimiente que--
se emplea con todos Los solicditantes, quizd contribuya al -
Exito que nepontan.
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Lla téenica de enthrevista:

Se utifiz6 La entrevista, ya que ¢4 una conversaci{bn y
tiene un objetdivosen dicha entrevista ex{ste una interne
Lacibn de dos individuos, entrevistado y entrevistadox,
que van a cjercer una aceibn reciproca; y aungue €4 uno
de £os medios mds antiguos pana allegan informacibn del
so0licitante, de hecho durante mucho tiempo fué e dndico.
S<igue hepresentande a La fecha un <nstramento clave en
el proceso de sclfeccdbn, Lo cudf imp€ica el conocimicento
de diversas técnicas a utilizan en La misma, dependiendo
de {as caracteristicas del entrevistade y del nivel a --
que se es8td seleccdonando.

Pasrafelamente, ¢l entrevistador requicre,como profesdio--
naf que es,un adiestramiento y supervisidn adecuados y
una autocritica que fe peamita {1 valorando Los Exitos y
Limitacdiones en fa necalizacdibn de Las mismas.

Esate entrenamiento  supeavia{bn (ncluye ¢ conocimiento
de 31 mdismo,, que va a contailbudin en £a obsetdlvidad, al
vaforan La (ngoamacibn ncedibida, disminugendo €od prejul
cios y La contaminacibn ponr ((m{tacconea ,que son propiald
al entaevdistadon.

La tarea def entrevistadon e¢s prepararn ef ambiente en --
que Ac 1ealizard fLa entrevista y el cudf puede conddicdo
narse,dependiende este de fas rcaccioncs del entrevista~
do que pretende conocen. En dicho ambiente 8¢ incluye La
actitud del entrevistador desde el momento en que recdbe
al sclfici{tante.

Una actitud infoamal,prdctica,”"De mangas de camisa”,nela
fada facilita Ca actitud af soficitante,mientras una ac-
t&tud agresiva, formal,neservada, puede sen descable en o-
tras ciacunstancias; Lo (mpontantc cs pacelsan que cfase
de reacciones desca prevocar ol entrevistador y cudles -
son Las que realmente se estdn genenando.

LAS FASES DE LA ENTREVISTA:

CIMA

RAPPORT CIERRE

Rappont.-Este témino significa "concondancia,simpatia”,es
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Una etapa de ta entreyista que tiene como paepdsito dismi-
nudn Las tensdicones del soldcdtante y aunque en sentddo es-
trndicto el "Rapport” debe nedinan dunante teda £a ontaevista
un trato cordiaf ayuda a cstablecenlo,preguntas que no pon
gan en tensi&n al candidate, {nteals en ¢scuchand{e, y porn”
Lo contrnardio Lo dificultan: ¢l saxrcasmo,la (1ondia,las <nte
naupeclones. B

Cima.- Ddicha etapa se ncfdere a fa rcaldizacdbn de fa entne
vista propdlamente y a travéz de clla van a explorar Las -
dneas que s¢ mencdonardn de manena general y que s{nven -~-

tambi{én para La cLaboracibn de¢ La solicitud,

Clenne.- Antes de tewminar £a cntrevdsta se debe anuncéan

al candidato el téamino de La misma,para que el haga sus -
preguntas que estdme pertdinentes y mandificste sus L{mpresio
nes sobre £a misma. -

S{ el candidato no ¢4 aceptable, asc e debead onientar. Lo
cudl Lmp€dlca un conocimiento, por pante del entrevistadon,
def mercado de trabafo pana Logran que su Lnteafocutor ob-
tenga benefdicios personales, que si{enta que £a entrevista
vali§ La pena y que af no sen aceptado no <mplica derrota-
dino pon el conthardio un cstimufo para buscan empleo que -
Le peamita el aprovechamiento mAs adecuado a sud necursos.

Entrevisia con el jefe

Con La {nformacibn obtenida en Las enthrevistas y con el re
sultado de €as prucbas,se vafida a La persona y de acuerdo
a £os crditernios de aceptacibn es presentada como candidato
descable y adecuade al puesto al jede que tiene La vacante,
qudién al analizar Los datos de La solicitud y nealizar sus
entrevistas,conoce el rendimiento y rasgos sobresalientes
de La personafidad del candidato y mediante el nreporte psdi
cométnico,detecta su {ntenls y puede foamarse un juicio del
solicitante para tomar una adecuada decisibn.

Normas que debe observar el fefe en ¢€ manejo de La entre-
vista af candidato:

Una entrevista constituye una técnica, cuyos objetdlvos siem
pre sehrdn Los mismos:

Obtener informacddn.
Dan ingormacdién.
Establecen una relacdién de simpaitia.
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EC paincdpic bAsdco en que s¢ fundamenta la cntrevista es el
sfgudente: Lasy persenas ante s{tuacdones s{mi{Lares nepiten -
du actuacdibn. Pon Lo tanto fa mejon mancra de saben de que
¢s capaz un sofdlcditante en e¢f future, es conociendo Lo que -
Ita hecho en el pasado.

La obseavacibn:

Es el efemento prdincipal de la tfcndica de entrevdsta y esta
debe de se¢nr completa y rnefeadinse as

Nosotros mismos,
La situacidn.

La obsenrvacdibn de nosotrhos mismos:
Caracfertsticas del enftrevistadon:

- Respetan auténtica y profundamente af entrevistado. La s4L-
mulacién de Los sentimientos de condiatidad y simpatia, es -
imprudente, ya que e¢f entrevistador transmitind a travéz de
medios §inos y subconscientes su verdadera actitud y sentd-
mientos.

- Habilida para ecstablecer una nelacibn y atmosdfena en que
domine La franqueza y La confianza mitua.

- Capacdidad para ponense en cf Lugan de ta persona 6 pana en
tendenr au posici{bn de enthrevistado.

- Sabenr escuchan, alentando af entrevistado a que hable £4i--
bremente sin necesidad de ayuda;omitiendo fuicios que puedan
infludin en sus nespuestas.

- Planean ef curso de La entrevisdta, La cudl ha de ser alg4i-
da y encauzan hacda cf tema oniginal, o sea guiando La entne
vista.

- Capacidad de obscrvacibn y sencibilidad;captar por un Lado
Lo que La pensona dice, adl como Los sentimientos que escon-
de £as pafabras,ideas y neacciones no expresadas.

- La manera de sentarse,fa disancia entre el candidato,la --
gorma como tomdmos su expediente personal y como nos enterd-
mos de &ste, son otros tantos puntos que hay que subestiman.

Hay que procurar que no Lea fas obseavaciones confidenciales
que hayan sido apuntadas,o constatarn La presencia de nuevos
documentos, por efemplo Las nefenencias.
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EL jefe debe saber Lo que fe interesa conocen def candida-
to y con esa base fonmulan Lfas preguntad.

-~ AL teaminan fa cntrevista se debe dan £as gracias de ma-
nera cortés diciendo que tiene vandos candidatos para to--
man su deciadén, La que comunicand af departamento de se--
Leccibn de necursos humanos Lo mds pronto posible. S& es -
aceptado, se¢ deberd {nforman a 6ste para que cfectie fa -
contratacibn def candidato y netina Los nequdisitos necesa-
n{0s como son:

Solicitud de empleo.
Exdmen médico.
Encuesta sosioeconbmica

Encuesta socioceconémica:

Se procede a verdfdican Los datos que propoaciond el candi-
dato en su dolicditud y entrevistas. €8 decin, se acude al
domicifi{o donde vive y aff{ se fe pide mostran sus documen
tos centigdicados;también s¢ acude a £as negociacibnes y --
empresas donde ha trabajado antealoamente,para obtener La
mis amplia {informacibn posible acenca def candidato.

Integracdidn def expediente:

EZ departamento de seleccibn s¢ encargard de integrar el -
expediente del nuevo empleado, que una vez completo debe
contan con £os sdguientes documentos:

Solicitud de empleo con fotogragias.
Exdmenes ¢y pruebas de conocimientos,
Reponte de evaluacibn.

Encuesta sociocecondémica

Exdmen Médico.

Copia fotostdtica del acta de nacimiento.
Comprobante de agifiacdibn af TMSS.
Comprobante def Registno Fedenal de Causdantes.
04 Fotoghafias.

Copla fotostdtica de €a cartilla.
Comprobante de estudios.
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Contratacidns

ta contratacdbn del nuevo empleado en todos aus tadmites
admindistrativos y Legales connespondientes, estd bajo La

responsabilidad del Departamento Administrativo de Penrso
nat. -



DETERMINACION DUL UNTVERSC

EC nceclutamdiente y Ca selcecddn cuva fiualddad ¢y --
abastecer de pexscinal a wia empresa con La eportund-
dad ¢ caracteadsticas  nequeridas per {a mdsma, (m--
pléca en base a su (mpeataucar , (a adecuada (mple--
mentacddn  ¢u cualquicn ente ecendmice de que se tra
te 3 opor Lo oyue estana presente tant on cmphresas -
industxdales, comesciales u de sexvicee. ya sea de--
cardcter privade o piablece, por Lo gue ¢l undvense--

come pedemes peorcatarnes oy bastante ampldo,

Eit esta ccadidn hemasdeteaminado ciacunscnebianes - -
a un sole ramo gy pexn un nteads defdndido nos avecanre
mos al de fas axtes gadfecas, o pen sen ¢ate tipo de
(ndustaias una de €as mds antiguas e¢n nuestno pals
Lo cudl nos genera una nquictud que es La de cono- -
cer hasta donde se acepta esta funcdbn.la prescente--
{nvestigacddn per La ampfditad del undvendo ticene La-
Ottencddn de suscendibinla a un namo especfiice y pon-
cdenta facdlidad se¢ mandf<cata e¢n su cpontunidad.

Las empresas consdderadas,eatdn afifiadas a fa Undién
de Industadales Litografos de Méxdico,A.C., qudlenes--
gentifLmente nos propoacionaron fas facdliadades nece
sandias para ta ncalizacibén de L2a presente L{nvestiga-
cLén,
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EL SECTOR INRUSTRIAL DE LAS ARTES GRAFICAS

Antecedentes.-e¢l desee y La necesdcdad de€ hembnrne poa
cxpresar grafdcamente sus gustoes temoxnes ¢ {deas des
de tdempe damemendad, ha foamado Lo que podemes £la-
man @ ondgen de {as antes grdfices. Es fa foama de -
cxpresan por escqdite todo Lo que consti{tuycen Las - -
ciencias, tas ‘antes todos Los sentimientos humanos--
pata representanse.No podemes usar cotrno procedimien-
to que ne ¢3t€ relacdionade ntimante con Las antes--
qrndgdcas.

Debido a esos veadadenos antistas, que csculpieron -
en tosca piedra taatande de hacea La nannracdbn de Lo
succedide, de Ceos descubadmientos gue se Lban hacden-
do en Los campos del preogrese, hemos podido darnos -
cuenta gue fas c¢tapas de cvolucibn de Las diveansas--
edades pon fas que atravesd el géneno humano.las - -
tras fonmacLones sufnidas pon nuestro mundo con £os--
{nventos 4 descubrnimientos en general, han cambiado-

La g4scnomia y Los medios de vida de nuestro plancta

La civilizacibn egipcia una de Las mds aventajadas -
entonces, son modefo de Los esfucnzos que desplaza--
ron para Logran peapetuar su memoria a thavés de Los
tiempos; Los fenicios inventones del paimen abeceda-
nio, Los prnimenocs que nephesentaron Los sondidos por-
medio de s¢gnos. Hasta nuestnros dias no podemos ne--
gan su capacidad <intelectual y adminar este maravi--
£Los0 {nvento,
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Las awtes gadficas constituyen una cadena cuyos eslabo
nes significan €pocas,civifizaciones. Hoy han alecanza-
do mucho desarnnollo y cuentan con una depurada técnica
que ha hecho de eflas una industria de privilegdos, --
con tan fuentes caractenisticas que dificibmente el --
nesto de Las <ndustrias que cubren Las necesi{dades hu-
manas, pucden desaarrnollfanrse y pregresar; sin tenen co-
mo factor (mpontante algunas de Las ramas que abarcan-
y que comprenden fas aries grdficas.

Sabios, f4L6s0f0s, humanistas, tienen que estar agrade
cidos a cate noble arte que £es peamite darn a conocen-
y difundin sus estudios , sus teordas y su {magen pon-
medio de un magnd f{co producto que debe sen (ndispensa
b2e en fa vida modeana: se trata del 2ibnro.

EL Libro c¢s un monumento,'producto de Las antes grlf4-

cas,

Las artes gadfdicas han jugado un papel i(mpoatantl{sdmo-
en todes estados y s{tuaciones de €a vida humana, en -
el hdistbrico y en ¢l cientl{fico. Los gestos revolucio-
nanics ne podaian haben prospenado, sino 4fuera pon cd-
§icl trasmisor del pensamiento, del {decal: ¢l tipo de-
Lmphenta.

EL perdoddico, el folletin, el pamgleto, el manificato,
son La foama practica y belfa de &Legar al corazbn y-
al cenebro de todos £os pueblos.

Son tan nobfes Las anrtes gndficas, que todes £os obnre-
nos que Las cuftivan ain otra prepahracién que senidirn -
un soplo de inspiracdién, adquiecren con su padctica, --

cuftuna y anhelo de superacién; se convieaten en antis

tas, en Lipbgrafos.
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Las antes grdficas son modefo de Libentad, dentro de --
cllas se vive pana el arte, por el ante, fa educacibn y

el trabajo.

Su cvolucdibn en MExico.- Entre Los mil o mds titulos---
que hacen memonable e (Ldiustre nucstrna ciudad de México
esta La de habense estabfecide en celfa fa primera im- -
prenta que vino a Améadica, mancando pon este hecho un -~
netabfe adelanto cufltural del nueve mundo.

EZ estudio de Los onlgenes de fa (mprenta en México e¢s-
un campo que e¢sta {€eno de Cagunas y vacfos que ofrece-
Los mhs graves problemas al d(nvestigadon, debido a La -
escasez de documentos fehacdentes.

Las undicas notdi{ecias que sc¢ ticnen acerca def padimen L4
bro impnreso en MExico 3¢ cncuentran en Davifa Padilla,
quien al nefeninse a Fray Juan de Estrada, escadbe:

"EL primer Libro que en cafe nueve mundo se cacribi6 yu
La primena cosa cn que sc efencditéd fa (mprenta ¢n es--
tas tichaas fue obra suya. Daban a las novicias un Li-
bro de San Juan Climaco, como ne Lo habifa en Lengua 1o
mance; mandé que fo trafcenan en Latln, o hizo asdi con
presteza y clegancda por sen muy buen fatine y nomantd
cista, y fué su £dibre of paimero que se {mprimi{6 pon -
Juan Pablos, primer {mpresorn que a esta tierna vino".-
Eg titufo de csta obra ena "Escala cspirditual para £2e
gan al cicfo, traducida def fatin al castellano pon --
el venernalble P.Fray Juan de Magda€ena "Mingdn cfemplan
de dicha cbra ha s<cde encentrado.
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Abaguines (nvestigadores dudan de su exéstenci{a, perno en
Lo que 3§ estdn todes undndmes, o5 e que ful este - -
Juan Pabfes ¢l prdimesr wacstre en of ante tipeghdfico--
que s oestablredl en estas tiearas y pox cons{gudente-
en Amdnica.las cincunstancias que dichen ordgen a su -
thastado al entonces gabulese Nucve Contdinente fucron-
come S{gue:

Amediados def aido 1,500 se estabfecdd en Sevilla Espa-
ia, adonde cfencic brillantemente su profesibn y exten
di6 grandemente su gira un (mpacson alemdn, LLamado -
Jacome Crembengen, Taes dfcadas despufs un hijo de es-
te Crnembengen, de nombre Juan,establecddse tambien en-
el negocdio de fa <(mprenta; dié oido a fas instancias--
del vinney Don Anteondo y del Obiapo Fray Juan de Zumd-
rnaga, quiencs cfrecicaon paivilegdies y favornes cspe-~
ciales celebrando un contrato con el (talianc Gilovanni
Pacfi, conccddo de alfi en ade€ante como "Juan Pablos”

En dicho contrato que ena sumamente onenoso pana e --
{tatiano, sc¢ basaba £a {mpacenta y su cquipo, c¢& papel-
La tinta, mds Los gastos de trnaslado en 195,000 mone--
das; y se estipulaba que La tirada diaria seaia de ---
3,000 pliegos, debiendo £Levan tedos Los Libros al pie
de {mprenta de £a casa Chombengen.

Scgdn otna cldusufa de cste contrato Leonifo,Pablos --
servinia como cajista y adminsitradon, pero bajo La vi
gilancia de otna pensona nombrada al efecto poa Caom--
bergen.NL ef ni su mufen podfan percdibinr sueldo, ni po
dian disponer de un 86Lo céntimo de Las utifidades que
se ‘obtuvienon en el negocio y 3L s6Lamente para sufra-
gar sus gastos mds <ndispensables.No podrnlan asocianse

tampoco con otha pensona con el mismec negocio y ademds

estaban obligados a senvin de agentes en Hfxico para-
La venta de impresos y mencadenias que Les enviara, --
sin deducin comisién alguna pon este servicdio .
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Los gastos de viaje y Los fLletes enan por cucnia de
Caombengen el contrato tendafa una duracdién de die:z
anios, al cabo de fes cuafes se Ligquidanifa.
Despuesde descontarn todo Lo (nventido en fa {mpren-
ta, Los sueldos, el algquiler de £a casa, mds €os --
gastos pensonales de Pablo y su mufen, €ste recdibi-
nia €a quinta pante de Las utifidades y Las otrnas--
cuatro quintas pantes {rfan a aumentfar el caudal --
def afemdn. Fiamandc el contrato fegalmente, confor
me a fa costumbhe de La €poca, en ¢l ofdicio de Af--
donse de Pa Bannexa; Pablos y su mufer, el prensia-
ta que sc¢ LPamaba GL& Banbenro y otrnos empleados, --
junto con fa prensa, ef papef £a Tdinta y otnos ense
nes,se hicdeaon a fa vela en fa Nao de Dicgo Mantin
a 15 de Septiembre de 1535 ados". Una vez en Mé&xico
Pabfos abrib su tallen en una seccitn del palacio-
episcopal mds conocdido como €a " Casa de Las Campa-
nas" , por que allf{ se fundfan algunas pasra Las dda
tintas iglesisas de La diocesacs de MExico. EC pri--
men £ibro que conocemos, salido de Las prensas de -
Juan Pablos, es £a "Brceve y mds compendiosa Docitrd-
na Cristiana, en Lengua castellana y mexicana.E;--
el cologbn se dice que el Libro fue L{mpreso a expen
sas del obispo Fray Juan de Zumdrnaga, en La gran-
cludad de Tencchtitdn México, y tallfer de Juan- --
Crombengen, en e ario de 1539.En realdidad no eaa un
Libro, sino un folleto de 12 pdginas en un cuarto -
impreso con tipo gbtico.

Los £ibros que siguienon fucrnon mds o menos de £a -
misma Lndole: cantiflas de devocdbn, catecdismos, --
rneglas para Las procediones, Libros de confesan NZ3
denazas etc. De vez en cuando se clgfan otrhos asun-
tos, tales como La nelacibn de tennemoto de Guate--
mala.
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Muento Crombengen, después de vardadas y Latosas pe
adpecdas funidicas, el talfcenr pasa a sen propiedad
del {taliano y de aflf en adelante sus Libros £Le--
van esta Leyenda al pie de £a portada: "Imprimido--
por Juan Pablos".

Al pie def Bibno sc cncuentra sicmpre el nombre del
{mpreson y de nuevo ef colofbén con e€ nombre de La-
persona que costeaba La edicién,

Un exdmen minucioso de La enoame produccdén biblio-
grafica de este peniodo, nos demuestra que La im---
prenta vino a dan un gran Lmpufso a La vdida cultu-
nal de fa colonia dunrante el siglo XVII,

En La centunia siquiente sc publicaron Libros muy -
intenesantes, tales como Las vidas de hombres céle-
bres, naanacionecs de sabon mundano y cadnicas reli-
giosas; pero un vendadeno toxrente de noviedas y --
senmones vienen a ocultarn y a opacar Los pocos efem
planes meaditondios de fa €poca.la extravagancdia ba-
nhoca que hace ({nrupeibdn en fa Eiternatura, puede- -
apanecen aidn en Loa titulos extrnambbiicos con que -
Los escnitones bautizaban sus engendres cenebrales.
He aqud dos o tnes mucstras: "EE pdblico signo y --
Los frutos del contenido .Sin embango, en Las pos--
thimenias ccce homo" "Angefico predid(6 contra dia-
b6Ricos asaltos en fLa deveeifn al Angel, Santo de -
La Guaada”" y otnos.

La impresibén de estas elucubraciones, pésima en to-
dos scntidos, cornfan parefas con su contendde.Sin-
embargo, en £as poataimenias del siglo, el ante 24i-
pogh&fico necobra alge de su antiguo britlo.
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Los mds prominentes i{mpresores de esta época fueron:
José Bernarde de Hogal,a quién se encomendo €a - - -
arniesgada concesibn de impaimin Los edictos que ex-
pulsaron a Los jesuitas del pafs. En La torrente de-
Letra impresa pone de mandfiesto el fLorecimiento de
una notable plaga de pensadores e (nvestigadores;de-
poetas, novelistas, dramatunges, de dictadones y di-
vulgadones; que a medida que ¢ gusto por La lecturna
aumente, hatran setin mds pnaﬂundamcntq su chrealivdi--~
dad en La sensibilidad popuban.

La profusidn de Libros de Lujo, ecameradamente {mpre-
s08 y elegantemente encuadeanados, nos revelfan La --
existencia de un buen ndmenc de bibLisfilos.

La neseia que acabamos de hacea necesardiamente Adpi-
da ¢ <ncompfeta, perno signdficante para abrin cf pen
sdan ¢y ¢l dnimo; fa centidumbnace de fa semilla sem---
brada hace mds de quinientos anfos por Juan Pablos ha
fructificado noble y abundantemente.

MEx{co no solo tiene un gran peoavenir ceccondmico en -~
el mundo que hace, sino que a medida que pasen Los -
aios <ad aumentando su acecave intelectual y defen--
diendo mds c¢ficazmente su fnconfundible mensaje es--
pinitual ponr todos Los dmbitos, a través de Los E4i-
bros cada vez mds numerocsos ¢ {ncompletos que sal--
gan de sus paensas.
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Princdpales etapas del proceso productivo.-para que -
pucda nealizan La {mpres(bdn del & de Los anticulos---
que se descan, ¢3 necesardio neafizar una prepanaci{bén-
def matenial sujfeto a trasfonmaci{dn mediante tas mé--
quinas de ofdset. Primeramente obtendremos La Ldmina--
de dmpresién, en donde se 4otografiand wn onigdinal --
de £ artlcufo para cbtener un negative macstre. Una vez
obtenido nos servind come modefo para (Eegaxr a La se-
paracibn de colones; esto Lo Lograrfmos tapando y des
tapando tantos negativos como colores LLeve Ea {mpre-
s46n.Las Ldminas 3¢ nealizardn mediante fa proyeccibn
de Lo0s5 nayos producidos por una Cdmpara de carnbén que
envianf a La {dmdina.

Pana que La (magen sc §{je, sec nequierne aproximadamen
te de unos veinte minutos para que se rcalicen tantas
Ldminas como colores ELeve a cabo La {mprcaidn; apli-
cando a cada caso ¢l negalivo conrespondiente con Ra-
previa separacdibn de cofores.Posteniormente sc Le - -
aplica un tratamiento quimico, el cudl es similan al
nevelado fotogrdfico,

0tho material de suma {mportancia e¢s ¢l papel canbén,
el cudl sc¢ debend contanse justo al tamaiio de La im-
presibén y de La maquina offset, en La cudl va a efec-
tuanse el trabajo.Una vezr que se tiene todo en conjfun
2o, todo ¢f matenial se Le proporcionand al {mpresoa-
para que healize ef tihafe cornedpondiente.Tearminando
ef tinafe, Las planifgas <mpncesas son colocadas en Lu
ganes especificos para que saquen fotalmente durante-
un penfode no menon de cuaitno honras,

Ya nealizado el procedimiento antenior se pasard al--
depantamento de acabado para ef toque {inal.
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Paincedpales caractenisticas estructunafes.-para 4ines
de constitucibn, Las empresas Litégnragas adoptan Lus
Eincamientos mancados pon La Ley gencral de socieda--
des mencantifes con refenencia a€ capitufo de socieda
des anbnimas.

Es necomendable adoptan €a pensonaldidad moral en fon-
ma de scciedad andnima, por sen €a mds convendiente pa
na cuafguieh trandaccidn o cambio de prop{etario .
Las empresas deben Locagizarnse en un Luganr de consumo
de preferencia en grandes centnos comenciales e indus
thiales del pals.

EL fLnanciamiento de La empresa s¢ realiza apegdndose
estrnictamente a fos Limdtantes mancades en Las dife--
nentes Leyes que afectan dinecta o {ndirectamente ecs-
te tipo de empresa.

EL tipo de sistema que se utifiza en ecata organiza---
cifn es ¢l Lineal en donde s¢ definen y defegan nres--
ponsabifidades.

Lla responsabilidad def buén funcionamiento de La em--
presa estriba en un gerente generatf, el cudl debe es-
tan capacitado en conocimientos profesionales de ad-
ministnacidn,

Toda onganizacién aplicable a este tipo de industria-
debe {funcionan con coordinacibn penfecta de sus dife-
rentes ramas, ya que de no existin, €sta fracasanfa--
en su totaldidad,
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HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION

Es <imphecindible consideran La impontancia de un --
adecuadeo proceso de Reclutamiento y Seleccidén, con-
el proposito de que se conciba La adecuada <integra-
cdibn de este a La Onrgandizacibn.

Las emprcsas de Las artes grdficas son empresas com
plejas en Las que La participacibn rncal de cada tra
bajador es algo muy <mpontante. Cada trnabajadon de-
be sen una pensona con motlvacibn adecuada a Las --
tareas que Le corrcsponde dentro de Los diferentes-
puestos que desempedic.. Por Lo tanto, unc de Los as-
pectos mds importantes es cf ocasionado por La fal-
ta de un proceso de reclutamiento y seleccdibn; caso
contrario s{ se cuenta con un proceso de recluta- -
miento y selecedldn se obtendrdn mejores clemenios ,
y mayon productividad en ef trabajo.

HIPOTESIS:Es una proposicd8n enunciada para hespon-
den tentativamente a un problfema.Proposicddn, es un
confunte de palabras que expresan un sufefo y sus -
atributos gramaticales entre 8L por un veabo.

EL adveabio tentativamentc, dice que proponemos fa-
hespuesta sin saben adn si Las obscrvaciones, he--
chas, o dates, La comprnobardn o desaphrobardn.Como -
s¢ sabe es La pregunta que sunge de La obsenvacidn-
de un dnea de fenémenos.
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Teaminos de £a hipStesis.- La clara definicibén de -
L0s téaminos de La hip6tesdis em una condicibu de im
portancda fundamental para e¢f desarnoflo de La (u--
vestigacién. Si Los t&aminos carccen de opehativi--
dad, fidedignidad y validéz, el investigador ind a
tientas y nunca sabnd a punto fifo cudl es cf obje
to del trabajo que esta obsenvando!

Foamufa de La HipStesdis.-

Vi= simboliza la variable {ndependiente.
Vd=§imboliza La variable dependdiente,

Desglosando La formula. -

La fdamula simb6lica mds general de una variable,es
aquefla que contiene exclusivamente Los sImbolos de
La vaniable independiente y de La varndiable depen---
diente undidos pon una flecha horndizontal; que simple
mente expresa que al darse La variable independien-
te podemos predecin, sin que La §6amula s3imb6Lica-
<ntroduzca el grado de probabitidad, a vanriabfe --

dependicnte.
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EL modelfo de La prucba ¢s fa seleceddn deliberada de La
prucba t&cenica aproplada para a comprobac (dn de La ha-
pdtesds propuesta para o cudf sc¢ wegquicae La clabona--
cidn instrumental exd{gdida pern Ca hipdtesds; fa clabora-
cibn del muestaco con deteaminacidn de su poscbilédad--
de erren, y un sistema de aecelecceddn de datos, de and-

Liadis 4y valuacidn de fcs mismes.
Entae Las vaniables mds dmpeatantes a ceons (deran:

1.-Conocimicnte de 2a exi{stencdia de un depantamento de-
necfutamicento y scleccdén de peasonal, parna que asi fun
cione mefor La empresa.

2.-Las fuentes mdAs <impontantes de reclutamiento que --
utifiza para alfeganse de pescbles candidatos.

3.-La exdistencia de alguna metodolegfa para cvaluartos.
4.-Conocer como sc Leva a cabo €a sefeccidn del penso-
nakl.

5.- Conccer cuafes puestos revisten mayor {mporfanc4a--
en La bldsqueda y cofocacibn de Los mismos.

6.-Conocen cufiles penrsonas son €as que decdiden £a con--
Zrataci6n del pecrsonal,

De o anterion, La hipbtesis nesultante para La presen-
Xe Lnvestigacdbn es €a sdigulente:

"ST LA FUNCION DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL
NO SE MANIFTESTA ADECUADAMENTE EN EL SECTOR DE LAS AR--
TES GRAFICAS , DIFICILMENTE CONTRIBUIRA A LA UBICACTON-
DEL HOMBRE ADECUADO AL PUESTO ADECUADO".

Variable Independiente.- S{ La funcifn de reclutamdiento
y seleccién no se manificsta adecuadamente en cf secton
de Las antes grdficas.

Variable Dependiente.-Dificilmente contribuird a La ubl
cacifn delf hombre adecuado al puesto adecuado.
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Qbjetivos Genenales .- Los objetivos genenales que se
pretendent cubnin son:

Aproban o ddisprobar €a hipStesdis.

Conocen cudf es fa fuente de neclutamiento que pon su-
incdidencdia es mds esencial en un momento dade; y mds -
adn en el meddo Labonal determinade, Lo cudf nos pen-
mitiad como consccuencia del nesultado, cnsalzar o mi-

nimizan su uso.

Conoecen que tipe de puestos en téaminos generales re--
viste mayor dificuftad para encoentranse en el menrcado-
de trabajo nespectivo.

Danr a conocen fLa {mportancia de fa existencia de un de
pantamento de necfutamiento y selccedln.

En base a Las etapas mds scbacsaldlentes que se reco- -
miendan en un proceso de sefleccddn, vislumbnrnan s{ Las-
misdmas son aplicables, o bien s¢ tiene £a opcibn de --
presenciar una metodologla al aespecte.

Deteaminan La {mpoatancia que fa industria fe da al ne
clutamiento y sefeccddn.
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DETERMINACION PE LA MUESTRA

Es evidente que en La {nmensa mayornlade Las <nvestd
gaciones no ¢4 posible comprenden a todos Los fené-
menos  Andividuales, por eato se necurre a examinan
grupoes Limitados de fenbmencs <{ndi{viduales a Los --
cudles se Les da el nombre de Muestnra,

La formula a utilizar ¢$ fLa sigudiente:

N:zZEPg

DATOS:

E=.05 %
Z= 1.01

P= .03 %
Q= .97 %

DE DONDE:

Ne (1.on? (Les) (.97)
(.0517

N=(1.0201)x 0.0291
L0025
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Tamafio adecuado de La muestaa
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INSTRUMENTOS DE LA INVESTIGACION

Actividades. -

l.- Entrevista preliminar

2. -Tnvestigacibn a La Unibn de LitEgnrafos

w
.
1

ELaboracdi6n del cuestionario

4.~ Aprobacibn del cuestionarnio

5.- Canta de presentacifn y Lista de empresas
6,- Recopilacibn de La infoamacién

7.- Tabulacibn

8.~ Resultados

9.- ELaboracién de Informe
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1.-Enthrevista prelimdnan, -La enthevista se nealdizé -
con ef genente de La Unibn de Industrndales Lit6gra-
§os de MExico A.C., L<{c.Pedno Fenndndez, con el objfe
to de presentanles Las finalidades de fa {nvestiga--
cdi6n, destacande £a {mporntancia que tiene para Los -
empresandiod el conocen Las divernsas formas en que --
necluta y selecciona a su personal.

2,-ELabonracdidn del cucstionandio,- Se efeabono un ---
cuestionanio cen 11 preguntas de donde 6 de Las--
preguntas son cerradas, 4 son de opeibn miltiple, y
La nestante es una pregunta es una pregunta abienta.
La gran mayonlfa de Las preguntas esta encaminada al-
conocimiento de La exdstencia de un proceso de aeclu
tamlento y sceleceibn de pensonal; Las fuentes que --
md&s utifiza, ta forma que tdiene para evaluarlos y co
nocen £a persona que s¢ encanga de aceptarfos en ca-
40 de que necsulten el celemento deseado.

3.-Aprobacibn def cuestionanio.-Aprobado pon La ----
Uni6n de Industaiales Litbgrafos de MéExico,A.C.

4.-Canta de presentacifn y Lista de empresas.-Se ob-
tuvo La canta de presentacibn con La autondzacibn --
del consejo directivo y ta finma def Lic. Pedro Fen-
nddez, con el fin de realizar Las entrevistas a La -
empresa (&)

5.- Recopilacibn de 2a Lnformacién,- Para aecabar La
indonmacibn se aplic6 el cuestionario a 47 empnresas.
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6.- Tabulacibn.- Llos datos se procesanbén en computa-
dora, para obtener ponceniafes, cornelaciones de Las
variables de contingencla.

7.-Resultados .- Cuadnos de necsultados y grdficas.

8.-ELaboracibn del infonme.- Postenion al andlisdis--
de fLos datos.

9.- Presentacidn del indorme.- Se presents al conse-
jo dinectivo de La Unibn de Litégrafos, a Los dinec-
tivos de Las empresas, y al genrente.



Union de Industrioles LXarafos
N e Mexitco, A.C.

ROSAS MOREND N¥® 132 TeLs 8-9R-04-07
MEXICO 4, D. F N I-.l'?"ﬂo

2 de Febrero de 1982,

CIRCULAR No. 6/82,

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

Estimados compaferos:

El cbjeto de la presente es informarles que las Sritas. Ha. del Consuelo

Flores L&pez y Celia Turcott Flores, llevarin a cabo la Encuesta arriba -
mencionada, con el prop8sito de conocer el proceso de Raclutamiento y Se-
leccidn, 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 como un Seminario de Investigacibn para la Universidad Nacional -
Auténoma de M&xico, del cual proporcionarémos una copia del resultado a -
todos los participantes,.

Mucho les agradecerémos jue se sirvan dar toda clasa de facilidades a las
personas antes indicadas para obtener el major resultado, sin otro parti-
cular por el momento quedamos a sus apreciables &6rdenes.

Atentamente.

CONSZJO DIRECTIVO,



Cuestionanie

l.- iCuenta La cmpresa con alain depantamente o dive
sL6n responsable de neclutamiento y scleccdibn?

() s { 1 ne
2,- En caso de exdstin,i Cuenta este departamento-
con alguna persona especiafista en neclutamiento y -
seleceibn?

() a& { ) no

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

Pensonas del depantamento de personal )
Pensonas de otros departamentos t
Perdonas exteanas a La emprcsa { ]

4.- ; Que fuentes de rcclutamineto utilizan pa
ra atleganse de candiatos?

Agencias de colocacddn
Despachos de consultordia

Contactos penscnales
0tnos

{
{
Anuncios de peribdicos {
{
{

5.-; Existe alguna metodologla especial para eva- -
Luan a Los candidatos?

[ ) 84 () no



6.-¢i Como s¢ LLeva a cabe fa seleceddn def personal ?

En base a entrevistas de conecimiento y
projunddidad

Aplicacidn de exdmenes fcndices
Aplicacddn de cxfmenes psdcom@tricos
Othos

7.- iCuentan con and€isds y descaipeidn de puestos 7

{ ) 54& [ } no

.- ¢ Se define con antledpacin el perfdif de La pen
sona que debend ccupar el pucsto; en cuanto a edad ,
escofanidad, expealencia, ctc. 7

{ ) 54 { ) no

9.- iConsdidera que La foxrma en que se €&eva a cabo -
¢l proceso de reclutamiento y sclecedbn es adecuado?

{ ) 84 { ) no

10.- :Cudles son Los pueslos vacantes que revisten-
mayor difl{cultad en su contratacidn ?

Operativos { )
Adminis thativos { )
Técnicos { }
Ejecutivos { }

{ )

Otros
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17.- ; Que puesto ocupa La persona que decide en forma
definitiva £a contratacibfn del penrsonal?
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EL porque se hize cada pregunta del cuestionario an-
tenion:

.- Con esta pregunta nos vamos a darn cucnta de La--
estructura bds.ica de Ca emphesa.

2.- Conocer 44 Las funciones del departamento de Re-
clutamiento y Seleccdbn se estdn rcalizando porn me--
dio del especialista en esta funcibn,

3.- Saben 84 Las pensonas que se cncargan de esta --
funcidn cumplen con £os requisitos para elf desempeio
de dicha funcidén.

4.- AL nefendinnos a esta pregunta, trhatamos de cono-
cen Los medios y La capacidad con que £La cmpresa - -

cuenta para proveense de candidatos.

4

5.~ Analizan e€ proceso mediante el cudl cvaludn a
sus candidatos.

6,-Para {nvestigar cudl es La técnica de seleccidn -
m&s frecuentemente utl{fizada .

7.- Discennir s8< La pensona se adecua al puesto, o -
el pucsito a £a persona.

§.- Pencatarnos si el candidato cumpfe con Los hre--
quisitos solicitados

9.- Es indispensable pana tode tipo de cmpresa el --
que deteaminen s4i el poaceso de Reclutamiento y Se--

Leceidbn es adecuado.



10.- Cabe mencionar que ftoda cmpresa presenta cieir-
to grado de dificultad en La contratacdbédn de algu--
nos puestos vacantes, pon tal motive cs necesanio -
saben que puestos son difdiciles de cubain.

I'l.- Es necesaric L{nvestigar 84 La persona contra--
tante es La indicada panra £levar a cabe dicha acti-

vddad.



GRAFICA DE GANTT DEL PLAN DE TRABAJO

DURACION.

ACTIVIDADES.

Primer

mes

Segundo mes

Tercer

mes

Cuarto

mes

2

5

6

7

9

10

13

14

15

DIAS

ENTREVISTA
PRELIMINAR,

INVESTIGACION A
LA UNION DE LITO-
GRAFOS.

ELABORACION DEL
CUESTIONARIO.

APROBACION DEL
CUESTIONARIO,

CARTA DE PRESEN-
TACION Y LISTA
OE EMPRESAS.

RECOPILACION DE
LA INFORMACION.

TABULACION.

RESULTADOS

22

ELABORACION DEL
INFORME,

21
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RECOPILACION DE LA INFORMACION,TABULACION
Y RESULTADOS



/]

1.- ¢ Cuenta fa empresa con alglin departamento o divd
8{6n nesponsable de Reclutamiento y Seleccdidn ?

( ) 84 { } no

ST 47-wnne- 100
PO x - 23.40

NO 37------- 100
36-vm-nn- X = 76.59

Por Lo tanto se Lienc que:

No. de empresas Porcentajes §
S1 11 23,40

NO 36 76.59

Total 47 99.99 %

Con esta pregunta se¢ denota que en fa gran mayorfa -
de Las empresas dedicadas a este ramo, no cuentan --
con un deteaminado departamento nesponsable de esta-
gnan funci{bn que cs& cf Reclutamiento y Sclecedbn.

Cabe mencionar que es (indispensable que £a empresa--
tenga algdn deparntamento nespensable de esta fun----
cibn,



CUENTA LA EMPRESA CON DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCIONP
100 A

90 A
80
70 4
60 4
50 +
40 A
30 A

20 1144

0 =

A) 23.40 /% B) 76.59 %
Si NO
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2.- En case de exdstin i Cucenta este departamento -

con alguna persena especdalista en Recfutamiento y-
Seleccibn 7

{ ) 84 ( } no
ST 47--=nnn- 100
A X = ]9.15
NO 47-vvc---- 100
7 S x - 80.85

Pon Lo tanto se tiene que:

No. de empresas Porcentajes %
S1 q 19.15%

NO 38 80.85

Total 47 100.00 %

Es necesanio sesialarn La gran importancia de La exis-
tencia de una persona especialista para £a funcibén -
de neclutamiento y selfeccdibn; ya que al no existin ,
no se podad contan con Los clementos necesardlos pa-
ra el buen funcionamiento de dicha empresa y como--
consecuencia un rendimiento bafo de ediciencia.
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100 1
90 4
80 -
70 4
60 -
50
40 A
30 4

20 4

EN CASO DE EXISTIR ESTE DEPARTAMENTO, SE CUENTA CON PERSONAL

ESPECIALIZADO ?

N

Oficina
|7 | » ]

A) 19.15 %/
Si

B) 80.85 °/o
NO
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3.- ¢ Que pensona se cncarga de esta funcidn 7
Personas dedl depantamente de peasenal ()
Personas de otros depantamentos { )

c Personas cexternas a La empresa {9

No. Empresas Opciones

de R e T 20 a

de L R I R 29

de L ? c

Es notondo que s4 La empresa no cuenta con un depanta
mento de nreclutamiento y selecedidn no podrd contarn- -
con el personal i{deal para dicha funcibn; pox tal mo-
tivo se puede observan que £as peasenas que se encar-
gan de ddicha Labor son perronas completamente ajenas-
al departamente de personal,



Y%

100

90 -

80

70

60

50

40

30

20

QUIEN SE ENCARGA DE ESTA FUNCION 2

=

A) 42

°/e

DEPTO.
OE

CONTABILIDAD
-

Ab_

B) 53°6

c)4.25
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4.- & Que fuentes de necfutamiento utilizan para - -

allegansce de candidatos ?

a Agencias de colocacdbn ()
b Despachos de consultonia )
c Anuncios de peadédicos L)
d Contactos personales t )
e 0trhos {1
No de empresas Opcdiones
de L 12 a
de 3 2 b
de L AR LT 23 c
de S 34 d
de L R R T 13 e

AL preguntan nosotros pon Las fuentes que utiliza pa
ra reclutan a su personal nos damos cuenta que fo --
mds utilizado es anuncios en pendbdico , ya que dcb£

do af hamo de actividad de Las empresas e¢s La mds--
acenrtada, y £a mds aconde a sus necesdidades, y/o po
sibilidades.



%

100 -
90 1
80 4
70 -
60 1
30 A
40 -
30 1

20 4

QUE FUENTES UTILIZAP

AGENCIAS |
COLOCACION

EL UNIVERSAL

il

I

—

Y

A

A) 25.5 %/

B) 4.25 °/o

C)48.93 °/0

D) 51.06°/

E) 27.66 °/e
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5.- ¢ Existe alguna metodologfa especial para eva--
Luan a Los candidatos ?

{ } a4 { ] no

ST 47-c-n--- 100
I T x - 29,78 %

NO d47--=-mm- 100
33-caao- X . 70.21 %

Poa Lo tanto se Liene que:

No. de empresas Porcentajes
S1 14 29.78

NO 33 70.21

Total 47 99.99 %

Es de gran {mpohrtancia anafizar esta pregunta ----
puesto que podémos dannos cuenta de que en £a gran
mayonia de £as emprcsas no cuentan con una metodofo
gla especial para cvafuan af posib€e candidato; as
pecto que Las empresas debenlan tomar mds cn consd-
deracibn, ya que al no evafuaxr al posible candidato
no se podrnf tenen conocimiento gencrnal y especifico
del pn6ximo candidato aspecto que repeacutiad en La
produccibn de dicha empresa, ya que por desconocen-
las cualidades del candidato no podadn ubicarlo en-
el pucsto {deal.



%o
100
20
80
T0
80
80
40
30

20

EXISTE ALGUNA METODOLOGIA PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS 2

A) 29.68 %
Sl

B) 70.21
NO

°/e
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6.- ¢ Como se fLeva a cabe La sefeccdln del personal?

a En base a entrevistad de conccdmiento y
profundidad { )
b Aplicacidn de exdmenes técnicos { }
c Aplicacibn de exfimencs pasicomfTricos { )
(I

d 0tros

En base a€ fos cuestionarnios aplicados nos pencata--
mos que fa mayoala de Las empresas utili{zan £a entre
vista para €a contratacibén de su personal, y en me-
nor grado utifizan exdmenes tlenicos ya que estos ik
Limos se consddernan en esta indusfria de gran imponr-
Lancia por £a actividad que necalizan.



COMO SE LLEVA A CABO LA SELECCION DEL PERSONAL ?

50
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7.- ;Cuentan con un andfis4s y descadipcddn de puestes?

Iy {
S1 47-=mme=e- 100
1é-----~--- X
NO 47---mmn- 100
31-------- x

Pon Ro tanto 4c tienc que:

No. de empresas

S1 16
NO 31
Total 47

no ( }

= 34.05 %

= 65.95 %

Poncentajes

34.05 %
65.95 %

100 %

Con esta pregunta nos dimos cuenta que un 65.95 % de
Las empresas no cuentan con anflisis y descrdipeibn -
de puestos y simplLemente adecuan a fa persona af - -

puesto. Otro 34.05 4 de Las empnesas 84 utilizan es-
L4 téendca; en La mayonrdia de Las empresas que La utd

Lizan se cuenta con una edtnuctura mds sélida.



CUENTA CON ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS 7

%o

IOOT
901
80+
70

60

50
40

Solicitud
30 pRENSISTAR

204

10

Si
34.05 % 65. 95 Yo
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§.- i Se define con anticdpacddn el peafdl de la pci
sena que deberd ocupan el pueste; en cuanto a edad,
escolanidad, cxpendcencdia, ete. ?

s40 | ) no | )

SI 47--------100
7= mma X ¥ 57.45%

NO dT-cmeennn 100
20-wnnnm-- x < 42.55 %

Por Lo tanto se tdenc que:

No. de empresas Poncentagfes
SI 27 57.45 %
NO 20 42.55 %
Total 47 100 %

Con edta prnegunta nos damos cuenta que fas empresas
entrevistadas en su mayonfa se interesan pon definia
el perfif de £a persona que ocupard e¢f puesto con ed
to nos damos cuenta que se preocupan en seleccionar-
una pensona {ideal para ocupar dicho puesto
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9.- ¢ Consdidena que £a forma en que se £€eva a cabo
el proceso de neclutamiento y seleceibn es adecuado 7

8L | ) no ( )
S1 47---e-- 100
17------ X . 36,17 %
NO 47--menn 100
30------ X

Por Lo tanto se {Lienec que :

No., de empaecsas Porcentases
S1 17 36,17 §
NO 30 £3.53 ¢
Total 47 100 %

Nos penrcatamos de que £as empresas estan concicntes
de que no Liemen un procedimiento adecuado, ya que-
el 63,83 % contestandn que no tienen un sistema £Ldé
neo para sefeccdonar a su personal,



CONSIDERA ADECUADO EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 2

100 .

36.17 °/o 63.83 %
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10.- 5 Cudles son £os& puedilos vacantes que nevisten
mayor dif<icultad en su contratacibn ?

Operativos
Admindstrativos
Técnicod
Ejecutivos

)
)
)
}
0tros )

— e— e e -

Los puestos mds difici€es de contrnatar de acuendo a
nuesdtra {nvecstigacdbn son Los openaitivos y técndicos
ya que en La actualidad ex{ste gran demanda en este
campo.

17.- ¢ Que pueslfo ocupa fa pensona que decide en foxn
ma definiti{va €a contratacibén del personal ?

Ya que £os pucatos de mayon demanda son Los técnicos
y operativos, el genente de produccidn es La penrsona
que en fa mayonfa de f£as empresas encuestadas, se en
carga de La decqsibn de contratar al candidato al --
puesto.
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QUE PUESTO OCUPA QUIEN DECIDE LA CONTRATACION DEL PERSONAL ?
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Explicacdibn de cuadnros:

Pra explicar Les cuadros de cornelacibn tomamos como
base el primen cuadro de La tabla de contingencia V2
que fuentes utiliza, con V4; gque nos muestra que - -
pucstos son diflccles de contratan,

Uperativos Total
Pendiddico 4 5
§0.00 10.6
33.3
8.5
Fotal 12 47
25,2 100.0

EL 04 nos {ndica ¢L£ nimeno de empresas que contra-
tan mediante cl pendibdice y Los pucsteos que solicdi-
Zan mediante esta fuente, son Los operativos. EL -
§0.0 ¢4 el poncentaje de fLas 4 empresas, contra un-
total de 05 que nos (ndican que uti{fizan el perildd
co. EL 33,3 ¢s of poncentaje de £as 04 empresas con
Zna un total de 12 que {ndican que Los operativos--
son Los pucstos difdlcdles de contratan. EL 8.5 es -
el porcentaje de ELas 04 cempresas contha el totaf--
de empresas entrevistadas | 47 ).

Los poncentajes que aparccen bajo £os totales,lanto
de Las columnas como de £Los nrenglones, son Los poa-
centafes de Los totales contra ef total de Las em--
presas entrevistadas; como e¢s el caso de Las 05 --
que contestanén que Las fuentes que utilizan es el-
perdiddico (10.6 cf 25.2 es el poncentafe de Las 12-
emphcsas que contestarbn que Los puestos digficiles-
de contratar sen Los operativos
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Diagramas de coarnelacibn en zonas de nechazo o aceptacibn

Cuadro 1.-Cornelacibn V2 Que fuentes utiliza con; V4
que pucstos son diffciles de contratanr.

DATOS
Chamen's = UV =« 0,625
Probabilidad asociada = 0.0005

Signifdcaion = 0.001
Ho = no hay cornelacibn
Hi = 84 hay cornelacdbn,

Comg P= 0.0005 0.001 se aceptan H{, para ecf valor -
de Chramer's wuna muestra | 0.625), La fuenrza de co--
rnefacidn de VI con V4 cs poco significativa,

Para deteaminar La fuerza de esta correlacibn en ef-
total de Las empresas, utfdilfizamos el = 0.001 y ef-
vator de chi{ cuadrada para una 4reca bajo La curva--
que ea de X 152.53 con una probabilidad asociada--
de 0.0005, ef cuff cae en una zona de aechazo, Lo -
que nos £Leva a aceptar HL.



Vo, Vy

AL analizan ed cuadro de Las fuentes que utiliza contaa
que puestos son diflciles de contratar y despues de ana
Lizan una muestaa de cuarncenta ¢y sdede custionardos, --
concluye por orden de {mpoatancia:

1.-Que el 25.5 % de Las empresas de artes gadficas ----
utilizan Las difenentes fucntes para contratar personal
operative .

2.- Que el 16.8 § £as utilizan para el personal adminis
trativo, Z€cnico y operativos Lécndico.

3.- V Los otros pucstos de un porcentaje no representa-
tivo.
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Explicacifn del cuadre * 2

Pana explican ¢l cuadro * ¢ de La connclacibn VZ,QUE ~--
FUENTES UTILIZA, con V3,COMO SE LLEVA A CABO LA SELEC~--
CION DE SU PERSONAL.

Entrevistas Total
1.0 5
20.0 10.6
Pendibdico 16.7
2.1
6.0 47.0
TOTAL 12. 8 100.0

EZ 1.0 nos indica el ndmenro de empresas que contestaadn
que coentratan mediante el perdddico a su personal, y La
gorma en que Lo selecedonan es pon medic de entrevds--
tas. EE 20.0% es cf porcentafe de La empresa contra un
total de 05 que ned L{ndican que ufilizan ¢l penibdico.
EL 16.7% es el porcentaje de €a empresa contra un to--
tal de 06 que nos {ndica que paxa seleccionar a su per
sdonal, €o nealizan mediante las entrevistas., EC 2.1% =
es el porcentaje de £a empacsa contra un total de Las
empresas centrevistadas (47).

Los porcentajges que apareccen bajo Los totales,tante de
La cofumnas como de £os rnenglones, son Los porcentagfes
de Los totaled contra un total de empresas entaevista
das; como en el caso de Las 05 que contestardn que La”
fuente que utildizan es ef peadddice(10.6). EL 12.8% e»
el porncentaje de £as 06 empresas que contestarbn que
La forma en que sefeccionan a su personal e mediante-
Las entrevistas,
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Diagramas de connelac(in cn zonas de vechaze o aceptacidn

Cornelaci{dn= V2 que fuentes utilza con V3, come a¢ Lieva a
cabe la seleccdibn.

Dates Cramen's 0.433

Probabitddad Ascccada= 0.0006
Signdificacidn= £.01

Ho. No hay conrelacddn.

Hi. S4 hay cotrrelacdin.

Come P= 0.0006 / .01 s¢ nechaza Ho.

Pana e& valon de Cramen's en nucstra muestra {0.633) €a -~-
fuerza de conaelacidn en el totaf de Las empresas,utiliza-
mos el £= 0.1 y ¢& valen de Che Cuadrnada para un drea ba-
jo la cunrva neormal que es de X2= 136,12 con una probab{l<-
dad asoccada dv¢ 0.0006 ef cudt cae en una zona de nechazo
£o que nos tleva a aceptan La HL = 8¢ hay correlacidn en--
the V2 y V3.
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AL examinan Las prcguntas que fuentes utilizan para
allegarsce de pensonal y come se €Leva a cabo £a sc--
feccd{dn de peasonal, nos dimes cuenta que La rela- -
eidn con mayor porcentaje con las diferentes 4fuen--
tes, es La de entrevistas de prefundidad exdmenes- -
te&enicos con 27.7 % ; sequido por "etros" medlos pa-
ra alleganse de personal con 23.4 % y con un porcen-

tafje menon Las conb.inacdones zestanics.



]

)

[}

]

1

.

region de :
aceptacion :

+ + +— + < + + + + + + T t +

) v W Y H L w W0 j0 o Mp 120 IS0 110 180 100 ito 180

Bz 108 g
C= (s8¢
& = 0006

[e]
e e e sm - o e-

1]

.

+

]

'

'

1

\

i

¢ fegion

; de
rechazo

reo 7e

'

[}

[}

]

[]

]

[

]

A

1

'rxﬁ



89

Explicacibn del cuadre # 3

Esta connelac<bén consiste en saben @ COMO SE LLEVA A CARO
LA SELECCION DE SU PERSONAL,V3 con QUE PUESTOS SON DIFICI
LES DL CONTRATAR, V4. -

Opesativos Total
03 06
. oo 50.0 12.8
Entrevistas 25.0
6.4
12.0 47.0
25.5 100.0

EL 03 nos indica el nidmeno de empresas que utifizan fa -
fuente de neclutamiento [(entrevistas para selecclonan a

su pensonal, y que son Lo operativos Los puestos mds di
§iciles de contratar. EL 50.0% ¢4 ¢l porcentagfe de Las -
03 emprcsas contra un total de 06 que nos {ndican que u~
tilizan fLa entrevista. EL 25.0% es ¢l percentaje de Las

03 empresas contra un total de 12.0 que indican que Los

openativos son o3 puestos digicdifes de contratar.E2 6.4
%3 es el porcentaje de Las 03 cmpresas contra ef total de
empresas cntraevistadas (47).

Los ponrcentajes que aparccen bajo Los totales, tanto de-
Las columnas como de Los renglones, son Los porcentajes
de Los totales contrna un total de empresas enfrevista--
das. Como cn el caso de Las 06 empresas que contestanbn
que La forma como se £Leva a cabo La seleccidn de perso-
nal es mediante Las entrcvistas. (12.8%). EL 25.0% e¢s el
porncentaje de Las 12 empresas que contestarén que €os --
puestos que son dificiles de contratar son Los operati-
vos.,



90

Diagramas de correlacibn en zonas de nechazo o aceptacibn

Cuadno 3.- Connclacibn V3 como sc¢ LLeva a cabo fa se
Leceddbn con V4 que puestos son diflcilfes de centra--
Lan,

DATOS
Cramen's = 0,569
Probabilidad asociada = 0.25

Signdgicaccon = .05
Ho = no hay cornclacibn
Hi = 84 hay correlacdén

Como P = 0.25 .05 se nechaza Ho, para el valor de --
Cramen's en nuestra muestra [ 0.569), La {fucnza de--
cornelacidn de V3 , con V4, ¢d8 poco significativa,
Para determinar La fuernza de €sta cornclacibn en el-
total de Las empresas, utilizamos el = ,05, y el vag
Lor de Chi cuadaada para una drea bafo La cuava que-
es de X = 125.98 con una probabilidad asociada de
0.25 el cudf cae en una zona de rechazo, Lo que nos-
LLeva a aceptan HL,
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Se obseavs que cf cuadre de come se €Leva a cabo La
seleceddn de personal y que puesios son diffcifes -
de contratan,que & puesto que representa mayor di
fdcultad en su contratacién, es el operativo, con -
an 25,5 % ; debdide a que ademds de Leos cxamenes bd-
s4cos que fe son aplicados, deben aprobar una sernde
de pruecbas técnicas, habitidad ¢ destreza para el-
mefon dedempeiio de su activdidad.
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Expticaci6n del cuadno * 4

Cannelacibn VI ,QUIEN SE ENCARGA DE ESTA FUNCION,con V5
QUE PUESTQ OCUPA LA PERSUONA CONTRATANTE,

Admindistradon Total
05 19
26.3 40.4
Personal 50.0
10.6
fotal J0.0 47
21.3 100.0

EL 05 nos <ndica el ndmeno de empredasd que cuentan con
un admind{stradon que de encarga de esta funcibn y que--
ata persona pentencce al frea de perdonad. EL 26.3 cs-
el poncentafe def ndmeno de empresasd que cuentan con---
un admindidtradorn del total de Las 05 empresas contra---
un totaf de 19 que nos 4indican que cuentan con un ad--~-
mini{stradon para seleccdlonar a su persdonal.EL 50,0% es-
el porcentaje de £as 05 empresas,contaa un totaf de 10
que Lnd{can que personal ea el 4rca donde se encuen----
Lha La pensona contraatante. EE 10.6 § es el porcenta--
jedde £as 05 empresas contra un total de [47) entrevdis-
tadas,

Los porcentajes que aparecen bajo Los totafes,tanto de

Las columnas como de Los nenglones, son Los porcentajes
de {04 totales contra un total de fLas empresas entrevdis
tadas; como es el caso de Bas 19 que contestarbn que el
Grea a fa que pentenece La persona contratante es de --
personal. (40.4).EL 21.3 es el poacentaje de £Las 19 em-
predas que contestardn que el puesto que ocupa £a penso
na que contrata, es adminfstradon,
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Diagnrama”™de conrnefacifn en zonas de ncchazo o aceptacibn

Connelacidn,- V] quién se encarga de é€sta funcibn -
con VS que puesto ocupa £a persona contratante.

DATOS

Cramen's = 67.74

Probabilidad asociada -+ .oooi

Significacion = 001

Ho = no hay correlacibn

Hi = 84 hay correfacibn

Como P = ,0007 .001 se rechaza Ho,

Parna el valor de Chramenr's en nuestra muestra | 67.74)
La fuerza de cornrelacibn en el total de Las empresas-
utitizamos el .001 y el valor de Chi Cuadrada para-

una probabilidad asociada de .0007 el cufil cae en una
zona de rechazo que nos LLeva a aceptar HL.
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AL estudiar fas difementes conbinaciones de quien se
encanga de La funcién de seleccibén de pernsonal, con
thra que puesto ocupa La persona que en forma defindi-
tiva decide La contratacitn del pensonal; conclul--
mos que el 44.5 % de £os casos, la pensona que s -
encanga de contratarn al personal, es el gerente o di
hecton gencral de Las diferentes empresas encuesdta--
das y en un menon poncentage el administrador , con-
un porcentafe del 21,3 §
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Técnica que sc¢ utifiz6:

Para La presente {nvestigacién s¢ utiliza cl método
de £a entrevdsta cstandarizada ya que mediante fa -
cudf caplamos mayer {nfoamacién,

Este Tipo se utiliza debido a que su cstructura es-
La que sc apega a un congunto de preguntas sumamen-
te detalladas, { opcibn multiple) , mediante La - -
cufl nos ayudara a obtencr {nfoamacién completa--
a {nteaprclan su {mportancia y conocer Las inconsds
Lencdias.

Este es un mgtodo que produce resultados gque van de
moderados a altamente valdidos.
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ELabonac4dfn del «nfoame :

Comoe nos podémos dan cuenta,en fa grlgica refencente a datos
genenatfes, se tdene que solamente un 23% de fas empresas -~-
cuenta con un depantamente responsable de reclutamiento y -
sefeccddn ded pernscnal., y el 77% nestante no Lo tdlcne,

Pen o que ftespecta a que 3( cuenta con un cspecialista pa-
na que desempeide esta funcdfn, se tdiene quc: cf 19% 34 Lo
tienen y ¢€ 81% ne €o tdcucn.

La magonia de Las empresas seleccionan a su personal, o ha
cen med{ante personay de otnos depaatamentos;como se pucde”
obseavan que un 42% de fas pernsonas que seleccdonan al pen-
senal, son pensonas de otros deparntamentol.

La fenanquia de Las fuentes de reclutamiento que utifiza --
es fa sdgudente:

De €as 47 empresas , 12 utifizan agencias de cofocaibn,0? uti
Lizan despachos de consultorda,?3 Lo necafizan mediante anuit
cios en el penibdico,3d se¢ valen de contactos pensonales,y
Las 13 nestantes utdildizan el sindicato.

Refenente a La exd{stencdia de una metodelogia para evaluanr a
Los canddidatos, Tenemod que: en un 303 de eflas 84 La Ldie--
nen y e€ 70% restante ne cuenta con cata metodologia.

Porn Lo que conrresponde a La foama en que se Lleva a cabo La
seleccibn def pensonal; de 47 que son en su totaldidad,?26

Lo LLevan a cabo mediante entrevistas de conocimientos y pro
fundidad ,25 en fa apficac<idn de exdmences tlcndlcos; 06 con La
apficacibn de exdmenes psicométrndicos, y Las 15 nestantes utd
Lizan otnos métodes. -

Pon Lo que toca a La existencia de un anflisdis y descrnipcibn
de puestos;un 34% Lo tienen y el 66% neatante no cuentan con
La descndipedidn def puesto,aspecto que nepercutird a fa hora
de seleccionan a su personal.

Referente a Los pucstos vacantes que revdisten mayor dificuf-
Lad en su contratacdibn;tenemos que el 57% Lo integran Los ~--
Lécnicos, operatives,y administratives., el 43% Lo integran ~-
£0s efecutivos y otros.
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CONCLUSTIONES.

La hipbtesis de La sigudiente L{nvestdigacibn se confinma,
ya que en base a Los resdultados obtendidos y previamente
comentados, se carece de un especdafista que se respon-
sabilice del neclulamiento y selceccibn; asi como tam- -~
bién, no se tiene una metodofogla que penmite al grupo,
de direcciln, tomar decisdiones nrespecto a que personas,
en base a sus caracteafsticasd son fas mds avocadas a Ln
tegranse a La onganfzaecdbn, a §in de que £a misma cubra
sus necesdidades esthatfgicas b operac{ones . Pon Lo ex-
puedto, es Lnconcebible que uno de £0s sectones indus--
triales mds antiguos en nuestre pals, se Le de poca Am-
poatancia a La funcidén de reclutamiento y sefececibn;: a
pesar de que La misma es altamente signifdicativa en La-
exi{stencia y carecimiento que cualgudler empnresa. Porque-
es precisamente a través de Las caractenisticas humanas
y su potencial de fas mismas, como una ongandizacddn pue
de nealizan sus openaciones , rcsolven sus problemas y
trazanse objetivos mds ambicdlosos.

Es Anconcebible por e tamario de csatas empredad que se-
carezca de una drea funcional y especifdica que sc nes--
pansabilice de 6stas funciones, aunque no cs admitible-
que fa mfama no se £Leve a edecto progesionalmente, ade
m&s de que un 70.21% no se fenga una metodologla al res
pecto.

Por Lo que cornesponde a fuented de ncclutamiento, Las-
m&s sobresalientes son £os anuncios en el peniddico y--
contactos pensonales,
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S{ prejuzgamos, €as mismas ofnrecen ciertas desventajas,
porque af hacen uso del peniddico, en La mayonfa de Las
vecesd Céegan personas que no de¢ apegan a £as caracle- -
alstdica y aidn mds a fLas necessdades de fa Onganizacibn,
Lo cudl nedunda en pérdidas de tiempo que se traducen -
en gadtos.

Por Lo que a confactos pensonales se nrefdere, Las reco-
mendaciones que no se sujclen a un proceso de seleceddn
distan mucho de scn Los adecuados, para ocupar £os can-
gos de difenentes niveles operacionales; ademds cuando-
se carece de una verdatilidad , en cuanto af uso de Las
fuentes nespcctivas,los pardmetres comparativos que pen
miten evaluanr ¢f abastecimieto respectivo son nulos o--
pobres.

Nos percatamos en La presente {nvestigacibn, que uno de
Los puestos mds diflciles de cubnin en este sectorn {in--
dustrial estdn Los de nivel openativo, asf como Los téc
nicos; Lo que nos peamite aginman cf poco conocimiento-
que se tiene asobnre Las caractealsticas def merncade de -
trabajo rcferente a €ste tipo de personal. AsL mismo --
surge una duda en cudnto a que fan significativo c¢s pa-
na este ramo el adicstramiento y capacitacibn; poagque -
Au finalidad consiste precdsamente en que fa empresa --
cuente con un potencial humano adecuado y en d8tima ins
tancdia £a busqueda de personal se circudcaibe a mano -
de obra simple, por Lo que toca a otro de nuestros obje
tives de La presente Lnvestigacibn 84 sc carece de una-
metodologla mds profesional nespecto a £a cleccddn de -
La persona adecuada. Dificifmente el personal con que -
cuenta La emparcsa podnd contadbuin plenamente a fLa con
secucdbn de sus objetivos, como pudimos percatarnos --
de manena caltica en cudnto a £a carencia de {nstrumen-
tos administratdives, vitales como son organdigramas, des
caipedbn de puecstos , procedimientos y sistemas.
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Ahona bien La etapa mds wsual viene sdende £a entrcuista
asd come £os exdmencs t8endicced, aungue no debemes ofvd--
dan que ne son sujpdcdentes pengue en base a fa nueva - -
gilosofda exd{stenteo a cafa nueva funcdfn , c¢3 de gran -
trascendencda el grado de scedlabildidad de £a gente pon--
que La misma a trauvfs de fas relacdenes fonmales ¢ Lnfon
mafes se¢ cocrdinara para b legre de Las metas ., Ademds cs
un puntoe vital cen fa pfancacidn de carrera de La organd-
zacd{bn.

Por Lo que cenanesponde a La {mpeortancia de¢ cata funcién-
en ese sector ed poca, ya que nod hemos percatade en {La
presente £nvestigacddn Lo cudl nequiene una conclentiza-
cibn del Licenciado en Admindstraci6n, dec €o que son sus
técndcas pana que siaven y de que manena contaibuyen al-
Exito de una organdzacidn.

Cabe schAalan que en La ghan mayenfa de £as cmpresas dedd
cadas al name indudtrial, no s¢ cuente con un depantamen
Lo nesponsable de dicha funcién, debldo a que el proce-
40 de reclutamiento y selcccdbn es de sduma Lmpontancda;-
no sdofamente para el secton industnial sine para cual- -
quien tipo de empresa; siendo fundamental como ya se¢ -~
mencdoné anteniormente,

Refiniéndose a £as personas que ac encargan de ELevan a
cabo dicha funcidn e¢s Lnconcebible que La nealdice una --
pensona ajena a &sto puesio que repercutind en grandes--
aspectos para La empresa; y no unicamente a €sta sino al
propio trabajadorn, ya que al no cvafuan adecuadamente al
candidato, no sabrd ubicarnfo acentadamente, ocasdiondndo-
Le péndidas a La empresa pudiendo sen: tiempv y dinero.
Dichas pérdidas LLegan a meamar La productividad de £a -
empresa, puesdto que cuando el trabajador no se encuentra
en ¢l puesto Ldeal, difdic{fmente nendind al mdximo.
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