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1« CONSIDERACIONES PRELIMINARES

Como congecuencia de un canblo de impresiones entre los integrantes del
grupo responsable de la presente investigacién y una vez gue se analizaron -
varios temas, en base al interés particular nos inclinemos por el recluta-—-
miento y seleccién enfocado al sector cemercial, y dentro de los puntos que_

influyeron en su eleccibn estén los siguientes:

El atraer a cualquier organizacibn personas viables a ocupar determina-
dos puestos que la integran, exige del responsable de esta labor un pleno co
nocimiento del mercado de trabajo y una adecuads planeacifn de las necesida-
des presentes y futuras y por 1o que se refiere a la fuerza de trabajo que -
requiere en un momento particular cualguier ente socinecondmico, por lo que
cresmos pertinente conocer la manifestacibn de esta funci6tn a fin de perca—
tarnos de los recursos de gue se digpone en este sector para lograr lo antes

manirestado .

No es materia de discusifn el proceso de seleccibn en cuanto a que en—-
tre mhs completo sea este, se tendrin mayores elementos para que cualgquier -
decisifn que se tome en relacifn a qué gente es la mas conveniente para la -
organizacibn, de una mejor manera se estard cumpliendo con el requisito el e-
mental del hombre adecuads al puesto adecuado haeciendo posible a la vez gran
des probabilidades de que la persona elegida se integre convenientemente a -

la organizacibne

Por lo expuesto, pensamos que el irdagar sobre este punto en determina-



das organizaciones nos permitirad ubicarnos en cuanto a la discrepancia gue ~
hay entre lo que debe ser contra lo que se hace y por lo gque a esta funcidn

se refiere.

Tamhibn consideramos necesario percatarros de la factibilidad que tiene
el Licenciado en Administracién en enfocarse a esta area, ya guz si tomamos_
en cuenta que la funci6tn de reclutamiento y seleccitn forma parte del progra
ma de estudios de dicha profesifn, es de interés para nosotros distinguir —-

sus posibilidedes.

Por lo antericmmente sefalado y por la importancia que representa el re
clutamiento y seleccibn de persoral enfocado de una manera profesional s —-
tendrd un alto grado de probabilidades de que la gente que intezre la orgari
zacifn estari mas predispuesta a colaborar y & participar para ia consecu-—-
cién de sus objetivos, de otra manera y al no cumplirse con este punto de e
apoyo adecuadamente, dichas actitudes que condicionan el comportamiento de -
todo ser humano cuando esté predispuesto, ro se manifiesten, con el consg-——
cuente efecto desde luego negativo para la empresa, ademés serin altamente -
costosos los programas relacionados con la gente y en donde se toman en cuen
ta las caracterfisticas humanas, si nos referimos a que serdn inzomprensibles
por su reaccifén, programas especificos relacionados con el individuo tales —
como: evaluacidn del desemperio, capacitacién y adiestramiento, remunerscio-
nes, motivacibn entre otros. Y la importancia, independienterente de lo an—
terior, hasta desde el punto de vista legal estd justificado con un mayor —-
sentido profesional a la seleccibn, porgue nuestra legislacibn labtaral no --

contempla los contratos a prueba, debiendo con ello reducir al miximo el ———



error en cuanto a la eleccibn que de personal se refiere.

Esperamos gue el presente trabajo sea de utilidad para aquellos que de_
alguna manera u otra estln comprometidos con esta funcibn ya que nuestra in-
tencibn es el de presentar,como se verd mis adelante, la realidad de éste te

ma relacionado con la empresa comercial .



2+ EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El mercado de trabajo..

Antes de entrar de lleno a lo que es el mercado de trabajo, se hace nece
sario definir lo que es mercado y lo que es trabajo, y asi tenemos gue el mer

cado se define, desde el punto de vista econbmico, como:

El lugar geogréfico al cual ocurren caompradores y vendedores de una mer-
cancia, para celebrar miltiples transacciones, 1o cual requiere de una cons—
tante comunicacibn entre ambos, para discutir precios, cantidades, etce, y —
convenir finalmente en un "precio de equilibrio". Esta oferta de la mercan—-
cia por parte de los vendedores, y esa demanda por parte de los compradores,
determinan, conforme a la teorfa econfmica, los precios de los bienes, y con-
tribuyen, dentro de un determinado marce de referencia, a las variaciones de_

los mismos, y al hecho de gue unos nos parezcan caros y otros baratos.
Atora bien, tenemos que se entiende por trabajo toda actividad humana, -
intelectual o materiel, independientemente del grado de preparacifn técnica -

requerida para cada profesi6n u oficio.

Refiriéndonos en una forma més precisa a lo que es el mercado de mano de

ocbra, diremos que éste:

"Consiste en zonas geogr&ficas en las que las fuerzas de la oferta (per-



sonas que buscan trabajo) y la demanda (patrones que bu scan personas para con
tratarlas) actian unas en otras, afectando asf el precio de la mano de obra -

A/

(sueldos y salarios)” .

Los 1limites reales del mercado dependen del ndmero de candidatos al em——

pleoc que se quiera contratar.

En el caso del trabajo, la economfa habla del trabajo que proporciona el
individuo; propiamente dicho, se trata del potencial humano para trabajar, de
ahi la expresibn "fuerza de trabajo®, este potencial de trabajo en su caréc—-—
ter de blen econbmico, se distingue de otros bienes en el sentido de gque estj
ligado a un individuo que tiene en un momento dado libertad para retirarlo, -
para discutir y decidir en gqué condiciones puede ser empleado, y, « lodesea,
puede negar hasta su utilizaciéne. Por otro lado, la fluctuaci6n de precios -
de los bienes producidos depende de 1a cantidad que en cierto modo pueda.ser
regulada por los productores. La cantidad ofrecida para su venta en un merca
do puede se; al terada e incluso suspendida por los fabricantes; en cambio, la
oferta de mano de obra depende de un gran nimers de variables, dentro de las

cuales encontramos las siguientes:

A} Factor demogréfico.- EL aumento de la poblacifn absoluta determina
el ndmero de posibilidades en cuanto a las personas que pueden ingresar a la

fuerza de trabajoe.

B) Crecimiento econdmico.- La tasa de expansidn en la produccién, pus

j/ Strauss, George y Sayles, Leonard R. “Los Problemas Humanosde la Direc-
cifn", %la. Ediciénen espafiol, Noviembre de 19571, Herrero Hnos, Sucesores
SeA. MBxico. Pags. 487-488.
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de afectar la mano de obra, importando para ello el célculo de la tasa de in-

greso por persona, o la que se llama tasa de rendimiento productivo.

C) Indices cuantitativos de la fuerza de trabajo.- Estos se pueden di§

tinguir por: o

1e~ Edad {principalmente jévenes)
2.~ Educacibn y adiestramiento (profesionales)

3e~ Sexo (hombre o mujer de acuerdo a las cualidades del trabajo)

A diferencia de lo que ocurre con cualgquier otra mercancfa, cuyo inter—
canbio implica el cambio absoluto de propiedad, en lo que se refiere al traba
Jo es ilégico pensar que el individuo desprenda la propiedud de la fuerza de_
sy misno ser, aun después de haberla comprometido con cualguier patrdm;cuales
quiera que sean las condiciones de trabajo y salario, purca abandonari la po-
sibilidad de Lomar decisiones sobre dicha mercancia, pese a la empresa 0 em—

pleador que la contrald.

El problema del mercado de trabajo se va heciendo mis complejo en la me-
dida en gue el salario, la empresa, las condiciones de trebajo o todo en con-
Junto alcanzan el objetivo de proporcionar al trabajador el ambiente propicio

que su satisfaccibn psicolfgica requiere.

Por ende, los mercados de trabajo no s6lo buscan equilibrar los precios
dados en una oferta y demanda determinados, sina establecer la correcta co-—
rrespondencia entre los precios disponibles en el mercado, y los individuss -

més adecuaclos para ocuparlos.



Para el administrador de recursos humanos, el estudio de la manoc de obra

sirve como herramienta para la eficiencia del proceso de reclutamiento , den-

tro de la empresa.

Poblacién Ocupada, Desemplen y Subempleo en Mé&xico .-

En el caso de México, la mayorfa de los habitantes son gente joven; por
lo tanto, la poblasi6n econdmicemente wctiva (PEA) representa Gnicamente el —
4z &% del total (23+7 millones de personas estimado) e

o

E1l sector primario absorbe aproximadamentse el 32.2% de la PEA sin embar—
go, esta tasa de absorcifin se ha disminuido como consecuencia del relativo es
tancaniento de esta actividad en los Gltimos afios, que ha generado una trans—
ferencia de mano de obra hacia otros sectores como el industrial y de servi--
cios; de esta Gltima el sector servicios absorbe el 42.%%, y el industrial el
27.5% restantes. Por otra parte, es importante sefalar que la participacibn -~
de la mujer mexicana, en la fFuerza de trabajo, es sumumente reducida, pues —

Onicamente representa el 14% de la PEA.

En la actuamlidad no se cuenta con cifras oficiales que determinen espect
ficamente la tasa de desempleo abilerta [poblaciﬁn entre 12 y 64 afinos; la tasa
de desempleo es la diferencia de la relacifn existente entre la poblacién eco

némicamente activa y la poblacifin efectivamente ocupada) .

En México, sin embarge, un indicador representativo de la situacibn que_



se registra en las ciudades mis importantes del pafs como son: Monterrey, Gua
dalajara y la ciudad de México, durante 1979 representaban una tasa promedia_

de desempleo de 6.4%, estando la ciudad de México con un £ %

En lo gue respscta al perfodo 1975 y 1979, =2 observa una tendencia errd
tica en la tasa de czsocupacién abierta para el Do e, yz gue para 1975 fue de
E+&% , para 1977 de S.15% , y durante el segundo trimestrz de 1979, fue de —

5.3%

La problem&tica de empleo en México se agudiza aln m&s al observarse el
alto porcentaje de suvzmpleno con respecto a la peolacifin econBmicamente acti-
va, el cual asciende =2 cerca del 50%; lo anterior se debe principalmente a
la desmesurada afluencia de contingentes a las grandes zormas industriales del

pals, en busca de un mejor nivel de vidae



La Recuisicibn de Personal..

Una requisicién de personal es lo que invariablemente ha de ocurrir an—
tes de iniciar lo que serd el reclutamiento y seleccibn de personal; dicha re
quisicibn debe estar gpoyada en el anflisis y descripcibn del puesto, lo que

se conoce también como perfil del puesto.

El perfil del puesto puede obtenerse mediante las siguientes técnicas:

- Anilisis y descripcién de puestos
%
- Valuacibn de puestos

- Calificacibn de méritos
La terminologfa que se utiliza en el andlisis de puestos es la siguiente:

Puestoe- "Es un conjunto definido de tareas, deberes y responsabilidades
gue, en condiciones egspecificas de trabajo, constituye la labor ordinaria de_
ol
una persona.” 2/

Descripcidn del puesto.— Es una declaraci6n que fija las caracteristi--

cag, los deberes y las responsabilidades de un trabajo especifico.

Contenido de lz descripcibne.- La descripci6n del puesto se divide gene-

ralmente en las siguientes partes:

Te— Caritulae. Contiene fundamentalmente los datos relativos a la -

denominacidn, identificacibn y ublcacidn del puesto.

g/ Orozeo, Re Jorge Enrigue. "Proceso Préctico del Reclutamiento y Seleccifin
de Personal"e. Tercera edici6n, Diciembre 1980. COPARMEX Fondo Editorials
Mérico, DeFe Plg. 37
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2+~ Descripcibn genbrica o definicién de los objetivas del puestoe- No _
siends sinbnimos, suelen utilizaerse como substitutos. La descripcién genéri-
ca @5 un resumen acerca de las funciones o tareas principales. La definicibn
de los objetivos se refiere al proplsito gue deben cumplir, o a las necesida-

des que deben satisfacerse con las actividades del puesto.

3.~ Descripcién especifica. Es la relacifin cronolégica, o en atencidn

a la importancia de las actividades, tereas o funciones del puesto.

4.~ Especificacifne. Corresponde a la enumeracibdn de los requisitos —

que deben satisfacerse para el buen desempefo del contenido del puestoes

Ahora bien, por lo gue corresponde a valuacidn de puestos, ésta compren-
de un sistema técnico muy Gtil para determinar la importancia de cada puesto_
en relacién con los demls de una empresa, a fin de lograr la correcta contra-

tacidn, organizacifn y remuneracifn del personal e

Fundamentalmente abarca los siguientes métodos:

- Mé&todo de alineamiento o de valuacifn por series
- Métode de gradacibn previa
- Mé&todo de comparacién de factores

- Método de valuacifn por puntos

Método de alineamiento o de valuacifn por series.~ Es un sistema po? me

dio del cual se ordenan los puestos de una empresa, valiéndose para ello de la
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promediacibn de la serie de 6rdenes formada por cada uno de los miembros de -

un comité de valuacifn, respecto a 1os puestos bésicos.

Método de gradacifn previa.- Consiste en clasificar los puestos en nive
les o grados de trabajo previamente establecidos. Este sistema requiere de -

un procedimiento un poco mis complejo qgue el anterior.

Método de comparacibn de factorese.- Consiste en clasificar los puestos
comparéndolos, uno por uno, con un ndmero de puestos claves, seleccionados —
previamente; esta comparaci6n se hace factor por factor, utilizando para esto
los factores que usualmerte se ocupan en el método de puntoss (experiencia y

responsabilidad, requisitos fisicas, etc-).

Método de valuaci6n par puntose.- §e trata de un sistema técnico, median
te el cual asignamos ciertas cantidades de valor denominados "puntos" a cada
una de las caracteristicas fundamentales de los puestos, mismas que se desig-

nan con el nombre de "factores".

Un punto es un valor de relaci6n o una unidad de medicifn, como puede ——
ser un peso, un litro, o un metro; por tanto, es sflo una medida para efectos

de comparacifn.

En cuanto a calificacifn de méritos, tenemos que es una serie de procedi
mientos que, junto con el tratamiento y el anflisis estad{stico, permiten uti
lizar de modo mis adecuado las opiniones (de aguellos a gquienes la empresa ha
responsabilizado para tal efecto) sobre el valor actual y el polencial desa—

rrollacdo del persanal .
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Uno de los m&todos mAs comunes pavra calificar al personal, permite dife-
renciarlos en tal forma gue puede ser claslificado desde dos puntos de vista:
una atendiendo a la posicifn jerédrquica del calificador con respecto el cali-

ficado, y otra tomando como base el propio método de calificocitin.

Refiriéndonos al primer criterio, los sistemas de calificacifn se divie—

den en:

Los sistemas verticales.- Son aguellos en los que el calificado y el ca
lificador ocupan diferentes niveles en la escala jerarquica de la organiza-——-
cibn; en una de ellas el calificado recibe la calificacibn de una o mas perso
nas de jerarquia superior a la suya; y la otra son los subordinados, quienes_

califican a su superior inmediato.

Los sistemas horizontalese~ E1 calificador y el calificado tienenel mis
mo nivel jerérguico; es decir, cada persona es calificada por sus propios com

parieros de trabajos

Una calificacitdn técniba permite conocer, en el momento necesaria, a —--
quiénes habr& de darse preferencia en los ascensos; a quiénes realizar, funda
mentalmente en los perfodos de prueba, culles podrén escogerse peara ocupar —
puestos de mayor confianza, asf como las cualidades que pueden ser aprovecha-

das y desarralladas en el personale



£1 Reclutamiento y sus Fuentes.-

Una vez que ha surgido una reqguisicibn de personal, se iniciaré loquees
propiaments el proceso de reclutamiento, para lo cual es necesario s=giicar -

algunos térninos, como son los siguientes:

Reclutamiento.- "Es la funcifn que tiene como finalidad el atrasr persd
nas extranas a la organizacibn, a fin de que se detemine la posibilizad de -~

. ; . 3/
se@r considerados candidatos para cubrir lzs vacantes." =

Objetivos del reclutamiento.— EL rezlutaniento cumple con deter-inadas
oty jetivos como som: ofrecer, en forma oportuna, todo el elemento humz~v zue -
requiera la sroresa para cubrir adecuadamente sus necesidades de fuer:is cg —

trabajo en tciss los puestos y niveles.

Es neceszzrio mercionar que, siendo el reclutamiento una de las té:-

mis usadas, I 2 le da la importarcia que ~orece; esto sepusde compra:

cilmente con bojear diariamente los peribdicas, dorde al bacerlo, podemss so-
servar una gras cantidsd de anuncioz defectioios, lo gue deruestra el poil —

cuidado que se “a puesto en mejorar ssa téorita.

Una observzcidn muy importante es que las mGltiples vecantes gue esisten

51l encontrar persoral califizs

son difficiles ce cubrir, va que no es tarea ©

do y capacitade rara cubrirlas.

__3_/ Strauss, George y Sayles, Leonard Re "Los Problemas Humanos de la Dirsc-
cién” la. Ed. Espafiol, roviembre de 1961, Herrerv Hnos., sucesores S,
Méxica. pag. 450
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Es cierto que mediante la seleccidbn se ellige a la persona mas apta para
cubrir las funciones de un puesto, y un reclutamiento inadecuade no nos garan
tiza gue enlre los reclutados acuda una persona gque posea las caracteristicas
requeridas para el correcto desemperio del puesto. Asi,pues, =e seleccionar§
sin duda al mejor de los aspirantes, que en muchos casos es solamente el menos

malo «

Es de suma importancia mencionar que el reclutamiento implica el essfuer-
z0 del reclutador para procurar a la empresa los recursos humanos necesarios
en el momento opartuno, y en nimero satisfactorio para poder realizar una con-
clenzuta seleccidn de los mismos, a fin de elegir al mis adecuado para cubrir
el puesto.

Quién es el Responsable del! Reclutamiento.- Esteaspectovaria mucho, ya

que siempre va de acuerdo con el tamafic y la importancia de la empresa.

En la mediana y la gran empresa, el departamento de personal es el res—-
pansable del reclutamiento, y dentro de éste puede existir una persona o sec-—
cibn dedicada & esta funciBng también puede realizarla la persona o seccifn -

dedicada a la seleccién o contratacidne.

Ahora hien, un buen programa de reclutanientoe implica dos importantes —-
responsabilidades: una, la de localizar fuentes apropisdas para los diversos
tipos de energila humana que requiere una empresa, y otra, encontrar y aplicar

practicas y técnicas que hagan posible la disponibilidad de energia humara.
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Un programa eficaz de reclutamiento debe evaluar continuamente sus fuen-
tes de abastecimiento y medios de reclutamiento, con el fin de ir determinan-
do cuiles son los mas efectivos abastecedores de potencial bhumanc para cubrir

las vacantes de la empresa.

Es necesario hablar ahora sobre la importancia del reclutamiento; dicha
importarcia estriba en gue si el objetivo de la administracifén de personal es
el de conseguir y manterer una fuerza de trabajo eficlente, todo intento que_
se haga para lograr este fin es un esfuerzo provechoso. Entonces es claro —-
que el reclutamiento resulta ser la base para lograr la primera parte de este

objetivo.

Y decimos gque es importante, principalmente porgue debe coadyuvar a lo--
grarlo de la manera mis eficiente posible. También debe proveer al seleccio-
nador del material humano idbnec a los requerimientos del puesto, en cantidad

satisfactoria.

Otro punto importante y necesario de mencioner, antes de entrar de llero

a lo que es el reclutamiento, =on las:

Politicas de Reclutamiento.- Lo arimordial en las politicas de personal
de las campanfas, es, ldgicamente, conseguir personal para hacer funclonar la

organizaci®n.

El hecho de no temer un tuen abastecimiento de personas calificadas, 1i-

mita el &xito gue pudiera tener un negocio, de igual manera que si no hubiera



un buen abastecimientd en dinero, materiales o mercados.

Es por esto que se hace necesaria la fijacibn de politicas que nos permi

tan determinar los sigtientes puntos:

1.- ¢A quién habremos de buscar: qué tipo de personal, y en gué nime-

2. ¢D6nde buscaremos? sDentro o fuera de la empresa? (0 en ambos 1u

gares?

3e- Qué sisterus habremos de seguir para alentar a las personas "ade-

cuadas" a que ascudan a nosotros en busca de empleo?
4. Qué sistemas deberemos emplear para decidir qué solicitantes esco

gemos, y para quf pues.os?

Después de este greimbulo tan importante, pasaremos a mercionar lo que

son las Fuentes de Abaztecimiento v Medios de Reclutamiento «—~ Para indiciar

este punto, diremos que fuentes de abastecimiento es el “lugar donde se va a
encantrar al percsonal® y medios de reclutamiento serd "la forma de atraer a

dicha personal a la ensrasa'

Pera esto, el recivtador tendrad gue tomar en cuenta las necesidades de

la empresa, y despufs e haber examinado detenidamente los beneficios y limi

taciones que las fuentes internas y externas le pueden acarrear, podrd deci-

dir hacla cuflles dirigirso.
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A continuacién explicaremos a lo que se refiere cada una de éstas fuen——

tes, asf como sus ventajas y desventajas.

Fuentes Internas

Son aquellas que se encuentran dentro de la propia organizacién, y se re

fieren a:

1) Promocionese Son cambios de personas de un puesto inferior a ung
superior, dentro de la misma empresa y por lo general implican un aumento de_

sueldos

2) Transferencias.~ Es el traslado de una persona que se encuentra ——
trabajando en una seccibn o departamento, dentro de la misma empresa; no nece

cariamente implica aumento de sueldo.

- Ventajas
a) La gente ya estd identificada con la empresa
b) Nos garantiza cierto grado de lealtad

£) El costo de reclutamiento es menor

- Desventa jas

a) Podrfa haber favoritismo hacia ciertas personas, no dando la oportu
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nidad a la persona 0 personas que verdaderamente merezcan ser promovidas o —

transferidas,.

b) Posible desorganizaci6n

c) Podrfa suceder tambifn que se fomentaran los rencores en contra de

la empresas

Fuentes Externas

Son aguellas que se encuentran fuera de la empresae Existen en gran can
tidad, de las cuales es posible reclutar personal; algunas de ellas pueden -~
usarse para cubrir una variedad de puestos; otras solo pueden utilizarse para
ciertos tipos de puestos,tales como el personal ejecutivo, profesional, técni

ca de oficinas y de empleados generales, y se refieren a:

1)  Agercias de Empleo.~ 5on empresas con fines lucratives; su funci6n
es proporcionar empleados a las empresas que lo soliciten, y su costo por lo_
general es un meo del salario que ha de percibir el empleado que ellos reco—-
miendan, en caso de ser conbratado. La forma de pago es de 50% al momento de

ser contratado, y 50% al cumplir el mes de trabajo e

- Venta jas

a) £s répida y trata de evitarnos pérdida de tiempo en buscar personal.
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- Desventajas

a) No es confiable, pues en algunas zzencias no realizan las investiga
ciones necesarias como son prugbas de conocinisntos y pruebas psicolbglcas, -
con lao cual el personal no lleva, en la maycriz de los casos, las especifica-~

clones requeridas para el puestoe

2) Gindicato.- Es una de las fuente:z :rincipales para obtener solici-

tantes para diversos tipos de puestos.

Este, amparéndose en 1z cldusula excluzl.: de admisibn manifestada en el
cantrato colectivo de trabajo respectivo, s re:2rva el derecho de enviar z la

empresa, en un perlodo delerminado, los candi

5 que requiera ésta para cu-

wrir las vacantes.

- Ventajas

a) Rapidez y bajo costo gue nos represe-:: obtener candidatos idbneos
para los puestus vacantes, ya que con s6lo recurrir a esa fuente obtendremos

candidatos.

- Desventajas

a) En nuestro medio la legislacifn es prociecionista del treabajedor, y
al sentirse los travajadores apovedos, desvirtlsn~ :lertos principios que traen

como consecuencia conflictos obrera-patronales.



3)  Archivo de Eventuales y Solicitudes rechazadas con anterioridad -
Estos medios los encontramos en expedientes de personas que no tienen planta en
la empresa, y en personas que con anterioridad guisieron prestar sus servicios
a la empresa, pero que por no tener vacantes fueron rechaz.ados y su solicitud

pasb a ser parte de este archivoe

- Ventajas

a) Existe mAs rapidez para localizar candidatos, puesto que ya se tie-

nen en archivo.

- Desventajas
a) Que posiblemente algunos ya no presten sus servicios en la empresa-

b) Que los rechazados ya hayan sido contratados en alguna otra empresa

4) Escuelas TecnolBgicas y Universidades. A través de esta fuente se
puede conseguir el candidato iddnes y con conocimientos suficientes para cual
quier puesto, y Unicamente seré necesaria uma buena instruccién para la mejor

aplicacifn de sus conocimientos.

- Ventajas

a) Algunas universidades operan con un servicio de empleo gque pueden -

proporcionar registros de la historia personal de los alummos que estén bus--—
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cando empleocs Estos servicios de colocacifn pueden =er de ayuda a las empre-

sas, porque pueden localizar y obtermer entrevistas con candidatos calificadoses

- Desventajas

a) Tienden a no contar con experiencia; esto es, sus calificaciones se

limitan entonces a conocimientos técnicos exclusivamentee

b) Puede suceder que en algunas compafifas lleguen a cubrir puestos con
graduados que poseen mayores capacidades gue las que demandan los puestose.
Cuando sigue esta préctica, puede esperarse qgue muchos de los que son contra-—

tados pierdan pronto el interés, y renuncien.

5)  Recomendacicnes de los propios empleadoss— Una de las fuentes de -
abastecimiento més utilizada para reclutar personal en las empresas, €s a tra
vés del propic personal de la empresa, sobre todo para aquel personal gue ocy

pard puestos de los denominados "de confianza" .

- Ventajas

a) Este mftodo puede ser confiable, siempre y cuando el empleado que -

recomienda est& reconocide como un buen elemento.

6) La puerta de la calle.— Consiste en que por imagen y solidez de la
empresa, y sin gue exista informaci6n alguna de cque si hay 0 no vecantes, las

personas acuden a la misma en busca de trabajo.



7) Bolsa de Trabajo. Es de gran utilidad, porque en la mayorfa de —
los casus sus servicios son gratuitos y editan un boletf{n semanal o quipcenal
con el resumen de los historiales de trabajo de los solici:antes de empleo,se
fialando, adembs, el sueldo que desean, nivel escolar y experiencia del candi-

datos Estas Gnicamente ponen en contacto la oferta con la demanda de trabajo.

8} Reclutar a través de otras Empresas.- Mediante convenio de inter—
cambio entre empresas de alguna regibn o zona, se canalizan reciprocamente -—-
candidatos que por carencia de vacantes en un momento particular, o bien por-
que alguna de sus caracterfsticas va en contra de algunas polfticas particula
res; son, sin enbarge, recursos humonos que en un momento dado pueden ser apro

vechados por olra organizaciéne

Ahora bien, despu€s de haber visto las diversas fuentes de reclutamiento
gue existern, pasaremd: a lo que son los Medios de Reclutamiento, entre los —-

cuales encontremos los siguientes:

1) Anuncios.- Es el més comlin de todos los medios de reclutamiento,el

‘mAs empleado y de los més efectivos en sus resul tados.

Los anuncios, tanto en los peri6dicos como en las revistas, son de dos -
clases:
a) EL anuncio abierto.- Que identifica el rombre de la compafifa -

que snlicita trabajadores.



b) El anuncio ciego.- Es aquél en que al aspirante se le pide que

escriba a un apartado postal o al culdado del peri6dico.

En cuanto a su inserci6n en el perifdico, el anuncio ofrece dos al-

ternativas:

+ Anuncio desplegado.- Es cuando el anuncio se coloca en lugares
estratégicos del perifdico, con el objeto de captar mas fécilmente la aten-—. -

cifén ¥y ampliar, al mismo tiempo, la penetraci6n del mismo.

+  Anuncio clasificado.~ §e inwerta en las secciones que los pe—

ri6dicos destinan, especificemente, para este fine

Los anuncios en los perifdicos constituyen un medio muy socorrido para -
encontrar personal . Es muy conveniente que en el texto de dichos anuncios se
haga una descripzibn de los requisitos esencizles necesarios én la persona -
del candidulo para el puesto de que se trate, asf como el cueldo y prestacio-

nes que ofrocen;con ello se filtrardn sGlo lasz personas adecuzdass

Es muy recomendable, en primer lugar, gque el anuncio se coloque en la ——
orimera plana de la seccifn especializada, en el &ngulo superior derecho; en
sequndo lugar, en el angulo inferior derecho; en tercer lugar, en &ngulo infe
rior izquierdo, y al final, &n el angulo superior izquierdo. Esto obedece a_
una razdn de vi<itilidad, pues en esta forma se pasea la mireda por las pigi-

nas de u diario.

5i no se pusde publicar en la primerasplara, pueds ser ern una de las in-

teriores pero siempre procurantdo que sea el angulo superior derecho de lag -
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planas nones.

2} Otro tipo de anuncios, cada vez menos usados, pueden ser:
a} Anuncios colocados en lugares visibles de la empresa
B} Panfletos distribuidos por las calles

c) Spots en radio y T Ve

t.a Solicitud de Empleo -

Una vez gque el candidato haya surgldo de cualesguiera de las fuentes a ~
las gue hayamos recurrido, sg hace necesaria la solicitud de empleo, la cual

podemos definir como:

Una forma impresn gue debe llenar el candidato; dicha forma varfa en su_
contenido, ya que se tomard como base el tamafic y el tipo de empresa, asi co-

mo el nivel de empleados que se buscas

Pero podemos decir gque en gemeral todas los formas de solicitud tratan -~

de obtener informacién b&sica suficiente, tal camo:

Datos personales (algunos agregan rasgos fisicos)

- Datos familiares
- Estudios realizados

- Educacifn o capacitacifn complementaria



- Tdiomas

- Trabajos anteriores

- Pasatiempos

- Referencias personales

~ Firma del solicitante

La solicitud de empleo es con certeza el instrumento més utilizado para_

seleccibn, y le podemos adjudicar dos finalidades:

a) Como un inventario biogr&fico del solicitante, y

b) Como gufia al entrevistador, para orientar sus preguntes a puntos de

interés.

Media~te esta informacibn, el entrevistador no estard a ciegas sobre ague
llos aspecias que le sean de mayor interés en la blsqueda de datos adiciona——

les sobre 1a historia y personalidad del candidato.

n .
Cuands na se pone el suficiente cuidado en la forma de elaborar la soli-

citud, es f4cil caer en los siguientes errores:

- Hacer preguntas innecesarias
- Prejuntas que fuerzan las respuestes
- Preguntas "incbmodas"

- Przguntas que aburren y a veces predispanen negativamente



Algo hay que tomar en cuenta es que a la mayoria de las personas les i
gusta "el tener" gue llenar una solicitud, cuando buscan empleo sin tener la
seguridad de que van a ser contratados; por tanto, el lugar que se les asigne
para efectuar el llenado de la solicitud, reviste una gran importancia, y &s-

te ha de ser un lugar tranquilo, lo mas confortable posible y privado.

El Curriculum Vitae se puede entender también como oira forma de solici-
tar empleo, utilizado generalmente para personas que aspiran a puestos de ni
veles superiores basado en el historial del candidato, y se encuentra subdivi

dido en grandes &reas, comao:

- Datos generales

- Antecedentes escolares y estudios complementarios. Idiomas
- Historial de trabajo

- Pasatiempos o aficiones

- Referencias personales

- Puesto y sueldo deseados, &reas de interés

- Disponibilidad

Cuando el curriculum ha sido bien elaborado, encontramos como ventajas:

. Ahorra tiempo al solicitante y a la empresa.

. Al ser como una especie de resumen que el propio solicitante ba ela
borado previamente a méquina, le da libertad para expresarse en el orden y -

extensién que doseee.

. Nos permite conocer le forma en que el propio aspirante se expresa
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de s! mismo, sin gue le hayamos guiado para hacerlos

. La presentacifin gque tenga el documento, es de utilidad también para

valorar a la persona.

Pera de la misma manera que encontramos ventajas son inevitables las des

ventajas, como las que a continuacién mencionaremos:

. El aspirante prepart de antemanc el terrema, y muy probablemente ben

34 las respuestas bien elaboradas y meditadas .
. Ignoramos el tiempo gue le tomd hacerlo, y las ectitudes gue tuvo -~
durante su elaboraci@ne.

. Dice Gnicamente 1o gue a la persona le conviene s

. El aspirante no se expresa de manera natural y esponténeas

La Seleccibn de Personal, -

Una vez obtenidos los candidatos, €stos pasarén por una serie de etapas
a las que propiamente se les da el nombre de scleccién, la cual podemos defi-

nir como:

"La eleccidn de la persona adecuada para un puesto adecuatln y a un costo
adecuado, que permita la realizacibn del trabajedor en el desemperio del pues
to y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas sa-—

tisfactorio a si miswo y a la comunidad en gue = desenvuelve, para conbtl---
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4/

buir, de esta manera, a los propbsitos de la organizacibne " -

Ahora bien, se hace necesario mencionar el porqué de la importancia de -
la selsccibn, y es que actualmente un gran ndmero de emprecas se han dado —-
cuenta de lo Otil que es llevar a cabo un buen programa de seleccién que per-
mita elegir al hombre adecuado, porgue se ha visto que los solicitantes que -
son seleccionados culdadosamente mediante un proceso, generalmente resultan -

me jores empleados gue 1os seleccionados sobre una base casual e

Durante la seleccifn es necesario ponderar las caracterfsticas convenien
tes e inconvenientes de cada uno de los solicitantes, para poder elegir a —-
aguél que redna las caracteristicas que exige el puesto vacante, y que, ade——
mis, se ajusta a las politicas gue existen en la empresa, aunque es necesario

aclarar que no siempre es posible llevar un programa completo de seleccifn.

Asf como es necesario fijar politicas para poder llevar a cabo el reclu-

tamiento de personal, también lo es para la seleccibne

Polfticas de Seleccidn

La seleccidn debe basarse en lineamientos claros y definidos que permi--—

tan que el programa o procedimiento resulle eficaz.

La politica ha de indicar qué hacer para llevar a cabo la aplicacitn de_

un programa de seleccifin.

2/ Arias Galicia, Fernandoe Administrecidn de Recursos Humanoss Décimaterqg
ra impresién, junio 1983« Edits Trillase México, De. Pag. 257,
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Una polfitica de seleccifin, para que sea aceptable, debe contener:

- Las bases fundamentales a las que debe atender la empresa para la —

seleccifin y contratacifin de personal e

- Las bases sobre las cuales debe fundarse la empresa para la realiza

cifn practica de los puntos que incluye el programae.

- Las normas y los puntos de referencia esenciales para comprobar si

el programa fue realizado o no en la forma conveniente y deseada.

De todv lo anterior podemos deducir que el objetivo de la politica de se
leccién es deterninar lo gue ha de hacerse en el momento en que surge la nece

sidad de contratar nuevo personal para cubrir una vacante.

Ahora hablaremos de lo que es en s{ la Seleccidn como Proceso, y tenemos
que el procedimiento cientifico en la seleccién de personal es un sistema —-
que consta de varios pasos perfectamente estructurados y definidos a través -
de los cuales se logra hacer una apreciecifn global del individuo, que permi-

te predecir el éxito o fracase que el mismo tendrl en el empleo.

Principios en la Seleccibn

"La selecciin de personal s un proceso complejo, y decimos complejo —-
porgue no es nada Facil eguiparar las habllidades, intereses, aptitudes y per

sonalidad de los solicitantes, con las especificaciones del puesto; el perso-



nal que responde a la seleccibn, debe termer tanta informacifn como sea posi-——
ble sobre los solicitantes y los puestos, asf como una polftica gue los guie

sin olvidar estos tres principios:

1) Colacacibne.- 5i un candidato no tiene las habilidades necesarias ~
para un determinado puesto, pero se le considera potencialmente un buen pros-—
pecto por otras caracter{sticas personales, es necesario descubrir otras ha—
bilidades, las cuales pueden ser requeridas en otra parte de la organizacifin

0 en otra ocupacifin de la misma.

2) Orientaci6ne- Es necesario considerar la labor del seleccionador,
ya no limitada por los Factores de la organizaci6n, sino en un sentido mis am
plio, y teniendo como marco de referencia los problemas de subocupacifin y de-
sempleoe. Entonces,en caso de que no sea posible aceptar a un candidato, es -
importante orientarlo, es decir, dirigirlo hacia otras fuentes de empleo o ha
cia el incremento de sus recursos a través de una escolaridad adecuada, o ha-
cia la solucifn de sus problemas de salud, en caso de gue ésta sea la causa -
de la no aceptaci6n, etc. En resumen, si los candidatos han dado su tiempo -
y su esfuerzo a la arganizacidn a fin de que ésta decida si pueden o no ser -
miembros de ella, lo menos que se puede hacer, para corresponder, €s propor--

cionar esta orientaciOn.

3) Etica profesional - El proceso de seleccifn implica una serie de -
posiciones que pueden afectar la vida futura del cendidato.’ Si no es acepta-
do, si =e le coloca en un puesto para el cual no tiene habilidades, si tiene

mas capacidad de la necesaria, etc., son circunstanmcias que pueden convertir-
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se en fuentes de frustraciones para el candidato,y afectar negativamente a la

organizacifn.

Es imprescindible que el seleccionador tenga plena conciencia de que sus
actividades pucden afectar, a veces definitivamente, la vida de otras perso—
NAasa é/

Ahora bien, después de haber reflexionatdo acerca de los principios de se
leccibn, pasaremos a hablar de una fase muy importante del proceso, como es -
la Recepcifn de Solicitantes, ya que es la primera impresi6n que recibe el so
licitante de la empresa, y ésta de €1, por lo que hay gque cuidar de aspectos_
como: el lugar donde son recibidos los aspiraentes, el aspecto general de la -~
empresa, la forma y trato que se les da, pues juegan un papel muy importante,

y en ocasiones definitivo, en los candidatos o futuros empleadose.

Todos los empleados que intervendrén en el proceso deben ser oportunamen
te informados y preparados, desde el vigilante de la puerta hasta los que rea

lizarfin las entrevistase.

El lugar que se destine para la recepcifn de solicitantes, debe ser de -
preferencia amplio, limpio, ordenado, ventilado y confortable, con el mobilia

rio suficiente gue, de acuerdo con el ndmero de prospectos, se requieras

El tiempo de espera para ser recibido. En &sta, como en todas las demis
fases del proceso, debe ser lo mis corto posible, sea cual fuere el nivel del

puesto a cubrirs.

5/ IBIDEM, Pags. 259-260.
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Una espera corta denota organizacién, previsibn y respelo, ademls de que
con ello se crea un clima favorable para realizar la entrevista, y no con pre

disposicién, enfado, cansancio o enojo.

El terner gente esperando, sin razfn alguna, lo Gnico que demuestra es un
grave complejo de inferioridad por parte del entrevistador, lo gue afectard -

no s6lo al solicitante, sino, a la larga, también a la empresa.

En este primer paso del proceso, es posible calificar al solicitante des
de la recepcifn, si se pone en préctica la observacifn en cuanto a qué clase
de revista o perifdico eligi6 para leer durante la espera, para lo cueal es ne
cesario colocar en uni wesa, a manera de abanico, varias revistas y periddi —

cos de todas clases.

Después de haber tomado muy en cuenta todos estos aspectos, serd mis fa-
cil pasar a una comunicacifén interpersonal con el aspirante, a lo que llama—

mos la entrevicla.

La Entrevista -

Esta tiene como objetivo especifico el elegir al individuo que por sus -
caracteristicas, habilidades y experiencias, sabisfaga mejor los regquerimien—
tos del puesto a cubrir; la entrevista de seleccién se enfoca a dos aspectos

primordiales :



Primeros - E1 obtener del candidato la informacin sobre su experiencia,

cualidades, aptitudes, rasgos de personalidad, intereses, etc.

Segundo e~ E1 de informar al interesado de las caracterfsticas, ventajas
y desventajas del puesto gue va a ocupar, asf como las oportunidades futuras_

&/

que se le pueden brindars —

Ahora bien, existen bAsicamente dos tipos de entrevistas, y &stas son:

1) La Entrevista Inicial o Previa.- Esta entrevista pretende detectar
de manera gruesa y en el mininmo de tiempo posible, los aspectos més ostensi--
bles del candidato y su relacién con los reguerimientos del puesto que se pre
tende cubrir; debe informérsele también de la naturaleza del trabajo, el hora
rio, la remunerccibén ofrecida, las prestaciones, a fin de gue €l decida si le

interesa seguir adelante con gl pProcesc.

2) La Entrevista Formal o Profundae.- Esta entrevista reguiere de més
tiempo, para conocer, lo mAs a fondo posible, a la persona, asf{ como los as——
pectos profundos de su personalidad, sobre: familia, trabajos anteriores, ca

ricter, motivaciones y actitudes, intereses, cultura, etc.

Gerneralmente se lleva a cabo la entrevista profunda despufs de haber —-—

aplicado las pruebas de aptitudes y psicolfigicas.

Esta entrevista es de suma importancis y se le concede un valor incalcu-

é/ Orozco R., Jorge Enriques Proceso Prictico del Reclutamiento y Selecci6n
de Personal. Tercera edicifne Diciembre 1980. COPARMEX, Fondo Editorial.
MéxiCD, DoeFe pi’i_ﬂ- 127
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lable ademfis d2 que en ocasiones es un factor determinante o definitivo en la
deci 5ibn que se tome respecto al candidato, por lo que es en extremo delicado,
Y Ppor noma czde ser realizada por entrevistadores que pose.r: los conocimien-
tos adersfs de! entrenamiento ¥ Que sean capaces para ello, yo que entrevistar
requiers tercr conocimientos y habilidades en todos los principios de relacio
nes bumanas, estar capacitado para desarrollar la comprensidn necesiria hacia

los sentimient

s de otra persona, y ser capaz de captar el significade de mu~

chas de sus rezcciones s

Hay que tamar en cuenta gue existen diversas formas para llevar a cabo -

la entrevista, come les que a continuacifin mencionaremos:

a) La E-irevista Dirigida.- Se caracteriza por segulr una estructura
previa , en la cual el entrevistador dirige la entrevista hecia los aspectos

que le son de interés.

Este tipo <o entrevista muestra ciertas ventajas, debido a gue elimina —
la posibilidad de olvidar algo de importarcia, y unifica, en cierta forma,las

di ferencias personales de los entrevistodores, al seguir todos el micmo plan
p ’

de preguntas, Mds de neutralizar sus aversiones y preferencias.

La entrevista dirigida es la que exige una participaci6bn mds ectiva por

parte del entreistador. Debido a esta razbn, el entravistado 58 coloca en
una situzcibn pasiva, en la que constantemente se le hacen preguntas, tenien-

do derechio a cresr que aquello que no se le pregunta no interesa al entrevis—

tador.



b) La Entrevista no Dirigidas- Da al entrevistado cierta libertad pa-
ra expresarse por s{ mismo y para determinar el curso de la conversacifn; es-
to se logra cuando el entrevistador hace preguntas amplias sobre temas genera

les.

Como ventajas de llevar una entrevista de este tipo, encontramas que per
mite alejarse de la rigida estructura del interrogatorio, proporr® .. una ve.
ma de acercamiento més flexible y da margen a llevar un r .cedimiento que se

adapte a cada entrevistado.

Por todo lo anterior, es obvio que esta técnica es la més diffcil de do-
minar, ya que exige que el entrevistador escuche cuidadosamente, no discuta ,
use prejquintas breves y permita pausas a la conversaclbn, limitindose a sefia——

lar el area gue le interese, sin hacer ninguna especificaciéne.

Lo mis indicado para llevar a cabo la entrevista es utilizar el método -
no dirigido, pues por este medio se manifiesta la personalidad del interlocu-
tor, suz interescn, sus metas y los medios de que pretende valerse para alcan

zar sus Fines.

El entrevistador debe recoger una serie de datos objetivos, y ceptar las
emociones que le transnitsn, de acuerdo al eco que hagan en €1, pero sin degjar

yue sus emociones intervengan e

Es preciso considerar cémo percibe el entrevistador no s6leo a la persona
entrevistada, sino a la situaci6n total de la que &1 miwwo pasa a formar par-

te.
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c) La Entrevista Estandarizada.- Nos referimos a @sta como una entre-
vigta altamente estructurada; se spega estrechamente a un conjunto de pregun-
tas sumamente detalladas, preparadas espec{ficamente y disefatdas para ayudar
al investigador a obtener informacién completa, a interpretar su importancia,
y a conocer sus inconsistencias; la informacidn gueda asentada en una hoja de
resumen que se lleva a base de la informacidn obtenida en la entrevista y en
las formas de solicitud, tests, comprobaciones teleffnicas y fuentes de infor

macidn acerca del solicitante.

d) La Entrevista de Grupo.~ Es el tipo de entrevista que se emplea en
la seleccibn de aspirantes a ejecutivos; en &stz, se relne a los solicitantes
para una decisi@n en grupo. Se %orma una mesa redonda, vy, sentados al lado o
detras del grupo, habré ejecutivos de la compadifa que observaran y evalusrdn
a los candidatos durante wuna discusifin con o sin director. En este tipo de -
entrevistas es facil detectar factores tales como dinamismo, iniciativa, pose,
adaptabilidad a nuevas situaciones, tacto, bhabilidad para congeniar con las -

personas y cualidades similaves.

e} La Entrevista de Presifne Su objetivos es colocar al candidato -—
bajo una tensidn considerable; gencralmente comprende una répida serie de pre
guntas por varios entrevistadores que parecen poto anistosoe Se utiliza en -

trabajos donde es importante la resistencia a la tensibn.

Ahora bien, es importante plantear, come une de los puntos importantes -

para gue una entrevists se lleve con &xito, que ésta ha de pasar por las dire
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rentes etapas, que a continuacifn citarenos:

Fases de la entrevista

Rappot . Significa "concordancia", "simpatia"; es la primera etapa de la
entrevista que tiene como prop6sito disminuir las tensiones del solicitante y
vencer su resistencia a hablar, para dar paso a un flujo libre y abierto de -
un trato cordial que ayuda a establecer el rappet, asi como preguntas que no
pon:;am en tensi6n al candidato, interés en escucharle, y por lo contrario, lo
dificulta el sorcasmo, la ironfa, las interrupciones, etcs Tembién puede ayu
dar 3 establecer ol rappot el hesho de quo el entrevistador explique antes —
las caracterfsticas de la organizecifn, sus prestacionss, el haorario, etc.
E1l prop6=zito del rappot, en otras palabras, ©s “"romper el hielo”, lo que im—-
plica una corriente de simpatfa y de comunicaci6n por parte del entrevistado_
hacia el entrevistador; es conveniente gue este «ercamiento inicial no s -
realice en el terreno verbal, sino mAs blen a través de actitudes: mostréndo-
3¢ cordial y amistoso, en virtud de que el candidato habitualmente es una per
z0na a la gue no se conoce. Tal vez el escritorio es una barrera; es megjor -

gmlear sillones de sala y confortables.

En general las siguientes formas de comportamiento de un entrevistador -

ayudan a establecer el llemado "rappot":

- Tratar con cortesia

- Interés al escuchar
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- Hacer preguntas extensas, en lugar de ecpecificas

- Seleccionar &reas que le sean familiares al solicitante, para poder
abrir la entrevista. La descripcifin de las actividades uel trabajo actual es

usualmente segura, sin peligro para el entrevistado.

- Informarie al cendidato que los datos familiares que nos proporcio-

ne seran tratados confidencialmente.

- Que haya privacia en el lugar donde se realice la entrevista

Existen también ciertas circunstancias por las que el rappot se puede da

far; a continuacién mencionaremos algunas:

- Utilizar el sarcasmo y poner a la persona en ridfculo
- Tratar con degprecio o autoritarismente

- Hacer un sinndmero de preguntas en sucesibn precipitada
- Contestar el tel&forno mientras el candidato le habla

- Poner a prueba la veracidad del aspirante, ablerta o claridosamente

Cimae Esta etapa se refiere a la realizacidn de la entrevista en sus -
aspectos claves, que van a explorarse con mayor atencifn, y que proporcionarin

la informaciéin més delicada y exacta que se requiere para una buena selecclfine

51 el rappot ha continuado, es el momento preciso para conocer los purntos
débiles del entrevistado, y aguellos aspectos criticos gue serén definitivos -

al tomar la decisibn final .
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Cierre. Esta etapa llega faltando cinco o diez minutos antes de dar —-
por terminada la entrevista; se anuncia el final de la misma, se da oportuni
dad al solicitante para que haga las preguntas que juzgue pertinentes, y ex—-
terne sus impresiones sabre la entrevista; finalmente, se le da a conocer —-—

cull es el siguiente pasc a realizar.

En caso de que el candidato no sea considerado como aceptable, es deber
del entrevistador orientarlo, lo cual implice, por parte de éste, un conoci-—
miento acerca del mercado de trabajo, para lograr que el entrevistado obtenga
un peneficio personal; que sienta que "1a entrevista vali6 la pena", y que el
hecho ce no ser aceptado no implica derrota, sino, por el contrario, un estf-
mule para buscar un empleo que le permita el aprovechamlento mds adecucdo de

ZUS TMeCuUrsis e

Se hace necesario insistir en que la extensibn y profundidad de la entre
vistz de seleccibn, como en las otras fases del proceso de seleccibn, esté ——
condicionada al nivel gue se selecciona; es decir, si se selecciona a nivel -
ejecutiva, 1n entrevista es basicamente no dirigida, conocida también como an
‘revieta litre o pasiva, porque fundamentalmente este Oltimo papel es el que

mpena el entrevistador, permitiendo al entrevistado una mayvor interver-——-

des
cibn, en contraste con la entrevista dirigidn, conocida también como activa ,
en donde se orienta al entrevistado a través de una serie de preguntas prede-

terminadas.

A continuacibn nos referiremos a las técnicas utilizadas para llevar a -

cabo la entrevista:
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Dichas técnicas las podemos dividir en dos partes:

1) Obtencibn de datose.- Los medios que se utilizan para obtener infor

macibn: escuchar, observar y preguntar s

a) Escuchar. Es la clave de la comunicacién efectiva; estd en la
capacidad de escuchar, de tal forma que tanto el que habla como el que escu—-—

cha, obtengan el mAximo provecho s

S5i =e escucha eficientemente, esto le serd de gran ayuda al entre—-
vistador, ya que podré obtener informacifn que no lograrfa conocer a través -
de otros medios, y sotbre todo, en su contexto original, con todo lo que las -~
expresioncs emocionales inplican, como es el tono de voz y las expresiones fa

ciales con 1o gue la persona expresa una ided.

El entrevistador debe hacer un anélisis mental en cuanto al signifi
cado de las comunicaciuies no verbales del entrevistado, tales como: un cam-
bio slbito del color de la tez, puede ser més elocuente que las palabras oidas
en el mismo mamento; el cefo frurcido en el momento de referirse a algo; gol-
pear en escritorio y piernas; temblor en las manos, respiracién agltada, tar-

tanudeo, cambios bruscos en el tono de voz, mirada vaga, etce

La forma de sctuar del buen oyente serd encaminada a ayudar al que
habla, de tal manera gue el entrevistado pusda expresar lo que estl pensandos
A través de nuestras reacciones hacia la persora gue escuchanos, mantenemos —

un grado importante de control sobre lo que zveriguamos, por nuestros ofdose.
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b) Observar. Tamblén es posible, ademis de importante y Fundamen-
tal, obtener informacién del entrevistado mediante la observacifin al detectar
aspectos significativos de la conducta, ya que la enlrevista es, en sf misma,

una prueba de conducta.

Observar la forma en que se caomporta el entrevistado en el momento
de la entrevista, permite investigar su reacci6n ante situaciones nuevas 0 ——
presionantes, cmo se relaciona, cbmo actla ante la Figura de una autoridad -
representada por el entrevistador, etce Esta informeciSn nos permite conocer
las actitudes y conductas del entrevistado, con mis precisifn que si le inte-

rra1amos acerca de ellas.

La observacién de la expresibén facial es necesaria, para darse cuen
ta, también, de los efectos que causan las palabras, o simplemente la presen-

cia del entrevistador.

La cara es capaz de reflejar un sinnlmero de sentimientos tales co-
me agrado o desagrado, rechazo, aceptazcibn, emocidn, duda, etcs, sin dudar, -

claroc estd, que todo estu se exprese verbalmente .

Junto cor la expresibn facial, los ademanes, y la actitud que adop-
ta el candldato, proporcionan datos complementardos que nos ayudan a realizar

unz major evaluacifn.

c)} Preguntars La pregunta es siempre el medio més directo para ob

tener informaci6én del entrevistado, utilizéndose como técnica para dirigir la
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entrevista. El manejo adecuado de la pregunta, de parte del entrevistader, -
adquiere gran importancia y exige suma habilidad, ya que la manera en que for

mule la pregunta, puede afectar profundamente la respuecta gue recibae

Las preguntas pueden clasificarse en dos categoriast ablertasy ce

rradas e

La pregunta abierta. No sigue ningln tipo de lineamiento; simple-
mente se limita a sefialar el &rea que al entrevistador le interesa investigar,

y sirve de gufa para conducir la entrevistas.

La pregunta abierta facilita en cierto modo el "rappot", proporcig-
nando informacibn que no esperfibamas, asf como datos sobre la persornalidad del
entrevistado. Este tipo de preguntas tienen algunas deoventa jas por su difi-
cultad de manejo, ya que es necesario ajustarla a cada persona, pemite la —
desvigcitn del tema de discusifn, adembs de gue no es posible hacer un regis-
tro completo de lo expresada por el entrevistado, debido a que da como resul-

tado una respuesta anpliae

La pregunta cerrada. Este tipo de pregunta encierra una gran limd
tacifn, ya que el entrevistador, por lo general, muestra poco interfs en ceng
cer los puntos de vista del entrevistade gque no estén dentro de los lineamien
tos de la pregunta, y, por otra parte, no presta atencién a su ansiedad 0 a -

la sensacifn de inseguridad que puede experimentar.

La pregunta cerrada disminuye el “rappot”, elimina datos de persona

lidad, y proporciona otros datas técmicos.



?) Conocimientos del entrevistado.- Una vez que gl entrevistador ha
proporcionado un ampiente cfmodo y de confianza mutua, y ha dado a conocer el
propbsito de la entrevista al entrevistado, se dispone a obtener un bosquch_

general de su personalidad, y £sta se realiza en dos niveles:

Uno superficial, que incluya apariencia fisica, trato, forma de comuni—
carse, capacidad de relacifn, presentacifn, coocperacifn y sinceridad demostra

da a lo largo del encuentro.

El otro aspecto de la personalidad gue se investiga, abarca un plano nés
profunda, ya gue mediante la integracidn de los resultados obtenidos en Areas
anteriormente mencionadas, y con la informacifn que proporcione el entrevista
do, se pretende establecer culles son actitudes bisicas y motivaciones hacila
=f pnismo, hacla los demés y hacia su Futuro, en virtud de que la personalidad

posre coherencia, unidad y continuidad.

Es por demis aclarar que no todos los candidatos tendrén las mismas ca—
racteristicas en cuantd 2 su personalidead; asif, pues, nos encontramos con la

siguiente clasificacién:

£l Candidato Timido. La ansiedad, aunada a un sentimiento de inse-

guridad, le provoca un estado de inhibicién. El remedio mis F&cil y més ade~

cuado en este ceso evg praporcionarle apoyos. EL entrevistador debe hablar hag

ta que el individuo se acastumbre a &1, y despufs su papel s8lo consistird -

en estimularlo con preguntss féciles y concretas, hasta que se sienta mis con

‘Tiado en sf mismo y en la situacibn de entrevistas La manera de formular las

preguntas, la expresidn facial y la postura al sentarse del entrevistador,tie
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nen mucha relacifn con la confianza que se le quiera proporclonar al entrevis
tado. Este tipo de persona necesita que se le trate con sonrisas y afecto.

Una vez gque se logra conguistar la confianza del candidato inhibido, en la ma
yorfa de los casos éste se siente dispuesto a desghogarse con el entrevista—-

dor, y a platicarle todo lo relativo a sus problemase

El Candidato Agresivo. Las sugerencias para conducir una entrevis
ta con este tipo de candidatos han de ser todo lo contrario a las que se uti-

lizan para el prospecto timido.

£l "rappot" debe ser cortos, y en muchos casns dejar que el sujeto -
lo haga. No necesita grandes muestras de afecto y apoyo de parte del entre-—
vistador, sino,por el contrario, 1o gue &1 busca es demostrar que es muy inde
pendiente y capaz de llevar a feliz t&rmino cualquier situacibn que le sea —-
planteada en la entrevista; por lo tanto, hay que dejar lo que satisfaga su -
necesidad dandole oportunidad de quz &1 hable bastante al principice En la -
gran mayoria de este tipo de personzs, su ectitud agresiva la presentan exage
rada y por lo general es mds gparenis que real .« Despufs de diez minutos de -
entrevista, esta situacibn .tiende @ diaminuir; y con la astucia que el entre-
vistador posee, deberi conducir la entrevista sutilmente hacia las &reas que

haya planeado investigar.

El Candidato Manipuladore Esta clase de candidatos son personas -
que creen que todos los seres humancz son vanidoses, y trata de mangjarlos --

por medio de la adulacibne Cliasicoc es gue llegan a la entrevista con pregun—
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tas como esta: "Ah, justed es el famoso sefior Pérez? No eabe cubntos deseos

tenfa de conocerle, he ofdo hablar mucho de ustede A proplsito, el otro dia -

me parecid verlo en el perifdicos. El sefior Gonzdlez es Intimo amigo nmio, y

me ha hablado excelentemente de usted.”

Este tipo de personas saben utilizar sus "piropos" a su favor, se -

]

expresan muy facilmente, con mucha franqueza eparentamente, parecen un libro
abierto, casi no permiten preguntarles nada, y hasta con excesiva seguridad -~
pregurtan al entrevistador si guiere saber sobre sus amplias experiencias, --
magn{ ficas recomendaciones o su sblida situacifn financiera. Usualmente tra--
tan de despistar al entrevistador de las dreas ciffciles de tocar para ellos.

Su meta es poder mangjar la entrevista y al entrevistador, coro ellos quierans

El Candidato Embustero. Es el clésico que tiende a "inflar" las cg
sas mis de lo gque realmente son. Esta actitud es muy comiin en candidatos para
puestos de ventas y relaciones pdblicas; con frecuencia atris de esta actitud
hay sentimientos de inferiorided o fracasos, por lo que el entrevistador debe

ser cauteloso al hacer juicios con este tipo de personas.

La duracidn de una entrevista varfa seglin el grado de informacifn gue sea

necesaria y la facilidad con que se vaya obteniendo éstas

Cuando el entrevistador ha obtenido suficiente informacidn, de modo que -

pueda tomar una decisifn adecuada y el entrevistado heya logrado algin benefi
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zio como resultado, la entrevista debe terminarse. E1 fimal no debe marcarse
de un mado brusco, pero tempoco es del todo necaesario elaborar una serie de -

frases para emplearlas como firal.

Despufs de haber tocado el tema de la entrevista, pasaremos a hablar de_
otro punto muy interesante y fundamental denitro del procesoc de seleccibn, y -

éste son los ex@menes psicolfgicos.

Pruebas o Test Psicolbgicos y PsicomBtricos, -

Esta 2= la etapa del proceso técnico de seleccién donde se llevara a ca-
bo una valoracifn del candidato en cuanto a sus hapilidades, su potencialidad
y capacidad en relacidn con los requerimientos dsl puesto, ya gue todos los -
trabajos reguieren unz serie de aptitudese  Algunas de estas aptitudes son -
formas especificas de inteligencia; otras, tipos de coordimaci@n motora; y --

’

otras astarin asociacss con rasgos de la personalidades

Ern cada uno de astos aspectos, determinadas prugbas pueden mastrar rela-
ciones definidas con unz probable eficiencia en el trabajo. Asf{ los resulta-~

dos de las prushas, correlacionadas con el criterio de éxito en un trabajo es

pecifico, per~i

=n medir las habilidades gue el trabajo reguiere, y evidente-
mente som basss mis precisas para la zeleccifn de pzreonal, asl como las posi

bilidades de futuro desarrollo que tisre 81 condidato.

Ahora bien, resulta muy diffcil definir com precisién el test mental, —
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aunque Pichot propone la siguiente definicibng

"Se llama test mental a una situacifn experimental estandarizada que sir
ve de estimule a un comportamiento. Tal comportamiento se evalla por una com
paracidn estadfstica con el de otros individuos colocados en la misma situa——
cibn, lo que permite clasificar al sujeto examinado, ya sea cuantitativao ti

polbgicamente .

Lo anterior puede concretarse diciendo que el test es un método psicolfgl
co mediante el cual se provoca en una persona una forma de conducta que admi-

I ks . . 7
te una gpreciacidn objetiva y cuantitativa. —/

"Dichos exdmenes complementan los datos obtenidos en las fases anteriores
del proceso, y sus resultados, al ser cotejados con las fases posteriarss del
roceso, permiten obtener un "retratc hablado" del candidato, lo més cercano

i 1 —

w 8/

& su realidads

Las prucbas o test psicol6gicos son auxiliares valiosfsimos en el conoci
siento de la personalidad, temperamento, aptitudes y habllidades de los candi
datose Un test debe ser aplicado procurando que las condiciones de tiempo, -
lugar y estimulos del amblente no varfen, siendo de esta manera, los factores
camblantes, las respuestas, la conducta de los sujetos colocados en estas con

dicionese

La finalidad que persiguen estas pruebas psicolégicas es de permitir se

2/ Arias Galicia, Fernandoe Administracidn de Recursos Humanos. Decimater-
cera impresifn, junio de 1983« Editerillase. México, DeF. Pag. 428

f/ Orozeo R, Jorge Eoriques Proceso Préctico del Reclutamiento y Selecci6n
de Personal « Tercera eds Diciembre 1980 «COPARMEX « México,D« « page 173
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leccionar al mejor candidato entre un nlmerc determinado, y de ser posible —-

asomodarlo al puesto més adecuado para &le

Ademés, la prueba psicolfgica realiza una funcibn especifica, gue es la
de tratar de predecir quiénes van a producir mas, gquienes van a dar més cali-
dad, quiénes poseen las mayores habilidades, aptitudes y capacidades, para ~-—
que, posteriormente, puedan ser desarralladas plenamente bajo un buen progra-

ma de adiestramiento y capacitacifin.

£l llevar a cabo un btuen programa de pruebas psicolfgicas es tan comple-
Jjo, que exige la colaboracifn de un psicélogo competente, para gue dichas prue
bas sean seleccionadas y admeinistradas adecuadamente, ademfs de que &stas han

de ser aplicadas y calificadas por el migno profesional .

"La adopcibn de la metodologfa cientffica y experimental, en la investiga
cibén psicolégica, lleva implicita, entre otras cosas, la utilizacifn de medi-
clones exactas y técnicas 0 recursos cuantitatives en el tratamiento de los ~

datos. E1 mBtodo de los test psicomftricos pueds someterse a esas exigencias

El campo de aplicaci6n del instrumento de los test, se amplia constante-
mentes Desde la aplicacifin de la escala m&trica de la inteligencia de Binet,
la canstruccibn de nuevas y diferentes pruebas psicolégicas viene constituyen
do uno de los aspectos mis productivos de la psicologfa contemporaneas Las -
cuestiones vinculadas con la valoracibn de los test, su validez y configbili-
dad, los errores de medicifn, la predicci6n, etc., han dado lugar al desarro-

" 9/

1lo de esta nueva disciplina. =

S/  Ibidem. pags. 182-183.
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"Diferencia entre la técnica psicométrica y el experimento psicol6gico e
Hacemos notar la distincién gue existe entre la técnica psicom&trica y el ex—
perimento psicoldgico, ya que éste tiene como cobjetive establecer una genera-
lizacidn entre los hechos sometidos a investigacién, y la técnica psicométri-

ca ofrece apreciaciones cuantitativas sobra ewsos hechose

La técnica psicomBtrica introdujo la apreciacién cuantitativa de los fe
némenos psicoldgicos, y con ello la manipulacién estadistica de los datos ob-
tenidos. Fue asf como surgid el problema de la medicién en el campo de la —

psicologia.ﬂlg/

Ahora bien, la tarea de elaborar un test es larga y laboriosa, y a fin
de que este medio sea redlmente Gtil, debe cubrir tres requisitos basicos, -
que son: validez, confiabilidad y objetividad; y decimos que un instrumento -
de medida como lo es un test es vAlido, cuando mide, precisamente, aquello pa
ra lo cual ce lg destina; deja de ser valido cuando interviemen en sus medi-~
ciones factores ajenos a su objetivo. Es confiable cuando arroja dos o mis -
vece: los miimos resultadose. Es abjetivo cuando sus resultados no dependen -

de los juicios, opiniones o prejuicios de aquéllos gue los utilizan.

Es necesario aclarar que existen distintas formas de realizar y aplicar
los test o pruebas psicolbgicas, asi como las distintas caracteristicas que -
éstas miden; por lo tanto, tenemos que en cusnto a su forma de realizacibn, -

las podenos clasificar en:

10/ Ividem. page 183
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- Pruebas de papel y 1&piz, en las que el candidato debe responder --
por escrito las preguntas que se le formulan, hece marcas, traza lfneas, o di

hujae

- De ejecuci6n, en donde el sujeto deberé realizar ciertos trabajos -

de manipulaci6n u operar algunos aparatos.

- Orales, Aguf se trata de que la persona responda, por ejemplo que

socie una palabra a otra, stc.

En cuanto a su aplicacién se clasifican en:

- Individual. Este tipo de prueba requiere gue por cada sujeto esté
presente un examinador, y que se realice en aislamiento. Estos requisitos —-
surgen de la necesidad de controlar la forma en gue se elaboran las respues—-—
tas, las conductas que las acompafan, asi como el tiempo empleadc en cada res
pueske o

- Colectiva. En este caso no es nebesario el control con tanto ri--
gor, por lo que bastard con un pequenc grupo de examinadores para Supervisar—

su aplicacibn.

En cuanto a las caracteristicas que miden, surge la siguiente clasifica-

cibn:

- De Nivel Mental « Proporcionan idea gerneral del nivel mental del —-

examinado, es decir, en cuanto al promedio del de su grupo de edads



- De Conocimientos Nos da un resultadc encuanto al grado de informa
cifn o "saber'" que el examinado tiene, ecerca de un determinado sector cultu-

ral.

- De Rendimientos Mide la eficiencia adguirida por el sujeto para -

realizar una determinada tarea.

- Oe Aptitud. Sirven para medir la habilidad del candidato para lle

var a cabo slgunas de las actividades més comunes del puesto.

- De Interesess Estas son elaboradas para descubrir el interés per-

sonal, y sugerir quf tipos de trabajo pueden satisfacerlose

- De Personalidud o Establlidad Emocional. En este tipo de pruebas
el candidato proyecta, es decir, reacciona de acuerdo con sus caracteristicas

de perzonalidad, fremte a los distintos estimulos que se le presentarie

- De Realizacién o Habilidad. Miden la pericia real del candidato -
tal como es, y su alcance. Dentro de estas pruebas se consideran do: aspec—-
tos: wno serfa la habilidad gue se desarrollard con el entrenamiento poste—-
rior, y el otro, la capacidad de realizuscibn, gue compremde los efectos del -

entregnamiento.

- De Inteligenciae. Nos da formas de evaluar la inteligenciz general,
a través de su cociente intelectual y de sus distintas formas de fuccionamien

to, tales como: menoria, razonamiento, vocabularic, rapidez, etc.
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Estd por demds mencionar gque existen un sin fin de prusbas o test psico-
16gicos; sin embargp, a continuacifin daremos una breve descripcifn de las ~—

pruebas o test munuialmente conocidos, y por ende, los més importantes:

1}  Test de Raven.- Es un tipo de prueba mental que procede par el mé-
todo de completamiento, el que esencialmente consiste en colocar al examinada

en presencia de un dibujo mutilado, cuya parte omitida debe senalar.

La prueba de las matrices consiste en cinco series de doce problemas ca-
da unas En un dibujo =uperior hay un vacfo que hay que resoluer mediante una
solucibn que se sncuentra en la parte inferior. Se pide al examinado quUe -~
escoja la gue crea mis conveniente de la serie inferior, para completar la sy

perior.

El candidato aprende a resolver el test on el desarrollo del mismos

El test Raven tiene ciertas ventajas: la de tener instrucciones muy sen
cillas; la de no importar ni cultura ni idioma; la de poder ser aplicadc a to

das las edades.

Este tipo de prueba se encarga de medir la capacidad de la persona parda_
establecer relaciones entre su experiencia pasada y las nuevas exigencias a -

las que estd sometidae

Escala de Inteligencis de Wechsler para Adultos (Wais). La escala
Wals consta de 11 subtest, de los cuales 6 se encuentran agrupados en una es-

cala verbal, y 5 en una escala de ejecucibne



Los subtest en el orden de aplicacion, son:

Escala Verbal

- De informacién general

- De comprensién

- De aritmética
- De semejanzas
- De memorizacifn de digitos
- De vocabulario

Escala de Ejecucifn

- De simbolos y digitos

- D= completuciln de figuras

- De disero de cubos
- De ordenacién de imigenes
- Do cnsamblaje de objetos

Agui 1o que se toma en cuenta es la velocidad y la precisifn de la ejecy

cibn en los subtest de aritméltica, sfmbolos y d¢gitos, disefio con cubos, d:

posicifn de cuadros y ensamblaje de objetos.

Para su calificacibn aparecen en el manual do test las tablas de refersn
cia corresporilentes, gue proporcionan un coeficiente intelectual con rela-—
cibn al grupc de edad del propio examinado, corpsrandolo a la vez con las par

sonas de su rigna edad.
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2} El Test de Dominfis.- Esta prueba es similar alas demalrices progre
sivas de Raven. Su aplicacifn puede limitarse a 30 minutos, y est& compuesto
por un conjunto de fichas de domind, gue le son presentadas al examinado, en
orden de dificultad creciente, en un cuadernillo de pruebz, debiendo anotar ,
m otra hoja aparte, los nlmeros gue correspondan a las fichas que en cada se

rie aparecen en blanco.

Este test se emplea con frecuencia para el examen de la inteligencla en

adolescentes y adultos.

El cuadernillo de prueba contiene 48 diversos grupos de fichas, y en ca-
da paAgina con 6 grupos se presenta un principio distinto de organizacibn: si-
metria, alternancia y progresién simple; asimetrfa, progresifn circular, pro-

gresién compleja, combinacién de principios previos, adici6n y sustracciéne

Los expertos consideran que el domind sirve de complemento al test Raven,

ya que éste tiene los mismos fundamentos, aplicacién y usos.

3} El Test Rorschach .- Este consta de 10 laminas gue presentan manchas
‘de tinta, unas negras y otras policromadass Las léminas se le van presentan-—

do al examinado en orden deteminado.

Se le pide a la persona que diga qué pueden ser o qué representan para -

€1, cada una de eosas manchas.

El tiempo que se le da a la persona para gue observe las léminas y de -



sus respuestas, no tiene limite. Sin onbargo, deben tomarse en cuenta tanto_
el tiempo oue ha requerido la persona para la interpretacifn total de las 14~
minas, como el gque ha empleado en cada lémina, y también el que ha transcurri
do entre la presentacibn de la l&mina y la primera respuestae. S6lo hay una_
condicifn que algunos astores consideran pertinentes, y ésta es que el exami-
nado no deberd observar las 1&minas a mayor distancia de aqu€lla gue alcancen

sus brazos extendidose.

Lo que el psicblogo toma en cuenta en las respuestas, son tres criterios

fundamentales y uno accesorio, gque sont

- La aprehensifine Es determinada por el elemento de la lamina que —
sea interpretados. Se pueden distinguir las respuestas en detalle. Las prime
ras se refieren ol conjunto de la lémina, mientras gue las segundas interpre-

tan s6lo una parte de la mismas

- La apreciacifin del determinante. Se hace en cuatro categorias: la
primera comprende las respuestas de forma enldonde la interpretacibn se deter
mina exclusivamente por la forma de la mancha; la segunda las respuestas de -~
color, es decir, aguellas en que la interpretaci6n ha sido determinada m&s o_
menos por el color, simplemente por el color, o por el color-forma, o por la
denominacién del color; tercera, comprende las respuestas de movimiento, en -
gue la interprelaci6n hace referencia a las reacciones de tipe empéitico que -
el espaciado presenta; por Gltimo, la cuarta categorfa, se refiere a las res

puestas de sombra e
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- La opreciaci6n del contenidoe. Se hace en categorias pricticamente
ilimitadas; humana, porci®n del ser humano, animal, parte del mismo, carta -

geogréfica, sexual, simb6lica, etc.

- El criterio accesorioe Se refiere al carfcter original o banal de

las respuestas.

En estas pruebas, el sujelo es invitado a exaninar atentamente las 1lémi-
nas, y decir todo cuanto le parece ver en ellas, es decir, que ha de interpre
tarlas en todo o en parte. Las respuestas son objeto de una minuciocsa clasi-

ficaci6n, segln su extensifn, motivacin y contenido.

4) EL Test Machover.- Esta es una prueba de proyeccifin de la persona

lidad, mediante un dibujo de la figura humana que el examinado debe realizare

Esta prueba se basa en que los dibujos de la figura humana tienen una es
trecha vinculacifin entre la figura dibujada y la personalidad del examinado -

que realiz6 el dibujo.

Considera el cuerpo como medic de la propia exgresi6n, y llega a asociar

ciertos Organos del cuerpa con percepciores, emocic-es y sensaclones.s

La forma propia de percibir la imagen del cuerpo, lleva al examinado a -
dibujar una estructura corporal espec{fica, y en cuyo contenido constituye su

propia persona.



Esta prueba se caracteriza por la facilidad de su aplicacidn, asf como -
el minimo de material que se requiere para llevarla a caba, ya gue sfilo se ne

cesita papel tamano carta, 1apiz medio suave y goma de borrar.

La forma de aplicaci6n se lleva a cabo diciéndole al examinado gue reali
ce el dibujo de una figura humana, sin indicarle el sexo ni el tamario pero s£

que =ea completas

La persona gue supervisa el examen deberi estar atento para anotar cual

de los sexos dibuja primeroc.

Una vez terminado el primer dibujo, se le pide al examinado dibujar en -
cira hoja, una figura humana del sexo opuesto. En el test de Machover se to-
nan en cuenta casi todas las partes del cuerpo asl como tambi&n, el tamafio de

la figura; el porte de la figura, la espontaneidad o rigidez, stc.

5) Test Gestdltico Visomotor de Bendere.- Su creador, Lauretta Bender,
seleccionf 9 figuras que estén dibujadas sobre fondo blanco en tarjeta de ——

tres a cinco pulgadas.

La forma de realizar la prueba es proporcionfndole al examinado 10 hojas

blancas tamafio carta, tres lépices dureza media, y una goma de borrar.

Las l&4minas que contienen las figuras se colocan en orden progresivo {del
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1 al 9) sobre la mesa, volteadas hacia abajo.

Se le explica al examinado que trate de reproducir lus 9 dibujos que se

le irén mostrando.

£s necesario observar al examinado mientras trabaja, analizando cbme re

produce las figuras, las actitudes que toma y las preguntas que hace.

Para calificar el test serfn determinantes:

- La colocacifn de los dibujos

-~  El orden {l6gico, irregular o confuso)

- El margen

- Las modificaciones en el tamaho

- Algurnos reactivos {trazos) pequefios, y otros grandes

- El uso del espacio en blanco

- Las modificaciones de la Gestalt {cBbmo percibe las formas, cémo
las complementa, y como organiza los elementos que integran las -~
formas .

- Perseverancia {cuando repite la figura)

- Cierre (dificultad en el cierré de las figuras)

- Fragmentacibn

- Sowreposicibn

- Elatoracifn (dibuja para decorar o acrecentar la figura)

- Redisefn {cuando repasa con el 18piz las léminas dibujadas

- Incoordinacidn motora
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Esta prueba sirve para detectar, enel examinado, fuertes problenas de -~
personalidad, asf como los que padecen de una lesi6n orgénica <erebral ; permi

Clendo ol mismo tiempo medir el grado de ajuste y flexibilidad del individuo.

6) Prueha de Murray o Test de Percepcifn Temética (TeAd «) « Este
23t fue llamado de esta manera porque se penst® que al elaborar historias en
respuasta a las liminas estimulos, el examinade tiende a la percepciéin de su
ssperiencia pasada, y a la proyeccifin de los temas ligados a sus tendencias -

Tarstnales.

El test comprende 20 léminas con diversas fotograffas o personajes, si-—-
T.xtiones y paisajes, ademis de una lamina en blanco llamada estfmulo de@ ———-

EAaiel Y

La mayorfa de las léminas pueden ser aplicadas a todas las personas sin_

Imnartar edad ni osexo, pero hay algunas en las que s! influyen estos factores.

La prueba se desarrolla presentando sucesivamente, al examinado, las 1h-~
~itas durante dos sesiones, pidiéndole previamente que formule una historia -

~zlitiva a los persongjes de la lémina, situacibn gue guardan, qué piensan, -

.y

gui sienten, qué hacen, quf sucedil, gul sucederd con ellose

“ntes de comenzar la prueba, se explica al examinado que se trata de una
precce de imaginacibn, que se irén mostrardo las léminas de una en una, y que

. que contar una historia gue cantenga argumentos sobre cada una de ellas.

tern
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Al llegar a la lémina en blanco o l&mina de shock, se le indica al exami
nacdo que en esa l&mina ha de imaginar €l la escena escribiéndola, y luego ten
dré que contar una historia referente a 2lla tal como lo hizo con las otras -

laminas .

La lémina en blanco permite &l examinado proyectar su fantasfa con entera

libertad.

Inventar una historia gue tenga por sase la lémina, lleva al candidato a
construir siempre algo relacionado con sus propios conflictos, o se refleja -
en su obra imaginativa, tomando como pretexto las im&genss gue le son presen-—

tadas como tema inicial.

De este modo una persona que tenga tendencias suicidas verd en sus l&mi-
nas escenas deprimentes; otra gue tenga tendencias agresivas hacla el ext@——
rior, veri criminales; otre gue desee huir, construird aventuras en viajes, —

etce

Lo mismo podrfa lograrze pidiendo al sujeto que inventase diversas histo
rias sin tomsr por punto de partida las l&minas, pero €stas evidentemente sir

ven de estimulo efic

y Cuando su escena fundamental se relaciona con el prin

cipal conflicto o preocupscifin del examinado.

El TeAsl o ©5 de dificil valoracifn e interpretecifn, y para ello se han

formuludo muy diversas y variadas téenicaz.
Y
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7)  Test (ARMY) Beta Revisado.- Esta prueba es de inteligencia geng--
ral, y esti compuesta por 6 substest; se dan al examinade determinados tiem—-

pos para contestarlos:

Subtest 1. Con la ayuda de un 13piz se le solicita al examinado -

resolver algunos laberintos. Mide capacidad de planeacifn y organizacifn.

Subtest 2. Esti compuesto por varias figuras o simbolos, en los -
gue el examinado debe anotar el ndmerc que & cada una corresponda, de acuerdo
con los modelos que se le dane Mide la atencién, la capacidad de aprendizaje

y capacidad visomotora.

Subtest 3. Aparecen 20 cuadros con cuatro figuras cada ung, y se_
trata de tachar la figura incorrecta en cada cuadro. Mide la atencibin, dis-

criminacifn y capacidad para caeptar detalles importantes de une situacifin.

Subitest 4. Contiene 18 cuadros, dentro de los cuales aparecen fi-
guras geomftricas en cada uno, y s2 le pide dibujar, dentro del cuadro que —
aparece a la dorecha, dentro de cada cuadro, la forma en que colocarfa las fi
guras geomfliricas del lado izquierds para formarlo. Mide la absbtraccitn, —

anilisis y sfntesaise

Subtest S« Integrado por 20 dibujos a los que les falta una parte,
por lo gue el exavinado deberd completar la figura dibujando la parte que le

faltae Mide la atencibn, apego a la realidad v juicio préactico.



Subtest G« Se le solicita al examinado observar cada par de dibu-
Jjos o nlmeros, y si encuentra que no =n exactos, deberd anotar una X en el -
centro de ellos. Mide la coordinacién visomotora y su capecidad para realizar

con exactitud y precisién tareas rutinarias.

Inventario Multifacético de la Personalidad del Minnesotae—Es una_
técnica objetiva que se utiliza para evaluar la persoralidad por medio de es-—

calas o perfiles.

Esta prueba se constituye de 566 frases, que estén formuladas en --—
oraciones declaratorias de la primera persona del singular, presentlndose en

frases afimmativas y negativas.

Se le pide al examinado responda sefalando con l4piz, en el espacio
correspondiente a la letra en caso de que la pregunta est@ correcta para €l ,

o bien, marcandoc con la letra F si considera que la afirmacifin es falsae
Las escalas gue se utilizan se dividen en 4 de validez y 9 clinicas.

De hecho y seglin el caso, puede aplicarse individualmente, o en gru

po, ocupando para ello una hora o una hora treinta minutos.

8) Test de Koch.~ Esta es una prueba que sirve para hacer un diagnbs

tico del caracter. y el desarrollo de las personas.

El test del &rbol se utiliza como prueba de las represiones del desarro-
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1llo de la inteligencia y de la personalidad total, asf comn las regrssiones - .
de origen neurStico. Tamhién se aplica como test grafolfgico, ya que permite
el andlisis e interpretacl6n de la simbSlica del espacio, y de la simbfilica -
de los objetos contenidos en el dibujo como: flor, hoja, frulo, ramaje, pai-

saje, rafces, etc.

Para desarrollar esta prueba Gnicamente se le pide al examinado que dibu
Je tras &rboles, uno de cada hoja de papele. Para el primero se le indica que
dibuje un &rbol gue no sea pino, el segundo deberd ser un &rbol frutal y el —

tercero uno frondoso aro en muchos casos es suficiente con el primero.
!

Para interpretar el test se toman en cuenta varias significaciones gue -

se pueden agregar a las anteriores descritas tales como:

- El tronco

- El remaje

- La copa

- Los frutos
- El paisaje

- El esquema total

9) Test Htp Casa-Arbol-Personas.~ Esta prueba tiende a observar la -

imagen intema que el examinado tiene de sf mismo y del embiente que lo rodea.

Primero se le pide al examinado dibujar una casa, en una hoja que se le
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tda previamente en forma horizontal; posteriormente se le entregard otra haja
en forma vertical para gue dibuje un &rbol, y por Gltimo, en otra hoja cue se

le presenta verticalmente, hard el dibujo de una personas
' J P

Es necesario que s le deje al exeminado que realice los dibujns con to-

da libertad e

Se considéra que los aspectos més importantes de la personalidad que se_

captan a través de los dibujos mencionadas, son:

La casa, como lugar de vivienda, provoca asocieciones con la vids -

hogarefia y las relaciones interfamiliarese

E1l &rbol parece reflejar sentimientos més profundos e inconscientes

que el examinatlo tiene de si miano.

La persona constituye el vehiculo de transmisién de la autcimagen -

mas cercana a la conciencia, y de las relaciones con el ambiente.

Los dibujos, segln Hammer, ponen de manifiesto las cualidades més -
inconscientes que existen en lo profundo de la personalidad del examinado.
El examinador toma en consideracibn, entre otros aspectos de la casa, el
techo, las paredes, puwrtas, ventanas, chimenea, humo, tamaﬁo, perspectiva y_
demfs accesorios; del &cbol: el tronco, las rafces, la base, las ramas, la -

edad del &rbol, temafio, su copa, follaje, Arbol dividido, muerto o triste; de



la persona: el tamafio, la proporcibn, la edad, el sexo, la actitud, el vesti -
do, la postura, y en general, todas las partes del cuerpo, as{ comn los ador-

nos, paisaje, ubicacifn, etc.

De hecho la apliceci6n de esta técnica proyectiva gréfica, no marca limi

tes en la edad de los examinados.

10) Test de Frases Incompletas de J. Sackse.- BSe trata de una prueba -
integrada por 60 frases incompletas, las cuales deben ser completadas por el

examinado en farma escrita, aungue también suele hacerse en forma orale

El test abarce cuabtro grandes freas que ofresen al examinado suficientes
oportunidades para expresar sus asctitudes, de modo tal que un psicﬁlogo'bliq}
co pueda deducir las tendercias dominantes de su personalided ofreciendo indi
cios significativos en cuanto al contenido y la dinfmica de las actitudes, y

las sentimientos del individuo.

Esta prueba puede ser splicada individualmente o en grunos

11) Test de Habilidades Mentales Primariase.. Esta prueba estd conpues
ta de cinco subtest, y s presenta en forma de folleto acompafiado de una hoja
de respuestas para cada exaninado;  la finalidad de este test es medir las si

guientes habilidadess:



la persona: el tamafio, la proporcibn, la edad, el sexo, la actitud, el vesti -
do, la postura, y en general, todas las partes del cuerpo, asfi como los ador-

nos, paisaje, ublcacifn, etc.

De hecho la aplicaci6n de esta técnica proyectiva gréfica, no marca limi

tes en la edad de los examinadose

10) Test de Frases Incompletas de Je Sackse~ Se trata de una prueba -
integrada por 60 frases incompletas, las cuales deben ser completadas por el

examinado en forma escrita, aunque tambi&n suele hacerse en forma oral.

El test abarca cuatro grandes &reas gue ofrecen al examinado suficientes
oportunidades para expresar sus ectitudes, de modo tal que un psic6logo cliq}
co pueda deducir las tendercias dominantes de su personalidad ofreciendo indi
cios significativos en cuanto al contenido y la dinfmica de las actitudes, y

los sentimientos del. individug.

Esta prueba puede ser aplicada individualmente o en grupoe

11) Test de Habilidades Mentales Primariase.- Esta prueba esté compues
ta de cinco subtest, y se presenta en Forma de folleto acompafado de una hoja
de respuestas para cada examinado;- la finalided de este test es medir las si

guientes habilidades:
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- Comprensibn verbale Es la habilidad para enterder ideas expresa—-

das en palabras.

- Comprensibn espaciale Es la habilidad de visualizar abjetos de —-

dos 0 tres dimensionese

- Raciocinioe Es la habilidad para solucionar problemas basados en

deducciones l6gicas, y de vislumbrar un plan de desarrollo a seguirs

- Aptitud numérica y de clleulo. Es la habilidad para resolver rapi-

damente y de manera fAcil sencillos problemas cuantitativose

- Fluidez verbale Es la hablilidad de hablar o escribir con facili-—
dad. Con esta prueba se obbtiene del examinado, su coclente de inteligencia y
su correspondiente edad mental aproximada, ademAs de gue con ello se podra lo

grar una interpretaci6n independiente de cada habilidad en particular.

12) Test de Dominio - Sometimiento.- Esta prueba se utiliza para des
cutrir la tendencia de las personas a dominar a sus semejantes, o a dejarse -

dominar por elloss

El examinador expone a los examinados la descripcibn verbal de una varie
dad de situaciones, soliciténdoles elijan, en cada caso, dentro de un grupo -
de posibles respuestas, la que mejor refleje su comportamiento habitual para

la situacién planteadas
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Para la evaluacifn psicométrica del test, se toma en cuenta cada respues
ta elegida para las distintas situaciones, dandornos un Indice de diagndstico

de dominio o sometimientoe.

Resulta necesario aclarar que por lo general en nuestro pals se recurre
a la importacifin de este tipo de test, los cuales aun no han sido adaptedos -
en su totalided a nuestro medio, y, por lo tanto, su validez no siempre resul

ta del todo confiable.

Sin embargo, en términos generales puede decirse que en las organizacio-
nes en donde los test han sido utilizados edecuadamente, se han obtenido bene

ficlos tangibles e intangibles.

Algunos de los beneficios tangibles que se pueden mencionar son los si—
gulentes: reduccidén de los costos de entrenamiento, menos accidentes y menos
rotacién. Los beneficios intangibles, como mejor ajuste del trabajedor, me—
Jor satisfuccién en el trabajo, mejor moral de grupo, han side logrades a tra

vés de la aplicacidn adecuada de los taste

Existen también algunas criticaes en cuanto & que invaden la vida privada,
pero dichas criticas no se deben tanto a 1o lnadecuado de los test, sino a ~-

puntos como los siguientes:

~ Desconocimiento de lo que se puede y se pretende valorar, instrumen-—

tos sin adaptacién previa a nuestra idiosimcrasiae
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- Falta de preparacifn profesional de quien los aplica y

- Presencia de personas con poca ftica, existen en todas las activida—-—

des que adjudican a las pruebas poderes que estfn lejos de posecrs

8i bien la confiabilidad y validez representan los requisitos furdamenta
les de los test psicolbgicos, hay otros requisitos que deben tomarse en cuen-

ta; éstos incluyen:

1) Costo. Hay poca relacifn entre el costo de los test y su calided, de
manera gue incluso ur presupuesto limitado permite el uso de test bien estrug

turados «

2) Se prefieren los test cortos, ya que un perfodo de pruebas demasiado

largo aburre al sujeto y lo hace ro cooperativo.

3) Validez aparcote. Es posible que sea mayor la cooperacién del sujeto
si parece que la prusba estd relacionada al propésito para el cual esté sien-
do mrotado el individuaoe Sin embargo, la valide:z aparente no sustituye la va

lidez empiricas.

4) Facilidad en su adninistracién y puntuecidn. Para lograr un retrato
habtlado lo mas cercany a la realidad, no basta con aplicer uro o dos test,
sino que es necesario utllizar toda una baterfa de test adecuada para cada -
caso, y ademis completar y comparar la informaci6n, y los resultados de los

mismos, con las diversas fases gquse componen €l Procesos
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Con esto damos por concluida esta etapa tan interesante del proceso, para
dar paso a otro punto no menos importante como lo es la investigacion socioeco

nbmicas

La Invaestigacidn Sociceconbmica .-

El objetivo principel gue se persigue al realizar esta investigacidn, es
el comprobar y verificar los datos proporcionados por el candidato en la soli
citud y en la entrevista del procesc de seleccidn, asf como sus condiciones ~
actuzles de vida y sus antecedentes a través de las opiniones expresadas por
las personas con las que ha tenido interrelacifn: compaficros de esltudio, de

tranajo, jefes de los mismos, ctc.

Las referencias proporcionadas por el candidato las podemos clasificar -

en cuatro tipos, y €stus son:

1) Cartas de recomendacidn de trabajos anteriores. Estas son usuales
en nuestro medio, pero cominmente poco veraces, ya que en miltiples ucasiones
se ha comprobado que sor olorgadas mas gquz nada por un sentimiento de lastima
hacia una persona que ha sido despedida de deterninado empleo, pero lo peor -

de todo esto es pasarle el proublema a otro para quilivselo de encimae

2) Referencias por telé&fono. Este tipo de referencias no se estilan —

mucha, debido a que la mayoris de las empresas no ecostumbran proporcionar da



£ng confidenciales o personales de sus colaboradores por teléfono; la razén -
quaz con frecuencia esgrimen es: “por polfitica de la compafifa"e. Pero un buen
entroevi stador puede, en ocasiones, obtener una gran cantida:d de informacién -
respecto a un candidato, a través de una habil conversacidn telefénica con —-

los jofes inmediatos o companieros que tuvo en sus anteriores empleos.

3) Referencias por correo. Es urno de los medios mis usuales, pero no
siempre son contestadas; en algunos casos, por flojera o falta de inter@s; en
Otras, por no gquerer comprometerse, y porgque les preoccupa el uso gue a la in-

formaci6n se le dé.

4) Comprobacibn de referencias mediante visita personal. Es la téoni
ca més efectiva y recomendable, ya que permite conocer directamente las opi-—
niones sobre el candidato, a la vez que estaremos en posibilidad de completar
la informueibn o profundizar mas en aguellos puntos que no hayan quedado cla-

YOS «

Ahora bien; la investigacidn la podemos dividir en varias dreas a explo-

rars
llas &reas a explarar dentro de la investigacidn, =on:
a) Antecedentes personales. Estos constan generalmente de los siguien

tes datos: estado civil, nzacionalidad, enfermedades, accidentes, estudios, -

pasatiempos, antecedentes penales, etc.
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b) Antecedentes familiares. 8e conticne de aspoctos como: nombre, -
estudios y ocupacibn de los padres, de los hermanos, de la esposa, de los hi-

Jas, etc.

c) Antecedentes laborales. Estos se refieren a cuestiones como las -~
siguientes: puestos desempefiados, salarios percibidos, causa de la baja, eva

luaci6n de su desempeno, comportamiento, etc.

d) Situacién econbmica. Esta &rea puede englobar los siguientes as—
pectos: presupuesto familiar, renta, coleglaturas, propiedades, ingresos, -

et .

La intervencidn de las &reas anterdormente mencionadas, proporciona una
base ofHlida de conocimientos, actitudes y comportaniento respecto a la perso-
nas« E1 investigador debe profundizar e inquirir sobre los orfgenes y motivos
de los diversos conportamientos, descubrimiendo asi las actitudes gue se reve

lan tras la respuesla.

El Examen Médico, -

El examen médico suele ser uro de los pasos finales en el proceso de se-
leccidn, ya que para que dicho exemen sea Gtil, debe ser lo mas completo que
sea posible, y en esa formg resulta costoso para algunas enpresas, por lo que
s6lo debe aplicarse a gulienes ya tienen una gran posibilidad de ser contrata-

dos, en atencifn a las demas pruebass
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Legalmente esth prevista la realizaci6n de un examen médico de admisiéin
en 1los reglamentos de Higiene y Seguridad de la Secretarfa del Trabajo en las

artfculos 15, 16y 17.

El examen médico de admisi6én consiste en: examen clinico, estudio de an
tecedentes de trabajo, formulacidn de un dictamen del estado de salud del exa

minado.

Dicho examen es financiado por cada organizacidn, y deberd ser llevado a
cabo por un médico especializado en medicina del trabajo, con el conocimiento
del tipo de actividades que desempefiard el futurc trabajador y las exposicio-
nes a agentes nocivos para la salud, a fin de determinar si las condiciones -

fisicas permiten al trabajador desempefiar sficientemente su trabajos

Por otra parte, es deseable que las empresas adqguieran el hébito de some
ter a sus trabajadores a exémenes m&édicos perifdicos, con el objeto de esta-—
blecer un régimen de medicina preventiva y evitar asf el contar con trabajacdo
res incapacitados, en mayor 0 menor medida, por enfermedades que, de haberse

descubierto en sus principios, no hubieran presentado mayor problemas

A través del diagnfstico médico, podemos percatarnos de si el candidato
sufre ya una enfermedad profesional, o si en &l hay indicios de ser alcohdli-
co o drogadicto, si tiene alguna enfermedad infecclaosa, o si sufre algln impe
dimento flsico, no visible a simple vista, que pueda obstecUlizar el buen de-
sempefio de su trabajo. Con los resultados obtenidos en el examen mé&dico s -

pretende:
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1) Contratar individuos cepacitados para la realizaci6n de un determi-

nado trabajos

2) Evitar gque algln aspirante con padecimientn infectocontagioso pueda

trangsnitir el mal.

3}  Propugnar el desarrallo al acoplar la cepacidad f{sica del trabaja-

dor al tipo de puesto a desempefar .

4) Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valg

rar su estado de salud.

El rechaza ss inevitable cuande por medio del examen se descubre oportu-
namente una enfemedad contagiosa, un defectn fisico o una perturbacifn emo—
cional que, por su naturaleza, si se emplea al individuo, perjudique méas su -
salud, o la de aquéllos relacionados con €1 o con las propiedades de la orga-

ntzacibne

En tal caso, al solicitante rechazedo debe dirsele la razbn aceptable de

dicho rechazo, y aconsejarle sobre posibles fuentes de tratamiento .

El examen wédico de adnisi6n tiens una gran importancia en las organiza-
ciores, ya gue puede llegar a influir en elementos tales como: la calidad y
cantidad de prozcccibn, indices de ausentismo y puntualidad, lo cual afecta -

al desarrallo de dicha organizaciéne
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Por Gliimo podemos decir gue siendo el examen médico una valiosa fuznte
de informacién pare la empresa y por su importancia, results ser imprescindi-

ble en todo proceso de seleccifn de personal.

Ahora bien, en esto, como en muchas otras cosas, es necesario el rarco -
legal, y para hablar de este punto entraremos a la etapa del proceso dz s2lec

cifn denominada como contrataci6ne

La Contratacifn .-

La contratacifn nace legalmente de lo dispuesto por la Ley Federzl dsl -

Trabajo en su artfculo 1%, el cual menciona lo siguiente:

"La presente Ley es de observancia general en toda la Repliblica, y rige
las relaciones de trabajo compremdidas en el artfculo 123, apartado "A" dg -

la Constitucién.” jj/

De acuerdo con lo establecido en la Ley Federgl del Trabajo, se cresume
la existencia del contrato y de la relacifn del trabajo entre el que prasta
QH trabajo personal subordinado y el gue lo recibe, entendiéndose por rszla—-
cidn de trabajo, cualguiera que sea el aéto gue le dé origen, la prestazién
de un trabajo personal subordinado a urma persona, mediante el pago de u+ sa-

lario.

Por lo tanto, el hecho de gue no exista un contrato por escrito, mo im-

11/ Cavazos Flores,Baltazar. Ley Federal del Trabajo Tematizada y Sistana-
tizada. 125 edicibn. 1981. Edit. Trillas, México, D.F.- pag. 8%
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pire que el trabajador disfrute de los derechas que se derivan de las normas

de tracajo y de los servicios prestados.

Es necesario menclonar que si las condiciones de trabajo ya se encuen——
tran estublecidas en los contratos colectivos aplicables, por di goosicibn ex—
presa de la ley, no serd necesaria la celebracifn del contrato individual del

trabajo.

Tawién es importante aclarar que por disposiciones legales, los emplea-
dos de conflanza no pueden pertenecer a los sindicatos, por lo gque bastard --

con celetrar un cantrato individual de trabajo.

La falta de contrato escrito serad siempre imputable al patr6én.

El contrato individual de trebajo tembién constituye una necesidad de ti
po administrativo para el trabajador porgue ese documento le brinda una certe

zda con respecto al

- Sus obhligaciones particulares: luger, tiempo y modo de la presta—

cibn de =us servicios.

- La contraprestacién que recibe por su trabajo como es: salerio, des

canso, vasaciones, retribuciones complementarias, etc.

- Su estabilidad relativa en el trabajo.
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Para la organizocidn también es importante, ya gque:

- Le facilita exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones

sbbre todo si se hace parte integrante del mismo el analisi: del puesto.

- Le facilita resolver con seguridad cualquier diferencia sobre la ng

nera de desarruvllar el trabajo.

- Ademas, es un elemento indispensable como prueba, por estar firmado

por el trabajador, para cuestiones de resolver algunos conflictos laborales.

Existen diversas formas en que se pueden dar las relaciones de trabajo,_
como son las siguientes: por tiempo indeterminado o determinado; esta Gltima
modalidad puede dividirse a su vez en eventual o temporal, y ésta, a su vez ,

puede ser por obra determinada o a precio alzado.

Relaciones de trabajo por tiempo indeterminado.- De acuerdo con lo estl
pulado legalmente, es de entenderse que torda releci6n serd por tiempo indeter
minado, a menos que se exprese lo contrario o sea de tiempo determinado, lo -

cual podrfa suceder por las siguiente razones:

a] Cuando lo exija la naturaleza del trabajo gue se va a prestare

b} Cuando tenga por objeto substituir temporalmente a otro trabajador,

Y

¢) En los demfs casos previstos por la ley.
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Relacién de {rabajo po% tiempo daeterminado eventual .-~ Es aquélla por la
cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado
que constituya, para la dltima, una actividad extraordinaeria y accidental, me

diante el pago de un salario.

Temporal .- Es aquflla en la que una persona se obliga a prestar a otra_
un trabajo personal subordinado que constituya, para &sta Gltima, uma necesi-
dad permanente, limitada por el tiempo, por la naturaleza del servicio o por

la indole del trabajo, mediante el pago de un salario.

Esta relacifn puede dividirez a su vez en:

a) Contrato por obra determinada: su duracién se limita a la termina-

cibn de la obra que estipula el mismo.

b) Contrato a precio alzado.— En este contrato la remuneracibn es glo

bal, por la obra material del mismo.
Los contratos temporales se prorrogen a su vencimiento por todo el tiem-
fw  que sea necesario, mientras subsisten las necesidades que le dieron ori--

gEMe

Ahora pasaremos a dar algunss definiciones de tipos de contratos, de ——

acugrdo con lo esteblecido en la Ley Federal del Trabajo.

*Contrato individual. Cualquiera gue ses su forma o denominacifn, es —-
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aquél por virtud del cual una persona se-obliga a prestar a otra un trabaje -
n _1_.2/

personal subordinado, mediante el pago de un salario.

‘Contrato Colective de Trabajo. Es el convenio celebracdo entre uno o va
rios sindicatos de trabajadores y uno o varios patrones, o uno o varios sindi
catos de patranes, con objeto de establecer las condiciones segln las cuales_

. - 13
deba prestarse el trabajo en una o mis empresas o establecimientos. " —-/

"Contrato Ley « Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos -
de trabajadores y varios patrones, o uno 0 varios patrones, o uno o varios —-
sindicatos de patrones,con objeto de establecer las condiciones segln las cua
les deba presentarse el trabajo en una rema determinada de la industiria, y de
clarado obligatorio en una o varias entidades federativas, en una o varias zo
nas ecorfmicas que abarquen una o mas de dichas entidades, o en todo el terri

. . 1a
torio nacional" . ——/

El contenido del contrato de trabajo se divide basicamente en cuatro par
tes: encabezado, declaraciones de los comparecientss, cléusulas, que son de
dos tipos: 1legales y administrativas, y por (ltimo, la firma de los contra-—

tantes.

A grandes rasgos podemos decir que la contratacibn tiene como objetivo -
formalizar con todo el apego a la ley, la futura relacidn de trabajo para ga-
rantizar tanto los derechos, intereses y deberes de ambas partes, respectiva-

mente .

2/ Ibiden pags 120

13/ Ioidem page 26
M/ Ibiden pags 290



Ahora pasaremos a hablar de la que consideramos es el paso final en el -

proceso de seleccidn y nos referimos a la induccidne.

La Induccidn de Personal de Nuevo Ingreso .-

Después de haber realizado satisfactoriamente el proceso de seleccidn y
contratacién, el aspirante ingresa a la organizacifn, como uno o mAs de sus

valiosos miembros.

Podemos conslderar al recurso humano como el activo mds valioso que po-
Lee una empresa; y el capital mds importante que estamos edguiriendo y pagen
w, es la inteligencia, capacidad y esfuerzo de trabajo humano « Oe ahi la_
importancia que tienen para las empresas los recursos humangs con que Cuern-—

Lan e

Los primeros dias en el trabajo de cualquier persona son sumamente cri-
ticus, ya que de pronto el individuo se ve enwelto en normas, politicas, —

nrocedimientas y costumbres extrafias para €l .

El desconocimiento de todo ello puede afeclar en forma negativa asu efi-

ciencia, asi como su satisfaccibne

Por lo tanto, la propia organizacifn es quien debe ocuparse de informar
al respecto a todos los nuevos empleados, asf como establecer plunes y pro—

gramas cuyo objetivo seré acelerar la integracidn del individuo, as{ como su
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productividad en el menor tiempo posible al puesto, al jefs, al grupc de tra-

bajo y a la organizacifn en general .

Aungue podemos mencionar gue aln existen muchas emprusas que
importancia que merece al hecho de tensr un buen programa de induc

importancia estriba en que cuando no se introduce e inteqgra debids~

n ile dan -
zi2-, dicha

-7z al tra

bajador ante su nueva situacidn, se pusden destruir sus ambiciones , =35 ime-

pules creativos, llegando al peligro de que el individuo se convi
trabajador mediocre, que se satisface con la tarea minima gue se 1
da; con facilidad pierde todo interés, y a la postre se separa de
credndole problemas como es un elevado fndice de rotacifin entre lo

res de diversos niveles.

ErTa @n un_
& rconien—
.z a~oresa,

£ Tztajado

Los aspectos mAs importantes que se acostumbra incluir en el piz~ da in-~

duceifn, son:

- Informacifn sobre la organizacién

- Pol{ticas de personal

- Condiciones de contratacibn

- Plan do beneficio para los empleados

- Trabajo a desempefar

Dichws aspectos se encuentran contenidos en el manual de bienveniza que

se enlrega a cada nuevo trabajador.

Par otra parte, la Ley Federal del Trabajo, en su artfculo 425, ccliga a

que se entregus a cada trabajador una copia del Reglamento Interior de " raba-

jDo
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Los principales objetivos que persigue el programa de induccién,son los

siguientes:

- Configurar y estable er las relaciones gue mantendra el nuevo traba

Jjador con la empresa.

~ Ayudarle a gue se ajuste a su nuevo ambiente.

~ Informarle de las politicas, los reglamentos, las prestaciones y —-

los tenaficios de la empresas

~ Crear una actitud favorable hacia la empresa y sus objetivos.

~ AReducir la rotacifn, debido a que los estudios que sobre el particu
lar se han realizado, demuestran que llega a su punto méximo en los primeros

meses de emplec.

- Ahorrar tiempo y esfuerzo al trabajador y a la empresa, debido a que
si éste no estd bien informado, constantemente estard formulando preguntas a

compaieras que 1o radeans

Con esto demos por concluido este capftulo, acerca del procaso de reclu

tamiento y selecei6n de personal.
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3. DETERMINACION 2EL PROBLEMA

Es importante recalcar gue la funcifn del reclutamiento y selecci6n cuan
do no se manifiesta plenamente puede ser factor de muchos problemas para la -

organizaci6n, entre los cuales podriamos sefialar los siguientes:

-~ El no considerar las ventajas y deswventajas que tiene cada una de las —
fuentes de reclutamiento se estaran atrayendo candidatos poco convenientes a
la organizacidn que ademéis serén fuentes e presiones para que sean tomados -
@n cuenta e incluso hasta contratados ol ldéndonos de la regla del hombre ade

cuado al pussto adecuado .

— En caso de gue el procese de seleccidén que se utilice no esté disefado -
en base a las caracteristicas humanas de cue ya se dispone es indiscutible -«
que la inf’Dr‘mat?ifm que se obtenga no seri la correcta para con cada uno de —
los carmdidatos sujetos a dicho proceso, zsyendo en el error de tomar decisio

nes sobre bases falsas y equivocadaSe

: 2 la funcidn de reclutamiento ;, = 3idn 0 sté adscrita a 25—
= E1l gue la funcidn de reclutamiento ; seleccidén no est& adscrit pues

tos que por los requisitos del mismo no d=ierminan un conocimiento amplio y -
profundo de 1a misma sus efectos serdn en cuanto a que su manifestacién no se

ra completa y oportuna trayendo consigo dezzjustes del hombre al puesto.

— El gue no se le de la debida importasziz a cada una de las etepas gue com
prende todo un sistema de seleccifin la inforwmacifn gue se obtenga al incurrir

en cargncias {raerd consigo que el criteric

de prediccifn al que se enfoca la
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seleccibn no estarh completo y por ende no se tendrén las suficientes bases —.

para una toma de decisiones.

— E1 que no se lleve a cabo una sdecuada seleccidn de personal se tendrén
pocas posibilidades de que el mismo responda a las necesidades de produccidn

y eficiencia que requiere toda empresa.

— Esperamos que con lo expuesto anteriormente se le de la adecuada valia -
al tema motivo de la presente investigaci6n en virtud de que en el medioc mexi
cano creemos no se le ha dado el respaldo que le corresponde por ser una eta~

pa clave en la integracién del hombre a la organizacilris
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4, LA EMPRESA COMERCIAL

El hombre, como ser social, se comunica a través del lenguaje. Como
ser ecanbmico, a través del intercambio, del comercio. Los indfgenas -
comerciaban ya; posefan diversos sistemas de intercambio. Durante la ——
Colonia se aunaron a los mecanismos comerciales indigenas, mé&todos nove-

dosos de transaccifn, surgiendo asf el tradicional mercado.

En la actualidad se cuenta con sistemas més completos, como son su—

permercados y grandes centros comercialese.

El comercio, en su carécter de mecanismo distributivo que permita la
integraci6n del mercado a nivel regional, naciongl y mundial, combina la

operaci@n de los diferentes scctores productives, y pone las mercanclas_

al alcance de los consumidores en el momento y lugar mAs convenientese.

Esta actividad adquiere mayor significaci6n, a medida que la produc-
cifn crece y se especializa, dando lugar a un mayor intercambio intermo
y externo de mercancias. El comercin orgamizado constituye unm importan-
te vehfculo por medio del cual el sector obtiene la informaci6n necesaria
para mejorar, desarrollar o crear nuevos productos, cumpliendo asf con -
el doble papel de coadyuvar de manera importante al desarrollo econfmico

y la elevacidn del bienestar social del paise
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En un sentido mas amlio, el comercio es un fuctor promotor del desarro-
116 a través del efecto multiplicador que ejerce en la economia, estimulando
la inversi6n, incrementando el ingresc nacional, el empleo y la adquisicién
de diversos insumas, gue tieren efectos saludables en el fortalecimiento del

mercado interno.

En el afo de 1917, por acuerdo presidencial, el Ing. Alberto Jd. Pani se
dirigié a la Cémara Nacional de Comercio de la Ciudad de México (CANACO), en
su carficter de Secretario de Irdustria y Comercio, inviténdola a organizar y
fijar la fecha en que podria inaugurarse un primer Congreso Nacional de Co-

merciantes, bajo el patronato oficial de su Secretarfae.

Las relaciones entre el goblerno y el comercic tenfan un sello eventual
y forzoso, a menudo desagradable. Organizar un Congreso de Comerciantes en
escala nacional, bajo el patrocinio de la Secretarfa de Industria y Comer—
cio, era inusitada prueba de confianza y un deseo de colaboraci6n amistosa,

con un solo fin: la welta a la nopnalidad y el progreso de la nacifne

La invitaci6n al Congreso fue aceptata, y la Gémara se comprometif o ——
efectuarlo, sobre la base de lograr la organizacién colectiva de las Chmaras
de Comercio de la Replblica para fines de ayuda mutua, la convivencia pdbli-

Ca y de representacifn ante el gobiernc fedaral.-

La asamblea del primer Congreso Nacional de Comerciantes se reunif en el
nes de julio de 1917, con representantes de las Cémaras de Comercio devarias

ciudades. Dichas Camaras firmaron el ACTA CONSTITUTIVA DE LA CONFEDERACION DE
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CAMARAS DE COMERCIO DE LOS ESTADGS UNIDDS MEXICANQGS

Los principales objetivos de la Confederaci6n de Cémaras Nacionales de -

Camercio, quedan enumeradas en el artfculo 2% del Acta Constitutivase

E£1 gohiemo deseaba la Organizacién Nacional y Unitaria de Comercio para
apoyarse en esta fuerza, devolver a los sistanas de Transportes la normalidad,
asegurar el euvento de la produccién y lograr un incremento regular y crecien
te de la circulacién de mercancias sn el interior, gue pemmitiera al comercio
de importacién y exportacifn los beneficios necesarios para la economia nacio

nal «

El primer Congreso Nacional de Comerviantes aspiraba a lo miano, no s6lo
porque esto significaba utilidades licitas, sino porgque con un sano sentido -
del patriotism, en el progreso de la nacibn, confian los representantes del
comercio dejar de ser simplemente contribuyentes del Estado, y convertirse en
proveedores de las necesidades plblicas, tarea muy noble gue supera cuglguier

ambici6n personal de ganancia.

La idea de organizar, en una institucién central, todas las Cémaras de -
Comercio, flotata en la asamblea, y saber qué tipo de organizacifn conwenfa ,

era el problema fundamental .

Don Luis Ludert y Rul propuso la organizacifin de una Cémara Nacional Fe-
deral de Comercio, como central a la que estarfan adheridas las Cémaras laca-

les.



funciones que a estas sociedades asignaba la ley expedida el 12 de junio de -~
1908, reglamentaria de las fumciones de dichas Cémaras, como defensoras y en

cierto modo reguladoras del comercio de sus leocalidades.

2. Gestiorar gue la naciente Confederacifin tuviese derecho legal de --
ser oida por todas las autoridades de la RAeplOblica antes de celebrar tratos o
expedir leyes, decretos, reglementos y aranceles gue en modo alguno afectaran

los intereses del comercio nacional.

3+ Impedir el alza de los precios de los articulos de primera necesi—

dad .

4. Defender y velar celosamente por los intereses generales del comer-

cio nacional, actuando en ese sentido ante todas las autoridadese.

5. Promover el desarrollo del comercio interior y exterior del pais.

6. Establecer musens y organizar exposiciones temporales y permranentes

de articulos de oomercio.

7+ Mantener, en coordinacifn con las Cémaras de Comercio, la cohesifn
mayor posible y la solidarided completa entre los elanentos que constituyen

la economia nacional, en beneficio de los intereses generales del pais.
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MISION DE LA CONGANACO SERVITUR (SERVICIOS TURISTICOS)

Al ser la CONCANACO un organismo intermedio, tiene la capacidad de promo-
ver campios en el panorama cfvico, econdmico y socisl de México; estd orienta
do a satisfacer la necesidad que tiene el sector comercial turistico y de ser
vicios, de emprender acciones unificadas que desarrollen y fortalezcan, permd
tiéndole contribuir significativamente en el progresc de la sociedad, como ~—

tal «

Principales roles de la CONFEDERACION

Te Proporcionar al sector comercial, turistico y de servicios, repre—-

sentacibn ante las autoridades gubernamentales.

2. Proporcionar a las Cdmaras afiliadas informacifin y anflisis del en-~

torno politico, social y ecomfmico del pafs.

3. Proporcionar a las Cémaras afiliadas, asesorfa y soporte tecnoldgi-

co en aspectos de administracifin comercial y turisticae.

4. Proporcionar a las Cimaras afiliadas y a sus miembros, servicios es

peciglizados de gestifn ante dependencias gubernamentalese

Las metas ideoldgicas se alcanzan mediante la vasta gama de servicios que

brinda la Confederaci6n, los que dirigen a cuatro sectores primordiales:



90

—~ Cémaras confederadas
- Hombres de empresa
~ Autoridades gubernamentales

— Opinibn pdblica

La CONCANACO SERVITUR, en unibn con las Cémaras Nacionales y susrespecti
vas afiliados a éstas, se rigen bajo el principio de solidaridad, que signifi
ca la unibn libre de los individuos, en este caso para mejorar sus productos
y servicios, de tal manera que la ayuda mutua permite una mejora de la convi-
vencia social; asimismo, las relaciones entre la Confederacifin, sus Camaras y

el gobierno federal, se rigen por el principio de subsidiaridad.

Cémara Nacional de Comercio
(canaco)

La CANACO es un organismo intermedio, orientado a lograr que la sociedad
cuente con un sector comercial que satisfaga plenamente las necesidades ds —-
bienes y servicios de todos los que la integrana

Para desempefiar con &xito su misién, la CANACO debe:

a) Promover que las empresas comerciales turisticas y de servicios, ten
gan la capacidad para satisfacer las necesidades de sus clientes, operando —

con rentabilidad .

b} Orientar las ecclones del goblerno para que se establezca la infra-
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estructura legal y fisica, y las condiciones de cooperacién entre el sector -
pGblico y el privado, necesarias para que las empresas comerciales turisticas

y de serviclos puedan desempefiarse con efectividade.

Una CANACO requiere verse a si misma, como un organismo productor de ser-
vicios altamente efectivo, gue tiene fundamentalmente tres clientes: la comu
mnidad de su zona de influencia, los comerciantes y prestadores de servicios -
organizados, que operan shi, y las autoridades federales, estatales y munici-

pales.

1e Sg "cliente" comunidad tieme una necesidad fundamental que la Célma-
ra puede contribuir a satisfacer: la de contar con un flujo oporturno y sufi-

ciente de bienes y serviclos de buena calidad y preclo adecuado.
2¢ Su "cliente" comerciante o prestador de servicios tiens dos necesi-
dades que la CANACO puede contribuir a satisfacer:

a) La de que su empresa opere con estebilidad y rentabilidad soste~-

nidae

b) La de disponer de insumos para su operacién de mercancias, ser-

viciosy recursos financleross Con oportunidad, buen precio y calidad.

3+  5Su "ecliente" goblerno, tiene dos necesidades que la Chmara puede —-—

contribuir a satisfacer:

a) Obtener el consensc y la orientecifn del sector comerciel,turfs
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tico y de servicios, en agpectos econfmicos y sociales que afectan a la comu-

ricad e

b) Contar con el apoyo del sector comercial, turfscico y de servi-

cios, para sus programas de desarrollo econfmico y social .

Organigrama de la Cé&mara Nacional de Comercio.-

En la actualidad la CANACO se encuentra integrada por un Consejo Directi
vo compuesto por 17 miembros propietarios y 17 suplentes; cada uno de ellos -
se dedica a un ramo distinto del comercio, con lo aual todos los giros se en-

cuentran debidamente representados.

El presidente:

Es el 6rgano ejecutivo fundamental de la Cémara, y de conformidad con —-

los estatutos, tiene la representacitn oficial de la institucibne.

El Director General:

Es el responsable de ejecutar los programnas y politicas aprobados por el

Consejo Directivo, asi como administrar la instituci6n.

Para satisfacer las demandas de servicio, la Camara se zpoya en las si—

guientes Gerenciast
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Gerencia de Comercio Exterior:

Es el &rea asesora del comerciante en aspectos y gestiones relacionados_

con la importacitn y exportacibn de mercanciase.

Gerencia de Comercio Interior:

Estd encargada de brindar asesoria a los comerciantes en relaci6n con ——

problemas de esta materia, as{ como fomentar, estimular y realizar estudios -

tendientes a la modernizacién de la actividad comercial «

Gerencia de Difusibn y Ediciones:

Tiene bajo su cuidado los actos de difusibn y relacién con los medios de
comunicacién, al igual que la edicifn de la revista "Comercio" y la edicibn -

de los volimenes técnicos y culturales que produce la Chmara.

Gerencia Técnico Legal:

mar

Es la responsable de la asesorfa legal que se da a los socios y a la Ca-

Tambifn tierne a @ cargo la realizacién de estudios fiecales y anfli--
is juridicos en materia de comercio.

Gerencia de Grupos y Secciones

Se encarga de la comunicocifn y enlace entre los socios y la Camara, con
el fin de ceaptar los problemas e inquietudes de los socios y derivarlas para

su solucidn a las distintas comisiones, representaciones y gerenciasde la Céma
rse



Gerencia de Turismo:

Se encarga de fomentar y organizar las relaciones entre los miembros de_
la Cémara y la institucibn; ademas, se ocupa de promover el Lurismo.

Gerencia Administrativa:

Tiene como objetivo, auxiliar a la Direccibn General en la administracitn
de la Camara a través de servicios estructurados de recursos humenos, materia

les y financieros. Por otra parte, lleva el registro y el control de comer--
ciantes asociados.
Gerencia de Capacitacitn al Comercio:

Es la encargada de colaborar con gl comerciante en el cumplimiento de la
nueva obligacifin constitucional de proparcionar capacitacifn y adiestraniento

a sus empleados y trabajadores.

Gerencia de Capacitacibn:

. Comercializacién

. Produccifn técnica

. Administracién de registro
. Cursos abiertos

Gerencia Técnico Laboral:

. Subgerencia Técnico Legal



. Analisis Jurfidico
. Laboral

. Fiscal

Gerencia de Turismo:

. Turisgmo

. Eventos

Serencia de Difusibn y Ediciones:

. Difusibn
. Prensa
. Produccién Editorial

Gerencia de Promociones Grupos y Secciones Regionales:

. Subgerencia Secciones Regionales

Servicios de la CANACO .-
La CANACO proporciona a sus socios los siguientes servicios:
1« Asesorfa en los requisitaos administrativos para iniciar, cambiar o

ampliar sus aclividades comerciales; prestacién de servicios técnico-econfmi-

cos, y realizacidn de planes de expansién y modernizeacibnis



%

2. Apoyo en trémites de contrato de luz, tel&fono, licencias de mangjo
nacional o internacional, cambio de propietarioc de sus vehiculos y cualquier

otra gestién de este tipo.

3. Tramitacifin y asesorfa en lo relacionado con permisos de importa-—-
cifn y exportacién, problemas aduanales, etc., as{ como epoyvo a los programas
de desarrollo de mercado, productos, canalizecibn y difusién de ofertas y de~

mandas internacicnalese.

4. También proporciona informacién sobre valores de terrenos, construc
ciongs, niveles de renta en loczles, oficinas, degpachos, etce.

5. Para proyectos de investigacién, cuenta con una biblioteca especia-
lizada en temas de comercio, economfa, derecho, administraci6n, etc. Esta se
encuentra a disposicifn tanto de los socios, como de los empleados de la Céma

ras.

6+ Ofrece cursos de capacitacibn del comercio, asf{ como seninarios, y
proporciona asesorfa para la integracién de la Comisi6bn Mixta de Capacitacibn,

y el llenado de tods la documentaci6n oficial necesaria.

7+ Apoya a sus socios en proyectos turisticos, proporcionando informa.-
cifin estadistica, econfmica y de mercadotecnia. También cuenta con una cen--
tral de reservaciones para todos aguellos socios que requieran de sus servi--—

cios. Ademés, dan asesoria y auxilio en sus viajes de negocios o placer.
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8. Da informes preliminares de crédito; (i.p.«c.e) este servicio se da -
con gl apoyo de una computadora, con la cual, en tres minutas, informa si un
posible sujeto de crédito ha sido demendado en los tres Gltimos afios, aclaran
do si la demarda fue por juicio ejecutivo, mercantil, rescisifn de contrato,

quiebra, etc.

9. Por medio de su departamento juridico da asesoria e informacién so-
pre cualquier asunto de esta naturaleza, ademis de actualizar en cuanto a las

leyes y reglamentos que norman la actividad comercial y de materia tributaria.

10+ Cuenta con una Bolsa de Trabajo, a la cual pueden recurvir los so--

cios cuando requieran personal para cubrir vacantes en sus Bmpresass

11 Asesorfa en los tréamites ante autoridades, y cumplimiento de obliga

ciones con Hacienda, Comercio, IMSS, INFONAVIT, etc.

Objetivos de la Chmara Nacional de Gomercio, -

La duracifn de la C&nara seréd indefinida, y tendrZ como objeto {artfculo

3% de los Estatutos de la Cimara) lo siguiente:

I. Ffomentar el egpiritu de unidn de todos los socios, dentro y fuera de

la Chmara.
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JI. Promover y estimular todas las actividades mercantiles y productivas

de su &mbito econfmico y social, dentro del &rea de jurisdiccidn de la Cémara.

IIT. Elevar la &tica comercial de sus socios, en sus transacciones y acti

vidades mercantiles.

IV. Pugnar por gue los preciocs de los productos que ex<perden sus socios
se venda con un margen razonable y eguitative de utilidad, evitando especula-

ciones que perjudiguen al consumicdor.

V. Proponer un cambic de actitudes entre los socios con base en la rea

lidad =ocioeconfmica de la regién.

VI. Unificar usos y costumbres de la préctica contable y mercantil,con

base en el giro de los socios, mejordndolas de continuo.

VII - Procurar convenios preventives de quiebra entre deudores y acreedo-
res, para evitar los gastos de repercusifin desfavorables de las liguidaciones
judiciales y de las quiebras, en cas necesario, asf como llevar liguidacio—

nes extrajudiciales.

VIITs Contribuir a que se oriente en su jurisdiccidn la ensefianza mercan-

til y el estudio de los problemas socioceconfmicos.

IX+ Llevar a cabo todos los actos de representacibn y gestorfa que soli

citen los en~ipgs.
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1I. Promover y estimular todas las actividades mercantiles y productivas

de su ambito econbmico y social, dentro del &rea de jurisdiccién de la Camara.

IIT. Elevar la ética comercial de sus soclos, en sus transacciones y acti

vidades mercantiles.

IV. Pugnar por que los precios de los productos que experden sus socios
se venda ton un margen razonable y equitativo de utilidad, evitando especvla-

ciones que perjudiquen al consumidor .

V.  Proponer un cambio de actitudes entre lns socios con base en la rea

lidad socioeconSmica de la regitn.

VI. Unificar usos y costumbres de la practica contable y mercantil,con

base en el giro de los socios, mejorandolas de continuo.

VII« Procurar convenios preventivos de quiebra entre deudores y acreedo-
res, para evitar los gastos de repercusi@n desfavorables de las liquidaciones
judiciales y de las guiebras, en caso necesario, asi como llevar liquidacio—

nes extrajudiciales.

VIIL Contribuir a gque se oriente en su jurisdiccibn la enseranza marcan-

til y el estudic de los problemas wcioeconbmicos.

IX. Llevar a cabe todos los actos de representacifn y gestorfia que soli

citen los socios.
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Xe Nombrar representantes o peritos gue integren las juntas, comités,

cuerpos consul tivos, etc., en los que la Cémara debe o deba participar.

XL+ Reprecentar al comercio de su circunscripci6n ante toda clase de —-
autoridades federales y locales, legislativas, administrativas o judiciales ,
ante Orgaros desconcentrados, organiswos y empresas descentralizadas, comisio
nes, comités o cualquier otra clase de entidades cuya estructura juridica se
establezca de derecho piblico para actuar como 6rgano de consulta en materia_

camercial, y atender los intereses del comercio.

XII« Estudiar las leyes y disposiciones emanadas del poder pGblico en re
lacifn con las actividades mercantiles, pudiendo solicitar la expedici6n de -

otras, asi como la reforma o derogacifn de las existentes.

XIII« Desemperiar, de conformidad con las disposiciones eplicables, la sin

dicatura en las quiebras de los conerciantes inscritos en elle.

XIVe Formular anualmente el directorio clasificador de socios, y enviar

un tanto a la Secretarfa de Comercio y otros a la Confederacifn.

XVa. Vigilar que el comercio de jurisdicci6n favorezca el turismo, evi-—-

tando alzas injustificadas de precios y adulteracién de los productos.

XVI« Organizar rerias locales o regionales camo atraccifn para el turis-
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nmo nucional y extranjero gue propicien un incremento en las actividades comer

ciales.

XVII. Contribuir o intervenir en la organizaci6n de exposiciones, ferias
D concursoss naclonales de los artficulos que se produzcan dentro de su juris——
diccifn, y fomentar, por todos los medios a su alcance, la exportacién de los
mismos, tomando siempre en cuenta las necesidades de la regifn, y procurando_
la mejor presentasibn, clasificacién y empaguetade adecuado de los articulos

que se exporten.

XVIII. Elaborar estudios socioeconfmicos, geograficos asi como de todos los
aspectos posibles gue tengan como objetivo fundamental describir la situacifin
real del &rea de su jurisdiccifn y que sirvan de fuente de informaci6n para -

la elaboraci6n de monografias descriptivas locales y nacionalese.

XIX+ Promover la creacién de nuevos negocios y establecimientos comercia
les, asf como el establecimiento de instituciones de crédito para el mejor de

senvolvimiento de la vida mercantil en su jurisdiccidn.

XX« Promover, fomentar y conservar la actividad turistica de su jurisdic
cibn, asi como todas las actividades afines que coadyuven al desarrollo socig

econdmico de la regifn.

Las Cémaras tendrén como objeto (artfculo 4% de los Estatutos de la Céma
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ra de Comercin) :

I. Representar los intereses generales del comercio o de la industria

de su jurisdicciGne

II. Fomentar el desarrollo del comercio o de la industria nacional

ITI. Participar en la defensa de los intereses particulares de los comer
ciantes 0 industriales, seg(n corresponda, establecidos en la zona gue com———
prenda la jurisdiccibn de la Cémara, y prestar a los mismos los servicios que

los estatutos sefalen.

IV. Ser 6rgeano de consulta del Estado, para la satisfacci6n de las nece

sidades del comercio o de lg industria nacional «

Ve Actuar por medio de la comisién destinada a ese fin, como &rbitro o
arbitradores, en los conflictos entre comerciantes o industriales registrados,
si Estos se someten a la Chmara, en compromiso gue ante ella se depositard y

que podri formularse por escrito privado.

VI. Desempefiar, de conformidad con las disposiciones aplicables, la sip

dicatura en las quiebras de comerciantes o industriales inscritos en ellas.
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Empresa Comerclal. .-

Empezaremos a definir lo que ss una empresa, y diremos que:
Empresa es una persona jurfdica, un sistema organizado por bienes econf-

micos, materiales y humanose

Ahora diremos gque el comercio es el proceso a través del cual la socie--
dad se organiza para que bienes materiales y servicios fluyan de quienes lo -

producen a quienes lo consumens

Es una actividad econbdmica que otorga a los bienes y servicios el valoq_
de la oportunidad al peonerlos al alcance de guienes 1o requieran en el momen-

to adecuado .

Por lo tanto, dirg.os que enpresa comercial es un ente juridico organiza
do por elementos humanos, materiales y econf@micos con &nimo de lucro que tie-
ne como fin poner los biemes de los productores al alcance de los consumido--

res en el momento adecuado.

El comercio es tan antiguo como la propia Humanidad; su desarrollo ha —-
ido desde un rudimentario trueque de un bien por otro, hasta la venta de co--

mestibles por computadora.



Funciones que realizan los Comerciantes
Estas son ruy amplias, e igualmente importantes:

a) Captzr toda la informacifn sobre las necesidades y preferencias de_

los clientes.
b) Dispc-sr los bienes requeridos en el lugar y momento adesuados.

¢} Realizszn funciones de almecenamiento, conservacién, mante~imiento y

clasificacibn oz 10s bienese.

d) Progzroionan servicios complementarios como: crédito, seguros y pb-

lizas de garantiz.

e) En cisrtas casos transportan o instruyen sobre el manejo v uso de -

ciertos producic:.

f]  Llegz" z dar servicios de mantenimiento y reparacién de =zr:iculos -
vendidos.
Con todas =:7vas latores garantizan al consumidor el buen estzdz 2 inte--

gridad de los productos, y le facilitan su accifn y eleceibn de comoras
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Clasificacién del Comercio

De acuerdo con una clasificacidn muy general, el comercio s divide en -~

dos tipos:

Comercio al Mayoreo, es aquél donds intervienen los productores e inter-
mediarios de un bien sin tener contacto con el consumidor final del mismo  ~—

pien.

Comercio al Detalle, es aquél donde el comerciante o fabricante trata di

rectamente can el consumidor o usuario del producto.

La Secretaria de Programacifn y Presupuesto {S«P.P.) clasifica el comar—
cio al detalle en seis grandes giros, segin los génerus de las mercancias que

manejan:

1 Alimentos, bebidas y productos de tabaco, donde se incluye la com——
pra-venta de bienes alimenticios provenientes de la agricultura, ganaderia vy
pesca en estedo natural o industrializados, asi como las expendios y la dis—-

tribucién de bebidas alcohfilicas.

2« Articulos para el hogar y de uso personal, como aparatos eléctricos,

estufas, muebles, ropa y productos de tocador y farmacia.

3. Materias primas y asuxdliares elaboradas y no elaboradas para todas

las actividades cconfmicas.
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4. Mequinaria, implemenios, herramientas, equipo y eparatos, asi como_

sus refacciones y accescrios.

5. Equipo de transporte, sus refacciones y accesorios, principalmente

la compra-venta de autombviles.

6. Articulos de bienes diversos. Constituye bAsicamente la compra~-ven

ta de combustibles, lubricantes, inmuebles, etc.

En 1965 hable en México 352,000 comercios; hacia 1980 esta cifra se esti

"G en casi 518,000 con una tasa de crecimiento media anual de 1%

El Comercio hasta nuestros dias

Despubs de la Aevolucifn se establecieraon las bases para que se consoli-
dara gradualmente la estructura productiva y comenzara el desarrollo dal Méxi

co maderno: el México urbaro.

La modernizacifn era esperada y deseadas Venustiano Carranza cred la Se
cretarfa de Industria y Comercic, que, comb una de sus primeras labores, paﬁ;
trocind el Congresn Nacional de Comerciantes, en donde se propusieron morali-—
zar el comercioc, evitar el encarecimiento de los articulos de primera necesi-
dad, funder un banco comercial mexicano, desarrollar las vias de comunicacién

y arganizar escuelas comerciales.
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Grandes avenldas comerciales, nuevos mercados pdblicos con las Tacilida-
des e instalaciones mas modernas, y €l nacimiento de tiendas donde == emplea
por vez primera un carrito (autoservicio) fueron algunas de las innovaciones_
gue las ciudades, principalmente el Distrito Federal, presenciaron a partir -

de la década de los '40.

Segln se cuenta, habfa en Mé&xico, D«.Fe, las sucursales de la tienda ~
Piggly y Wiggly, desde las décadas de los '30, que tenfan algo del concepto -

de autoservicio, aungue eran de tamano reducido.

No obstante, la primera tienda verdadera de autoservicio que huto en la

Repdblica, fue SUVMESA, fundada en 1945.

La principal cadena de hoy en dfa: Aurreri, naci6 hasta 1958, como tien

da de ropa, mas que de comestibles.

El répido desarrollo del pais y el ritmo de cambio constante al que nos_
hemos acostumbrado en los Oltimos afios, han favorecide la introducci6n y desa
rrollo de nuevos conceptos comerciales, alqunos de los cuales adeoptados del —
extranjero; todos ellos han enriquecido el'panora’na. Asi, pues, el comercio
ai detalle, al igual cque otras muchas actividades, tienen dos caras: una his—
térica, que trata de las &pocas prehisgpbnicas y colonial, y otra moderna; am-

bas confoman nuestro México Comercial.
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S« FORMULACION DE LA HIPOTESIS

Le hipbtesis dosempefa un papel fundamental en el proceso de la investiga
cifn ya que sirve de puente, de intemediacién, entre la teorfa y los hechos
empiricos en la blisqueda de nuevos conocimientos objetivos que permitan enri-——

quecer o ajustar los datos de la ciencias

La hipStesis comprobada es un conocimiento objetivo que sirve para la can
fimacién, el ajuste o el rechazo de una teorfa o de una parte de Bsta, por lo
cual puede consideréarsele como sl motor, la fuerza propulsora principel de la
ciencia para sugerir nuevos conocimientos en un proceso permanente de investi-

gacibn sobre una realidad en continuo movimiento.

La construccibn de hipbtesis tiene como finalidad primordial dar una res-
puesta provisional, adelantar una explicacifn a un conjunto de hechos que no -
encajan en una teorifa o Gsta resulta insuficiente para comprenderlos y expli--
carlos, situacién gue puede definirse como un problema de investigecibn qua ——
oostaculiza el desarrcllo del conocimiento cientificos La respuesta o explica
cifin tentativas gue se proporcionen al problema de investigacidn previements —
forﬁulado estin zpoyadas en conocimientos cientificos por lo que la hipbtesis

no puede considerarse una simple suposici@n surgida del sentido comlrie

La conslstencia y fuerza de una hipbtesis, esto es, la probabilided de —
que reproduzca los aspectos y relaciones esenciales de la reaslidad objetiva, -
dependerd de la cantidad y consistencia de los recursos tefricos y empiricos -

utilizados para su formulaci®ne
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Puede decirse, pues, que el plantesmisnto de hipfitesis es un proceso com-
plejo en el que se vinculan dialécticamente el conocimiento tedrico y el empi-
rico, el nivel abstracto y el concreto, con el fin de formular hip6tesis més -

precicas y objetivas.

Sin la ayuda de la hipfitesis como instrumento bésico de investigacidn, la
ciencia se desarrollaria en forma lenta y serla cepaz de responder a los nue—-

vos requerimientos que plantea una realidad en continuo movimiento e

Por lo tanta, puede decirse gue una hipbtesis "es aquella formulacibn que
se apoya en un sistema de conocimientos organizados y sistematizados y que es—
tahlece una relacifin entre dos o més variables para explicar y predecir en la
medida de lo posible, aguellos fenSmeros de una parcela determinada de la rea-

N [~
lidad en caso de comprobarse la relacidn establecida. " Jﬁ/

Ura hip8tesis se compone por dos tipo de variables:

- Variable dependiente (es el objeto de estudio)

- variable independiente (sirve de apoyo)

Ahora pasaremos a mencionar la Hip6tesis planteada en esta investigacién:

“"E1l aplicar adecuadamente el reclutamiento y seleccién en toda empresa
comercial, genera con ello incorporar, a la misma, personal adecuado

a sus caracteristicas y necesidades "

3/ Froceso de Investigacidn Cientifica, Rall Rojas Soriano, Za. Ede Edite
Trillas México 1982, Impreso en México, page. 107,
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En esta hipbtesis encontranos las siguientes variables:

Variable independiente o causal:

"El gplicar adecuadamente el reclutamiento y seleccién en toda empress -

camercial eee

Variable dependiente o de s=fecto:

««. generard con ello incorparar, a la misma, personal adecuado a sus ca-

racterfsticas y necesidades."
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6. OBJETIVOSOC LA INVESTIGACION

Antes que nada, podemos decir que objetivo es el propbsite que se preten
de cumplir, y que especifica con claridad el que y para qus se proyecta y se -

debe realizar una determinada accibn.

Por lo tanto, los objetivos considerados en la presente investigecifn —-

son los siguientes:

- Aprobar o desaprobar la hipStesis

- Saber si realmente la empresa comercial ha tomado en cuenta lo gue
es el proceso de reclutamiento y scleccidn de personmal, o hasta qué punto ha -

actuado empiricamente.

- De gué manera ha influido el proceso de reclutamiento y seleccifn -

en la empresa comercial .

~- Saber de qué mangra y en qué condiclones la empresa comerciel ha es

tado contratando a su personal e

- HQué tan ecertado ha sido dicho proceso en cuanto a las caracteristi

cas y necesidades de la empresa comercial.

- Tratar de detectar si en la practica hay algo nuevo que aportar al_

proceso de reclutemiento y selecci6n de personal.
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7. DISENO DE LA INVESTIGACION

Plan de Trabajo
Investigacién Documental

Dentro de nuestra presente investigacitn se recurri6 a la Investigaci6n
Documental, que tiene como finalidad el allegarse todo lo relativo a lo que -~
es el proceso de reclutamiento y seleccifn de personal, asf{ como lo gque a em-

presa comercial se refiere.

La informacifin bibliogr&fica y documental se obtuvo a traves de las fuen

tes que a continuacibn se mencionan:

- Biblioteca de la Facultad de Contaduria y Administracitn de la
UNAM

- Bibliotecas Piblicas

- Biblioteca de la CONCANACO SERVITUR (Confederaci6n de Cémaras Na——
cionales de Comercio, Servicias y Turismo)

- 9iblioteca de la CANACO (Camara Nacional de Comercio de la Ciudad

de México)

Oeterminacidn de la Muestra

Por ser demasiado grande el universo, debido a la gran cantidad de comer

cios que se encuentran ubicados dentro del Distrito Federal ,fue necesario da-



terminar una muestra al azer, baséndonos en la divisi6n por delegaciones poli
ticas que realiza el Distrito Federal asf como también la Cémara Nacional de
Comercio de la Ciudad de México considera, siendo dichas ur total de 16 que -

elg

- Alvaro Obregbn

- Azcapotzalco

- Benito Jubrez

- Coyoacén

- Cuauhtémoc

- Cuajimalpa

- Gustavo A. Madero

- Iztacalco

- Magdalena Contreras
- Miguel Hidalgo

- Milpa Alta

- Tlahuac

- Tlalpan

- Venustiano Carranza
- Xochimilco

- Iztapalapa

Por lo que ahora, para fines de la presente investigacién, se tomaron 5
empresas al azar por delegacifin, es decir, 80 empresas a encuéstar. {véase ane

xa 1)
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Instrumentos de Investigacifn

Se considerd conveniente utilizar para la presente investigecifn los si

guientes instrumentos:

La Entrevista Dirigida

Este Hpo de entrevista fue llevada a cabo en aguellos casos en que se
nos did la oportunidad de conversar directamente con las personas responsa-—
oles de llevar a cabo el procesn de reclutamiento y seleccitn de las diferen
tes enpresas comerciales, y nos dimos cuenta que el tiempo del responsable -
era demzzlado limitade; por lo tanto, era conveniente llevar la entrevista -

r0 dandos oportunidad que se desviara de la mismas

El Cuestionario

Parz efectos de la presente investigacifin de campo se considerf conve-
niente elaborar un cuestionario de 21 preguntas, debido a las ventajas que -

cste corterplaba y que a continuaci6n mencionamos:

- Uniformidad de las preguntas, permitiendo un alto grade de compa-

racién entre las respuestas.
- Ahorrar tiempo al encuestador.

- La facilidad de tenmer todas y cada una de las respuestas por 8s—

crito.



- WMayor Tacilidad para agrupar las respuestas y tabularlas.

Objetivos del Cuestionario

I. Datos Generales:

Conccer la antigledad, el capital, el pers=onal ocupado, el giro y
las caracterf sticas del respansable de reclutemiento y seleccidn de personal

en cada empresa.

IT. Fuentes de RBecluteniento:

Deteminar los medics considerados por la empress en la fase reclu
tamiento de personal pare evalusr la calidad del potencial hurano con QuE —--

cuenta.

11« Proces=o de Seleccifn:

Detectar las etapas utilizadas por la empress en gl oroceso de se-

leccidn de personal para decidir sobre la contratacifn de un candidato.

1Ve EL Personal Recién Contratado:

Corocer en gue madida €1 proceso de reclutamiento y seleccibn ha -
sido importante para la emgresa, como la identificarién de ésta, con el persg

nal recién contratelo.



fnlicacién del Cuestionario

Prueba Piloto:

Consai ste en aplicar el cuestionario piloto a un pequedo sector de la —-
muestra, {para dicha pruebase tomaron 5 empresas de la muestra) el cual tiene
camo finalidad darnos a conocer si dicho cuestionario es comprensible para —-

las personas a las que va dirigido, y si va a tener éxito.

Esto se puede constatar si arroja las respuestas esperadas. De no ser
as{, serd necesario modificarlo, ya que de lo contrario no se podrén alcanzar

los objetivos que =e pretenden.
J P

Una vez que se aplics el cuestionario piloto (vbase anexo?), y de acuer—
do a los resultados obtenidos, se hicieron varias modificaciones gue consis—-

tieran en lo siguiente:

- Se cambib la estructura del cuadro planteado de una forma diferen-

te de cono se habfa hecho inicialmente.

- La mayoria de las preguntas abiertas se canblaron a cerradas, esta
bleciendo ciertos rangos opcionales para que las personas encuestadus Grica—

mente marcaran can una (X), la opcibn gue mis se ssemejara a la realidade

Una vez madificado cl cuestionario (vBase anexe 3), este quedd es-

tructurado de la siguiente manera:

16 preguntas cerradascon rangosestablecidos (incluyendo 2 cuadras )

5 preguntas abiertas, siemdo un total de 21.



Problemas y Alternativas de Soluci@n
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En la aplicacién del cuestionario definitivo (anexo 3) se presentaron -

ciertos problemas a los cuales se les tuvo gue dar alternativas de solucifn;

gstas se contemplan a continuacibn:

POSIBLES PROELENMAS

Localizacibn de algunas empresas,
en cass de que no se encuentren -
en la direccidn correspondiente -
al directorio comercial.

No se encuentra el responsabledel
reclutamiento y seleccibn en la -
EmMPresi »

La falta de tiempo por parte del
responsable de reclutamiento.

El recponsable del reclutamiento
pas. Lnadvertido el cuestiopario,
y lo conteste por compromiso.

Por polftica de la empresza no pue
den proporcionar ningln tipo de -
informacibn .

Analisis e Interpretacibn de Datos

ALTERNAT IVAS DE SOLUCION

Verificar telefénicamente si la
empresa esté ubicada en el domi-
cilio registrado en el directo--
rio, antes de acudir.

Dejarle dicho el motive de nues-
tra visita, y acudir otro dia.

Explicarle que el cuestionario -
es rapido de contestar y que por
lo tanto, no le causar{a pérdida
de tiempo.

Hacerle sentir que el cuestiona-
rio es de suma importancia, tanto
para £l como para NOsOLIoG.

Aclarar que el cuestionarioc no -
afecta a nadie, o pedir instruc-
clones a seguir, para obtener la
informacién requeridas

Una vez que se estructurt definitivamente el cuestionario se procedié a

la aplicacifn del miwmo en las diferentes empresas de tipo comercial, obtenién

dose, por medio de la tabulaci6n, los siguientes resul tados (vBase anexo 4}
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DELEGACIONES DEL DISTRITO FEDERAL

. GUSTAVO A,
S HADERO

\
< ALVARO OGREGON [/ ° | !
S~a {BENITO Junnd. -

- \ g [

* ! [

) o
CUAJIMALIA /) PR IXTAPALAPA

DE MORELOS  .” ’

y
. -~ {
’ 0 - !
/ R o

’
2 ’ LY 4 =,
- ! (&) -

! ]
LIMAQDALENA
2-" CONTRERAS ‘ ° ~

TLALPAN

MILPALTA
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CUESTIONARIO PILOTO
DE RECLUTAMIENTO Y SELEECTON DE PERSONAL

Jue aplican al Sector Comercial las alumnas: ARIAS ESPINOSA VIRGINIA Y SANTIAGO
MARTINEZ MA « GUADALUFE, con nimero de cuenta 7664188-8 y 7735055-3, respecti-
vamente y relacionado con el Seminario de Investigacidn Administrativa gque for-
ma parte del Plan de Estudios de la carrera Licenciadn en Administracifn.

Cruce con una (X) la opcibn que mis se asemeja a la realidad, graciass

I. DATOS GENERALES

TIEMPO DE ESTABLECIDA LA EMPRESA CARPITAL SOCIAL
LUMEROD DE PERSONAL OCUPADD GIRD DE LA EMPRESA
JONFIANZA

SINIICALIZADO:

CAA70 OEL RESPONSABLE DEL RECLU- GRADD DE ESTUDIOS DE QUIEN

FTALVIENTO v SELECCION: HAGE EL RECLUTAMIENTO Y SE
LECCION:

£ PRDVEDIO CUAMTOS CANDIDATOS - EN PRIMEDIO CUANTAS PERS0-

TIENDE EN EL MES NAS CONTRATA EN EL MES

PARA PUESTOS DE CONFIANZA: EN PUESTOS OE CONFIANZA:

PARA PLESTOS SINDICALIZADOS: EN PUESTOS SINDICALIZADGS:




IT. FLENTES DE RECLUTAMIENTO

PARA CUBRIR UN PUESTO VACANTE A QUE RECURRE

FUENTES Y MEDIOS

PUESTES (£

CONF TANZA

SINDICALIZADOS

S IEMPRE

CAST SIEMPRE RARA VEZ NUNCA

RECOMENDADDS

MOVIRIERTOS  INTERNDS 2 PERGONAL

AGENTIA O COQLOCACTDY

SOLICITA AYUDA DE 078245 EMPRESAS

CONGIDERA A LO5 GUE VDLUNTARIA-
MENTE ADUOTERGH A LA ENPRESA A
BUSCAR TrRARAJD

ACULE A LAS ESCUELAS £ INSTITU-
CIDNES EQUCATIVAS

SINOICATO

PERIOOLLO

RADIO

TELEVISION

0TRAS

TIENE sINPIcATd 5T { )

na ()

QUE TIEMPO TIENE UTILIZANDD LAS FUENTES GUE HA MARCADO




QUE ETAPAS APLICAA UADA RIVIL ANTES UE DECIDIR SOURE LA GONTRATALION DE Un CANDIDATO

K vV ok Lt J S A A RQ U ] ( 0 5
FUNGCTONARIQS PoC SRS B 2 L b E
ETAPASY Y ANINISTRAC TON VENT &S PROCUCUION
JEFES CONFIANT A SINDIGALTIZADOD CONF TANZA SINDICALIZARO CONF LANZA SINDICALIZAUD

SOLICTTU0 O EMPLEQ

CURRT ULUNY VITAL

CNTREVISTA

EXANEN DE APTITULES

EXAYENES PSTCOLOGLECS

ENTREVISTA UE AJUSTE

INVESTIGACLION SO0T0E. 20—
NUUVICA

LXAEN MEDIEO

(0iRAs

CUAL TE LAS ANTERICGPES ETAPAS ES LA QUE MAS INFLUYE

PARA UECIDIR ST CONTAATA AL CANOIDATO:

HUE TIEMPO TIENE Ui ILLZANDO LAS ETAPAS QUE HA INDI-
[BRYS 4

EN QUE SE FIJA MAS PARA SATER SI UNA PERSONA ES CCM-
FETENTE ¥ SE ACECUA A LA EMPFESA:
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Iv.

S0BRE EL PERSONAL RECIEN GONTRATADO

EN TERMINOS GENERALES COMO ES SU PERSONAL :

EN QUE GRADZ EL PERSONAL CONTRATADO HA SIDOQ FAVORAELE
PARA LA EMPRESA:

§] 1 X 30 4 50 60 70 80 90 100

LAS PERSONAS QUE HAN SALIDO OE LA EMPRESA A QLE SE OF
B

QUE PROMEDIC DE ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA TIENE SU PER
SONAL :

LAS PERSUNAS DE RECIENTE INGRESO SON:

MAS PREDISPUESTAS AL TRAZAJO
TARDAN EN ACOPLARSE
MENOS PREDISPUESTAS AL TRABAJO (

EN QUE MEDIDA SU PERSCHNAL CONTRISUYE PARA EL LOGRO -
DE LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA:

0 10 20 30 40 80 sC 90 80 90 100

QUE TANTO COLABORA SU PERSONAL

g 7 = 90 100

o]

J W 20 230 40 SO

L2L
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OE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DU be=sirsL

Jue aplican en el Sector Cosercial las alumnas ARIAS ESPINCIA VIRGINIA Y GAUTIAGO
MARTINEZ MA« GUADALUPE, con nimero de cuenta 7064168-8 y 7735056-3, respectivamen
te y relacionado con el Seminario de Investigacién Auministrativa que forma parte
del Plan de Estudios oe la carrera de Licenciado en Administracibne

Cruce con una (X} la opcibn que més se asemeje a la realided, gracias.

I. DATOS GENERALES

TIENPD OE ESTABLECIDA (A EMPRESA

DE 0 a 15 aNOS ()
DE i3 A 30 ANGS {)
DE 3t A 45 ANOS ()
OF 42 A 60 ANOS

DE 21 A 75 ANGS { g
DE 75 A 90 ANDS

JE 3 A NAS E }

UVERD DE FERSAONAL QCURADD

SINOTCALIZADO:

CARZ0 OEL RESPONSABIE DE RECLU-
TAVIENTO Y SELECCION

GERETTTE DE PERSONAL
CERENTE ADMINISTRATIND
COTADOR

SUREFE DE FERSONAL
JEFE DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCEON

OTROS

[T .

pr— e s o,

[N —

Er PROMEDTO CUANTOS CANDIDATOS
ATIENDE EN EL MES

PARA PUESTOS DBE CONFIAMZA:

PARA PUEGTOS SINOICALLZAD0S:

CAPITAL SOCIAL
(MILES DE FESOS )

'l DA% 15,000 ()
DE$ 16,000 A% 30,000 % ;
6 $ 31,000 A% 45,000
E$ 45,000 A% 60,0600 E )i
0E$ 61,000A 8% 75,000 ()
ES HB,000A% 90,000 ()
6% 91,000 A § 105,000 ( )
0E $ 105,000 A MAS

GIRD OE LA EMPRESA

AUTOS REFACCIONES Y ACCESO-
RLOS {
COMPRA Y VENTA DE DIVERSUS
ARTICULOS (
PRESTACION DE SERVICIOS |
ALINVENTOS Y BEDIDAS {
PRODLCTOS FARMACEUTICOS
ARTICULGS PARA VESTIR {
ARTICULDS DE ACERD Y TU-

BERTA ()

GRADO DE ESTUDIOS DE QUIEN HA
CE EL PECLUTALMIENTO ¥ SELEC--
CIOn

LIC . EN RELACTONES InDU5-—
TRIALES

LIGe EN PSICOLOGIA

LIC . EN ADMINISTRACICR:
CONTADOR PUSLTCO

PASANTE DE DIVERSAS LI~
CENCIATURAS

OTROG

,_\,_._ ———— —

EN PRCHEDTIO CUANTAS PRASONAS
CONTRATA EN EL MES

PARE PUESTOS DE CONFIANZA:

PARA PLESTES STNDILAL TZADUS:




II. FUENTES DE RECLUTAMIENTO
PARA CUBRIR UN PUESTO VACANTE A QUE RECURRE

FUENTES ¥ MEDIOS PLESTOS OE SIEVPRE CAST SIEMPRE RARA VEZ NUNE A
. CONFIANZA
e
RECOMENADOS STNDICALIZADDS
CONFIANZ .
MOVDAIENTOS INTERNGS CE FERSONAL SINDICALLI A0S
J . CONFIANZA
PEERGIAS UL ROLUCAC 0N SINDICALIZANOS
— - . COFIANZA
SOLITITA AYUDA A OTRAS EMPRESAS STHGICALIZADOS
ERA A LOS iE VOLUNTARIAME."Z ACUDIE- CONFIANZA
. LA ENPRESA A ZUSCAR TRARAJC ETTDICALTZAD
RCUSE A LAS ESCLELAS £ INSTITUSIC 25 EDUGA- _COnFIANZA
T1ves SITOICALLIADDS
I COWFIANZA
GLHIIGATO SINDICALIZADOS
COMFIANZA
p T ,‘; =
£RILDIZ0 SINOICALIZADOS
CONFIANZA
RADIO
- SINDICALIZADOS
TELE VISION CONFTANZA
SINDICALIZADOS
_ CONFIANZA
UrAAS STDICALTIAD0G
TIENE SINDICATG  SI " ( ) va () QUE TIEMPOTIENE UT ILIZANDO LAS FUENTES QUE HA MARCADO

HRERS

5
§




ITT. PROICESO DE SELECCION
QUE ETAPAS APLICA A CADA NIVEL ANTES OFE DECIDIA SOBRE LACONTRATACION DE UNCARNDIDATO

N i v _E L& = < E A g/ @ i L G 9
FUNC ICNARLOS PE A S 0 N A L D
E 7T A P A S Y ADMINISTRACICH VENTAS PRODUCCION
JEFES CONFIANTA SINDICALIZADO COMFTIANZA SINDICALIZADO COMFIANZA SINDICALIZAQ0

SCLICTITUD SE EMPLED

CURRICULLM VITAE

ENTREVISTA

EXANEN DE APTITUOES

EASMENES PSICOLOGICAS

ELTREVISTA [E AJUSTE

LI ESTIGACION SOCICECO-
NOTCA

EXAMEN VEDECO

CTRAS

CUAL L LAS ANTERIORES ETAPAS ES LA QUE MAS INFLUYE
PARA DECIDIR 5I CONTRATA AL CANDIDATO:

GUE TIEMPO TIERE UTILIZANDO LAS ETAPAS QUE HA INDICADO:

EN QUE SE FIZA MAS PARA SAPER SI UNA PERSONA ES COM

PETENTE Y SE -DECUA A LA EVTRESA:

wel



1Va

SOURE EL FERBONAL RECTILN LOMIRATADD

LN TERMINGG GENERALES LOMU €35 U PERSONAL :

EN QUE GRADD EL PERSONAL CONTRATADO (A SIDD FAVORABLE
PARA LA EMPRESA:

8] M A 30 40 50 60 70 g0 90 100

LAS PEASONAS QUE HAN SALIDO DE LA EMPRESA A GUE SE DC_:
BE:

MEJUCRES OFERTAS
TERMINACION DE CONTRATO
SUPERACION PERSONAL
INEFICIENCIA EN EL TRABAJD

P —————
[ )

QUE PROMEDIO DE ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA TIENE SUPER-~
SOMAL e

DE DA 5 A0S )
DE 6 A 10 ANOS }
DE 11 A 15 AROS

DE 165 A 20 aRDs {)
DE 21 A 25 AROS )
DE 25 A MAS )

LAS PEASONAS DE RECIENTE INCRESO SON:

TARDAN EN ACOPLARLE

MAG PREDISPUESTAS AL TRABAJO % )
MENOS PREDISPUESTAS AL TRABAJO

N QUE MEDIDA SU PERSONAL CONTRIBUYE PARA EL LOGRO DE
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA

b 10 20 30 40 50 60 770 g0 90 100

QUE TANTO COLABORA SU PERSONAL:

0 1 23 30 40 580 60 720 B8O S0 100

=7
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TIEMPO DE ESTABLEC\DL\
LA EMPRESA

RANGOS EMPNRESA
0.

DEO ATD LNOS 30
DE16 A 30 ANOS 25
DE 31 A 45 ANOS 20
DE46 A 80 ANOS >
DE76 A0 ANOS 3

ES MANIFIESTAY

S

37.5 b
31.3 %
25.0 %0
2.5 %0
3.7°0

lNTERPRETAC\ON
LA ESTABILIDAD DE LA EMPRESA COMERCIAL

A QUE 20 DE LAS EMPRESAS

ENCUESTADAS AL AZAR TIENEN MAS DE 3l
ANQS DE ESTABLEC\DAS.



15% f

459/

Siee
Faaca

125 %

3%
3709,

CAPITAL SOCIAL

RANGQS EMPRESAS PORCENTAJES
No
DEs000 A5 15000 36 45.0 %
DE $16000 A ¢ 30,000 10 12.5%
DE $ 31,000 A $45.000 3 38°%
DE $46,000 A $ 60,000 7 B.7 %
DE $61000 A 75,000 6 75 %%
DE s 76000 As 90,000 4 50%
DE 91000 As105,000 2 25 %
DE 105,000 A MAS 12 150
80 100.0 %

INTERPRETACION

DE LAS EMPRESAS CONSIDERADAS ENLA INVESTIGA~
CION EL45% TIENE UN CAPITAL DE QUINCE MILLO*
NES DE PESOS YEL15°%0 TIENE UN CAPITAL DE MAS

DE CIENTO CINCO MILLONES DE PESOS.




—ﬂw

NUMERO DE PERSONAL OCUPADO

No. DE PERSONAL PORCENTAJES

CONFIANZA 27024 435 %

SINDICALIZADO 35013 564 %

62037 100.0 ®/0

INTERPRETACION

DEL TOTAL DE PERSONAL EL 56,4% ES
SINDICALIZADO Y EL RESTO ES DE
CONFIANZA,




GIRO DE LAEMPRESA

RANGOS  No.DE EMPRESAS  PORCENTAJES
287 % |AUTOS,REFACCIONES .
Y ACCESORIOS 23 287 %
COMPRA -VENTA DE
200 o
DIVERSOS ARTICULOS 16 °
PRESTACION DE 19 15.0 %
SERVICIOS
ALIMENTOS Y 11 137 %
BEBIDAS
PRODUCTOS
FARMACEUTICOS g 1.3 %
ARTICULOS PARA
VESTIR 8 6.3 %
ARTICULOS DE A 5.0 %
ACEROY TUBERIA ,
80 00 0%

INTERPRETACION

PODEMOS PERCIBIR QUE DE LAS EMPRESAS TOMADAS AL

AZAR,EL28.7% ES DE AUTOS,REFACCIONES Y ACCESORIOS
YEL 5% EN ARTICULOS DE ACERO Y TUBERIA




CARGO DEL RESPONSABLE DE

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

RANGOS No.DE EMPRESAS PORCENTAJES
GERENTE DE PERSONAL 50 625 %o
GERENTE ADMINISTRATIVO 3 38 %
CONTADOR 50 o
SUBJEFE DE PERSONAL 6 75 %
JEFE DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION 137 %
OTROS 6 75 %
80 100.0 %

INTERPRETACION

ENEL 625 % DELAS EMPRESAS CONSIDERADAS,
ESTA FUNCION LA LLEVA A CABO ELPROFO

GERENTE DE PERSONAL.




GRADO DE ESTUDIOS DE QUIEN HACE EL RECLUTAMIENTO
Y SELECCION

11.3 %

]
]
R

P
¢ ﬁl\
¥z

i

RANGOS No.DE EMPRESAS  PORCENTAJES
LIC.EN RELACIONES 4 50 %o
INDUSTRIALES

LiC EN PSICOLOGIA 11 137 %o
LiC.EN ADMINISTRACION 15 187 %
CONTADOR PUBLICO 9 11.3 %
PASANTE DE LICENCIATU- 28 35.0 %%
RAEN DIFERENTES AREAS
OTROS 13 16.3 %

80 1000%

|NTERPRETACION

COMO NOS PODEMOS PERCATAR QUIEN LLEVA ACABO LA
FUNCION DE RECLUTAMIENTOY SELECCION SON PASANTES
DE DIFERENTES PROFESIONES CON UN 35 %), Y ALGO
DIGNO DE MENCIONAR ES QUE EL 187 o/ SON LICENCIADOS
EN ADMINISTRACION.




EN PROMEDIO CUANTOS CANDIDATOS ATIENDE EN EL MES PARA
PUESTOS DE CONFIANZA Y SINDICALIZADOS

No. DE CANDIDATOS PORCENTAJES
4003 'DECONFIANZA 58 %
2888 SINDICALIZADOS 42 °/o
6891 100 %

INTERPRETACION
EN PROPORCION AL TOTAL DE PERSONAL
OCUPADO EN LAS EMPRESAS ENCUESTADAS
SE ATIENDE UN TOTAL DE 6891 CANDIDATO0S
AL MES.




-

EN PROMEDIO CUANTAS PERSONAS CONTRATA EN EL
MES PARA PUESTOS DE CONFIANZA Y SINDICALIZADOS

No. DE CANDIDATOS PORCENTAJES
741 CONFIANZA 49.0%
766 SINDICALIZADO 51.0%
1507 100.0%
; j, i '\ = ‘.‘3 3
bty Ty 0 INTERPRETACION
A R PSRV , \\ EN CUANTO A LA CONTRATACION DE PERSONAL SE

PUEDE VER QUE ES LIGERAMENTE MAS ALTO EL
\ NUMERO DE PERSONAL PARA PUESTOS SINDICAL| -

ZADOS,TENIENDO ESTE UN PORCENTAJE DEL

5190 DEL TOTAL DE LAS EMPRESAS ENCUESTADAS

™Y UN 49 % QUE CORRESPONDE AL PERSONAL DE
CONFIANZA.




PARA CUBRIR UN PUESTO VACANTE A QUE RECURRE

FUENTES Y

FRECUENCIA EN CADA OPCION

PUESTOS DE:
MEDIOS SIEMPRE |CASI SIEMPRE | RARA VEZ NUNCA

RECOMENDADOS CONFIANZA 15188 %) | 27(33.7 %) | 20(250%) | 18(22.5 %)

SINDICALIZADOS 9 (11.3%) | 13(16.2 %) 9 (1L3%)]| 49(61.2%)
MOVIMIENTOS IN- | cONFIANZA 28(350%) | 20(25.0%) 10 (125%) | 22(275%)
TERNOS. DE PER-
SONAL. SINDICALIZADOS 13(165%) 9(11.3%) 3(38%) | 55(68.7%)
AGENCIAS DE CONFIANZA 3( 38%) 5 (6.2 %) 1l (138%) | €1(76.2%)
COLOCACION SINDICALIZ ADOS 1{ 12%) 1 (12%) 0 (0.0%) | 78(976%)
SOLICITA AYUDA A | CONFIANZA 1O (125%) | 15 (188% ) 20(25.0%) | 35 (437%)
OTRAS EMPRESAS | SINDICALIZADOS 0{ 0.0%) 3(2.8%) 10(12.5%) | 67 (83.7%)
CONSIDERA A LOS o o o o
GUE VOLUNTARIA - | CONFIANZA 26(325%) | 16 (20.0%) 13 (16.3%) | 25 (31 .2%)
MENTE ACUDIERON
A BUSCAR TRABAJO | SINDICALIZADOS 16 (200%) | 12 (15.0%) 4(50%) | 48 (60.0%)
ACUDE A LAS CONFIANZA 9(11.3%) | 8(10.0%) 10 (12.5%) | 53 (66.2%)
ESCUELAS E INST!-
TUCIONES EDUCA - | o Npic ALIZADOS 4(50%) | 5(62%) 3(38%) | 68 (85.0%)

TIVAS




CONTINUACION

FUENTES v FRECUENCIA EN CADA OPCION
MEDIOS PUESTOS DE:
SIEMPRE CAS!| SIEMPRE {RARA VEZ NUNCA
SINDICATO CONF IANZ A "0(0 0%)] 1 L12%)) 1{12%.) |78 (976% )
SINDICALIZADOS 29 (363% )| 7(87%) 7(87 % ) {37 (46.3% )
PERIODICO CONFIANZA 1 3(16.2%) 1 9(113%) 34(425% ) |24 (30.0% )
SINDICALIZADOS 4(50%)| 4(50%) 8( 1.0% ) {64 (80.0% )
RADIO CONF IANZA 0{ 0.0%) ] 0(00%) ol 0.0% ) |80 (100.0%)
SINDICALIZADOS 0( 00%)|{ 0(00%) ol 00%) {80 (100.0% )
CONFIANZA L 1L2%) 1 {1.2%) 1 1.2% ) [ 77 (96.4%)
ELEVISION
TELE SINDICALIZADOS 0( 00% ) 1 (1.2%) Ol 00% ) [79 (98.8%)
AS CONFIANZ A 1( 12% )] 4(50%) (75 % ) |69 (86.3%)
OTR SINDICALIZADOS 1012% )| 3(37%) 3( 37%) |73 (91.4%)

INTERPRETACION

PARA PUESTOS SINDICALIZADOS PODEMOS VER QUE LA PRINCIPAL FUENTE
DE RECLUTAMIENTO ES EL SINDICATO CON UNA FRECUENCIA DE SIEMPRE, Y
PARA PUESTOS DE CONFIANZA SIEMPRE SE RECURRE A MOVIMIENTOS

INTERNOS. DE LAS EMPRESAS ENCUESTADAS CAS! NINGUNA UTILIZA EL
PERIODICO NI LA TELEVISION COMO MEDO DE RECLUTAMIENTO Y POR

ULTIMO . NINGUNA EMPRESA UTILIZA EL RADIO




R O ———pe————

TIENE SINDICATO

No DE EMPRESAS PORCENTA JES

si 52 65 %%
NO 28 35 %
80 100 %

INTERPRE TACION

EL 35 % NO TIENE SINDICATO LO CUAL IMPLICA
UN RIESGO PORQUE CUALQUIER TIPO DE ORGA-
NIZACION OBRERA PUEDE PEDIR LA TITULARIDAD
DEL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.




‘_v

QUE TIEMPO TIENE UTILIZANDO LAS FUENTES QUE
HA MARCADO
38.8 %
RANGOS NoDE EMPRESAS  PORCENTAJES
375 % DEO A5 ANOS 31 38.8 %
o IR DE6 A 10 ANOS 30 37.5 %
N 9 DE 11 A 15 ANOS 12 15.0 %
© R DE16A 20 ANOS 7 8.7 %
|- 80 100.0 %
15.0 % INTERPRETACION
" —— AQU! PODEMOS VER QUE EL 38.8 % DE LAS
T o EMPRESAS TIENE REALMENTE POCO TIEMPO
5 Tl DE ESTAR EMPLEANDO ESTAS FUENTES Y
2 AloS 8.7 % EL 8.7 % TIENE ENTRE 16 Y 20 ANOS EMPLEAN-
S— DO DICHAS FUENTES.
——:ED}% FUENTESI ™ o sceo
FUENTES
U
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QUE ETAPAS APLICA A CADA NIVEL ANTES DE DECIDIR SOBRE UNA
CONTRATACION DE UN CANDIDATO
FUNCIONARIOS ADMINIST RACION VENTAS PRODUCCION
Y JEFES | > | 2 | ”
ETAPAS No. DE o No.DE o  No.DE o No.DE o,  NODE g, |No.DE o “No.DE o
EMPRESAS EMPRESAS  EMPRESAS  [EMPRESAS EMPRESAS |[EMPRESAS EMPRESAS
SOLICITUD DE 44 145 | 35 59 33 55 60 123 26 53 | 28 |15 22 90
EMP LEO
3??2&“‘-““ 62 204 | 29 49 3 05 | 21 43 2 04 | 12 495 | 04
ENTREVISTA 51 168 | 75 126 33 56 | 59 120 24 49 | 29 118 17 69
EXAMEN OE
APTITUDES 3| 102 | 68 1.4 30 50 | 5 116 20 40 | 22 90 15 6.l
EXAMENES
PSICOLOGICOS 29 9.5 | 4 74 20 34 |38 76 15 30 It 45 7 28
ENTREVISTA OE
BUSTE 36 11.8 | 51 86 22 37 |38 78 15 30 I8 74 T 28
INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA | 26 85 | 48 8.1 21 36 |36 74 14 29 15 6l 9 37
EXAMEN MEDICO | 23 80 | 49 82 24 46 | 42 86 17 38 I8 78 13 &3
OTRAS - 1 03 6 1.0 3 15 3 06 3 06 0 cu 0 00
303° 100.0% 405 681% 1993(9% |353 72.4% 136 21.6%|153 63.0% 9 370%
| CONFIANZA 405-68.4 % 353724 % 153~630%
2 SINDICALIZADO B9-31.9% {36-—-27.6% 91~ 37.0%
594 100.0% 489 100.0% 244 1000%
INTERPRETACION:
EN EL CASO DE FUNGIONARIOS Y JEFES SE UTILIZA PRINCIPALMENTE EL CURRICULUM VITAE Y LA ENTREVISTA, PARA PUES-
TOS ADMINISTRATIVCS Y DE VENTAS SE INCURRE MAS EN EL USO N LA ENTREVISTA Y EXAMEN DE APTITUDES, FN CAM—
BIO PARA AREAS DE PRODUCCION LA SOLICITUD ES VITAL ASI COMO LOS EXAMENES DE APTITUDES.
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CUAL DE LAS ANTERIORES ETAPAS ES LA QUE MAS
INFLUYE PARA DECIDIR SI CONTRATA AL CANDIDATO

ETAPAS  NoDE EMPRESAS  PORCENTAJES
ENTREVISTA 27 33.8 %
TODAS LAS ETAPAS 11 13.8 %
EXAMENES
50 % PSICOLOGICOS 8 10.0 %
EXAMENES DE
CONOCIMIENTOS 19 18.7 %
75 9, INVESTIGACION
° SOCIOECONOMICA © 10.0 %
CURRICULUM
N VITAE 4 30 %
) 10 9 SOLICITUD 1 12 %
] PRESENTACION 6 7.5 %
L j 5 _15%
— 80 100.0 %
'YEST\ 10 %o
A}
\\\“‘é—@ INTERPRE TACION
) — 13.8 % EL PORCENTAJE MAS BAJO ES DE 1.2 % QUE
S CORRESPONDE ALOS QUE CONSIDERAN QUE LA
SOLICITUD ES LA ETAPA QUE MAS INFLUYE PARA
Yo — DECIDIR SOBRE LA CONTRATACION, Y EL 33.8 %
1) o 18.7 % CORRESPONDE A LOS QUE TOMAN A LA ENTRE-
pime N VISTA COMO ETAPA MAS IMPORTANTE EN
ESTE PROCESO.
338 %
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EN QUE SE FIJA MAS PARA SABER SI UNA PERSONA ES
COMPETENTE Y SE ADECUA A LA EMPRESA

RANGOS NoDE EMPRESAS  PORCENTAJES
EXAMENES DE 24 30.0 %
APTITUDES Y
PSICOLOGICOS
EXPERIENCIA Y

ESCOLARIDAD 19 237 %
PRESENTACION
PERSONAL 16 200 %
ENTREVISTA ¥
FACILIDAD DE 15 18.8 %
EXPRE 510N
INVESTIGACION 0
SOCIOECONOMICA 6 7.5 %
80 100.0%

INTERPRETACION
COMO PODEMOS PERCIBIR LA PERSONA ENCARGADA DEL
DEPARTAMENTO DE PERSONAL, SE FIJA MAS EN
LOS EXAMENES DE APTITUDES Y PSICOLOGICOS

CON UN 30 %o Y CON EL 7.5 9% EN L. A INVESTIGACION
SOCIOECONOMICA.




TIEMPO QUE TIENE UTILIZANDO LAS ETAPAS QUE HA

INDICADO
r RANGOS NoDE EMPRESAS PORCENTAJES
DEOAS ANOS 43 53.7 %
DE 6 A10 ANOS 29 36.3 %
DE11A15 ANOS 4 5.0 %
DE 16A 20 ANOS 3 37 %
DE 21425 ANOS 1 13 %
80 100.0 % _J

INTERPRETACION

DO CON ANTERIORIDAD.

DE LAS EMPRESAS CONSIDERADAS EL 537 % TIENE
DE O AS ANOS YEL 1.3 % TIENE DE 21A25 ANOS
UTILIZANDO LAS ETAPAS QUE SE HAN CONSIDERA-




EN QUE GRADO ELPERSONAL CONTRATADO HA SIDO
FAVORABLE PARALA EMPRESA

. RANGOS EN NoDE EMPRESAS PORCENTAJE

PORCENTAJES
”:\ DE 21430 % 1 13%
DE 41A 50 % 1 13 %
DE51A 60 % 3 37 %
‘ DE61A 70 % 7 8.7 %
DE71A 80 % 36 45.0 %
DEB1A 90 % 22 27.5%
DE 914100 % 10 125 %
o 80 100.0%

INTERPRETACION
: 36 EMPRESAS AFIRMAN QUE SU PERSONAL HA
SIDO FAYORABLE ENTRE UN 71 A 80 % Y EL
275 % 13% MANIFIESTA QUE SU PERSONAL ES
FAVORABLE DE UN 21 A 50 % .
= -
13 % .
125 %
I
1.3 O/O 87 %%

37 %




LAS PERSONAS DE RECIENTE INGRESO SON

A) MAS PREDISPUESTAS AL TRABAJO
B) TARDAN EN ACOPLARSE
C) MENOS PREDISPUESTAS AL TRABAJO

NoDE EMPRESAS PORCENTAJES
A) 77 96.2 %
B) 1 1.2%
C) 2 295 %
80 100.0%

INTERPRETACION

CON UN PORCENTAJE BASTANTE ALTO
DE 96.2% SE ENCUENTRAN EMPRESAS
CUYD PERSONAL ES MAS PREDISPUES-
TQ ALTRABAJO,Y UNA MINIMA PARTE
DE 1.2 % NOS DICEN QUE SU PERSONAL
TARDA ENACDPLARSE.




LAS PERSONAS QUE HAN SALIDO DE LA EMPRESA

SE DEBE:
RANGO NoDEEMPRESAS PORCENTAJES
ME JORES 54 67.5 %
OFERTAS
TERMINACION 16 20.0%
DEL CONTRATO
SUPERACION 7 8.7 %
PERSONAL
INEFICIENCIA EN 3 38°%%
ELTRABAJO
80 100.0 %

INTERPRETACION

LAS PERSONAS SE SALEN DE LAS EMPRESAS
POR EL OFRECIMIENTO DE MEJORES OFERTAS
QUE REPRESENTAN UN 67.5 % Y POR LA
INEFICIENCIA ENEL TRABAJO 22N EL 3.8 %,

67.5 %
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EN QUE MEDIDA SU PERSONAL CONTRIBUYE PARA
EL LOGRO DE | os OBJETIVOS DE LA EMPRESA

RANGOS EN NopE EMPRESAS PORCENTA JES

PORCENTA JES
DE41A 50 9% 1 1.2 9,

{ DES1A 60 9% 6 7.5 %
DE61A 70 9% 1 13.8 %
DE71 A 809 30 37.59%
DE81A 909% 21 26.2 9%
DE91A 100 9% 1 138 %

—=r 7
100.0 %
f

N INTERPRE TACION
UN 37.5 %% DE LAS EMPRESAS TIENEN UN
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QUE PROMEDIO DE ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA
TIENE SU PERSONAL

RANGOS NoDE EMPRESAS PORCENTAJES
DEO A5 ANOS 24 300 %
DE6 A 10 ANOS 32 40.0 %
DE11A 15 ANOS 15 18.7 %
- DE16 A 20 ANOS 7 8.7 %
DE21A 25 ANOS 2 25 %
80 100.0 %

INTERPRETACION

18.7 % EL 25 % DELAS EMPRESAS TIENEN UN

) PERSONAL CON UNA ANTIGUEDAD PRO-
MEDIO DE 21A 25 ANOS Y UN 40 % DE 6
A10 ANOS

30.0 %

40.0 %
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QUE TANTO COLABORA SU PERSONAL
o RANGOS EN NoDE EMPRESAS PORCENTAJES
387 % PORCENTA JES
DE 61A 70 % 1 13.7 %
DE 714 80 % 39 38.8 %
DE 81A 90 9% 29 36.3 9%
DE 91A 100 % 9 1.2 %
—_ L
80 100.0 %
36.2 %

INTERPRETACION
OE Los PARTICIPANTES CONSIDERAN QUE EL
PERSONAL COLABORA ENTRE UN 71% 4 -
UN 80% Lo que HACE ENTREVER QUE -
QUE UNA MEJoRA EN PROGRAMAS DE
PERSONAL, MEJORARIA EsA ACTITUD.,




148

8. CONCLUSIONES

Nuestra hipbtesis se confirma relativemente ya que en base al tiempo que
tienen las empresas de utilizer diferentes fuentes y algunas de las etapas -
del proceso de seleccién, y cuyo norcentaje es superior al 0%, coinciden a
la vez que la colaboracifn y dispcsici6n de las personacs contratadas el ha--
cer uso de esos recursos, por lo menas en un 80% se han integrado mejor a --
sus respectivas empresas 1o que ncs demuestra que las opciones de que digpo-
ne la funcidén de reclutemiento y szleccién debidamente empleadas redundarfan

en mejores beneficios para la orgarizacifn.

Tanbién consideramos interesante el hacer hincapif en cuanto a lo que co-
rresponde al reclutamiento y seleccibn existen ciertas opciones notorias en-——
tre lo que viene siendo el personal de confianza y el sindicalizado, ya que -
por ejemplo, en el caso del primerc se toma muy en cuenta los movimientos in-
terncs del personal y las gentesque acuden voluntariavente,por lo que toca al per
sonal sujetoawuna contratacin colectiva destacael hecerusc del sindicatoy lo
que resulta interesante es un alto porcentaje que no recurre a las agencias -
de colocacidn ni a instituciones eduzativas, mucho menos al peribdico, entre
otras fuentes, para atraer candidatos. Ahora bien,resulta gue por 1o que co-
‘rresponde al proceso de seleccibn y para los principales niveles que bien pue
den existir, en una empresa, hay ciertos aspectos notorios en cuanto a la ~-—
aplicacidn de las difercntes etapas que abarca dicho proceso como es el caso
de funcionarios y jefes donde el curriculum vitae, la entrevista, la solici-—
tud, en ese Drdeg son de trascendenciz para la contratacif6n, vy por lo que to-

ca a otros cargos relacionados con puestos de oonfianza, con excepcibn del —-
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curriculum vitae no mantienen una misma hegemonfa al usaer estas etepas. 8i__.
reflexionamos respecto al personal sindicalizado vamos a encontrarnos en una

proporcidn inferior el uso de estas etapas pero en todos los casos es relevan
te percatarnos gue no se utilicen todas ellas por lo gue nos lleva a pensar -
que el criterio de prediccifn que se utiliza para diagnosticar las caracteris

ticas de los recurscs humarnos tiende a ser todavia empirico.

Por lo que corresponde a su influencia coinciden en mis de un 70%, que -
lo que aplican del reclutamiento y seleccidn, les ha dado resultados favora--
vles, 1o que nos lleva a afirmar que si su manifestacién fuera plena serian -

sorprendentes los resul tados positivos que obtendrian las empresase

Otro punto que cabe destacar es la posibilidad que tiene el licenciado -
en Administracifn ya que del personal titulado que incursiona en esta érea, -

gste profesionista alcanza 21 porcentaje mas alto.

Por lo que toca a la deteccibn de alguna prictica que resulte nueva rela
cionada con esta funci6n no detectamos ninguna, sino por el contrario no se -

gporovecha todo lo gue en sf le corresponde a la misma.

En base a la experiencia obtenida nos permitimos aseverar que dentro de
todn lo que abarca la administracidn de personal uno de los puntos claves a -~
nuestro parecer es el correspordiente al reclutaniente y seleccifn, ya que de
la equivocacién que se genere por una deficiente o mala eleccl6n de personal
repercutird en mGltiples problemas de diffcil prondstico por que estin englo-

badas dentro del comportamicnto individual o colectivo de la gente, pero sin_
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error a eauivocarnos todos ellos redundaran en la marcha de cualquier organiza

cibn.
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