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El presente Reporte Laboral tiene como finalidad el exponer y proporcionar un enfoque bilateral 
de los principios y actividades de la Sistemati:zación del Proceso de Reclutamiento y Selección 
de Personal desde el punto de vista de un marco teórico y por otro lado el de la practica 
profesional. 

El Reporte Laboral se llevó a cabo en una empresa de nueva creación cuya~ caracteñsticas tales: 
como ubicación, caracterfstica~ de los candidatos, conformación de la planta directiva, y 
producto a fabricar, son el fundamento para llevar a cabo La Sistematización del Proceso de 
Reclutamiento y Selección en la Empresa, ya que se hace necesario observar la relevancia que 
implica para una empresa sea esta mediana o pequeila, el contar con un proceso sistematizado 
para contratar a su personal. 

Para fines de este Reporte Laboral la Sistemati:zación sera la combinación de funciones o pa~os 
determinados para llevar a cabo el Proceso de Selección de Personal, explicando cada una de las 
actividades, los medios que se emplearon y la metodologfa utilizada para la consecución del 
resultado. 

La contratación de personal competente y productivo en cualquier cla~e de empresa se puede 
lograr en un alto porcentaje con solo apegarse a un procedimiento meticulosamente elaborado de 
selección, el cual no necesariamente dehe ser complicado, sino que se deberán de diferenciar los 
pa'iOs objetivos que se desean conseguir, así como, delinear adecuadamente los pasos que se 
incluyen en el procedimiento que se vaya a implantar. 

El nuevo empleado necesitara de aptitudes favorables para adaptarse al puesto que se le asignara, 
interesarse por su trabajo, capacidad para aprender con facilidad la~ nueva~ actividades que se 
le encomienden y transformarse a través del tiempo en un trabajador capacitado y competente. 

Si el empleado está mal ajustado y se encuentrd siempre descontento del puesto que ocupa, sin 
lugar a dudas trae consigo un füerte problema, difCcil de resolver por sus jefes inmediatos y al 
mismo tiempo, surgirá un foco de agitación y descontento laboral que afectará no solo al 
personal del departamento a que pertenece, sino a la empresa entera. 

El proceso de selección de personal que están aplicando la micro, pequeña y mediana empresa 
en la población de Chalco, Edo. de México, se viene desarrollando principalmente a través de 
una solicitud de empleo en la cual se entrevista al candidato detectando sus datos biográficos, 
antecedentes laborales y apariencia física. 

De satisfacer los par.imetros de criterio del entrevistado, se procede a contratar a la persona por 
un período de 28 dlas, sin importar sus capacidades, habilidades y caracteñstica~ de personalidad 
del candidato, evitando el crear compromisos derivados de una relación laboral fija, ahorrando 
a la empresa los gastos inherentes a la creación de prima~ de antigüedad y obligaciones de 
carácter laboral con un gran número de trabajadores. 
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Lo anterior ttae como consecuencia: inestabilidad laboral, entendida como que las perwnas 
cuenten con ttabajo temporal; pago de sueldos altos, provocado por la temporalidad del trabajo; 
también se observa que el trabajo temporal trae como consecuencia el que no se les proporcionen 
las prestaciones laborales y d~ seguridad social derivadas de una relación fija. 

En conclushín se crea incertidumbre al trabajador por no contar con una planta definitiva que lo 
motive a causar un arraigo en la empresa, y la resultante de la no renovación de sus contratos, 
hace que estas persona~ se vean obligada.~ a buscar la subsistencia en otros lados, siendo el más 
favorecido el ttabajar como jornaleros en el campo o el dedicarse al cultivo de autosuficiencia, 
ya que en esta zona, la fuena laboral se encuentra en transición del ca.mpo a las labores fabriles 
e industriales. · 

La contratación de personal sin apegarse a un programa sistematizado, es el procedimiento de 
más riesgo y costoso para cualquier empresa. 

Tal procedimiento no lograr.! el objetivo de mantener un equilibrio, entre la movilidad de la 
fuena trabajadora y la madurez de la organización. 

El implantar una Sistematización del Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal, 
proporcionará una apreciación global del candidato, esto es, una información generalizada acerca 
de las caracterf~1icas del candidato como serfan: personalidad, inteligencia, habilidades y 
aptitudes en el desarrollo del pue.\1o, lo que le permitirá al psicólogo obtener un perfil de 
personalidad que le indique cual es el candidato idóneo para ocupar el puesto vacante. 

El establecimiento de una Sistematización del Proceso de Reclutamiento y Selección, también 
ayudar.! a sintetizar la.~ innumerdble.~ actividades a.'ociadas con el aprovechamiento efectivo de 
los puestos vacantes. 

La Sistematizachln del Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal, esta formado por una 
serie de pasos que abarcan desde la llegada del solicitante a la empresa, ha.\1a que el candidato 
es contratado y colocado en la misma. Cada paso del proceso sistematizado deberá de delinearse 
para su aplicación, de acuerdo al tamaño de la empresa y a la.' re.,ponsabilidades y funciones de 
cada uno de los pue.\1os. 

En relación al contenido de este trabajo, en el punto de Antecedentes, se presenta una 
recopilación de los ~-pecios más sobresalientes en lo que a materia del tema corre.~ponde; citando 
hechos sobresalientes en la historia del reclutamiento y selección de personal. En seguida se 
menciona el Modelo de Reclutamiento y Selecci1ln de Personal en el cual se basa la empresa, 
para llevar a cabo la seleccilln de su personal, a.,f como, los antecedentes de la misma. 

En el punto de Procedimiento, se describe pa.~o a pa.~o el Proceso de Reclutamiento y Selección 
como se llevó a cabo en la empresa. 

En Evaluaci1\n se presentan los indicadores que se han observado posteriormente a la 
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implementación del proceso, a.~í como, cuadros que representan la.~ actividades que se realizaron 
dur.tnte el proceso de reclutamiento y selección de personal. 

Por lo que se refiere al Análisis, se presentan las principales conclusiones a las que se ha llegado, 
tomando en cuenta la actividad profésional en relación con algunos aspectos de la teoría. 

En lo referente a la Contribución, se expone la factibilidad de llevar a cabo la Sistematización 
del Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal en empresas cuyas car.icteri~1icas sean 
similares a la empresa motivo de estudio, a~í como, la necesidad de que la actividad la realice 
un Psicólogo, cuya formación se apega a las necesidades de este proceso. 
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2.1. HISTORIA Dl!L Rl!CLUTAMIENTO Y SHLl!CCIÓN DI! Pl!RSONAL 

Desde los inicios del hombre, se viene realizando el Proceso de Selección de Personal, buscando 
a la persona adecuada para realizar detenninada función. La.~ funciones de la administraci1ln de 
personal, por lo general, estaban limitada~ a controlar, despedir y tomar tiempo; las cuales eran 
manejadas por cada supervisor como parte de su trabajo. La selección y colocación del empleado 
era algo impen.~do e imprevisto, esta actividad se realizaba intuitivamente. Los rc.~pon.~bles 
de la contratación se ba.~ban exclusivamente en la observación y en datos subjetivos, por lo que 
muchos a.~tos humanos que no son percibidos a simple vista como son la inteligencia, 
habilidades, intereses, motivación, etc., no eran tomados en cuenta. 

En el momento de la cor.trntación, se le daba poca im!X'rtancia a las cualidades que poseía el 
empleado y no se estudiaban los requerimientos mútimos para desempeñar óptimamente el 
trabajo, pero con el paso del tiempo el procedimiento ha sufrido cambios y mejorado de acuerdo 
a los avances científicos. 

Es a partir de la Revolución Industrial en los Estados Unidos de Norteamérica, cuando se 
prc.~ntan los primeros cambios con Frederick W. Taylor (1856-1917) - denominado "el padre 
de la Administrdción Científica"· quien c.~ considerado como uno de los pioneros contribuyenles 
para la selección de personal, con su famoso estudio de Tiempos y Movimientos, cuyo objetivo 
principal era optimizar la eficiencia y productividad en las organizuciones. En esta época al 
hombre se le consideraba como un factor de producción, poniendo poca atención a su potencial 
y de.~mpeilo laboral. 

Este autor realizó sus investigaciones en la industria metalúrgica de 1878 a 1884, observó muchas 
deficiencias en la operación fabril como ejemplo: 

- Que no había ningún sistema efectivo de trabajo. 
- Que no había incentivos en los obreros por mejoms en su trabajo. 
- Que los trabajadores emn incorpomdos a su labor sin tomar en cuenta sus 
habilidades y aptitudes. 

Taylor dió importancia al pue~1o y a su análisis con el sistema de "Medición de Tiempos" y la 
"Selección de Personal". La influencia del au1or fue trascendente en Europa; sin embargo, los 
efeclos de su sistema fueron en oca.~iones totalmente negativos propiciando reaccione.~ por parte 
de los sindicatos. 

Subrayó la importancia de la selección y preparación·de los obreros: a cada cual había que 
encargarle el trdbajo que mejor pudiera desempeñar, de acuerdo con su habilidad inicial y con 
su potencial de aprendizaje. 

Taylor habla de la re~ixmsabilidad compartida y dice que hay que procurdl" una distribución 
equilibrada entre la responsabilidad de los trdbajadorc.~ y la dirección, dejando el trabajo 
operativo a los obreros y la plancacii5n del trabajo a los direclivos. 
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En 1900 surge la Psicología Industrial Norteamericana, uno de sus contribuyentes es Hugo 
Mu~1erberg de la Universidad de Harvard en el Área de Administración de Recursos Humanos. 
Sus estudios son enfocados principalmente a la selección de personal, con aplicación de T~1 
Psicológicos, capacitación y orientación. 

Si las necesidades de trabajo y la~ habilidades del trabajador no estaban balanceadas o 
equilibradas, los ingenieros intentaban reestructurar el trabajo, mientra~ que los psicólogos 
buscaban entrenar o reentrenar al trabajador, logra11do a~r una concordancia adecuada entre estos 
dos elementos. 

La psicología industrial también aporta el concepto de que los trabajadores tienen característica~ 
individuales que son únicas y que la~ cualidades del individuo, los requerimientos del pue.'ito y 
la~ caracterfstica~ necesaria~ para el mismo se deberían de adecuar lo ma~ posible. 

En 1916, Henry Fayol representante de la escuela del proce.w administrativo, e.~ribe su obra 
titulada • Administralion Industrielle et Generale", en la que expone su teoría que establece un 
esquema conceptual de la administración con base en el proceso administrativo. 

Al mismo tiempo, Walter Van Dyke propuso la forma de entrevistar y perfeccionó alguna~ 
pruebas de aptitudes. Durante la primer-d Guerra Mundial elaboró el primer te.'it de inteligencia 
llamado Army Alpha y Army Beta del Ejército, por la necesidad de seleccionar grandes grupos 
de individuos par-d algunas tareas especíticas. 

De hecho muchos de los principales campos de desarrollo psicológico de la posguerra, tale.~ como 
las pruebas de grupo, las pruebas profe.~ionale.~, las escalas de calificacione.~ y el inventario de 
personalidad, tuvieron sus orígenes en la~ actividades de los psicólogos, dentro del e.~fuerzo 
bélico de la Primera Guerr-d Mundial. (Blum, 1990). 

Después de la Revolución Industrial, la selección de personal la llevaba a cabo el supervisor, 
basándose en observaciones y datos subjetivos, puede decirse que era intuitiva. 

Es necesario observar que la~ habilidades, inteligencia, motivación, etc. no son apreciables a 
simple vista por lo que se hace necesario realii.ar una selección que sea objetiva y técnica y que 
emplee métodos ideados por psicólogos. 

Las prueba~ en e~lJCCial como métodos de selección se comienzan a utilii.ar en Alemania a panir 
de 1915. 

En 1917, hizo su aparición el Joumal of Applied Psychology; y aproximadamente en la misma 
época, las universidades comenzaron a impartir cursos de Psicología Aplicada. 

En 1919, Walter D. Scott, psicólogo de la Northwestem University, y uno de los iniciadores de 
la Psicologfa Industrial, funda con otros investigadores la Scon Company of Philadclphia; siendo 
ésta la primera organización de consultarla psicológica que se creó y se orientó hacia problemas 
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del personal en la industria. 

En las décadas de 1920 y 1930, El ton Mayo y F. J. Roethlisberger, representante de la escuela 
psicosociológica o del comportamiento humano, elevaron a nivel académico, en la Universidad 
de Harvard, el estudio de la conducta humana en el trabajo. 

Durante la Segunda Guerra Mundial surgen las pruebas de inteligencia, pruebas de aptitud, 
interés y personalidad; se peñeccionan también la.~ técnicas de selección de personal, el diseno 
y la descripción de puestos. 

En el año de 1937, se funda la American Association for Applied Psychology, como 
organización oficial de la psicología industrial. 

En el año de 1956 se realizó un estudio el cual se llamó "Estudio del Programa Gerencial", el 
cual lo llevaron a cabo psicólogos de la American Telegraph & Telephone, Co., en Estados 
Unidos de Norteamérica, quienes trataron de evaluar el potencial de gerentes, surgiendo así los 
Centros de Evaluación. " ... lll termino Centros de Evaluación se refiere a un procedimiento 
estandarizado ajeno al pue~1o, que se utiliza pard la identificación del potencial directivo con 
propósitos de selección, colocación, promoción y/o desarrollo." {Wexlwey, G. N. y Yukl, G. 
A. 1990, p. 433). 

Los Centros de Evaluación nacen en 1958 como apoyo para la selección de altos niveles y para 
puestos con diversas funciones en las que no es posible obtener una descripción exacta. 

Para evaluar al candidato, se somete a este a realizar ejercicios, a través de los cuales se obtienen 
recopilación de muestra.~ de trabajo que puedan pronosticar el éxito administrativo. 

En algunos ca.~os puede complementarse la evaluación con la aplicación de baterías psicométricas 
que sirven para verificar la información obtenida por observación directa de la persona. 

Con el pa.~o del tiempo se ha observado que la.~ técnica.~ han ido mejorando. 

Actualmente se cuentan con algunos procesos importantes para llevar a cabo la Selección de 
Personal, dentro de los que podemos mencionar: 1) Modelo de Selección por Objetivos, 2) 
Modelo de Centros de Evaluación y 3) Modelo de Selecci1ln Tradicional. 

Los anteriores modelos por su importancia en relación a nuestro estudio se explicarán a 
continuaci1ln. 
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2.2. MODELOS DE PROCESOS DE SELECCIÓN DE PERSONAL. 

2.2. 1. SELECCIÓN DE PERSONAL POR OBJETIVOS 

~1e primer modelo es el más reciente en la Psicología lndu•trial en lo referente a Selección de 
Personal, su aplicación es a todos Jos nivele.~. esta fundamentado en los principios del Análisis 
Experimental de la Conducta. 

La Seleccicln de Personal por Objetivos, tiene como exponente al Prof. Alvaro Jiménez, de la 
Facultad de Psicología de la UNAM, el enfoque es totalmente descriptivo. 

Se basa principalmente en la observación sistemática de los hechos conductuales dentro de sus 
actividades laborales, la predicción es en base a las tareas y ejecucione.~ para la~ que fue 
contratado. 

Esta es una forma práctica de encontnrr al candidato adecuado para el lugar indicado, ya que el 
candidato trabajando prueba su capacidad para el puesto y por lo tanto el objetivo es enfatizar 
a través de los re.~ltados que ei.1e obtenga directamente de la ejecución del tr.ibajo y no en ha<ie 
a apreciaciones subjetivas. 

Para la realización de éste tipo de selección se deberá de contar con una información adecuada 
sobre las funciones y resultados prescritos para el puesto a seleccionar. 

Se tendrá como primera función, la realización de un análisis de puestos, considerando a éste, 
como la técnica a través de la cual se obtiene información ordenada y separada de la~ funcione.~ 
que integr.in el pue.110. Se utiliza un cue~1ionario con preguntas sh1emática~. la~ cuales son 
aplicadas al ocupante del puesto y al jefe inmediato. 

Posteriormente se condensará la información má~ importante elaborando una ficha de pu~1os, 
y una vez que se elaboró dicha ficha, se procede a elahorar una solicitud de empleo ponderada, 
lo que significa darle pesos a cada uno de los datos en relación con los prerequisitos e.~blecidos, 
los valore.~ que se a~ignan son el número 10 si la caracterfa1ica es igual al puc•1o, 8 si la 
caracteñstica e.~ aceptable, O si es diferente y C (cancelada¡ si la car.icterfslica e.~ opue.~ta a la que 
se desea. 

Después se elaboran las pruebas de conocimientos que tienen como base la información del 
análisis de puestos con respecto a la~ actividades de mayor importancia para lograr los objetivos 
del pue.~to. 

Como parte del Modelo de Selección por Objetivos, se realiza una inve.~tigación de referencias 
de trabajo, en la cual se inve.ruga Ja experiencia laboral del candidato que fue reportada en la 
solicitud de empleo. 
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En caso de que las referencia~ no hayan sido positiva~, se procede a archivar el expediente, a~f 
como en los casos en que el supervisor no acepte al candidato propuesto. 

Una vez contratado el candidato, se le otorga un contrato por 28 dfa~ y éste se presentará a sus 
labores y será observado por personas entrenada~ a medir la conducta en un período de 14 dfas. 

En el décimo quinto día~ se le citará a una entrevista para darle información sobre su desempeño 
laboral. 

Posteriormente, el candidato trabajará 13 día~ más que servirán para que realice la~ 
modificaciones y ajustes necesarios en su trabajo y en los a~tos conductuales. 

Al término de los 28 días y de acuerdo a los resultados que se hayan obtenido, se tomará la 
decisión ya sea de darle de baja o de contratarlo definitivamente o de que tipo de capacitación 
requerirá y/o si es necesaria. 

En resumen para poder desarrollar este modelo, es necesario someter al candidato a prueba por 
un período de 28 día~ de trabajo, en los cuales se llevar.ín registros observacionales y de acuerdo 
a los resultados, se le capacita, se le da de baja o se le contrata. 

Los registros deberán ser realizados por el supervisor del área donde se originó la vacante, el 
supervisor deberá de ser capacitado previamente para que los re~11ltados nos arrojen una mayor 
confiabilidad. 

A pesar de su eficiencia, esta técnica implica un alto costo en tiempo, capacitación y por tal 
motivo la mayoría de las empresas no lo pueden implementar. 

2.2.2. CENTROS DE EVALUACIÓN 

Este segundo modelo, se aplica principalmente a los altos niveles de una empresa, la evaluación 
se realiza a persona~ con puestos de mando (jefes, supervisores, persona~ de mandos intermedios 
y ejecutivos en general). 

Los Centros de Evaluación Gerencial, desde su surgimiento en 1958 a la fecha, ya son 
considerados como una técnica avanzada que contribuye a la solución de los problema~ actuales 
del desarrollo del personal. 

Los Centros de Evaluación, vinieron a sustituir, aunque parcialmente, el uso de herramientas 
psicométrica~ (principalmente las relacionada~ a la~ de papel y lápiz) para efectos de selección 
y evaluación de personal ejecutivo. 

Las técnicas de los Centros de Evaluaci1!n abordan el problema desde un ángulo y un nivel que 
no lo hacen los instrumentos psicológicos, esto es, el comportamiento real, operacional de los 
individuos, la conducta directamente observable y registrada si~1:em:lticamente en situaciones de 
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simulación. 

Grados, (1988) la define como " ... la serie de prueba~ y simulación de ejecución, individual o 
grupal, a la que se somete un grupo de individuos para ser observados por otros previamenre 
entrenados quien mediante un acuerdo entre ellos identifican a los más adecuados." 

El Centro de Evaluación Gerencial está compuesto de un sistema de simulaciones de trabajo, de 
problemas y situaciones actuales. 

Los ao;esores registran directamenre la conducta que observan, y luego la evalúan. Todas las 
conductas observadas se registran y después se disculen sobre todo para evaluar la participación 
individual del candidato. 

Esta evaluación es realiuda por todo el grupo de asesores ya entrenados, quienes generalmente 
son gerentes de lfnea (ntimamenle relacionados con el conrenido y los requerimientos del puesto. 

Es necesario señalar que cuando un supervisor desempeñará el papel de observador se hace 
necesario que éste se someta a un curso de capacitación para que ~11 tarea sea correctamente 
realiuda, ya que en ha~e a su observación y los resultados de é~1a se hará la selección del 
participante más apto para ocupar la vacante. 

Algunas de las habilidades más comunes a evaluar a través de este modelo son: impacto personal, 
habilidad para comunicación oral, habilidad para presentación or.d y escrita, ambición 
profesional, liderazgo, sensibilidad, habilidad para escuchar, tlexibilidad, tenacidad, iniciativa, 
planeación y organiución, delegación, habilidad analftica, criterio y decisión, entre otras. 

Para observar las aplicaciones de las anteriores caracteñsticas se diseñan o adaptan alguna~ 
dinámica~ o ejercicios vivenciales ¡ obtener de acuerdo a los resultados, el grado de aplicación 
laboral que tendrá el candidato. 

Dentro de las dinámicas o ejercicios prácticos que los candidatos a evaluar tienen que resolver 
se encuentran la llamada entrevista dimensional (básicamente se enfoca para obtener evidencia~ 
de la~ habilidade.~ requerida~ para desempeñar un puesto con éxito) juego de negocios, cana\1a, 
discusión de grupo sin lfder, solución de un problema, análisis y presentación, simulaciones de 
entrevista, prioridades nacionales, entre otra~. 

La fonna de evaluar a los candidatos co1L~iste, en calificar cada uno de los ejercicios que realil.an 
de los candidatos de acuerdo a los patrones conductuales emitidos por cada uno de ellos, ~1os 
patrones fueron establecidos con anterioridad y cla~ificados en dimensiones que es " ... un área 
de habilidad o encabeudo descriptivo bajo el cual pueden ser racionalmente agrupados y 
clasificados de manera confiable ejemplo específicos de conducta." (Grados, 1988, p. 241). 

La investigación deberá de complementarse con la determinación de tareas, a través del análisis 
de puestos. 
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Cada una de la.~ dimen.~iones son cla.~ificadas por los observadores utilizando una escala de 1 a 
5, donde el valor de 1 (malo) se proporciona si el candidato muestra muy poca o nada de la 
dimensión evaluada, 2 cuando solamente muestre una pequeña cantidad de dimensión, 3 (regular) 
si muestra una cantidad moderada, 4 si muestra bastante cantidad de dimensiones evaluada.~ y 5 
(excelente) si posee una buena cantidad de dimensiones. 

Finalmente los observadores evalúan al candidato con base al desarrollo de cada uno de los 
ejercicios realizados. 

Aproximadamente el proceso requiere de 7 horas de trabajo por cada persona a evaluar, el cual 
puede ser dividido en sesiones. 

Actualmente alguna.~ organizaciones ya aplican este modelo de selección, entre ellos se 
encuenttan Teléfonos de México, Celanese Mexicana, y alguna.~ instituciones de gobierno. 

Para aplicar este modelo se observa la necesidad de realizar una evaluación general del candidato 
a través de la aplicación de una serie de pruebas y simulaciones de ejecución laboral; lo que 
significa un alto costo del método y dema~iado tiempo invenido, desde la implementación y 
entrenamiento de los observadores, los cuales deberán de ocupar niveles gerenciale.~ en la.~ 
empresas que deseen adoptar este modelo. Sin embargo ~11 eficiencia es comprobada. 

2. 2. 3. SELECCIÓN DE PERSONAL TRADICIONAL 

En e.~e tercer modelo, el psicólogo trata de predecir si el candidato reúne los requisitos 
necesarios para ocupar un puesto y si este obtendrá satisfacción en el área laboral. . 
El psicólogo, en este modelo utilil.8 pruebas psicométrica.~ y entrevi~1as para estudiar los aspectos 
internos del individuo como inteligencia, personalidad, actitudes e interese.~. 

Para ello, el candidato e.~ evaluado en forma secuencial,tomando en consideración la experiencia 
laboral adquirida, la trdyectoria académica y los a.~tos psicológicos. Grados, (l988). 

El de..;arrollo de ~1e proceso se inicia cuando al candidato se le hace entrega de una solicitud de 
empleo para que sea llenada. 

La solicitud de empleo es un cuestionario estructurado a través del cual el candidato da a conocer 
una serie de datos relevantes como son: datos personale.~. historia e.~colar, laboral y familiar, esta 
información servirá como hase para determinar si reúne los requisitos solicitados en el puesto. 

Después de haber llenado la solicitud se realizará una entrevista inicial, que tiene como finalidad 
el corroborar si los datos que se proporcionaron en la solicitud son correctos. 

El psicólogo evaluará posterionnente los conocimientos de cada candidato a través de un 
cuestionario de conocimiento.~ técnicos, diseñados con el apoyo del área solicitanle y realizaní 
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la aplicación de la.~ pruebas psicológicas. 

La aplicación de las pruebas psicológicas en este modelo es una de las etapas más i mportllntes, 
ya que a través de la aplicación de las baterías psicológicas, se evaluarán la capacidad intelectual, 
habilidad y personalidad del candidato. 

Se lleva a cabo un estudio socioecomlmico con la finalidad de corroborar los datos relacionados 
al trabajo y personales, así como, sus condiciones de vida y relaciones interpersonales. 

Para conocer si el candidato posee capacidad física para desempeñar su trabajo es sometido a un 
examen médico. 

Finalmente se realiza una entrevisla definitiva con el propósito de aceptar o recba7.ar al 
candidato, y si este es aceptado se le solicitará la documentación correspondiente para realizar 
su contrdtación e integrarla a su expediente. 

Independientemente del modelo que se elija es importante considerar que el éxito de la mayor 
parte de las empresa.~ famosas, es gracias al profesionalismo con que el psicólogo realiza estas 
actividades dentro de la administrdci6n de recursos humanos. 

En la actualidad, el enriquecimiento de lales aportllciones ha perrnitido que las técnicas de 
selección de personal tiendan a ser menos ~11bjetivas y más refinadas, ya que nos permiten 
determinar los requerimientos necesarios de los recursos 4ue nos permiten proveernos de los 
candidatos idóneos; evaluando la capacidad intelectual, su aptitud para el trabajo, sus rasgos de 
personalidad, utilizando para ello una serie de técnicas como la entrevisla, la~ prueba~ 
psicológicas, el estudio socioeconómica y el examen médico. 

2.3. IMPORTANCIA DE LA SELECCIÓN DE PERSONAL 

Para que puedan sobrevivir las empre.~ en la actualidad deberán ser competitiva.~. en virtud de 
que las frontera.~ quedarán abierta.~ a productos proveniente.~ de otros paíse.~. por lo que 
actualmente la.~ empre.~~ mexicana.~ deben de ser productiva.~. eficientar la calidad de sus 
productos y servicios, y de e~ta forma salir del lelargo y patemalismo en el que han vivido por 
tanto tiempo. 

Es por ello que abora muchas organizaciones deberán tender al cambio debido a la competencia 
que se avecina, y que sólo los más aptos y preparados serán capaces de permanecer con cierta 
ventaja sobre los demás. 

Debido a la firma del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, siendo este un 
acontecimiento que determinaría el desarrollo político, ecomlmico y social de nue~tro país, el 
cual a partir del lo de Enero de 1994 inició su aplicaci<ln. 
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El futuro de la Psicología del Trabajo en México, frente a la apertura de los mercados y los 
procesos integracionistas de las economías, estará determinado en gran medida por el curso que 
sigan fundamentalmente los cambios en las empresas productiva~. 

La indw.tria mexicana no esta prepar.ula ni tecnológicamente, ni con la calificación adecuada de 
sus recursos humanos para enfrentar un mercado altamente competitivo. 

El Tratado de Libre Comercio solamente beneficiará aquellos segmentos de la industria 
moderni7.ada cuyo capital sea predominantemente extranjero. 

Las fábricas que puedan permanecer en la producción, serán aquella~ que cuenten con la 
tecnología y recursos humanos adecuados. 

En los ailos anteriores habíamos permanecido con productos "aceptables" para nuestro mercado 
interno, con actitudes y formas de actuación erráticas que nos han colocado en una crisis no solo 
económica sino de valores humanos a la cual nos ha sido difícil sobreponemos. 

Existen varia.~ opiniones al respecto del Tratado de Libre Comercio, ventaja~ y desventajas, pero 
lo que si es una realidad, es la competencia comercial extranjera que pone a nue.~tro pa(s en una 
situación de reto que le esta exigiendo elevar sus niveles de calidad y productividad. Es aqu( en 
donde el empresario debe cambiar su cultura empresarial dándole valor adicional a su recurso 
más valioso, el Recurso Humano, el cual le da vida a otros recursos y apoya el logro de la 
competitividad a una organización. 

La política económica de México, en su sentido más amplio, enfrenta hoy el desafio de 
revalorizar a! recurso humano y su contribución a la productividad como elemento fundamental 
de competitividad internacional. 

En el futuro, los niveles de vida de los mexicanos, no serán el resultado de haber heredado 
amplios recursos naturales o grandes cantidades de capital, sino de las destrezas que cada 
generación logre adquirir, y aplicar al proceso productivo por su propio e.~fuerzo. 

El progreso tecnológico constituye el factor fundamental para incrementar la productividad y 
sostener el crecimiento económico; pero é:.1e no solo esta compuesto por la~ innovaciones 
técnicas, sino también y en gran medida, por aumentos en la calidad de mano de ohrd. 

Una mayor calidad de la mano de obra eleva directamente la productividad del factor trabajo y 
constituye una condición necesaria para aprovechar la.~ innovacione.~ tecnológicas, aumentando 
de manera indirecta la productividad del factor capital. 

Si somos capace.~ de entender a la educación y a la calific-dción del recurso humano, como una 
inversión de largo plazo, podremos insertamos ventajosamente en los nuevos patrone.~ 
productivos mundiales. 
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Para que la productividad alcance un escenario permanente de crL'Cimiento, será necesario que 
como sociedad destinemos esfuerzos crecientes en la selección y formación de recursos humanos. 

Solo mediante una política económica que promueva el mejoramiento cualitativo del recurso 
humano, estaremos en condiciones de alcanzar el ingreso de un mayor número de mexicanos a 
los nuevos procesos productivos. 

2.4. PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. 

2.4.1. DEFINICIÓN 

El Reclutamiento de Personal es definido como " .. .la técnica encaminada a proveer de recursos 
humanos a la empresa u organización en el momento oportuno." (Grados, J. 1988. p.165). 

Por Jo tanto el objetivo del reclutamiento será el ofrecer en forma oportuna, el • ... elemento 
humano que requiera la empre.o;a par.i cubrir adecuadamente sus necesidades de fuerza de trabajo 
en todos los puestos y niveles.· (Orozco, 1980, p. 67). 

Roger H. Hawk citado en Chiavenato, 1. ( 1986) • ... asegura que la complejidad que envuelve el 
sistema de reclutamiento resalta las diversa• actividades de una buena organización de 
reclutamiento y exige un amplio grado de conocimiento de los siguientes aspectos: 

* qué tipos de trabajos deben realizar; 
* cuántas personas son necesarias para realizar el trabajo; 
* cuántas persona• existen en la organi7.ación actual y que habilidades pueden aplicar al 
nuevo intento; 
* dónde se deben buscar (fuera de la organización), las habilidades necesarias; 
* cuál es la situación del trabajo y como penetrar en el; 
* cómo redactar anuncios efectivos; 
* cómo estimular preguntas con relación a los cargos di~")!Onihles; 
* cómo. obtener personas para las entrevistas; 
* cómo reducir el ciclo del reclutamiento; 
* cómo utilizar efectivamente una compensación equitativa y movilizar recursos para 
atraer empleados potenciales; 
* cómo presentar la imagen, la política y las oportunidades de la compañía; 
* cómo presentar las ventajas culturales, sociale.• y geográficas de la comunidad local; 
* cómo generar el interés de un solicitante, cuyos propios intereses no se encuentran muy 
bien definidos; 
* cómo programar la presentación de un nuevo empleado para adaptarlo al progrdma de 
adiciones de fuerza de trabajo. 

Los individuos y las organizaciones están encadenados en un continuo proceso de atracción 
mutua. De la misma fürma que los individuos atraen y seleccionan 'ª' organizaciones, 
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informándose y formando opiniones re~')lCCto a ella~. las organizaciones tratan de atmer a los 
individuos, y obtener informaciones respecto de ellos para decidir sobre la necesidad de 
admitirlos, o no•. (Poner, L.W. citado en Chiavenato, l. 1986, p. 173). 

El Reclutamiento y Selección de Personal forman parte de un proceso utilizado por las 
organizacione.~ con el fin de mejorar y lograr un mejor desarrollo. A panir de la eficiencia con 
que se realice el reclutamiento depender-.! en gran medida del éidto o fracaso del proceso de 
selección de personal. 

El proceso de reclutamiento de personal da inicio cuando se genera una vacante en la 
organización y concluye con el llenado de la solicitud de empleo, por pane del candidato. 

Para que este proceso se desarrolle adecuadamente se hace necesario que se desarrollen política~ 
y procedimientos dentro de la organización ya que son parte imperativa de este proceso sirviendo 
de orientación y limitando la actuación del personal. 

La importancia del Reclutamiento, "la podemos enfatizar al considerar que si el objetivo de la 
admini~tración de personal es el conseguir y mantener una fuena de trabajo eficiente, todo 
intento que se haga para lograr esta meta es un esfuerzo provechoso". (Orozco, 1980, p. 69). 

Polfticas 

Son lineamentos que todo reclutador deber-.! de tener presente antes de dar inicio al proceso de 
Reclutamiento de Personal; esto es• ... Las políticas son guías para la acción.• (Chiavenato, 1988 
p. 132). 

Las políticas pueden dividirse en: 

1) Política~ de provisión de Recursos Humanos 
a) donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la organización) en 
que condiciones, y como escoger (técnica~ de reclutamiento preferidas por la 
organil.ación para enfocar el mercado de recursos humanos). 

b) criterios de selección de Recursos Humanos y patrones de calidad para 
admisión, en cuanto a la~ aptitudes físicas e intelectuales, experiencia y potencial 
de desarrollo, teniendo en cuenta el universo de cargos dentro de la organización; 
y 

c) como integrar a los nuevos ¡rdrticipantes al ambiente interno de la organización, 
con rapidez y suavidad. 

2) De aplicación de Recursos Humanos 
a) como determinar los requisitos bá.~ico~ de fuena de trabajo (intelectuales, 
físicos, etc) para el desempeño de las tareas. 
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h) criterios de planeación, colocación y movimiento interno de recursos humanos, 
considerado Ja posición inicial y el plan de carreras. 

c) criterios de evaluación de la calidad y la adecuación de recursos humanos. 
(Chiavenato, 1988, p. 134-135). 

Cada organización desarrollará sus políticas de recursos humanos má.~ adecuadas a su filosofía 
y a sus necesidades. 

Por otro lado el análisis y la descripción de puestos son herramienta~ primordiales para el 
de.~ollo de e.\1e proceso ya que a través de ella~ se podrán decidir la• fuentes de reclutamiento 
a elegir. 

An;.Usis de puestos 

Es un procedimiento por medio del cual se distinguen con precisión los elementos que componen 
e integran cada puesto dentro de la organización a fin de determinar las actividades que realizan 
y los requisitos que se requieren para desempeñarlo. Éste in.\1rumento sera utilizado 
posteriormente para realizar la descripción de los puestos. 

Descripción del puesto 

Es el documento que determina las actividades, responsabilidades, personalidad, experiencia, 
sueldo y nivel del pue~10, describe las actividades generales y e.~Cticas de cada puesto. 

La descripción general define Ja razón de ser del puesto y la e~"PCCffica es una descripción 
analítica y detallada de las funciones y responsabilidad que tiene el puesto. 

Con ha.•e en la descripción se elabora el perfil de puestos, considerando que se realiza de acuerdo 
a las necesidade.• del puesto teniendo como función el especificar la• habilidades, personalidad 
y nivel intelectual. Es útil par-.i seleccionar la haterfa psicológica y par.i determinar en las fuentes 
y los medios de reclutamien:o elegidos, los requisitos principales que debe reunir el aspirante. 

El perfil de puestos debe contener: nombre del puesto, área o departamento solicitante, propósito 
del puesto, funciones especíticas, habilidades y requerimientos personale.~. e.•colares y Jahorales. 

Anteriormente se mencionó que el reclutamiento da inicio cuaodo se presenta una vacante y éste 
puede ser solicitado a través de un formato llamado requisición de personal, el cual e.• elaborado 
a tr.ivés del análisis y descripción de puestos. 

Una vez que el psicólogo recibe Ja requisición de personal procede a seleccionar la.~ fuentes o 
medios de reclutamiento de acuerdo a las caracterfsticas y nivel del puesto solicitado. 
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2. 4. 2. FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

Una fuente de reclutamiento es un lugar físico permanente donde encontraremos el recurso 
humano. Ver anexo No. 5 

Orados de.o;cribe dos tipos de fuentes de reclutamiento: Fuentes Internas y Fuente.~ Externas. 

2.4.2. l. FUENTES INTERNAS 

cada dfa se promueve más dentro de las empresas el utili:zar las fuentes internas de reclutamiento 
las cuales se caracterizan por el hecho de que se relacionan íntimamente con el personal actual 
que conforma la organi:r.ación. 

Las fuentes internas, • ... son aquellas que sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera de 
la empresa, proporciona a ésta el personal requerido en el momento oportuno.• (Grados, 1988, 
p.166) 

Entre las fuentes de reclutamiento incemas más importantes pueden mencionarse: 

a) Sindicatos 

Si el puesto entra en dominio de la empresa y es de carácter sindícali:r.ado, por reglamentación 
del contrato colectivo de trabajo con cláusula de admisión, é~'ta es, la principal fuente de 
abastecimiento. 

Los sindicatos son la fuente de reclutamiento más importante a la que tendrán que acudir aquellas 
empresas que estén sindicalizados para obtener el personal para los puestos vacantes. 

El principal objetivo del sindicato como fuente de reclutamiento, es el controlar en forma 
eficiente la oferta y la demanda de trabajo, elaborando registros de empleados potenciales y a 
través de e.'itos encontrar al personal mas calificado pard las vacante.~. 

b) Archivo o Cartera de Personal 

Son aquellas solicitudes archivadas de los candidatos que se presentaTon con anterioridad y que 
por algún motivo no fueron utili:r.ada.~ y que se archivaron, pero que algunas de estas solicitude.~ 
tienen característica~ requerida~ para el puesto vacante. El papel del psicólogo será revisarla~. 
determinar y seleccionar entre ellas a los candidatos indicados según se requiera. 

e) Familiare.~ o recomendados 

Cuando se boletínan las vacantes entre el actual personal de la empresa esta fuente entra en 
vigor. Se realiza con el fin de establecer contactos con conocidos o familiares de los mismos 
empleados que reúnan los requisitos del puesto vacante. si es que la política de la empre.~a así 
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lo permite. 

Surge de los mismos empleados al tener interés de atraer a la empresa a parientes y amigos que 
pueden ocupar el puesto y desarrollarlo en forma satisfactoria. 

Este reclutamiento se ba.'HI en el conocimiento que se tiene sobre el comportamiento e ideología 
del personal que labora, siendo probable que los recomendados de éstos sean personas afines a 
ellos, buenos elementos, los cuales se sentirán respon.o;able.~ hacía la persona que los recomendó 
como a la empresa misma. 

d) Promoción o tran.~ferencia interna 

La intención de dar a los empleados actuales la primera oportunidad en todas la~ vacantes que 
se presenten en la organi:zación es fundamental para la motivación e incentivación del personal, 
para lo cual se recurrirá al inventario de recursos humanos con el fin de verificar sí alguna de 
las personas que están prestando sus servicios dentro de la empresa reúnen los requerimientos 
ei.1ablecídos del pue1110. 

En sí, el inventario de recursos humanos refuerz.a las políticas de promoción (ascendida en forma 
vertical) o transferido (en forma horizontal) según el caso al puesto vacante, se deberán de 
revisar la.~ plantillas, los inventarios de recursos humanos o la hi~1oría laboral de lo.~ empleados, 
también se considera el potencial con el que cuente el personal, as( como la capacidad para 
de.wmpeñar el puesto. 

2.4.2.2. FUENTES EXTBRNAS 

Sí después de realizar el reclutamiento interno no se localiza al candidato adecuado par.i la 
vacante cxi~1ente, se recurrir.la las fuentes externas que son: • ... aquellas a las que el psicólogo 
puede recurrir, de acuerdo a las característica.~ requerida' en cuanto al aspecto profesional, 
educativo o técnico, y que son totalmente ajenas a la empresa." (Gr.idos, 1988. p. 167). 

Entre las más importantes están: 

a) Profesionales y Educativas 

Son instituciones cuya actividad esta encaminada a la preparación de profesíonistas, tanto técnica 
como científicamente y pueden ser universidade.,, escuelas comerciales, profesionales, 
tecnológicos, cte. 

El psicólogo industrial podrá conocer que tipo de formación o preparación se tienen en ellas, las 
carreras con que cuentan y las actividades que de.~rrollan. En estas organizaciones se podrán 
encontrar persona.' capacitada' en determinada profesión o especialidad, que puedan cubrir la.' 
expectativa.' y nece.,idade.' 
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de la empresa. 

b) Asociaciones Profesionales 

Cuando se hace necesario el contar con personal en un delerminado campo científico o 
especialidad, el psicólogo reclulador puede tener conlactos en estas asociaciones y obtendrá 
información sobre la experiencia y actividad que desarrollen sus miembros. 

c) Bolsas de Trabajo 

'Son organizaciones que se dedican a proporcionar información con respeclo a las vacantes en 
distintas empresas o centros de trabajo, y que prestan sus servicios en forma gratuita pard el 
ttabajador. 
A ellas lambién puede recurrir la empresa y solicitar candidatos.• (Grados, 1988, p.168). En la 
mayoña de los casos sus servicios son gratuitos y editan un boletút semanal o quincenal con el 
resumen de los historiales de trabajo de los solicitanles de empleo, seilalando además el sueldo 
que pretende, nivel escolar y experiencia del candidato. 

Ponen únicamenle en contacto a la oferta con la demanda de trabajo, sin someter al candidato 
a ninguna clase de prueba o verificación de referencias, dejándole a la empresa la labor de 
selección. 

d) Agencias de colocación 

Cumplen con un objetivo, el de proporcionarle a la empresa los candidalos para los pueslos 
vacanles cobrándoles una tarifa que puede ser el equivalenle a un mes de sueldo del candidato 
que sea contratado, proporcionándoles como garantfa de reemplazo con otto candidato, si es que 
el primero no da los resultados esperados, en olros casos, como en los candidaros de nivel 
ejecutivo, la~ agencias cobran un porcenlaje del salario anual. 

A petición de la empresa, pueden someter a los candidalos a todo el proceso de selección de 
personal presenlándolo a consideración de la empresa. 

e) La puerta de la calle 

El candidalo acude a la empresa en forma esponlánea, sin que haya habido algún aviso para el 
candidalo por parte de la empresa. 

1) Reclutar a trav~ de otras empresas 

Otra~ empresa~ pueden recomendar, sugerir o simplemente enviamos personas que no pudieran 
ocupar o bien personal que tienen que reajustar por reducción de trabajo. 

g) Folletos de la empresa 
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Algunas empre~~ los editan y distribuyen para tal efecto, en ellos se señalan las posibilida_des 
de empleo en esa empresa, las actividades de la misma, los artículos que produce y beneficios. 

2.4.J. MEDIOS DE Rl!CLUTAMIBNTO 

"Son aquellos medios de difusión que el psicólogo utiliza pard dar a conocer un puesto vacante." 
(Orados, 1988, p. 168). 

Prensa 

Este es uno de los medios más utilizados en el reclutamiento de personal. 

La ventaja de c.~e medio de reclutamiento es la seguridad de que la información llegará con 
rapidez al circulo que se desea parn la organización. 

Una de.wentaja que puede considerarse, es el hecho de que mucha gente incapaz se verá inmersa 
en el proceso y por ende, el costo de selección aumenta. 

Radio y televisión 

Éstos medios son poco utili:r.ados por su costo tan elevado, sin embargo, pueden ser utilizados 
para intentar llegar ha.~ los solicitantes interesados y que de otrn forma sería muy difícil llegar 
a ellos. 

2.4.4. RECOMENDACIONBS BÁSICAS PARA EL RECLUTAMIENTO 

A continuación, se presentan algunas indicaciones importantes que se deberán de tener en 
consideración dumnte el desarrollo del Proceso de Reclutamiento de Personal. 

a) Procurar contar con tres candidatos por lo menos pard compararlos antes de tomar una 
decisión. No restringirse a escoger al primero que se presente. 

b) Agilizar lo más posible esta fase parn no demornr dema.~iado la contratación. 

e) Como norma geneml, pedir a todo solicitante que llene una Solicitud de empleo, que le 
~11ministre los datos importantes que siempre le serán útiles para el futuro. Archive toda solicitud 
en orden alfabético, anote porque fue rechazada y se evitará el trabajo de repetir nueva.~ 
entrevistas cada vez que algún candidato regrese a la empresa a buscar trabajo. Este regi~1ro, más 
adelante puede convertirse en una buena füente de reclutamiento. 

d) Hacer una revisión geneml de la.~ referencia.~. Verificar dónde trnbaja cada candidato, cuánto 
ganaba, cómo se desempeñó y porque se fue del tmbajo, é.\1e tipo de información le irá diciendo 
cómo e.~ la persona, lo cual puede ser de utilidad más adelante. 
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2.5. PROCESO DB SELECCIÓN DE PERSONAL 

2.5.1. DEFINICIÓN DJ' SELECCIÓN DE PBRSONAL 

Se citarán a continuación las principales definiciones de Selecci n de Personal, con el propósito 
de detenninar sus similitudes o diferencias. 

Arias, G. F. (1982) define a la Selección de Personal " ... como F. procedimiento para encontrar 
a la persona adecuada para el puesto adecuado al costo adecuado, que permita la realización 
personal del trabajador en el desempeño de su puesto as( como iel desarrollo de sus habilidades 
y potencialidades a fin de hacerlos más satisfactorio para sí mismo y para la comunidad en que 
se desenvuelve. De esta manera será útil a los propósitos de la ¡organización.• 

Para Chiavenato, l. (1986) • ... El Reclutamiento y la Selección de Recursos Humanos deben 
considerarse como dos fao;es de un mismo proceso: la introducfión de recursos humanos en la 
organización. Si el reclutamiento es una actividad de divulgacic)n, de llamada de atención, por 
lo tanto una actividad positiva de invitación, la selección es una actividad de selección, de 
opción, de decisión, de clasificación y, por lo tanto, restrictiva!" (Chiavenato, 1986. p. 201). 

La Selección de Personal es definida como: "la serie de técnic~s encaminadas a encontrar a la 
persona adecuada para el puesto adecuado". (Grados, 1988, p.1179). 

Lo anterior comprende los a~pectos de Experiencia laboral, trlyectoria académica y a~pectos 
psicológicos . '! 

Orozco, R. J. (1980) define el proceso de Reclutamiento y Sel&:ción de Personal como " ... el 
proceso mediante el cual se busca, se obtiene y se elige al Candidato, dentro del total de 
a\llirantes que más se acerque a los requisitos demandados por ti puesto a cubrir. • 

También Orozco, R. J. (1980) nos señala que " ... El proceso científico en la Selección de 
Personal es un sistema que consta de varios pasos peñectamentc e.1tructurddos y definidos, a 
través de los cuales se logra hacer una apreciación global del individuo, que permite predecir el 
éxito o fraca~o que él mismo tendrá en el empleo." 1 

Para Chudren y Shcnnan (1988) " .. .la selección de personal es el proceso de detenninar cuales, 
de entre los solicitantes de empleo son los que mejor llenan los requisitos de fuerza de trabajo 
y se les debe ofrecer posiciones en la organización." ' 

Podemos concluir que los anteriores autores hablan del Proceso d~ Selección de Personal de una 
ntanerd similar ya que todos hacen hincapié en el mismo objetivo: encontrar a la persona 
adecuada al puesto adecuado. ' 

El procedimiento de Selección de Personal, es un sistema del varios pasos estructurddos y 
! 
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definidos, que permitirá predecir el éxito o fracaso que el candidato tendrá en el empleo. 

2.S.2. ELABORACIÓN DEL PERFIL DE PUESTO 

Es un conjunto de diven;as caracterf~ticas con base en la descripción del puesto y las demandas 
de la requisición de personal que definen a un pue.\to y lo que una pel'liOna debe de tener al 
aspirar a dicha posición dentro de la organiz.ación. 

Al recibir una requisición de personal, el psicólogo deberá de elahorar un perfil psicológico de 
acuerdo con las necesidades de la empresa. La información de la requisición transcribirá la 
información de carácter psicológico y a~í eligirá al candidato mejor preparado, con base en el 
perfil que resulte de los datos, que permitirán elahorar un método más adecuado de evaluación. 

Los datos se refieren básicamente a el área intelectual, de personalidad y de habilidades. La 
estructuración de la bateria psicológica deberá de basarse directamente en los datos contenidos 
en el perfil y éste a su vez, en los que presente en la requisición. 

2.S.3. TÉCNICAS DE SELECCIÓN 

Debido a que la Selección de Recursos Humanos, es un sistema de comparación y de toma de 
decisiones, se hace necesario apoyarse en algún patrón o criterio para que tenga alguna validez. 

A continuación se presentan algunas de las técnica~ de selección que pueden ser utilizada.~: 

l.- Entrevista de Selección 

2. - Prueba~ de conocimientos 
3.- Tests psicométricos 
4.- Test~ de Personalidad 
5.- Técnicas de simulación 

. Dirigida (con guía) 

. No dirigida (sin guía o libre) 

. Mixta 

. Generales (de cultura general, de idioma~) 

. De aptitudes (generale.~. especfficas) 

. Proyectivos, 

. Psicodrama, Role - Playing 

Como menciona Chiavenato, l. (1986) " ... Las técnica~ escogidas deberán representar el mejor 
predictor para un buen desempeilo futuro en el cargo.• 

2.5.3.1. ENTREVISTA DE SELECCIÓN 

La entrevista proporciona al psicólogo información acerca del candidato, tomando como ba~e 
todos los rubros de la solicitud o curriculum vitae. Su finalidad es evaluar al candidato en los 
puntos no muy claros y dar información sobre el puesto vacante y de la organización y establecer 
empatfa entre amhos. 
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a) Entrevista dirigida 

En esta entrevista se sugiere una guía para realizarla. El entrevistador lleva un control de ésta 
a través de preguntas que requieren respuestas especificas y concretaS, las cuales se conocen 
como cenadas. En esta entrevista no se obtienen en su totalidad Jos valores, aptitudes, 
habilidades, limitaciones y cualidades del candidato y la infonnación recibida es más limitada, 
ya que las respuestas se concretan a un simple sí o no. 

b) Entrevista no dirigida 

El entrevistador en este caso, utiliza preguntas abiertas, provocando una conversación libre, 
siendo ésta de carácter más flexible. la información y conocimiento del candidato en ei.ia 
entrevista es mayor. El entrevistador dehe de ser muy hábil para interpretar todo lo recibido. 

e) Bntrevista mixta 

Es Ja que má~ se utiliza para la selección de personal, combinando preguntas dirigidas y no 
dirigidas, como nos indica Grados, E. J. (1986) • ... La entrevista es una comunicación entre dos 
o más personas con el propósito de identificar las caracterlsticas personales, experiencia e interés 
del solicitante del empleo; con el fin de orientarlo hacia el puesto en el que logrará una mejor 
actuación.• 

A continuación se plantean los objetivos o áreas a investigar a través de la entrevista los cuales 
se definen, tomando como referencia lo citado por Grados, (1993) en la Técnica de la Entrevista 
de Selección. 

El propdsito de investigar esta área en la entrevista es para confirmar los datos que fueron 
anotados en la solicitud, así como determinar si no existen contradicciones de lo que se reportó. 

ÁREA GENERAL 

"Las preguntas encaminadas a investigar esta área son las que se utilizan con mayor frecuencia, 
ésta.~ se encuentran anotadas en la solicitud, pero algunos entrevistadores prefieren no contar con 
ella e iniciar la entrevista desde estos aspectos básicos." (Grddo.~. 1993, p. !23) 

Las preguntas mas comdnes que se utilizan para obtener información en esta área son: ¡,Cuál es 
su nombre completo?, ;.En qué fecha nació usted?, ¡,Cuál es su ei.1ado civil'!, ¿Dónde vive'/, etc., 
de tal manera que el entrevistado conozca "que Íipo de persona tiene enfrente". 

ÁREA ESCOLAR 

Como menciona Grados, " ... Ésta es un área muy importante para detectar el potencial de 
desarrollo de Jos entrevistados. A través de ella se verificará si el candidato cuenta con los 
conocimientos teóricos de acuerdo con los requerimientos del puc.\1o; si su prep-dración 
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corresponde a los requisitos mínimos o cuenla con una preparación que rebao;a las expeclativa~ 
del puesto." (Grados, 1993, p. 125) 

Lo anterior sería, en esencia el objetivo principal de realizar el sondeo en esla área. 

Otro objetivo sería el investigar en que tipo de e.~uela realizó sus ei.1Udios, si éstas fueron 
escuela~ paniculares, religiosa~ o laíca~ o en escuela~ oficiales, ya que en si cada tipo de escuela 
lleva consigo un diferente enfoque cultural que le proporcionara al individuo niveles de eficiencia 
y exigencia diferentes. 

Lo anterior nos indica cuál fue el entorno cultural y económico en el que el candidato se 
desenvolvió. 

Puede evaluarse a través de la~ calificaciones obtenidas, del hecho de haber reprobado o no 
materias. Bllsicamente esta información se obtiene a través de un re¡,.jstro cronológico de los 
estudios realizados, por lo que es muy importante precisar la~ fecha~ de ingreso y término de 
cada uno de los ciclos escolares. 

En ocasiones se encontrdl'á uno con candidatos que interrumpieron sus estudios, por lo que es 
recomendable el solicilar cuál fue el motivo de haber interrumpido sus estudios. 

En esta área también es importante solicilar información relacionada a los estudios especiales que 
haya recibido, a~ como de la capacitación que se le ha proporcionado en otras instituciones, ya 
sean ei.1as educativa~ o laborales. 

Si es obtenida la información referente a esta área, se eslará en posibilidad de realizar un 
pronóstico del potencial de eficiencia del candidato. 

ÁREA OCUPACIONAL 

Para obtener esta información se puede apoyar en el Curriculum Vitae o la Solicitud y de 
acuerdo a Grados, (1993) " ... Esla área es de suma importancia para evaluar a los candidatos, 
dado que es un segmento de conduela en el que puede verse cual ha sido su desempeño, cuále.~ 
sus niveles de logro y la experiencia adquirida. 

La primera elapa se concrela a revisar de manera cronológica la trayectoria del candidato en sus 
diferente.~ trabajos, para lo cual se pregunta la fecha de ingreso a la~ empresa~. nombre.~ de las 
mismas, motivos de separación, puesto que desempeilo, sueldo al ingresar y al salir, a~censos 
obtenidos, experiencia obtenida en el puesto." 

• Fecha de ingreso a su primer trabajo 

En este aspecto se nos proporcionará información sobre la edad en que decidió incorporarse a 
las actividades ocupacionale.~. si fue al término de sus estudios o durante la realización de los 
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mismos, y si esta actividad ocupacional tenfa que ver con los estudios que estaba realizando. 

• Pecha de ingreso y de salida de los trabajos 

Tiene como propósito el determinar los espacios de tiempo en que el entrevistado ei.1uvo ocupado 
y si hubo períodos en los que no realizó actividad laboral. Cuál fue la permanencia en sus 

·empleos, ya que a través de ~1a información se podrJ definir la estabilidad ocupacional del 
candidato. 

• Nombre de las empresas 

A través de solicitar esta información, podremos obtener del entrevistado el tipo de empresa en 
la que se ha desarrollado, sea esta una empresa pequeña, mediana o grande, asf como el nombre 
de la empresa nos definirá el tipo de especialidad técnica, comercial o de servicio que cuenta el 
candidato, nos servirá para determinar si la empresa existe o ya no. 

• Sueldo al ingresar y al salir 

Esta pregunta tendrá como finalidad el conocer si el entrevistado obtuvo aumentos significativos 
durante su estancia en la empresa, si éstos fueron otorgados a trnvés de su buen desempeño o si 
fueron aumentos generales. Determinar el sueldo con el que sale de una empresa, y cual es con 
el que ingresa a otra, cual fue el atractivo que lo llevó a cambiar de empresa. • ... Hw.18 donde 
lo económico es determinante, de que manera acula como incentivo para su permanencia o 
cambios de trabajo, de que manera ha incrementado sus ingresos, con relación a sus eitperiencia 
ocupacional." (Grados, 1993 p. 129). 

• Punciones en su puesto 

Este punto es importante, porque a través de el se tendrá una visión amplia y precisa de la 
experiencia que posee el candidato, en que puntos se ha especializado, asf como si ha manejado 
personal, que tipo de responsabilidad ha tenido ya sea esta de tipo económico o de equipo, 
obteniéndose de esta manera la información necesaria para determinar si es capaz de desarrollar 
las funciones del puesto. 

• Jefe o jefes inmediatos 

"Se pregunta sobre este punto con el fin de determinar cual era su nivel ocupacional, ... y aquí 
es muy importante definir lo siguiente: no puede uno guiarse por los rótulos del puesto, alguien 
puede informarle directamente a un gerente o a un director general de una empresa, si ésta tiene 
13 personas, y seria diferente a una persona que le informa directamente a un jefe de 
departamento que esta constituido por 68 personas, que a su vez se dividen en diferentes 
funciones, de aquí que sea importante hacer esta pregunta, porque así se tendrJ una visión del 
tipo de organización a la que penenecfa y en las que se ha desenvuelto". (Grados, 1993, p.130). 
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• Como establcc:e contactos para ingresar a trabajar 

A través de este punto se investigará sobre este ao;pecto de todos los trabajos anteriores y del que 
ei.13 solicitando, ya que "se quiere saber si es una persona que tiene la motivación suficiente para 
buscar trabajo en el periódico, para recurrir a sus amigos, compañeros, colega~ o jefes 
anteriore.~. o bien, si existe alguna tfa, hermano o padre que de manera sistemática le con.~igue 
los trabajos, y que actúa como protector, facilitador o motivador para que el entrevistado se 
preocupe por encontrar nuevas oportunidade.~ o ha sido promovido por un maestro de la escuela, 
por un campañero que lo conoció como alumno brillante y activo; o el hecho de que se haya 
desempeñado de manera eficiente en sus trabajos anteriores provocó que las personas que lo 
conocieron lo propusieran para nuevas oportunidades". (Grados, 1993, p. 131). 

• Motivo de salida 

Se reali7.3 la pregunta al respecto, con el objetivo de determinar cuáles son las causa~ o motivos 
que llevan al candidato a cambiar de trabajo. Si uno de estos objetivos es el de buscar mayores 
posibilidades de desarrollo, o de ingresos económicos, o si es que tuvo problemas en el anterior 
trabajo. 

CONCEPTO DE SI MISMO 

Esta área se investiga con el propósito de detectar cuál es la imagen que tiene de si mismo, cual 
es el nivel de contacto con la realidad, como evalúa a su propia persona. 

En este punto se obtendrá una confrontación entre la coherencia de los datos que ha~ta este 
momento se han reunido, con los que nos arrojen los obtenidos a través de la entrevista. 

Las preguntas mas comúnes que se utilizarán para obtener información en esta área serán: 
describame ¡,cómo e.~ usted?, 1.cuáles son sus defecti>s y cualidades·!, si alguno de sus amigos 
tuvier.m que hacer una de.~cripción de usted, i.Cómo sería?. 

El objetivo final sería el que la información que se obtenga se confronte con la que el examinado 
tiene de si mismo. 

METAS 

"Dentro de la~ áreas de la entrevista de selección, ésta es de importancia sustancial. Se pretende 
obtener información acerca de como el entrevistado intenta proyectarse hacia el futuro, que es 
lo que e.'ita haciendo para lograrlo, que grado de objetividad tiene en la evaluación de sus metas 
re.~to a sus capacidades, y se le cue.'iliona a tres niveles: a corto plazo, que sena un año, a 
mediano plazo, dos años; y a largo plazo, de tres años en adelante". (Grados, 1993, p. 134). 

Es de utilidad investigar C.\13 área para poder definir si el entrevistado sabe hacia a donde dirigirá 
su vida, sus esfuerzos, sus estudios. Todo e~1o se puede sinteti7.3r preguntando al candidato que 
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es lo que quiere de la vida y que está di~'JIUCSIO hacer P'dl"a poder lograrlo. 

ÁREA FAMILIAR 

"Se investiga el núcleo social de origen: la familia, que es la que determina los valores, imprime 
la primera etapa de la educación y dirige los esfuerzos. por ser tan importante en el desarrollo 
de las personas, es de e.o;pecial interés realizar un análisis. Este se encaminará a ver el nivel de 
integración o de cohesión de la familia". (Grados, 1993, p. 135). 

Es importante definir que miembro de la familia hizo que prevalecieran los valores con que 
cuenta la familia, también indagar el nivel de integración de la familia. ¡,Hasta dónde se 
mantiene el vínculo familiar?, ¡,Cuáles son fa.o; secuelas que le dejaron las e~periencias vividas 
dentro de la familia'! y ¿qué estabilidad tiene en general'/. 

Se deberá de investigar el status económico, cultural y social al que pertenece, el conocer su 
nivel de estudios, el área urbana, las costumbres, integración, etc. 

• Edad de los padres 

"Con esta pregunta se quiere saber que tan autosuticiente son los padres en este momento, si son 
de edad avanzada y dependientes del entrevistado, o de edad avanzada y autosuficientes, si 
todavía están en posición de tener mas hijos.• (Grados, 1993, p. 136). 

• Nivel de_cstudios 

"Con esto se medirá el promedio o el máximo rendimiento que haya tenido la familia en cuánto 
a la preparación académica, y es muy frecuente enconttar a padres cuya diferencia en cuánto a 
este a.\pecto es muy ~ignificativa". (Grados, 1993, p. 136). 

• Actividad ocupacional de la familia 

En esta área se investigará a lo que se dedican el padre, la madre y los hermanos. 

"También se investiga si pertenece a algún club, por si rebasa el ~1atus de la familia o si 
pertenecen a alguna asociación o grupo con postura radical." (Grados, 1993, p. 137). 

"Se pregunta el estado civil de los hermanos, si están casados por lo civil, por que régimen, por 
la iglesia, en que fecha.o; se ca'iarOn, para saber en que promedio la familia acostumbra que sus 
miembros se vayan separnndo de ella". (Grados, 1993 p. 137). 

"Se investiga el patrimonio econ<Smico del núcleo familiar de origen al saber donde viven, si en 
casa propia o departa.mento, en que colonia, si es zona urbana o agrícola; y se confronta con el 
patrimonio que se tiene en la familia actual, para ver si lo ha rebasado, mantenido o se encuentrn 
por debajo del status socioeconómico que tenía". (Grados, 1993 p. 137). 
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Se investigará también el núcleo familiar actual, que es el que actualmente ha creado, se le 
pregunta con quién se casó, nombre edad, escolaridad. 

PASATIEMPOS 

"La información que pretende obtenerse al investigar esta área, es ver corno utiliza su tiempo 
libre, cuáles son sus pasatiempos, que tan socializados son éstos, si son actividades de tipo 
individual o incluyen a algún grupo en especial. El pa<;atiernpo dará tipos de personalidad, ya que 
según los intereses que tenga, concordarán con ellos y pueden redondear la imagen que se tenga 
de la persona". (Grados, !993. p.139). 

SALUD 

Se investigan el tipo de enfermedades que ha padecido, si han sido las clásicas de la infancia y 
si é.o;tas hao dejado alguna secuelas o si alguna de ellas dejó mayores repercusiones. 

También es recorneodahle investigar acerca de las enfermedades de ~'Us familiares rná.~ cercanos 
corno son padres y hermanos. 

• Enfermedades vigentes 

Éstas son fáciles de inve.~tigar, ya que se le solicitará un examen médico de ingreso, y comprobar 
si la información proporcionada acerca de este punto fue veraz. 

CIERRE 

· Una vez que se hao satisfecho la.~ expectativa.~ de la.~ interrogante.~ que se tenían, se entra en la 
etapa final de la entrevista, o sea, el cierre. 

Aproximadamente cinco minutos antes de terminar la entrevista, se le informa al entrevistado con 
frases corno: "Para terminar quisiera preguntarle" ... "Y por último quisiera usted aclararme" ... , 
con lo cual se anticipa a el entrevistado que el fin de la entrevista se aproxima ya, para que el 
pueda hacer las preguntas que considere necesarias. 

2.5.3.1.1. PUNTOS QUE DEBEN OBSERVARSE EN LA ENTREVISTA 

Para Chiavaneto, ( 1986), en la entrevista se pueden distinguir dos aspectos significativos que son: 

• contenido de la enlrevista (a.\'peCto material), que e.~ el conjunto de información que el 
candidato proporciona acerca del mismo, sobre los aspectos de formación escolar, experiencia 
profesional, aspectos socioeconómicos, situación familiar, etc; y 

* comportamiento durante la enlrevista (aspecto formal) que es la manera en la que reacciona 
ante e.~ta situación; para el ca.~o. la entrevista es la forma en la que el candidato muestra su 
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comportamiento: su manera de pensar, de actuar, su grado de agresividad, de sentir, •-us 
ambiciones y motivaciones. 

El entrevistador deber.! de tomar en cuenta los dos aspectos aoteriores que están íntimamente 
relacionados, así como tener en consideración algunos puntos que deberán observarse durante la 
enttevista: 

1.- Verificar cuidadosamente el curso de la vida del candidato sin dejar pasar inadvertidamente 
cualquier período ob~curo de su vida, o en el que no haya relato de lo que hiw de su vida. 

2.- Detectar el factor "ambiente" y las circunstaocias en las que el caodidato fue criado, estudio, 
trabajo, etc. 

3.- Determinar cuáles son los intereses profesionales y extraprofesionales del candidato, como 
por ejemplo; pasatiempo, en que ocupa su tiempo libre, etc. 

4.- Proporcionar al caodidato información relacionada al cargo existente, las posibilidades de 
desarrollo, las condiciones de trabajo, pero evitando el dar un paoorama de color de rosa que no 
sea el real. 

5.- No se deberá de prolongar la entrevi~1a más del tiempo necesario. 

6.- Se deberá de cerrar la entrevista de modo eficiente y concreto. 

2.5.3.2. PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS 

Tienen por objeto evaluar si el solicitante posee los conocimientos, nociones y habilidades 
adquiridas a través del estudio, de la práctica o ejercicio que le permitirán desempeñar las 
actividades del puesto que se pretende desempeñe. Estas prueba~ para que realmente sean útiles 
deben ser una "muestra" del trabajo a desempeilar. Si en un puesto se requiere escribir a 
máquina, saber si el solicitante sabe hacerlo, lo mejor sería que escriba a máquina. Si requiere 
saber contabilidad, lo mejor es que nos resuelva algunos problema~ contables, etc. 

La manera en que pueden ser aplicada~ esta~ prueba~ pueden ser: 

a) orales (a trdvés de pregunta~ y re.~ue.~ verbale.~) 
b) escritas ( por medio de preguntas y respuestas escritas) 
c) de realización (a través de la ejecución de un trabajo, una prueba de mecanografía, etc) 

En relación a el área de conocimientos la~ prueba~ pueden ser generales, ésto se refiere a cuando 
se trata de nocione.~ de culturd general o e•"JlCCfficas, que van en relación a el pue•1o, por ejemplo 
si el cargo e.~ de químico de producción, la prueba de conocimientos específicos versará 
exclusivamente sobre los aspectos de dicha especialidad. 
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En cuanto a la forma en como son elaboradas, las prueba.~ de conocimientos cuando son 
realizadas a través del lenguaje escrito; se Jllleden clasificar en: 

a) tradicionales, de tipo di~rtativo, exJ105itivo 
b) objetivos, por medio de tests objetivos; y 
c) mixtos cuando utilizan tanto la forma tradicional como la o~jetiva. 

Los exámenes subjetivos o tr"ddicionales son los que incluyen rocos item~. poseen un número 
reducido de pregunta.~ y éstas exigen re5J111esta.~ muy larga.~. 

Sus desventajas consisten en que la pregunta consta en una pequeña extensión del campo que 
examinan y la subjetividad con la que pueden ser evaluada.~. 

Las pruebas objetivas en cambio poseen un mayor número de preguntas, abarcan una mayor 1irea 
de conocimientos del candidato y la.~ re5J111estas que exigen son breves y precisas. 

Las pruebas de carácter mixt<• generalmente consisten en una parte objetiva y otra de disertación. 

2.5.3.3. PRUEBAS PSICOLÓGICAS 

Los fundamentos psicológicos en estas pruebas se reflejan en su contenido y en lo que se 
proponen medir. En ciertos casos, el contenido de una prueba, o sea, el material de examen 
(verbal, gráfico, etc), reproduce directamente lo que se proponen medir. 

Por ejemplo, si la prueba desea establecer la capacidad de sumar, el material del examen 
consistirá en un conjunto de sumas que el sujeto resuelva correctamente, comparándolo con los 
valores medios de la población, servirá para juzgar su capacidad de sumar. 

No ocurre lo mismo cuando una prueba propone medir la inteligencia. Con los términos 
Inteligencia o Aptitud Mental Geneml se designa, en realidad, un conjunto de operaciones 
mentales (análisis, generalizacidn, mzonamiento, etc.) que se ponen de manifiesto en la 
resolución de problemas, situaciones de la má~ diversa naturaleza. La prueba de inteligencia, se 
realiza por medios indirectos, pero que bao demo~trado una relación con w¡uello que se desea 
medir. 

El autor de una prueha, al reforirse a la función psicológica o forma de conducta que se propone 
medir, explica la naturaleza de la misma, su relación con otras funciones psicológica~. la 
importancia de su conocimiento para su adecuada implantación de determinados a.\-pectos de la..~ 
habilidades o actitudes mentales. 

Después describe los recursos de que se ha valido para poner de manifiesto lo que se propone 
medir la naturaleza de los procesos psicológicos que comprenden a sus recursos y su vinculación 
con el criterio externo, objetivo final de la prueba psicológica. 
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De ahí la importancia que tiene el seleccionar una prueba para-su aplicación, el conocer el 
propósito de la misma, la población en la que se validó, las condiciones en que debe ser aplicada 
y la fonna en que debe ser calificada. 

2.5.3.3.1. HISTORIA DE LA PSICOMETRÍA 

En el de.'ilUTollo de la Psicología como ciencia se han realizado diferente.o; inve.o;tigaciones que 
tienen por finalidad determinar diferencias entre los seres humanos y el grado que se presentan 
la.~ misma-;. 

La finalidad de la Psicometría " ... es llevar a cabo la medición de la conducta en el ser humano, 
esto constituye uno de los pilares fundamentales de la ciencia de la psicología, ya que el hombre 
cada día se interesa más por comprender su misma naturaleu, y por ende, la de los demás." 
Morales. M. L. (1982) 

Los Tesis Psicométricos se bawi en el análisis de muestras de comportamiento humano, y en 
condiciones estandariudas que verifican la capacidad o aptitud, para generali= y prever el 
comportamiento en determinado trabajo. 

Seglln Chiavenato (1986) " ... El test psicométrico es una medida objetiva y estandarizada que 
mide el comportamiento. Generalmente, se refiere a las capacidades, aptitudes, intereses, o 
características del comportamiento humano, e incluye la determinación de "cuánto", o sea de la 
cantidad de aquellas capacidades, aptitudes, intere.o;es o característica.~ propias del comportamiento 
del candidato.• 

Las primera-; aplicaciones de la psicometría tuvieron lugar en una Intima relación con los 
comienzos de la psicología experimental. 

Weber marca un punto clave en la investigación psicológica, cuando en 1840 publica los 
resultados de sus trabajos sobre las relaciones entre los estímulos y respuestas sensoriales. 

Wundt inaugura en 1879 un laboratorio experimental, en el cual con .~us tmbajos, establece el 
punto de unión entre la psicofisiologfa y la psicolog(a introspectiva. Uno de los continuadore.o; 
de ~1as investigaciones fue Catell quien utiliza por primera vez el término "te.'1 mental". La 
aparición de los "tests mentale.o;", a principios del siglo XX, influyó !aJlto en el desarrollo de la 
psioornetría, que es precisamente a estos métodos a los que hoy llamamos "métodos 
psicornétricos". 

Estos métodos se basan en conceptos matemáticos sobre el cálculo de probabilidades, en 1912 
Laplace publica un trabajo sobre este cálculo de probabilidade.~. K. Pearson establece a finales 
del siglo XIX una fórmula para el coeficiente de correlación. Más larde, en 1904 Spearman 
e.\1ablece uno de los punlos ma~ importantes en el desarrollo de los métodos psicométricos al 
sentar las bao;e.o; del "análisis factorial", además de desarrollar modelos matemáticos para el 
estudio del factor g (facror general). 
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2 . .5.3.3.2. DEPINICtÓN DE TEST PSICOMÉTRICO 

Test es una palabra inglesa que significa "prueba" y que se deriva del latín te,1is. Dicho termino 
se ba intentado traducir casi siempre como "prueba", pero la palabra te,1 se utiliza sin b'aducir 
en todos los paf.o¡es, y nos denota una manera de exploración muy extendida boy en dfa. 

El test psicométrico es una medida objetiva y estandarizada que mide el componamiento. 

Al efecto son importantes la~ consideraciones sobre los Tesl~ que realizó ( Blanco C. C. 1978, 
p 89) • ... Al test lo podemos considerar como una situación problemática, previamente estudiada 
y ensayada, a la que el sujeto debe responder siguiendo cierta~ instrucciones.• 

El tes1 psicológico se define como: Un instrumento de medición objetivo, tipificado y 
esundarizado de una muestra de conducta humana. 

2.S.3.3.3. IMPORTANCIA DE LOS TESTS PSICOLÓGICOS EN LA SELECCIÓN DE 
PERSONAL 

De acuerdo con Grados, E. J. (1988), de las etapas más imponantes dentro del proceso de 
selección de personal es, sin duda, la evaluación psicológica ya que en ella se reúnen los datos 
de capacidad intelectual y emocional del candidato. 

Para Ana~i, (1976) un tes1 psicológico esta constituido esencialmente por una medida objetiva 
y tipificada de una muestra de conducta. 

Las pruebas, tanto de conocimientos como psicológica~. para que sean satisfactoria~ como 
instrumentos de selección deben reunir la~ siguientes característica~: 

A. Estandarización: Que su aplicación sea similar a todos los examinados. 

8. V"idez: Que muestren con precisión lo que se desea medir. Existen varios procedimientos 
para averiguar la válidez de los Test: 

- Válidcz de Contenido 
- Válidez Predictiva 
- Válidez Concurrente 

De esta forma, la válidez puede entenderse como aquella cualidad que se mide de un test que 
indica efectivamente la realización de dicha tarea. 

C. Confiabilidad: Que puedan ser aplicadas varias veces a un mismo sujeto en circunstancias 
similares, obteniendo re.~ultados análogos. 
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Exislen varios mélodos para oblener la confiabilidad de un test, siendo los más utili7.ados: 

- Test - Retest 
- Formas Paralela~ 
- Partición por mitades 
- Objetividad 

D. Objetividad: Que sus resultados no dependan de opiniones personales ni de impresiones 
subjetivas de las personas que examinan o califican. 

La objetividad se refiere a que varios evaluadores, al aplicar el mismo test, lleguen a los mismos 
resultados. 

E. Tipificación: Ana~tasi, (1976) define la tipificación de un test como el eslablecimiento de 
normas, ya que a través de estas es posible inlerpretar las puntuaciones de Wl lest. 

La tipificación nos habla de que las puntuaciones obtenida~ a través de los resultados, nos 
servirán de norma~. que nos servirán para hacer una estimación cuantitativa del grado de 
desarrollo individual de una carac1enstica, en donde se precisen los re.rultados para que sean 
comparables con otros individuos. 

F. Clasificación: 

1) Por su tipo de respuesta: 

En este apartado la clasificación de Orozco, ( 1980), es la que consideramos má~ adecuada y se 
transcribe a continuación: 

• Psicom6tricos. - "Se refieren a aquellos te~1S que panen de la apreciación cuantitativa de 
los fenómenos psicológicos utifü.ando para ello, procedimienlos estadísticos los cuales permiten 
elaborar e interpretar los resultados de las prueba~." 

• Proyectivas. - "Consi~1en en presentar al suje10, malerial lo menos e.~cturado posible 
pidiéndole que lo organice a su manera, lo cual no podrá hacer sin revelar o "proyectar" sobre 
la e.\"tructura de su propia personalidad". Orozco, (1980). 

2) Por su forma de administración 

• Individuales. - Son aquellos que son administrados al suje10 en condiciones privadas, en 
un lugar o área e.~pecial. en donde solo se encuentren el examinado y el examinador, en 
condicione.~ óptima~ de ventilación, iluminación y e.~cio, a~í como que el candidalo se 
encuentre en óptima~ condiciones física~ y de disposición para llevar a cabo la~ tarea~ que lendnl 
que realizar. 
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• Colectivos. - Están diseñados de tal modo que se adminMren a grupos de persona.• al 
mismo tiempo. 

• Auto-admini$lrados.- Según Morales, (1982) • ... Consisten en someler al sujeto a las 
misma• condiciones que en la forma de administración individual con la excepción de que el 
examinador da la.• in.<;trucciones y puede dejar el lugar dejando al examinador trabajando solo." 

3) Por el tiempo utiliu.do en realizarlas 

• De velocidad.- La prueba tiene un limite de tiempo especifieado para contestarse; 
llegando el liempo limite, el candidato entregará el examen, aún cuando no baya terminado de 
conte:."tarlo. 

• De capacidad o potencia. - En este tipo de prueba.• no existe tiempo limite para 
conte.~rlas. El número de respuestas correcta• no depende del tiempo, sino de la habilidad de 
la persona. 

4) Por sus características exteriores 

• 1) Test de 1'1!iz-papel. - Son aquellos test en donde el candidato deberá de contestar por 
escrito las preguntas que se le formulen. 

• 2) Test de ejecución. - Aquí el ~11jeto deberá de efectuar cierto número de 
manipulaciones u operar algunos aparatos o equipo. 

• 3) Test orales. - La pregunta del examinador y la re~"fluesta del examinado, deberá de 
darse en forma verbal. 

S) Por su finalidad psicológica 

• Test de inteligencia. - El primer pa•o para una buena selección a cualquier nivel, e.• la 
aplicación de una escala de inteligencia, lo anterior nos servirá para obtener un perfil del 
ñmcionamienlo intelectual del candidato. 

De acuerdo a Weschler, la inteligencia puede definirse como la capacidad global del individuo 
para actuar propositivamente, par-.i pensar racionalmente y para conducirse adecuada y 
eficientemente en su medio ambiente. 

El término inleligencia es empleado en muchos contextos y con una diversidad de significados. 
Debido a que •existen diferencias individuale.• que originan variaciones significativa.• de la 
conducta, la única manera de entender el concepto de inleligencia e.• traláodolo analíticamen1e, 
más que en fonna generalizada; es decir se considera que más que una inteligencia general 
existen habilidades específica.•. primaria.• y básica•, dependiendo no sólo de los que 
polencialmenle tiene el individuo al nacer, sino de la facililación u ohstaculiz.ación que el 
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ambiente le proporcione para el desarrollo de toda.~ y cada una de tales habilidades". Morales, 
(1982). 

• Tests de personalidad. - "Los te:.1S de personalidad tratan de analizar la~ diversa~ 
características determinada~ (lOT el canlcter (rasgos adquiridos), y por el temperamento (rasgos 
innatos)". (Chiavenato, 1986, p. 234). 

Estas pruebas miden principalmente tos a~pectos volitivos y atectivos de los individuos, es decir, 
los no intelectuales. Aspectos como temperamento, estado de ánimo. Se debe de hacer una 
evaluación estimativa del comportamiento, actitudes, motivación, impulso y e:.1abilidad 
emocional. La persona reacciona de acuerdo a sus características de personalidad, ante tos 
estímulos que le son presentados, e.~ decir, el individuo se proyecta. 

• Test de aptitudes. - Mide la capacidad potencial que posee el individuo para ejecutar 
alguna~ de las actividades ma~ comúnes del puesto. Las aptitudes son capacidades e.~ffica~ 
para adquirir úeterrninados conocimientos o habilidades y ejecutar así determinada actividad o 
empleo. 

• Tests de intereses. - Miden el interés de cada individuo para realizar cierto tipo de tareas. 
Son elaborados para descubrir los modelos de interés personal y sugerir que tipo de trabajo puede 
satisfacer al candidato. 

• Tests de habilidades.- Este tipo de tests miden la eficiencia real del exanünado, tal y 
como es; así como su alcance. 
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CLASIFICACIÓN DI! LAS PRUl!BAS PSICOLÓGICAS 

l. Por ~11 tipo de respuesta a) Psicométricao; 
b) Proyectivas 

a) Individuales 
2. Por su administración b) Colectivas 

c) Autoadministrables 

3. Por.su tiempo utili2:ado. a) De velocidad 
b) Potencia 

a) Test de lápiz-papel 
4. Por sus características exteriores b) Ejecución 

c) Orale.o; 

5. Por su finalidad psicológica. a) Inteligencia 
b) Personalidad 
c) Aptitudes 
d) lntere.o;es 
e) Habilidades 
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Las pruebas psicológica~ se realizan por medio de tests psicológicos y su estructuración esta 
basada en baterfas psicológica~ seleccionadas cuidadosamente con base en factores tales: 

• Nivel de aplicación 

Se refiere a la evaluación psicológica del candidato dependiendo del nivel jerárquico del puesto 
por el que se esta examinando (obrero u operativo, medio o mandos intermedio. ejecutivo o 
gerencial). 

• Cancterfsticas del perfil 

Son aquellas caracterfsticas que mayor demanda tienen en el perfil del puesto. 

• Tiempo de aplicación 

La elección de los tests y el tiempo que se invierta en su aplicación, debe de planearse con el fin 
de no cansar al candidato ya que esta situación puede repercutir en los resultados. 

•Costo 

Este factor dependerá de la empresa y lo que este dispuesta a invertir para evaluar al personal. 

2 . .5.3.J.4. INDICACIONES GENERALES PARA LA APLICACIÓN DE LAS PRUEBAS 
PSICOLÓGICAS 

a) Con el candidato: 

El candidato al concursar con otros para ocupar algún puesto vacante o de nueva creación, ~e le 
deberá de indicar claramente el tiempo que se llevará la aplicación de la~ pruebas siendo, muy 
importante conocer la~ condiciones anímica~ en que se encuentra la persona como: 

- Si se desveló la noche anterior. 
- Si tomó alimento (desayuno o comida, dependiendo de la hora de iniciación de sus 
exámenes). 
- Si se encuentra dispuesto a invertir el tiempo mencionado. 
- Que se encuentra en situación de concurso y que no hay ningún compromiso por parte 
de la empresa, en el momento de iniciar el proceso. 

Lo anterior se hace con el propósito de conocer las circunstancia~ físicas en que se presenta la 
persona y para considerarlo dentro de las observaciones como factores subyacentes. 

Si se llegafá a percibir nerviosismo antes de comenzar la aplicación, es conveniente hacer sentir 
a la persona tmnquila, platicando con el, haciendo ejercicios de relajamiento por un período de 
30 segundos, en caso de continuar la persona en tensión se le trde agua y se prolonga la plática 
o introducción inicial para que se vaya sintiendo en confiam.a. 
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No deben( de hacer muy importante o marcado el nerviosismo de un candidato, sobre todo si se 
trabaja en grupo, en este caso el Psicólogo se acercará a la persona y le prestará mayor atención, 
si es necesario colocarle la mano sobre el hombro, )lara que la persona se sienta con apoyo y 
tranquilidad y pueda continuar con sus exámenes y proseguir con las instrucciones al resto del 
grupo. 

A la mitad de la aplicación, es recomendable, darle un período de descanso unos 10 ó 15 
minutos, ofreciéndole un café o una bebida refrescante, para que se relaje y recupere energías, 
ya que el período de trabajo en el que se encuentra es largo, de tensión, bajo presión y la 
situación es nueva. 

Posteriormente se iniciarán nuevamente los exámenes, encontrándose ya el candidato en 
condiciones de descanso y en situación de continuar con sus pruebas. 

Habrá ocasiones en las que se deberá de ser paciente con algunas persona.~. sobre todo con 
aquellos que no comprenden las consignas o las ell)llicaciones previas al ejercicio (en estos casos 
de situaciones difíciles debemos de considerar, si las personas se encuentran nerviosas, en 
tensión, bloqueadas, que tienen problemas familiares, con cansancio) estas situaciones están fuera 
de su control, y en estos casos se recomienda explicar de nuevo las instrucciones, pero por 
ningún motivo se deberá de dar mayor tiempo del estipulado o ayudar directamente a resolver 
Ja prueba proporcionándoles la rei.1111esta correcta, esto traería como consecuencias la anulación 
de la prueba por un mal manejo de las variables y sobre todo se estaría minimizando los recursos 
de la persona, y se provocaría un bloqueo mayor o tensión, y la persona no haría esfuerzo alguno 
por superarlo. 

b) Con los demú: 

Se aplicarán pruebas en grupo excepto a nivel de profesionistas. La aplicación se deberá de hacer 
de preferencia por las mallanas, ya que a esas horas la persona acaba de pasar por un periodo 
de sueño de aproximadamente siete horas, y la mente se encuentra libre de preocupaciones, de 
no ser posible, se hará por la tarde, pero nunca por la noche. 

Las baterías de pruebas las deberá de archivar la persona responsable de Reclutamiento y 
Selección de Personal, y sólo la persona encargada podrá manejar el material, ninguna otra 
persona tendrá acceso a el. 

El · iepo11e psicológico se entregará al· Jefe de Personal o en su defecto a la persona que 
desempeñe funciones similares. 

Después de un mes de que el candidato ha laborado en la empresa, se solicitar.! a su Jefe 
Inmediato y/o superior una evaluación de su ejecución, para continuar o no su contrato, 
basándonos en su ejecución y desarrollo laboral. 
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2.S.3.3.S. CONDICIONES GENERALES PARA LA APLICACIÓN DE PRUEBAS 
PSICOLÓGICAS 

Para reali1Jlf la aplicación de las pruebas psicológica.~ se deberán de tener en consideración lo 
siguiente: 

1.- SahSn de examen.- Este deberá hallarse, en todo lo posible, aislado de ruidos y de 
interferencias. Deben! estar bien iluminado y ser suficientemente amplio para el conveniente 
acomódo de los examinadores, cuando las pruebas se apliquen en forma colectiva. 

2.- Mobiliario.- Las mesas y sillas debenin de ser cómodas, si se es posible ocupar mesabancos 
del tipo unitario. Los mesabancos debenin de estar suficientemente separados entre si, para evitar 
todo intento de copia. Ante.~ de iniciar la aplicación de las pruebas, se hará que los candidatos 
retiren de la~ mesa.~ toda clao¡e de objetos que se encuentren en ella. 

3.- Material de tnlajo.- Procurar que los candidatos estén provistos de dos !ápice.~ con buena 
punta y borrador. El examinador deberá de proveerse de lápices extras par-d cuando le sean 
requeridos. Para la aplicación de la~ pruebas en la.~ que se requiere tomar tiempos, e.~ necesario 
disponer de un cronómetro, a fin de que se registre en forma precisa el tiempo señalado en la~ 
instrucciones. 

4.- Actitud del euminador. - Es absolutamente indispensable que el examinador, procure desde 
un principio, crear un ambiente de tranquilidad y confianza favorable para la realiz.aci<ln eficaz 
del examen. La disciplina estricta que debeni de mantener el grupo no será obstáculo para que, 
a la vez se muestre amable y natural con los sujetos del examen. Debe dirigirse al grupo con voz 
clara y moderada y sin precipitaciones de ninguna cla~e. Debe procurar mantener el interés y Ja 
atención en lo que explica y en la resolución de la prueba. 

S.- Las instrucciones.· É~'tas debenin de ser leída~ a los examinadores evitando cambiarla~ o 
alterarla~ en lo más múiimo. 

2. 6. DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA 

Para los propósitos de este Reporte Laboral se pre.o¡enta un marco de referencia de la empresa. 

2.6.1. ANTECEDENTES 

El presente trabajo se realizó en una empresa de nueva creación, del sector privado, que tiene 
como sede la población de Chalco, Edo. de México y de la cual se presentarán sus antecedentes. 

El objetivo social de Profilatex, S. A. de C. V., es la producción y comercialimción de 
condone.~ (pre.~rvativos) a~f como, el fabricar un producto de alta calidad que brinde al usuario 
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seguridad y protección para las enfermedades transmitidas por vía sexual, usando en el proce.oio 
de fabricación tecnología de punta. 

Profilatex, S. A. de C. V., se con.\1ituy<I con un grupo de accionistas mexicanos denominado 
"Grupo Mena•, con Shinning Corporation de Corea y Nacional Financiera, es la primera 
Coinversión con Corea, modernamente llamada una Joint Venture y cuenta con capital de riesgo 
de Nacional Financiera S. N. C. 

De la~ empresas accionista~ la más conocida es Nacional Financiera, la~ otras dos son pequellas 
empresas que creen en su habilidad para hacer negocios y formar realidades al crear una tercera 
del mismo tamaño que ellas pero seguros de que a la larga Profilatex, tendrá una presencia en 
el mercado mayor que la de ellas mismas. 

La creación de la nueva empresa se deriva de la experiencia de la~ empresas del Grupo Mena, 
grupo familiar que en actualidad integra entre sus cuadros directivos hasta la tercera generación 
de la familia. 

Existen en el mercado desde hace 45 ailos dedicados en su origen a la comercialización de 
productos misceláneos farmacéuticos, po~1eriormente incursionan en el mercado de medicamentos 
populares y artículos de perfumería mediante la creación de un laboratorio. 

Debido al crecimiento de su actividad se establece una fábrica dedicada a la manufactura de 
artículos de plástico para su comerciali:zación en farmacia~. 

En la actualidad cuentan con una fuer:za de venta~ en el interior del país que atiende a más de 
5000 mostradores farmacéuticos. 

En los diferentes intentos por crecer, se involucraron en varios proyectos dentro de los cuáles 
se encontraba el e.~blecer una fábrica de condones, por lo anterior, participaron en varias 
misiones comerciales en Asia y Estados Unidos de Norteamérica, algunos les ofrecían la 
maquinaria sin la tecnología, otros daban la tecnología pero a costos imposibles de cubrir con 
los recursos del grupo, finalmente es en Corea a través del Centro de Comercio Coreano en 
México donde les fue pre.sentado al Presidente de la fábrica coreana, el cual ya había 
desarrollado otros proyectos de igual naturaleza en la India y Malasia y en este último pals y bajo 
el esquema de una Joint Venture con Samsung, Corporation y que e.~ba buscando una 
posibilidad de ampliar su campo de acción en América. 

De.\11ués de visitas recíproca~ se firmó el primer memorJndum de intención entre los accionista~ 
privados en el año de 1989, en el cual se estahlecla que independientemente de la venta de la 
maquinaria, se llevaría a cabo la awciación entre las dos empre.qs y la tran.~ferencia de 
tecnología seria recíproca entre los accionista~ de la nueva empresa. 

Con los buenos augurios de awciación se dieron a la tarea de buscar en México nuevos 
accionista~ que participaran en el promisorio proyecto. 
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Es Promotora Industrial Banamex, S. A. (PIBSA) quien se interesa en el proyecto, plantea una 
asociacidn con Nacional Financiera, S. N. C., institución que ofrece compartir el riesgo 
precediéndose a realiur el análisis de los socios tanto en México como en Corea. 

Fn ese momento se formali:zan las intenciones de asociación mediante el convenio de accionis1as, 
todo parecía que marchaba sobre ruedas, sin embargo se presenla un cambio en PIBSA y 
declinan su participación en el proyecto. 

En virtud de que Nacional Financiera ya habfa otorgado el visto bueno al proyecto y a través del 
Área de Proyectos de Inversión de dicha institución se busca mediante una sociedad de inversión 
de capitales la aportación al proyecto siendo una sociedad de lnverversiones de Capitales 
(Fonlyser de Banca Serfin), la que sustituye a PIBSA precediéndose a la firma de un nuevo 
convenio de asociación, cuando el Presidente de Corea visita nuestro País en 1991. 

Por situaciones ajena.~. la Sociedad de Jnver.;ión de Capital no participó en la conformación de 
la sociedad y se tramitó que Banca Serfin participará con la asignación de créditos lo cual generó 
un nuevo convenio de accionista.~ y la modific-dción del Acla Constitutiva de Profilatex, la cual 
había sido integrada por el Grupo Mexicano el S de Septiembre de 1991. 

Es a partir de 1992 que se realizan las primeras aportaciones de capital incluyendo la 
participación de Nacional Financiera con capiial de riesgo de acuerdo a los lineamientos 
e.w.blecidos para ei.1e tipo de asociaciones. 

Después de la autorización de la con~"titución de Profilatex con los nuevos accioni~1as se 
realiuron tos trámite.~ legale.~ de constitución y registro de la empresa, al mismo tiempo se 
efectuaron los trabajos de negociación con la Banca de primer piso con el propósito de obtener 
los créditos que se contemplaron en el proyecto original como: l) Para la compra de maquinaria, 
2) Para la construcción de las instalaciones y 3) Para capital de trabajo. 

Para obtener los créditos, la empresa tuvo que recorrer un camino muy tortuoso y á.rido, a 
manera de ejemplo, se citan algunos de los escollos que se superan; Privatización de dos Bancos, 
cambio de Titulare.~ de área.~. agotamiento y ampliación de línea de crédito con el Banco Coreano 
de importaciones y exportacione.~. devaluación y escasez de dólare.~ para asignar los créditos. Un 
camino que duró dos ailos para el inicio de la construcción y un año para el inicio de 
contratación de personal. 

Esto da origen a la primera Coinversión con Corea, la primera planta de preservativos en nuestro 
país, planla diseilada para fabricar 140 millones de pre.~ervativos al año; un e.~quema de ventas 
de 40% Nacional y 60% para exporiación, con principal atención a América Latina y organismos 
Mundiale.~ de Salud, al igual que a Campaña~ Gubemamentale.~ de prevención de enfermedades 
de transmisión sexual. 

Al enfrentarse al proceso de contratación de personal, los directivos de la empresa determinaron 
que el enfoque que buscaban para llevar a cabo la Atlministraci<ln de los Recursos Humanos sería 
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entendida como la actividad encaminada a lograr la selección, contratación, integración y 
desarrollo del personal a corto y a largo plazo con oportunidad, eficiencia y productividad. 

Lo anterior se detenninó, en virtud de que al pertenecer a la Asociación de Industriales de 
Cbalco, permitió tener la oportunidad de detectar que la mayoría de las empresas, de esta 
población, llevan a cabo su selección de personal no siguiendo un proceso de selección completo. 

Profilatex, S. A. de C. V., como empresa en etapa de formación requeriría de un sistema inicial 
que proporcionara los elementos humanos necesarios para su funcionamiento. Este sistema 
implicarfa el seguir un proceso con el que se abastecería de los recursos humanos, a este proceso 
se le llama Proceso de Reclutamiento. 

Analizando estas circunstancias, Profilatex, S. A. de C. V., empresa de nueva creación, cuyo 
objetivo social es la producción y comercialización de condones (preservativos) y con el 
propósito de fabricar un producto de alta calidad que brinde al usuario seguridad y protección 
para las enfermedades transmitidas por vfa sexual, usando en el proceso de fabricación de 
condones tecnologfa de punta. 

A la empresa se le considera como una Industria Mediana, ya que el número de empleados 
aproximadamente será de 150 trabajadores, y de esta manera cumplirá con los requisitos que se 
marcan para la clasificación de industria mediana de la Secrelarfa de Comercio y Fomento 
Industrial y tomando como base "los decretos del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el 
Diario Oficial de la Federación El 30 de Abril de 1985 y el 17 de Febrero de 1986, que 
establecen el Programa para el Desarrollo de la industria micro, pequeila y mediana que definen 
los siguientes aspectos señalados:" Alva, E. R. (1987). 

INDUSTRIA # DE TRABAJADORES 
(HASTA) 

Micro 
Pequeña 
Mediana 

15 
100 
250 

MILLONES DE PESOS 
EN VENTAS ANUALES 

(HASTA) 

80 
1000 
2000 

Una Industria Mediana es aquella que ocupa de IOI ha.\1a 250 trabajadores y el monto de ~"lis 
venta.~ netas anuales no excede el equivalente del importe de 20!0 veces el salario mfnimo 
general de la zona metropolitana de la Ciudad de México, elevado al año (N$20,000.000). 

Profilatex, S. A. de C. V., es la primer-.i coinversión con Corea, entendiendo como "coinversion 
el utilizar en mayor medida, los recursos financieros y de cooperación, C.\1ablecidos por Nafin 
con los diferentes pafses y regione.~ del mundo". Nafin, (1992); apoyada con capital de riesgo 
de Nacional Financiera - " el apoyo con capital de riesgo se ha adecuado para canalizarlo, 
preferentemente, desde el segundo piso, esto e.~. a.wciación con empre.'13.~ especializadas en 
capital de riesgo como son la.~ Sociedades de Inversión de Capitales (SINCAS), los Fondos 
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Multinacionales de Inversión, e intermediarios institucionales"-, Nafin (1992); establecida en la 
zona de Chalco, Edo. de México y cuya principal actividad es la producción y comercialización 
de condones, la única fabrica en México y la má~ moderna en América Latina. 

Es importante mencionar que solamente existen en la actualidad 30 fábricas de su tipo en el 
mundo. 

Profilatex, S. A. de C. V., después de haber solucionado problemas inherentes a la factibilidad 
del proyecto de creación de una empresa fabricante de condones, de contar con la infraestructura 
necesaria para su funcionamiento, tales como los recursos materiales (dinero, materia prima, 
equipos, etc) y los recursos técnicos (procedimientos, instructivos, manuale.~. etc) se hizo 
necesario el contar con el recurso humano (habilidades, conocimientos, experiencia, motivación, 
etc), de los que serian los miembros de la organización que ocuparfan los diversos puestos de la 
misma, la cual deberia ser considerada como un sistema o sea, como una serie de elementos cuya 
interacción dinámica e influencias recíprocas le hacen con'ICrvar un cierto estado, mismo que se 
alterará cuando cualquiera de los elementos suftan cambios. 

En virtud de la información recabada, se consideró necesario establecer un sistema apropiado 
tanto de reclutamiento, como de selección de personal que ayudarla a cumplir con el objetivo de 
cubrir los pue.o;tos vacantes de la empre.~. en la cantidad y calidad que le es requerida, a~í como 
escoger entre los candidatos a los má~ aptos de acuerdo a las necesidades que el puesto requiere, 
evaluando los conocimientos y caracteristicas personales del candidato para colocarlos, 
adiestrarlos o enseñarlos pard que sus conocimientos y característica~. sean adaptadas al puesto 
y su trabajo sea lo más eficiente posible. 

Para lograr lo anterior, y teniendo en cuenta que la selección de personal es la función inicial 
en la Administración de Personal, se consideró necesario Sistematizar el Proceso de Selección, 
para contar con personal adecuado que permitiera lograr los objetivos de la empresa, así como 
que esta otorgue a sus empleados la C1>1abilidad laboral y remuneraciones adecuadas a la~ 
funciones de.~ollada~. Lo anterior, será la base para lograr la motivación e identificación de 
los trabajadores con los objetivos de la empresa. 

Es por eso que Profilatex, S. A. de C. V., pretende crear en su personal la conciencia de que 
trabajen el producto con calidad, adoptando una filosoffa de confiabilidad del producto que 
fabrican, motivando a los empleados y propiciando a través del adiestramiento un mejor 
desempeño en el trabajo, con el propósito de mantenerse vigentes y en la preferencia de sus 
clientes, con un producto que pueda competir con los mejores del mundo, en virtud de que la 
producción que elabore la empresa el (JO% será para consumo externo y el 40% restante para 
con~'Umo interno. 

Debido a que en México no se produce este producto (condones) se consideró que el requisito 
referente a la experiencia en puesto similar no fuera considerado como indispensable, ya que una 
vez seleccionado el personal serian capacitados por el grupo de técnicos coreanos e hindúes. 
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Los técnicos coreanos proporcionaron la tecnología y la• rutina~ de trabajo, las cuales una vez 
analizada.~ por los responsable.~ del proyecto determinaron que la~ actividades preferentemente 
fueran desarrollada.~ por personal femenino, ya que algunos pa.o;os del proceso de fabricación son 
manuales y por lo mismo la mujer tiene más fineza en sus movimientos, sobre e.o;te tópico se 
tomaron en cuenta los estudios que se han realizado en la~ maquiladora~ de la frontera. Iglesia~. 
N. ( 198S) seilala que el hecho de contratar personal femenino puede • ... explicarse este fenómeno 
desde dOll perspectivas: una, la del empresario, para quien esa mano de obra e.~ má.~ apreciada 
que la del hombre por su facilidad para realil.af tareas minuciosas y por su disciplina, y la otra, 
la real, que encuentra ~11 ha.~ en el patrón culhlral de la mujer y en la necesidad objetiva de los 
industriales de explotar al máximo tanto la fuerza de trabajo, como el rendimiento de capital 
invertido." 

Por lo anteriormente señalado, la población de la empresa esta conformada a esta fecha por el 
74% de mujeres y 26% de hombre.•. 

El proceso de selección tiene una repercusión muy grande en el logro de los resultados y 
objetivos de la organización, en virtud de que el proce.'iO de selección no es un fin, sino un 
medio que le permite a la organización alcanzar los objetivos . 

Las consecuencias de un proce.'iO mal planeado, e.\1ruchlrado y ejecutado tiene una tra~endencia 
total en el funcionamiento y estabilidad de la empre.~a. que ocasionará problemas en los 
resultados de ésta como son: 

- Alto índice de rotación de personal. 
- Insatisfacción y falta de motivación del trabajador. 
- Bajos índices de producción con altos índices de costos. 
- Elevado índice de costos en supervisión. 
- Calidad deficiente en sus productos y servicios. 
- Puede impedir el ingreso a la organización de una persona que tenga gran potencial. 
- Desempeilo deficiente. 

Antes de dar inicio a la intervención de contratar al personal se tomó en consideración los 
siguiente.~ aspectos: 

- Nivel socioeconómico y culturdl en el que se abordaría la selección del personal, ya que 
primeramente se determinó que la• característica~ y perfil de la población en Chalen era 
muy limitado para poder estructurar instrumentos de selección muy sofisticados. 

- El producto a fabricar e.• un producto que conlleva una serie de implicaciones 
actitudinales que solamente se podrían determinar a través de una serie de instrumentos 
que arrojaran la información hacia este tópico. 

Lo anterior sirvió para determinar los instrumentos que permitirían detectar cuales son los ra•gos 
de personalidad del candidato, a•í como su historia previa, que facilitarían identificar si e.~ un 
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candidato que seria factible adecuar a las características y necesidades tanto del puesto como de 
la empresa. 

En virtud de que la empresa es de,nueva creación y al enli'entarse a la situación de que no se 
contaba con la información detallada y especffica de los puestos que deberían de ser cubiertos 
se dió a la tarea de solicitarle a los técnicos coreanos, que vinieron a instalar la planta, que 
determinaran cuáles serían las funciones que en cada área se de.'18l'follarían y a través de esa 
información, se procedió a definir las tareas, deberes y respon.Wiilidades que se desarrollarían 
en cada puesto, determinando los siguientes puntos: 

1.- Nombre del puesto. 
2.- Descripción de funciones generales y espec{ficas. 
3.- Grado de supervisión que recibe y ejerce. 

En el momento de solicitar la información se encontró con el problema, de que como no se 
contaba con personal que pudiera observar las tarea.~ y que como la planta de producción se 
encontraba en proceso de instalación, fue diffcil determinar cuáles serían la.~ funciones y 
actividades que se desarrollarían. 

En virtud de que la información proporcionada por los técnicos coreanos no era del todo 
completa, y que como se mencionó anteriormente, en México no hay fábrica de estos productos 
en la cual se pudiera reafü.ar la observación, se concluyó a través de plática.~ con los respon.'lllhles 
del proyecto los requisitos mínimos del personal obrero, los cuales se mencionan a continuación 
debidamente cla.~ificados y pa.<;an a ser parte integrante de los Perfiles de Puestos: 

Requisitos generales 
- Nivel de escolaridad de Secundaria 
- Edad de 18 a 30 años 
- Preferentemente mujeres 
- No importaba el estado civil 

Requisitos fisiológicos 
- Destre7.a manual 
- Función visual cercana 

Requisitos psicológicos 
- Coeficiente intelectual de Término Medio o Superior 
- Comprensión de in.mucciones 
- Memorización de in.mucciones vernales 
- Memorización de detalles 
- Atención concentrada 
- Percepción 
- Estabilidad emocional 
- Re.o;ponsabilidad 
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Po~1eriormente, se elaboraron Jos Perfiles de Jos Pues1os, cuya función fue el determinar las 
habilidades, personalidad y nivel intelectual. así como para determinar o seleccionar la batería 
psicológica y determinar las füentes de reclutamiento. 

El Perfil del Puesto contiene: Nombre del puesto, área o departamento solicitante, propósito del 
puesto, funciones e~-pecíficas, habilidades y requerimientos personales, escolares y laborales. 
(Anexo No. 3). 

De acuerdo a la estructura organizacional autorizada la empresa tiene 17 puestos diferentes. 

La capacitación se ¡jlaneó reali?.arla a través de adiestramiento cruzado y rotación de puestos, esto 
es, se inició la formación básica de los puestos que sirvió par.i que los tr.ibajadores adquirieran 
los conocimientos gener.iles que le serían muy útiles para el desempeño de Ja gama de los puestos 
que existirían en Ja empresa, y de e~1a maner.i conocieran cada una de la.~ actividades que se 
realizan en cada uno de los puesto operntivos y poder cubrir alguno de ellos en caso de ser 
necesario, debido a la ausencia de alguno de Jos trabajadores parn que de esa maner.i no se 
truncara el proceso de fabricación, así como, también a tr.ivés del desempeño en el 
adiestramiento cruzado se seleccionarían a los ~11pervisores que se requerirían para cada una de 
las áreas de atención de Ja empresa. 

2.6.2. MODELO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL UTILIZADO 

Teniendo en cuenta que Ja empresa se encontraba en proceso de formación y de que requería de 
un sh1ema inicial que proporcionara Jos elementos humanos necesarios par.i su funcionamiento 
y considerando que no debería de limitarse a usar una sola etapa en el Proceso de Selección, sino 
que se debería de ser mucho más sistemáticos, se adoptó como Modelo a seguir en el Proceso 
de Reclutamiento y Selección de la Empresa, un Modelo Tradicional de Selección de Personal, 
el cuál se ajustó y adaptó a las car.ictcrísticas de la empresa basándose en Ja revisión de algunos 
autores que proponen similares modelos como serían por ejemplo: Aria.~ (1984), Chiavenato 
(1986), Chudren y Sherman (1988), Grados (1988), Orozo (1980). 

Después de haber evaluado los principales Modelos de Selección de Personal y consider.indola 
como: 

- El resultado de efectuar una serie de pasos o etapas que deberán de ser ordenados y 
evaluados en forma secuencial. 

- El punto de partida para crear personal de calidad en las organizaciones. 

- El proceso que a trnvés de el, se determinar.In cuáles, de entre los candidatos, son los 
que mejor llenan Jos requisitos de un puesto determinado, ofreciéndoles una posición en 
la organización y permitiéndoles a través del desempeño de sus labores el desarrollo de 
sus habilidades y potencialidades con el propósito de hacerlo má~ satisfactorio a sí 
mismos, contribuyendo con ésto consecuentemente al desarrollo y propósito de la propia 
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organización. 

A continuación se descrihe el Modelo de Selección de Personal que se adoptó en la empresa. 

2.6.2.1. PRESOLICITUD 

Esta fonna es muy útil cuando se tiene una gran afluencia de candidatos para un puesto, y nos 
permite apreciar de una manera rápida si el candidato cuenta con los requisitos indispen.'iables 
pard cubrir el puesto. También nos ayuda cuando se ha cubierto la vacante y se siguen recibiendo 
candidatos, porque nos permite organit.ar una buena cartera. Los datos que contiene la 
presolicitud son los de identificación del candidato y los requisitos mínimos indispensables para 
cubrir el puesto. 

2.6.2.2. SOLICITUD 

Es una forma impresa que dehe llenar el candidato una vez que haya surgido de cualquier fuente 
de reclutamiento. Este cuestionario debidamente estructuradu, deher-.l contener los datos más 
relevantes del candidato bajo los siguientes rubros: 

-Datos Personales.- Son aquellos que nos proporcionan conocimientos de aspectos especfficos 
de la persona corno son: edad, sexo, estado civil, dirección, teléfono, e.\1atura, peso, etc. 

-Datos escolares.- Son los referentes a la preparación escolar del candidato de.~de su inicio hasta 
su fin. 

-EJ1periencia ocupacional.- Nos proporciona una visión general de su experiencia en el 
desarrollo de una actividad profesional, técnica o de mano de obra; que tiempo lo ha 
desempeñado, que otro tipo de actividades ha tenidu en donde ha laborado, causas de renuncia, 
nivel ocupacional, etc. 

-Datos familiares. - Son aquellos que nos muestran el desarrollo que ha tenido en su núcleo 
familiar, como son: número de hermanos, oficios, actividade.~ y e.~colaridad de éstos, la posición 
que ocupa entre éstos, contribución económica, referencias personales, etc. 

-Oenenles.- "Son los datos que pueden ser de utilidad para la empre.'ia y que van de acuerdo 
con la.~ política.~. necesidades, etc. de la misma." (Grados, J. E. 1988. p.182-183). 

La.~ fonnas de Pre.<;olicitud y Solicitud de empleo, se diseñaron en la empresa de acuerdo a la.~ 
necesidades de la misma. 

El llenado de la Presolicitud y Solicitud de empico deherá de ser realizado por el propio 
solicitante. El llenado manuscrito de la solicitud, tiene la ventaja de que también a través de la 
caligrafía y ortografía , se contará con otro elemento más para conocer a la persona y, en 
algunos niveles de puestos corno el de secretarias, se convertirá en un factor más de contratación. 
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2.6.2.3. ENTREVISTA INICIAL 

Es de hecho el primer contacto que tendremos con el candidato, nos servirá para tener una 
impresión personal del mismo, así como, 
ta finalidad de corroborar los datos obtenidos en la solicitud, y de tener contacto vi~'Ual con el 
candidato y hacer un registro observacional de las conductas de éste. Durante su desarrollo se 
proporciona información con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo deseado, 
horario, etc. que son de interés para el candidato, si en la requisición son pedidos algunos 
documentos como: tftulo profesional, carta de pa'iante, cédula profesional, cartilla, etc. ésta sena 
ta fase indicada para obtenerlos. lndudablementente este es el primer filtro evaluativo de los 
candidatos 

2.6.2.4. ENTREVISTA TÉCNICA 

"Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductuales para ser desempeñado en 
forma adecuada. A estos conocimientos, adquiridos en algún plantel educativo, institución o 
empleo anterior, se le denomina experiencia técnica. Los candidatos recién salidos de algún 
centro profesional no han adquirido tal experiencia, pero si tienen conocimientos que en un 
momento determinado pueden aplicar en el desempeño de una labor. El psicólogo, dentro del 
proceso de selección, evaluará tales conocimientos mediante los instrumentos adecuados que el 
mismo diseñará. 

La evaluación técnica proporciona datos sobre este importante aspecto del candidato, de manera 
que sólo los mejor preparados tienen la posibilidad de seguir en el proceso de selección". 
(Grados, 1988, p. 183). 

2.6.2 . .S. EVALUACIÓN PSICOLÓGICA 

La etapa más importante de la selección es, indiscutiblemente, la evaluación psicológica. En ella 
se reúnen los datos de capacidad intelectual y emocional del candidato. Se reali7.a por medio de 
batería.~ psicológica.~ que deberán seleccionarse tomando en consideración los siguientes aspectos: 

* Nivel de aplicación 
* Características del perfil 
* Tiempo de aplicación 
* Co.\1o 

Los tres niveles má~ importantes en el proceso de reclutamiento y selección son los siguientes: 

a) Nivel obrero u operativo 
b) Nivel medio o mandos intermedios 
e) Nivel ejecutivo o gerencial 
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Una baterfa de pruebas psicológica.' incluye tres a.<;pectos bá.~icos: 

INTELIGENCIA 

Se refiere a la medición de la capacidad intelectual, a trnvés de los siguientes factores: 

Factor genel"dl de inteligencia (factor G) 
Factores específicos de inteligencia, como son análisis y síntesis, nivel de pen~miento, 
etc. 

HABILIDAD 

Se refiere a la medición de la.~ aptitudes de acuerdo con las caracterfstica.' del puesto. 

PERSONALIDAD 

Se refiere a la medición de los aspectos internos del sujeto y su relación con el ambiente; estos 
aspectos son: estabilidad emocional, motivación, juicio social, etc. (Gmdos, 1988, p. 184) 

2.6.2.6. SOLICITUD DE REFERENCIAS 

Se lleva a cabo con la finalidad de investigar si el candidato trabajó realmente en las empresas 
que mencionó y si desempeñó el puesto o puestos anotados, asf como si el sueldo señalado en 
la solicitud es el que realmente devengó en la empresa investigada. Se investigará también la 
honestidad,. puntualidad, responsabilidad, capacidad parn supervisar o en su caso, recibir órdenes. 

E.~ ·de suma importancia conocer, las referencias personales y las de trabajo, ya que nos 
proporcionan una ba.'e sólida de conocimientos y datos parn formular una hipótesis respecto de 
la persona, sus actitudes y comportamiento. 

La investigación de refencias, nos proporciona el entorno lahornl, siendo éste el que originó 
nuestro interés oir el candidato a contratar. 

2.6.2.7. ENTREVISTA EN LA SELECCIÓN 

La finalidad de la entrevista dentro del proceso de selección de personal es valorar los datos 
obtenidos en los pasos anteriores; es decir, a través del curriculum vitae, la solicitud, los 
exámenes psicológicos, etc. información que debe ser ordenada y jel".trquizada parn determinar 
que área.' quedan poco clara.,, " ... Nos sirve pal"d evaluar el gl"ddo de probabilidad de que el 
candidato se adapte y funcione adecuadamente dentro de la.' condiciones relacionada.' con el 
pue~10 que se quiere cubrir." (Gl"ddos, 1988, p. 186). 
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2.6.2.8. BXAMBN MBDICO 

"Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad ffsica para desempeñar su trabajo sin 
consecuencias negativas para él o para las personas que lo rodean. En ca.'iO de encontrar 
anomalía.~. se le orientará para corregirlos o para realizar exámenes periódicos y prevenir 
consecuencias ma.' gr.ives. En oca.~ones los resultados del examen médico condicionan el ingreso 
de una persona a la organización, ya que ésta no podrá inb'Tesar, como ya mencionamos, ha<;ta 
que no solucione por cuenta propia aquellos problemas que pudieran haber sido detectados en el 
examen médico.• (Grados, 1988, p. 193) 

2.6.2.9. CONCLUSIÓN 

Se integran los datos obtenidos a través de todo el proceso de selección, analizándose toda.' la.~ 
caracter<~tica.~ del a.~irante, compar.índolas siempre con el perfil del puesto, de tal modo que 

_pueda llegarse a la emisión de un juicio valorativo, sobre la aceptación o no del a.~irante. 

2.6.2.9.1. CONCLUSIÓN MIXTA 

Par.i fines de este modelo podremos expresar los resultados combinando la.' dos forma.~ de 
conclusión tanto la conclusión abierta como la cerrada, y utifü.aremos la conclusión mixta, ya 
que se deberá de tener en consideración que existen a\-pectos subjetivos que podemos cxpre.w 
en la conclusión abierta, pero al hacer una gráfica en una conclusión cerrada, se nos dificulta 
~to. B.~ en e.<;ta parte donde el psicólogo debe aprovechar sus conocimientos para explicar la 
gráfica de estos resultados, sin que pueda existir alguna duda para ello. 

Para disminuir los problema~ en la comunicación de la.~ conclusiones, es conveniente que el 
psicólogo defina y explique por escrito cada uno de los a.~s que e.\ta midiendo, de manera 
que los ejecutivos puedan saber que significado tienen y no mal interpreten los dat<is que pueden 
ser valiosos en alguna decisión. 

2.6.2.10. DECISIÓN 

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Dependiendo de la organización de la 
empre.o;a, quien loma e~ta decisión final podrá ser jefe directo, el jefe de personal o inclusive el 
dueño de la misma pero, en todo ca'º· tal decisión deberá verse invariablemente apoyada por 
todo el proceso aquí descrito. 

2.6.2.11. CONTRATACIÓN 

Esta es la etapa que formaliza la aceptacilln del candidato como parte integral de la empresa. Las 
formas de contratación e.\tán regida' por la Ley Federnl del Trnhajo y, dependiendo de la~ 
necesidades especificas de la empresa pueden existir relacione.' laborales de los siguientes tipos: 

a) Contrato de ohm determinada 
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b) Contrato por tiempo detenninado 
c) Contrato por tiempo indeterminado. 

Hasta aquf se ha explicado el modelo del proceso de reclutamiento y selección de personal que 
expone Grados, (1988). 

Los pasos del proceso son ordenados cronológicamente, y que sólo al fin de ellos podremos tener 
en nuestro poder los datos necesarios para elegir a la persona más apta para desempeilar el 
puesto. 

Cada uno de los pasos del proceso serán excluyentes; esto es que alguno de los candidatos no 
cumpla satisfactoriamente alguno de los pasos del proceso, serán eliminados, y por lo tanto, no 
podrfan seguir adelante, serán entonces los candidatos rechaz.ados. 

De acuerdo a (Werther y Davis, 1986, p. 178) "el proceso de selección se inicia cuando los 
candidatos solicitan un empleo y concluye con la decisión de contratación. Las etapas intermedias 
hacen coincidir las necesidade.• de empleo del candidato y la organización". 

'Es cierto que sometemos a los candidatos a una gran cantidad de entrevistas, pruebas, etc. y eso 
lleva mucho tiempo; pero sin esos procedimientos no podrfamos saber a quien recomendar". 
(Werther y Davis, 1986. p. 178). 

A travé.• del proceso de selección, la empresa podrá filtrar personal que no sea adecuado para 
cumplir con eficiencia todas las funciones y responsabilidades que integr.in el pue.•to. 

La selección deberá ser considerada como un proceso y no como un sólo acto, ya que debemos 
ser si~1emáticos, ya que aquella persona que éxitosamente apruebe todos los pasos del 
procedimiento tendrá mayores ventajas de selección que aquellos que no los aprueban, en virtud 
de haber cudlJllido los requisitos e~1ablecidos para el puesto. 

2.6.3. PRUEBAS PSICOLÓGICAS UTILIZADAS EN LA EMPRESA 

El uso de las prueba• psicológicas utilizadas en la empresa e.• considerado, como una de la• 
etapa• más importante.• del proce.•o, ya que a través de la aplicación de la• pruebas psicológica• 
se determinarán la capacidad intelectual, habilidad y rasgos de personalidad de los candidatos. 

Dichas pruebas complementaran los datos obtenidos en los pa.ms anteriores del proceso, y sus 
resultados al ser cotejados con las fases po~1eriores, permitir.ín obtener mas clar.imente un 
"retrato hablado, del candidato, lo má• cercano a la realidad". (Orozco, 1980, p. 179). 

Un hecho fundamental que merece consideración en la selección de personal, es el que todos los 
solicitante.• difieren en inteligencia, habilidades, intcre.•e.•, personalidad, etc. La• técnica• de 
selección, se emplearon precisamente para medir esta• diferencia• y equiparar a las personas con 
los requisitos y cualidades, que requerirá para un pue.•to. 
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Las pruebas psicológica~ que se seleccionaron fueron en base a los alcance.~ que cubre, el costo 
de la prueba y el tiempo de aplicación. 

A continuación se mencionan la~ pruebas que fueron seleccionada~: 

PRUEBAS DE INTELIGENCIA.- Son prueba.~ de habilidad mental que nos sirven para 
detectar el nivel intelectual del candidato. 

W. A. l. S.- E.Wl prueba mide el coeficiente intelectual en área~ verbales y de ejecución 
considerando aspectos tales como: atención, memoria, habilidad numérica, pensamiento lógico, 
planeación, razonamiento, coordinación visomotriz, conceptualización abstl"dcta, habilidad de 
generalización y aprendizaje. 

En cuanto al manejo de esta prueba debemos de considerarlo delicado, pues deberá de apegarse 
al manual. 

Tiempo global de aplicación: 60 minutos 

La e.~cala Wais comprende 11 subtest~; 6 de ellos se agrupan en una escala verbal y 5 en una 
escala de ejecución. 

Pard su calificación aparecen, en el manual del 1~1. las tabla~ de referencia correspondientes, 
que proporcionan un coeficiente intelectual con relación al grupo de edad del propio exami11Bdo, 
comparándolo. a la vez, con las personas de su misma edad. 

Esta prueba se aplica al Nivel C, que corre~-ponde al Nivel ejecutivo o gerencial. 

BETA. - (Army Beta Revisado). Mide el coeficiente intelectual del candidato, real y potencial, 
basada en seis áreas: Organii.ación y planeacíón; Capacidad de aprendizaje y capacidad 
visomotora, atenci1ln; Discriminación y capacidad pal"d captar detalles importantes de una 
situación; Abstracción, análisis y síntesis; Atención, apego a la realidad y juicio practico; 
Coordinación visomotora y capacidad para realizar con exactitud y precisión tarea~ rutinarias. 

Se obtendrá el puntaje original lo1,'1'3do por el examinado en cada subte~1. se comparará con la 
tabla de puntaje convertido y obteniéndose una calificaci<ln cuyo total se toma como promedio, 
mismo que se relacionan! con la tabla de edades, para (IOder obtener el coeficiente intelectual. 

Esta prueba se aplica a los niveles A y B, que corre.<;p0nde al Nivel obrero u operativo y al Nivel 
medio o mandos intennedios respectivamente. 

PRUEBAS DB PERSONALIDAD.- A través de ellas se evalúan los a'JlCCtos internos del 
candidato y su relación con el medio ambiente (~'labilidad emocional, motivación, seguridad en 
si mismo, relaciones interpersonale.~ y familiares, entre otros) . 
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FRASES INCOMPLETAS.- Permite inferir actitudes hacia ciertas circuru.1ancia~ tanto 
personales como laborales, como serian: 
aspiraciones, identificación con su carrera, área familiar, emotiva, manejo o aceptación de la 
autoridad, capacidad par.i relacionarse. 

Se considera que las frases incluídas en las cuatro grandes área~ que abarca el test, ofrecen al 
examinado oportunidad de expresar sus actitudes, y e.~o proporcionará indicios significativos en 
cuanto al contenido y dinámica de Ja~ actitudes, y Jos sentimientos del individuo. 

La prueba consta de (JO fra~. la~ cuales representan quince actitudes, puede aplicarse 
individualmente o en grupo. 

la.~ actitude.~ que se evaluarán son: 

Actitud hacia: 
1.- La madre. 
2.- Al padre. 
3.- Al grupo familiar. 
4.- A las mujeres. 
5.- A la~ relaciones heterosexuales. 
6.- A los amigos y conocidos. 
7.- A los superiores en el trabajo o en la escuela. 
8.- A los subordinados. 
9. - A los colegas. 
JO.- A los temores. 
11.- A los sentimientos de culpa. 
12.- A las propias capacidades. 
13.- Al pasado. 
14.- Al futuro. 
15.- A las meta~. 

Tiempo de aplicación aproximadamente: 30 minutos. 

E.~ prueba se aplica a los Niveles A, 8, y C, que corre.\lJOnde a los Niveles obrero, medio y 
gerencial). 

MACHOVER.- Mide la relación con el medio ambiente, estructuración. integración corporal, 
manejo de impulsos y rasgos patológicos. Proporciona la percepción de la persona de su mundo 
interno y externo. 

Se ba~ en que los dihujos de la tigura humana tienen una estrecha vinculación entre la figura 
dibujada y la personalidad del examinado que realizó los dibujos. 

Se considera al cuerpo como medio de la propia expresión, y llega a asociar ciertos órganos del 
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cuerpo con percepciones, emociones y sensaciones. 

La propia forma de percibir la imagen del cuerpo, lleva al examinado a dibujar una ei.1ructura 
corporal especifica, y en cuyo contenido con.\tituye su propia persona. 

En el test de Machover se toman en cuenta casi todas las partes del cuerpo. Se anali7.ara11 
detenidamente: 

a) La cabeza 
b) La cara 
c) Los brazos, manos y pies 
d) Los adornos. 

También se considerar.In: 

- El taJ11año de la figura 
- El lugar de la boja donde dibujo la figura 
- La presión ejercida en la línea, la solidez y continuidad 
- El porte de la figura 
- El fondo y la base que utilizó para presentarla 
- La postura de la figura: de frente, de perfil, de espalda, sentada o hincada. 

Tiempo de aplicación aproximadamente: 30 minutos. 

Se aplica a los Niveles A, B, y C, que corresponde a los Niveles de obrero, medio y gerencial 
respectivamente. 

BIOGRAFÍA DIRIGIDA.- Arroja información general que permitirá obtener una panorámica 
de la persona antes de l<l8lii.ar la entrevi~ta de selección. 

Este instrumento se aplica a los Niveles A, B y C. 

Tiempo de aplicación aproximadamente: 30 minutos. 

INVENTARIO MULTIFASETJCO DE LA PERSONALIDAD DEL MINNESOTA 
(MMPI).- Es una técnica objetiva que se utiliza para evaluar la personalidad por medio de 
escala.~ o perfiles. Esta compuesta por 566 frases, elaborada en oraciones declaratoria.~ de la 
primera persona del singular, presentándose frases afirmativa.~ y negativas. 

El examinado contesta la prueba en una hoja de respuesta.~ en la que aparecen 2 letra.~ C de 
correcta y F de falso. La prueha puede ser aplicada individualmente o en grupo y se realizar.! 
en una hora o en hora treinta minutos aproximadamente. 
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2.6.3.1. APLICACIÓN DE LAS PRUEBAS PSICOLÓGICAS POR NIVELES 

NIVHL A: Nivel obrero u operativo. 

Tiempo, Min 

Beta 45' Inteligencia 

Frases Incompletas 30' Personalidad 

Machover 30' Personalidad 

Biograffa 30' Datos personales 
Total 2 Hrs. IS min. 

NIVEL B: Nivel medio o llllJldos intermedios. 

Tiempo, Min 

WAJS 90' Inteligencia 

Frases incompleta~ 30' Personalidad 

Machover 30' Personalidad 

Biografía 30' Datos personare.~ 
Total 3 Hrs. 

NIVEL C: Nivel ejecutivo o gerencial 

Tiempo, Min 

WAIS 90' Inteligencia 

Frases incompletas 30' Personalidad 

Machover 30' Personalidad 

M.M.P.I. 90' Personalidad 

Biografía 30' Datos personales 
Total 4 Hrs. 30 min. 
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2.6.3.2. ÁREAS QUE MIDEN LAS PRUEBAS PSICOLÓGICAS 

A continuación se mene ionan las áreas que miden las prueba.~ psicológicas y los medios a través 
de los cuáles obtener la información. 

Conocimienlo del trabajo 

Eficiencia 

Responsabilidad 

Capacidad de aprendil.Bje 

Colaboración 

Iniciativa 

Relaciones Interpersonales 

Presentación 

Criterio 

Equilibrio emocional 

Experiencia 
Estudios realil.Bdos 

Promedio aproximado en los estudios que haya 
realil.Bdo. 

Récord de asistencia en trabajos anteriores. 
Puntualidad en las citas seílaladas. 

Pruebas Psicológicas 
Claves del W AIS 
Ejercicio No.2 Beta 

Prueba.~ psicológica.~ 
Fra.~es Incompleta 
Entrcvisla 

Prueba.~ psicológicas 
Observación durante la aplicación 

Pruebas psicológicas 
Frases incompletas 

Como se presenta a las cita.~ de selección, higiene 
personal, ropa, etc. 

Pruebas psicológica.~ 
Comprensión-WAIS, 
Frases Incompletas. 

M.M.P.I., 
Frdses Incompletas, 
Entrevista 
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A continuación se detallará el procedimiento que se instrumentó en Profilarex, S. A. de C. V. 

1.- Se definieron las Políticas y el Procedimiento que se llevaría a cabo pard realizar el 
reclutamiento y selección de personal en la empresa. El Procedimiento utilizado en la empre.o¡¡¡ 
recordemos esta ba.o;ado en el Modelo Tradicional de Selección de Personal, explicado en 
Antecedentes. 

-Las polflica.~ de Reclutamiento y Selección consideraron en general que se deherfa de contar con 
un número idóneo de candidatos susceptibles de cubrir los requerimientos de los puestos de nueva 
creación en el menor tiempo y costo posibles, para cubrir la~ necesidades de recursos humanos 
de la empresa. 

2.- Se definió de la Estructura Organizacional autorii.ada ¿Cúntos'l y ¿Cúles puestos?, se 
cubririrían a través del Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal. (Anexo No. l). 

3.- Se definió que el número de personas que se requerían para ocupar los puestos de nueva 
creación serían de 135 personas para cubrir 17 puestos, detenninando contratar a 115 personas 
para cubrir los puestos (Anexo No. 2). Cabe hacer mención que los puestos de: Director 
General, Director de Venias y Director de Producción no entrarían en el proceso de 
Reclutamiento y Selección de Personal, en virtud de que ya se encontraban contratados 
anteriormente a la inteivención. 

El dolar de personal a la empresa comprendió el proceso de analizar la~ necesidades presentes 
y futuras del potencial humano que se requeriría. 

4.- Se procedió a elaborar los perfiles de puestos, que se requerirían cubrir, ya que al ser una 
empresa de nueva creación no se elaboraron requisiciones de personal, sino que se tomó, de la 
estructura organizacional requerida, el bloque total del personal a contrdlar. 

Los perfiles de los puestos indicaron los requisitos mínimos que debería reunir la persona para 
poder desempeñar con éxito la labor del puesto, asf como para informar a los candidatos al 
puesto, en que consistiría su trabajo en ca.~ de ocupar la vacante. El perfil del puesto se elaboró 
para conocer la~ necesidades del mismo, teniendo como función el poder determinar las 
actividades generales y ei.-peclficas de cada puesto, asf como las habilidades, personalidad y nivel 
intelectual. 

El formato de perfil de puestos contó con la siguiente información: Nombre del puesto, área o 
departamento de adscripción, propósito fundamental del puesto, habilidades y requerimientos 
personales, escolares y laborales (Anexo No. 3). 

5.- Después de conocer los requerimientos del puesto y las características deseables del 
candidato, se procedió a agrupar los puestos por niveles, considerando que las funciones de los 
puestos fueran similares, con el propósito de determinar para cada nivel los instrumentos 
especfficos a utilizar tanto la batería psicológica como las fuentes de reclutamiento. 
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Niveles de los puestos: 

A.- Nivel obrero u operativo 
En este nivel se encuentran los auxiliares y operadores que realizan actividades 
manuales y rutinarias del proceso de fabricaci6n. 

B.- Nivel medio o mudos intermedios 
Se ubican en este nivel a los candidatos que se requieren para los puestos de 
responsables de áreas, supervisores de proceso y tumo. 

C.- Nivel ejecutivo o gerencial 
Se ubican en este nivel a los candidatos que se requieren para los puestos 
Directivos y Gerenciales. 

6. - Se procedi6 a definir las técnicas que se utilizaron pam llevar a cabo la selecci6n del 
personal definida como "la serie de técnicas encaminadas a encontrar la pe=na adecuada para 
el puesto adecuado.• Grados, (1988) 

Como se rnencion6 anteriormente el modelo que se seleccion6 para efectuar esta actividad es el 
Modelo de Selecci6n de Personal Tradicional. A través de e.o;te modelo, el candidato e.~ 
evaluado en forma secuencial, tomando en cuenta la experiencia laboral, la trayectoria académica 
y los aspectos psicol6gicos. 

Los elementos del Modelo son los siguientes: 

Presolicitud, Solicitud de empleo, Entrevista Inicial, Entrevista Técnica, Evaluaci6n Psico16gica, 
Soli~itud de Referencias, Entrevista de Selecci6n o Profunda, Examen Médico, Conclusi6n, 
Decisi6n, Contrntaci6n. (Anexo No. 4). 

1.- Definida la poblaci6n a contratar, se procedi6 a dividir el proce.~o de contrataci6n en tres 
etapas, en virtud de que se defini6 el contar con tres tumos de tmbajo para realizar el proceso 
de fabricaci6n. La apertura de los turno.~ e.\tlria en relaci6n a la demanda del producto. Hasta 
la fecha de este reporte Abril de 1995, se han cubierto 2 tumos y se iniciará con la contmtaci6n 
del 3er. tumo. 

8. - Posteriormente se procedi6 a la Búsqueda de Candidatos, esta búsqueda se llev6 a cabo de 
la siguiente manera: 

a) Primero, se informó a la persona re.\')lOnsable de la contratación de personal, de la empre.~ 
de los socios mexicanos, ubicada también en la zona de Chalen, proporcionara personal de su 
cartem interna, asf corno también que notificara al personal de esa empresa del requerimiento de 
personal, para que éstos a su vez informaran a sus amistades o familiares de que se requerfa de 
personal para contratar en una nueva empresa del grupo. Se les proporcion6 las caracterfsticas 
requeridas: edad, e.~colaridad, condicione.~ de disponibilidad: horario de trabajo; ofrecimientos: 
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económicos y de desarrollo. 

b) Al inicio de la búsqueda de personal, se llevó a cabo la tirma del Contrato Colectivo de 
Tnlajo, dándosele la oportunidad al Sindicato al que se atilió la empresa de enviar a sus 
candidatos, los cuales competirían en un 50% con aquellos que formaran parte de la cartera 
interna de la empresa, los que com1ituirían el otro 50%. 

9.- A Uavé.• de los anteriores medios de reclutamiento se encontraron a los candidatos necesarios 
para dar inicio con el proceso de selección. Se obtuvieron a través de las fuenles internas. 
(Anexo No.5). Así como, también se recurrió a la• fuentes externas, la• cuales como su nombre 
lo indica, se encontraron fuera de la organización. 

En nuestro caso, las fuentes a la• que se recurrieron fueron la• siguientes: 

• Bolsa de Trabajo de la Asociación de Industriales de Chalco, 
* Iniciativa Propia. 

JO.- Los candidatos fueron acudiendo a la empresa y a é.•tos se les solicitó que llenaran una 
Presolicitud (Anexo No.6). Se procedió a entrevistar a los candidatos basmdose en los datos 
que se solicitaron en la Presolicitud, se checó en forma rápida y verbal, si cubrían los requisitos 
principales del puesto como: edad, escolaridad, experiencia, presentación y sueldo. 

Sirvió también la presolicitud, para conocer un poco al candidato, asf como tener una imagen 
panorámica del mismo y para comunicarnos con él en el caso de que existiera la posibilidad de 
seguir con sus trámites, en conclusión sirvió pard • ... apreciar de una manera rápida si el 
candidato contaba con los requisitos indi,-pensables pard cubrir el puesto.• Grados, (1988). 

La entrevista inicial se efectuó de manera breve para corrohornr si los datos que le fueron 
requeridos en la solicitud eran los correctos, se le.• proporcionó a los candidatos información 
acerca del pue•1o vacante y se determinó si el solicitante reunfa los requisitos del perfil del 
puesto, así como, si contaba con las características necesarias pard el puesto. 

En el punto anterior se dió inicio con la Entrevista de Preselección, a través de la cual se tuvó 
el contacto visual con el candidato y sirvió como tiltro evaluativo de los candidatos antes de 
continuar con los siguientes pasos del proceso de selección de personal. 

La entrevista de preseleción fue el fundamento para deducir si el solicitante de empleo debería 
de continuar con las diferentes etapa• o ser eliminado en C.\te pa.ID, por no reunir los requisitos 
mmimos, así como, si el candidato mismo, deseaba continuar o no con el proceso de selección. 

La entrevista duraha de 5 a IO minutos y se llev<l a cabo en un sitio privado, haciéndosele al 
candidato preguntas directas, rápidas y muy breves, sobre los aspectos más importantes de su 
preparnción, estudios, remuneración a la que a~pirarfa, experiencia y otros asuntos relacionados 
con el cargo, se le proporcionó información e•lJecffica, concreta y r.ípida acerca del pue.\to 

63 



vacanle. 

En caso de que el candidato reuniera los rcquisilos necesarios, se le proporcionaba al candidalo 
fecha de eJUllllCn e.~ipulando: día y hora de presentación (generalmente se les citó al día 
siguiente), se regi~tró al candidato en el control de aspiranles al proceso de selección. 

Para los candidatos que no reunieron los requisitos solicitados, se archivo su presolicitud, 
simplemenle de acuerdo a su especialidad, indicándosele que se le manlendría en carterd, pard 
una próxima oportunidad. 

En la solicilud, en el punto de observaciones, se hicieron las mismas una vez terminada la 
entrevista en lo referente a: actitud, presentación, metas, entre otras, se consideró de ulil idad e~1a 
información J>'dra la entrevista de selección, en la que se corroboraron dicha' observaciones. 

11.- Continuando con el proceso de Selección de Personal, continuaría el paso de la Entrevista 
T&nica, sin embargo en este punto a muy pocos candidalos les fueron realizada' estas 
evaluaciones, ya que la mayoría no requirió de ellas, ya que si bien se requeriría de experiencia 
laboral, no fue pu'lihle determinar una experiencia e~llCCífica, ya que en México, no existe otra 
empresa fabricanle de condones y por lo tanto no había candidatos con experiencia en este 
lópico. 

Por lo que se concluyó que se turnara al área correspondien1e a los candidatos y se les realizó 
una entrevista de aspectos técnicos referentes al pue~to que cubriría. La persona que realizó 
la entrevi~1a fue el Gerenle de Producción y el proporcionó sus comentarios en lo referenle a si 
consideraba o no apto al candidato para el puesto y de esa manera pudiera continuar con el 
proceso de selección. Cabe señalar que uno de los requisitos para reali7.arse esta entrevista era 
el tener conocimienlo del idioma Inglés ya que el Gerente de Producción es hindú y no tiene el 
conocimiento del idioma cspallol y la entrevi~1a sólo se podría realizar en inglés. 

l..A>S puestos que tuvieron Evaluación Técnica, fueron los de: 

- Responsable de Aseguramienlo de la Calidad, por requerirse para esre pueslo el conocimienlo 
y manejp de productos químicos. 
- El Gerenle de MantenimienlO de la Planta. 

Dichos pue.~os requieren de conocimienlos técnicos así como del idioma inglés. 

12.- Poslerior a la Entrevista inicial, se les dió una cita para que llevara a cabo la Evaluación 
Psicológica. Ésta fue una de la' etapa' má.' imponanre., del proceso ya que a través de la 
aplicación de las pruebas psicológicas se determinaron la capacidad intcleclual, habilidad y rasgos 
de personalidad de los candidatos. 

De acuerdo a los niveles de los puestos, se realizó la aplicación de la batería psicomélrica. 
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Se caliticó, gráficó e interpret<I la hatería psicométrica en el formato de Evaluación de 
Candidatos (Anexo No. 7), en el cuál se anotaron los datos principales: Coeficiente intelectual 
obtenido, característica.~ más sohresalientes de personalidad y la conclusión a la que se llegó. 

Si el candidato cubrió el perfil del puei.10, se le indicó la fecha y hora en el que se presentaría 
a la entrevi~1B de selección. 

En caso negativo, se le informó de que no cuhrió el pertil del puesto y se procedió a archivar 
el expediente, en archivo de candidatos no viables según su especialidad. 

13.- Una vez que se realizó la interpretación de los resultados, se procedió llevar a caho, la 
Solicitud de Referencias, ya que por el momento y dehido a que aún la empresa no puede 
efectuar grandes ga~ios, se evita el realizar la Encuesta Socioeconómica en casa y Trabajo y sólo 
se procede a realizar la Solicitud de Referencias tanto de los empleos que anteriormente haya 
tenido el candidato, a~f como de la~ referencia~ personales que mencionó en la solicitud, con la 
finalidad de corroborar la veracidad de los datos proporcionados por el candidato en la solicitud 
de empleo. 

Posteriormente se solicitó por vía telefónica la información y en los ca~s que fue necesario, se 
solicitó dicha información por escrito a las empresa~ que así lo indicaron, con el propósito de 
recabar información en los aspectos de trabajo y de sus relaciones interpersonales. (Anexo No.8). 

14.- Una vez que se ohtuvo la información anterior, se procedió a realizársele al candidato la 
Entrevista de Selección de acuerdo al procedimiento que se mencionó en Antecedentes, en e.\1e 
caw se llevó a cabo a través de una Entrevista Profunda, en donde para cada uno de los 
candidatos se tomó como hase de la entrevista, el formato de Biografía Dirigida, (Anexo No. 
9) recordando que este formato fue aplicado durante el paso de los exámenes psicológicos, el 
cual fue analizada antes de dar inicio con la entrevista para que de acuerdo a las duda~ que 
surgieran se ampliaría y dirigiría la entrevista, este formato también sirvió par.1 ampliar los datos 
de la Solicitud y del Curriculum para aquellos puestos que requirieron de la presentación del 
mismo. 

La entrevista proporcionó los datos sohre la~ características personales del sujeto, que pudieran 
afectar el rendimiento del pue.\1o, a~í como de su apariencia personal. En e~18 parte fue muy 
importante tener en cuenta la~ característica~ y habilidades que se investigarían del candidato; 
para evitar caer en la subjetividad del entrevi~1ador. En esta etapa también se le proporcionó al 
candidato información genernl del pue.\'!O. 

La entrevista brindó la oportunidad de conocer al candidato personalmente, a~í como el poder 
observar expresiones faciales, ademanes, apariencia física, expresión verbal, entre otros. 

La entrevista se realizó en forma mixta. En esta entrevista se profundizó sohre los siguientes 
a~-pectos: 
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- HISTORIA PERSONAL Y FAMILIAR 
- HISTORIA EDUCACIONAL 
- HISTORIA LABORAL 
- CAPACIDAD PARA RELACIONARSE-ADAPTARSE 
- EXPECTATIVAS 
- MOTIVACIONES E INTERESES 

Terminada la entrevi~1a, se realizó un breve comentario de la~ situaciones observada~ en el 
candidato. 

15.- Examen médico. Si el candidato era viable para el puesto solicitado, se le requirió se 
realizara un examen médico, solicilándosele presentar'd al servicio médico de la empresa un 
certificado de salud para verificar si el candidato poseía la capacidad füica adecuada para 
desempeñar su trabajo, as( como el médico de la empresa le realizó una exploraci1!n al candidato. 

Cuando entregó el candidato los resultados del examen médico, el médico de la empresa lo 
entrevistó y se le realizó el cuestionario de historia clínica y le realizó una evaluación. 

A los candidatos del sexo femenino se les solicitó examen de no embarazo, indicandóseles en que 
lugares se les podría realizar. 

Una vez, que el candidato cubrió toda.~ la~ fases del proceso de selección satisfactoriamente, se 
integró el expediente con solicitud de empleo, observaciones de la entrevi~1a técnica, exámenes 
psicológicos y médico. 

En los cams en que se encontraron anomalía~ en el estudio, se declinó el trámite, se le informó 
al candidato y se archivó el expediente en candidatos no viables según su especialidad. 

16.- Conclusión.- En esta parte se integraron los datos obtenidos en todo el proceso de 
selección, analiulndose todas la~ caracteri~1icas del solicitante. Una vez que al candidato se le 
aplicaron la~ pruebas adecuada~ de acuerdo al puesto que solicitó, se procedió a la interpretación 
de la~ misma.~ y a la reali7.ación del informe de resultados, en donde los resultados obtenidos en 
los exámenes fueron representados gráficamente a~f como, se realizó un breve resumen de sus 
puntuaciones más sobresalientes y se le otorgó una clave de acuerdo a los resultados obtenidos 
por el candidato. 

Esta clave sirvió para que en el informe no se elaboraran conclusiones que pudieran afectar a los 
candidatos, ya que la información sobre fa interpretación de los re.~ultados de los exámenes, se 
considerd como confidencial, a.~f como también, el manejo de los expediente.~ de los candidatos, 
para que en un futuro no vayan a caer en manos de los empleados, y estos vayan a hacer mal 
uso de la información que contienen, por lo cual, se deberá de contar con fa ética profesional que 
todo psicólogo debe tener. 

Las claves que se man~jaron son fas siguientes: 
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A: Excelente candidato 

B: Buen candidato 

C: Candidato que por sus ca)l'dcidade.' o r.isgos de personalidad se le considere 
como un candidato a contratarse con reservas. 

De Ja, anteriores claves pueden surgir combinaciones de acuerdo a los ra'gos de personalidad 
o potencialidad de los candidatos, éstas pueden ser por ejemplo: una clave AB, significaría que 
de acuerdo al desarrollo y manejo de las habilidades del candidato, se le observará un decremento 
en su actitud hacia el trabajo o respomabilidad, por lo que en lugar de ohtener una clave A, 
tiende a bajar en su actividad y se lleva a cabo la combinación de las claves. 

17.- Decisión.- De los candidatos evaluados se seleccionaron a aquellos que se adecuaban má.' 
a las caracterfstica' del perfil del puesto, asf como a las caracterf~1icas deseable.' del candidato 
en lo referente a rasgos de personalidad, estabilidad emocional, etc. Las caracterfstica' que 
fueron señaladas para el puesto vacante. 

18.- Contratación.- Se procedió a enviar a el área corre.,pondiente el expediente del candidato 
seleccionado con la documentación que se le requirió al candidato, par.i que se llevara a cabo la 
contratación del personal seleccionado. En el caID en que se encontraron anomalías en el e.\1udio, 
se declinó el tr.fmite, se le informó al candidato y fue archivado el cxpt.'<liente en el archivo de 
candidatos no viables. 

19.- Se evaluó el proceso de selección verificando si la persona seleccionada ha actuado 
confonne a las prediccione.' y datos obtenidos en las pruebas psicológica,. E.\1a actividad se 
realizó por medio de la entrevista de ajuste y la entrevi~1a de salida (Anexo 10) que sirvieron 
para controlar el Proceso de Reclutamiento, Selección y Contratación de Personal. 

Entrevista de Ajuste.- Esta entrevista se realizó a los 28 días de la contratación del 
personal, el objetivo fue el obtener información sobre la adaptación del empleado al puesto y al 
ambiente labor-di en general, conocer como se había desenvuelto e integrado a la empresa, asf 
como los problema' más significativos que se le fueron pre.~ntando en su pue.,to, su satisfacción 
en el mismo o no, orientarlo y auxiliarlo. 

Previamente a la entrevista se recabaron la' opiniones dcljeíe sohre el de.~mpeño del empleado, 
posterionnente se compardron los re.,ultados de la entrevi~1a con las prediccione.' realizadas en 
la selección y se realizaron los cambios y correcciones necesarios. 

Entrevista de Salida.- La finalidad de e."'8 entrevista fue el de obtener información de la 
persona que renunciaha sohre los diferentes aspectos de la empresa, del área y del puesto. 
Retroalimentó y proporcionó datos valio.IDs sobre situaciones que nece.,itaban ser reforzada.' y/o 
modificadas, asf como para conocer los factores que la' originaron. 
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En conclusión podemos decir que su objetivo fue el averiguar la~ causas que hicieron abandonar 
a un empleado la empresa. 

De la~ renuncia.~ que se presentaron, los resultados de la~ entrevista.~ de salida, arrojaron la 
información de que los motivos del abandono de la empre.~. principalmente se debieron, a las 
relacionada.~ al salario que recibían, ya que lo consideraban bajo y ésta fue la principal causa de 
la~ renuncia~ que se presentaron. 

Para los directivos de la empresa esta retroalimentación fue valiosa, ya que tomaron conciencia 
de que los salarios que otorgaban eran bajos en relación con los de otras empresas, pero que por 
el momento como es una empresa en creación no le es factible el modificar los sueldos, pero que 
cuando se obtenga la estabilidad de la empresa, esta e.o;tará en posibilidades de mejorar los 
sueldos actuales. 

"En llneas generales, la entrevista de desvinculación o salida, trata de darle cobertura 
principalmente a los siguientes a~tos: 

1.- Verificación del motivo básico de desvinculación o salida (por iniciativa de la empresa 
o del empleado). 

2.- Opinión del empleado sobre la empresa. 
3.- Opinión del empleado sobre el cargo que ocupa en la organización. 
4.- Opinión del empleado sobre el jefe directo. 
S.- Opinión del empleado sobre su horario de trabajo. 
6. - Opinión del empleado sobre las condiciones ffsica~ ambientales dentro de las cuales se 

desarrolla el trabajo. 
7.- Opinión del empleado sobre los beneficios sociales concedidos por la organimción. 
8.- Opinión del empleado sobre su salario. 
9. - Opinión del empicado sobre la~ relacione.~ humanas existentes en su sección. 
10.- Opinión del empleado sobre la~ oportunidades de progreso que sintió dentro de la 

organización 
11.- Opinión del empleado sobre la moral y actitud de sus colegas de trabajo 
12.- Opinión del empleado sobre la~ oportunidades que encuentra en el mercado de trabajo.• 

Chiavenato, (1986). 

La información obtenida, será utilizada para los propósitos siguientes: 

- Elaborar el índice de rotación de personal y estadí~1ica de causas. 

- Identificar la~ área~ o departamentos de ambiente laboral más conflictivo o inadecuado. 

En ambos casos, el propósito· final será el establecer metas correctivas y preventivas, 
principalmente en lo que se refiere a ambiente lahordl. 
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CUADRO COMPARATIVO DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL 
UTILIZADO 

ELEMENTO DEL SEMWAl!IZAS Dll!fB.El!ICIAS 
PROCESO 

Fuentes internas: Fuentes Internas: 
Sindicato: 
l. Fuente de abastecimiento de l. Se recurrió al sindicato 
acuerdo al contrato colectivo como principal fuente de 
de trabajo. reclutamiento. 

2. Cartera Interna de 2. Al ser la empresa de nueva 
Candidatos como fuente de creación, e.\1a fuente de 
reclutamiento. aba~tecimiento, también está 

en proceso de formación. 

3. Un candidato puede cubrir 3. Se corrió la voz entre los 
un puesto vacante si lo trabajadore.~ de la empre.~ de 
recomienda algún empleado. los socios mexicanos, para que 

recomendaran a algún familiar 
FUENTES DE o amistad que pudiera ocupar 
RECLUTAMIENTO los puestos vacantes. 

4. Promoción o transferencia 4. Aún no se han realizado 
interna. promocione.~ ni transferencias 

internas con fines de cubrir 
puestos vacante.~, ya que todos 
fueron recientemente ubicados. 

Fuentes Externas: 
l. Dichas fuentes son las l. En la empresa se recurrió a 
mismas que se plantearon en el la Bolsa de trabajo de la 
marco teórico. Asociación de lndustriale.~ de 

Chalco, asf como, la de la 
puerta de la calle, que fueron 
Jos candidatos que por 
iniciativa propia acudieron a la 
empresa. 
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MEDIOS DE 1. Los medios de reclutamien10 l. En la práclica 

RECLUTAMIENTO son: grupos de intercambio, profesional, algunos medios 
boletine.~ y prensa. fueron omitidos por polftica 

de la empresa, debido al 
costo que es elevado. Los 
medios u1iliudos en la 
empre.~ fueron: 
* Grupos de inlercambio 
•Boletines. 

--------------- ---------------------- ----------------------------
- 1. Es un formato emitido por 1. En la práctica 
REQUISICIÓN DE et área solicitante, en el cuál se profe.~ional, no se 

PERSONAL determinan las caracteñsticas elaboraron las requisiciones, 
del puesto, as( como,las que el ya que se prefirió elaborar 
ocupante debe tener. los perfiles de los puestos, 

por ser una empre.~ de 
nueva creación y su 
tratamienlo no iba a ser 
individualiudo 
sino en bloque, de acuerdo 
a la estruclura 
organizacional aprobada. 

------------------- ---------------------- ---------------------
- l. Son formatos cuyos l. En la empresa se 
PRBSOLICITUD Y solicitanles llenan con los datos diseilaron ambos forma1os, 
SOLICITUD DE 111'5 relevantes, que deben ser por lo mismo, la 
EMPLEO considerados por el psicólogo, nomenclatura en algunos 

para que con dicha información aspectos varia y otros se 
pueda iniciarse el proceso. amplfan en cuanto a la 
Los rubros que se manejan en información por cue.~ones 
dichos formatos son los de tipo práctico. 
mismos que se seilalan en el 
marco leórico. 
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ENTRl!VISTA 1 . Su finalidad es corroborar l. l!n el marco teórico 
INICIAL Y DI! los datos obtenidos en Ja expuesto, se refieren tres tipos . 
Sl!Ll!CCIÓN presolicitud y solicitud, a~í de modalidades de entrevistas: 

como, el indagar y corroborar Directa, indirecta y mixta. 
los datos proporcionados por el l!n la pnlctica, se utiliza la 
solicitante y detectar a través Entrevista Mixta. 
de ellas, si se cubren los 
requisitos mínimos del puesto, 
y si es un candidato viable a 
iniciar el proceso de selección. 

---------- --------------------- ----------------------
EVALUACIÓN l. Son aplicadas con el fin de 1. En la practica profesional, a 
TÉCNICA Y comprobar si el candidato todos los pue.,tos que requieren 
PSICOLÓGICA posee los conocimientos, conocimientos y tareas 

experiencia lahoral, capacidad operativas e~")lecíficas. 
intelectual y emocional. Las pruebas psicológica~ se 

aplicaron por niveles. 
------------------ ------------------------------------- ----------------------------
l!XAMl!N MÉDICO l. Se examina al candidato con 1. En la práctica profesional, 

el propósito de comprobar su se le solicita al candidato, un 
e.~do de salud. certificado médico, el cual e.~ 

entregado al médico de la 
empresa, el cual Je realiza un 
examen general y abre el 
expediente del empleado y 
evalúa los re.~ltados de ambos 
reconocinúentos. 
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SOLICITUD DE l. Se realiza con el propósito l. En la práctica, la 
REPERENCIAS de inve.~gar los anteriores inve.o;tigación socioeconómica 

empleos del candidato, que se no se realiza en la empresa, 
relacionaron en la solicitud de por pol{tica de costo, 
empleo. exclusivamente se lleva a cabo 

por medio de la investigación 
por v{a telefónica o acudiendo 
a la empresa que lo requiera 
cuando menos de los 3 últimos 
trabajos 

-------------------- ---------------------------------- -------------------------------
LA l. Se lleva a cabo con el fin de 1 . En la prác1ica profesional, 
CONTRATACIÓN formalizar, con 1 pego a la ley, la contratación la lleva a cabo 

la relación de tn ,bajo el área de administración y 
(empleadcrempr :sa) sólo corre.<;ponde a 
garantizando lm derechos, Reclutamiento y Selección de 
obligaciones e intereses de Personal solicitar la 
ambos. información necesaria para 

este propósito. 
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4 - ,EVALUACIÓN 
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En este punto, cabe señalar que debido a que la empresa es de nueva creación, (inició actividades 
de producción el mes de enero de 1995) se carecen de elementos que pudierán tomarse como 
antecedentes para determinar si la intervención en cuanto a la sistematización del proceso de 
recl1118miento y selección de personal ha provocado algunos cambios. 

Por lo que en relación a la evaluación del proceso, se mencionanln algunos predictores que a 
nuestro juicio han beneficiado a la empresa, ~( como las actividades que se n:alizaron en la 
misma. 

El principal objetivo de llevar a cabo una Sistematización del Proceso de Reclutamiento y 
Selección de Personal, fue el de contratar personal competente y productivo para la empresa y 
que a su vez contara con un buen potencial que les permitiem evitar la rotación de personal y 
lograr un crecimiento organizacional, esto propiciarla armigo y ei.1abilidad en el personal que se 
contratara. 

Otro de los objetivos fue el elaborar un procedimiento a través del cuál se realizará la selección 
de personal: Se considero, que el procedimiento no necesariamente fuem complicado, pero que 
si indicara cuales serian los pasos que un candidato deberia de ir cubriendo, para poder ser 
seleccionado y contratado. 

Por lo anterior y teniendo como principio que uno de los a<;j!CCtos de mayor tr.iscendencia para 
cualquier tipo de empresa, es sin duda el seleccionar al personal apropiado par.i cada puesto, no 
importando el nivel que ocupe e.~te dentro de la estructum organizacional. 

La importancia de e.~e factor fue determinante desde que se concibió la idea de proveer a la 
empresa de los recursos humanos, ya que el no contar con una sistematización del proce.~o de 
reclutamiento y selección de personal se considera hubiera sido una tarea sumamente diffcil de 
predecir, ya que se tendria que haber llevado a cabo una selección subjetiva y arbitraria 
considerando exclusivamente a los candidatos recomen<lados o con buena apariencia física y se 
hubieran pasado por alto el comportamiento, actuación y capacidades del individuo solicitante, 
as( como se hubiera realizado sin ningún órden y esto no debe suceder en un proceso planeado 
de selección ya que el primer requisito para realizar una buena selección del personal, es llevarla 
a cabo de una mancm sistematizada y bajo un plan bien elabor.ido a fin de que el personal 
encargado de la selección de personal, le sea mas fácil llevar a cabo la selección de los recursos 
humanos siguiendo un esquema que permita un ópti mu funcionamiento en la empresa y con 
mejores resultados. 

Otro punto que se consideró importante al haber llevado a cabo el reclutamiento y selección de 
la empre.~. es que a travé.~ de la sistematización, se dieron lineamientos a seguir, as( como se 
re.~paldo pa~o a pa~o la forma lógica que lleva el proce.~o. y.i que a través de la sistematización 
del mismo, se proporcionarla información a los directivos de la empre.~. sobre criterios más 
objetivos acerca del recurso humano seleccionado. 
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Otro de los indicadores que es importante señalar, es el referente a la educación eJ1istente en la 
población en donde se realizó el proceso de reclutamiento y seleccidn; considerando que la 
educación es la clave para un porvenir de desarrollo y hielle!.1ar social y familiar, a~f como, la 
de crear la fuerza de trabajo del futuro. 

Y en virtud de que para la empresa era indispensable contar con una fuerza de trabajo calificada, 
tlellible, también capaz de trabajar en equipo, ya que la empresa va evaluando e introduciendo 
con.~tes cambios y mejoras en el proceso de trabajo y en sus resultados. 

Con el personal que se contrató, ha sido fá'.cil realizar e.~tas actividade.~ de cambio, ya que lo han 
aceptado como una pane del proceso mismo y por lo canto no se les ha observado renuentes al 
cambio. 

Se consideró para el punto anterior, que el personal de la empresa deheña de contar con una 
fonnación bá'.sica má'.s sólida y con tleJ1ibilidad para adquirir nuevos conocimientos que 

·· permitieran coadyuvar a las necesidades de productividad, por lo que fue requisito indispensable 
que el personal contara con nivel escolar de secundaria. Ya que en la población de Chalco, asf 
como, en otr.ts poblaciones como las rur.iles y semi-urbana.~. que son poblaciones menos 
favorecidas en el campo de la educación y, considerando que no se pueden de.~cartar los efectos 
de la crisis económica que han afectado a la mayor parte de la polllación, la educación pa~a a 
un segundo plano, sobre todo cuando la escuela no es totalmente gr.ituita, ya que el a~i~tir a ella 
representa pat'd la~ familia~ de e.~tas poblaciones o grupos sociales, la renuncia al ingreso que 
pudiera obtener el hijo por dedicarse a algún trdbajo y de esa maner.t poder contribuir con el 
ingreso familiar o ayudar en las actividades del campo que son un suministro para sus 
nece.~idades de subsistencia. 

Independientemente que la intención de elevar al rango de obligatoria. el nivel secundaria, en 
la reforma al Aniculo 3o. de la Constitución; la primaria sigue siendo el filtro y la barrerd de 
contención de nue.mo de.~ollo educativo. 

cabe seilalar que éste fue un problema con el que se enfrentó en el proceso de reclutamiento del 
personal, que no toda la población que acudfa a la empresa reunfa el requisito de escolaridad, 
y si bien, si contaban con este requisito, los nivele.~ de calidad de la educación retlejaron otrd 
imagen, ya que al entrevistar a algunos candidatos, a pe,~ de su nivel de escolaridad, 
(secundaria) no comprendieron in~"trucciones, les fue diffcil entender lo que lefan, o se les 
dificultaba la lectoescritur.i, a~I como el repertorio verbal fue reducido, lo que les impidió 
mantener una conversación Huida. 

Independientemente de que se elaborMon los perfile.~ de los pue.\tos, e.~tos sirvieron de ba.~e par.i 
tener una panorámica en lo referente a los requisitos tanto en conocimientos como en las 
habilidades que se requerfan para cada puesto, ya que se consideró que se contratarfa personal 
de acuerdo a lineamientos generale.~. teniendo como bao;e el considerar un pue.\to tipo para los 
niveles de obreros, lo que pennitirfa llevar a callo la capacitación del personal de acuerdo a una 
generalización de las actividade.~ que se realizarfan en la empre.~a y de e.~ta manera poder ubicar 
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al personal contratado de acuerdo a la~ habilidades y mejor desempeño en la línea de producción, 
y esto permitió tener el personal adecuado al puesto adecuado. 

Por lo que a Capacitación se refiere, el haber contratado personal que contara con el nivel de 
Secundaria, permitió reducir el tiempo de capacitación que se tenía programado, y füe más fácil 
implantar los controles de calidad, ya que todos los empleados conocieron el proceso total de 
fabricación, porque de esa manera en el momento que alguno de ellos faltara a sus labore.~ sería 
cubierto por otrd persona y no se tendría un rompimiento en el proceso, ya que hay que recordar 
que la empre.~ deberá de contar con tres turnos de trabajo de acuerdo a la demanda de 
fabricación (se trabajarán las 24 horas del dfa): en la actualidad se tiene contratado personal para 
cubrir dos tumos, y se esta iniciando la tercera etapa de contratación. 

La empresa a pesar de su corto tiempo de haber iniciado sus actividades, ha obtenido a través 
de concursos y licitacione.~, el reconocimiento a la calidad de los productos que fabrica, al 
cumplir con un alto margen de eficiencia las normas técnica~ de los productos, a~f como,' los 
requisitos de las normas de calidad en sus instalaciones. 

En el momento de dar inicio con el proceso de reclutamiento y selección de personal, se tuvó 
que recurrir al Sindicato al que se afiliaría el personal de la empresa, para crear un medio de 
atracción de los recursos, y como el Sindicato e.~ha habituado a proponer a sus candidatos, se 
les informó que la empre.~ contaóa con un nuevo procedimiento para poder contratar al 
personal, el cual aceptaron ellos y as( como el que sus candidatos fuer.m seleccionados a través 
de este procedimiento, y esto permitió colaborar con el Sindicato más estrechamente ya que ellos 
enviaban a los candidatos, la empresa los evaluaba y se contrdtaha a los candidatos que cubrían 
los requisitos y aquellos que no los cubrían, se le informaba al sindicato cuales eran los motivos 
por los que no se les contrataba. 

Para el sindicato, la empre.~ fue un medio a través del cual obtuvieron una evaluación de ~'Us 
candidatos lo que les permitió tener fundamentos para recomendar o no a sus candidatos en otras 
empresas. 

Otro aSPectO que fue constante durante el desarrollo de las entrevistas, fue el relacionado a los 
Aspectos Familiares, se consideró como una constante, ya que en un gran porcentaje de los 
entrevi~1ados su historia previa es similar: ya que proceden de familias en las que el padre e.~ 
alcohólico, golpea a su esposa, asf como a los hijos, y él.10 trae como consecuencia el aprendii.aje 
de esa.~ conductas y que en la edad adulta sean e.~quema.~ repetitivos que hacen crear hijos con 
resentimientos a los mismos, ya que en muchos a~'¡>CCtos la influencia social nos marca la vida 
o nos indica como deberemos de comportarnos. " ... La influencia social convierte en "naturales" 
un conjunto de comportamientos adquiridos, en los que esta estampada la cultura de una 
sociedad." Santiago, M. C. (1995). 

A continuación se presentan cuadros resumen, que representan alguna~ de la~ actividades 
reali7.adas durante el período de Marzo de 1994 a Abril de 199.5. 
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Durante esos meses se entrevistaron a 443 candidalos, esta actividad se contimia reali7Jllldo, pero 
para fines del Reporte Laboral, se consideran los datos correspondienles ha.~ la fecha 
anteriormente indicada. 

De la población anterior se realizaron 443 entrevista~ iniciales, y fueron canaliz.ados a continuar 
con el proceso de Selección de personal 384 candidalos. 

Del total de candidatos evaluados, fueron contratados por la empresa 135 personas, cubriendo 
diversas vacantes según se observa en el Anexo No. 2. 

El total de candidatos contratados hasla esta fecha es de 93 personas, clasificada.~ de la siguiente 
manera: 
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Edad 
18 -22 
23- 27 
28 - 31 
32- 36 
37 -41 

Total 

Edad 
18 - 22 
23 - 27 
28- 31 
32 - 36 
37 - 41 
42- 46 

Total 

Sexo 
F 
M 

Total 

CUadro No. l 
Personal contratado vigente 

Masculino 

Frecuencia Porcentajes 
JO 10.75% 
6 6.45% 
5 5.31:% 
1 1.07% 
2 2.15% 

24 25.80% 

Femenino 

Frecuencia Porcenlaje 
34 36.56% 
21 22.58% 
6 6.45% 
6 ·6.45% 

2 2.15% 

69 74.19% 

Total de personal contratado vigenle 

Frecuencia 
69 
24 

93 

Porcentaje 
74.19% 
25.80% 

100.00% 

En el cuadro No. 1 se observa que el mayor porcenlaje de personal contralado vigente es el 
femenino con el 74.19% del total. 

Lo que nos señala que se cumplió con el requisito solicitado por los directivos de la empresa en 
el cuál se indicaba que dada la naturaleza de la.~ actividades productiva.~ de la empresa se debla 
de contratar preferentemente a personal femenino. 
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Edad 
18- 22 
23- 27 
28- 31 

Total 

Cuadro No. 2 

Reingresos 
Mujeres 

ESTA TESIS 
~ALIR Df LA 

Frecuencia 
2 

Porcentaje 
66.66% 

33.33% 

3 100.00% 

No nrnf. 
BlBUOit~A 

Se observa que se han tenido 3 reingresos, que como se indica en el cuadro anterior se ha 
presentado en el personal femenino, los reingresos se han aceptado como política de la empresa 
mediante la cuál se demuestra al personal la situación tan diffcil que existe en el exterior para 
conseguir trabajos que ofrezcan una permanencia y ei.tabilidad laboral como el que se presenta 
en esta empre.'ill. 
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Cuadro No. 3 

Personal que Causó Baja 
Masculino 

tidad Fn:cueoc:ia Porcentaje 
18 - 22 4 9.52% 
23 - 27 7 16.66% 
28 - 31 1 2.38% 
32- 36 2 4.76% 

Total 14 33.33% 

Femenino 

Edad Frecuencia Porcentaje 
18- 22 15 35.71% 
23- 27 8 19.04% 
28- 31 2 4.763 
32- 36 l 2.38% 
37 -41 1 2.38% 
42-46 1 2.38% 

Total 28 66.66% 

Total de Personal que causo baja 

Sexo Fn:cueoc:ia Porcentaje 
M 14 33.33% 
F 28 66.66% 

Total 42 l00.00% 

Se ptiede observar que el mayor porcentaje absoluto de bajas corre~")!Onde al personal femenino 
siendo éste de 66.66% pero que al integrar el porcentaje total del personal masculino y femenino 
en números relativos se observa que el mayor número de bajas se da en el personal masculino, 
situación que se debe valorar adecuadamente en virtud de que este sector de la población de la 
empresa es el que realizará la~ labores de producción principalmente y es en e.~te campo donde 
se requiere de una mayor capacitación y se debe buscar la permanencia de los trabajadores por 
ser una actividad que se de.~ollarJ en los tre.~ tumos, debiéndose contar con constancia en Ja 
asi~1encia y conocimientos adecuados de los procesos de producción. 
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Cuadro No. 4 

Edad de loS candidatos evaluados 

Masculino 
Edad Frecuencia Porcenaje 

18- 22 50 13.02% 
23 - 27 38 9.90% 
28- 32 16 4.17% 
33 - 37 9 2.34% 
38- 42 4 1.04% 
43-47 5 1.30% 

Tolal 122 31.77% 

Femenino 
Edad Frecuencia Porcentaje 

18- 22 116 30.20% 
23 - 27 75 19.53% 
28 - 32 40 J0.42% 
33 - 37 18 4.69% 
38- 42 IO 2.60% 
43 -47 3 .78% 

Total 262 68.22% 

Total de Candidatos evaluados 

Sexo Frecuencia Porcentaje 
M 122 31.77% 
F 262 68.22% 

Total 384 100.00% 

Se muestra que el mayor número de candidatos masculinos evaluados esta dentro del rango de 
edad que va de los 18 a los 22 años, siendo este el 13.02% del total de evaluados, mientras que 
el menor número de candidatos es el de 1.04% que está dentro del rango que va de 38 a 42 años. 

Asimismo en lo referente al personal femenino, se puede observar que el mayor número de 
candidatos femeninos evaluados esta dentro del rango de edad de 18 a 22 ailos y que corresJ!Onde 
al 30.20% del total de evaluados, mientr.is que el menor número de candidatos corresponde al 
. 78 % que esta dentro del rango que va de los 43 a 47 años. 
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El 68.22% del total de los candidatos evaluados, corresponde al sexo femenino, mientras que 
para el sexo masculino corresponde el porcentaje de 31 . 77 % 

Se observa que tamhién en este aspecto se cumplió con otro de los requisitos planteados por los 
directivos de la empresa en el cual se indicahan que la plantilla de personal se debía de 
conformar en un promedio de edad entre los 20 a 30 años en virtud de ser este el personal que 
se podría adaptar mejor a las características de la empresa. 
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Edad 
18- 22 
23 -27 
28 -32 
33 - 37 
38 -42 
43 - 47 

Total 

Ect.d 
18 - 22 
23 -27 
28 - 32 
33 - 37 
38 - 42 
43 - 47 

Total 

Sexo 
M 
F 

Total 

CudroNo. 5 

Personal entrevistado en cartera 
Femenino 

Frecuencia 
18 
6 
4 
5 

34 

Porcentaje 
52.94111í 
17.64111í 
11. 76111í 
14.70111í 

2.94% 

100.00% 

Personal entrevistado en cartera 
Masculino 

Frecuencia 
2 
s 
3 
4 
1 

10 

25 

Porcentaje 
8.00% 

20.00% 
12.00% 
16.00% 
4.00% 
40.00% 

100.00% 

Total de Personal llntrcvistado y llvaluado 

Frecuencia 
147 
296 

443 
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Porcentaje 
33.18% 
66.82% 

100.00% 



Grado 
Primaria 
Secundaria 
Preparatoria 
Comercio 
Profesional 

TOlal 

Gndo 
Primaria 
Secundaria 
Preparatoria 

Cuadro No. 6 

Escolaridad Personal Contratado 
Femenino 

Frecuencia Porcentaje 
10 14.49% 
45 65.21% 
11 15.94% 

2 2.89% 
1 1.45% 

69 100.00% 

Masculino 

Frecuencia Porcentaje 
1 4.16% 

14 58.33% 
7 29.16% 

Técnico Medio 1 4.16% 

Total 24 100.00% 

La mayoría del personal femenino contratado tiene nivel de secundaria siendo de 65.21 % 
mientras que el 1.44 % corresponde a grados de estudios de profesional 

Las mujeres con escolaridad de técnicos medios o profesionistas, si aspiran a realiz.arse en su 
trabajo. 

En relación al personal ma1culino observamos también que el mayor porcentaje recayó en el 
58.33% correspondiente al grado de Secundaria. 

El 4.16% lo obtuvieron los técnicos medios, se puede deducir de los resultados que el personal 
masculino en porceotaje tiene un mejor nivel educativo. 

Cumpliéndose otro de los requisitos planteados por la directiva dado que el personal responsable 
de la producción tendría que ser ma~culino por desarrollarse sus actividades en tres tumos y 
realizar sus actividades con un alto grado de complejidad y seguimiento de instruccione.1 
especílica1. 
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Cuadro No. 7 

Escolaridad del personal que causo baja 
Femenino 

Grado 
Primaria 
Secundaria 
Preparatoria 

Total 

Grado 
Primaria 
Secundaria 
Preparatoria 
Profesional 

Total 

l'recuencia 
7 

17 
4 

28 

Masculino 

l'recuencia 
1 

10 
2 
1 

14 

85 

Porcentaje 
25.00\lli 
<i0.71\lli 
14.28\lli 

100.00\lli 

Porcentaje 
7.14\lli 

71.42% 
14.28\lli 
7.14% 

100.00% 



Cuadro No.8 

Estado Civil Personal Contratado Vigente 
Femenino Casadas 

Edad Frecuencia Porcentaje 
18 - 22 3 17.64% 
23 - 27 7 41.17% 
28- 32 3 17.64% 
33 - 37 3 17.64% 
38 -42 o 
43 - 47 1 5.88% 

Tilla! 17 100.00% 
Femenino Solteras 

Edad Frecuencia Porcentaje 
18- 22 24 58.53% 
23 - 27 11 26.82% 
28 - 32 6 14.63% 
33- 37 o o 

Total 41 100.00% 

Femenino Madres Solteras 

Edad Frecuencia Porcentaje 
18 -22 5 45.45% 
23 - 27 5 45.45% 
28-32 o 
33 - 37 o 
38 - 42 1 9.09% 

Total 11 100.00% 

En este cuadro podemos observar que en lo relacionado al personal femenino casado, este obtuvó 
en las ctlade.~ de 23 a 27 años el mayor porcentaje corre.~'j!Ondiente al 41. l 7 % , y el 5. 88 % 
correspondió al de las edades de 43 a 47 años. 

La.~ mujeres ca~das que trabajan en la empresa se ven comprometidas a tener que establecer 
negociaciones con sus maridos, pard tener biene!>'tar familiar y evitarse problema~ con ellos o con 
algún otro miembro de la familia. 

86 



Las mujeres ca~ada~ que trabajan en la empresa, lo hacen para ayudar a su esposo o familia, pero 
sin tener en cuenta el competir, ya que las que no cuentan con profesión, trabajan por la 
situación económica actual. 

En relación al personal femenino soltera.~ correspondió el 58.53% a las edades de 18 a 22 años, 
así como de 14.63% a las edades de 28 a 32 años. 

En cuanto a los porcentajes que se encontraron en el estado civil referente a madres solteras 
podemos encontrar que en las edades de 18 a 22 ai\os, así como de 23 a 27 ai\os correspondieron 
los porcentajes de 45.45% en ambos casos, siendo este el segmento de la población donde se 
encuentra la mayor incidencia, originando que los hijos de estas mujeres se dejen al cuidado de 
la.~ madres de ellas, ya que no abandonan el hogar paterno, sino que pasan a ocupar un lugar de 
fuerza laboral para cubrir la.~ necesidades de sus hijos, así como de los otros miembros de la 
familia, ya que ION hombres de estos hogares en su mayoría se dedican a la actividad agrícola, 
como jornaleros. 
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Cuadro No. 9 

Claves del Personal Conttalado 
Femenino 

Clave Frecuencia Porcentaje 
B 80 82.47% 
c 7 7.21% 

BC 5 S.15% 
CB 5 5.15% 

Total 97 100.00% 

Masculino 

Clave Frecuencia Porcentaje 
BA 1 2.63% 
B 33 86.84% 
CB 2 5.26% 
c 2 S.26% 

Total 38 100.00% 

Por lo que respecta a la clave que obtuvieron el personal que fue contratado podemos observar 
que el 82.47% correspondió a la Clave B, lo que nos indica que fueron personal calificado como 
Bueno para ocupar el puesto. 

El 5.15% correspondió para las claves BC y CB, que son el personal que por algunas 
característica.~ de personalidad, son considerados como buenos, pero que si no se llevan algunos 
controles en las personas contraladas pueden bajar su desempeño o por el contrario pueden 
considerando sus características personales modificar su actitud y considerárseles como buenos 
empleados. 
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.5 - ANAL:cs:cs 
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A través de la realización del presente Reporte Laboral, se hace notoria la necesidad de contar 
con un proceso sistemati7.ado de Reclutamiento y Selección de Personal, en aquellas empresas 
que se dediquen a la producción. Ello significa, la elección de la persona adecuada al JllleslO 
adecuado, que permita la reali7.ación personal del empleado en el desempeño de su puesto, asf 
como, el desarrollo de sus habilidades y potencialidades a fin de hacerlo más satisfactorio para 
si mismo y la comunidad en la que se desenvuelve. 

Lo anterior se pudó lograr mediante la utilización del Proceso de Reclutamiento y Selección de 
Personal, que el sistema que nos permite medir las habilidades de la persona, conocer sus 
inquietudes, calificarla en relación al ttabajo que de.o;empeñarfan, identificar sus aspiraciones y 
limitaciones y colocarla, finalmente en el puesto que le es más adecuado. 

El modelo de Selección de Personal que se realizó en Profilatex, S. A. de C. V., contempló los 
pasos necesarios para poder seleccionar de manera objetiva al candidato que más se ajustó al 
puesto, ya que a trnvés de este modelo de selección lógicamente esbucturado, se pudo tomar la 
decisión de conlratación de los candidatos, haciendo a un lado la selección intuitiva, las 
corazonadas, etc., que se realizan en otras empresas de la wna. 

Las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolución, primordialmente, del 
elemento humano con que cuentan. Puede decirse que una organi7.ación es el retrato de sus 
miembros. 

Es necesario, asimismo, recordar que la gran mayoría de las habilidades y cualidades humana' 
no son apreciables a simple vista y, en la mayoría de los casos, no guardan relación alguna con 
la apariencia. 

El implantar el proceso de reclutamiento y selección de personal proporcionó una apreciación 
global de los candidatos, en cuanto a su personalidad, inteligencia, habilidades y aptitudes que 
se requerían para el desarrollo del pue.\1o. 

El a~to más importante del proceso de selección, es que se ba'ó en realidades. Es la realidad 
la que sustenta tal proceso desde el principio ha.ia el final. Ya que en un proceso sistemati7.ado 
de selección, no hay lugar para los pre.o;entimientos, adivinanzas o intuicione.,, ya que un proceso 
ba'8do en tales elementos subjetivos no haría en nada selección, y los resultados no serían los 
mejores que los conseguidos, dejando actuar solo el 37.ar. 

Es importante resaltar que de ninguna manera uno deberá de apoyarse en la impresión superficial 
que produzcan los solicitante.• para con•ignar sus aptitudes. Asf como, tampoco se deberá de 
detenninar las exigencias de una tarea basándose en la escala de salarios. 

Al implantar el proceso de reclutamiento en la empresa, no solamente se buscó el realizar el 
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acopio de candidatos cualquiera que fueran, sino que se realizó sólo de aquellos que cumplieran 
con las polfticas generdles de la empresa. 

También con el reclutamiento, no sólo se pretendió cubrir una vacante en un momento 
determinado, sino hacer una proyección de la misma, por lo tanto con este propósito se hiw 
necesario el determinar las fuentes de reclutamiento a la.~ que se recurrilía, para lograr con ello 
eficiencia en el desempeilo y realización de esta función. 

Se consideró que el reclutamiento fue positivo, por el hecho de que aceptó mayor número de 
candidatos de los que se rechazó y de que se pudieron conservar las solicitudes idóneas para un 
puesto futuro. 

En virtud de que la gente difiere entre sf por lo que "le gusta hacer" y lo que "puede hacer", la 
selección no fue sólo localizar a los candidatos para que ocuparan un determinado puesto, sino 
que permitió llevar a cabo una selección de aquellos que si contaran con los requisitos del puesto. 

Parte de la tarea de selección fue, el tratar de contar con recursos humanos suficientes para la 
organización, y que a través de la exploración de sus habilidades y potencialidades se pudieran 
aprovechar los candidatos para su propio beneficio y de la empresa. 

Para que una empresa se vuelva competitiva, se hace necesario desde el inicio de la misma, como 
fue el caso de esta empresa, el contar con el personal idóneo, ya que de ello dependerá su 
crecimiento, desarrollo y competitividad. 

Desde el principio de la intervención en la empresa fue necesario estructurar los recursos 
necesarios para eficientar el desarrollo organizacional, por lo que se planteó un desafió, entre lo 
que la mayoría de la.~ empresa.~ de la zona realizaba, contra lo que la propia empresa deseaba 
realiZlll', a pe.w de que se sabía que se tendría que romper con varios mitos y crear en las 
fuentes de reclutamiento y en los propios candidatos una cultura diferente en lo relacionado a la 
contratación de personal. 

Otro punto importante, fue que se orientó a los candidatos rechazados, infonnándosele al 
sindicato, lo cual implicó un intercambio de información a este respecto. 

La selección de personal se llevó a cabo de una manera sistematizada y de acuerdo a un modelo 
de selección bien estructurado. 

Se realizó un pronóstico de necesidades de reclutamiento y selección de personal que pretendió 
estimar el número y las caracterf.~ica.~ de los candidatos requeridos por Ja empresa pard poder 
cubrir lo.~ puestos de Ja misma. 

Para tal efecto se tuvieron como apoyo: El organigrama autorizado, se determinaron los puestos 
a cubrir, asf como, sus requerimientos. 
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Cahc hacer mención que en la implementación del proceso de reclutamiento y selección del 
personal se presentaron algunos problemas como: 

Fue el de la esca'iez regional de personal calificado para los puestos, ya que no toda la gente 
entrevistada se apegaba al periil que se requería en la organii.ación, ya que muchos a los que no 
se les dió atención fue porque no cubrían el requisito de escolaridad. 
En el inicio de toda actividad cree uno que no va a encontrar los recursos humanos suficientes 
para cubrir los puestos, por lo que en algunos casos uno se dese~"J>Cfª y se vuelve flexible con 
los requerimientos del perfil del puesto, como podrían ser la escolaridad, que en el caso de la 
empresa 8 personas contratadas fueron de nivel primaria, y casualmente 6 de ellas causaron baja 
en la empresa, por lo que no hay que desesperarse al inicio de toda actividad y ser siempre 
consistentes y homogéneos en el trato de los requisitos. 

El implantar el Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal en la empresa no fue difícil, 
pues la mayoría de los Directivos estaban convencidos de llevar a cabo la selección a través de 
técnicas objetivas; sin embargo durante el desarrollo del procedimiento se observó que la 
contratación del personal no era inmediata, y que cuando menos llevaba una semana tomar la 
decisión de contratación del personal, esta situación fue conflictiva para ambas partes, tanto para 
los candidatos que acudían a la empresa como para la empre.o;a misma. 

Para Jos candidatos: Fue difícil porque se enfrentaron a un modelo de contratación diferente al 
que estaban acostumbrados, ya que en otra.< empresa.< sólo con que los enviara el Sindicato y/o 
fueran entrevistados por los encargados de contratar personal, podrían iniciar sus funciones, tal 
vez al día siguiente de haber acudido a la empresa, y en Profilatex se tenían que llevar a cabo 
muchos pa.~s que desesperaban al candidato, y en virtud de no contar con ahorros económicos 
suficiente.< par.i poder C.'iJlCflll" una semana, acudían a otra.< empresas que los contrataría de 
inmediato y no perderían tiempo y dinero, para la satisfacción de sus necesidades. 
Esto, pudo haber repercutido en el proceso, ya que pudieron perderse buenos prospectos para Ja 
empresa. 

Para la empresa fue diffcil: porque dados los canales de comunicación de Chalco, y las Jejania.< 
de algunas colonias que no cuentan con todos los medios de comunicación, no se pudo en 
ocasiones encontrar a los candidatos seleccionados y se tuvó que ir a buscar personalmente o a 
través de personas que conocieran el rumbo para hacerles la notificación de que podrían continuar 
con el proceso o de que habfan sido seleccionados para ocupar un puesto en la empresa. 

Se les recomendó a los candidatos que llamaran por teléfono a la empresa o que acudieran a ella, 
pero para muchos no les fue posible hacer la llamada por el costo que implicaba, así como, el 
no acudir a la empresa por la misma razón. 

A mediados del mes Diciembre de 1994, la afluencia de candidatos fue mayor, dadas las 
condiciones económica.< por las que atrave.<aron la mayoría de ellos, así como, las condicione.< 
del País, en lo referente a de~11idos de personal en la.< empresa.<, provocada.< por el cierre de la.< 
misma.<, hizo que los candidatos fueran más paciente.< y mantuvieran tanto comunicación con la 
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empresa para los que acudían por iniciativa propia, como los que acudían del Sindicato, ya que 
en este caso correspondió al mismo locali2:ar a las personas que fueron seleccionadas. 

Otro punto importante fue el de que los candidatos, una vez que fueron entrevistados fueron 
seleccionados para que se le realizaran su evaluación psicológica, no sabían en que consistfa este 
pa.o;o, y le.~ fue difícil aceptar realizarla~ sin los temores propios de alguien al que nunca se les 
ha aplicado este tipo de instrumentos, ya que en Chalco, no existe la cultura de aplicar exámene.~ 
en las empresas y eso provocaba en los candidatos: Temor, de.~onfiam.a, rechazo a los 
exámenes, nerviosismo, ansiedad, trataban de copiar a sus compaileros sobre todo en la 
reafü:ación del dibujo de la figura humana, etc. 

Sin embargo, esas fueron la.~ conductas que se observaron, pero ahienamente ninguno se negó 
a realizarlos cuando ya hahfan acudido a la realización de la.~ prueba~. ya que algunos de los 
candidatos que se les citó a exámene.~ no se presentaron a los mismos, tal vez, debido a este 
punto. 

Para evitar que ei.1aS actitudes aparecieran en los candidatos, desde la entrevi~1a de la entrega de 
la Presolicitud, se les informó claramente en que consistirían dicha.~ evaluacione.~ y del uso 
confidencial que de los re.~ultados se tendrían, a.~í como, de que era un requisito indi~-pen.~hle 
para aquellos candidatos que quisieran entrar al proce.o;o de selección del personal de la empresa 
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6. CONTR::C:BUC::C:ÓN 
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De acuerdo a este Reporte Laboral cuya finalidad fue la Sistematitización del Proceso de 
Reclutamiento y Selección de Personal se llegó a las siguientes aportaciones, que se deducen a 
través de la intervención en una empre.<¡¡¡ mediana de nueva creación: 

El que como psicólogo se haya tenido la oportunidad de desarrollar un procedimiento de 
selección de personal, en una zona conurbada del Edo. de México, ya que se hizo notoria la 
relevancia que tiene, para una empresa, el contar con un Proceso de Reclutamiento y Selección 
de Personal, ya que con ello se garantizará la estabilidad, eficacia y productividad de la misma 
a través de uno de los elementos tlllis importantes que la componen: el Recurso Humano. 

En la teoría se planteó que el Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal que se 
instrumentó en Profilatex, se basó en un Modelo Tradicional de Selección de Personal, que como 
Proceso que es, tiende a I~ sistematización, ya que se sigue un esquema que permite su 
funcionamiento dentro de las organiz.aciones. 

El Proceso busca llegar a un objetivo que es el "cubrir una vacante existente". Aún cuando en 
la practica profesional se busque cumplir con el mismo objetivo, cabe hacer la aclaración que 
para llegar a éste, el esquema puede verse modificado por las demandas o necesidades de la 
empresa o del puesto mismo, como podemos observar en el Cuadro Comparativo del Proceso. 

Al implementar el Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal, en la empre."8 de 
Profilatex, S. A. de C. V. se generó una cultura profesional y especializada, que en muchas 
empresas esta a cargo de otros profesionales. 

Se hiro a un lado el mito de la Selección de Personal en empresas familiares, las cuáles 
normalmente en esta zona realizan la selección de su personal sin contar con una Sistemati7.8ción 
del Proceso. 

Al llevar a cabo la intervención en esta empresa se consideró que el Reclutamiento y Selección 
de Personal era de gran relevancia y sumamente delicado, por lo que no se Pl.Jdrla contratar 
personal en la empresa sin llevar a cabo una Sistemati7.8ción de los lineamiento'.~ a seguir, así 
como, de re.~ldar paso a paso la forma lógica del proceso, ya que a través de la Sistematización 
se facilitaría a los directivos de la empresa el tener un criterio objetivo para que las actividades 
que se realizaran fueran con eficiencia, efectividad y objetividad. 

Las técnica~ de selección y contratación de personal que se realizan en otra~ empresa~ de la 
población de Chalco, son relativamente sencilla~. ya que se requiere de pocos conocimientos para 
decidir quien es el candidato má~ adecuado para cubrir una vacante. Ya que como anteriormente 
se mencionó, se auxilian exclusivamente de la Solicitud de Empleo y/o de una Entrevista inicial. 

Sin embargo el Sistematizar el Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal que se 
implementó en Profilatex, S. A. de C. V. fue mucho más complejo y requirió de una gama ma~ 
amplia de conocimientos, a~f como, de retos que se tuvieron que afrontar. Las técnica~ que se 
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emplearon permitieron oblener datos objelivos de conocimientos y r.isgos de c-.irác1er. 

La Sistemalización del Proceso de Recluramienlo y Selección de Personal, sirvió como Modelo 
para que empresa.~ que se encuenlr.m afiliadas a la Asociación de Industriales de Chalco, lo 
adopten como Proceso en sus empresas al realizar la Selección de su Personal. 

Comparntivamenle con otras empresas similares a Profilalex, S. A. de C. V., en el mundo, el 
tiempo de aprendizaje de los procesos de fabricación se redujeron sensiblemenle según la 
información proporcionada por los técnicos Coreanos e Hindués, en virtud de que en olrdS 
experiencias que ellos han tenido el proceso de aprendizaje duró un año y en ésta solamente fué 
de seis meses. 

Otra importante Contribución que se dió a la empresa, fue que se abrió un medio efectivo de 
comunicación con el Sindicato, ya que se colaboró estrechamente con ellos y este fue proclive 
al establecimiento del Proceso de Reclulamiento y Selección de Personal, como el implemenlado, 
ya que se consideró que fue conducido por personal profesional. 

Se detectaron y solucionaron problemas de tipo social que son determinantes para el desarrollo 
de los empleados, logrando con esto, una atención individual al personal que asf lo requería, y 
Jo cual permitió una idenlificación positiva con los empleados, ya que se sentfan atendidos en ~'Us 
problemas personales y familiares. 

La Descripción y Análisis de Puestos se realizarán ha.~ta que la empresa tenga el conocimiento 
pleno del Proceso de Producción una vez adaptado a los sistemas de tmbajo nacionales. 

Los Perfiles de Puestos se irán ajustando de acuerdo a las modificaciones que se realizen en las 
funciones de los puestos. 

Lo anterior en virtud de que como toda organización, ésta forma parte de un entorno dinámico 
y camhianle, que nos obliga a realizar ajustes constantes a nuestros si~1emas con el propósito de 
coadyuvar a una mejor planeación estrdtégica y de e.\1a manern logm Jos objelivos de la 
empresa. 
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RllQUllRIMIENTO DE PllRSONAL A CONTRATAR 

NOMBRE DEL PUESTO PERSONAL PERSONAL 
REQUERIDO CONTRATADO 

1. Gerente de Mantenimiento 1 1 
2. Gerente Administrativo 1 
3. Supervisores: 

Mezclado 1 1 
Formado 3 3 
Prueba electrónica 2 1 
Lubricación y sellado 1 1 
Empaque 1 1 

4. Auxiliares administrativos 4 4 
S. Responsable del área de 1 1 

Aseguramiento de Calidad 
6. Supervisores de 2 

Aseguramiento de calidad 
7. Auxiliar de Aseguramiento de 6 .5 

Calidad 
8. Operadores: 

Mezclado 1 1 
Formado 12 9 
Prueba electrónica 33 22 
Lubricación y sellado 29 21 
Empaque 10 9 

9. R~no¡able de Almacén 1 1 
10. Mecánicos: 

Mantenimiento 2 1 
Prueba electrónica 1 1 

11. Auxiliar de limpieza 2 1 
12. Recepcionista 1 1 
13. Personal en entrenamiento 10 
14. Auxiliares de supervisores: 

Mezclado 1 1 
Formado 3 3 
Prueba electrónica 2 1 
Lubricación y sellado 2 1 
Empaque 2 1 

1 S. Fog_onero 1 1 
16. Auxiliar de fogonero 2 2 
17. Administmtivo 1 1 

TOTAL DE PERSONAL A 139 
CONTRATAR 96 
PERSONAL CONTRATADO 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Supervisor de Área de Mezclado. 

REPORTA A: Gerente de Planta. 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 2 Personas. 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar la preparación de la 
fonnulación de los productos químicos que se utilizan en el proceso de elaboración. 
Supervisar la centrifugación del látex y la preparación de la formula. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Manejo d~ Recursos Humanos 

- Trabajo en equipo 

- Iniciativa 

- Toma de decisiones 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: 22 a 30 años 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Indistinto 

ESCOLARIDAD: Técnico Medio en áreas atines 

EXPERIBNCIA LABORAL: 2 años de experiencia 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Opemdor Área de Mezclado 

REPORTA A: Supervisor de Área de Me7.Clado 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Realizar la me7.Cla de los productos 
químicos que serán requeridos para la elaboración del producto. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo manual 

- Trabajo en equipo 

- Seguimiento de instrucciones 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES l!N EL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a 30 año.~ 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Indistinto 

ESCOLARIDAD: Secundaria como mínimo 

EXPERIENCIA LABORAL: De 1 ai1o 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Supervisor Área de Formado 

REPORTA A: <lerente de Planla 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que el proceso de fabricación 
del producto se realice de acuerdo a los parámetros establecidos. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Manejo de Recursos Humanos 

- Trabajo en equipo 

- Iniciativa 

- Atención y concentración 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a 30 años 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Masculino 

ESCOLARIDAD: Técnico Medio 

EXPERIENCIA LABORAL: De 2 años 
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PERF~L DEL PUESTO 

PUESTO: Operador Área de Formado 

RBPORTA A: Supervisor Área de Formado 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Revisar que el funcionamiento de la 
máquina sea el· adecuado, verificando la temperatura del látex, el desmolde del producto, 
niveles de látex, niveles de agua en el tanque y concentraciones de productos químicos. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo manual 

- Trabajo individual 

- Seguimiento de instrucciones 

- Atención y concentración 

- Memoria 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a 3o años 

ESTADO CIVIL: lndisrinlo 

Sexo: Masculino 

ESCOLARIDAD: Secundaria Mínimo 

EXPERIENCIA LABORAL: De 1 año 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Operador de Área de Formado (Tratamiento) 

REPORTA A: Supervisor de Área de Formado 

NÚMBRO DE PBRSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 

PROPÓSITO FUNDAMBNTAL DEL PUESTO: Revisar los niveles de agua de las tina.~ y 
agregar los químicos en las proporciones adecuadas, revisando constantemente la viscocidad y 
concentració:i de la mezcla, a.~{ como, la revisión del producto terminado, deshidratando el 
mismo. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Trabajo manual 

- Seguimiento de instruccione.~ 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a 30 allos 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Masculino 

HSCOLAlllDAD: Secundaria 

EXPERIENCIA LABORAL: De 1 ailo 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Supervisor de Lubricación y Sellado 

REPÓRT A A: Gerente de Planta 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 20 persona.~ 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que se lleven a cabo en base 
a las nonnas establecidas la lubricación y el sellado del producto. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Manejo de Recursos Humanos 

- Trabajo en equipo 

- Toma de decisiones 

- Iniciativa 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a 30 años 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Femenino 

ESCOLARIDAD: Técnico Medio 

EXPERIENCIA LABORAL: De 2 años de experiencia 

111 



PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Operador de Lubricación y Sellado 

REPORTA A: Supervisor del Área de Lubricación y Sellado 

NÚMERO OH PERSONAS QUI! DBPBNDBN OH ÉL: -

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Colocar los materiales a las nulquina.~ 
lubricadoras y selladoras y verificar que el sellado del producto sea el adecuado en base a las 
normas establecidas. 

BL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo manual 

- Trabajo individual 

- Trabajo en equipo 

- Seguimiento de Instrucciones 

CARACTERÍSTICAS DBSEABLBS DBL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a 30 aiíos 

ESTADO CIVIL: indistinto 

SBXO: Femenino 

ESCOLARIDAD: Secundaria 

BXPBRIBNCIA: De 2 años de experiencia 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Supervisor de Área de Prueba Electrónica 

REPORTA A: Gerente de Planta 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDE DE ÉL: 22 personas 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que la prueba electrónica del 
producto se lleve a cabo de acuerdo a los parámetros establecidos. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Trabl\io en equipo 

- Iniciativa 

- Toma de decisiones 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a 30 años 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Femenino 

ESCOLARIDAD: Técnico Medio 

EXPERIENCIA LABORAL: De 2 años de experiencia 
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PER.U::CL DEL PUESTO 

PUESTO: Operador Prueba Electrónica 

REPORTA A: Supervisor de Prueba Electrónica 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Montar el producto en los moldes de la 
máquina de prueba electrónica, verificando que no presente defectos visibles mayores. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Trabajo manual 

- Trabajo individual 

- Seguimiento de instrucciones 

- Habilidad visomotriz 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a 30 años 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Femenino 

ESCOLARIDAD: Secundaria 

EXPERIENCIA LABORAL: De 1 año de experiencia 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Supervisor de Área de Empaque 

REPORTA A: Gerente de Planta 

NÚMERO DE pERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 15 personas 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que se realice el 
empaquetado del producto, de acuerdo a las nonnas establecidas. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Manejo de Recursos Humanos 

- Iniciativa 

- Trabajo en equipo 

- Toma de decisione.~ 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a 30 años 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Femenino 

ESCOLARIDAD: Técnico Medio 

EXPERIENCIA LABORAL: De 2 años de experiencia 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Operador Área de Empaque 

REPORTA A: Supervisor de Área de Empaque 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Recibir el producto del Área de Sellado, 
para llevar a cabo el empaquetado del producto en ba.o;e a la~ norma~ establecidas. 

EL PUl!STO IMPLICA: 

- Trabajo manual 

- Seguimiento de instrucciones 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 20 a 30 ailos 

l!STADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Femenino 

ESCOLARIDAD: Secundaria 

EXPERIENCIA LABORAL: 1 año de experiencia 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Respon.<iable de Aseguramiento de Calidad 

REPORTA A: Director Técnico 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 4 persona~ 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que el proceso de producción, 
cumpla con las normas y requerimientos establecidos. 

Integrar el muestrario de los lotes. Reali:zar las pruebas que soporten la expedición del 
certificado de control de calidad. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Manejo de Recursos Humanos 

. - Trabajo en equipo 

- Iniciativa 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 2.5 a 3.5 años 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Femenino 

ESCOLARIDAD: Ingeniero Químico Fármaco Biólogo. 

EXPERIENCIA LABORAL: De 3 años 
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PERFXL DEL PUESTO 

PUBSTO: Supervisor de Aseguramiento de Calidad 

REPORTA A: Responsable de Aseguramiento de Calidad 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 1 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Realizar las veñficaciones necesarias que 
conlleven al aseguramiento de la calidad de la elaboración del producto. 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 22 a JS a00s 

ESTADO CIVIL: lndimnto 

SEXO: Femenino 

ESCOLARIDAD: Técnico Medio de Control de Calidad; Técnico 
Laboratorista. 

EXPERIENCIA LABORAL: De 3 años de experiencia 
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PERFXL DEL PUESTO 

PUESTO: Auxiliar de Aseguramiento de Calidad 

REPORTA A: Supervisor de Aseguramiento de Calidad 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPE.NDEN DE ÉL: --

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Apoyar en la toma de muestras 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Trabajo individual 

- Seguimiento de Instrucciones 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 20 a 30 ai1os 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SE.XO: Femenino 

ESCOLARIDAD: Técnico Medio de Control de Calidad 

EXPERIENCIA LABORAL: De 2 años 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Gerente de MantenimicnlO 

REPORTA A: Director Técnico 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 6 persona~ 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Proporcionar el mantenimiento 
preventivo y correctivo del equipo e instalaciones de la planta, para que funcione en óptimas 
condiciones. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Manejo de Recursos Humanos 

- Trabajo manual 

- Análisis y Planeación 

- Iniciativa 

- Toma de decisiones 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 2.5 a 3.5 ai1os 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

ESCOLARIDAD: Ingeniero Mecánico 

DOMINIO DE OTROS IDIOMAS: Inglés 

EXPERIENCIA LABORAL: De 3 años en puestos similares. 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUl!STO: Mecánico 

Rl!PORTA A: Gerente de Mantenimiento 

NÚMERO DI! PERSONAS QUI! Dl!Pl!NDl!N DI! ÉL: 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL Dl!L PUESTO: Realir.ar el mantenimiento preventivo y 
correctivo de las máquinas e instalaciones de las áreas de la planta a su cargo. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo operativo 

- Trabajo individual 

- Seguimiento ele instrucciones 

CARACTERÍSTICAS DESl!ABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 25 a 35 aJ\os 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Masculino 

ESCOLARIDAD: Técnico Medio 

BXPERIENCIA LABORAL: De 3 ai\os en puesto similar 
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PERFIL DEL PUESTO 

PUESTO: Responsable de Almacén 

REPORTA A: Gerente Administrativo 

NÚMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE ÉL: 

PROPÓSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Controlar las entrada~ y salidas de los 
productos que se encuentran bajo su custodia, llevando un registro de los movimientos 
realizados. 

EL PUESTO IMPLICA: 

- Trabajo manual 

- Trabajo individual 

- Seguimiento de instrucciones 

CARACTERÍSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO: 

EDAD: De 25 a 30 ailos 

ESTADO CIVIL: Indistinto 

SEXO: Masculino 

ESCOLARIDAD: Preparatoria 

EXPERIENCIA LABORAL: De 3 años en puesto similar 
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MODELO DE SELECCIÓN DE PERSONAL 

CAUSAS DE VACANTE: 
' NUEVA CREACIÓN 

'PROMOCIÓN 

'BAJA 

y 

.__º_i:_c_is_'_º_N_ ..... 1---~ CONTRATACIÓN 1 
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PUENTES DE 
RECLUTAMIENTO 

PUENTES INTERNAS VENTAJAS DESVENTAJAS 
. Correr la voz entre los . Son medios rápidos y . Restringen la 
trabajadores de la empresa económicas. selección a personas 
de los socios meidcanos, . Nos garantizan cierto allegadas al negocio. 
para que buscaran entre sus grado de lealtad. . Posible 
familiares o amistades a . El costo es menor. desorganización . 
alguien que pudiera ocupar . Contribuyen a crear una 
los puestos vacantes. mejor actitud hacia el 
. El sindicato proveerá de trabajo por parte del 
recursos humanos a la empleado. 
empresa. . Existe apoyo laboral, sin 

remuneración. 
. No se invierte tiempo ni 
dinero. 

FUl!NTRS EXTERNAS VENTAJAS DESVENTAJAS 
. Solicitar a la Asociación . La calidad de personal que . Requieren de cierto 
de Industriales de Chateo, a recluta puede ser mayor que tiempo para surtir 
ll'llvés de su Bolsa de las fuentes internas. efectos. 
Trabajo, personal Evita el problema de . Se corre el riesgo de 
calificado. contratar familiares de los recibir muchos 

trabajadores. candidatos que no 
. Proporcionan personal no llenen los requisitos. 
viciado con las prácticas . Nos ofrecen personal 
comunes de la empresa y que deberá 
por lo tanto, con nuevas familiariz.arse con las 
ideas que pueden formas de operar de la 
reportamos considerable empresa. 
utilidad. 
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Presollcltud de Empleo 

Datos personales: 
Nombl-e: ___ ,--___ _ 

Apellido Paterno Malemo Nombret1) 

Edad: ______ _ 

Jlllado civil: ______ Domicilio: ___________ _ 
Calle No. 

R:F:C. ___ _ _____ Ultimo srado de estudios: 
' - '.:,{( •• -~:· :··, }·;: .-.:) :·.~•"!•., ·''. 

Ocupación Actual: ____________________ _ 

Pueilo Solicitado: _____________ Percepción deseada: ___ _ 

Eq>erlencia laboral 

Indique el lugar y el cargo deaempelledo en los últimos dos empleos, come11za11do por el mlis 
reciente o actual: 

l.- Nombre de laFmpresa: __ . ___________ Dirección: ____ _ 

Teléfono: __________ _ 

Puesto: ________ ~Funciones: _______________ _ 

Periodo: de--------~ª·-----~ 
final _____ _ 

Nombre y puesto del jefe inmediato: ______ ·~-··_· _• ~-_:_~&-~----~L~ 
Motivos de aepnración: _________ _ 

-·.;,;·- >··;_.:;::· 
,'·.;<.:_-,._;' 

.. l.'.__-; 

;:, .. -:;.--

2.· Nombre de la Empreso.:. ________ _,,.._-,.._.· ,DiÍ'eccióÍÍ;_:.~------
·,' ·.. ,' ·.- .. , 

___________________ :_ __ Teléfo1rn:é_~.,..:.: __ _:.:__~~.:----·-··'----~-
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Puesto: _____ _ lt'uncioftea:' '· 1 
1 ' t_.:r·, .·.'.! •.··,, -.:,.{,-: , .. ,,,. 

,, ·,· 1 •• •• • 

Periodo: do. ________ a. _______ .PorcopcÍ6n iniclal: . ··~ l·!· :·! ~ ,~·~.¡ ~"-·':~: \ .;::;~-¡· 

final. ______ ~ 

Nombre y puesto del jefe iumedialo: ______________ _ 

Motivo• de 1eparaci6n: _______________ _ 

Certifico que la infol'llllll>i6n sunúoislrada en este fomrul.-io es completa y veraz, tu:eptando 
en caso de ser empleado, que si al.!llllla decl1111K:i6n hecha fuora f.ilsa, serla c8118a de baja. 

" 

Fecha. _________ _ 

Nombre y fuma. 

Observaciones: 
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NOMBRE(S) 

DOMIOllO ACTUAL 

POBLACION Y MUNICtPIO 

LUGAR DE NACIMIENTO 

NACION.AUDAD 

somRoO 

~kl:GHDDECAUS 

tmAIHWTOEHUll.ml 

tTIUft:IKINCt.\O{MANEJ01 

fSTADO EHOUE ftlE WEOOA 

HIJOS 

PAAENTESCO 

PADRE 

MADRE 

ESPOSO(A) 

HIJOS 

FECHA PUESTO OUf SOLICITA SUELDO DESEADO 

DATOS PERSONALES 
APELl1DO PATERNO 

COLONIAICAUE, No EXTERIOR E INTERIOR) 

1 CODIGO POSTAL 1 ESTADO 

1 MUNICIPIO Y ESTADO 

tOUOECU»IOORAOICA!NlSTAOUD.ID) 1 PESO 

Oc•s•oog POR LA IGLESIA CUANDO 

POR LO CML CUANDO 

DOCUMENTACION 

ESTA SOi ICITUD DEBE lUNARSf CQ~¡ lfTllA 0[ MDlDf 

TODA INFORMACION SERA TllATADA cormDENCIALMEtlTE 

APELLIDO MATERNO 1 EDAD 

1 COLONIA 

TELHONO 

FfCHA DE NACIMIENTO 

ESTATURA SEXO 

Df~MWINO. o MASCULltlO 

o VIUDO DESDE 

o DIVORCIADO DESDE 

o UNION UBRE DESDE 

1
,.,ot:SAll 1 ¿nRMIHOSUStllVIOOMILffAA1 ltfHQUEAAP' 

o NO o" 'NoOECAAT!LlA 

o o HoDEAffU.t.CIOff t lNQVf NEGOCIO FU( IN~Rlll) tA ULTIMA VU' 
NO " 

o o CV.SfD(llCfHOA llClNCIANo 
NO SI º"''"' DAUTOMOVlllSTA 

FE014DEO:f'f:DICION flCHADUlll.Tl...OAISEU.0 

PERSONAS UE DEPENDEN DE USTED 

CONYUGE PADRES HERMANOS· OTRA 

DATOS FAMILIARES 
NOMBRES V APELllDOS COMPLETOS EDAO ACTIVIDAD O TRABAK> DOMICILIO PARTICUl.\R 

NOMBRES Y Al'HUDOS COMPLETOS fECrlA DE NACIMl(NTO 
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DATOS GENERALES 
¿COMO SUPO DE ESTE_TllAIAJO 1 

¿ PORQUE OESEA TRASAJAll EN ESTA EMPRESA 1 

¿ mARIA DISPUESTO A VIAWI 1 

º" (llAZONES) 

t ESTARIA DISPUESTO A RADICAR EN OTRA CIUDÁD 1 

º" n NO {llAZONES) 

t TIENE PARIENTES OUE TllAllAJ(N EN ESTA EMPllESA 1 SlllVASE NOMBRAIUOS 

, QUltNES DE l05 OUE TRABAJAN AQUI lO CONOCEN 1 

ANTECEDENTES 
¿ HA TENIDO PROBLEMAS LABORALES 7 

º" D NO ¿OONDE7 

, CUAi.ES fUERON LAS CAU~S 1 1 t TIENE UD ANTECEDENTES PENALES 1 

REFERENCIAS PERSONALES 
(QUE 110 SfAH PARIENTES, NI Pl-SONAS CON QOllNfS HAYA TA.AIW4DOJ PUEOl INClUIR VECINOS 

NOMBRE OCUPACION DOMICIUO PARTICULAR UUfONO 

HABITOS PERSONALES 
(' PRACTICA UD AlGUN DEPORTE 1 L PERTENECE A AlCiUN ClUB SOCIAL O DEPORTIVO 7 

l CUAl ES SU PA~TlfMPO FAVOll1TO l , CUAL ES SU META EN LA VIDA 7 

ESTADO DE SALUD 

t "..U ESTADO OESALUO ES 7 
BUENO( ) REGULAR( ) MALO{ J 

~I PAOECE AtCi\JflA ENF[RMEOADCRONICA {fXPllOUE) 
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ESCOLAlllDAO NOMBU DE LA ESCUELA 

PRIMARIA 

SECUNDAJllA 

PllfPAAAT9RIA 

Pi!OffSIONAL 

POST-GRADO 

COMERCJOU 
OTllO 

fSTUOIAACTUAlMfNTE IESCUElA 

D ND D SI 

ESTUDIOS 

ÑjQSCURSA005 

DE 

DE 

DE 

DE 

DE 

DE 

1 CURSO O CARRERA 

CONDICION FISICA 
¿ HA PADECIDO fNrERMEDAOES GRAVES O CONTAGIOSAS APARTE DE LAS DE LA INFANCIA 1 o NO o SltCUAlE57 

i. HA 5100OPERADO1 0 NO 0 s1tDEQUE? 

.. 

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS 
, m QUE ACTMOAOU ESTA ESPECIALIZADO O TIENE ALGUNA EXPERIENCIA 1 

¿ DONDE LO APRENOIO 7 

t QU~ ESTUDIOS PIENSA REALIZAR 1 

t QUE IDIOMAS m, ESCRIBE Y HABLA ADEMAS DEL ESPAÍ40L 1 

t QUE REVISTAS LE GUSTA lEfR 1 

l. QUE MAQUINAS DE OFICINA O TAllfR SABE UD. USAR 1 

MANEJO DE VEHICULO 

¿A QUE HORA 1 

TIPO DE VfHlCUlO QUE SABE CONDUCIR TIEMPO DE EXPERIENCIA 
l HA TENIDO ACODENTES 1 

\ .~.: 

AUTOMOVIL 

CAMION GASOLINA 

CAMION DIESEL 

TRAILER 

CAMIONETA 

o NO o Sl¿CUALE51 

·2 

.. 



· ·· EMPLEOS ANTERIORES 
FECHAS 

..• ,. : ·. ! 

DATOS ECONOMICOS 
t A CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS MENSUALES 1--,-~,,.-,. 
l TIENE USTED OTROS INGRESOS l SI( ) NO( ) 
OESCIUBA COMO LOS PE ROBE Y A CUANTO ASCIENDEN 

¿VIVE EN CASA PROPIA 1 SI ( ) NO ( ) 
¿PAGARENTA7 SI() NO() 
L CUANTO PAGA l 
t SU CONVUGE TRABAJA 1 SI ( ) NO ( ) 
tCUANTOPERCIBf 1 
t Tt[NEAUTOMOVILf'AOPI07 SI() NO() 

~~~~:DEUDAS 1 MODELO --,. SI"'(~) ""No~.l"'I 
t CUANTO ABONA MENSUALMENTE 1 S ------

FIRMA DEL SOLICITANTE · 

.· 

.. 

PUESTO QUE 
OCUPABA 

sunoo SUELDO . . CAUSA DE NOMPE DE 
INICIAL ftNAL SEPARACION SU llfE 

DATOS GENERALES 
. l uU1eN LO RECOMIENDA 1 

L HA ESTADO AFIANZADO 1 

L HA fSTAOO AflUAOO A ALGUN SINDICATO 

L TIENE SEGURO DE VIDA? 

SI( ) NO( ) 

Sii ) NO! 1 

';I{ 1 'NO( ) 

FECHÁ EN OUe PÓ0111A PÍt[slNrARse·A TRABAJAR -·-·-·-· _- . ' 

·.FECHA 
·:: :.·::'.·'.' :-';'~' ;,~.-;¡¡~:;·'~·-:,·:·;:::;-:~:···· 

1a.ENTREVISTAOEPTO DEPERSONA!.------------'"'"---"'-----'-":l~'--•-··_ .. _;r_· --....,--­
.·.· .. :- ::·;;'~:;..~"i::._':>.-i-::· '~.· /_-::;:.: 

.-::-·.,~·,e\·'..:,;).:.<:;/;}/~:,·,;..;'; O:•~~<~·;;.-,:,;:':.::.~;.;~~:" .. 
2a. Et_fl~E~~'.~JE~E·l~~.E~TO -------,-----------,--,~---,,--------------

OBSERVACIONES, PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA, FAVOR DE NO ESCRIBIR AQUI 

[ __ ·• _______ ] 
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-EVALUACION DE 
CANDIDATOS 

DEPARTAMENTO DE 
CONTROL DE PERSONAL 

f!r.mt:rr:: _______ ~ __ :_:_:_.;__ __ -'--:____-

.· ;:1;1:-.:6:_--:---:----:-'---'-------'---'--__;_, Fallo:~--
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Datos Personales: 

_E_•_ta_d_o_c_iv_i=I:-~~~~~~~~~--__ º_º_m~ic-il-io-: -E-nt-id_a_d-:.~~~~~-c~·o;'_'º=--~~~~~~·~ .. ~·:"-;"'f-e-.l~..:fo'-, ~""'.~"· (-,¡:""·"..:·•..::.;-, .. -. .;.,;,.;,,,. -;."'" .. -

co1. o Mp10. C.P. ·~.,:·:' ';-f;;, .. , · · ·. ,.,..., 
Ultimo grado de ~studios: ----'---~---..----'-:---,-,-..,.--·".,,··_.,.,.:..:...'_i_,'.,.'.::.,,..··.·.,,..· '.,.'·;""·.::.-' .. -'. ·'-· ..... , .... · 
Egresado: . ,· .. · ,::-)\·;':{:'!;'. '··~~L 

Experiencia: ----------N•_m_""'_"·';;~;;~o solicitado:.:.._;..;..;_·_:,_">,,..'>..:-'':;..:;_ ... _"''..,' ~,., .. _':,,..:M..:.~_;;'º..:"''-:...:. 
··- ,. ~, . •;·: .-·: 

Estados para laborar: 1. _________ 2. _________ ·$;'.'" ·_ .. _ .. _____ .;.. __ 

Mecanismo de contacto: Cartera de personal __ Olro ___ -''----'-------

Evaluación Psicométrica 
1 Baterla aplicada 

11 Perfil Psicológico 
AAEA 

lnle:eclual 1.· Rendimiento lntelec:ual. 
2.· Capacidad de anális:s y sínlesis. 
3,· Comprensión. 
4.· Forma de expresión. 

f.clilud S.· Aesponsabllldad. 
Laboral 6.· Iniciativa. 

7.· Cooperación. 

C:;;:a:idad de ª" Persuasión. 
!/anC::> 9.· Habilidad de supeNisión. 

10 • Toma de declsioniss. 

3-;:;a!:.!idad 11· Relaclcnes lntcr~i::•-:enales. 
12.· Con i;uales. 
13.· Con f:g..:ra de au:-:.r:=c:;.:t 

:·~·.-: ':":·11 .. Es.:.:i!:ihdod C~'=i:..•.~:;•, 
~ •. Cor.no:! ca lm¡.u!:·.-:. 
1¡. ,\u::::~~-::c;:1:;. 

1· T~~t.?:J;~e:<? a lo r~:.:::~::.-::·:n. 

~~ 

·-:.,.; 
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111 Diagnóstico 

Recomendable. 
Reservado. 
No recomendable. 

) 
) 

.l 

Nombre y firma del Psicólogo. 

IV Evaluación Técnica realizada por el área correspondiente · 

137" 

. •.· .. ': 

,_.,- ... 

,":·. •.··.· 

f_~ ., :,>··' 

. " ": 

,'' ,.:'··:>;;··· . 

Puesto y Area 

~EP . .\HTM.::NTO e: 
e::'. .7;;."CL r.E :=:~ser:.~:.. 



ANEXO NC>. 9 

138 



SOLICITUD DE REFERENCIAS 

FECHA EN QUE ENTRÓ A TRABAJAR:. _________ _ 

FECHA EN QUE TERMINÓ DE TRABAJAR:. ________ _ 

RAZÓN DE SU SEPARACIÓN:. _______________ _ 

PERICIA EN EL TRABAJO 

CONDUCTA EN EL TRABAJO 

CONSTANCIA 

COOPERACIÓN/COMPAÑEROS 

BUENA_ REGULAR_ 

BUENA_ REGULAR_ 

BUENA_ REGULAR_ 

BUENA_ REGULAR_ 

HONRADEZ INDUDABLE_ DUDOSA_ 

MALA_ 

MALA_ 

MALA_ 

MALA_ 

FALTA DE 
HONRADEZ 

OBSERVACIONES=·--------------------
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BIOGRAFIA 

Nombre -------- ________ .....,Lugar 'I F-chü de Nacimionto --
___________________ .....,Estado c~vil 

Dirocci6n _________________ Tel~fono 

Cia. en la que trabaja ----------------------------
Puesto Ti~mpo de Servicio -----------

D6nd~ pasó la mayor part~ d~ su niñez? En el campo ____ En el pueblo __ 

En la Ciudad _____ lDÓnde? -----------------------
Escolaridad _________________ Profesi6n ----------

Cursos Especiüles·--------------------------------

el Colegio? _____________ Describa -------------------

Fuera del colegio ha participado en algunc otra organización? _____ _ 

Describa -----------------------------------------
Cuál fu& la condición Gcon6mica de su niñez en comparaci6n a la de sus 

amigos do juego? _____________ ~Qu~ deporte practicó en su juve.2, 

tud J Entre sus nmigos de niñez fué consid~ 

rado el mejor? ____ El más hábil _____ El más grande ___ uno de la --

pandilla ___ El má' fucrtc? ____ Jl.nct.c los trabajes que hoya tL?nido ---

mientras iba al Colegio ____________________________ _ 

Cuál as su revista favorito'?,.· '_., __ .-_r. ·..,.--~;,_· ._;.:_> __ ._. · ___ ·, Q-~éacti vidades realiza --

fuera de su trabajo? ___ ..,.., __ .;...;...,..,'··_'.'_:,'_?.·._::-_,, _ _-·_._,,_.,_··,..··._·_,_.·-'...,...,----------
:.·. ··,·, 

,',. 
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Hoja No. 2 

De los intereses nacion=ile:s, pol!ticos, a~ón6mico.S, r~cligioscis, •J.rt1sticos,-

sociale5, etc., cu~l ·mt::recc más ·,i~p~¡;tnncia ;~-~-~il.}:ts~:~~ y ~or qu~? _____ _ 

.Describa b~ev.:.mentc una anccdo.ta ·~g~~~Bb.Í~'.~~c s~·· ~iñez. _________ _ 

Describa un hecho desagradable que recuerde de su niñez •. ~--------~ 

c6mo disfruta de su tiempo libre? ____________________ _ 

Conteste en 100 palabras quién es ustod1----------------~ 



,Hoja No. 3 

Ahorra 4!.1 nero? Dt'.! cuánto ~s SU s~gú.rO? , ·ES. Ci propic~ 

tario de su cD.sa? ___ Tient: dcudas1· ___ . __ :·~~--'·~~·r~f~i¿·~·ri~~~-~· .. ·~u~~n-tod6 

O disminuido el monto do SU C<lpital dutantci ~6 .G~ti:~-~ S\~1~f~:-,;.;·_,.,-',, ___ _ 

______ aué le: agrada más du •s.~ .. J,ti;.~~~~~,~L:f~,r~~-:.?~·.::;:;t:'.~;~~::.:.'..i:: .. ~,:~,:.:.- ,:- :.' .· 
-.; >,_-; ;·,/• "•.'·•<v•:'.:>"-:;•~:~·:~-",});.'.,:• 

Enumer~ las infurmedcdcs y acci-~ci~·~--~~:~--1dci-~<:[~i~-b~tJh~·¡¿·~~i~l'.;:~h;~~;/~Z.~-{d~ ,-·Y:~-~a -~ 
cdcd oproximcdc C:n que· le ocurr1e·ra~·;~:::·:.'"_' :;.:·~:-;~~~::!;;s\~ ;~·;~;\!i}~::'., ,_". ''.,·>(/;~·· .... 

. . :. . ; '.··· --.:o ~-, ', :.,,·;..-
. ·,-·" • r.~';,O.: ·:·~:':';,~• •,·, ~ '' • -

Comento.ria adicional _______________ --_ .... _:;_"_::~·-'-·-'.1 ._:_-;:·-~;_._,_. ______ _ 

·,., .. :_.<.. <·:·.-,-~\~r-:. . . . ::: .. •·=· ·' . 
DATOS Úa6Rf,i.fis'~;'.,: .. ·. C :;, :.: ;;J , .. ;_>· 

Enumoro cronolÓgicnm\!ntc los tr:ibajO:s·. qu·i:~-t~~Y~~;~¡~~-.;' ;:~i:~i~~~~·.''.iQ'S '.ciú.'.l~~S«: · 
··, '.:.· ','¡'~·:· ·;". '.\. ·-' ,;_.'. ~-)_'.·~~:-}:.~ :',_, ;:5,:.:, ':•) .;:· _ .. ·, \':'.;':>"· 

, ;'' .·'. ··:.}>-~·;-.. ; ., .,_,,, ~)·.:: . .'::~" .;/_:':.:; .. : -..-;\ -~:. :/>'. ·;.-··· 
'<:-::-=,> ;;;.,,::_·;~ :.:~;-:· ·~.,;.-; •. ~.-... ~~'.(." - ;: . 

de scpar~ción. 

... , .. 
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Hoj¡:¡ No. 4 

Cuéles considerD usted ser!an las carceterlstices de un jefa ideal7 __ 

C6mo octu6 ~l Último sup~rvisor qu~ ust~d tuvo? ____________ _ 

Tiene cmpl~ados a su cargo? ____ aué opini6n piensa que tienen de Ud? 

Cuál ere~ que sea la mejor manara de estimular a un grupo do trabajado-

Qu& sentimientos le gustar!a despertar dentro de su personal? ______ ___ 

Qué contribución scientc Ud. que ha hecho a su organizaci6n ~ dcpnrta--

Indique las organizaciones ocupacional, profesional o sccial a que pert.!l. 

DATOS SOBRE SU.MADRE 

Cuál es la nacionalidad -de. su_ .mndre?_-------------------

CSuuán~tdoadtisoimpauo'n_ cvsit-uv"d,i6--?-.-. __ :' s3 .7~1t~.c~6;{a'. qu&• "~fd?_·_-_-~--------
.'..:.~: ;._ocuPiiCió~-~: ~:\·} .. > :"·.: .:·· · '.' ·.:-::.,~_. · 

------ -------------
Q u~ ~dad ten~-~· Cu~~-~~:>~.s~-~~-,-~~~~~>:-'.;/~ ,_. '. ~·~:· C~n~fú~it'·~6-~~:d1~~-gt~c·~tt:: en -
su oducaci6n?·-_:i•·~~:/~~é'A~~~~~>;;,/ :_•:, ,.' '•'--.. 

. :1 ' -· .. :,:,~·-,,~·.. ···:· :'( .. : 



Hojc 5 

En su niñez, c6mo lo trct6?~~~~~~~~~~~~~~~~~~--

Fueron justos sus castigos~~~~~c6mo lo castig6?~~~~~~~~~~-

~--------------------------------'Por qu6? ________________________ __ 

Qu~ es lo que más le agradaba o le agrada de ella?~~~~~~~~~~~-

Qu6 cosa de ella lo molesta o le molestaba?~~~~~~~~~~~~~~--

En qu~ consistieron ~ consisten sus mayores intereses?~~~~~~~~~-

En qu6 se pnrccc ln personalidad de usted a la dü su madre?~~~~~~--

Le gusta o gustaba asistir a reunion~s, fi~stcs o algún otro tipo de 

actividades?~~--Estabc de ccucrdo sus padres en ln formo en que Ud. de­

b!a ser educado?~~~- Qué persona lo ~yudó y est1mul6 pnra realizar lo 

que usted anhclaba?~~~~~~~~~~~~~-ºe qué manera~~~~~~ 

Anote los nombres de sus hermanos y hermanas con su edad correspondiente 

Con quien de ellos se llev6 mejor?~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Por qué?~~~~~-~~~~~~~-..,~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
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Hoja No. 6 

M~ncionc las dificultades que hayan tenido an la f~milio durant~ su niñez -

DATOS SOBRE SU PADRE 

cu61 <=s le nacio;iolidad de.: su padre?·-------------------

Su iidad si alm vive? Si fallr::.ci6, ¡, qu~ edad?, _________ _ 

Cu~nto tiE:mpo t?StUdio1. ________ Su ocupaci6n?. __________ _ 

Qu~ edad tenia cuando usted naci67. _____ _ contribuy6 directamente en -

su oducaci6n?, __________ _ De qué manera?. __________ _ 

En su niñuz dimo lo trat6? ___________ _ El ~xigi6 y le castig6 --

con justicia?. ______ _ Sus castigos fueron s~vcros e injustos? _______ 

Considera usted que fue su hijo favorito?. ______ ..-si no, Quién fu~? __ 

Por qu67,--------------------------------
Qu~ es lo que m&s le agrad6 o agrada de 611. _______________ _ 

Qu6 cosas. le molcStabon o molestan de él?. _______________ ~ 

En quÚ consistieron sus mayor~s intereses? _____________ ~ 

En qul s~ paree~ la pcrsonclidad de Ud. a lo de su padre? _______ ~.._ 

Le gusta(ba) asistir a reuniones, fiestas.o algGn otro tipo de actividades~ 

. 'l46 



Hoja IV • 7 
O/,TOS SOBRE SU ESPOS/, (O) 

euSntas veces se h~ casado? ______ ·Edad de su esposa(o) ~------

Lugar de Nacimiento Años de estudios -

Fecha de casamiento ____________ __;Cuánto tiempo le trato antas 

de casarse? Qu~ intereses comparten ? __ _ 

Es usted feliz en su matrimonio? ________ l .. quá lo atribuye? ___ _ 

Tiianc Hijos? _____ Sus edados y ocupaciones? ____________ _ 

Cree Ud que sus hijos le imiton, le critican o le admiran?. _______ __ 

Explique -------------------------------

Com~ntcrio adicional. __________________________ _ 

147 



ANEXO N<>- :L:L 

148 



ENTREVISTA DE SALIDA 

Fecha:. _______ _ 

Nombre:. ________ _ 

Estado Civil:. ______ _ 

Fecha de Ingreso:. _____ _ 

Puesto inicial: ------­

Puesto final: ------

Edad· .. _ ---

Estudios Reali7.8dos· .. _ ----------

Sueldo inicial: __ _ 

Sueldo Final: __ _ 

Nombre del Jefe Inmediato:. __________ _ 

Fecha de Baja:. ____ _ 

Renuncia__ Despido __ Suspensión___ 

Motivos de separación: 

Mejorar sueldo___ Buscar mayor seguridad. ___ _ 

Matrimonio Buscar mayor protección. ___ _ 

Cambio de localidad __ Dificultad de adaptación_ 

Estudios Malas relaciones ____ _ 

Cambio de actividad __ Otros especifique. ____ _ 

Observaciones:. _____________________ ..;.... ____ _ 
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