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La administracibn de recursos humanos tiene como una de sus tareas 

proporcionar las capacidades humanas requeridas por una organizacibn y 

desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para hacerlo productive y 

satisfactorio as1 mismo y a la colectividad en que se desenvuelve. No se debe 

olvidar que las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucibn 

primordialmente del elemento hurnano con que cuenten. 

El proceso de seleccibn, nos ayuda a escoger al hombre miis apto para 

una actividad especifica. Al descubrir las caracterlsticas inherentes a la 

personalidad de 10s candidatos y las medidas que estas son necesarias para 

desempenar el puesto de que se trate. 

Por eso 56 considera que la importancia de la seleccibn de personal en 

las pequerias empresas no puede ser descuidada para el buen funcionamiento 

de esta. 

Desde el pequeRo empresario, al presidente de una gran empresa. 

pasando por aquellos de sus colaboradores que dirigen a otros, todos, en alguna 

ocasibn o incluso wnstantemente, deben ocuparse de seleccionar a sus 

colaboradores. 



Sobre la seleccibn de personal existen diversas ideas y opiniones Hay 

quienes juzgan que seleccionar bien al personal es una cuestibn de suerte, otros 

confian en su sentido wmun. Per0 se Cree que un buen metodo de selewibn. 

que vaya paso a paso resolviendo las dificultades que se plantean hasta elegir al 

candidato idbneo, es una garantla de &xito. 

Para esto en el capitulo I deterrninamos lo siguiente: que la falta de un 

proceso de seleccibn de personal en las pequerias empresas da wmo resulta 

ineficiencia e ineficacia en el desemperio de la plantilla laboral, asi wmo sus 

objetivos que son mostrar ausencia de este proceso de seleccibn. 

En el capltulo II abordamos todos 10s pasos que se deben seguir para 

encontrar al candidato idbneo desde el reclutamiento, la seleccibn hasta llegar a 

la induccibn. 

En el capitulo Ill se hizo el procedimiento y analisis se 10s datos, asi como 

la interpretacibn de los mismos. 

Y por ultimo en el capitulo IV se llegaron a las conclusiones y a las 

recomendaciones que se esperan Sean de gran ayuda para las pequeilas 

empresas, en el sentido de reconocer la importancia de contar con un proceso 

de seleccibn de personal y tambien la problematica que se enfrenta cuando no 

se cuenta con este. 



METODOLOGIA 

1.1 Planteamiento del problema 

Hoy en dia, Mexico es un pais diferente y los empresarios deben aprender 

a superar la nueva realldad. La complejidad de las organizaciones va en 

aumento cada dia, situacibn que obliga a los hombres de negocios a entender 

donde estan situados v donde estaran en un futuro cercano. 

Un gran reto que se le plantea a las organizaciones modernas, es la 

utilization de los rewrsos disponibles, partlcularmente los humanos para 

consegulr con la maxima efectividad y eflclencla y los bienes y sewicios que la 

sociedad necesita y desea 

Las pequenas empresas en su mayoria, carecen de un proceso de 

seleccion de personal o en su defecto, dicho proceso no esta debidamente 

clarificado. Generalmente se Cree que cualquier persona aspirante a un cargo 

dentro de la organizacion, tiene capacidad para desempeiiarlo, tan solo con 

tener nociones acerca del mismo. 



Por eso las empresas no funcionan wmo deberian, por no tomar en 

cuenta la preparacibn de su personal al puesto que se le ha asignado y 

comienzan una serie de problemas que repercuten dentro de la organizacibn. 

Se tiene que reconocer que la seleccibn es algo muy delicado, porque se 

trata de seres humanos cuyas actitudes y deseos pueden cambiar, es por ello 

que las organizaciones deben considerar como priwitario, contar w n  sislema de 

seleccibn adecuado a sus necesidades; a fin de adquirir el personal id6neo que 

coadyuve al logro de sus objetivos. 'Del proceso de selecci6n de personal 

depende el exit0 de la empresa y asi mismo la calidad de 10s bienes y sewicios 

que esta provee?. 

La pequeita empresa necesika enfrentar un solo reto y varias 

responsabilidades: producir, ser eficientes, generar empleos y contribuir al 

desarrollo e independencia econbmica y social del pais. Estas empresas tienen 

una importante funci6n que desempeitar, existen de manera predominante y 

coexisten con las grandes empresas, aun en paises avanzados por lo que se 

hace necesario ir eliminando las causas principales que frenan su desarrollo. 

Sin lugar a dudas una de las causas que retrazan dicho desarrollo es la falta 

de personal calificado, debido en parte a la actitud pasiva en la seleccibn del 

mismo. 

El presente documento tiene como objetivo presentar elementos de la 

problematica que repercuten en la seleccibn de personal en las pequehas 

empresas y wnsecuentemente en el logro de 10s objetivos, as1 como analizar 



experiencias e informaci6n adicionales que nutren en el acontecer cotidiano de la 

labor profesional dentro de las empresas. 

Toda empresa necesita conocer su personal, el medio que lo rodea para 

apoyarlos, guiarlos y orientarlos, adem& de ofrecer a dicho personal alternativas 

de soluci6n para encontrar el puesto id6neo de acuerdo a sus aptitudes. 

Por lo puesto anteriormente el presente trabajo se justifica plenamente ya 

que destaca la importancia de la selecci6n y determina 10s errores mas comunes 

en que incurren las pequeilas empresas al momento de seleccionar al personal. 

1.3.1 Objetivo general. 

Mostrar que la ausencia de un proceso de selecci6n de personal repercute 

en deficiencias y errores en el desempeiio laboral con respecto a sus objetivos 

organizacionales. 

1.3.2 Objetivos especificos. 

Seilalar la importancia en la evaluaci6n de las potencialidades fisicas y de 

personalidad para el desempeiio laboral. 

Seilalar las ventajas de la evaluacibn de las actividades del trabajo. 

La ausencia de un proceso de selection de personal en las pequeilas 

empresas, da como resultado ineficiencia e ineficacia en el desempeilo de la 

plantilla laboral. 



l.5 Variables. 

1.5.1Variable independiente: 

La ausencia del proeeso de seleccibn de personal en las pequeRas 

empresas. 

1.5.ZVariable dependiente: 

Da ineficiencia e ineficacia en el desempeilo de la plantilla laboral. 

1.6 Definici6n de variables: 

1.6.1 Conceptual 

La seleccibn de personal es un procedimiento para encontrar al hombre 

que cubra el puesto adecuado, a un costo tambibn adecuado.' 

1.6.2 Opeacional 

- Ineficiencia: Que no es competente para desempefiar el trabajo que le a sido 

asignado. 

- lneficacia en el desemoeno: Que no produce el efecto deseado al realizar un 

trabajo dentro de una organizacibn. 



1.7 Tip0 de ostudio. 

El estudio de la presente investigaci6n, se basa en una investigaci6n 

descriptiva. 

La finalidad de esta investigaci6n es conocer la problemetica que existe en 

la selecci6n de personal en ias pequeAas empresas, como impacta esta a sus 

procesos productivos. 

A fin de proporcionar informacibn que permita hacer una evaluacibn objetiva 

del prowso de seleccibn para alcanzar un desempeilo eficiente en su personal. 

1.8 Poblacibn y muestra 

El universo del presente trabajo esta conformado por pequerias empresas 

del sector comercial que prestan sus servicios en el puerto de Veracruz. 

Se tom6 una muestra representativa de 30 empresas de la zona de 

Veracruz, con las cuales se tiene la seguridad de obtener la informacibn 

necesaria que permita confirmar o rechazar la hipotesis contenida en el 

presente trabajo. 

1.9 Instrumento de medicion 

Se utilizare como instrumento de medici6n un cuestionario con preguntas 

cerradas que se aplicare a las empresas, con el objeto de conocer el problema 

que existe en la seleccibn del personal. 



1.10 Recopilacibn de datos 

Con posterioridad a la aplicaci6n del cuestionario, se obtendrA el resultado 

de la investigaci6n a travbs de graficas de barras en donde se rnostrara 

claramente la tendencia de cada una de las respuestas obtenidas. 

1.11 proceso 

El proceso de este trabajo de investigaci6n se realizara mediante la 

aplicacibn de 10s cuestionarios para conocer el problema que existe en las 

pequfflas empresas al seleccionar su personal. 

1.12 procedimiento 

En este punto se describen las acciones que se realizaran a fin de obtener 

datos para el estudio y que son Ios siguientes: 

1 .- Concertar previamente, cita con el jefe de personal. 

2.- Hacer del conocimiento de dicho jefe, el objeto del estudio y solicitar su 

colaboracibn a travbs de autorizacibn, para que el instrumento de recolecci6n de 

datos, en este caso el cuestionario, pueda ser contestado por miembros de su 

personal. 

3.- Aplicacibn del cuestionario. 

1.13 Anelisis de datos 

En la investigacibn de tesis se plantea una hip6tesis descriptiva ya que 

esta es una respuesta al planteamiento del problema y la tbcnica estadistica que 

se plantea son las graficas de barras. 



9.14 Importancia del estudio 

La importancia del presente trabajo es besicamente que las pequelias 

empresas encuentren una posible solucibn al problema que existe al seleccionar 

el personal. 

1.15 Limitaciones del estudio 

Algunas de las limitaciones que se han tenido que enfrentar durante el 

desarrollo de la presente investigaci6n son: 

1.- Negacibn por parte de 10s jefes de personal de algunas compallias, para 

colaborar. 

2.- El retraso en el tiempo en cuanto a la aplicacibn del cuestionario, debido a 

que la mayoria de las autoridades en las distintas organizaciones requirieron les 

fueran entregados para proceder a su aplicaci6n y se regresara por ellos a1 dia 

siguiente, cuesti6n que en rnuchos de 10s casos se llevo hasta una semana. 



CUESTEONAREO 

A: i Las ausencias de su personal, son frecuentes, debido a enferrnedades? 

SI NO 

6.- i Las ernociones y estado de anirno de su personal, perjudican 

peribdicarnente su aduacibn laboral? 

SI NO 

C.- i Su personal carece de aspiraciones, es perezoso y confomista? 

SI NO 

D.- i Tienen deseo de Bxito y quieren rnejorar su nivel de vida? 

SI NO 

E.- i Les gusta emprender algo por propia voluntad? 

SI NO 

F.- i Act~ia solo bajo procesos ya establecidos y se resisten a 10s carnbios? 

SI NO 

G.- i Los ernpleados disfrutan su trabajo? 

SI 



ti.- i. Tienen dificultades para expresarse oralmente? 

I.- i Necesitan constantemente ser supewisados? 

J.- i Se adaptan Wcilmente a personas y situaciones? 

K.- i. Desconocen su ubicaci6n denlro de la organizaci6n7 

L.- i Conoce perfectamente sus funciones? 

M.- i Asisten con frecuencia sus empleados a cursos de actualizacibn? 

SI NO 

N.- i. Existe un sistema en su empresa que establezca sanciones por error o 

deficiencias en la realizacibn de las ectividades? 

SI NO 

~ . -  i Cuenta su organizacibn con un sistema de incentives econbmicos par 

eficiencia en el desempeAo laboral? 

SI NO 



2.1 Administraci6n de recursos humanos. 

2.1.1 Concepto. 

Es la discipllna que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales 

contando para ello con una estructura y traves del esfuerzo humano coordinado. 

Como facilmente puede apreciarse, el esfuerzo humano resulta vital para el 

funcionamiento de cualquler organizaclon; SI el elemento humano esta dispuesto 

a proporcionar su esfuerzo, la organizacion marchara; en caso contrario, se 

detendra De aqui que toda la organizacion deba prestar primordial atencion a 

sus recursos humanos. En la practica, la administracion se efectua a traves del 

proceso administratlvo: Planear, ejecutar y controlar.' 

Otra definicion de la administracion de rewrsos humanos es el proceso 

administrative aplicado al awecentamiento y conservation del esfuerzo, las 

experiencias, la salud 10s conocimientos, las habilidades, etc., de 10s miembros 

de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del 

pais en general. 



2.1.2 Objetivos. 

Las organizaclones, a fin de poder funcionar, necesitan satisfacer 

objetivos organizacionales. dados por el rnedio y la propia organizacion Cada 

objetivo se dirige a varios grupos de personas: 

- - -- - - -- 

Obietivo institutional G ~ P O S  a au~enes satisfacer 

yio servlclo Cllentes o usuar~os 

Social 

Econornico 

i M~ernbros de la propia organizacibn 

Colectividad 

Gobierno 

Acreedores 

Duehos o accionistas, en su caso 

Misrna organizacion 

Puede apreciarse que el objetivo social tiende a satisfacer a 10s grupos 

de personas que van a proporcionar su esfuerzo a la organizacion, a la localidad 

donde se localiza la rnisrna y al pais en general, rnediante el curnplimiento de las 

disposiciones gubernarnentales y legales pertinentes, o rnultiplic5ndose corno 

una fuente de trabajo, etc 



2.1.3 Recursos. 

La organizacion, para lograr sus objetivos, requiere de una serie de 

recursos; estos son elementos que, administrados correctamente, le permitiran o 

le facilitaran alcanzar sus objetlvos. Son de tres tipos, a saber: 

Recursos materiales. 

Aqui quedan wmprendidos el dinero, las instalaciones fisicas, la 

maquinaria, 10s muebles, las materias primas, etc. 

Recursos TBcnicos 

Bajo este rubro se listan 10s sistemas, procedimientos, organigramas, 

instructivos, etc. 

Recursos humanos 

No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en esle 

grupo, sin0 tambien otros factores que dan diversas modalidades a esa 

actividad: Conoc~mientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales. 

aptitudes, actitudes, habilidades potenciales, salud, etc. Los recursos humanos 

se han dejado a1 ultimo no porque sean 10s menos importantes sino porque, 

requieren de una explicac~on mas amplia. Los rewrsos humanos son mas 

importantes que 10s otros dos; pueden mejorar y pe~feccionar el emplw y el 

diserio de 10s recursos materiales y tecnicos, lo cual no sucede a la inversa. 



2.1.4 Caracteristicas de 10s recursos humanos. 

a) No pueden ser propledad de la organizacion, a diferencia de 10s otros 

recursos LOS conoclmlentos, la experiencia, las habilidades, etc. son parte 

del patrlmonlo personal Los recursos humanos implican una dispos~cion 

voluntaria de la persona. No existe la esclavitud, nadie podra ser obligado a 

prestar trabajos personales sln la justa retribution y sin su pleno 

consentimiento (salvo la pena impuesta por autoridad judicial, las funciones 

censales y electorales, el sewlclo de las arrnas y el jurado y 10s puestos de 

eleccion popular de acuerdo a las leyes respectivas) y a nadie podra 

impedirsele que se dedique a la profes~on, industria, comercio o trabajo que le 

acornode, siendo licitos 

b) Las activldades de las personas en laS organizaciones son, como se apunto, 

voluntarlas; pero, no por el hecho de existir un contrato de trabajo la 

organizacion va a contar con el mejor esfuerzo de sus rniembros: por lo 

contrario, solamente contara con el si perciben que esa actividad va a ser 

'provechosa' en alguna forma, ya que 10s objetivos de la organizacion son 

valiosos y concuerdan con 10s objetivos personales, 10s individuos podrian a 

d~spos~c~on de la organ~zacion 10s recursos humanos que poseen y su rnaximo 

esfuerzo 

C) Las expenencias, 10s conocimientos, las habilidades, etc.. son intangibles; se 

manifiestan solamente a traves del comportamiento de las personas en las 

organizaciones. Los miembros de ella prestan un servicio a cambio de una 

remuneraclon economlca y afectiva. La intensidad de tal sewicio depende 

generalmente de lo apuntado en el inciso anterior. Esta intangibilidad ha 

causado clertos trastornos. Generalmente se ha pensado que 10s recursos 

humanos no westan nada y que no tienen connotation economica alguna; 

por tanto, han sido 10s que menos atencion y dedication han recibido en 



Comparacdn a 10s otros dos tipos de recurso; sin embargo, la situacion 

empieza a camblar Asi los ewnornistas hablan ya de 'capital humano* y 

algunos contadores empiezan a realizar esfuerzos a fin de que sus estados 

financieros. que tradicionalmente se ocupan de 10s recursos materiales. 

reflejen tarnbien las invers~ones y 10s costos en 10s recursos humanos. 

D) El total de recursos de un pais o de una organizacion en un momento dado 

puede ser incrementado. Basicarnente existen dos formas para tal tin: 

deswbrlmlento y mejoramiento. En el primer caso se trata de poner de 

manifiesto aquellas habilidades e intereses desconocidos o pocos conocidos 

Por las personas; para ello, un auxiliar valioso son 10s test psiwlogicos y la 

orientacion profesional. En la segunda situacion se trata de proporcionar 

mayores wnocimientos, experiencias y nuevas ideas, etc.. a traves de la 

educacion, la capacitacion y el desarrollo. lnfortunadamente los recursos 

hurnanos tarnbien pueden ser disminuidos por las enferrnedades, los 

accidentes y la mala alimentacion. 

e) Los recursos humanos son escasos; no todo el mundo posee las mismas 

habilidades, conocirnientos, etc. Par ejernplo, no cualquier persona es un buen 

cantante, un buen administrador o un buen matematiw. El wnjunto de 

caracteristicas que hacen destacar a la persona en estas actividades solo es 

poseido par un ntimero inferior al total. En este sentido se dice que 10s 

recursas humanos son escasos, entonces hay personas u organizaclones 

dispuestas a camblar dinero u otros bienes par el servicio de otros, surgiendo 

asi 10s mercados de trabajo. En terminos generales, entre mas escaso resulte 

un recurso, mas solicitado sera, estableciendose asi una competencia entre 

10s recursos que conforman la demanda, que se traduce en mayores ofertas 

de bienes o dinero en cambia del servicio. 



2.2 Objetivos de la funci6n de administraci6n de r e c u w s  humanos 

2.2.1 Empleo 

El objetivo de esta funcih es lograr que todos 10s puestos Sean cubiertos 

por personal idoneo, de acuerdo a una adecuada planeacion de rewrsos 

humanos. Sus subfunciones son: 

2.2.1.1 Reclutamiento 

Su objetivo es buscar y atraer solicitantes capaces para cubrir las 

vacantes que se presenten Su politica es que siempre que se registre una 

vacante, antes de rewrrir a fuentes externas, debera procurarse cubrirla, en 

igualdad de circunstancias, con personas que ya esten laborando en la 

organization y para quienes esto signifique un ascenso. 

El objetivo de esta funcion es analizar las habilidades y capacidades de 

10s solicitantes a fin de decidir, sobre bases objetlvas, cuales tienen mayor 

potencial para el desemperio de un puesto y posibilidades de un desarrollo 

futuro, tanto personal corno de la organizac~on. 

Su objetivo es dar toda la information necesaria al nuevo trabajador y 

realizar todas las actividades pertinentes para lograr su rapida incorporacion a 

10s grupos sociales que existan en su rnedio de trabajo, a fin de lograr una 

identification entre el nuevo miernbro y la organizac~on y vlceversa. 



2.2.4.4 integraci6n, promoci6n y transferencia 

Su objetivo es asignar a 10s trabaladores a 10s puestos en que mejor 

utilicen sus capac~dades Buscar su desarrollo lntegral y estsr pendiente de 

aquellos movimientos que le permitan una mejor posicion para su desarrollo, el 

de la organizacion y el de la wlectividad. 

2.2.1.5 Vencimiento de contratos de trabajo 

Llegado el caso de termino de contratos de trabajo, esto debera hacerse 

en la forma mas wnveniente tanto para la organizacion como para el trabajador, 

de awerdo a la ley. 

2.3 Reclutamiento y seleccidn de personal 

2.3.1 Importancia de la selecci6n 

Este proceso es una caracteristica inherente a 10s seres humanos. lgual 

que ha sido un requlslto para elegir las especies animales mas aptas para la 

supervivencia, lo es para escoger, desde 10s albores de su existencia, al mas 

apto para una activ~dad especifica 

Despues de in~ciada la revolucion industrial, en las organizaciones 

lucrativas la seleccion de personal se hacia por pane del supervisor basandose 

solamente en observactones y datos subjetivos, y puede decirse que era 

~ntuitiva, wmo la que se efectira todavia en muchas organizaciones; sin 

embargo, es necesario recordar que muchos rewrsos humanos (habilidades, 

inteligencia, intereses vocacionales, motivation, etc.) no son apreciables a 

simple vista, por lo cual se hace necesaria una seleccion tknica de personal que 

emplee metodos ideados por psiajlogos y administradores. 



En el area laboral, es hasta principios de este s~glo cuando se lnicia dicha 

seleccion tecnica y, particularmente, es la primera guerra rnund~al la que plantea 

la necesidad de seleccionar grandes conglomerados de individuos destlnados a 

tareas especificas, valibndose de las aportaciones cientificas logradas hasta esa 

epoca en diversas ramas del conoclmiento que tlenen por objeto de estudlo al 

hombre 

En la actualidad, el enriquecim~ento de tales aportaciones ha permitido 

que las tecnicas de seleccion de personal tiendan a ser menos subjetivas y mas 

refinadas: determinando 10s requerimientos de 10s recursos humanos, 

acrecentando las fuentes mas efectivas que permiten allegarse a 10s candidatos 

idheos, evaluando la potencialidad fisica y mental de 10s solicitantes, asi como 

su aptitud para el trabajo; utililando para ello una serie de tecnicas, como la 

entrevista, las pnrebas psicolagicas, 10s examenes medicos y otros medios. 

El desarrollo apuntado responds espec~almente al imperativo de las 

organizaciones en el sistema de libre empresa: sobrevivir en condiciones de 

competition, lo cual depende en buena medida de la combination optima de 10s 

recursos tecnicos, materiales y humanos de que dispone; siendo en ultima 

instancia 10s recursos humanos el elemento mas valioso con que cuenta una 

organization, ya que estos dan sent~do y srgnificado a 10s otros rewrsos en el 

logro de 10s objetivos preestablecidos. Asi se explica la importancia de detectar 

10s potenciales humanos y la capac~dad para el trabajo. 

La seleccion de personal no es una novedad, constltuye una de las areas 

que, en terminos generales, presenta mayor uniformidad en las distintas 

organizaciones yes un tema de 10s mas divulgados; sin embargo y a pesar de la 

aseveracion anterior, resulta tambien uno de 10s temas mas ma1 comprendidos. 



La seleccion de personal se define como un procedimiento para encontrar 

al hombre que cubra el puesto adewado, a un costo tambien ade~uado.~ 

Pero, 'que significa 'adewado"? Para contestar esta pregunta cabria 

considerar las diferencias individuales, o sea, tener en cuenta las necesidades 

de la organizaaon y su potencial human0 asi como la satisfaction que el 

trabajador encuentra en el desempefio del puesto. Esto lleva a determinar el 

marm de referencia: es decir, la organizacion en que se realiza la seleccion de 

personal, la wal  es, pues, la eleccion de la persona adewada para un puesto 

adewado y a un costo adecuado que permita la realizacion del trabajador en el 

desempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin de 

hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve 

para contribuir, de esta manera, a 10s propositos de la organizacion. 

Como paso previo a la seleccion tecnica de personal, resulta obligado 

conocer la filosofia y propositos de la organizacion, asi como 10s objetivos 

generales, departamentales, seccionales, etc.. de la misma. Esto implica, entre 

otras wsas, la valoracion de 10s recursos existentes y la planeacion de 10s que 

van a ser necesarios para alcanzar esos objetivos, y que comprende la 

determinac~on de las necesidades presentes y futuras en cuanto a cantidad y 

calldad 

La comparac~on entre dichas necesidades y el inventario de rewrsos 

humanos, permite precisar que se esta seleccionando personal para una 

organizacion y no para una tarea o puesto especifico, y tambien que ese proceso 

tiene lugar en un momento del desarrollo de la personalidad del individuo y de la 

dinamica de una organizacion. Este es un punto que no siempre se tiene en 

cuenta. Es frecuente encontrar en la practica que la seleccion se efectua 



teniendo en mente un puesto especifico y perdiendo de vlsta a toda la 

organlzacion lndependientemente de la validez de la aseveracion lnmediata 

anterior. se pcecisa la respuesta a las interrogantes que a continuation se 

plantean y que permitiran definir 10s criterios de seleccion de personal para una 

organizaclon en particular. 

i A que nivel se va a seleccionar? (ejecutivos, empleados, obreros)~ 

i Que requisitos exige cada puesto para su desempefio eficiente? 

i Que probabilidades de desarrollo y promotion pueden ofrecerse a 10s 

candidatos? 

i Cuales son las politicas y limitaciones contractuales? 

i Cuales son las posibilidades de sueldo y prestaciones de la organizacion 

en relacion al mercado de trabajo (zona, competencia, ram0 industrial 

similar)? 

i Hay suficientes candidatos o va a limitarse a colocarlos en la mejor forma 

posible? 

i Se esta seleccionando a 10s mas aptos o descartando a 10s menos utiles? 

i Se busca al mejor individuo o la homogeneizacion del grupo de trabajo?, 

etc. 

Basandose en las consideraciones anteriores, puede afirmatse que con 

frewencia se hace mas hincapie en la tecnica que en la capacldad profesional 

que requiere la selecclon de personal, la cual solo es factible con un 

entrenamiento y supervision adecuados que asegure que se estan satisfaciendo 

las necesidades presentes y futuras de lo mas valioso que tiene la organizacion: 

sus recursos humanos. 



2.3.3 Principios de la selecci6n de personal 

Es de primordial importancia, antes de describir el proceso, enfatizar Ires 

principios fundamentales 

Colocac16n 

Como ya se indico anteriormente, es muy comtin seleccionar a 10s 

candidatos teniendo en cuenta solamente un puesto en particular; per0 parte de 

la tarea del seleccionador es tratar de incrementar 10s recursos humanos de la 

organizacion por medlo del descubrimiento de habilidades o aptitudes que 

puedan aprovechar 10s candidatos en su propio beneficio y en el de la 

organizacion. Asi pues, si un candidato no tiene las habilidades necesarias para 

un determinado puesto, pero se le wnsidera potencialmente un buen prospecto 

por otras caracteristicas personales, es necesario descubrir otras habilidades, 

las cuales puedan ser requeridas en otra parte de la organizacion o en otra 

ocupacion dentro de la rnisma. 

Orientac16n 

Si un candidato no era aceptado, simplemente se le rechazaba; Pero no 

hay que olv~dar que la organizac~on se encuentra engarrada dentro de un 

sistema econom~w, social, cultural, politico, etc. Y que por ello cumplira con sus 

objetivos sociales si ayuda a resolver 10s problemas del pais. Es necesario 

wnsiderar la labor del seleccionador ya no como limitada por las fronteras de la 

organizacion, sino en un sentido mas amplio y teniendo como marco de 

referencia 10s problemas de subocupacion y desempleo en el pais. Entonces, en 

caso de que no sea posible aceptar a un candidato es importante orientarlo; es 

decir, dirigirlo hacia otras posibles fuentes de empleo (lo cual implica un 

intercambio de inforrnacion a este respedo entre diversas organizaciones, o la 

centralization de ella en alguna oficina dedicada a esta tarea; asi como la 

necesidad de que el seleccionador se convierta ademas en un experto en 



mercados de trabajo, en adicion de dominar las tecnlcas de setecc~on); o hacia el 

increment0 de sus recursos a traves de una eswlar~dad adecuada; hacla la 

solucion de sus problemas de salud, en caso de que esta sea la causa de la no 

aceptacion, etc. En resumen, si 10s candidatos han dado su tiempo y esfuerzo a 

la organizacion a fin de que esta decida si pueden o no ser miembros de ella, en 

eSte ultimo caso lo menos que puede hacer para wrresponder es proporcionar 

esta orientacion. 

Sin embargo, en la practica sucede frecuentemente lo wntrario. Es 

muy wmun que si el candidato noes considerado adecuado, sencillamente 5e le 

miente y se le diga que su solicitud sera estudiada y que despues se le avisara el 

resultado. La verdad es que ya se le rechazo y simplemente se deja al tiempo 

que resuelva el problems: que el candidato encuentre otro empleo. La razon 

primordial de esta postura parece ser que SI se dice a 10s candidatos que no han 

sido aceptados, frecuentemente desean conocer las razones de esa decision: es 

decir, deseen juzgar el trabajo de 10s propios seleccionadores, lo cual puede 

molestar a estos. Queda desde luego, a la propia habilidad del seleccionador. 

realizar esta orientacion para que sea adecuada, sin menoscabar 10s principios 

eticos necesarios 

Parece que muchos seleccionadores no se han dado cuenta cabal de las 

enormes implicaciones eticas y humanas de su trabajo, a juzgar por la 

prollferacion de oficlnas de seleccion que no cumplen 10s mas elementales 

principios tecniws de esa funcion. Es impresclnd~ble lnsistir en que el proceso de 

seleccion implica una serie de decisiones Ahora bien, esas decisiones pueden 

afectar la vida futura del candidato. Si no es aceptado, si se le wloca en un 

puesto para el cual no tiene habilidades; para el cual tlene mas capacidad de la 

necesaria, etc., son circunstancias que pueden convertirse en fuente de 

frustraciones para el candidato y que, por tanto, pueden minar su salud mental y 

la de su familia y afectar negativamente a la organizacion. Es imprescindible. 



pues, que el seleccionador tenga plena conclencia de que sus actividades 

pueden afectar, a veces definitivamente, la vida de otras personas. Es otra 

gravisima responsabilidad. 

2.3.4 Elementos de la selecci6n tbcnica 

Para cumplir con esa pesada responsabilidades es necesario, entonces. 

que las decisiones esten fundamentadas sobre tecnicas logicamente 

estructuradas, siguiendo un procedimiento cientifico. Las corazonadas, las 

intuiciones y la buena voluntad no pueden suplir a 10s instwmentos cientificos 

para que el seleccionador cumpla con su fesponsabilidad profesional y humana. 

'Evaluaci6n de las necesidades. 

Cuando una empresa, empresario, o directivo, decide iniciar un proceso 

de selection es porque su negocio o las metas que se propone alcanzar le pide 

cubrir unos puestos determinados, bien sea con personal propio o con 

candidatos que provienen del mercado de trabajo. 

'Como se planifican las necesidades de personal? 

Las empresas mejor organizadas estan perfeccionando cada vez mas sus 

procedimientos de planificacion teniendo en cuenta la necesidad de adaptacion a 

un mundo mas competitivo. 

Los factores que influyen en las decisiones de las empresas y que, por 

tanto, han de tenerse en cuenta para la proyeccion de las necesidades de 

personal son: 



- La dernanda de 10s produdos o servicios de la empresa. 

- Las caracteristicas y posibilidades de 10s empleados. 

- Las decisiones para mejorar las calidad de 10s productos o servicios o 

introducirse en nuevos mercados. 

- Los cambios tecnologiws y administrativos que influyen en la 

productividad. 

- Los recursos financieros disponibles. 

Para poder determinar las necesidades concretas de personal, una 

empresa debe wnocer sus puestos de trabajo y las caracteristicas de sus 

empleados. 

Recurrir a la seleccion interna debe ser la prirnera intencion del 

empresario. Como principio general la empresa debe estar dispuesta a facilitar el 

cambio de unos puestos de trabajo a otros. 

En cuanto al wnocirniento de 10s puestos de trabajo, lo ideal seria que 

cada ernpresa tuviera unas descripciones wrnpleta de todos y cada uno de sus 

puestos. 

Como muchas veces no se dispone de estas descripciones, al iniciar un 

proceso de seleccion sera necesario hacer su analisis y descripcion 

En cuanto al conocimiento del personal existente, se deben de tener muy 

claras las caracteristicas indiv~duales de todos y cada uno de 10s ernpleados en 

relacion con el trabajo, y principalrnente: 

- La forrnacion general. 

- La forrnacion especifica. 

- Los wnocimientos especiales 



- Los trabajos desarrollados 

- La valoracion profeslonal de la persona. 

- Las caracteristicas personales, fisicas y psicologicas 

- Las condiciones de trabajo 

- Las cnntraprestaciones rec~bldas. 

Una vez estudlados 10s poslbles candidates internos ss determinara si 

estos son adewados al puesto vacante y en caso negativo se recurrira a1 

reclutamiento o captacion de candldatos externos a la empresa. 

El proceso se inic~a cuando se presenta una vacante, wya definicion 

literal es: puesto que no tiene titular. Se entiende como tal la disponibilidad de 

una tarea a realizar o puesto a desempeiiar, que puede ser de nueva creacion 

debido a imposibilidad temporal o permanente de la persona que lo venia 

desernperiando. Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debera estudiarse la 

posibilidad de redistribucion del trabajo, con objeto de que dichas tares sean 

real~zadas entre el personal exlstente y, solo en caso de no ser posible, se 

solicitara que se cubra. 

2.3.6 Requisicion 

El reemplazo y el puesto de nueva creacih, se notificaran a traves de una 

requisition al departarnento de selection de personal o a la sewion encargada 

de estas funciones, serialando 10s rnotivos que las estan ocasionando, la fecha 

en que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el wal  se va a cnntratar; 

departamento, turno, horario y sueldo. 



2.3.7 Analisis y valuaci6n de puestos 

Recibida la requisition de personal, se recurrira al anallsis y valuacion de 

puestos, con el ob~eto de deterrninar 105 requerirn~entos que debe satisfacer la 

persona, para ocupar el puesto eficienternente, asi corn0 el salario a pagarsele. 

En caso de no existir dicho analisis y valuacion, debera procederse a su 

elaboracion para poder precisar que se necesita y cuanto se pagara. Pudiera 

decirse que una vacante es una pieza faltante en una rnaquinaria. Si no se tiene 

idea de la forrna de la refaccion ni de sus funciones, es posible llenar el hueco. 

Siguiendo la rnetafora, el analisis de puestos y su valuacion nos dice la forma de 

la pieza que falta y su valor.5 

'Para poseer un exacto conocirniento del puesto de trabajo vacante es 

indispensable para iniciar cnrrectarnente el proceso de seleccion 

Tanto si la seleccion va a ser llevada a cab0 por la propla ernpresa o por 

consultores externos, se irnpone un analisis del puesto y de su entorno. 

Este rnetodo es fundamental practico y trata de recoger todos 10s datos 

que son necesarios para llevar a buen fin el proceso de seleccion. 

- La ~nforrnacion sobre la ernpresa. 

- La desuipcion del puesto de trabajo. 

- Las caracteristlcas extglbles al candidate. 

- Las wndiciones de trabajo 

5 A d m n ~ i t n  Tmia y Prirtra. Stephen P Robm 



2.3.8 inventario de recursos humanos 

El siguiente paso consiste en la localizacih, en el inventario de rewrsos 

humanos, de las personas que, prestando actualrnente sus sewicios en la 

organizacion, relinen 10s requisitos establecidos, lo wa l  permitira proporcionar 

elernentos que conocen la organizacion, y de 10s cuales se conoce la actuacion 

que han tenido en el tiempo que tienen que prestar sus sewicios. Esto disrninuira 

el period0 de entrenamiento y, lo mas importante, contribuira a mantener alta la 

moral del personal que ya trabaje en la organizacion, al perrnitir que cada 

Vacante signifique la oportunidad de uno o varios ascensos. 

2.3.9 Fuentes de reclutamiento 

De no existir dentro del inventario el candidato deseado, se acudira a la 

cartera de candidatos que se encuentran en espera de una oportunidad y, at no 

localizarlo tampoco, se recurrira a las fuentes de reclutamiento, entendiendo por 

tales 10s medios de que se vale una organizacion para atraer candidatos 

adecuados a sus necesidades. 

La fuente de abastecimiento mas cercana es la propia organizacion y se 

refiere a las amistades, parientes o familiares del propio personal. Las ventajas 

que reporta esta fuente de reclutamiento, llarnada interna, se manifiesta en la 

integracion del personal de nuevo ingreso; sin embargo, algunos expertos 

consideran que son mayores sus desventajas por las fricciones y wnflictos que 

surgen con el personal cuando no es aceptado el candidato o cuando, ya en el 

desemperio de sus labores, disminuye la objetividad de 10s familisres en 10s 

casos en que se sanciona a sus parientes, se les niega un ascenso, etc. 



Existen tambien las llamadas fuentes externas de reclutamlento, como es 

el caso de las agencias de empleo, medios publicitarios, universidades, bolsas 

de trabajo, etc. En un pais como Mexico, con grandes problemas de subempleo 

y con grandes carencias de personal altamente calificado. es de importancia 

capital prestar atencion a las fuentes de reclutamiento. Mientras para puestos en 

10s CUaleS no se requiere mas que una preparacion escolar elemental como son 

10s peones, aprendices, ayudantes, galopines, etc. generalmente existe exceso 

de candidatos; para otros puestos que necesitan de una preparacion muy larga 

ya sea formal (en las escuelas: lngenieros electricistas, programador de 

wmputadoras, contadores, administradores, etc.) o informal (en la practica del 

trabajo mismo: Torneros, matriceros, etc.), generalmente existe escasez de 

candidatos adecuados. Entonces se rewrre a atraer personas que estan 

laborando en otros lugares. Una de las formas de atraccion es el ofrecimiento de 

mayores sueldos y prestaciones, con lo cual se elevan 10s costos y se provocan 

la inflacion y 10s problemas economicos del pais. 

Sera determinante en la efectividad de reclutamiento la anticipacion con 

que hayan sido planeadas las necesidades. Esto permite escoger el mejor 

personal disponible en el mercado de trabajo, planear e iniciar 10s programas de 

entrenamiento en tiempo oportuno y wbrir las vacantes con la anticipacion 

solicitada. No se debe desconocer que el reclutamiento implica un costo que no 

slempre se justifica por la magnitud de la organizaclon y la rotaclon del personal 

que esta tiene. 

'Capacitaci6n y preselecci6n de candidatos. 

La selection de personal depende en gran medida de la cantidad de 10s 

candidatos que se hayan reclutado o captado en el proceso. Para conseguir la 

capacidad necesaria habra que acudir a la fuente o fuentes de candidatos 

idoneos Una clasificacion de dichas fuentes puede sere 



Candidatos obtenidos directamente por la empresa. 

Se debe de reunir un conjunto de contactos que segun 10s casos pueden 

ser muy ljtiles para conseguir candidaturas para el proceso y que estan al 

alcance de casi todas las empresas: 

Curriculos enviados espontaneamente. 

Candidatos presentados por 10s empleados. 

Candidatos presentados por directivos de otras empresas. 

Cllentes. . Proveedores . Centros docentes: Universidades, centros de formacion profesional, 

centros de formacion de postgraduados ... 

Encuentros ocasionales. jojo!. No dejarse llevar dela primera implesion. 

Compare con otros candidatos~ . Famlliares y amigos: No hay nada que objetar a este mbtodo, per0 

cuando un seleccionador esta sometido a presiones, ya sea por amistad 0 

por otros comprornisos, tiene que hacer un esfuerzo para ser mas objetivo 

y en definitiva, en muchas ocasiones resulta perjudicado el proceso de 

seleccion 

Empresas de selecci6n y btisqueda directa. 

En la seleccion de personal la ultima palabra la tiene siempre la persona que 

contrata, de ahi que todo directivo, empresario o empleador, deba de tener unos 

conceptos muy claros sobre el proceso de seleccion. 

Sin embargo, puede ser conveniente realizar gran parte del proceso de 

seleccion con una empresa de asesoramiento externo especializada en este tipo 

de trabajo. 



'Que ventajas e ~nconvenientes puede tener el acudir a una empresa de 

asesoramlento externo? Las empresas de asesoramiento externo suelen estar 

const~tuldas por especlalistas, personas cuya principal actividad es la seleccion. 

de ahi que puedan realizar una labor mas profesional y objetiva. 

Los consultores de estas empresas, al ocuparse constantemente de casos 

de selecclon muy var~ados, pueden tener un mejor wnocimiento del mercado de 

trabajo y una expenencia mas rica en le analisis de puestos de trabajo y de 

candidatos, lo cual puede redundar en una mejor seleccion del candidato 

adecuado a la empresa 

Con la ayuda de una empresa de asesoramiento externo se puede ahorrar 

tiempo y no distraer de su trabaio al personal de la empresa. 

Los tipos de empresa mas significativas de asesoramiento externo son: 

- Empresas de seleccion a traves de anuncios. 

- Empresas de btisqueda directa (Executive search o head hunting). 

Al elegir una empresa de asesoramiento externo conviene comprobar su 

eficiencla medlante referencias y asegurarse de que persona van a llevar a cab0 

el proceso de selecc~on, teniendo en wenta su experiencia, cualificaciones, etc. 

Otro aspect0 a tener en cuenta es que las principales empresas de 

asesoramiento externo, bien Sean de seleccion o de head hunting, estan 

dispuestas a ofrecer un period0 de garantia durante el cual la empresa asesora 

se responsabiliza del adecuado desempeno del puesto por parte de la persona 

contratada 



- Oficinas de empleo. 

En primer lugar se debe de wnsiderar el acudir a la oficina de empleo del 

INEM wrrespondiente al lugar de la empresa. Se trata de un servicio publiw que 

se puede aprovechar, aunque no sea eficaz para todos 10s puestos. 

- Empresas de trabajo temporal. 

Las ETT pueden enviar varios candidatos para un puesto facilitando el 

proceso de reclutarniento o capacitacion por parte de la empresa, bien sea para 

puestos temporales o para otros que a la larga se pueden wnvertir en 

indefinidos. 

- Anuncios en prensa 

El anuncio en prensa tiene wmo ventaja la posibilidad de dirigirse a un 

amplio sector de candidatos, asi wmo la facilidad y rapidez en la publication. 

Hay que elegir el periodiw idoneo, bien sea la prensa local o nacional. El 

wste del anuncio es importante y merece wnsiderar cual va a ser el med~o 

adecuado para publicarlo. 

La prensa local, en muchas ocasiones, puede cumplir perfectamente 10s 

objetivos del anuncio, siendo mucho mas econornica. Cuando se trata de buscar 

en un campo mas amplio, entonces debemos acudir a 10s primeros periaicos 

nacionales. 

La adecuada redaction del anuncio, una vez elegido el medio periodistiw 

adewado, es fundamental para atraer al mayor nlimero posible de buenos 

candidatos. 



Contenido del anuncio. 

Exlsten dos tipos de anunclos: el que se llama redaccional, donde se 

descr~be la empresa y el puesto en parrafos seguidos y el anuncio con puntos y 

guiones, lndicando 10s requerim~entos del puesto y haciendo las oferias 

wrrespondientes 

Generalmente es mas fact1 preparar el anuncio de puntos y guiones. Un 

esquema del mlsmo es el sigulente. 

ldentificacion de la empresa o bien, si el anuncio es anonimo. 

identificac~on dcl sector al que pertenece. 

Nombre del puesto. . Requerimientos del puesto. . Oferta de condic~ones de trabajo. . D~remion de wntacto. 

En 10s anunclos redamionales el esquema es similar 

- La forma del anuncio. 

SI se va a recurrir a un anuncio tenga en cuenta que el anuncio es una 

rnuestra de la empresa que contribuye a que esta sea cnnocida y justamente 

valorada por el publico, por lo que debe esmerarse en el diserio. Se deben seguir 

estos tres wnsejos de 10s expertos: 

Los anuncios que llaman la atencion son aquellos que crean una sensacion 

de espacio que facilita su lectura. Para ello hace falta disponer de espacios 

en blanco. 



- El text0 debe mantenerse lo mas descriptivo y conciso posible, evitando 

datos suplementarios que puedan ser facilitados en una posterior entrevista. 
- El anuncio debe tener la siguiente estructura: llarnada de atencion, puesto de 

trabajo, ernpresa anunciada y por ljltimo description de 10s requerimientos y 

Ofertas. 

- Preselecci6n de 10s candidatos. 

Hasta aqui se ha tratado de reunir un nurnero suficiente de personas 

interesadas en el trabajo. 

En este punto se tiene que decidir quienes cumplen 10s requisitos del 

pucsto y si son muchos, quienes lo cumplen mejor. 

Ordinariarnente se tendra por escrito el historial o curricula de las 

personas interesadas, con lo cual sera mas facil nuestro analisis. En puestos de 

muy alto nivel o muy bajo puede ser que no se nos facilite un wniwlo. Siempre 

que se pueda es awnsejable tenerlo por escrito aunque el propio seleccionador 

deba complementar 10s datos en un impreso o papel ad hoc. 

En la preseleccion de candidatos hay que tener en cuenta: 

La principal finalidad del analisis de 10s curriculos no es eliminar candidatos 

slno reclutar candidatos. 

Analizar bien 10s curriculos puede hacer que se aproveche rnuy bien el 

tiempo y que las fases sucesivas del proceso de selection Sean much0 mas 

fructiferas. 



2.3.10 Solicitud de empleo 

Localizados 10s wndidatos, el ambiente en que Sean recibidos, asi corno 

la manera en que Sean tratados, contribuira en alto grado a mejorar la impresion 

que se formen de la organizacion El espaclo asignado a la oficina de 

reclutamiento y seleccion debera proporcionar las facilidades adewadas a fin 

que resulte funcional y reduzca al minirno las incornodidades que sujan ante la 

presencia de numerosos candidatos. Es aconsejable una sala de espera 

confortable, iluminada y suficientemente ventilada, asi corno cubiwlos privados 

que permitan las condiciones ambientales necesarias para la realization de las 

diferentes etapas del proceso de seleccion.' 

Al localizar el area de reclutamiento y selecci6n. es importante que sea 

accesible a 10s solicitantes y evite que estos transiten por las areas de trabajo. 

Determinada el area donde seran recibidos 10s candidatos, se procede a 

llenar la solicitud de empleo que abarcara basiwmente datos personales 

(nombre, edad, sexo, estado civil, IMSS, Registro Federal de Causantes, etc.); 

datos familiares; experiencia ocupauonal: puesto y sueldo deseado: 

disponibilidad para tniclar labores; planes a corto y largo plazo, etc. Las 

solicitudes de empleo deberan estar diseiiadas de acuerdo con el nivel a1 cual se 

estan aplicando. Es deseable tener Ires formas diferenles: para nivel de 

ejecutivos, nivel de empleados y nivel de obreros. De no ser posible esto, resulta 

aconsejable la elaboracion de una forma de solicitud sencilla, accesible a 

obreros y empleados, misma que puede complementarse con un curriculum vitae 

para ejecutivos. 

Se determina si el wndidato reljne 10s requisitos minimos (escolaridad, 

edad, etc.). En caso afirmativo se procede a una entrevista. 



2.3.1 1 Entrevista inicial o preliminar 

Esta entrevista pretende 'detectaf de manera gruesa y en el minim0 de 

tiempo posible, 10s aspectos mas ostensibles del candidato y su relacion con 10s 

requerimientos del puesto: por ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresion 

verbal, habilidad para relacionarse, etc.. con el objeto de descartar aquellos 

candidates que de manera manifiesta no reunen 10s requerimientos del puesto 

que se pretende wbrir; debe informarsele tambien la naturaleza del trabajo, el 

horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de que el decida si le 

interesa seguir adelante con el proceso. Si existe interes por ambas partes, se 

pasa a la siguiente etapa. Antes de tratarla, vamos a detenernos un poco en lo 

referente a la entrevista. 

2.3.11.1 Definicidn de entrevista 

En sentido estrlcto se puede decir que la entrevista es una forma de 

comunicacion interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar 

~nformacion o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman 

determinadas decisiones. En la administracion de recursos humanos se 

encuentran con mayor frecuencia la de selection, de ajuste, de confrontation, de 

resolution de problemas, de despido, etc. 

Cada entrevista en particular tiene un objeto especifico, el cual debe estar 

predeterminado para poder precisar el procedimiento a seguir, la informacion 

previa requerida, el ambiente en que se realizara y su duracion. 



2.3.11.2 Entrevista de seleccion 

Si la entrevista es una conversacion y tiene un objetivo, habra de 

considerarse que esto implica una interrelacion de dos individuos, entrevistado y 

entrevistador. que van a ejercer una acci6n reciproca; y aunque es uno de 10s 

med~os mas antiguos para allegar informacion del solicitante, sigue 

representando a la fecha un instrumento clave en el proceso de seleccion , lo 

wal implica al conocimiento de diversas tecnicas a utilizar en la misma. 

dependiendo de las caracteristicas del entrevistado y del nivel a que se esta 

seleccionando. Paralelamente, el entrevistador requiere, wmo profesional que 

es, un adiestramiento y supervision adecuadas y una autocritica que le permita ir 

valorando 10s exitos y limitaciones en la realization de ias mismas. Este 

entrcnamiento y supcrvision incluye el conocimiento de si mismo, que va a 

wntribuir en la objetividad. al valorar la informacion recibida, disminuyendo 10s 

prejuicios y la wntaminacion por limitaciones, que le son propias al 

entrevistador. 

La tarea del entrevistador es preparar el ambiente en que se realizara la 

entrevista y el cual puede considerarse, dependiendo esto de las reacciones del 

entrevistado que pretende conocer. En dicho ambiente se incluye la actitud del 

entrevtstador desde el momento en que recibe al solic~tante. 

Una actttud informal, practtca. "de mangas de camisa", relajada, facilita la 

actitud positiva del solic~tante; mientras que una actitud agresiva, formal 

reservada, puede ser deseable en otras circunstancias; lo importante es precisar 

que clase de reacciones desea provocar el entrevistador y cuales son las que 

reaimente esta generando. 



'La entrevista es el medio mas utilizado en todo proceso de selection. Si 

se eSla seleccionando a una persona para uno mismo o bien para otros sera 

ineludible que entreviste candidatos, por ello hay que estar preparados para 

llevar a cab0 la entrevista. 

Como es Iogicn habra que pensar que la entrevista siwe para conocer a1 

candidato y juzgar si es valido para el puesto. 

Pues Bien, ademas de estos objetivos existen otros dos, wmo informal at 

candidato sobre la empresa y el puesto que (para wmprobar si el candidato esta 

efectivamente interesado). 

Y otro, es transmitir al candidato una adecuada imagen de la ernpresa 

Una entrevista es una excelente ocasih Para que nos conozcan a nosotros 

mismos y a nuestra empresa.. de hay que su forma de actuar o la imagen que 

transmitarnos de nosotros mismos o de la empresa, puede redundar en su 

beneficio o su perjuicio. 

2.3.11.3 Fases de la entrevista 

Rapport 

Este termino significa 'wncordancia", 'simpatia": es una etapa de la 

entrevista que tiene como proposito disminuir las tensiones del sol~citante y 

aunque en sentido estricto el rapport debe reinar durante toda esta, un trato 

cordial ayuda a establecerlo, preguntas que no pongan en tension al candidato, 

interes en escucharle y, por lo contrario, lo dificulta el sarcasmo, la ironia, las 

interrupciones, etc. En la entrevista de ernpleo, puede ayudar a establecer el 

rapport el hecho de que el entrevistador explique antes las caracterist~cas de la 



organ~zacion, sus prestaciones, el horario, etc. El proposito del rapport, en otras 

palabras, es "romper el hielo'. Frecuentemente este acercamiento inicial no se 

realiza en el terreno verbal, sino mas bien a traves de attitudes: mostrandose 

cordlal y amlstoso, en virtud de que el candidato habitualmente es una persona a 

I la que no se conoce. Tal vez el escr~torio es una barrera; es mejor emplear 

sillones de sala y confortables. 

Cima 

Dicha etapa se refiere a la realization de la entrevista propiamente y a 

traves de ella van a explorarse las areas que se mencionaron de manera general 

y que sirven tambien para la elaboracion de la solicitud. 

Historla laboral 

Aqui se pretende conocer la velocldad de progreso del ind~viduo, su 

estabilidad, sus ingresos economicos, su actitud hacia la autoridad (jefes), sus 

habilidades para relacionarse, el tip0 de supervision que ejerce, en resumen, la 

manera general en que se desenvuelve en el ambiente de trabajo. 

Historia educativa 

Explorando del ~jltlmo trabalo a1 prlmero, es mas factlble lograr contlnuldad 

en la entrevista pasando a 10s ljltimos arios de escolaridad. En esta area se 

pretende establecer si ha existido continuidad en sus estudios, durac~on de 10s 

mismos, papel que lug0 en este ambiente (lider. "aplicado", "peleonero", etc.); 

relaclones con la autoridad (profesores); relacion entre sus calificac~ones, su 

potencial y su necesidad de rewnocimiento. Es posible obtener ~nformacion 

sobre SUS intereses vocacionales y la relacion con las tareas que ha venldo 

desempeiiando, la objetividad en la decision para elegir carrera, y su grado de 

dependencia en cuanto a la manutencion de sus estudios. 



Historia personal 

La exploracion de esta area en una entrevista de selection de personal ha 

sido objeto de criticas severas, por considerarse que la informacion respectiva 

Corresponde a la vida privada del solicitante y que la organizacion no tiene 

derecho a investigarla; empero, tratandose de aspectos directamente 

relaclonados con el trabajo a desempeRar, contando con la anuencia del 

interesado y teniendo como proposito ofrecerle un trabajo que pueda serle mas 

satisfactorio a la vez que mas productivo, la exploracion de estos puntos no es 

eticamente reprobable. No podemos pasar por alto que 10s conocimientos para 

un trabajo especifico pueden ser proporcionados por la organizacion a la 

persona y no son, por tanto, patrones de comportamiento que han sido 

aprendidos desde la infancia y muchos de ellos tenderan a repetirse en la vida 

adulta si no en forma radical, si con variaciones, las cuales en un momento dado, 

pueden ser determinantes en el desempeRo adewado del trabajo. La 

informacion a obtener implica indicadores del concept0 que el individuo tiene de 

si mismo, de sus padres, hermanos, esposa, hijos, del mundo y de la vida en 

general; nos va a dar la pauta en el manejo de sus relaciones interpersonales. 

Ejemplos: el hijo de padres autocratas, puede generar este tip0 de autoridad; ser 

el primogenito, el segundo hijo, el mas joven o el unico, puede establecer una 

actitud de liderato, de sentirse marginado, de ser cooperativo, de preferir trabajar 

aislado, etc. 

En esta area se explora tambien en forma verbal el estado de salud del 

individuo (accidentes, enfermedades, operaciones qulrurgicas) como uno de 10s 

varios indicadores de la forma como maneja y hacia donde dirlge su agresividad 

(hacia el ambiente o hacia si mismo.) Por ejemplo, una persona que no informa 

haber sufrido accldentes (fracturas, caidas, etc) probablemente sera mas 

tranquila y reposada, mejor que una que dice haber sufrido una fractura de la 

nariz jugando futbol americano. 



Tiemw l~bre 

Aqui se esta buscando obtener ~nformacion sobre el us0 que hace de su 

tiempo libre. para precisar la rnanera corn0 canaliza sus tensiones y hace us0 de 

su responsabilidad personal 

Provectos a wrto v larao Dlazos 

Basicarnente se desea conocer cbmo pretende proyectarse al futuro. 

realizarse y autodeterminarse el entrevistado en sus metas. Adiclonal a esta 

informacion se esta tratando de conocer el grado de objetividad que tiene en la 

evaluacion de sus metas con relacion a sus rewrsos. Cuando se a llegado a 

eSta punto, se inicia la tercera etapa de entrevista, que se refiere al cierre, y que 

se menciona ensegu~da 

Ciene 

Cinco o d~ez rnlnutos antes de dar por terminada la entrevista, se anuncia 

el final de la misma, dando oportunidad al solicitante para que haga las 

preguntas que estime pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la 

entrevista misma y, finalmente, se le de a Wnocer cual es el siguiente paso a 

realizar. Si el candidato no es aceptable, se le debera orientar; lo cual implica un 

conocimiento, por parte del entrevistador, del mercado de trabajo, para lograr 

que su interlocutor obtenga un beneficio personal; que sienta que "la entrevlsta 

valio la pena" y el que no ser aceptado no implica derrota sino, por el wntrarlo. 

un estimulo para buscar un empleo que le permita el aprovechamiento mas 

adecuado de sus recursos. 

Se insiste en que la extension y profundidad de la entrevista de seleccion, 

como en las otras fases del proceso de seleccion, este condicionada al nivel que 

se selecciona; es decir, si se selecciona a nivel ejecutivo, la entrevista es 

basicamente no dir~gida, conocida tarnbien como entrevista libre o pasiva, 



Porque fundamentalmente este ultimo papel es el que desemperia el 

entrevistador, permitiendo al entrevistado una mayor intewencion, en contraste 

con la entrevista dirigida, conocida tambien wmo activa, en donde se orienta a1 

entrevistado a traves de una serie de preguntas predeterminadas. 

'Existen dos alternativas principales respecto al orden y a 10s temas a 

tratar con el entrevistado 

Una de ellas prefiere interrogar a1 candidato primero y luego informarle de 

la empresa y del puesto. Otra invierte el orden: primero se informa al candidato 

sobre la empresa y el puesto y posteriormente se le interroga. 

Este es el ordcn preferencial ya que tiene la ventaja de conseguir una 

mayor confianza y colaboracion del candidato. Este es el orden: 

Fases de la entrevista: 

1. Acogida al candidato: con cordialidad y correccion. 

2. Descripcion de la empresa: con sinceridad 

3. Descripcion del puesto: como es y que se pide al candidato. 

4. Preguntar sobre el ultimo puesto es mas predictivo. 

5. Preguntar sobre el resto de la vida laboral. 

6. Preguntar sobre el historial educativo. 

7. Preguntar sobre otras actividades e intereses del candidato. 

8. Preguntar sobre 10s planes para el futuro. Tambien siwe para conocer su 

motivacion. 

9. lnvitar al candidato a que se pregunte. 

10. Cierre de la entrevista. Con cordialidad y sin indicar la decision tomada, 

que se comunicara al candidato en un breve plazo de tiempo 



2.3.11.4 lnforme de la entrevista 

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relacion al ObjetO de la 

misma, deben ser redactados inmediatamente despues de concluida, con objeto 

de no omitir ninguna informacion que distorsione el resultado logrado. El informe 

debe ser claro, wncreto e inteligible para quien posteriormente tenga necesidad 

de consultarlo. En algunas organizaciones estan ya serialados 10s puntos que 

debe contener dicha informacion en una forma diseriada al efecto. 

La tarea del entrev~stador no termina con la relacion del informe.. Es 

aconsejable que para si mismo realice una critica sobre la entrevista realizada, 

que conteste preguntas como las siguientes: 

'Obtuve la informacion necesaria antes de la entrevista? 

'Pude establecer el rapport? 

'Alcane el objetivo? 

'La entrevista se realizo de acuerdo con lo planeado? 

'Logre darle seguridad al entrevistado? 

'Consegui el acercamiento requerido? 

'Me mostre tranquil0 y sin presiones? 

'Presione al entrevistado cuando fue necesario? 

'El entrevistado estima que valio la pena la entrevista?, etc 

Ademas de la autocritica, es tambien rewmendable establecer un 

seguimiento del entrevistado, en caso de que se le haya contratado, comparando 

la valoracion que se ha hecho del trabajo del mismo contra las conclusiones 

establecidas en el resumen de la entrevista. En 10s casos en que se hayan 

utilizado otros rewrsos en la selection, adicionales a la entrevista, como es el 

caso de las pruebas psicologicas, se hara una comparacion entre la informacion 

que ambas reportan para precisar 10s puntos coincidentes y discrepantes. 



2.2.11.5 Las pruebas en selecci6n de personal. 

En muchos procesos de seleccion puede ser necesario evaluar a 10s 

candidatos mediante lo que se denominan 'pruebas" 

Algunas pruebas pueden estar al alcance de cualquier persona que se 

dedique ocasionalmente a seleccion, otras, en cambio, deben reservarse para 

10s expertos. 

Para valorar de una manera tewica y rigurosa la inteligencia o las 

aptitudes especificas que una persona necesita para desempefiar con exito un 

determinado trabajo, se necesitarian pruebas psicotewicas y la ayuda de un 

psiujlogo experimentado. 

Si queremos conocer de una forma lo mas cientifica posible la 

personalidad del candidate, es decir, aquellas caracteristicas que explican su 

comportamiento, se tendran que utilizar cuestionarios de personalidad y para 

administrar algunos de ellos se necesitaran tambien un psicologo 

experimentado. 

Existen otras pruebas que pueden ser mas asequibles para usted o la 

empresa. las pruebas profesionales o de conocimientos y las pruebas de 

idiomas 

Resumiendo la opinion sobre las pruebas en general y sobre las 

psicotecnicas en particular se puede decir lo siguiente. 

En muchas ocasiones, un proceso de seleccion de pruebas, que 

comprenda un buen sistema de captacion, preseleccion y entrevista a candidatos 

puede satisfacerlas necesidades dela empresa. En la cobertura de puestos de 



alto nlvel y en la mayoria de 10s casos de btisqueda directa, es bien sabido que 

las pruebas no se apliquen 

En definitiva, las pruebas, siempre que Sean fiables, pueden ser, como 

regla general, un instrumento muy !>ti1 que ayude a consegulr una mayor 

seguridad en la toma de decisiones del proceso de seleccion. Si bien no se 

puede fundarnentar, en muchos casos, la decision exclus~vamente en 10s 

resultados de las pruebas, sin tener en cuenta otras tecnicas de seleccion, como 

la entrevlsta. 

Las pruebas, al igual que cualquier instrumento de medida del 

comportamiento humano, tiene sus limitaciones y un margen de error 

relativamente alto. Esto es cspecificamente aplicable a las pruebas 

psicotecn~cas y a 10s cuestionarios e inventarios de personalidad e intereses. 

En todo caso, si se decide aplicar pruebas psicotecnicas, hay que 

recordar que se debe awdir al experto psiwlogo, que posee la information 

adecuada para interpretar 10s resultados. 

2.3.12 PIUebaS psicologicas 

En esta etapa del proceso tecnico de seleccion se hare una valoracion de 

habilidad y potencialidad del indiv~duo, asi como de su capacidad en relacion con 

10s requerlrnlentos del puesto y las posibilidades de futuro desarrollo. Estas 

herramientas han contribuido plausiblernente en la seleccion del personal. 

En el Apendice 1 se hace la exposicion de las caracteristicas que deben 

reunlr 10s tests y 10s diversos criter~os utilizados en su clasificacion; por tanto y 

para no romper la hilacion, el lector debera consultarlo posteriormente; debernos 



agregar aqui unicamente que de la misma manera que se menciona su 

contr~bucion adecuada en el proceso de seleccion, por desgracla existe 

paralelamente un desconocimiento de las mismas, basicamente porque se han 

denominado tests o pruebas psicologicas a algunas formas wando de hecho no 

tienen esas caracteristicas, en virtud de no reunir 10s requerimientos del metodo 

de investigacion psicologica o bien porque teniendo esa categoria existen, entre 

otras situaciones, las siguientes: 

a) desconocimiento de lo que se puede valorar y lo que se pretende valorar. 

instrumentos sin adaptacion previa a nuestra idiosinuasia; 

b) falta de preparacion profesional de quien 10s aplica, y 

c) presencia de personas con poca etica existen en todas las actividades que 

adjudican a las pruebas poderes que estan lcjos de poseer. 

Con lo anterior se pretende serialar que frewentemente se ha hecho mas 

hincapib en la tecnica que en la profesion que debe manejarlas. Las pruebas 

psicolbgicas son instrumentos y como tales no son ni buenas ni malas, depende 

para que han sido diseiiadas, sus limitaciones, en que se utilizan, quien las 

utiliza, etc. Tales metodos en si no constituyen una panacea, ni estan llamados a 

sustituir al profesional ni a otros instrumentos y si a proporcionar informacion 

complementaria a la obtenida en la entrevista de seleccion, pruebas de trabajo, 

examen medico, investigacion socioeconbmica, etc. Si el responsable de la 

seleccion de personal no esta capacitado en el manelo de las pruebas 

psicologicas, por etica profesional no debe hacerlo sin recurrlr a la asesoria del 

psic6logo. 

La introduction gradual y la extension del programa de pruebas 

psicologicas implica la elaboracion de una coleccion de ellas que debe ser 

valida, confiable y debidamente estandarizada, iniciandose en pequeiios grupos 

de trabajo y aumentandola progresivamente a las diferentes areas de la 



Organizacion Pruebas que tienen exito en la selecc~on de personal para clertas 

tareas, no resultan necesariamente adecuadas para otras. Las lnvestlgaciones 

que se requiere realizar para la elaboration y estandarizacion de las baterias de 

pruebas. se llevan meses y aun afios Y aunque puede considerarse esto como 

una proporclon costosa, probablemente lo es SI lo vemos en forma aislada; per0 

desde el punto de vista de la productividad (cantidad, calidad de trabajo, 

adiestramiento, relaciones, etc.). se justifican 10s recursos empleados; mas que 

ser un costo representan una inversion. 

2.3.13 Pruebas de trabajo 

La real~zacion de las pruebas de trabajo la hace habitualmente el futuro 

jefe inmediato, a fin de comprobar que el candidato tiene 10s conocimientos y 

experiencia laboral que el puesto exige. En caso de que las pruebas de trabajo 

se refieran a conocimientos que puedan ser valorados en el area de 

reclutamiento y seleccion, debera tenerse toda una bateria de pruebas 

debidamente estandarizadas, evitando de esta manera que el futuro jefe 

inmediato tenga que distraerse de sus labores wtidianas. A este paso tambien 

se le denomina prueba practtca Algunas organlzactones acostumbran hacerlo 

antes de aplicar las pruebas psicologicas y otras despues 

2.3.14 Examen medico de admisi6n 

El examen medico de admision reviste una importancia basica en las 

organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y 

cantidad de produccion indices de ausentismo y puntualidad y, siendo un pow 

mas extenso afecta a 10s aspectos de desarrollo de dicha organizacion, con 

repercusiones al desarrollo y progreso de un pais. 



Todos 10s argumentos han servido como apoyo legal, economico y social. 

Para establecer una serie de reglamentos y politicas que tlenden a proteger al 

aspirante cuando ingresa a un trabajo, al grupo laboral que esta en funciones y. 

en ljltima instancia, a evitar el desperdicio hurnano por ubicar al candidato en 

trabajos que por su naturaleza fislca no desemperiara eficazmenle al no 

satisfacer 10s requerimientos que necesitan deteninadas act~vidades. 

Los enunciados legales se enwentran el 10s reglamentos de higlene y 

seguridad de la Secretaria de Trabajo y dicen: 

Art. 15: 'Los patrones estan obligados a mandar practicar examen medico 

de admision y periodlcos a sus trabajadores ...> 

Art. 16: "Los trabajadores estan obligados a someterse a 10s edmenes 

medicos de admision y periodicos y a proporcionar con toda veracidad 10s 

informes que el medico le solicite." 

Art. 17: "En cada centro de trabajo es obligatorio llevar un registro medico 

y sera legalizado por la autoridad." 

Lo anotado demuestra que legalmente esta prevista la realization de un 

examen medico de admision, ya que este redunda en beneficios individuales, 

colectivos y naclonales. 

La reallzaclon del examen medlco de admls~on es financiada por cada 

organizacion y debera ser llevada a efecto por un medico especializado en 

medicina del trabajo, con el conocim~ento del tip0 de actividad que desemperiara 

el futuro trabajador y las exposiciones a 10s agentes nocivos para la salud, a fin 

de determinar si las condiciones fisicas permiten al trabajador desemperiar 

eficientemente su trabajo. Contra la creencia popular, no se pretende descubrir 

enferrnedades owltas, sin0 determinar que tipo de trabajo esta mas de awerdo 

con las capacidades del solicitante. 



Con esto se cumpliran una serie de metas particulares: 

a) Contratar individuos capacitados para la realizacion de un determinado 

trabajo 

b) Evitar que algun aspirante w n  padecimiento infectowntagioso pueda 

transmitir el mal. 

c) Proporcionar el desarrollo al awplar la capacidad fisica del trabajador al tipo 

de puesto a desempetiar. 

d) Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su 

estado de salud. 

El rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una 

enfermedad wntagiosa, un defect0 fisiw o una perturbacion emotional que por 

su naturaleza si se emplea al individuo se perjudique mas su salud personal, o la 

de aquellos relacionados con 81, o las propiedades de la organizacion. En tales 

casos, al solicitante rechazado debe darsele la razon aceptable que llevo a tomar 

una decision adversa y aconsejarsele sobre posibles fuentes de tratamiento. 

La realizacion del examen medico de admision wmprende el aspect0 

clinic0 (un interrogatorio y una exploracion fisica cuidadosa) que debera ir 

acompatiado de varios estudios de laboratorio y de rayos X para wnfirmar el 

estado de salud o el supuesto padecimienlo. El registro de 10s resultados se 

mantlene como "estrictamente confidential" y se comunlca al departamento de 

seleccion de personal, de acuerdo a una clasificacion predeterminada. 

En resumen, en el proceso de seleccion de personal debe tenerse en 

cuenta en relacion al examen med~co 10s siguientes puntos: 



a) La capacidad fisica no es igual en todos 10s trabajadores: 

b) El tip0 de trabajo requiere capacidad y habilidad especifica de determ~nados 

organos, 

c) Las wndiciones generales de la organizacion presuponen un riesgo para la 

adquisicion de enfermedades profesionales. Todo ello es necesario para 

evitar: 

Un mayor indice de ausentisrno. 

La aparicion de enfennedades profesionales. 

La disminucion del rendirniento de trabajo. 

El peligro del contagio de diversas enfennedades 

Trastornos en la organizacion de la produccion. 

Deficit en la calidad de sus productos. 

Menor calidad de produccion. 

Mas elevados niveles de costo. 

2.3.15 Estudio socioecon6mico 

La investigacih socioeconomica debe cubrir Ires areas: 

a) Proporcionar una informacion de la aclividad sociofamiliar, a efecto de 

conocer las posibles situaciones conflictivas que influyan directamente en el 

rend~mlento del trabajo 

b) Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsab~lidad y eficacia 

en el trabajo en razon de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores. 

c) Corroborar la honestidad y veracidad de la informacion proporcionada. 



En esta fase verifican 10s datos proporcionados por el candidato en la 

solicitud, y en la entrevlsta del proceso de seleccion Asim~smo se investigan sus 

condiciones actuales de vida y se verifican sus antecedentes a traves de las 

opiniones expresadas por las personas con las que han tenido interrelacion 

cornparieros de estudios, de trabajo, jefes en 10s mismos, etc. 

Dependiendo de la politica particular de cada organizacion, la fase 

apuntada queda reservada a una trabajadora social, a un agente de 

investigaciones o a una rutina establecida en que la inforrnacion se solicita por 

escrito. La veracidad de la informacion proporcionada por la investigacion 

socioeconornica de acuerdo con la experiencia, el nivel y puesto que se pretende 

cubrir, asi corno el costo de la misrna, determinara el canal que se utiliza para su 

realization De manera general, las areas que sc oxploran son: 

Antecedentes personales; estado civil, nacionalidad, enferrnedades, 

accidentes, estudios, antecedentes penales, pasatiernpos, intereses, etc. 

mAntecedentes familiares: nombre, estudios y owpacion de 10s padres, de 

10s herrnanos, de la esposa, de 10s hijos; e integracion familiar (iproviene de un 

hogar desavenido o de uno bien integrado?), etcetera. 

Antecedentes laborales: puestos desernpeiados, salarios percibidos, causa de 

la baja, evaluacion de su desernperio, comportarniento, etc. 

~Situacion econornica: presupuesto familiar, renta, colegiatura, propiedades, 

Ingresos, etc 

A Veces existe la tendencia a realizar un interrogatorio exhaustivo con 

respecto a la vida privada del candidato. Aparte de que en muchas situaciones 

resulta molesto para el, parece que en multiples ocasiones la informacion 

obtenida carece de validez y puede no tener ninguna influencia Iogica sobre la 

decision de contratar o no al candidato. Organizaciones hay que lo sorneten a un 

interrogatorio de dos horas aproximadamente, en el wal  se incluyen preguntas 



tales como: 'Es afecto a1 picante? 'Es afecto al cafe o al tev 'Cual es su 

personaje historiw favorito?, etc. Resulta decir de una manera racional la 

respuesta a estas preguntas, con la decision. En algunos casos el informe que 

rinde la persona que realiza el estudio socioewnomiw se aarmula en 8 o 10 

hojas que nadie lee en su totalidad. Surge igualmente el problema etiw: 'Hasta 

donde liene derecho la organizacion a investigarla vida privada del candidato?. 

En 10s casos de puestos que requieren profunda discrecion, manejo de no 

SiemPre se obtiene con la celeridad deseada, existen organizaciones que 

proceden a tomar la decision final, wndicionandola a que si el resultado de la 

informacion es perjudicial se procede a operar la baja del candidato en 10s 

primeros 30 dias 

En 10s casos de puestos que requieren profunda discrecion, manejo de 

valores o informacion dudosa por parte de su owpante, resulta awnsejable 

contar con el resultado del estudio socioeconomiw antes de proceder a la 

decision final. 

2.3.16 Decision final 

Con la informacion obtenida en cada una de las diversas fases del 

proceso de selection, se procede a evaluar comparativamente 10s 

requerimlentos del puesto con las caracteristicas de 10s candidates. Hecho esto. 

se presenta al jefe inmediato y, de ser necesario, al jefe del departamento o 

gerente de area, para su wnsideracion y decision final. 

En este apartado resulta importante insistir en que es rewmendable que 

la decision final corresponda al jefe o jefes inmediatos del futuro empleado, por 

ser el o 10s directo(s) responsable(s) del trabajo del futuro subordinado: al 



departamento de seleccion de personal wrresponde un papel asesor en dicha 

decision final. En casos especiales, resulta pertinente reunir a 10s candidatos 

entre 10s cuales va a recaer la decision final, para que en una "prueba de 

situation' se valore su habilidad para interrelacionarse, su reaccion ante la 

presion, su manejo de problemas emocionales, etc., facilitando la toma de la 

decisi6n y ayudando a 10s candidatos que no se acepten, a percibir directamente 

10s motivos de la decision adversa para la vacante en particular. De no ser 

aconsejable o necesaria la prueba situational con 10s "finalistas", Debera 

comunicarse el resultado de la decision, procediendose a la contratacion del 

seleccionado, al registro de 10s candidatos que deberan ser considerados para 

futuras vacantes y a 10s que por walquier circunstancia no tengan ninguna 

Dosibilidad futura. 

En ambos casos, en las que por cualquier circunstancia se interrumpio el 

proceso de seleccion, es funcion social y obligacion profesional orientarlos para 

el mejor aprovechamiento de sus rewrsos, para lo cual es menester tener un 

conocim~ento actualizado sobre el mercado de trabajo de la zona, de la 

competencia o de ramas industriales similares. 

Una vez tomada la decision final es wmunicada al candidato. En caso de 

que se le vaya a contratar, precisa seguir con proceso el proceso de induccion. 

'Una seleccion puede quedar malograda si no se presenta la debida 

atencion a ciertas actividades que aunque se vean como accesorias afectan en 

gran med~da al resultado del proceso. Las actividades que se remmiendan son: 

- Peticion de referencias. 

- Examen o reconocimiento medim 

- Ofrecimiento del puesto y contrato. 

- Acogida del candidato en la ernpresa. 

- Contestation a 10s candidatos. 



2.4 Control de proceso de selecci6n 

Es muy comun pensar ylo actuar como si la contratacion fuese el punto 

final del proceso de seleccion. No hay que olvidar que la seleccion implica un 

problema de vaticinio; el seleccionador trata de predecir si el candidato sera 

efectivo y si obtendra satisfaccion en el trabajo. Entonces, urge establecer un 

procedimiento para no perder de vista a 10s candidates seleccionados, a fin de 

verificar si las predicciones estan siendo correctas o no para, en este ~iltimo 

caso, introducir 10s cambios correspondientes en el proceso de seleccion. 

En ese procedimiento pueden emplearse las entrevistas de ajuste. 

realizada en el lapso determinado despues de la contratacion, durante el wal  se 

recaban las opiniones del jefe sobre el nuevo empleado, por un lado, y las de 

este sobre su trabajo, su satisfaccion en el rnismo, sus compafieros. su jefe, etc. 

Posteriormente, se comparan 10s resultados de estas entrevistas con las 

predicciones realizadas en la seleccion y se hacen 10s cambios y correcciones 

necesarios. 

Cuando se selecciona y contrata a uno de 10s aspirantes a ocupar un 

pueSt0 dentro de la organizacion. es necesario no perder de vista el hecho de 

que una nueva personalidad va a agregarse a ella. El nuevo trabajador va a 

encontrarse de pronto inmerso a un medio con normas, politicas, procedimientos 

y costumbres extrafios para el. El desconocimiento de todo ello puede afectar en 

forma negativa su eficiencia asi como su satisfaccion Entonces, la propla 

organizacion debe preocuparse por informar al respecto a todos 10s nuevos 

elementos, establecer planes y programas cuyo objeto sera acelerar la 

integracion del individuo, en el menor tiempo posible, al puesto, al jefe, al gwpo 

de trabajo y a la organizacion en general.' 



Un buen programa de administraclon de recursos humanos que 

establezca un sistema tecnico de selection de personal quedaria inwncluso si 

descuidara la importancia y trascendencia que implica la recepcion del personal 

de nuevo ingreso, la informacion que se le proporciona y su progreso en el 

trabajo. 

Es pues necesario establecer un programa de induccion del nuevo 

trabajador. 

2.5.1 Contrato de trabajo 

Necesidad legal. 

Nace de lo dispuesto por la ley Federal del Trabajo: 

"Articulo lo. La presente ley es de observancia general en toda la republics y rige 

las relaciones de trabajo comprendidas en el artiwlo 123, apartado A, de la 

constitution.' 

La ley presume la existencia del contrato y de la relacion de trabajo entre 

el que presta un servicio personal y el que lo recibe, por lo cual, la falta de 

contrato escrito no priva a1 trabajador de 10s derechos que deriven de las normas 

de trabajo y de 10s servicios prestados, pues la ley imputa al patron la falta de 

esa formalidad. 

POr OtrO lado, sin0 se determina al servicio o servicios que deba prestar el 

trabajador, este quedara obligado unicamente a desempetiar el trabajo que sea 

del mismo genero de 10s que formen el objeto de la empresa o establecirniento; 

sin embargo, si las condiciones de trabajo ya wnstan en 10s contratos wlectivos 

aplicables, por disposition expresa de la ley, no sera necesario el contrato 



individual de trabajo. Tambien por disposition expresa de la ley, 10s empleados 

de wnfianza no pueden pertenecer a 10s sindicatos, siempre y en todo caso 

debera firmarse con estos empleados un contrato individual de trabajo. 

Necesidad administrativa: 

El wntrato individual de trabajo, tambien wnstituye una necesidad de 

caracter administrativo, tanto para el trabajador como para la organizacion. 

Para el trabajador 

Porque ese documento le brinda certeza respecto de: 

a) Sus obligaciones particulares: lugar, tiempa, y modo de la prestacion del 

servicio. 

b) La wntraprestacion que recibe por su trabajo: salario, descansos. 

vacaciones, retribuciones wmplementarias, etc. 

c) Su estabilidad relativa en el empleo. 

Para la organizacion 

a) Porque le facilita exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones, 

sobre todo si se hace parte integrante del mismo el analisis del puesto o. 

cuando menos, su descripc~on. 

b) Porque le permite resolver w n  seguridad walquier disputa sobre la manera 

de desarrollar el trabajo. 

C) Porque constituye un elemento indispensable wmo prueba, por estar firmado 

por el trabajador, en algunos conflictos laborales. 

Definicion: 

Relacion de trabajo 

Nuestra Ley Federal del Trabajo en su articulo 20 define la relacion de 

trabajo wmo la prestacion de un servicio subordinado a una persona, mediante 

el pago de un salario. 

Contrato de trabajo 



Igualmente, def~ne el contrato indlvldual de trabajo, como aquel en vlrtud 

del cual un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo personal subordlnado, 

cualquiera que sea su forma de denom~naclon. med~ante el pago de un salario 

La ley otorga a la relacion de trabajo 10s rnismos efedos juridicos que al 

wntrato individual, pues este no es sino el escrito en el w a l  se hacen wnstar el 

0 10s servicios personales prestados a otro. med~ante su subordinacion, y el pago 

de un salario. 

El elemento esencial de la relacion asi wmo del wntrato de trabajo es la 

"subordinacion" del trabajador: o sea, su "sometimiento" a la autoridad del 

patron, lo cual representa para este el ejercicio de un poder sobre el operario, en 

virtud de una relacion juridica. Esta relac~on 'juridica de podcr" sc cncucntra 

tambien sancionado por el articulo 134 fraccion Ill de la ley, al referirse a las 

'obligaciones de 10s trabajadores". Toda prestacion de servicios subordinados es 

relacion de trabajo 

Forma 

La relacion de trabajo puede ser por tiempo indeterminado o determinado; 

esta ultlma modalldad, eventual o temporal, esta. a su vez, puede ger por obra 

determinada o a preclo alzado. 

La relaclon de trabaj0 por tlempo indeterm~nado, de acuerdo con nuestra 

legislacion vigente, constituye la regla general, siendo la excepcion a esta regla 

la relacion por tiempo determinado el cual, tinicamente puede estlpularse en 10s 

siguientes casos: 

a) Cuando lo exlja la naturaleza del trabajo que se va a prestar. 

b) Cuando tenga por Objeto sustitu~r temporalmente a otro trabajador, y 

c) En 10s demas casos previstos en la ley. 



En wnsecuencia, podemos ensayar una definition de relacion de trabajo 

por tiempo indeterminado. diciendo que es aquella por la cual una persona se 

obliga a prestar a otra un trabajo subordinado y continuo que mnstituya para 

esta ultima una necesidad permanente, mediante el pago de un salario. Si 10s 

servicios del trabajador o empleado son prestados en forma continua y 

wnstituyen, para la empresa, una necesidad permanente, se estara siempre 

frente a un wntrato individual de trabajo por tiempo indeterminado. 

La relacion individual de trabajo por tiempo determinado puede ser: eventual 

o temporal: 

Eventual 

Sera de tal indole, aquella por la cual una persona se obliga a prestar a 

otra un trabajo personal subordinado, que constituya, para la ultima, una 

actividad extraordinaria y accidental, mediante el pago de un salario. 

Temporal 

Sera aquella por la cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo 

personal subordinado que wnstituya para esta una necesidad permanente, 

limitada por el tiempo, por la naturaleza del servicio o por la indole del trabajo, 

mediante el pago de un salar~o. Puede adoptar las s~guientes formas: 

a) Contrato por obra determinada. es el dowmento individual de trabajo por 

tiempo determinado cuya durac~on se su~eta a la termination de la obra que 

estipula el mismo 

b) Contrato a precio alzado: docurnento individual de trabajo por tiempo 

detwminado, en el wal  la remuneraclon es global, por la obra material del 

mismo. 

Prorroga 



Los contratos temporales se prorrogaran a su venclmiento por todo el 

tiempo que sea necesario, mientras subsistan las necesidades que le dieron 

ongen. 

Contenido 

El contenido del contrato de trabajo se divide en cuatro partes: 

encabezado, declaraciones de 10s comparecientes. clausulas que son de dos 

tipos: legales y administrativas y, por ultimo la firma de contratos. 

Encabezado: 

En el cual se incluye en forma primordial el tipo de wntrato de que se 

trate y el nombre de 10s comparecientes y de 10s apoderados wando actuan, en 

el caso del patron exclusivamente, como personas morales. 

Declaraciones: 

Primero se haran constar las declaraciones del patron, que comprenderan 

la naturaleza de la empresa o negocio de que se trate, el motivo, causa y 

necesidad del contrato (especificaciones primordiales del puesto); el tip0 de 

wntrato y, en forma general, el serv~cio o sewicios requendos, expresando de 

preferencia el puesto en cuestion. Luego, se incluira la capacidad del trabajador 

para celebrar el contrato, su interes en concertarlo y el hecho, en su caso, de 

contar con 10s conocimientos necesarios para desarrollar en forma satisfactoria 

el servicio requerido por el patron. 



En forma muy general puede decirse que las clausulas del contrato 

individual del trabajo se dividen en dos grandes grupos: legales y 

administrativas: 

Las contenidas en el artiwlo 25 de la Ley Federal del Trabajo en vigor, 

laS wales son esenciales para todo contrato de trabajo y por tanto este en todo 

caso debera contener: 

a) Nombre, nacionalldad, edad, sexo, estado civil y domicilio del trabajador y del 

patron. Estos requisitos por lo que se requiere al contratante, se han 

determinado previamente en las declaraciones y, respecto al trabajador, se 

aconseja incluirlos en la parte final del contrato para mayor claridad. 

b) Tipo o forma de contrato, especializado si es por tiempo determinado o 

indeterminado. 

c) El servicio o servicios que deban prestarse, las cuales se determinaran con la 

mayor precision posible; a este respecto, es aconsejable transcrib~r la 

descripcion del puesto o, en su caso, remitif, en la propia clausula, a las 

descripciones genericas y especificas del analisis de puestos, el cual se 

anexara al contrato de trabajo formando parte integrante del mismo. 

d) El lugar 0 lugares donde deba prestarse el trabajo 

e) La duracion de la jornada. 

f) La forma y monto del salario. 

g) El dia y lugar de pago de salarios. 

h) Otras condiciones de trabajo, tales wmo dias de descanso, vacaciones y 

demas, en que convengan trabajador y patron; estas constituyen las llamadas 

clausulas legales. 



Admln~straclones 

En estas causas se lncluyen las operatlvas cuotas de producclon. 

obllgaclones del trabalador de aflanzar su manejo obllgac~on del slgtlo, etc 

Para facilitar la administracion y aplicacion del contrato, es wnveniente 

encabezar cada clausula con la mencion general de su contenido y objeto. 

Firmas: 

En esta parte del contrato, que es la final, se incluyen 10s nombres del 

trabajador y el patron y, en su caso, tambien de su apoderado o apoderados, 

dejando espacio para que puedan firmar, asi wmo, por separado, las generales 

del trabajador nombre, domicllio, edad, sexo, estado civil y nacionalidad. 

Afiliacion al lnstituto Mexicano del Seguro Social: 

Simultaneamente a la firma del contrato individual de trabajo o con 

posterioridad, en un plazo no mayor de cinco dias, debera afiliarse al trabajador 

al lnstituto Mexicano del Seguro Social. ya que este tramite, ademas de las 

ventajas que supone para patron y trabajador, constituye un requisito de caracter 

legal. 

Necesldad legal 

Esta tlene su orlgen en lo dispuesto por la Ley del lnstltuto Mexicano del 

Seguro Soc~al 

Articulo 12. Son sujetos de aseguramiento del regimen obligatorio: 

I. Las personas que se enwentren vinwladas a otras por una relacion de 

trabajo, cualquiera que sea el ado que le de origen y cualquiera que sea 



la personalidad juridica o la naturaleza economica del patron y aun 

cuando este, en virtud de alguna ley especial, este exento del pago de 

lmpuesto o derechos; 

11 Los miembros de sociedades cooperativas de produccion y de 

administraciones obreras o rnixtas; y 

111. Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequehos propietarios organizados 

en grupo solidario, sociedad local o unibn de credito, comprendidos en la 

Ley de Credito Agriwla. 

Articulo 13, lgualmente son sujetos de aseguramiento del regimen obligatorio: 

I. Los trabajadores en industrias familiares y 10s independientes, wmo 

profesionales, comerclantes en pequerio, artesanos y demas trabajadores 

no asalariados; 

11. Los ejed~tarios y comuneros organizados para aprovechamientos 

forestales, industriales o comerciales o en razon de fideicomisos; 

Ill. Los ejidatarios, comuneros y pequenos propietarios que, para la 

explotacion de cualquier tip0 de rewrsos, esten sujetos a contratos de 

asociacion, produccion, financiamiento y otro genero similar a 10s 

anterlores; 

IV. Los pequedos propietarios con mas de veinte hectareas de riego o su 

equivalente en otra clase de tierra, aun wando esten organizados 

cred~tlctamente. 

V. Los ejidatarios, comuneros, colonos y pequerios propietarios no 

comprendidos en las fracciones anteriores: y 

VI. Los patrones personan fisicas con trabajadores asegurados a su servicio, 

cuando ya esten asegurados en 10s teninos de esta ley. 

El ejewtivo federal a propuesta del lnstituto determinara, por decreto, las 

modalidades y fechas de implantation del Seguro Social a favor de 10s sujetos 



de aseguramiento wmprendidos en este articulo, asi como 10s trabajadores 

domesticos 

Los plazos para dar 10s avisos de insuipcion, alta, baja y modificacion de 

salarios, no seran mayores de cinm dias, vegun estipula la fraccion I del articulo 

19 de la ley del Seguro Social. 

El aviso de insuipcion de un derechohabiente debera contener 10s datos 

siguientes, proporcionados por: 

El trabajador 

a) Apellidos materno y paterno y nombre. (Las trabajadoras casadas indicaran 

tambien el apellido del esposo). 

b) Sexo. 

c) Dia, mes y atio, asi como el lugar de nacimiento. 

d) Domicilio. 

e) Datos del patron anterior. 

f) Datos de su tiltima inscripcion al IMSS, en caso de haber sido registrado 

anteriormente. 

g) Datos acerca de sus beneficiarios: nombres, sexo, parentesco y mes y a60 

de nacimiento. 

h) Firma, o huella digital si no sabe firmar. 

El patron 

a) Nombre, actwidad de la empresa. 

b) Nljmero de registro del trabajador en el IMSS, si hubiese sldo inscrito 

previamente. 

c) Fecha de ingreso al trabajo con el patron actual. 

d) Salario diario que devengara~ 

e) Firma del mismo o de su representante debidamente acreditado ante el 

IMSS. 



f) Numero del registro ante el IMSS 

Tramite: 

El tramite de la afiliacion de un trabajador al lnstituto Mexicano de Seguro 

Social puede resumirse en 10s siguientes puntos: 

a) Obtener del propio lnstituto Mexicano del Seguro social las fonnas de 

afiliacion correspondientes. 

b) Recabar de 10s trabajadores 10s datos que se refiere e articulo 6 fraccion I del 

reglamento de la ley del Seguro Social en lo relativo a la aflliacion de 

patrones y trabajadores; y del patron, 10s datos a que se refiere la fraccion I1 

del propio artiwlo. 

c) Presentar 10s avisos a las oflc~nas generales del instttuto Mexicano del 

Seguro Social en el Distrito Federal o a las delegaciones o subdelegaciones 

correspondientes en el interior de la Rep~jblica. el mismo dia en que se 

contrate al trabajador o a mas tardar dentro de 10s cinm dias siguientes. 

obteniendo la copia con el acuse de recibo wrrespondiente. 

d) La copia con el acuse de recibo deberh figurar en el expediente personal del 

trabajador. Debe avisarse al departamento que se encargue de la elaboracion 

de las nominas la fecha de ingreso del trabajador, asi como el grupo de 

cotizacion en el Seguro Social a fin de que se le hagan 10s pagos y 10s 

descuentos respectivos. 

Los trabajadores civiles de la federacion, del Distrito y 10s terr~torios 

federales, y 10s organismos publicos que acuerde el ejewtivo, quedan integrados 

al lnstituto de Seguridad y Se~icios Sociales de 10s Trabajadores, del Estado 

(ISSTE). Estas organizaciones deberan remitir al lnstituto, dentro de 10s 15 dias 

siguientes, 10s movimientos que por altas. bajas o cambios de sueldo, efectuen a 

10s trabajadores. 



INFONAVIT: 

El 24 de abril de 1972 entro en vigor la Ley del lnstituto del Fondo 

Nacional de la vivienda para 10s trabajadores. El patron tiene la obligacion de 

lnscribirse y de inscribir a sus trabajadores y pagar las cuotas respectivas 

Sindicato: 

En muchas organizaciones el wntrato wlectivo de trabajo marca la 

obligacion de la empresa de emplear solamente miembros activos del sindicato. 

Si este no puede proporcionar en cierio plazo, entonces la empresa puede 

contratar libremente, con la obl~gac~on por parie de 10s nuevos elementos, de 

afiliarse al sindicato. La organizacion debe cuidar que esto se cumpla, para evitar 

posteriores complicaciones. 

El n~jmero y disefio de reglstros de personal debe realizarse de acuerdo a 

las necesidades de cada organizacion; es por ello que solo se hace una breve 

mencion de dos registros que normalmente se abren al ingresar el trabajador: 

exped~ente y hoja de servicios. 

Expediente: 

Se integrara wn todos aquellos documentos que formen el historial del 

trabajador en la organizacion; estara compuesto por una carpeta con su solicitud, 

copla del contrato de trabajo, avisos de alta al sindicato, al Seguro Social, a1 

Registro Federal de causantes, 10s aumentos de sueldo, calificacion de meritos, 

casligos, etc. Es recomendable que a fin de no olvidar detalles de la 

'contratacions se cuenta w n  una llsta de verificacion de todos ellos w n  objeto 

de tener el expediente wmpleto que sea una verdadera historia del empleado. 

Por etica profesional y para evitar un uso inadecuado de la informacion, no es 



recornendable que el estudio ps~colog~co (reporte de entrevista, pruebas 

psicologicas, etc.), y el reporte del examen rnediw asi como el resultado del 

estudio economico-social formen pane de este expediente. 

Hoja de servicios: 

El fin que se busca es contar con una hoja en la que se puedan incluir en 

forma resumida y clara 10s datos mas importantes acerca del trabajador en lo 

que se refiere a detalles personales, eswlaridad, antecedentes de trabajo, 

promociones y transferencias, calificaciones de rneritos y control de asistencias, 

capacitacion y desarrollo y separaclon; es decir, un resurnen de todo lo que 

aparezca en su expediente. Esto permite una consulta rapida de las 

caracteristicas primordiales del trabajador. Realmente el conjunto de hojas de 

servicio viene const~tuyendo parte Importante del inventario de rewrsos 

humanos. Algunas grandes organlzaciones han incluido todos estos datos en 

tarjetas o cintas magneticas o perforadas a fin de rnanejar datos estadisticos o 

localizar datos para ascensos o entrenamiento, por rnedio de la computadora. 

A continuacion, para efectos de ejemplificacion, se propone una "hoja de 

servicios", y la lista de 10s datos que deba contener: 

a) N~imero asignado al trabajador y el nornbre cornpleto del misrno. 

b) Fecha de ingreso, que incluye el dia mes y atio en que se ernpieza a laborar 

en la organizacdn. 

c) Contratos, debido a que en ocasiones se realiza mas de un contrato, (por 

ejemplo: para sustituir a ernpleados enfermos, por obra deterrninada, etc.). 

debera incluirse en el espacio destinado, la fecha de cada uno de ellos, la 

duracion de 10s rnisrnos y las ObSe~a~iOneS forrnuladas por sus superiores al 

termino del wntrato. 

d) Lugar y fecha de nacirniento. 



e) Estado c~vtl; asimismo debera registrarse el nombre de la o el conyuge, en su 

caso. 

f) Numero de afiliacion del lnstituto Mexicano de Seguro Social o ISSSTE y 

clinlca a la que esta adscrito. 

g) Numero del Reglstro Federal de Causantes. 

h) Numero de cartllla. 

I) Numero de licencia de manejar. 

j) Fianza, en aquellos casos en que proceda. 

k) Estatura, peso, color de piel y color de ojos, datos que se encontraran en la 

hoja del examen medico. 

I) Foto y firma: es necesario que todo el personal que sea contratado haga 

entrega de dos fotografias tamaito credencial, con objeto de incorporar una a 

su hoja y una para extender la credencial respectiva que lo acredite como 

trabajador de la organizacion. Algunas organizaciones acostumbran pedir una 

fotografia mas desde el momento en que el candidato llena su solicitud de 

empleo a fin de anexar a tal dowmento. 

m) Domicilio- es importante dejar espacio suficiente para que en lo futuro puedan 

anotarse 10s cambios que procedan. 

n) Nombre, domicilio y numero de telefono de la persona a la que se avisara en 

caso de accidente. 

6) Escolar~dad: debera anotarse el grado maximo de educacion que 

corresponde, asi como 10s estudios de especializacion, 10s idiomas que 

domlne el tnteresado, asi como walquier curso que haya tomado. 

o) Antecedentes de trabajo: es necesarlo incluir las fechas de cada trabajo que 

haya tenido, la organizacion en que haya prestado sus sewicios, el puesto, 

sueldo y la causa de separacion; ademas, se anotaran las promociones o 

ascensos que haya logrado en cada uno de sus trabajos anteriores. 

p) Promociones y transferencias: debera anotarse la fecha de ingreso, el 

departamento y puesto a que se haya sido asignado y categoria que le 



corresponds. Aqui tambien se anotaran las promociones y transferencias 

que, posteriormente, ocurran dentro de la organ~zacion. 

q) Calificaciones de meritos: se registrara la fecha, la putancion y las 

obsewaciones del calificador, asi como el nombre del mismo 

r) Control de asistencia: aqui se anotaran 10s totales anuales de 10s dias 

trabajados, vacaciones, faltas injustificadas, enfermedades generates, riesgos 

profesionales, permisos con y sin percepcion de sueldo, castigos y retardos. 

Estos dalos son importantes para tener un h~storial del cumplimiento del 

empleado, asi como para el reparo de utilidades y, en su caso, justificar el 

pago de primas por enfermedades y riesgos profesionales y permisos ante el 

IMSS. 

s) Capacilacion y desarrollo: en este espacio se anotaran w n  su fecha, 

description y comentarios todos aquollos cursos o estudios que lleve a cab0 

el trabajador durante su permanencia en la organizacion. ya sea por wenta 

de esta o por wenta del propio interesado. 

t) Separacibn: lncluye la fecha y la causa de la misma, asi como informacion 

acerca de si fue indemnizado, si se le gratifiw y por ijltimo, comentarios al 

respecto. 

Como se notara, muchos de 10s conceptos anotados, sufren variaciones; 

por lo cual se requiere una constante actualizacion y, para ello, la implantation 

de otros procedimientos que den la informacion necesaria; en muchas ocasiones 

el principal problema consiste en la actualizacion constante de 10s datos. Es muy 

frecuente que 10s trabajadores olviden o no consideren necesario avisar a la 

organizacion acerca de walquier cambio en sus datos personates: estado civil. 

domicilio, escolaridad, etc. 

Los datos anteriores pueden modificarse y aumentar de acuerdo a las 

necesidades de cada organizacion. 



2.5.3 Bienvenida 

En sentido estricto, no es posible determinar cuando se inicia y en donde 

termina la introduccion del personal de nuevo ingreso: de hecho esta se inicia 

desde el momento en que es recibido para presentar su solicitud y se le 

proporciona informacion sobre la vacante que se pretende cubrir. "Normalmente, 

puede wnsiderarse como terminada cuando el empleado ha tenido tiempo para 

digerir la informacion requerida y aplica con un grado razonable de exit0 lo que 

ha estado aprendiendo". Sin embargo, uno de 10s aspectos mas delicados del 

proceso de induccion tiene lugar el primer dia de labores, el cual habitualmente 

resulta indeleble en la memoria. Es por ello que, independientemente de su 

contenido tecnico, es imperativo consider3r que wndo se inician por vez primera 

las actividades en una organizacion, 10s individuos exacerban su necesidad do 

apoyo, seguridad y aceptacion; de tal suerte, que las actividades que se realicen 

deben estar matizadas por una actitud cordial. 

La magnitud y formalidad del plan de induccion estaran determinadas por 

el tipo de organizacion de que se trate y por las actividades que realice; sin 

embargo, la mayoria de 10s planes wntienen infonacion sobre la organizacion, 

politicas de personal, condiciones de contrataclon, plan de beneficios para el 

empleado, trabajo a desempetiar, etc., que se encuentran contenidos en el 

llamado Manual de bienven~da entregado a cada nuevo trabajador. 



A continuation se presenta un plan de induction que se realiza en una 

organizacion en particular. 

Titulo delprograma 

Elaborado por 

Aprobado por 

personal). 

Objetivo 

Estandar 

determinar 

Tipo de sesion 

Participantes 

Moderador 

Caracteristlcas del local 

Material a utilizar 
- - -  - - 

- 
Inducci6n del personal de i e v o  ingGo. 

Nombre de la persona. 

Responsable del area (gerente o jefe de 

Lograr un rapida y adecuada integration del 

Personal a la organizacion. 

(Aquellos que se toman como base para 

Si el programa tiene exilo o no ) 

(Conferencia, serninario, mesa redonda, etc.). 

(Los de nuevo ingreso, Sean sindicalizados, de 

Conf~anza, o ambos). 

Persona que efectuara la sesion. 

Como debe estar dispuesto para la sesion. 

En la sesion. 
- .  ~ p ~ p  

2.5.4 Actividades 

I. Reunion con el personal de nuevo ingreso (mesa redonda) el dia de su 

contratacion, primer dia de trabajo. 

II. Information y explicacion amplia sobre el contenido del manual de 

bienvenida que contiene 10s siguientes apartados: 



a) Historia de la organizacion 

b) Sus objetivos. 

c) Horarios, dias de pago, etc 

d) Articulos que produce o servicios que presta 

e) Estwctura de la organizacion, localizando el puesto en cuestion. 

f) Polit~cas de personal. 

g) Prestaciones 

h) Ubicacion de servicios: wmedor, consultorio medico, etc 

i) Reglamento interior de trabajo. 

I )  Pequetio piano de las instalaciones. 

k) lnformacion general, que pueda representar interes al nuevo empleado. 

Con posterioridad, se realizaran cstas actividades: 

Evaluacion (mediante cuestionario elaborado ex profeso para investigar la 

informacion que el personal pudo retener en la ses ih  recibida). 

Visita a la planta, o a las instalaciones. a fin de que 10s nuevos empleados se 

familiaricen con la disposicion fisica de 10s locales. 

Presentacion ante 10s representantes sindicales, en su caso. 

Presentacion con parte del personal de la organizaclon, especialmente con 

aquel de otros departamentos con 10s cuales se tendra contact0 o relaclones 

(vigilantes, personal del wmedor, cajero, etc.) . Informac~on otorgada por el gerente de area, jefe de departamento ylo 

seccion, o supervisor de area. . Presentacion del nuevo elemento a 10s demas miembros del departamento: 

de ser posible es recornendable nombrar un compatiero que lo auxilie en 10s 

detalles que sea necesario conocer mas a fondo. 

lnformacion acerca de 10s detalles propios para la elaboracion del trabajo y 

que refuercen o amplien lo visto en la sesion de bienvenida. . Llenado del listado de verificacion. 



Entrevista de ajuste, efectuada generalmente por el jefe de seccion o 

departamento al que pertenece y a la vez por el encargado de la gerencia de 

Personal, con la finalidad de conocer si 10s procesos de seleccion y adaptacion 

han sido adecuados. o bien a fin de localizar las desviaciones. 

Por lo anterior, podra observarse que en la integracion del personal de 

nuevo ingreso se encuentra involucrado el llamado personal de staff y el 

personal de linea; en otras palabras, no solo la gerencia de personal tiene 

responsabilidad en la integracion; por lo contrario, todos 10s miembros de la 

organizacion que esten en wntacto con el nuevo elemento, juegan un papel 

importante en ese proceso de integracion. Es vidente que si esos miembros 

estan insatisfechos, descontentos, etc.. van a hacer participe de tal situacion a la 

persona quc sc incorpora a la organ~zacion y cso va a dificultar la integracion del 

nuevo elemento 

2.6 Medicion del desempeiio 

2.6.1 Finalidades y necesidades de la evaluacibn 

Dentro del proceso administrativo se fija un objetivo que puede ser 

cuantificado el cual puede servir de norma, estandar o criterio En una etapa 

posterior se efectua el control. es dear, se mide la ejecucion, se compara con el 

estandar o norma y se establecen las correcciones necesarias. 

Ya se hablo de la importancia de la seleccion de personal, del 

reclutamiento, la induccion Ahora se deben controlar sin esos procesos han sido 

satisfactorios. Desde luego, uno de 10s aspectos mas importantes al respecto es 

el trabajo en si mismo. La actividad de las personas en sus tareas va a 

indicarnos si la seleccion y el reclutamiento han sido adewados Pero si no fue 



asi se deben tomar las medidas correctivas pertlnentes Muchas veces a primer 

vlsta parece no haber problemas, per0 bastaria que se determinara si la 

ejecucion del trabajo es satisfactoria, eficiente o productiva, etc. Sin embargo es 

precisamente el definir lo que se entiende por satisfactorla o eficiente, lo que 

ocasiona mtiltiples problemas. 

Ademas de servir de controles, las medidas o criterios de ejecucion o de 

eficiencia van a utilizarse para conceder ascensos, premlos, incentives, etc. Para 

detectar a 10s mejores elementos y recompensarlos. La detenc~on de estos 

elementos juega un papel vital en el desarrollo y crecimiento de cualquier 

organizacion. Pero tambien nos interesa saber sobre aquellos miembros que se 

destaquen por su poca eficiencia a fin de entrenarlos melor, cambiarlos a otro el 

cual puedan desempeiiar con mejores resultados, etc. Siwen igualmente para 

valuar la eficiencia de un departamento o una empresa, como base para el pago 

de salarios a destajo, para evaluar diversos metodos de trabajo, para calcular 

costos, etc. 

2.6.2. Requisitos de las medidas de ejecucion 

Objetividad 

Lo mejor para un criterio de desemperio deberia de ser independiente de 

10s gustos, prejuicios, intereses y preferencias del que juzga. Esto es muy facil 

en algunos puestos mientras en otros es muy d~ficil, por ejemplo en el caso de 

un empleado es facil conocer el numero de articulos vendidos en el dia, sin 

embargo en el caso de un ejecutivo, el gerente de la organizacion al emitir su 

juicio puede no ser totalmente impartial si exlste simpatia o antipatia de por 

medio Per0 al establecer 10s criterios de ejecuclon debera buscarse la maxima 

obietividad de ellos. 



Validez 

Deben retratar lo mas fielmente la efectividad o inefectividad de la persona 

juzgada. Este es un problema intimamente ligado a1 caso anterior. Sin embargo 

es posible tener medidas objetivas que no Sean validas. Por ejemplo, se puede 

contar con el nlimero de cigarrillos que se fuma un ejewtivo al dia, con lo wal  se 

tendra una medida objetiva, pero que no indica la eficacia del ejewtivo al tomar 

decisiones. 

Confiabilidad 

La rnedidas de eficiencia deben ser consistentes . es decir, deben dar 

resultados semejantes cada vez que se tomen, siempre que las condiciones del 

trabajo y de la persona permanezcan iguales. De nada sewiria un criterio de 

ejecucion que calificara como excelente hoy a un empleado y maiiana como 

pesimo, si las ventas, el entusiasmo y las ganas de hacer las cosas 

permanecieran constantes. 

2.6.3Algunas medidas de ejecuci6n mas comunes empleadas 

Cantidad de producci6n 

Es la empleada con mas frecuencia , per0 esta presenta algunos 

problemas. POr ejemplo, un obrero produce muchas piezas de baja calidad, el 

tomar solo la cantidad producida en verdad resulta contraproducente. 

Cuando se emplea este indice deben tenerse tarnbien en cuenta todas las 

cirwnstancias conectadas a la produccion Si se ve que el obrero A Produce una 

mayor cantidad de piezas que el obrero B, se podria pensar que el obrero A es 

mas eficiente, pero solo lo sera si todas las circunstancias son iguales, una de 



eStaS circunstancias podria ser que la maquina que utiliza el obrero A es mucho 

mas rapida que la que ut~llza el obrero B. 

Promedio de produccion 

Este es otro metodo para medir el desempefio, a veces se toma este 

promedio de produccion como un lapso determinado como norma o estandar, de 

tal suerte que 10s obreros que producen por arriba del promedio son 

wnsiderados como 10s mejores Esta practica esta sujeta a diversas 

contingencias. En prlmer lugar puede existir confabulacion del grupo para bajar 

el promedio, con lo cual no tiene nada que perder y tal vez algo que ganar. Esto 

desde luego aumenta 10s costos de la empresa. Por otro lado, el promedio del 

grupo esta sujeto a factores motivacionalos, al grado de entrenamiento, a las 

habilidades individuales, etc Desde luego, 10s promedios solo pueden emplearse 

wando hay varios operarios realizando la misma labor. 

El promedio por gmpos seleccionados 

Este puede tratar de evitar algunas wntaminaciones de 10s promedios de 

produccion si en lugar de emplear 10s datos de todos 10s obreros del grupo, se 

seleccionan algunos que Sean imparciales. 

Extrapolation a partir de otras tareas semejantes 

Este metodo se emplea con frecuencia en puestos de nueva creacion en 

10s cuales no se tiene expenencia previa para fijar normas o estandares; desde 

luego, si el criterio de eficiencla para la labor que se toma como modelo esta ma1 

fiado, ese vicio va a contaminar el estandar para la nueva tarea. 



Estudios de tiempo 

Este metodo es considerado por algunos corn0 una panacea para todos 

10s problemas lndustriales y como el medio de inhumana explotacion por otros. el 

estudio de tiempos y movimientos a demostrado paulatinamente que no es lo 

uno ni lo otro. Como todos 10s demas metodos esta sujeto a una serie de 

factores que pueden invalidarlo. A grandes rasgos consiste en cronometrar el 

tiempo empleado en reallzar cada una de las partes en que se a divido una 

tarea, en agregar un cierto porcentaje del tiempo como tolerancia y en fijar como 

una norma el resultado. 



RESULTADOS 

3.1 Procedimiento y andlisis estadisticos de 10s datos. 

Aqui se puede observar la tabla de resultados que nos muestra la 

frecuencia y el porcentaje de cada una de las variables explicadas a 

continuacion. Finalmente se sabra lo que se deswbrio o verifico segun el 

planteamiento de objetivos e hipotesis en dicho trabajo. 





3.2 lnterpwtaci6n de 10s datos 

En este apartado se observan cada una de las variables medidas en la 

encuesta descubriendo 10s eventos que se suscitan, como la ausencia de un 

proceso de seleccibn de personal que repercute en deficiencias y errores en el 

desempeno laboral con respecto a sus objetivos organizacionales. A 

continuacih se van a explicar cada uno de 10s resultados obtenidos de las 

variable, asi como las gracas mostrando el resultado obtenido. 
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A.- Variable de ausencia por enfermedad 

Respecto a la ausencia por enfermedad de 10s empleados, se enwntro 

que del 100% de la poblacib, el 86.6% no presenta esta caracterislica y solo el 

13.4% al parecer no son sanos y vigorosos y no cumplen con su nivel e T asistencia laboral. Por lo que el resultado obtenido de esta muestra no 

representa mayor problerna para las empresas encuestadas. 



Rendimiento I-abora! Afectado Por 
Estado De ~n i rno .  

B.- Variable de rendimiento laboral afectado por estado de Bnimo. 

Con respecto al rendimiento laboral pudo observarse que del 100% de la 

poblacion, el 66.7% encuentra afectado su rendirnlento dentro de la ernpresa por 

su estado emotional y el 33.3% al parecer no lnvolucran sus ernociones con su 

actuacion laboral, wnservan un buen equilibrio y wmunican su wrnportamiento. 

En este caso una de las causas de un ma1 estado de animo serian 10s problemas 

personales que pueden tener 10s empleados fuera de la empresa, porque dentro 

de su trabajo su actuacion laboral no se ve afectada yes satisfactoria. 



- 

Aptia De4 Personal 

C.- Variable de apatia del personal. 

Se encontro que el total de la poblacion el 100% niega presentar apatia 

por su trabajo, es decir, independientemenle del estado de animo que puedan 

presentar o walquier otra emocion que cause un bajo rendimienlo y aunque este 

les afecte no dejan de realizar su trabajo, pero esto no significa que el empleado 

no tenga aspiraciones y quiera alcanzar un puesto mBs elevado en la empresa, 

por eso trata de dejar a un lado sus emociones y desempafiar sus tareas. 



D.- variable de aspiraciones de bxito. 

El 100% de 10s empleados de las empress enwestadas, tienen deseos 

de exito y no crecen de aspiraciones, desean obtener un nivel de vida mas alto 

que les permita satisfacer sus necesidades, muchas veces aunque no se 

enwentren wnformes en su totalidad con su trabajo el deseo que tienen por 

lograr un puesto mas elevado 10s motiva para seguir adelante. 



E.- Variable de iniciativa de personal. 

El 93.3% de 10s enwestados poseen iniciativa, es decir, energia para dar 

inicio a una accion, muestran fuerza de voluntad para llevarla a cabo y no 

esperan a hacer su trabajo solo cuando reciben ordenes o instrucuones de un 

superior, en cambio el 6.7% muestra carencia en su aptitud para iniciar una 

accion y no gustan de emprender algo por voluntad propia, sino bajo las ordenes 

de un supervisor. 



F.- Variable de actuaci6n mecinica. 

Se encontro que el 26.7% del total de la poblacion si act~ja 

me&nicamente, es decir, solo lo hacen bajo un procedimiento ya establecido, le 

cuesta mucho adaptarse a nuevas situaciones o nuevos jefes que tengan una 

manera de trabajar diferente a la que ya conocen, tanto que el 73.7% no resiste 

a actuar bajo una situation cambiante y esta dispuesto a cualquier cambio que 

se le presente. 



G.- Variable de gozo por el trabajo. 

El 100% de 10s encuestados disfruta de su trabajo, se identifica con el, 

siempre demuestra interes y entusiasmo por sus actividades laborales, las 

empresas enwestadas demostraron que 10s problemas personales que tuvieran 

10s empleados, no afectaban sus labores diarias. 



DficuEtad Para E x p ~ s i o n  Oral 

H.- Variable de dificultad para expresi6n oral. 

Del 100°A de 10s enwestados, el 6.696 rewnoce tener difiwltades en su 

expresion oral, es decir, no se le facilita wmunicarse de forma clara y oportuna. 

muchas veces muestra nerviosismo, inseguridad y facilmente se bloquean. 

principalmente cuando tienen que wmunicarse w n  personas ajenas a la 

empresa, mientras que el 93.3% liene una comunicacion asertiva y clara, estos 

se rnuestran seguros ante walquier situation y no temen expresar su opinion. 



I.: 

I.- Variable de necesidad de supewisi6n. 

El 76.7% de la poblacion encuestada, tiene necesidad de supervision, es 

decir, requiere de que se les oriente, dirija y controle, muchas veces necesitan 

de esta supervision para no tener errores y hacer el trabajo dos veces y asi no 

provocar una demora en el mismo. Y el 23.356 no tiene necesidad de ser 

supervisado, es decir, son dinemiws e independientes muestran deteninacion 

en relacion a 10s propositos organizacionales, wnocen perfectamente la labor 

que realizan y la seguridad que tienen en ellos mismos. 



J.- variable de adaptaci6n. 

El 80% de 10s encuestados muestran que se adaptan facilmente a 

uralquier persona o situation que se les presente, estan de acuerdo cuando 

saben que este cambio es necesario para el beneficio de la empresa, en cambio 

el 20% se niegan a estos cambios, la mayoria de las veces son personas de 

caracter dificil, inclusive no se adaptan facilmente a un miembro nuevo en la 

empresa. 



K.- Variable de desconocirniento de la ubicaci6n organizacional. 

El 100% de las empresas enwestadas, muestran que sus empleados 

conocen perfectamente el papel que desempeiian en la misma, saben quienes 

estan arriba, para dirigirse a ellos en caso de que se presente alguna anomalia. 

es muy importante conocer el lugar que se ocupa dentro de la organizacion, para 

saber que actividades nos corresponden. 



L.- Valiable de conocirnientos de funciones exactas. 

En este wso el 96.7% de 10s encuestados. conoce las funciones que le 

wrresponden dentro de la empresa, sabe el trabajo que le tow desempefiar y 

en que momento, per0 sin embargo el 3.3% no conoce con exactitud que funcion 

debe de realizar, muchas veces esta atenido a las ordenes que un superior le de. 

para comenzar a labrar. 



M.- asistencia a cursos de actualizaci6n. 

El 30% de la poblacion asiste a cursos de actualizaci6n para mejorar el 

sistema con el que cuenta la empresa y para que sus empleados obtengan una 

mejor capacitacibn, tanto para su beneficio como para el de la empresa, en 

cuanto el 70% no asisten a estos, solo tienen el curso de capacitacion que se les 

otorgo al ingresar al la organizacion o muchas veces nose les proporciono ni un 

curso Msico para el adecuado desemperio de su trabajo. 



I 
Existencia De U n  Sisbm De 

Sanciones I , 

N.- variable de existencia de un sistema de sanciones. 

La mayoria de las empresas cuentan con un sistema de sanciones , que 

les permite tener un mayor control sobre las faltas y errores que tienen sus 

empleados, en el caso de 10s enwestados, mostr6 que el 73.3% cuenta con este 

sistema y les a funcionada para el mejoramiento de la empresa, per0 no todos 

wentas con este sistema el 26.7% no han puesto en marcha este sistema que 

les evitaria una infinidad de problemas y un mayor control sobre las personas 

que tienen laborando en su organization. 



R.- Variable de existencia de incentivos econ6micos. 

El 33.356 de las empresas encuestadas. mostraron que sus empleados si 

obtienen incentivos ewnomiws por el buen desempefio de sus actividades 

laborales, y muchas veces tambien se les reconoce con palabras halagadoras 

acerca de su trabajo, que eso 10s motiva a seguir adelante y ser cada vez 

mejores en lo que desemperian, en tanto que el 66.7% restante, no obtienen 

ningljn tip0 de incentivos y esto provoca que no traten de superar el trabajo que 

vienen desemperiando en la empresa. 



CAPITULO lV 

CONCLUSIONES Y RECOMEMDACIONES 

4.1 Conclusiones 

Con el presente trabajo de investigacibn, se obtuvo como resultado 

que la selecci6n de personal es necesaria. Porque con la encuesta realizada se 

pudo notar la ausencia de un proceso de seleccibn de personal en las pequeAas 

empresas, acorde a sus necesidades y esto trae como resultado ineficiencia y 

errores en el desempeAo de las actividades con lo que queda comprobada la 

hipbtesis. 

En el puerto de Veracruz, el aparato productivo esta conformado 

casi en su totalidad por micros y pequeilas empresas. Debido a esto se debe 

prestar la atencibn necesaria al momento de seleccionar personal. 

Por todo ello la tarea del encargado o dueilo de la empresa se vuelve 

mas complicada, ya que tomar la decisibn adecuada al elegir uno o varios de 10s 

candidatos, no siempre resulta afortunada y muchas veces 10s seleccionados no 

son lo que la empresa esperaba. 



La selecci6n de personal nos permite conocer mejor al candidato que se 

quiere wntratar y asi no cometer errores en el futuro. 

Se requiere tener 10s conocimientos necesarios para la contrataci6n del 

candidato id6ne0, es decir el que nos conviene que labore en nuestra 

organizaci6n para que las metas fijadas se cumplan. 

El evaluar el desemperio de una persona de manera objetiva, es una 

f o n a  eficaz para medir su capacidad laboral. 

El contar w n  un departamento encargado de la selecci6n de personal 

permite a la organizaci6n tener un mejor grupo de candidatos que tengan las 

caracteristicas necesarias para ocupar el puesto, hasta llegar a encontrar el que 

mejor wnvenga a 10s fines de la organizaci6n o en su defect0 contar con 

asesoria profesional externa, en caso de que la estructura de la empresa no 

soporte el personal para este fin. 

Al evaluar las variables, se puede deteninar de f o n a  general que uno de 

10s principales problernas con 10s que se enfrenta la organizacibn es el 

rendimiento laboral que en su mayoria se ve afectado por el estado de anirno de 

10s empleados. Otro problerna detectado es que necesitan estar wnstantemente 

bajo supervisibn cuando se encuentran laborando, asi wmo tambien que no 

cuentan con la capacitaci6n o cursos de actualizacibn que son fundamentales 

para el beneficio personal y de la empresa, otra causa que provoca esta 

ineficiencia es que no cuentan con incentives econdmicos que 10s motiven a 

hacer mejor su trabajo y es una manera de que logren tener un autoestima mAs 

alta porque saben que lo que realizan esta reconocido y se sienten 

recompensados. 



El presente trabajo de investigaci6n trata de buscar una soluci6n a la falta 

de cuidado que existe en las pequerias empresas ubicadas en la ciudad de 

Veracruz, al seleccionar su personal. 

Sin embargo la muestra representativa nos deja ver las causas que 

afectan a la ernpresa por no contar con una adecuada selection de personal, el 

mejoramiento de este proceso puede ayudar a la empresa a mejorar su 

situaci6n. 

El presente estudio serA de gran ayuda para todos aquellos empresarios y 

principalmente las pequerias empresas de la ciudad de Veracruz, que son en las 

que nos hemos enfocado, para que en caso de que sea necesario, implementen 

un sistema de selecci6n de personal adecuado, ya que este trabajo nos permite 

entender mejor la importancia de contar con la persona adecuada para el puesto 

que se desea cubrir. 



4.2 Recomendaciones 

De acuerdo a la investlgacion desarrollada y las conclusiones 

mencionadas se sugiere algunos puntos para mejoramiento el de la 

organization 

. Poseer un conocimtento del puesto de trabajo vacante es 

indispensable para lnlciar correctamente el proceso de seleccion. 

Tanto si la seleccion va a ser llevada a cab0 por la propia empresa o 

por consultores externos. El analls~s de puestos es un metodo 

fundamentalmente practico y trata de recoger todos 10s datos que son 

necesarios para llevar a buen fin el proceso de seleccion: La 

information de la empresa, descripcion del puesto de trabajo, 

caracteristicas exigibles al candidato y las condiciones de trabajo. 

Fortalecimiento del proceso de seleccion, a traves del reclutamiento, 

puesto que de el depende la cantidad y calidad de candidatos que se 

presenten para ser seleccionados. Por lo que deberan de establecerse 

10s requisitos minimos indispensables que debera cubrir el individuo 

que pretende ser seleccionado. 

. La creacion de un ambiente agradable de trabajo es de mucha 

importancia, para hacer sentir al empleado a gusto con la labor que 

desempeiia, evitando con ello que sus problemas personales afecten 

sus activldades. por lo que se recomlenda que la d~stribucion de las 

areas laborales se delimiten en forma adewada procurando contar con 

10s muebles y equipo necesario. 

Establecer un sistema que permita detectar las necesidades actuales y 

futuras de capacitacion a fin de evitar la constante supervision por 



parte del duefio o encargado de la empresa, evitando demoras en la 

reallzaclon del trabajo 

0 Promover la asistencia a cursos de actualization, dandole las 

facilidades al trabajador para que asista a 10s mismos, que dichos 

cursos repercutiran en el progreso de la organizacion y tambien 

aprendera 10s camblos tecnologicos y administrativos que influyen en 

la productlvidad de la organizacion. 

e En funcion de la medida de las posibilidades de las organizaciones, 

establecer un sistema de incentivos economicos que puedan satisfacer 

sus necesidades personales y sentirse reconocidos por la actividad 

laboral que eslan realizando, asi como palabras de aliento y 

satlsfaccion por un buen desempefio en su labor. 

Dentro de las recomendaciones se menciono el analisis de puestos ya 

que es una fuente clara y fidedigna de information para planear el proceso de 

seleccion, ademas que nos ayuda a saber lo que debe poseer el solicitante y lo 

que realmente posee. 

Todo lo relaclonado con la seleccion de personal que se ha tratado esta 

destinado a que el duefio de la empresa, Cree su propio metodo de trabajo al 

seleccionar su personal, que sea consiente de la importancia de la seleccion y 

tenga en cuenta en delicado "material" humano que se va a tratar. 

Cuando una empresa, decide iniciar el proceso de seleccion es porque su 

negocio o las metas que se propone alcanzar le piden cubrir puestos 

determinados, bien sea con el personal propio o con candidates que provienen 

del mercado de trabajo. 



En cuanto al conoctmiento del personal existente, se deben tener muy 

Claras las caracteristicas indiv~duales de todos y cada uno de 10s empleados en 

relacion con el trabajo y principalrnente de la forrnacion general, 10s 

conocimientos, 10s trabajos desarrollados, la valoracion profesional de la 

persona, las caracteristicas personales, fisicas y psicologlcas. 

Una vez estudiados 10s posibles candidatos internos, se determinara si 

estos son adecuados para el puesto vacante y en caso negativo se recurrlra al 

reclutamiento para una seleccion adewada, apoyandose mas tarde en la 

capacitacion de candidatos externos a la empresa 

En repetidas ocasiones es necesario tomar esta decision, aunque el 

empleado mereciera ese puesto, ya sea por antiguedad en la empresa o por 

alguna otra caracteristica, muchas veces no cuenta con 10s conoc~mientos 

necesarios para cubrir la vacante, por eso recomiendo lo mencionado en el 

parrafo anterior 

Asi podemos terminar con estas recomendaciones y sugiriendo a 10s 

dueiios de la empresa que 10s tomen cuenta para evitar confl~ctos postertores en 

dentro de la organizacibn. 

Asi pues, la sugerencia a 10s duetios o administradores de pequeilos 

! negocios. es el desarrollo de un proceso de selecc~on acorde a sus necesidades. 

habtendo antes llevado a cab0 el analisis de puestos, la actividad del 

reclutam~ento y puede darse seguimiento a las fases del proceso de seleccion 

hasta llegar a la contralacion. Resaltando la importancia que tienen, la creacion 
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