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INTRODUCCIOH. 

IA ADHIUSITRACIOH DE RECURSOS HUMANOS TIENE COMO UNA DE 

SUS TAREAS PROPORCIOHAR LAS CAPACIDADES HUMANAS 

REQUERIDAS POR UNA ORGAHIZACIOH O DESARROLLAR 

HABILIDl\DES Y APTITUDES DEL INDIVIDUO Pi\RA HACERLO MAS 

SATISFACTORIO A SI HISMO Y A LA COLECTIVIDAD EH LA QUE 

SE DESENVUELVE. 

LAS ORGAHIZ1,CIOHES DEPEHDEH, PARA SU FUNCIOHAMIEHTO Y SU 

EVOLUCION, DEL ELEMENTO HUMANO PRIMOROIAU1EJITE. 

UUA ORGANIZACION ES EL RETRATO DE SUS MIEMBROS. 

LOS PROPOSITOS DE LA FUHCIOH DE RECLUTAMIENTO son 

MAHIFIESTAMENTE DIRECTOS: 

BUSCAR, EVALUAR, OBTEUER COMPROMISOS, COLOCAR ORIENTAR 

A LOS NUEVOS EMPLEADOS PARA OCUPAR NUEVOS PUESTOS 

REQUERIDOS PARA LA CONDUCTA EXITOSA DEL TRABAJO EU UNA 

ORGANIZACION. 

ROGER.H.HAWK. 

IA CALIDAD DEL PERSONAL DE lA CIA. SUELE SER EL UNICO 

QUE DETERMINA SI LA ORGANIZACION VA A TENER EXITO, SEA 
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QUE HAYA QUE OBTENER UN RENDIMIENTO SATISFACTORIO SOBRE 

SU :IUVERSIOll O QUE ALCANZE SUS OBJETIVOS 81>.SICOS. 

LOS TRES PROCEDIMIENTOS ne LA CONTJU;.TACION INTIMAMENTE 

RELACIONADOS SOH; 

EL RECLUTAMIEUTO, LA SELt:.CCIOH, Y LA COLOCACtOH'. 

SI ESTO FUERA LO UUICO QUE SE ?IECESITARA HACER LA 

l'ORHULA SERIA M.U'í SE!lCILLh; 

Vl.CllJJTE-REQUISICION-OCUPACIOlt. 

PERO ESTE PROCESO NO PROKUEVE LOS OBJETIVOS MAS GRANDES 

COMO OESAlmOLLAR EL POTENCIAL HUMANO Y CONSTRUXR 

ORGIJIIZACIOUES FUERTES, CON EFICIENTES EQUIPOS OE 

TRASA.J'O. 
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Al~TECEOE?~TES HISTORICOS: 

LA. SELECCION DE PERSOHAL EXISTE DESDE EPOCAS MU'i 

AHTICUAS, V.A LOS. PUEBLOS GUERREROS COMO LOS ESPARTANOS, 

EGll'CIOS, ROMAHOS 1 ETC. LA USABAN PARA ESCOGER LAS 

PERSOHAS ADECUADAS PARA 1A GUERRA, TRABAJOS FORZADOS, lA 

POLITICA, ETC. 

AUlfQUE EL VERDADERO COMIENZO 'lA PE UHA FORMA Ml'IS 

ADECUADA PARA LA SELECCION SE DIO AL PRil1CIPIO DE LA 

REVOLUCION IUOUSTRIAL, EH" OOUDE HUBO UUA ESPECIE DE 

MAYORDOMOS QUE SE DEDICABAJf A ESCOGER PERSOHAL PARA 

ALGUt~AS EMPRESAS Y TP.ABlüABA POR SU CUEHTA, V. LES 

PAGABAU UNA ESPECIE DE COHlSION POR DICHA SELECCION, 

ESTE. TIPO DE MAYORDOMOS TR1\BAJABAH MU'i SEM&lANTE A LAS 

AGENCIAS DE COLOCACIOH QUE EXISTEN ACTUALMEUTE. 

tA SELECCION DE PERSOUAL EMPIEZA A TOMAR MAS AUGE: 

DESPUES DE LA RE:VOLUCIOH INDUSTRIAL, DONDE UNA ESPECIE 

DE SUPERVISOR, EAA EL EJfCARGADO DE DICHA SELECCIOU, SIH 

MAS BASE QUE LA ODSERVACIOH Y DATOS SUBJETIVOS, A DICHA 

SELECCION QUE ES INTUITIVA SE LE PODRIAN PASAR MUCHOS 

DETALLES CE CUALIDADES O DEFECTOS. 
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AL COHEUZAR IA PRIMERA GUERRA MUNDIAL, ES EHTONCES 

CUA?lDO EMPIEZA A EXISTIR UNA TECNICA PARA IA SELECCIOU 

DE PERSOUAL, IA CUAL HACE COMO UH TECNICA ESPECIALIZAIJA 

Y ESTO SUCEOIO A PARTIR DE LAS UECESIOAD DE MANE.JAR 

COHGLOMERADOS HUMANOS Y PODERLOS DISTRIBUIR PARA LOS 

FIUES QUE EH ES EPOCA SE PERSEGUIAN. 

ESTA TECHICA COUSISTIA EN UHA EUTREVISTA CON EL 

CAllOIDl~To, 'i SE LE HACIA LLENAR UUA SOLICITUD OOUDE SE 

EUCOUTR.t'\RAH LOS DATOS llECESARIOS DEL CANDIDATO PARA 

PODER TENER UHA INFORMACION MAS COMPLETA DE ESTE, 

TAMBIEH SE LE HACIAU DETERMIUADOS TIPOS DE EXAMENES PARA 

VER SI EL CAUOIDATO EP.A EL ADECUADO. 

EN ESTADOS UllIDOS, SI LA SELECCION DE PERSONAL ADECUADO 

FUE VITAL CUA?IDO E&'\ UllA ECOUOMIA ORIENTADA A LA 

PRODUCCIOU, ES MUCHO MAS IMPORTAllTE AHORA QUE LA MAYOR 

PARTE DEL PRODUCTO HACIOHAL BRUTO DE NUESTRA NACIOH, 

TIEHE SU ORIGEU EH LA PRESTACION DE SERVICIOS. 

EOWIU STA?~TO!t. 

IGUAL QUE HA SIDO UH REQUISITO PARA ELEGIR LAS ESPECIES 

ANIMALES Hl\S APTAS PARA LA SUPERVIVEHCIA, LO ES PARA 

ESCOGER, DESDE LOS ALBORES DE LA EXISTEHCIA, AL HOMBRE 

HAS 1..PTO PARA un;.. ACTIVIDAD ESPECIFICA. POR EJEMPLO ESTO 

SE DIO CUAUOO SE TUVO QUE ESCOJER HOMBRES PARA IA 

MILICIA, LOS CUALES TENIAN QUE TENER TALLA MAYOR. 
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LA PREFEREllCIA DE LOS HOMIJRES DE COLOR PARA TRABAJ'OS 

RUCOS, LA DE LOS GRUPOS DE JOVE?lES APACIBLES Y 

TRANQUILAS PARA D~S DE COMPANIA. 

LA SELECCION EN EPOCA DE I.A REVOLUCION INDUSTRIAL ERA 

MUY SUBJETIVA, COMO LO QUE SE EFECTUA TODAVIA EU MUCHAS 

ORGANIZACIONES, SIN EMDARGO LAS llADILIDl\DE5, L.\ 

IUTELIGENCIA, INTERESES VOCACIOllALES 1 MOTIVACIOH 1 ETC. 

NO son APRECIABLES A SIMPLE VISTA, POR LO CUAL ES 

NECESARIO UNA SELECCIOH TECHICA DE PERSOUAL QUE EMPLEE 

METOOOS IDEADOS POR PSICOLOGOS Y ADMINISTRADORES, 

ES HASTA PRIHCIPIOS DE ESTE SIGLO CUAHDO SE IUICIA LA 

SELECCIOH TECUICA, PARTICULARMEll'l'E EU LA PRIMERA GUERRA 

MUNDIAL QUE ES LA QUE PlJ\HTEA LA UECESIDAD DE 

SELECCIONAR GRANDES COllGLOMERAOOS DE IUDIVIDUOS 

OESTIUADOS A TAREAS ESPECIFICAS, VALIE."lOOSE DE LAS 

APORTACIONES CIEHTIFICAS LOGRADAS ENTONCES. 

PERMITE QUE LA SELECCION SEA MAS OBJETIVA. 

LO QUE 
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A0MI11I.STRACI011 CEUTRALIZAOA: 

LA ALTA GEREUCIA ES LA QUE TIENE LA RESPONSABILIDAD 

FillAL DE ACEPT1\R O RECHAZAR A LOS SOLICITANTES ENVIADOS 

A SUS DEPARTAMEUTOS POR EL GEREllTE DE RECWTAMIENTO Y 

SELECCIOU 1 YA QUE UU GEREUTE DE LillEA NO TIENE EL TIEMPO 

UI LA HABILIDAD PARA RECLUTAR Y SELECCIOUAR, SE AYUDA 

CON UUA GEREUCIA DE STAFF 1 A LO QUE SE LE LLAMA 

ADMIUISTRACIOU CEUTRAL'IZADA. 

EL ADMIUISTRADOR DE PERSONAL ES EL QUE T:IENE LA 

OPORTU:IIOAD DE ACOHSEJ'AR A LA ALTA GERENCIA EN LA. 

PU.NE1\.Cton DE LOS PROCED:IMIENTOS DE RECLUTAMIENTO QUE 

FORMAU PARTE DE LA CONTRATACIOU CENTRALIZADA. 

SISTEt-'.A DE 1\DMINISTRACIOU DE LOS RECURSOS HUMANOS: 

EUTRE MAS LARGO SEA EL PERIODO Et! lJ\ PLANEACION DE LOS 

RECURSOS HUHA?lOS, Ml'\YOR ES tJ\ PROCAB:ILIOAO DE ERROR. EH 

un PERIODO AMI>L'IO ES IHPOS:IBLE PREDECIR ACTUAUfENTE LAS 

DE?~UDJ\S FUTURAS DE PRODUCTOS O SERV:ICIOS, LOS CAMBIOS 

EU lA TECUOLOGIA, LOS RECURSOS FINANCIEROS QUE AFECTEU A 

LA CAPACIDAD OE LA ORGAUIZACIOH PARA CUBR:IR LAS 

PREOICCIOHES DEL MERCADO. 

POR LO TANTO LAS GRANDES ORGAN:IZACIONES ESTAN AUMENTANDO 
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CADA VEZ MAS EL DESARROLLO DE INVENTARIOS DE PERSONAL 

BASADOS EN COMPUTADORAS PARA AYUDAR A LOS 

AOMIHISTRADORES DE PERSONAL Y A LOS C.ERENTES DE LIHEA A 

MEJORAR EL DESARROLLO INTERHO DE LOS RECURSOS HUMAUOS. 

TAMBIEN EHCO?~TRAMOS QUE EXISTEH EMPRESAS QUE ESTAH 

USANDO Ll\S COMPUTADORAS COMO UN lllSTRUMEHTO PRACTICO DE 

SELECCIOll, DASADO EU PROGRAMAS DISEHAOOS PARA TEHER UH 

DIALOGO DIRECTO ENTRE EL CA?IDIDATO Y LA COMPUTADORA. 

ESTE SISTEMA SE LLEVA DE LA SIGUIENTE MAHERA, EL 

CAHOIDATO LLEHA ORACIONES IHCOMPLETAS, EH LA 

COMPUTADORA, Y ES TAMBIEH EHTREVISTADO POR LJ\ 

COMPUTADORA, ESTO AYUDA A DISMIUUIR LA SUD.lETIVIDAD DE 

LA EHTREVIS'rA 1 PERO REALHEUTE NO SE PUEDE VER SI EL 

CANOIDA'fO ESTA TEHSO, SI REALMENTE ESTA DICIEHOO LA 

VERDAD, QUE SON ASPECTOS QUE PRACTICAMENTE SE PUEOE?l 

NOTAR EH UNA ENTREVISTA (RECLUTAOOR-CAHDIOATO). 

TAMBIEH EXISTEH OTROS SISTEMAS COMO EL DE 11 SIMUU\CIOH 

DEL PROCESO PSICOLOGICO DE OJ::CISION EN EL OEPARTAMEflTO 

DE SELECCIOH", HECHO POR SMITH Y GREEHU\W, ESTE SISTEMA 

INTERPRETA LOS EXAMEUES PSICOLOGICOS, REQUERIMIEHTOS DEL 

CAUOIDATO PARA DESARROLIAR DETERMINADO PUESTO, COMO 

TAHDIEH, ESTE PROGRAMA FUE DISEHAOO PARA OBTEHER 

COMENTARIOS ACERCA DE LAS CARACTERISTICAS INDIVIDUALES 

DEL CANDIDATO, RECOMENOACIOHES EN CUANTO A COHTRATARLO O 
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1:0, LOS RIESGOS QUE EXISTEN, COMO T1.ll!B1EN OBTIENE 

IUFORMACIOU ACERCA DE SU PASADO, SU FAMILIA. ETC. 

LOS TERMillOS PLANEAR, ORGAJlIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR SON 

COHUllES EU TODA LA GEUTE FAHILIARIZAOA CON EL PROCESO 

AD!1IUISTRATIV0 1 SON COUSIOERADAS LAS FUNCIONES DE LA 

ADHI?IISTRACIOU, Y AUUQUE ESTOS TERMIUOS SON USADOS POR 

LOS ADMINISTRADORES, TANTO LOS ESTUDIANTES COMO LOS 

ADHI?IISTRADORES UO ESTAU SATISFECHOS DE APLICAR ESTE 

PROCESO, DE lA IU.1TERA DE COMO LO APLICAH EN LA 

ADMIUISTR.ACIOU, 5111 EMDARGO LOS ADMINISTRADORES HAN 

ESTADO ALERTA ACERCA DEL DESARROLLO DE TECNICAS 

ADHIUISTRATIVAS QUE PUEDAlt AYUDAR 1'.L ADMINISTRADOR A 

CUHPLIR SUS FUUCIONES, DE UNA MAllERA MAS EFICIENTE. 

UU1\ DE U!.S TECUICAS ADHINISTAATIVAS 

DESARROLLADA ULTI?-1.\MEUTE ES EL SISTEMA 

QUE 

*PERT• 

HA SIDO 

QUE ES 

ESEllCI1..U-1EHTE UN SISTEMA DE PLAllEACIOH Y COUTROL, ESTE 

SISTEHA FUE ORIGIUA1-"1E?lTE OESl,RROLIJ\DO EN LA ARMADA 

UORTEAMERICAUA PAR/\ LA IUDUSTRIA DEL AEROESPACIO. EL 

SISTEMA PERT SU PRIUCIPl•L CONTRIBUCIO?I A LA 

ADMI!IISTRACION ES QUE SUMIUISTM UN PROGRAMA FACIL PARA 

INTERPRETAR, DE SIMPLE APLICACION, QUE SOLO REQUIERE 

MATE?'.ATICAS BASICAS (SUMAR Y RESTAR). ESTE SISTEMA ES 

MUY USUAL PAR.:.. LA PLAl~EACION DEL RECLUTAMIENTO Y LA 

SELECIOU, Y EH SI En TODA I.A ADMINISTRACtON, POR EJEMPLO 
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SI PLAHEAMOS UHA BODA SABEMOS QUE BASTANTES EVEHTOS 1 

SOH LOS QUE TIEtlEH QUE SER PLANEADOS Y. 

REALIZADOS AllTES DEL DIA DE LA BODA, COMO SON EL 

PERMISO DE LOS PADRES, ADEMAS DE ASPECTOS COMO 

LOS EXAMENES CE LA SANGRE, EL APARTADO DE LA IGESIA, U.S 

FLORES, LA LIST1l: DE LOS IHVITAOOS 1 EL PRESUPUESTO DE 

GASTOS, ETC. 

ESTO TOMA UHA CANTIDAD DE TIEMPO, Y TODO ESTO TIENE QUE 

SER CUMPLIDO AHTES DEL DIA DE lA BODA. POR ESO SI EL 

SISTEMA PERT PUDE SER APLICADO A ESTE TIPO DE PROYECTO, 

TAMBIEN EH TODOS LOS PROYECTOS ADMINISTRATIVOS. 

UNO DE LOS MAYORES BENEFICIOS QUE NOS DA EL SISTEMA 

PERT ES QUE: 

- NOS DA UHA VISIOH MAS REAL DE NUESTROS 

OBJETIVOS. 

- UHA llABILIDAD EXTRAORDIUARIA PARA ANTICIPAR 

SITUACIONES CRITICAS. 

- un ALCANCE MAS OB.JETIVO PARA LOGRAR HUESTROS PROYECTOS 

A TIEMPO. 

- PERMITE UHA MEJOR UTILIZACION DE LOS RECURSOS HUMJ\.UOS. 

PERMITE UNA MEJOR INTEGRACION DE TODAS LAS ACTIVIDADES 

REQUERIDAS DEL PERSONAL. 

- PERMITE UUA MEJOR COMUNICACION DE LAS FUNCIONES DEL 

PERSONAL CON TECNICAS MODERNAS DE RECLUTAMIENTO Y 

SELECCION. 
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SI LA ADMI?llSTRACIOH QUIERE CONTINUAR JtACIEHDO LAS 

AC"l'tVIDAOES DE UtlA MANERA MAS El"ICIEHTE, DEBE PANEAR, 

ORGAUI2AR, DIRIGIR Y COUTROLAR TODAS US ACTIVIOADES DE 

UUA MAlJERA MAS EFICIENTE: Y USANDO EL SISTEMA PERT PUEOE 

SER UJtA TECl~ICA QUE AYUDE A M'&JORAR L1t. CAPACIDAD DE IA 

AOMIHISTRACIOH. 

HACE SOLO UUOS CUANTOS ANOS UUDIERA SIDO lMPOSIDLE 

REUUIR, Y ANALIZAR, Li\ CAUTIDl';.D DE IHFOnMACIOtl QUE AHORA 

ES NECESARlll. PARA IJ\ ADMlUSTRACION, EL SISTEMA DE 

COMI>UTf..CIOl;! DISErlADO EH ESTOS TIEMPOS, HA HECHO QUE EL 

RECLUTl-.}IIENTO Y SELECCIOU DE PERSOllAL PUEDA MAUEJAR UN 

VOLUMEH TREMENDO DE INF'ORMACION, DISMINUYENDO ASI COSTOS 

V TIEMPO INVERTIDO. 
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ETICA PROFESIOHAL: 

EL SER SELECCIOUADOR DE PERSONAL, IMPLICA TENER UHA GMN 

RESPOUSADILIDAD, COMO ETICA PROFESIOUAL, YA QUE SI SE 

HACE UNA MALA SELECCION DEL CANDIDATO , ESTO PUEDE 

AFECTAR A LA VIDA FUTURA DEL CANDIDATO. POR EJEMPLO SI 

SE COLOCA A UH CAUDIOATO EN UN PUESTO, PARA EL CUAL 110 

TIEUE LAS HABILIDADES, O PARA EL CUAL TIEHE MAS CAPACIDAD 

PUEDE FRUSTAR AL CANDIDATO 1 UO SOLO EH EL TRABAJO SINO 

EN su VIDA EH GENERAL, ARRUINANDO con ESTO su VIDA 

SOCIAL, Fl\MlLIAR, SU SAWD MENTAL, ETC. 
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TAffDIEU OTRO ASPECTO MUY' IMPORTANTE QUE SE CEDE 

COllSIOERl\R PARA EJERCER UUA BUEHA ETICA PROFESIOUAL, ES 

EVITAR FAVORITISMOS DE AMIGOS, PARIEUTES, O IUCLUSIVE 

MUCHAS VECES SE COMETE EL ERROR DE COUTRAT1..R A UUA 

PERSOUA QUE NO ES 1\PTA PARA EL PUESTO REQUERIDO, PORQUE 

EL DIRECTOR DE RECURSOS HUMAHOS ORDEUO QUE ESA PERSOUA 

FUERA CONTRATADA PARA DETERMIUAOO PUESTO, PORQUE LOS 

COMPROMISOS FAMILIARES O AMISTOSOS EtlTRE ELLOS SON MUY 

FUERTES, Y POR NO QUERERLOS AFECTAR AFECTA LA VIDA DE LA 

EMPRESA Y LA ECONOMIA DEL PAIS. 



EN EL AREA DE RECLUTAfiIEUTO Y SELECCIOH PRIHCIPA!MENTE 

SE DEBE SER TOTAUfEUTE IMPARCIAL Y OBJETIVO, YA QUE EL 

ELEMENTO HUMAUO ES EL RECURSO M/\S IHPORTAllTE QUE POSEE 

LA EMPRESA Y POR I.O TANTO ES EL RECURSO EH EL QUE MAS SE 

IllVIERTE DI U ERO, Y DE AHI QUE SI SE HACE UNA BUENA 

COUTRATACIOH OBJETIVA E IMPARCIAL SE PUEDA 1'ENER UHA 

BUEUA IHVERSION EH NUESTROS RECURSOS HUMANOS QUE DE LO 

COUTRARIO LA EMPRESA PUEDE LLEGAR A LA QUIEBRA POR LA 

IllEPTITUO DE SUS EMPLEADOS. 

EL GEREllTE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIOH DEBE DE TEUER 

COMO SUS OBJETIVOS PRIMORDIALES LOS DE LA EMPRESA : 

E I?ICLUSIVE LOS OBJETIVOS DE ESTE, DEBEH IR ACORDE A LOS 

OBJETIVOS DE LA EMPRESA, Y.A QUE SI SE DEJA LLEVAR POR LA 

SUBJETIVIDAD E IMPARCIALIDAD DEL SER HUMANO PUEDE CAUSAR 

GRA"?tOES PROBLEMAS. 

EU RESUME.U, LA ETICA PROFESIOl~AL COUSISTE EN NO ABUSAR 

DEL PODER O DE LA POSICION QUE SE TIEHE DEHTRO DE UNA 

EMPR!:SA, EU BEUEFICIO PROPIO O DE NUESTROS AMIGOS O 

PARIENTES PERJUDICANDO A LA EMPRESA Y A TODOS NUESTROS 

COMPAUEROS. 

TA?·IDIEH DENTRO DE LA ETICA PROFESIONAL PODEMOS DECIR QUE 

TAMBIEll JlO ES ETICO ABUSAR DE LAS FACILIDADES Y 

OPORTU?lIOAOES QUE nos BRINDA LA EMPRESA PARA DESEMPENAR 

?lUESTRO TRABA.JO, YA QUE EXISTEN PERSONAS QUE ABUSAN DEL 
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TELEFOUO DE LARGA DISTANCIA, QUE SON· PARA HACER LLM".ADAS 

PARA BENEFICIO DE LA EMPRESA, COMO ABUSO DE VIATICOS, 

POR LO TANTO NO ES ETICO TODO AQUELI.D QUE PERJUDICA A LA 

EMPRESA EN BENEFICIO NUESTRO. 
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RECLUTAMIEUTO; 

EL OB.JETIVQ DEL AREA DE RECLUTAMIEHTO Y SELECCIOH ES 

CUBRIR EU EL MEHOR TIEMPO POSIBLE TODAS LAS VACAHTES QUE 

EXISTAH EN LA El{PRESA COU LA PERSONA IDONEA PJ\.RA EL 

PUESTO ADECUADO EH EL MOME?ITO ADECUADO. 

LOS PROPOSITOS DE LA FUNCIOU DE RECLUTAMIEUTO SON, 

REAU-1ENTE DIRECTOS; BUSCAR, EVALUAR, OBTENER APROBACION, 

COLOCAR Y ORIEUTAR A LOS NUEVOS EMPLEADOS PARA QUE 

OCU.PEU LOS PUESTOS REQUERIDOS PARA CONDUCIR EXITOSAMENTE 

EL TRABAJO DE UNA ORGAHIZACIOH. 

DEBE DE ESTABLECERSE un SISTEMA DE RECLUTAMIENTO SIEMPRE 

QUE LOS RECURSOS HUMANOS DEBAN SER AUMEHTADOS O 

RE?IOVADOS. 

P~~ HACER un ESTUDIO DETALLADO DEL CURSO DE ACCIOH QUE 

SE DEBE DE HACER Pl>.RA SELECCIOU1'.R Y RECLUTAR PERSOHAL 

ADECUADO PARA LA EMPRESA, SE NECESITA TIEMPO, E 

I?IFOR!·~,CIOU SOBRE LAS JIECESIDAOES DE LA EMPRESA, SI IA 

PROOUCCION ESTA SIEUOO EFICIENTE, SI LOS NIVELES DE 

CALl:OAO SON BUENOS, ESTO IMPL:ICA QUE EL PERSONAL QUE 

ESTA LABORAHDO EN LA EMPRESA, ESTA HACIENDO BIEN SUS 

FUUCIONES. 
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RECLUTADOR; 

i:L RECLUTADOR DEBE SER UNA PERSONA CCN PERSOUALI.DAD 

AGRADABLE, QUE 'l'El~CA FACILIDAD DE PAIABRA~ 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR, DEBE POSEER TAMBIEN UHA MUY 

DUEJll\ PERCEPCION. DE LAS PERSOUAS, DEBE SER MUY 

AUALITICO, SOCIAL, DINAMICO, SEGURO DE SI MISMO, QUE SEA 

CAPAZ DE CAMBIAR DE ACTITUD ACORDE A LA SITUACIOH, DEBE 

SER UJfA PERSONA SUMAMENTE CONFIABLE, YA QUE Mlr.H&JA 

INFORMACIOU COUFIDEUCIAL. 

REALMEUTE su EXPERIENCIA LA APREHDE EN EL DESARROLLO ce 

su TRABA.JO. y su PROFES ION SE LIMITA trueno A su 

ESPECIALIDAD, 'J.A QUE 51 QUIERE lHICIARSE EH OTRO RAMO 

TIENE QUE COMEUZAR DESDE EL PRIHCIPIO EU UNA NU&VA LINEA 

DE TMOA.JO. 

SU ARTE LO PUEDE TRANSMITIR SOLO MEDIANTE UJf ARDUO 

ADIESTRAMlEHTO Y ADOt\S EL RECLUTAOOR HO PUEDE AUMEUTAR 

SU PRODUCTIVIDAD MAS QUE TRABAJANDO MAS HORAS Y MAS DIAS 

A LA SE~WIA. 

UN RECLUTAOOR TIENE QUE TENER LOS SIGUIENTES REQUISITOS 

AL INICIAR SU LABOR COMO RECLUTADOR; 

- DEBE TENER CAPACIDAD PARA APRENDER RAPIOAMENTE EL 

LENGUAJE DE LA ORGANIZACION Y SU TECNOLOGIA. 
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- CEBE TEHER CAPACIDAO PARA 110BSERV.AR" LOS TRABA.JOS QUE 

HAf1 DE SER REALIZADOS Y PARA COHOCER LAS llABILI.DADES 

REQtlERro;..s. COMO 1'i.P'l'ITUOES' CONOCIMIENTOS y PERSONALIOAO 

PARA ELLOS. 

- DEBE TEUER DISPOSICIOH PAAA LAS VE?JTAS. 

- DEBE TE1fER LA CAPACIDAD PARA OPERAR EH MEDIO DE LA 

COUFUSIOH Y PAR.\ JMPOUER SEMDLAllZA DE ORDEU. 

ES IUCUO:.BLE QUE, DE!lTRO DE UUA ORGAUIZACIOH EL 

R'ECLUTAftIEUTO Y. LA SELECCION DE PERSOUAL ES UH ESFUERZO 

EH EQUIPO 'i UO EL TAABA.10 DE UU.I\ SOLA PERSOHA. 
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LAS ACTIVIDl-.OES DE UHA BUEHA ORGA?11ZACI01f DE 

RECLUTAHIEHTO \' SELECCIO.U DE PERSOlJAL EXIGE UH AMPLIO 

GRADO DE CO!lOCIMIEUTO, COMO POR EJ'EMPLO PODEMOS DECIR 

QUE SE REQUIERE COHOCER QUE TIPOS OE TRABAJOS SON LOS 

QUE SE OE:BEU DE REALIZAR EU I.A ORGAHIZACION, DEPEtlOIE~DO 

DEL GIRO DE ESTA, CUANTAS PERSOUAS SE ?IECESlTAN PARA 

REAL!2An EL TRABAJO, QUE llUMERO DE PE:RSOHAS EXISTEN EU 

LA ORGAUIZACION, CUALES SON' SUS HABILIDADES, INTERESES, 

CONOClP.IEHTOS, EXPERIENCIA, ETC~ 



DONDE HAY QUE DUSCAR, FUERA DE 1.A ORGANIZACION, IAS 

HABILIDADES QUE SE NECESITAN, COMO PROGRAMAR lA FECHA DE 

PRESENTACION DE UN NUEVO EMPLEADO PARA ADAPTARLA AL 

PROGRAMA DE ADICIOUES DE FUERZA DE TF.ABAJO. ETC. 

ES SUMAMENTE JM~ORTANTE QUE EL DIRECTIVO ESTE PREPARADO 

PARA NEGOCIAR ASUHTOS EN 1A EHTREVIS'l'A COMO CUAllOO ESTE 

LE PREGUNTE, QUE ES LO QUE ESPERA DE EL, QUE 

HERRAMIEUTAS DE TRABAJ'O SON LAS QUE SE LE FACILITAH, 

CUALES SOH LOS OBJ'ETIVOS PRIMORDIALES DEL PUESTO, QUE 

PROYECCIOH TIENE DENTRO DE LA EMPRESA EN UN FUTURO, Y EN 

CUANTO TIEMPO, ETC. 

EL RECLUTADOR DEBE SER UN INDIVIDUO QUE PUEDA SER CAPAZ 

DE INICIAR UHA CONVERSACIOH CON CUALQUIER PERSOUA, COH 

DIFEREUTES NIVELES PROFESIOUALES, QUE PUEDA HABU..R EU SU 

MISMO LEHGUAJE, QUE SEA CAPAZ DE HACER SENTIR A Ll\S 

PERSONAS EN CONFIANZA Y CALMADAS, COMO TAMBIEN AL MISMO 

TIEMPO TEHER LA CAPACIDAD DE PENSAR MAS RAPIDAHENTE QUE 

EL CANDIDATO QUE ESTA ENTREVISTANDO, Y SER CAPAZ DE 

CONCEBIR PREGUNTAS SIGNIFICATIVAS POR MEDIO DE LAS 

CUALES PUEDA REUNIR LA INFORMACIOH REQUERIDA. 
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ORGANIGRAMA 

POSICION DEL GERENTE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

EN LA ORGANIZACION. 

GERENTE DE PERSONAL 

TE. ADHTIV GTE.REL. GTE.R.H. 

GTE. 

C UT Y SELECC. CAPAC. Y CESA. 
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LEGAI.JiENTE LA GEREHCIA DE RECLUTAMIEHTO Y SELECCIOH Y EU 

SI TODAS LAS GEREHCIAS SOH NOMBRADAS POR LA ASAMBLEA 

GENERAL DE ACCIOHISTAS 1 EL COUSEJO DE AOMINISTRACIOH Y 

EL ADMINISTRADOR, QUIEUES PODRAN NOMBRAR uno o VARIOS 

GERENTES GENERAI;-ES O ESPECIALES, SIEMPRE QUE NO SEAN 

lNHADILES PARA EL EJERCICIO DEL COMERCIO, SEAN O HO 

ACCIOllISTAS. 

ESTOS GERENTES SOH SIMPLEMENTE PERSOHAS AUTORIZADAS PARA 

USAR LA FIRMA SOCIAL y POR TANTO, son REPRESEllTAHTES DE 

LA SOCIEDAD. 

SU UOHDRAMIEllTO SERA REVOCABLE EN CUALQUIER TIEHPO Y SUS 

FUNCIONES SON PERSOUALES Y SUS SERVICIOS REMUHERAOOS, 

SIN QUE PUEDAN, POR TAllTO, DELEGAR SU CARGO, 

ESTO COHFORME AL ARTICUW 145 DE LA LEY GEUERAL DE 

SOCIEDADES, 

LOS ADMINISTRADORES DEBEN SER NOMBRADOS POR LA ASAMBLEA 

GEHERAL COllSTITUTIVA O POR UNA ASAMBLEA GENER/IL, ADEMAS 

SU HOMBRAMIENTO ES TEMPORAL Y REVOCADLE, PUEDEN SER 

REMOVIDOS DESDE LUEGO, POR CAUSA DE RESPOHSABILIDAD, 

SEGUU EL ART. 162 DE IA LEY DE SOCIEDADES MERCANTILES, 

MEDIANTE CECISIOH DE ASAMBLEA GEHERAL DE ACCIOUISTAS. 

CUANDO LOS ADMINISTRADORES SON VARIOS, FORMAN EL COUSEJO 
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DE ADHIUISTAACIOH 'Y PRESIDIRA EL PRIMERAMENTE NOMBRADO, 

Y PARA QUE FUUCIOUE LEGALMENTE DEBERA ASISTIR POR LO 

MEUOS, U MITAD DE SUS MIEMBROS. 

LAS RESOLUCIOUES QUE TOME, PAM SER VALIDAS, NECESITAN 

SER ACORDADAS POR LA MAYORIA DE LOS PRESENTES. 

SI EU EL COUSE.10 DE ADMINISTRACION FALTARE, POR MUERTE 

ALGUNO DE LOS ADHIHISTRADORES, LOS RESTANTES 

DESEMPEHARAn !A ADMINISTRACION. 
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DESCRIPCION DEL PUESTO 

TITULO DEL PUESTO: GERENTE DE RECLUTAMIENTO Y 

SELECCION. 

TITULO DEL SUPERVISOR: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS. 

REPORTA A: NOMBRE DEL SUPERVISOR. 

AREA: RECURSOS HUMANOS. 

HUMERO CE OPTO: 0340 

OEPTO: RECLUTAMIENTO Y 

SELECCION. 

FECHA DE ELABORACION: 2 DE NOVIEMBRE 1988 

NOMBRE DEL OCUPANTE DEL PUESTO: LIC. RAMON GOMEZ RETES. 

PROPOSITO PRIMARIO DEL TRABAJO: 

LOGRAR QUE SE CUMPLAN LOS PROGRAMAS DE RECLUTAMIENTO Y 

SELECCION, PERFECCIONANDO LAS TECUICAS. 

ACTIVIDADES ESENCIALES: 

HACER LAS ENTREVISTAS DE IA MANERA MAS OBJETIVA POSIBLE 

A PERSOHAL CALIFICADO, APTO Y ADECUADO PARA LOS PUESTOS 

REQUE:RIDOS. 
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EU..BORAR EXAMEUES PARA DESCUBRIR HABI1.1DADES, APTITUDES, 

tUTERESES, PERSOHALIDAO, EXP&RIEl~CIA QUE RE:QUIERA EL 

PUESTO. 

Hl~CER JUUTAS AUUALES DE RECLUTAMIEUTO EN OeTERMINA.DAS 

UHIVERSIDAOES DE DIFERENTES ESTADOS. 

HACER ESTVOIOS OE LOS METOOOS DE SELECCION PARA VER SX 

HUESTRA SEU:CCIO!l ESTA SIEUCO EFECTIVA. ETC •••• • 

CONOCIH?EUTOS Y HABILIDADES: 

EL TITULAR DEL PUESTO DEBE SER PREFERENTEMENTE LIC. EN 

PStCOLOGIA IJIDUSTRIAL. 

can TOD1\S LAS lll\Btt..I!1AOES YA MENCIO?ll.DAS [)EL RECLUTADOR. 

ACTIVIDADES Alli\LITICAS: 

SUS DECISIONES AFECTAN DIRECTAMENTE A TODA LA EMPRESA, 

'.i A TODO EL PERSOHAL, COMO A LA PRODVCClON Y A LAS 

UTILIDADES O PERDIDAS DE l.A EMPRESA. 

COHPLE3IDAD DEL TRABA.JO: 

sus AcrIVIOlt.DI:S son Bl.SICAMENTE D& ANALISIS, EVALUACION, 

'i DE OtCISIOIIES MU'l IMPORTANTES PARA TODA LA EMPRESA. 

DEBE SABER BUSCAR EL MOMEU'l'O PRECISO DE CONTRATAR A UNA 

PERSOifA VALIOSA PARA LJ\ EMPRESA, COMO 'l'AMBIEH ESTUDIAR 

LA PROYECCIOU DE CADA EMPLEADO DE LA EMPRESA, PARA 

EVITAR EL ESTAl:ICl\MIE:NTO PEL EMPLEADO, COMO DE LA EMPRESA 

A HIVEI. INTERl1ACIONAL. 



HABILIDADES INTERPERSOHALES: 

TI EH E COMUNICACION CON: 

EL GERENTE DE RECURSOS HUMANOS, EL DE PERSONAL 

ADMINISTRATIVO 1 DE RELACIOUES CON LOS EMPLEADOS 1 DE 

CAPACITACIOU, DE;L DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS, Y CON EL 

DIRECTOR GENERAL DE LA EMPRESA. 

RESPONSABILIDAD SOBRE EL TRABAJO OE OTROS: 

COORDIHA Y COHTROLA EL TRABA.10 DE LOS ENTREVISTADORES 

COMO LA ASISTENTE DE CONTRATACION. 

REQUERIMIENTOS FISICOS: 

GRAH PERSOHALIOAD, BUENA PRESENCIA. 

COHCEHTRJ.CIOU MEUTAL: 

REALIZA ESFUERZO MENTAL EN LA ELADORACION DE 

PRESEHTACIONES DE 1A EMPRESA, COMO EN LAS ENTREVISTAS Y 

AUALISIS Y EVALUACION DE CANDIDATOS. 

ESFUERZO VISUAL: 

NINGUHO, SOLO REQUIERE CE SER BUEN OBSERVADOR. 

RIESGOS Y SEGURIDAD: 

ESTA EXFUESTO A VIAJES. 
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.AMBIENTE FISICO: 

UO ESTA EXPUESTO A RUIDOS MOLESTOS, PERO SI A MALOS 

OLORES QUE PUEDAN OCASIONAR DETERMINADOS CANDIDATOS. 
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,_ 

FUENTES DE RECLUTAMIENTO: 

FUENTES INTERllAS: 

SI NO EXISTE EN EL IUVEUTARIO EL CAUOIOATO DESEADO SE 

ACUOIRA A U\ CARTERA DE CAUDIDATOS QUE SE EltCUENTRA EN 

ESPERA DE UNA OPORTUNIDAD '{ SI TAMPOCO SE LOCALIZA AHI, 

SE ACUOIRA A LhS FUEUTES DE RECLUTAMIE?ITO, QUE son LOS 

MEDIOS DE LOS QUE SE VALE t.A ORGAUIZACI.On PARA ATRAER 

CANDIDATOS ADECUADOS A SUS NECESIDADES. 

LA FUEHTE DE ABASTECIMIENTO HAS CERCANA ES LA PROPIA 

ORGJ\UIZACIOH 'l SE REFIERE A LAS AMISTADES, PARIEUTES, 

FAMILIARES DEL PROPIO FERSOUAL, PERO TIEUE SUS 

DESVENT,\JAS POR LOS CONFLICTOS QUE SURGEU CUAUDO EL 

CAHDIDATO NO ES ACEPTADO. 

LAS RECOMEUDACIONES OE LOS 

SATISFECHOS SON IA H&JOR FUENTE 

PUEDE TENER LA EMPRESA. 

AMIGOS Y PARIENTES 

DE RECLUTT.MIENTO QUE 

SIN EMBANGO EL RECLUTAMIENTO DE PALABRA, TIENE UNA 

DESVENTAJA MUY GRAHDE, YA QUE PUEDE COUDUCIR AL 

UEPOTISMO (DESMEDIDA PREFERENCIA QUE ALGUN,OS DAU A SUS 

PARIENTES PARA EMPLEOS), ESPECIAIJ·1El;TE EU LAS POSICIOtóES 

GERENCIALES, LO CUAL PUEDE PRODUCIR RESEllTIMIEUTO EN EL 

PERSONAL ACTUAL Y PERJUDICAR EL ESPIRITO DE TRABA.JO 'i LA 

EFICIENCIA A LARGO PLAZO. 
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FUEHTES EXTERllAS: 

so:i LAS 

RADIO Y 

AGEUCIAS DE EMPLEO, MEDIOS PUBLICITARIOS, COMO 

T.V., PERIODIC0 1 UNIVERSIDADES, BOLSAS DE 

TRABA.JO, SIHDICATOS, l'UERTA A LA CALLE ETC. 

En u:i PAIS COMO MEXICO, CON GRAUOES PROBLEMAS DE 

DESEMPLEO 'i SUBEMPLEO, Y. GRANDES CAREUCIAS DE PERSONAL 

ALTAHE?:TE CALIFICADO, ES DE IMPORTA?~CIA PRESTAR A LAS 

FUEl:TES DE RECLUTAHIE?ITO. 

HIZllTRAS PARA PUESTOS Etl LOS CUALES NO SE REQUIERE MAS 

QUE UllA PREPARACIOU ESCOLAR ELEMENTAL COMO SOH LOS 

PEOl:ES, APRE?IDICES, AYUOAllTES, ETC. GEUERLAMENTE EXISTE 

EXCESO OC CA?iOIQ;,TOS; EU CAMBIO PARA OTROS PUESTOS QUE 

llECESITAH DE UUA PREPARACIOU MAS LARGA Y FORMAL COMO 

I!lGENIEROS, COllTAOORES, Á.D!1INISTRAOORES, ABOGADOS, ETC. 

O INFORMAL COMO LOS TORUEROS, GEUERALMENTE EXISTE 

ESCASEZ DE CAUDI01\TOS ADECUl\DOS. EllTOllCES SE RECURRE A 

TRAER PERSONAS QUE ESTEll U\DORAllD<? EU OTROS LUGARES O 

PAISES. UUA DE u,s FORMAS DE ATRACCIOH ES EL 

OFRECI?t.IEllTO DE MAYORES SUELDOS Y PRESTACIONES, CON LO 

CUAL SE ELEVAU LOS COSTOS Y SE PROVOCA INFLAC:ION, 

ELEVAUDO LOS PROBLEMAS ECOHOMICOS DEL PAIS. 

LA EFECITVIDAD DEL RECLUTAMIENTO SERA DETERMINANTE SI 

LhS UECESIDADES FUEROH PLANEADAS COH ANTICIPACION. 
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AGENCIAS DE EMPLEO DEL GOBIERNO: 

EN CASI TODAS LAS CIUDADES PRIHCIPALES EXISTEN AGENCIAS 

ESTATALES DE EMPLEO, QUE NO COBRAN NI AL PATRONO NI AL 

TRADAJADOR POR SUS SERVICIOS, PUESTO QUE ESTA.ti 

OESEMPENAHDO un SERVICIO PUllLICO. ADEMAS, TIEtlE?1 ACCESO 

A UNA RED NACIOllAL DE FUEttTES DE INFORHACIOH SOBRE 

OPORTUUIDADES DE EMPLEO Y PUEDEU PRESTAR A SUS CLIEtlTES 

UNA GRAN VARIEO;,o DE SERVICIOS DE PRUEBl\S Y. COUSEJ"!IBIA. 

OESGRACIADAMEllTE MUCHOS PATROliOS CREEU QUE LOS 

TRABT\J'ADORES BIEN PREPAf.U!.005 BUSCAN EMPLEO POR OTROS 

CAUALES Y QUE LOS SERVICIOS DE GOBIERNO SOLO SIRVEN COMO 

FUENTE PARA COUTRATAR MAUO DE ODAA llO CALIFICADA. 

LOS SERVICIOS ESTATALES DE EMPLEO ESTAN ESTRECHAMEllTE 

RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACIOU DEL SEGURO DE 

DESEMPLEO. ALGUUAS PERSOUAS QUE RECIBEN ESTOS BEUEFICIOS 

APARENTAN INTERESARSE EN UU EMPLEO PARA PODER COUTIUUAR 

RECIBIENDO LOS PAGOS DEL SEGURO; ESTOS SOLICITANTES 

DEFRAUDAN CON DEMASIADA FRECUENCIA A LOS DEPARTAMENTOS 

DE PERSONAL A QUIENES REMITEN. 
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AGEUCIAS PRIVADAS DE EMPLEO: 

ESTAS TIEUOEU A ESPECIALIZARSE Ell DESTREZAS 

OCUP~\CIOUALES ESPECIFICAS, POR EJEMPLO, CE OFICINA, 

MAUUALES, ARTESAHALES, O TECNICAS. A VECES EL PATRONO 

PAGA LOS HONQ¡q\RIOS Y A VECES EL EMPLEADO, PERO EN 

CUALQUIERA DE LOS DOS CASOS, ESOS HOUORARIOS SUELEU SER 

BASTAUTES ALTOS, EXISTEN COMPANIAS QUE SE ESPECIALIZAU 

EH EL RECLUTl.MIENTO DE PERSONAL GEREHCIAL. 

PUEDEH DUSCAR POR TODO EL PAIS HASTA ENCOHTRAR UN 

IUDIVIOUO QUE TEUGA UHA EXPERIEUCIA ALTAMENTE 

ESPECIALIZADA, Y QUE POSEA DETERMINADOS ATRIBUTOS DE 

PERSONALIDAD. 

Ah"UUCIOS: 

LOS AUUUCIOS EN LOS RADIOS O EN LAS RADIOOIFUSORAS 

LOCALES, EU LAS REVISTAS ESPECIALIZADAS Y EN LAS 

PUBLICACIOHES PROFESIONALES, ATRAEN SOLICITANTES EN 

GRAflOCS llUMEROS, PERO CE UNA CALIDAD VARIABLE. 

RECLUTAMIENTO ESCOLAR: 

MUCHAS COMPAUIAS MANDAN REPRESENTANTES A ENTREVISTAR 

ALUMUOS DE ULTIMO ANO DE LAS ESCUELAS O UNIVERSIDADES. 
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ESTO LES PERMITE PRESENTAR UN CUADRO ATRACTIVO DE SUS 

OPORTUNIDADES DE EMPLEO Y HACER UNA TEMPRANA 

PRESELECCION DE CANDIDATOS. 

RECLUTAMIEUTO POR EL SINDICATO: 

ESPECIALMEHTE EH LA INDUSTRIA DE IA CO!lSTRUCCIOH Y EN 

LA MARITIMA, EL TRABJ\J'AOOR SE SIEh'TE MAS FUERTEMEUTE 

VIHCUI.J\00 A I.J\ INDUSTRIA COMO UU TODO QUE A UHA EMPRESA 

EH PARTICULAR. EN ESTAS OCUPACIOHES EL SIHOICATO ES LA 

FUENTE TRADICIO?lAL DE EMPLEOS, y TA?l'l'O EL PATROr•o COMO 

EL TRABl\JADOR ACEP'l'AH LA OFICIÑA DE I:HGAHCllE DEL 

SINDICATO COMO UHA COMBIHACIOU DE AGEUCIA DE 

COLOCACIONES Y OFICIHA DE ALISTAMIEUTO. 

EN MEUOR GRADO , LOS Sil~DICATOS OFRECEH TAMBIEH ESTE 

SERVICIO EH LAS IHOUSTRIAS DE IMPREHTA, DIVERSIO?lES, 

RESTAURANTES, Y HOTELES (CUANDO ESTAH SIUDICALIZAOOS). 

DE ACUERDO A CIERTAS INVESTIGACIONES SE HA PODIDO VER 

QUE EN TODAS ZSTAS IHDUSTRIAS EL EMPLEO ES IHESTABLE 

POR J..O CUAL LOS TRABAJADORES SE SIENTEH MAS VINCULADOS A 

IA IHOUSTRIA MISMA QUE A UNA COMPANIA EN PARTICULAR. 

SIN DUDA, VEMOS QUE LA VENTAJA ES QUE LA AOHINISTRACION 

NO HACE GASTOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. 
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CONTACTOS PROFESIOUALES; 

CUANDO OCURRE UHA VACANTE, EL GERENTE LLAMA POR TELEFONO 

A un AMIGO QUE PUEDE INTERESARSE EN EL EMPLEO, o SI NO, 

RECO!·IE?lOAR A OTRO AMIGO, 

Erl ESTA FORMA SE TRASLAPAN LOS CIRCUITOS PERSONALES DE 

A!1ISTADES EN GRADO TAL, QUE UH EJECUTIVO QUE OCUPE UNA 

PUf;UA POSICION PUEDE LOCALIZAR EH CUESTION DE unos POCOS 

OIAS 11 LAS DOS DOCEHAS DE PERSONAS QUE SABEN SOBRE 

CIRCUITOS EN EL ESTADO SOLIDO"• 
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RECLUTAMIENTO DE EMPLEADOS DE ELEVADO TALENTOi 

LOS RECURSOS HUMANOS DE ELEVADO TALENTO SON ESCASOS Y SI 

SE LES ESCOHDE SE DETERIORAH. 

EL POSEER UH GRADO UUIVERSITARIO NO ES NECESARIAMENTE 

UNA MEDIDA CONFIABLE. 

RESPECTO A LAS IGUALES OPORTUNIDADES DE EMPLEO (EEO), ES 

:IMPORTANTE QUE LOS RECWTADORES EVITEN PREDEREtlCIAS 

CONSIDERANDO EL SEXO, COLOR, NACIOUALIDAD, ETC. 

CUAUDO SE RECLUTA PERSOUAL DE ELEVADO TALEUTO DE OTRAS 

FIRMAS ' COMO SUCEDE con FRECUE!ICIA, EL PROCEDIMIENTO 

PARA RECLUTAR ES un TAllTO DISTIHTO, MUCHAS VECES SE HACE 

POR MEDIO DE UN INTERMEDIARIO QUE CONOCE AL EMPLEADO DE 

ELEVADO TALEUTO, PERO UIUGUHA ORGANIZACIOH HO?lORABLE 

DESEA SER CONOCIDA cono PIRATA POR LAS 0El1AS. 

CUAUOO SE EHTREVISTAU CIEUTIFICOS O IUGEUIEROS QUE 

BUSCAH un PUESTO ELEVADO y EL EUTREVIST1'\DOR DE EMPLEO ES 

IHCAPAZ DE EVALUAR POR SI MISMO SUS CAPACIDADES, SE 

HACEN ENTREVISTAS ESPECIALES con PERSONAL DE IA COMPANIA 

ESPECIALISTAS EN AREAS ESPECIFICAS. 
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EU..1·1EHTOS DEL RECWTAMIENTO: 

- PWIEACIOlt. 

- OPEAACIOUES. 

- INTEGRACION Y ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION. 

- PRACTICAS. 

PUlHEACIOll: 

I.A PLAllEACIOH DE PERSONAL COllSTITUYE EL SISTEMA DIRECTOR 

DE LA FUUCiot: GLOBAL DEL RECLUTAMIENTO. 

EXITEN TRES PLAUES PARA ORIENTAR LAS ACTIVIDADES DE 

RECLUTAMIEHTO Y COLOCACION QUE SON: 

- EL PLAH DE LJ\ FUERZA DE TRABA.JO. 

- EL PLAH DE DESARROLLO DEL PERSONAL. 

- EL PI.AH DE RECLUTAMIENTO. 

PARA TEUER UN BUEU PLAN DE LA f11ERZA DE TRABAJO SE 

UECES:ITA INFORMACIOH, QUE PR:IMERAHENTE EL GERENTE DE 

FINA?IZAS Y EL GERENTE DE VENTAS INTEG!U\N DATOS, HACJ:ENOO 
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LOS PROUOSTICOS DE ESTADO DE VEUTAS Y ORDENES RECIBIDAS 

QUE SE t:ECESITAll, POSTERIORME!lTE QUE SE ESTIXO EL t:IVEL 

GEUERAL CE ACTIVIDAD DE LA EMPRESA, EL PERSO?lAL DE 

PRODUCCION E INGEUIERIA DEBEN 

RECURSOS HUH.AllOS QUE NECESITAH, 

PRODUCCION REQUERIDA. 

INFORMAR EL VOLUMEU DE 

PARA EL VOLUMEH DE 

EL DEPARTAMENTO DE PERSOllAL DEBE ESTAR PREPARADO CON un 

PERF'IL DE U MAllO DE OBRA OISPOUIBLE 1 CON UUA EVALUACION 

DE LAS NECESIDADES DE PROMOCIOH OEUTRO DE LA 

ORGAUIZACIOU , DE LOS REQUERIMIENTOS DE ADIESTRAMIEUTO Y 

READIESTRAMIENTO Y CAPACITACION 1 CON AUALISIS Y 

ESTADISTICAS DETALLADAS DE LAS RENUNCIAS' con uu 

CONOCIMIENTO DE LAS TASAS DE SALARIO ACTUALES '{ 

ESI'ERAOAS Y CON INFORMACIOU PERTI?lEUTE ACERCA DEL 

MERCADO DE TRABAJO. 

EL PROBLEMA QUE EXISTE Ell LAS EMPRESAS MEXICANAS ES QUE 

NO HAY UNA BUENA PLANEACION EU EL DESARROLLO DE LOS 

EMPLEADOS. 

TODOS LOS CAMBIOS Y PROHOCIOUES DESEABLES Y TODOS LOS 

PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO PARA LAS PERSOUAS 11 DE 

PLANTA" REQUIEREN Ulf PLANEACION Y ORGAHIZACION 

CUIDADOSAS SI LA ADMIUISTRACION ESPERA RETEHER U 

CONFIANZA DE SUS EMPLEADOS. 
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EL PU.?J DE DESARROLLO DE PERSOUAL DEBE INCLUIR LA 

IDEUTIFICACIO?I DE LOS INDIVIDUOS CLAVE EN LA 

ORGAllIZACIOH CUYA CONTRIBUCIOH SE CONSIDERA ESENCIAL 

PARA SATISFACER LOS OBJ'ETIVOS DE LA SECCION EN IA CUAL 

TRABJ.J' AU. 

POR EJ'EMPLO 

EFICIE!lCIA Y 

ESPECIALIZADAS 

UN PROVEEDOR 

COUOCIMIEllTO 

HACEU DE EL 

DE HERRAMIEUTAS, CUYA 

DE LAS HERRAMIENTAS 

UN INDIVIDUO CLAVE EN UH 

TALLER OOUOE :U.S ALZAS Y ELEVADOS RITMOS DE PRODUCCION 

SON CRITICOS, 

uno DE LOS GRAVES PROBLEMAS QUE EXISTEU EU LA MAYORIA DE 

LAS EMPRESAS MEXICANAS, RESPECTO A QUE CUANDO UN 

EMPL1:AOO SE COUVIERTE , Ell UH EMPLEADO CLAVE, QUE CUMPLE 

BIEU SUS FUNCIOUES, QUE TIEUE EL DOMINIO DEL PUESTO, 

MUCHAS VECES SUS JEFES UO LO PROMUEVEN PORQUE PIEHSAN 

QUE SI LO EUTREUA?I PARA OTRO PUESTO QUE TIENE MAYORES 

FU!ICIOUES O HAS RESPONSABILIDAD, ESTO HACE QUE IA 

PRODUCCIOU BA.JE, YA QUE TIE?lEU QUE ENTREUAR AL PUESTO 

VACl~UTE QUE DEJA ESTE, Y EUTREUriRLO P1'\RA OTRO PUESTO, 

PERO SIU EMBARGO ES un PU?lTO DE VISTA MUY NEGATIVO, YA 

QUE LIMITAU A LA PERSOHA, Y EU LUGAR DE MEJORAR MUCHAS 

VECES LLEGAU A PERDER A ESTE BUEN EMPLEADO, PORQUE 

EUCOUTRO HEJOR PUESTO EN OTRA EMPRESA. REALMENTE ESTO LO 

HE VISTO SUCEDER MUCHO EN PUESTOS DE IABOR DIRECTA. 

(PRODUCCIOU). 
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Eff EL PLAN DE RECLUTAMIEUTO ES IMPORTAUTE QUE SE POllGA 

ENFASIS Ell ESTE PUHTO ANTERIOR; QUE SE VEAU CUALES SOU 

LAS ASPIRACIOllES DE NUESTROS EMPLEADOS, YA SEA POR MEDIO 

DE ENTREVISTAS DIRECTAS, o con LOS SUPERVISORES DEL AREA 

ETC, SIN EMBARGO LOS SUPERVISORES DE OPERACIONES, SON 

COfl FRECUENCIA, IMPRECISOS EN ESTOS PUUTOS CUAUOO SE LES 

INTERROGA RESPECTO A SUS PROPIO PERSONAL, AUNQUE SEA.~ 

EXPLICITOS ACERCA DEL REUDIHIEUTO CE SUS EMPLEADOS EN 

LAS ASIGAHCIONES ACTUALES. 

TAMBIEtl AHTES DE El-!PREUDER un PLAU DE RECLUTAMIENTO, 

DEBEN INICIARSE LOS PROGRAMAS IHTERNOS DE ADIESTRAMIEUTO 

NECESARIOS Y SE OEDE?l ACUMUU\R DATOS RESPECTO A ESTAS 

NECESIDADES E INTERESES DE LOS EMPLEADOS ACTUALES ,LO 

CUAL REQUIERE TIEMPO Y ESFUERZO, Y LO QUE ES MAS DIFICIL 

SINTETIZAR ESTA I?IFORMACION EN ItlTERES DE LA EMPRESA EN 

EXPAHSIO?l. 

UNA DE LAS FORMAS MAS EFECTIVAS 

INFORMACIOH Y MAUTENERLA ACTUALIZADA 

DE OBTEUER TAL 

ES ESTABLECER Y 

OPERAR UN PROGRAMA CONTINUO PARA LA IOEUTIFICACIOH Y EL 

DESARROLLO DE LOS CANDIDATOS A PROMOCIOH. ESTO REQUIERE 

UH TECNICA PARA PRECISAR LAS NECESIDADES DE DESARROLLO 

QUE AYUDARAN A CALIFICAR A CADA CANDIDATO. 
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LAS ESTIHACIO?lES DEL TIEMPO, DIUERO Y PERSOUAL QUE SE 

REQUERIRAU PARA LOGRAR UU R1Tl10 DE CONTRATACIOU DADO 

PUEDEH SER DEDUCIDAS CON MAYOR PRECISION A PARTIR DE LA 

COHPARACIOH COU LOS RESULTADOS DE ESFUERZOS ANTERIORES. 

YA QUE LAS PROMOCIONES 'i TRAllSFEREUCIAS DE rERSONAL HAN 

SIDO PLl\?IEAOAS, YA QUE SE IDEUTIFICO EL PERSOUAL CLAVE, 

't SE HAU HECHO PLAUES PARA PREPARAR LOS FUTUROS 

llOHBRAMIEUTOS, SE HAN DISEUADO PROGRAMAS DE 

"-DIESTRAMIEHTO ADECUADOS Y SE HAN SELECCIONADO LOS 

C..'\llOIDATOS DE LA. FUERZA DE TRABA.10 ACTUAL. ES TIEMPO 

PARA COXEUZAR LAS OPERACIONES DE RECLUTAMIENTO. 
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OPERACIONES: 

PRACTICAMEt•TE, 

OPERACION DE 

LA FOnMA EU QUE SE LLEGUE A REAL:IZAR LA 

RECLUTAMIEtlTO REFLEJARA LOS RIESGOS 

INHERENTES A UNA COLOCACION DADA. 

DENTRO DE LA MAGNITUD DE LOS PROBLEMAS DE RECLUTAMIENTO 

Y SELECCIOH VEMOS QUE EXISTE UHA GRAN VARIEDAD DE 

FUEHTES QUE NECESITAH SER CONSIDERADAS CUIDADOSAMEUTE 

ANTES DE INVERTIR TODO EL PRESUPUESTO DEL RECLUTAMIENTO 

EN ANUNCIOS EH LOS PERIODICOS. 

TAMDIEU ES MUY IMPORTAUTE QUE SE MAUTEUGA UN EQUILIDRIO 

ENTRE EL COSTO Y EL TIEMPO QUE SE INVIERTE EN EL 

RECLUTAMIEHTO, SE DEBE MEDIR QUE TAN CARO nos CUESTA 

PO?•ER UN ANUUCIO EN EL PERIOOIC0 1 LA RADIO, TELEVISIOU, 

REVISTAS CORREO, AGEUCIAS DE EMPLEO, VIAJES DE 

RECLUTAMIENTO, ESCUELAS, UNIVERSIDADES, ETC.. Y QUE 

TANTO TIEMPO NOS TOMA IHVERTIR EN ESTAS FUENTES EXTERNAS 

DE RECLUTAMIENTO. 

COMO PUNTO IMPORTAUTE PODEMOS DECIR QUE LOS CAMBIOS QUE 

EXISTEN DEUTRO DE LA COMPANIA, DEBEN COMO OBLIGACION 

AUMENTAR LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO Y COLOCACIOU DEL 

PERSONAL A LO LARGO DE TODA LA COMPANIA, ES DECIR, 
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ESTABLECIENDO REGISTROS CENTRALIZADOS DEL PERSONAL QUE 

COUTIEHEU DATOS BIOGRAFICOS, DE HABILIDADES Y DE 

OESEMPEUO EN EL TRABA.JO. 

AHORA BIEH, ALGO QUE ES DE SUMA IMPORTANCIA Y QUE LA 

MAYORIA DE EMPRESAS NO LO REALIZA, ES QUE EL ARCHIVO 

COMPLETO SE DEBE DE ACTUALIZAR AL MEHOS UHA VEZ AL ANO, 

LAS PROMOCIOHES HORMALES Y EL PROCESO DE LOS CAMBIOS 

Hll.RAU VIRTUAU-!EUTE IHUTILES LOS REGISTROS DE L1\S 

HABILIDi~DES, YA QUE COMO LA TECNOLOGIA VA CRECIENDO Y 

LOS COUOCIMIEHTOS SE VAU DESARROLLAHOO, LAS FUHCIONES DE 

LOS PUESTOS 'l'AMBIEU VAN CAMBIANDO, LO CUAL HACE QUE SE 

REQUIERAll DIFERENTES HABILIDADES PARA DESARROLLAR 

. CORRECTAMEUTE LAS FUHCIOHES QUE REQUIERE EL PUESTO, COMO 

TAflBIEH LOS COHOCIMIEllTOS, PERSONALIDAD, GRADO DE 

DIFICULTAD, EXPERIEHCIA ETC. 

EHCOtlTR!i.MOS QUE PARA EVALUAR LAS FUENTES 1 VAMOS A 

REQUERIR DE TRES TIPOS DE 1.NALISIS LOS CUALES SON: 

EL COSTO POR CONTRATO, TIEMPO, TRANSCURRIDO DESDE LA 

IDEUTIFICACIOH DEL CANDIDATO HASTA SU CONTRATACION Y 

PRODUCCIOH DE LA FUENTE. 
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SEAN POR MEDIO DE RECOHEUDACIOUES DE l~UESTROS EMPLEADOS, 

O QUE TAMBIEH SE HAGAU I'ROJ.tOCIO?IES Y CAHBIOS DEllTRO DE 

LA EMPRESA, SOLICITUDES POR ESCRITO (CARTERA), SOLO tlOS 

VA A REQUERIR UNA REVISIOH SISTE11ATICA DE LOS REGISTROS 

DEL PERSOUAL, LO CUAL llOS IllCURRE EU UN BAJO COSTO DE 

RECLUTAMIENTO A COMPARACIOU. DE FUENTES cono LAS 

AGENCIAS DE COLOCACIOH, LAS CUALES TIEHEH GEHERALMENTE 

TIENEN UH ALTO COSTO DE RECLUTAMIENTO, YA QUE IllCURREH 

EN GASTOS COMO LOS HOHORARIOS DE LA AGE!;CIA, EL VIAJE Y 

LOS GASTOS DE ESTANCIA DE LOS RECLUTADORES EN OCACIOHES, 

ETC. 

RESrECTO A LOS ESTUDIOS PEL TIEMPO TRANSCl1RRIOO DESDE LA 

IDEll'l'IFICACIOU DEL CAUDIDATO HASTA SU COUTMTACIOU 1 ESTO 

VA A DEPENDER DE SI POR EJEMPLO, EL CA1lOIDATO SE 

PRESENTA ESPOUTA1lEAMENTE, o SI EXISTEH BUENAS 

RECOMENDACIOUES POR UUESTROS EMPLEADOS, LA UHICA RAZOI: 

QUE PUEDA EXISTIR DE RETRASO PUEDE SER EL TIEMPO QUE SE 

TARDE EL RECLUTADOR PARA HACER CONTACTO PERSONAL con EL 

CANDIDATO. 

O TAMBIEN SI SOH CAMBIOS DE?ITRO DE LA COHPANIA, EL 

RETRASO QUE SE PUEDA DAR ES POR EL TIEHPO QUE HAY PARA 

HACER EL CONTACTO INICIAL Y EL TIEMPO QUE SE TARDE En 

ENTRENAR A LA PERSONA QUE VA A OCUPAR SU PUESTO Y En 

ENTRANERSE PARA EL PUESTO QUE VA A OCUPAR, ESTOS 

VENORIAN SIENDO DE ESCASO RETRASO, A COMPARACIOll DE POR 
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&JEHPLO LAS RECOUENDACIOUES DE AGENCIAS, Y LAS DE 

PUBLICIDAD. 

Y POR ULTIMO 1 RESPECTO A LA PRODUCCION DE LA FUENTE 1 

ESTA ES PARA DETERMIUAR QUE TAN EFECTIVAMENTE SE ESTA 

IUVIRTIENDO EL TIEMPO EH UN MERCADO PARTICULAR. LA 

PROPORCIOU DE LA PRODUCCION DE LA FUENTE SE VA A 

DETERMIUAR OIVIDIEHOO EL NUHERO DE CANDIDATOS GENERADO 

POR CADA FUEHTE ENTRE LAS COUTATACIOtlES PROVENIENTES DE 

LA MISMA. 

COMO ES UATURAL, ENCOllTRA?-lOS QUE no ES UNA BUENA 

ESTRATEGIA DE LA ADMIHISTRACIOU SUPONER QUE LOS LOS 

CAUOIDt,TOS QUE LLEGAH A LA PUERTA, SERAN DE HECHO, 

RAPIDA Y ADECUADAHEUTE SELECCIONADOS, YA QUE EL TRABA.10 

ES REAU1EHTE GRANDE, Y SE REQUIERE DE UN ELEVADO GRADO 

DE HABILIDAD. 
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ORGAUIZACION: 

DEBIDO 

IMPLICA 

ESEUCIALMENTE A QUE EL PROCESO DE ORGANIZACION 

IA DESCOMPOSICOU DEL TRABA.JO EU AREAS 

RELATIVAMEUTE HOMOGEUEAS, LO SUFICIENTEMEIJTE 

ESPECIAL! ZADAS COMO PARA SER REALIZADAS POR LA FUERZA DE 

TRABA.JO DISPO?lIBLE 1 PERO LOS SUFICIE?;TEMEUTE FLEXIBLES 

COMO PARA PERMITIR LA REOISTRIBUCIOH DE LOS RECURSOS 

PARA LLEUAR LAS ALTAS Y 81\.JAS OE LA ACTIVIDAD, !.A 

ORGAUIZACIOII DEBE COHBitlAR LAS PARTES DEL TRABAJO EU TAL 

FORMA QUE TODA LA LABOR ?lECESARIA PUEDA SER REALIZADA 

POR LA FUERZA DE TRABA.JO DISPONIBLE, SIU UECESIOAO DE 

PERSOUAL ADICIOHAL 1 A FIN DE PERMITIR LA EXPLOTACIOH 

COMPLETA DE LAS ESPECIALIDADES Y POTEHCIALES DEL 

PERSOUAL. 

DE ACUERDO A CIERTAS EXPERIENCIAS SE HA LLEGADO A LA 

COUCLUS:IOU QUE POR EJEMPLO, SI CAMBIAMOS A un EMPLEADO 

DE UU DEPARTAMEUTO A OTRO; DE QUIEtl ES ESTA 

RESPOUSABILIDAD? , DEL AllTIGUO JEFE, DEL JlUEVO, DEL 

DEPARTAMEUTO DE PERSOUAL, DEL DIRECTOR DE RECLUTAM.IEUTO, 

O DE QUIEU? , ES IHDUDABLE QUE EL HECHO ES QUE TODOS 

ESTAN RELACIOUADOS, TODOS DEBEU SER INFORMADOS DEL 

MOVIHIEUTO, REALMENTE NO SE PUEDE ESTABLECER POR 

DEFIHICION QUIENES SON LOS RESPONSABLES Y A QUTE?lES SE 
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U:S DEBERA RESPOllSl~BILIZAR, PUES 1lORMAU1EtlTE VARIARA DE 

hCCEROO A CADA EMPRESA, CONO DE SU SITUACIOll. 

ESTO ES SI EL DESARROLLO O CAMBO DE UN EMPLEADO SE 

ADAPTA MEJ'OR A LA OPERACIOH DE RECLUTAMIENTO, DEBE 

IUCLUIRSELE EU LA OPERACIOH DE RECLUTAMIENTO; EH CAMBIO 

SI SE AOAPT;. HEJ'OR AL DEPARTAMENTO DE PERSONAL, O A OTRA 

PARTE, AHI DEBERA INCLUIRSELE. 
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PRACTICAS ADMINISTRATIVAS: 

AL LLEGAR A ESTE PUNTO PODEMOS VER QUE EH IA OPERACIOU 

DE CUALQUIER ORCAllIZACION, RESULTAN NECESARIAS CIERTAS 

PRACTICAS ADMINISTRATIVAS SI QUIEREN LLEVAR A CABO, 

CONSISTENTEMENTE Y COHFIABLEMEHTE, U\S POLITICAS Y 

ACTIVIDADES DE LA EMPRESA. 

ESTO ES EL RECLUTJ\MIEHTO NO ES LA EXCEPCION, POR 

EJEMPLO, EL DIRECTOR DE RECLUTAMIENTO CEDE ASEGURARSE DE 

QUE su PERSOUAL no REALIZA UN RECLUTAMIENTO PARA 

PUESTOS FICTICIOS O IUEXISTEUTES. 

CEDE SEU CAPAZ DE LOCALIZAR EL EXPEDIE?lTE O ARCHIVO DE 

UN CANDIDATO 'i ASEGURARSE DE QUE HO HA PERDIDO NIHGUUO, 

TAMDIEU LOS VIAJES DE RECLUTAMIEUTO 'i PUDLICIOAD DEDEH 

SER COORDIUAOOS 'i PROGRAMADOS. 

NORMAIBENTE son LAS ACTIVIDADES MEHOS ATEUDIOl\S POR LOS 

RECLUTADORES Y POR EL MISMO CEREUTE, IllCLUSIVE EXISTEH 

CASOS EH QUE COMO LA SECRETARIA ES LA QUE LLEVA TODO EL 

COHTROL DE LAS SOLICITUDES DE EMPLEO, ARCHIVOS DE LOS 

CAHDIDATOS 'i EXPEOIEHTES DE LOS MISMOS EMPLEADOS DE LA 

EMPRCSA, SI LA SECRETARIA LLECA A CAMBIARSE DE PUESTO O 

A RENUNCIAR DE LA EMPRESA, EL GEREtlTE COMO SUS A'iUDAllTES 

ES CUAllDO FLAQUEAN, QUERIENDO LLEVAR EL COUTROL DE TODO 

LO QUE LA SECRETARIA LLEVABA, p0RQUE NUNCA SABIAN DONDE 

TEHIA TODO LA SECRETARIA. 
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POR ESO ES DE SUMA IMPORTAHCIA QUE EL MISMO GERENTE 

TEHGA BUEUA COMUHICACIOH CON LA SECRETARIA Y SEA CAPAZ 

DE ENCONTRAR EXPEDIENTES, PROGRAMAR. VIAJES Y PROGRAMAS 

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. 

COHO PUUTO DE REFEREUCIA, PODEMOS DECIR QUE CUANTO MEJOR 

SEA EL ESFUERZO IHICIAL DE LA PLANEACION 1 MEtlOS PRO DABLE 

SERA QUE OCURRA LA OUPLICACION DE RESPOHSABILIOADES Y 

ACTIVIDADES, Y EH CASO QUE SE COUTRATE A UNA PERSONA 

PARA LA CUAL UO EXISTE PLAZA DENTRO DE LA EMPRESA, EL 

GERE?ITE DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION ES EL RESPOHSABLE 

DE EllCO!lTRARLE UH LUGAR OEUTRO DE LA ORGANIZJ\CION, EL 

CUAL PUEDA SATISFACER LAS NECESIDADES DE LA EMPRESA 

CO?·:O DEL CAHDIDATO. 

RESPECTO AL TIEMPO, ESTE"; ES UHA VARIABLE SUMAMEl~TE 

IHPORTAUTE Etl CUALQUIER IHTENTO DE RECLUTAMIEllTO. 

PRIMERAMEUTE DEBE DE LOCALIZARSE UH NUMERO DADO DE 

CAUDIDATOS, EHTREVISTARLOS, OFRECERLES EL EMPLEO Y 

COllTRATARLOS EU UN TIEMPO SENAIADO; LOS VIAJES DE 

RECLtJT.r\MIEUTO DEBEU SER PLAUEADOS Y COORDINADOS CON LOS 

AllUUCIOS PUBLICITARIOS, DEBE DE HABER ALGUIEH PARA lA 

EHTREVISTA: LOS HORARIOS DE EHTREVISTA DEBEN VERSE 

COORDINADOS PARA LOGRAR EL MEJOR USO DEL TIEMPO 

DISPONIBLE, ETC. 
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QUE ES LA SELECCION; 

ANTES DE HACER UNA SELECCIOH TECHICA REQUERIMOS CONOCER 

LA FILOSOFIA, PROPOSITOS Y OBJETIVOS GENERALES, 

DEPARTAMENTALES, SECCIONALES, ETC. 

LA SELECCION ES EL PROCEDIMIENTO PARA 

HOMBRE PARA QUE CUBRA EL PUESTO ADECUADO, 

EHCOHTRAR AL 

A UN COSTO 

ADECUADO. QUE PERMITA LA REALIZACIOH DEL TRABAJADOR EN 

EL DESEMPENO DE SU PUESTO Y EL DESARROLLO DE SUS 

HABILIDADES Y CAPACIDADES A FIH DE HACERLO MAS 

SATISFACTORIO A SI MISMO Y A LA ORGA!llZACION. 

MUCHAS VECES PASA QUE EN LA SELECCION SOLO SE TOMA EH 

CUENTA EL PUESTO VACAHTE, PERDIENDO DE VISTA LAS 

NECESIDADES DE TODA LA ORGANIZACION. 

PARA ESTO NECESITAMOS VER LAS NECESIDADES DE 7..A 

ORGANIZACIOH, SU PONTENCIAL HUMANO, COMO TAMBIEN LA 

SATISFACCION QUE EL TRABAJADOR ENCUENTRA EN EL DESEMPENO 

DE SUS ACTIVIDADES EN EL PUESTO. 

.. 



ALGUUOS CRITERIOS QUE SE DEBEN DE TOMAR EN CUENTA EN LA 

SEU:CCIOU SOU: 

- A QUE NIVEL SE VA A SELECCIONAR.(EJECUTIVOS, 

EMPLEADOS, OBREROS,) 

- QUE REQUISITOS EXIGE CADA PUESTO PARA SU BUEN 

DESEHPENO. 

- QUE PROBABILIDADES DE DESARROLLO Y PROMOCION PUEDE 

OFRECERSELE A LOS CANDIDATOS. 

- QUE POLITICAS Y LIMITACIONES COHTRACTUALES EXISTEN. 

- QUE POSIBILIDADES DE SUELDO Y PRESTACIONES PUEDE DAR 

LA EHPRESA EU RELACION CON LA COMPETENCIA. 

- SE ESTA SELECCIONA?lDO A LOS MAS APTOS O NO. 

MUCHAS VECES SE HACE MAS HIUCAPIE EN lA TECNICA DE 

SELECCIO!l QUE EU LA CAPACIDAD PROFESIONAL QUE REQUIERE 

LA SELECCIO?l, LO QUE ES FACTIBLE COH UN BUEN 

EUTRENAHIEUTO Y SUPERVISION ADECUADOS QUE ASEGURE QUE SE 

ESTAU SAT:ISFACIEHDO LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACION, 

TA!-lTO PRESENTES COMO FUTURAS. 
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PRIUCIPIOS DE SELECCION CE l?ERSOUALi 

COLOCA.CIOU: 

PARTE DE 1A TAREA DEL SELECCIONADOR ES 

IUCREMENTAR LOS RECURSOS HUMA?:os POR 

TRATAR DE 

MEDIO DEL 

DESCUBRIMIENTO DE HABILIDADES , APTITUDES, PERSOJIALIOAO 1 

ItlTE:RESES, QUE PUE.DC:U APROBECHl\R LOS CANDIDATOS EH SU 

BENEFICIO \' EL DE LA ORGAlfIZACION, POR EJEMPLO SI 

TENEMOS A Utl CANDIDATO QUE ?10 CUMPLE con LOS REQUISITOS 

QU& EL PUESTO REQUIERE, NO SE DEBE DE RECHAZAR AL 

CAtUJIDATO, PUEDE QUE TEllGA HA&ILIOAOES PARA OTRO PUESTO 

Y. EUTONCES ESTE SE DE.lE EN CARTERA DE LA EMPRESA. POR 

LO 'I'A?iTO SE LE ORIENTE. 

onIEUTACIO?l: 
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En CASO DE QUE 110 SEA POSIBLE ACEPTAR A UN' CAHDIDATO es 

IMPORTAUTE ORIENTARLO, ES DECIR, DIRIGIRLO HACIA OTRJ..S 

POSIBLES FUENTES DE EMPLEO. LO QUE IMPLICA Ull 

'INTERCAMBIO DE IUFORMACIOU A ESTE nESPECTO ENTRE 

EMPRESAS, O LA CEUTRALI.ZACION DE ELLA EN ALGUJIA OFICIU}\ 

DEDICADA A ESTA TAREA. 

SIN EMBARGO EH U\ PRACTICA SUCEDE 1.0 COUTRARIO, sr Er.. 

CANDIDATO UO ES ADECtJADO, SE LE MIE?lT2 DICIENDO LES QUE 

SU SOLICITUD SERA ESTUDIADA~ Y QUE OESPUES SE LES 

COMUNICARA EL RESULTADO, SIENDO QUE: YA SE LE RECHAZO DE 

11.UTEMANO, Y SOI..0 SE DEJA AL TIEMPO A QUE RESUELVA tSTE 

'PROBLEMA~ 
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PROCESO DE SE~CCION DE PERSONAL 



EL PROCESO DE SCLECCIOH DE PERSONAL. 

EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL NO ES TAREA FACIL YA 

QUE IMPLICA LA EXISTENCIA DE DISTINTAS OPIHIOUES DE 

AQUELLOS QUE ENTREVISTAROH Y EVALUARON AL CAHDIDATO. 

OTRO FACTOR QUE ES MUY IMPORTANTE ES EL GRADO DE RIESGO 

QUE SE CORRE AL SELECCIOllAR A UH CANDIDATO IHADECUADO 

PARA EL PUESTO REQUERIDO, CUAUDO NO SE TIENE UH BUEN' 

PROCESO DE SELECCIOH. 

OTRO ASPECTO SOBRESALIENTE EH EL PROCESO DE SELECCION SE 

REFIERE A LA PROBABILIDAD DE QUE EL SELECCIOHAOO SEA 

MAS CAPAZ DE DESARHOLIAR ACTIVIDADES Y TENER MAS 

RESPOHSABILIDADES DE LAS QUE SE LE ESTAN DAUOO, ESTO 

TAMBIEH ES DEBIDO A UN MAL PROCESO DE SELECCIOH, LO CUAL 

PUEDA FRUSTRAR AL EMPLEADO EN SU DESARROLLO PROFESIONAL. 

TAMBIEH POR EJEMPLO PODEMOS HEHCIONAR EL PRIHCIPIO DE 

PETER, EL CUAL DICE QUE SI UN ADMIHISTRAOOR TIENE EXITO 

EN U?IA POSICION, SU EXITO LE PROMUEVE A UNA POSICIOH MAS 

ELEVADA HASTA QUE AL FIN ES PROMOVIDO POR ENCIMA DE SU 

CAPACIDAD. 

ES ESENCIAL QUE LAS CUALIDADES DEL CANDIDATO SE EVALUEH 

CON SUMO CUIDADO EN EL PROCESO DE SELECCION Y SE 



COMPAREU con LOS REQUISITOS DEL PUESTO. 

SI UNA POSICIOH PRECISA LOS REQUISITOS TOTALES DEL 

PUESTO con LAS CUALIDADES DEL CAUDIDATO, LAS 

PROBABILIDADES DE CAER VICTIMA DEL PRINCIPIO DE PETER SE 

REOUCEH AL MIHIHO. POR LO TANTO EN CUANTO MAYOR SEA EL 

HIVEL DE UHA POSICIOH, SE DEBE DE TENER MAYOR CUIDADO Y 

GASTAR LO COHVEHIENTE PARA SELECCIONAR AL CANDIDATO, YA 

QUE LAS COHSECUENCIAS NEGATIVAS SON MUY COSTOSAS PARA LA 

EMPRESA. 
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO CE SELECCIOU 

DE l'ERSOUAL. 

YERllAJ-100 ARIAS GALICIA 

VACAUTE 

EDIOO DE PERSOJJAL 

EXISTE AUALISIS O V/\LUACIOt? DE PUESTOS 

DE'l'l':RHIHJ\R REQUISITO 

ER SI }lA'i CAHDIOATOS EU LA ORGAUIZACIOH 

ROBO VERLO 

REQUIS11'0S MlNlMOS 

E?l1'HEVISTA IUICIAL (SOLICITUD 

PRUEUJ\S PHi\C'l'lCl\S Y 1-'SlC'OLOGIC.i\S 

ESTUDfO SOClO-ECOUOMIC 

EHTREVIS'f/'\. ..1E1'L DIRECTO 

EXJ,!1Efl MEDICO 

fOHPARAR RESU1>TADOS COU OTROS CANDIPA.TOS 

EHTREVIST~ 

. INOUCCIOU PRE:LIMIUAR 

COUTRATACIOU 

IHOUCCION 

FORMA PARTE DEL IUVEUTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

• 
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VACAHTE: 

ES UH PUESTO QUE HO TIENE TITULAR. ANTES DE CUBRIR UNA 

VACAUTE DEDEMOS ESTUDIAR LA POSIBILIDAD DE 

REDISTRIBUCIOll DEL TRABAJO, PARA QUE LAS TAREAS SEAN 

REALIZADAS POR EL PERSOUAL EXISTENTE, Y SOLO EN CASO DE 

HO SER POSIBLE, SOLICITAREMOS SU CUBRIMIENTO. 

REQUISICIOU: 

EL REEMPLAZO Y EL PUESTO DE UNA HUEVA CREACIOH SE 

llOTIFICARAll A TAAVES DE UHA REQUISICION AL OPTO, DE 

PERSO?IAL O SELECCIOll 1 SEUALANDO LOS MOTIVOS QUE IAS 

ESTAH oc;..stonAHOO, IA r~E.CHA EN QUE DEBERA ESTAR CUBIERTO 

EL PUESTO, EL TIEMPO, POR EL CUAL SE VA A CONTRATAR1 EL 

DEPARTAMENTO, TURNO, HORARIO, SUELDO. 

AUALISIS Y VALUACION DE PUESTOS: 

RECIBIDA IA REQUISICION DE PERSOHAL, SE RECURRIRA AL 

A?IALISIS y VALUACIOU DE PUESTOS con EL OBJETO DE 

DETERMIUAR LOS REQUERIMIENTOS QUE DEBE SATISFACER LA 

PERSO?IA, PARA OCUPAR EL PUESTO EFICIENTEHEHTE, ASI COMO 

EL SALARIO A PAGARSELE. UNA VACANTE ES COMO UNA PIEZA 
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FALTANTE EN UHA MAQUINARIA. SI NO SE TIEUE LA IDEA DE 

IA FORMA DE LA REFACCIOH, NI DE SUS FUNCIONES, ES 

IMPÓSIBLE LLENAR EL HUECO, POR LO TANTO EL AllALISIS Y 

VALUACIOH DE PUESTOS NOS DICE LA FORMA DE LA PIEZA QUE 

FALTA Y SU VALOR. 

INVENTARIO CE RECURSOS HUMANOS: 

SOU LAS PERSONAS QUE ACTUALMEUTE ESTAN PRESTANDO SUS 

SERVICIOS EN LA ORGANIZACION, LO QUI: PROPORCIOHA LOS 

ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION y SU ACTUACION. 

ESTO DISMINUIRA EL PERIODO DE ENTREHAMIEHTO Y PERMITIRA 

QUE CADA VACANTE SIGNIFIQUE LA OPQRTUNIDAD DE UNO O 

VARIOS ASCENSOS. 

.. 
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PASOS DE lA SELECCION O INSTUHENTOS DE LA SELECCION 

SON CIHCO: 

1- SOLICITUD DE EMPLEO 

2- EUTREVISTA 

3- PRUEBAS 

4.- EXAMEN MEDICO 

5- ESTUDIO SOCIO-ECONOHICO 

1- SOLICITUD DE EMPLEO: 

EL l\REA ASIGllJ\DA AL OPTO. DE RECLU'rAMIEHTO Y SELECCIOH 

DEBE PROPORCIOHAR LAS FACILIDADES ADECUADAS A FIN DE QUE 

RESULTE FUUCIOHAL Y QUE REDUZCA AL MINIMIO LAS 

IUCOHOOIOADES QUE SURJA?t ANTE LA PRESE!'lCIA DE NUMEROSOS 

CAHDIDATOS. 

LA SOLICITUD DE EMPLEO ABARCARA BASICAMENTE DATOS 

PERSOllALES COMO HOMBRE , EDAD, SEXO, ESTADO CIVIL, IMSS, 

REGISTRO FEDERAL DE CAUSAUTES, ETC. DATOS FAMILIARES, 

EXPERIEUCIA OCUPACIONAL, PUESTO, SUELDO DESEADO, 

OISPOUIBILIDAD PARA IHICIAR LABORES, PLAHES A CORTO Y 

IJ.RGO PLAZO, ETC. LAS SOLICITUDES DEBERAN SER BASTANTE 

SEUCILIJ\S DE ENTEUDER, PARA QUE LOS DIFERENTES 

CAUOIOATOS PUEDAN CONTESTARLA. 
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SOLICITUD DE ~PLEO 

FO'l'O 

ANTES DE LLENAR ESTA SOLICITUD, LEA CUIDADOSAMENTE LAS 

PREGUNTAS Y CONTES'l'ELAS CON TODA CLARIDAD. 

NOS PERMI'l'IRAN CONOCER ALGO ACERCA DE 

TRAMITAR ADECUADAMENTE SU SOLICITUD. 

ESTOS 

USTED 

DATOS 

PARA 

APELLIDO PATEru;o APELLIDO MATERNO t;OMBRE (5) EDAD 

CALLE Y NUMERO COLOHIA MUUICIPIO C.P. CIUDAD TEL. 

CALLES con LAS QUE CRUZA: 

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO EOO CIVtr .. FECHA Y LUGAR DE 

MATRIMON'IO 

• 
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56 
R. F.c. ua. DE AFILil\CIOtl AL IMSS No.CARTILLA 

no. LICENCIA RELIGION TlniPO DE RESIDIR EN GUAD. 

No, DE DEP:E.HDIEHTES. QUI.ENES, 

'RADICA COU 

O-PADRES O-FAMILIA O-PARIENTES o- OTROS 

VIVE Etl CASA 

O- PROPIA o-RENTADA 0-PEUSION 

EMPLEO 

EMPLEO QUE SOLICITA CARRERA QUE ESTUDIO SUELDO 

QUE PRETENDE 

CUl..HOO POO~IA EUPEZAR 1\ TRABA.JAR 

TIE?lE EXPERIEHCIA EN OTRO TRABAJO U OFICIO 

J..REAS DE It1TERES PORQUE:. MEDIO SE CONECTO CON NOSTROS 



ESTA DISPUESTO A TRABA.J AR EU CUALQUIER TURUO 

SI ______ _ 
NO------

EN CASO NEGATIVO ESPECIFICAR LA RAZOH. 

DATOS FAMILIARES 

NOMBRE DEL PADRE 

DOMICILIO TELEFONO 

OCUPACION FECHA DE NAC. 

HERMAHOS 

NOMBRE! DOMICILIO 

NOMBRE DE LA MADRE 

DOMICILIO TELEFOUO 

OCUPACIOH FECHA DE HACIM. 

OCUPACION O 

ESCOLARIDAD 

TEL. FECHA DE 

?IACI MI EUTO 

• 
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HIJOS 

HOMBRE DOMICILIO OCUPACION O TEL. 

ESCOLARIDAD 

o.:·.-;. 

-.. 
. . :.: :,-~ .. ' .<·"~ : 

FECHA CE 

NACIMIENTO 

se 
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ESCOLARIDAD 

NOMBRE DE LA ESCUELA LUGAR FECHAS TITULO 

PRIMARIA 

SECUNDARIA 

PREPARATORIA 

"'·'·'·--

COMERCIAL 

TECNICA 

PROFESIONAL 

OTRAS 

TEMA DE TESI:S FECHA DE EXAMEN PROFESIONAL 

HUMERO CE CEOULA PROFESIONAL 

ACTUALMENTE QUE ESTUDIOS REALIZA 

NOMBRE DE tA ESCUELA GRADO HORARIO 

• 
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IDIO!-'.AS 

IDIOMAS M.BIEH BIEN REG DONDE LO APRENDIO 

HABLA 

LEE 

ESCRIBE 

CURSOS 

CURSOS ESPECIALES INSTITUCION DURACION ANO 

MAQUINARIA Y HERRAMIENTA QUE MANE.JA. 
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HA TEN¡OO AI.GUUA VEZ NEGOCIO POR SU CUEUTA 

NOMBRE DEL NEGOCIO UBICACION RAMO DURACION 

TIENE USTED OTROS INGRESOS IMPORTE MElfSUAL 

ESTA ASEGURADO ASEGURADORA SUMA ASEGURADORA 

HA ESTADO Al.CUNA VEZ DETENIDO 

• 



ORGAJIIZACIOHES LABOAAU:S O SINDICALES A LAS QUE Hl\YA 

PERTEHECIOO O PERTENECE. 

HOMBRE PUESTO FECHA DE: A: 

CLUBS, SOCIEDADES O PARTIDOS POLITICOS A LOS QUE 

PERTEUECE O HAYA PER'rEHECIDO; 

HOMBRE PUESTO FECHA DE: 

TIENE DISPONIBILIDAD PARA VIA.:JAR 
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TIENE DISPONlBIL:IDAD DE CAMBlAA DE RESIDEHCIA 

OIGA SUS PASATif:MPOS 

TIENE AUTO. MARCA. COLOR. MODELO 

TIENE FAMILIARES LABORANDO EN ESTA EMPRESA 

NOMBRE I>Pt'O. PUESTO 

.. 



DATOS FISICOS DE SALUD 

ESTATURA PESO USA LENTES ENFERMEDADES 

PADECIDAS 

ACCIDEHTES. HA SXDO HOSPITALIZADO RAZON. 

EXPERIEHCIA LABORAL 

EMPIEZE POR EL PRIMERO HASTA E~ ACTUAL. 

NOMBRE DE LA EMPRESA GIRO DOMICILIO OURACION 

SUELDO PERSONAS A SU CARGO FUESTO OESEMPENAOO 
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ACTIVIDADES DESARROLLADAS MOTIVO DE SEPARACIOH 

REFERENCIAS PERSONALES 

NOMBRE OCUPACION DIRECCION TELEFONO TIEMPO DE 

COHOCERLO 

LUGAR Y FECHA FIRMA SOLICITANTE 

• 
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2- EHTREVISTA INICIAL O PRELIMINAR. 

DETECTA DE MAllERA GRUESA Y EH EL MIN:IMO DE TIEMPO 

POSIBLE, LOS ASPECTOS MAS OSTENSIBLES DEL CANDIDATO Y SU 

REU.CION CON LOS REQUERIMIEUTOS DEL PUESTO. COMO SON LA 

APARIENCIA FISICA, FACILIDAD DE 

HABILIDAD PAltA RELACIONARSE, ETC., 

DEFIUICIOH DE EUTREVISTA: 

EXPRESION VERBAL, 

ES UNA FOR.Y.A DE COMUHICJ\CION INTERPERSOHAL, QUE TIENE 

POR OBJ'ETO PROPORCIONAR IHFORV.ACION O MODIFICAR 

ACTITUDES, Y EH VIRTUD DE IAS CUALES SE TOMAN 

DETERMIUAOAS DECISIOUES. 

CADA EllTREVISTA Ell PARTICULAR TIEUE UH OBJ'ETIVO 

ESPECIFICO, EL CUAL OEilE ESTAR PREDETERMINADO PARA PODER 

PREcrs:.R EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR, LA IHFORMACION QUE 

SE VA A REQUERIR, COMO EL .AMBIENTE EN EL CUAL SE DEBE 

REALIZAR, Y OURACIOU. 
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ENTREVISTA DE SELECCIOH: 

EL EUTREVISTADOR REQUIERE, COMO PROFESIOUAL QUE ES, UN 

ADIESTRAMIENTO Y SUPERVISION ADECUADO Y UUA AUTOCRITICA 

QUE LE PERMITA I.R VALORANDO LOS EXITOS 'l LIMITACIONES Etl 

LA REALIZACION DE ~S MISMAS. ESTO IHCWYE EL 

COHOCIMIEl~TO DE SI MISMO, QUE VA A CONTRIBUIR EN LA 

OB.JETIVIDAO. 

U. TAREA DEL ENTREVISTADOR ES PREPARAR EL AMBIEUTE EU 

QUE SE REALIZARA LA ENTREVISTA Y EL CUAL PUEDE 

COl~OICIOUARSE, OEPE?lOIENOO ESTO DE LAS R.EACCIOUES DEL 

ENTREVISTADO. 

FASES DE LA ENTREVISTA 

RAPPORT 

67 

ESTE TERMINO SIGHIFICA SIMPATIA, ES lA ETAPA DE LA 

EUTREVISTA EU LA QUE SE IUTENTA OISMIUUIR LAS TEUSIOUES 

DEL SOLICITA1lTE, Y AUUQUE EH SENTIDO ESTRICTO EL RAPPORT 

DEBE REIHAR DURANTE TODA ESTA, UH TRATO CORDIAL AYUDA A 

ESTABLECERLO. lQ QUE AYUDA A ESTABLECER EL RAPPORT ES 

CUANDO EL EtiTREVISTADOR TRATA DE •AYUDAA EXPLICANDO AL 

SOLICITAUTE !AS CARACTERISTICAS DE IA ORGAHIZACIOH, SUS 

PRESTACIOUES, EL HORARIO, ETC. 



CIHA 

ETAPA QUE SE REFIERE A LA REALIZACIOH DE LA ENTREVISTA 

COMO ES: 

HISTORIA LABOt:tAL: 

AQUI SE PRETEllOE CONOCER LA VELOCIDAD DE PROGRESO DEL 

INDIVIDUO, SU ESTABILIDAD, SUS IUGRESOS ECONOMICOS 1 SU 

ACTITUD Hl~CIA LA AUTORIDAD DEL JEFE, SUS lL\BILIOADES 

PARJ\ RELACIO!l1\RSE, EU GENERAL LA MANERA EN LA QUE SE 

DES!:UVUELVE EN EL TRABA.JO. 

HISTORIA EDUCATIVA: 

EXPLORAllDO EL ULTIMO TRABAJO AL PRIMERO, ES MAS FACTIBLE 

LOGR..'\R COtlTIUUIOAD EU LA EUTREVISTA PASANDO A LOS 

ULTIUOS AUOS DE ESCOIAnlDAO. EH' ESTA AREA SE PRETENDE 

COUOCER SI HA EXISTIDO COUTIUUIDAO EU SUS ESTUDIOS 1 

DURACIOU DE LOS MISMOS, PAPEL QUE JUGO EN ESTE AMBIENTE 

(LIOER) 1 ETC. 

HISTORIA PERSONAL: 

HUCHA GEUTE NO LE GUSTA QUE SE METAN EN SU VIDA 

PERSOUAL, PERO ESTA INVESTIGACIOH ES t~ECESARIA PORQUE VA 

DAR PAUTAS DE COMO EL EMPLEADO TAMBIEN VA A SER EN SU 

REALIZACION DE SU TRABAJO ~ CON SUS COMPANEROS, SI ES 
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UHA PERSOUA, QUE ES MUY AUTORITARIA con su FAMILIA, SI 

NO LE GUSTA HACER HADA EH SUS RATOS LIBRES, SOLO VER 

TELEVISION, SI SE HA DIVORCIADO MUCHAS VECES, LO QUE 

QUXERE DECIR QUE QUIZAS ES UNA PERSONA IHESTABLE, ETC. 

ANTES DE CERRAR LA ENTREVISTA SE DA OPORTUUIDAD AL 

SOLICITANTE QUE HAGA PREGUNTAS QUE ESTIME PERTINENTES. 
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CLASES DE PRUEBAS O EXAMENES 

P.RUEB1\S DE RErlOIMIENTO O HABILIDADES FISICASt 

EL PROCEDIMIEUTO MAS SEHCILLO ES CAR AL CANDIDATO UHA 

MUESTRA DEL TRADl\JO QUE DEBE HACER, PEDIRLE QUE MUESTRE 

SU HABILIDAD PARA EJECUTARLO, POR EJEMPLO A LA QUE 

ASPIRA A SER MECAlfOGMFA SE LE POHE A ESCRIBIR A MAQUI.NA 

Y LUEGO SE LE CALCULA RAPIDEZ Y CORRECCION. 

ESTE E:>:AMEU ES IMPORTANTE GENERALMENTE EU l'ROOUCCION, YA 

QUE CHECA VEL(ICIOAO DE MANOS, DEDOS, VISION. 

SE PUEDE DESARROLLAR MEDIANTE EL ENTRENN1IEllTO. 

PRUEBAS DE I.NTELIGEUCIA: 

I>ARA OFICIOS SENCILLOS Y DE REPETICIOt;, tA GERENCIA A 

Fill DE llEOUCIR U\ lU.SATISFACCION DE LOS TRADl\.JADOl\ES, 

PREFIERE QUE LA. l?~TELIGEUCIA DEL I?lDIVIDUO HO SOBREPASE 

CIERTO lllVEL. 

?lO TODOS LOS PSICOLOGOS ESTAN DE ACUERDO EN LA 

APLlCACIOU DE ESTAS !>RUEDAS, ALGUUOS DICEN QUE MIOEll 

VARIOS FACTORES, TALt:S COMO COMPREHSIOr~ VERBAt., 11.PTITUO 

MATt.MATICA 1 RAZOUl.MlEHTO INTUITIVO, Y PURA MEMORIA, Y 

QUE LA IMPORTAUCIA tu:LA.TIVA DE ESTOS FACTORES VARIA DE 

UN EMPLEO A OTRO. 
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PRUEBAS DE A~ITUOES: 

LOS PSICOl..OGOS HAN PERFECCIO?IAOO ESTE TIPO DE PRUEBAS, 

con EL PROPOSITO DE PREDECIR LAS PORBABILIDADES DE 

APREUOIZAJAE DE NUEVOS OFICIOS DEL CANDIDATO. 

ES OBVIO DE QUE LJ\S PRUEBAS DE APTITUD NO MIOEH LA 

MOTIVACION Y ESTA PUEDE SER MAS IMPORTANTE EN EL TRABAJO 

QUE APTITUD MISMA. POR ESTA RAZON MUCHAS COMPANIAS 

COMPLEMENTAN LAS PRUEBAS DE APTITUD CON LAS DE IHTERES Y 

LAS DE PERSOHALIDAO. 

PRUEBAS CE INTERES: 

ESTAS MIDEU t.05 INTERESES DEL SOLICITAllTE, POR EJEMPLO, 

SI PREFIERE TRABAJAR AL AIRE LIBRE o BAJO TECHO, con 

OTRAS PERSONAS O CON COSAS. 

PRUEBAS DE PERSOHALIDAO: 

MIDEU ESTABILIDAD, MOTIVACION, INTROVERSION, INCWSIVE 

ALGUNOS EXAMEUES SON PROYECTIVOS • 

MUCHOS OBSERVADORES CREEN QUE SON MAS LOS EMPLEADOS QUE 
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FRACASAll EU EL EMPLEO p()R DEFECTOS DE PERSONALIDAD QUE 

POR FALTA DE APTITUD O HABILIDAD FISICA. 

un EHPLEADO BIEN ADAPTADO PSICOLOGICAMENTE y ALTAMENTE 

MOTIVADO PARA REALIZAR UH BUEN TRABA.JO, PUEDE RESULTAR 

MAS VALIOSO PARA UUA COMPA?IIA QUE UH IUOIVIDUO COU GRAN 

POTEUCIAL PERO QUE SUFRE PERTURBACIONES EMOTIVAS O ES 

PEREZOSO, A VECES V.. PERSONJ.LIDAD AFECTA EL DESEHPENO 

DEL CARGO EH LAS FOnMAS MAS INESPERADAS. 

PAM LOS EMPLEOS GEREHCIALES, LAS PRUEBAS DE 

PERSO?IALIDAO DIEH PUEOEU SER EQUIVALEUTES A LAS DE 

MUESTRAS DEL TRABA.JO, PUESTO QUE EL COMPONENTE MAS 

IMPORTAUTE DE MUCHOS OFICIOS GEREUCIALES ES U CAPACIDAD 

PAR.A TRATAR A LAS pERSO!IAS. 

CO:{O RESULTADO, MUCHAS GRANDES COMPAHI.'\S USAN AHORA 

PRUEBAS DE PERSOUALIDl\D ESPECIALMEUTE A NIVEL EJECUTIVO. 

HAY Ct:tlTEUARES DE FIRHJ\S ASESORAS QUE SE ESPECIALIZAN EN 

SUMIUISTRAR SERVICIOS DE PRUEBAS, LO MISMO QUE UN GRAU 

UUMERO DE SICOLOGOS DE TIEMPO COMPLETO EMPLEADOS EN LOS 

OEPARTAMEUTOS DE PERSONAL, Y QUE LLEVAN A CABO PROGRAMAS 

COMPLETOS DE PRUEBAS. 
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EXAMENES PSICOLOGICOS: 

CON EL TIEMPO SE HAN VENIDO CESARROLLA.UDO TESTS Y 

BATERIAS DE TESTS ESPECIALES PARA AYUDAR A LA SELECCIOU 

DE CANDIDATOS PARA COUTRATACI;ON O PROMOCIOH 'l PARA 

OETERMIHAR SI. LLEHAll LOS ESTANCARES DE HABILIDAD QUE SE 

HAN ENCOUTRADO ADECUADOS PARA UN RENDIMIENTO 

SATISFACTORIO. 

LOS EXAMENES PSICOLOGICOS »Áll ALCANZADO UU LUGAR FIRME Y 

RECONOCIDO EH LA INDUSTRIA Y SE ACEPTAN GEUt:RAUfEllTE 

COMO un INSTRUMEHTO IMPORTAUTE PARA LA SELECCIOU DE 

PERSOHAL. 

73 

ES LA ETAPA DEL PROCESO TECHICO DE SF.LECCIOH F.!l OOllDE SE 

VALORA LA HABILIDAD Y POTEUCIALIOAD DEL IJlDIVIDUO, ASI. 

COMO DE SU CAPACIDAD EH RELACIOH COH LOS REQUERIHIEllTOS 

DEL PUESTO Y LAS POSIBILIDADES DEL FUTURO DESARROLLO. 

SI EL RESPONSABLE DE LA SELECCIOU DE PERSOUAL no ESTA 

CAPACITADO EH EL MEUE.10 DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS, POR 

ETICA PROFESIOHAL ?lO DEBE HACERLO SIU RECURRIR A LA 

ASESORIA DEL PSICOLOGO. 

LOS RESULTADOS DE LOS TESTS. SON INTERPRETADOS y son 

ARCHIVADOS EN EL EXPEDIEHTE PERSOHAL DEL EMPLEADO O 

CANDIDATO Y SE HALLA.U A OISPOSICION DEL JEFE DE PERSONAL 



[. 

i 
i 

O DEL PROBABLE JEFE DE ELLOS. 

LOS TESTS PSlCOt.aGICOS MIDEN EL RAZONAMIENTO Y t.OGICA 

Que TEUGA LA :PERSONA. t'OSTERIORMENTE MOSTRARE UN EXAMEH 

PSICOLOGICO. 
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PRUEBA G 10 75 
( No \IDl tee 1 ll hoja h11$ta que se le iruHque) 

INSTRUCCIONES 

Vu ti modelo N". l • Vr..i Que e/ !.>do L~qulc•do hi 1!do lol'l'tllnado. Hiy &Jn upic:io en tira11co tn 1,, Uqulna d11 ati.1¡0 
del bllo itlUl!ChO QU~ ·~">Si\a LICOl<ll\oll, 

o e o 
o o o 
o Q 

Eu11th111tcntuucrn1v 10 qu1 el lnU1uc1or 1~pllc1. 

+6. 6.+ A 
+O O+ 

l.o que t111nt qui """" r»•• c:ompltlilr ti modelo n 
Gll:iular 11 oar111 quo hatc f.tlta ott •I up1tlo ti'! bflnco. 

Que U1n1 que Ulbu/ilr aquf Jlllll o,u1 eri el cuall•o que 
1111' vaclo compL1t1 aacculld.tmenta 111 modelo. 

Ah.ora van• c1:1m11lcl.;ir 3G n•odclo\ m.t1 p;ireth1o' a l!St1H. Tkrn1 B minutos par;a complel.t• hnlol cgmo pvr-1bo. 
cs "'"Y lm¡1011.mto 11uo 110 !ill" t.i•d"n mut;hO llO<n¡tt:t '"' c11od1 mod~lo, O•j• 101 mh d\ffcH•a crr b!,.nto y \ltf\.lloi •I úl• 
limo si t11:ncii tiempo, 
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CARACTERISTICAS DE LOS TESTS: 

- VALIDEZ: 

ESTO QUIERE DECIR QUE EL TEST MIDA LO QUE DESEA MEDIR, 

ES 1A CARACTERISTICA MAS IHFORTAUTE. 

- COHFIJ\BILIOAD: 

ESTO QUIERE DECIR QUE EL TEST TENGA COHSISTENCIA, QUE SI 

SE HACE UH TEST SIMILAR AL ANTERIOR DEBE SER MUY SIMILAR 

LA CALIFICACIOH. 

LA MEJOR TECNICA PARA VALIDAR UNA PRUEBA ES ADMINISTRAR 

UHA SERIE ( O DATERIA) DE PRUEBAS DE OISTIHTOS 

CANDIDATOS. 

LIMITACIONES CE LAS PRUEBAS: 

LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS NUHCA PUEDEN SERVIR PARA 

PREDECIR CO!f EXACT:ITUD QUE OCURRIRA SI SE COllTRATA A UU 

INDIVIDUO EN PARTICUI.AR. 

NO PUEDEN AFIRMAR EU FORMA ABSOLUTA QUE UH HOMBRE SEA 

ME.J'OR QUE OTRO: TODO LO QUE PUEDEH HACER ES DAR LAS 

POSIBILIDADES. EU EL MEJOR DE LOS CASOS, ESTOS 

RESULTADOS SOLl\MENTE LE DICEN A LA ADMINISTRACIOH QUE 
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UllA 1".AYOR PROPORCIOU DE PERSOUAS QUE OBTIENEN 

CALIFICACIOUES SUPERIORES A CIERTO NIVEL, TENDRAN MAS 

EXI.TO QUE AQUELLAS QUE OBTEt;GAN CALIFICACIONES 

IUFERIORES A ESE NIVEL. SIN EMBARGO LOS RESULTADOS 

HUHCA PUEDEN PREDECIR CON SEGURIDAD QUE DETERMINADA 

PERSOHA VA A TENER EXITO O VA A FRACASAR. 
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4- EXAMEU MEDICO, 

ES DE IMPORTANCIA BASICA, YA QUE INFLUYE EN LA CAL1DAD 

Y CAHTIOAD DE LA PRODUCCIOU 1 INDICES DE AUSENTISMO, 

PUHTUALIDAO. 

LA REALIZACIOU DE ESTE EXAMEH ES FlllANCIAOO POR LA 

EMPRESA Y DEBERA SER LLEVADA POR UN MEDICO ESPECIALIZADO 

Ell MEDICINA DE TAADA.10 1 CON EL COHOCIMIENTO DE LAS 

ACTIVIDADES Y RIESGOS QUE PUEDA TEUER EL TRABAJ'AOOR, 

LOS PUUTOS QUE SE DEBEN DE TOMAR EN CUEUTA El~ EL EXAMEU 

MEDICO SOU: 

- LA CAPACIDAD FISICA NO ES IGUAL EU TODOS LOS 

TRAB/\..11\00RES. 

- EL TIPO DE TRlt.DhJ'O REQUIERE CAPl\CIOAD Y HABILIDAD 

ESPECIFICA DE DETERMINADOS ORGANOS. 

- LA.S CONOICIOUES GEUERALES DE LA ORGAUIZACIOU 

PRESUSPONEN UH RlESCiO PAAA LA AOQUISICION DE 

ENFERMEDADES PROFESIONALES, 

TODO ESTO ES PARA EVITAR: 

A) UN MAYOR lllOICE DE AUSEUTISMO, 

D) LA APARICIOU DE ENFERMEDADES PROFEStOUALES. 

C) LA DIS1'1'IUUCtOU DEL RENDIMIE?lTO DEL TRABA.JO. 

D) EL PELIGRO DEL COUTACIO DE OIVERSJ,S EtlFERMEDADES. 

E} OEFICIT EU IA CALIDAD DE SUS PRODUCTOS. 

F) MENOR CALIDAD DE PRODUCCION. 

G) MAS ELEVADOS NIVELES DE COSTO. 
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LAS CALIFlCACIO?lES HEDlCl\S SON TAll IMPORTANTES PARA LA 

SELECCIOU COMO CUALQUIER OTRO FACTOR, YA QUE POR MtDIO 

DE LA EXPERIE!lCIA, LOS GERE:rlTES DE RECLUTAHIEHTO O DE 

COtlTRA'I'J.ClON DE LAS EMPRESAS HAN APRENDIDO QUE CUANDO 

LOS ESTNIDARES DE SALUD O ESCOLARIDAD SON BAJOS~ ES MAS 

DIFICIL MANTEHE:R LA PRODUCCIOU 'i AUMENTAN LA J?ROi?ORCION 

DE ACCIDEHTES Y U ROTACION EXTERNA DE PERSOUAL. 
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5- ESTUDIO SOCIOEt;ONOMICO: 

LA INVESTIGACION SOCtOECONOMICA OEDE CUBRIR TRES AREAS: 

- PROPORCIONAR INFORMACION OE LA AC'I'IVIOAO 

SOCIOFAMILtkR, PARA CO?~OCER t.AS POSIBU::S SlTUACIOUES 

CONFLICTIVAS QUE INFLU'iAU DIRECTAMENTE EU EL TAABl..10. 

- COUOCER L11. POSIBLE ACTITUD, RESPONSABILIDAD Y EFICACIA 

EH EL TRABA.JO. 

- COR.ROBORRAR HONESTIDAD y VERACIDAD DE L1' 

I?lFORMACtOH PROPORCIONADA. 

EH ESTA FASE SE VERIFICAlt LOS OATOS PROPORCIONADOS POR 

EL CANDIDATO E?l LA SOLICITUD, Y EN LA EtlTREVISTA DEL 

PROCESO DE SELECCION. 

LAS AREAS QUE SE EXPLORAU SOlh 

AJ~TECEDENTES 

SE LES PIDE 

PERSONALES, IllCLUSI:VE EXISTEN EMPRESAS QUE 

SU CARTA OE POLICIAJ SU ESTADO CIVIL, 

NACIO?lALIDAO, E?IFErutEDADES, ACCIDEHTES, ESTUDIOS, 

PASATIEMPOS, IUTERESES, ETC. 

AUTECEDEUTES FAMILl:ARES, COMO OCUPACIOUES DE LOS PADRES 

Y HERMA?~OS. 

ANTECEOEtfTES LABORALES. COMO PUESTOS 'i FUUCIOUE.S 

DE.SEMPENADAS, SALARIOS PERCIBIDOS. CAUSA DE SEPARACION. 

SITUACION ECOUOHICAI PRESUPUESTO FAMILIAR, PROPIEDADES, 

ETC. 



DECISIOll FINAL: 

COH LA IUFORMACION OBTENIDA DE CADA UHA DE LAS DIVERSAS 

FASES DEL PROCESO DE SELECCION, SE EVALUA 

COMPARATIVAMENTE LOS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO CON IAS 

CARACTERISTICAS DEL CANDIDATO ; OESPUES SE PRESENTA AL 

JEFE IllMEOIATO Y DE SER NECESARIO AL JEFE DEL 

DEPARTAHEUTO O GERENTE CE AREA, PARA SU DECISION FINAL. 

COUTROL DEL PROCESO DE SELECCIOU: 

LA CO!l1'RATACIOU llO ES EL PUNTO F:IUAL DE LA SELECCION, SE 

TRATA DE VER EL DESEMPEUO DE LOS CAUDIOATOS, PARA VER SI. 

LAS PREOICCIOUES FUEROH LAS CORRECTAS 1 SI EL OESEMPENO 

DI:L C:l.?IDIOATO ESTA SIE!IDO COMO SE ESPEAADA, SI no, SE 

DEBE:T IUTROOUCIR CAMDIOS EN EL PROCESO DE SELECCION • 

EN ESTE PROCESO SE USAN LAS EUTREVISTAS DE AJUSTE, 

REALIZADA EH un LAPSO OETERHIUAOO DESPUES DE LA 

co::TP..ATt.CIOU, DUAAllTE EL CUAL SE RECABAfl LAS OPIHIONES 

DEL JEFE SOBRE EL llUEVO EMPLEADO, PQR UN LADO, Y LAS DE 

ESTE SOBRE su TRAB1\.10, su SATISFACCION EN EL MISMO, sus 

COMPAUEROS, SU JEFE, ETC. 
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'l'ECNICAS O.e SELECCION: 

LOGICAMENTE, EL PRIMER PASO EN EL OESARROLI.O DE LOS 

RECURSOS ltUHAHOS. DE UHA COMPAHIA ES CONSEGUIR LAS 

PERSONAS QUE VAH A TRABAJAR EN ELl.A. ADEMAS ES UNO DE 

LCS PASOS MAS CRITICOS EN EL ESTABLECIMIENTO Y 

CRECIMIEllTO DE UN l'EGOCIO. 

LA OFERTA DE PERSOHAS CALIFICADAS LIMITA EL EXITO 

ORG71JlIZACIOllAL TAN FUERTEMEtlTE COMO LA OFERTA DE 

DINERO, MATERIALES, O MERCADOS. COMO ES OBVIO, EL 

PROCESO DE RECWTAMlEUTO o TAMBIEH Lt.1\MAOO DE 

ALISTAMIEtlTO Y SELECCIOH ESTA INTIHJ\.MENTE LIGADO CON 

TODO EL SISTEMA DE RECURSOS HUMAUOS. 

EUTEl~DEHOS POR SISTEMA, EL CO!l.1UUTO DE ELEMEUTOS 

INTERRElACIOltAOOS, PERO I.NDEPEHDIEHTES, ORGA?IIZADOS POR 

LA co1isECUCIO?l DE UH FIN COMtlN. 

POR EJEMPLO UN SISTEMA ES UHA PARTE, Y PARCELA DE UNA 

ECONOMIA HACIONAL, DE llUA FIRMA DE NECOctas o DE UHA 

LitlEA DE PRODUCCIOll. 

EL PROCESO DE RECLUTAMI'E:HTO EMPIEZA CON LA OEClSlOlf Dt 

DONDE Y COMO BUSCAR TRABAJADORES, EN SEGUIDA, LOS 

SOLIClTAUTES TIENEN QUE SER EVALUADOS EN TERMINOS DE 
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COMO SE ACOPLAN A LAS HECESIDAOES ORGANIZACIOHALES SUS 

PATROUES IHDIVIDUALES DE PERSOHALIDAD. 

ES UECESARIO QUE LA SELECCION ESTE FUUOAMENTADA EN 

TEC!l:ICAS CIEUTIFICAS, NO EN CORAZONADAS, O INTUICIOUES 

QUE HACEN QUE EL SELECCIOHADOR NO CUMPLA CON SU 

RESPO?lSl~BILIDAD PROFESIONAL Y HUMANA, Y SEA MUY 

SUBJETIVO. 

VEMOS QUE EXISTE?: MUCHOS I?lSTRUMEUTOS DE EVALUJ\CION, 

Et:TRE: ELLOS LAS PRUEBAS, ENTREVISTAS, FORMULARIOS DE 

SOLICITUD DE EMPLEO, ETC. TODOS ESTOS SIRVEU ALGUNOS 

HEJ'OR QUE OTROS, COMO MEDIOS DE PREDECIR EL 

COMPORTA.'1.IEUTO EH EL EMPLEO. 

LA CAPACIDAD DE ESTOS IUSTRUMENTOS PARA PREDECIR (QUE 

TECUICAHEtlTI: SE LIJ\ttA VALIDEZ), PUEDE AUHEUTARSE 

MEOIAllTE CUIDADOSA IUVESTIGACIOU Y DISEH0 1 PERO TODO 

ESTO ES MUY COSTOSO, DE MODO QUE EL QUE TIEHE QUE TOMAR 

DECISIONES SOBRE EL PERSOHAL SE VE OBLIGADO A ESCOGER EL 

GRADO DE REFIUAMIE!lTO DE SU PROCESO DE SELECCION, 

TOMAUDO SIEMPRE EH COUSIDERACION EL HECHO DE QUE IAS 

TECUic;~s EFECTIVAS son COSTOSAS y TIEHEN IMPACTO SOBRE 

EL SISTEMA GEHERAL DE RECURSOS HUMANOS. 
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LIMITES DEL MERCADO DE TRABAJO 

ES IMPORTAUTE canocER LOS LIMITES DEL MERCADO DE 

TRABAJO, YA QUE PERMITE A LA GERENCIA CALCULAR LA OFERTI\ 

DISPONIBLE DE PE_RSONAL CALIFICADO DEllTRO DEL CUAL 

PUEDE HACER SU RECLUTAMIENTO. 

UN MERCADO DE TRABA.JO CO!lSISTE EH UNA AREA GEOCRAFICA EU 

IA CUAL t.1\S FUERZAS DE LA OFERTA ( PERSONAS QUE BUSCAH 

TRABAJO ) 1 Y DE LA DEMANDA ( PATRONOS QUE BUSCAN GENTE 

PARA CONTRATAR ) , REACCIONAll EUTRE SI Y AFECTAN EL 

PRECIO DEL TRABA.JO (JOID1ALES V. SALARIOS) • 

as 

LOS LIMITES DE ESTE MERCADO DEPE~~DE DEL TIPO \' UUMERO DE 

CANDIDATOS QUE ÑO ESTE BUSCANDO. 

POR EJEMPLO, LOS CHEFS DE HOTEL DE LA MAS ALTA CALIDAD 

PUEOEtf TRASLADARSE DE MAINE A FLORIDA CUANDO OCURRAN 

VACANTES APROPIADAS, MIENTRAS QUE EN EL OTRO EXTREMO, 

LAS MUJERES CASADAS BUSCAN TRABAJO A UNOS POCOS 

~ILOMETROS DE SU CASA. 

UN BUEN SISTEMA DE: TRA?JSl?ORTE COLECTIVO Y BtJEUOS CAMINOS 

CONTRIBUYEN A DETERMINAR EL MERCADO DE Tn.\SAJO. 



ATRAr.TIVO DE LA COHPhNIA 

PARA LOS EMPLEADOS EH POTEUCIA, ALGUUAS ORGANIZACIONES 

SOH MUCHO MAS ATRACTIVAS QUE OTRAS, pOR E.lEMPLO LA 

COHPAUIA "A" ESTA DEDICADA .A UHA I?IDUSTRIA EH EXPANSION, 

RE?ITABLE, 'l PUEDE PAGAR ALTOS SUELDOS, GARAllTIZAR EMPLEO 

PERHAHE?ITE, PROMOCIOllES RAPIOAS, TRABA.JO LIMPIO, Y 

ATRACTIVAS PRESTACIOUES ADICIONALES. ESTA COMPANIA coMo 

PODE!10S VER TAL VEZ HUUCA TENGA QUE RECLUTAR GEUTE 

PORQUE ACUDE:t A ELLA MUCHISIMAS PERSOHAS EH BUSCA DE 

EMPLEO, EU Cl.!.fDIO LA COMPAHIA "B", QUE ESTA EH UlTA 

IUDUSTRIJ\ 1\LThMEflTE COMPETITIVA, EN LA CUAL LOS HIVELES 

DE UTILIDADES '{ REHUUERACIOUES son RELATIVAHEHTE BAJOS, 

TIE?IEU LA REPUTACIOll DE TRAB1JO IHESTABLE, Y MUCHOS 

DE LOS EMPLEOS QUE OFRECE IMPLICA TRABA.JO SUCIO O 

PELIGROSO. A ESTA COMPAHIA SE LE VA A DIFICULTAR 

RECLUTAR TRABAJADORES 1 ESPECIAU!.EUTE EH EPOCAS EN QUE NO 

H.AY TAllTO DESEMPLEO, YA QUE EN MEXICO ES UUO DE NUESTROS 

PRCBLEHAS, EL DESEMPLEO, PERO TAMBIEN LA FALTA DE 

PERSO?.'AL CALIFICADO. 
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DECISIOHES CLINICAS Y MECANICAS 

lA MAltERA EH QU&; SE TOMA LA OECISION FlUAL, 

FRECUEUTEMEU'l'E ES QUE EL GEnEUTE DE LINE:A Y EL DIRECTOR 

DE PERSOJIAL, o LOS t>OS JUHTOS ESTUDIAH tos FORMULARIOS 

DE SOLICITUD, LOS RESULTADOS DE I.J-~s PRUEDAS, LOS 

RESUMENES DE LAS ENTREVISTAS, 'l TOMAN SU DECISIOH SOBRE 

LA BASE DE SU JUICIO SUBJETIVO DE ESTOS INDICES 

IMPERFECTOS Y DE OTROS HECHOS O PREJUICIOS QUE TENGA?l A 

MAUO. AUN CUAHDO ESTI.:: PROCESO PUEDE LLAMARSELE EL 

ENFOQUE CLiflICO, Y A VECES ES PURA CORAZOltAOA. 

PERO LOS MAS EXPER!HEUTAOOS DIRECTOJU:S Dt PERSOtfAL CREEU 

QUE ESTA ES L1\ UUI.CA MAHERA EU QUE se PUEDE DllR u. 
DEBIDA COUSIDERACIOH A LOS DIVERSOS tNTAUGIDLES QUE son 

IHPOnTA?lTES AUH CUAUOO NO SON MEllSUnABLES. 

EH LOS ULTIMO$ ANOS SE 111'. TRATADO DE REDUCIR ESTA 

SUDJETIVlDAD MEDIAU'l'E LO QUE SE HA LLAMADO EL EUFOQUE 

MECl\UICO 1 EL CUAL COUSISTE EH QUC SE CUA11TlFIQUEN LOS 

DATOS RECOGIDOS Ell LAS ENTREVISTAS 'l LOS FORt-lUI.ARIOS DE 

SOLICITU0 1 Y JUNTO COU LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBl~S SE 

SOMETEN A un COMPLICADO AHALISIS DE COMPUTADOR~ CON er.. 

FlU DE DETERMINAR LA!l MAS ALTAS CORREU\CIONES l?OSIBLE:S 

ENTRE PREOICTORES y EL CRITERIO ce MEDIDA OEL 

P.ENDIMIENTO • 
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AL FINAL SE ASIGNAIJ PONDERACIONES A CADA UNO DE LOS 

REllCLOJIES PREDICTORES, ESTO ES EN' OTRAS Pll.LABRAS, TODOS 

LOS INSTRUHEUTOS DE SELECCION (PRUEBAS, EHTREVISTAS, 

SOLICI.TUDJ SE TRATAN COMO 51: FUERAH PARTE DE UNA SOLA 

PRUEBA. 

LOS ESTUDIOS REALIZADOS HASTA LA FECHA INDIC1rt.lf QUE EL 

E!fFOQUE MECAllICO PUEDE TEUER MAYOR VALIDEZ QUE EL 

CLIUICO, O EU OTROS TERMIJ~OS, QUE LOS COMPUTADORES 

PUEDEH TOMJ~R. HE.JORES OECISIOHES QUE LOS DIRECTORES DE 

PERSO!IAL. 

BB 

EU VISTA DE ESTOS RESULTADOS, una SE PREGUUTA DEL PORQUE 

LOS DIRECTORES DE PERSOtlAL SIGUEH USANDO EL EUFOQUE 

CLINICO, ':/ LA RESPUESTA VIENE SlEUDO, POR I?lERCIA, PERO 

UUA AAZOU ?'.AS Il-lPORTAUTE ES QUE SOSTIEUEU QUE Ll\S 

REGLAS MECAUIC/\S DE TOMA DE OECISIOUES DESARROLLADAS POR 

COHPUTt.OOR NO PUEOEU HACER POR SI SOLAS TODO EL TRABAJO 

PORQU~ LA SELECCIOtl REQUlERE DEL JUICIO HUMANO, POR 

EJ'Et-1PLO SE PODRIA DECIR QUE SI UH SOLICITANTE: DE EMPLEO 

QUE QUIERE SER VEHOEOOR 1 Y SUFRE DE UN HORRIBLE OLOR A 

SUDOR. POR MEDIO DEL Eln··oQUE HECA?JICO HUNCA uos 

PODRIAMOS Dl\R CUE:NTA, Y POR LO TAUTO ESTA CARACTERISTICA 

DECISIV."I. uo SE OBSERVlúlA HI se COHSIDERARA 

ADECU;.o.,·.J:·tEllTE. 

ADEMAS EL E?~FOC!UE MECANICO ES COSTOSO DE DESARROLtAR SI 

DIEU UNA VEZ DESARROLUDO PERMITA QUE LAS DECISIOHES LAS 

TOME:N LOS OFICIUISTAS t:N LUGAR DE FUNCIONARIOS MEJ'OR 



PAGADOS, SE PUEDE VOLVER ANTICUADO A MEDIDA QUE CAMBIAN 

LOS ReQUISITOS DEL OFICIO Y ADEMAS SOLO SIRVE PP.RA 

EMPU::OS PARA LOS CUALES SE CONTRATAN NUHEROS GRAJ:iOES DE 

HOMBRES. 
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PROBLEMAS PRACTICO$ DE IA SELECCIOtl Y EL RECLUl'AMIENTO: 

UNO DE LOS PROBLEMAS MAS IMPORTAUTES Y COMUHES CE LAS 

EMPRESAS EU MEXICO ES QUE UO EXISTE UUA BUENA 

PLAUEACI0?1, Y POR LO TA?lTO EXISTEU PROBLEMAS CONO EL QUE 

r;o TODOS LOS PUESTOS TIEUEU su DESCRIPCION 1 ESTO SE CA 

EN' UIVELES QUE NO i\PARECEU EU EL ORGAUIGRAMA COMUUMENTE 

O QUE T/.J·IBIE!l COMO TODO VA CAMBIANDO Y SE VA 

OESARROLU.?100 COMO ES LA TECUOLOGIA, T/JiBIEN SON LAS 

FUUCIO!:ES DE CADA PUESTO, Y POR LO TANTO SE NECESITA IR 

CAJtBr;;uoo '{ ACTUAL!Zl~Noo LAS DESCRIPCIOtlES DE LOS 

PUESTOS, HACIEUOO UH ANALISIS DE LOS PUESTOS, ETC, YA 

QUE ESTO VA A AYUD,\R AL RECLUTAMIE?ITO Y SELECCIOU DE 

NUEVOS CA?1DIOA1'0S O PARA PROHOCIOUAR EMPLEADOS DE LA 

MISMA EMPRESA, PARA SABER CUALES HABILIDADES REQUIERE EL 

PUESTO, QUE PERSOUALIOAO CEDE TEUER LA PERSONA QUE OCUPA 

EL PUESTO, QUE COHOCIMIENTOS, SI DEBIDO AL NUEVO EQUIPO 

QUE VA A HAHEJAR REQUIERE DE COUOCIMIE?lTOS DE INGLES O 

IHCLUSO DOMINARLO, EU CASO QUE MAHEJE LLAMADAS DEL 

EXTRAHJERO, ETC ••• 

OTROS DE LOS PROBLEMAS QUE EXISTEN ES QUE LA MAYORIA DE 

LOS E!1PLEADOS uo co1:0CEH CUALES SOH sus OBJETIVOS 

PRINCIPALES, TAftBIE!l no COUOCE!l EL LUGAR QUE su PUESTO 

OCUPA EH EL ORGANIGRAMA, ESTO SE DA MUCHO EN LAS 

EHPRESAS MEXICANAS, DONDE COMO TODAS EXISTEN PUESTOS DE 
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LABOR DIRECTA Y AUXILIARES QUE ?10 SON PUESTOS 

EJECUTIVOS, PERO SI SON I11PORTAUTES P;..RA LA EMPRESA, Y 

LO QUE OCASIOUA ESTO ES QUE EL EMPLEADO TAMPOCO SEPA QUE 

PROYECCIOll TIEllE PARA UN FUTURO, QUE REQUISITOS HECESITA 

TENER PARA ALCAUZl~R EL SIGUIENTE PUESTO ETC, LO CUAL 

TRAE COMO CONSECUEUCIA EL ESTAllCAMIEUTO DE LAS PERSOllAS, 

Y SU FALTA DE SUPERACIOtl PERSOHAL. 

OTRO DE LOS PROBLEHAS QUE EXISTEN ES QUE A MUCHOS 

EMPLEADOS QUE SI COUOCEN SU PROYECCION FUTURA DEtlTRO DE 

UUA EMPRESA, Y SE LES HABLA Y SE LES DICE QUE SI QUIERE.ti 

SUBIR DE PUESTO REQUIERE.U DE UUA LICEtlCIATURA O EU 

OCASIOUES DE UNA CARRERA TECNICA, Y CUANDO LOS E~!PLEADOS 

SOU DE DJ\.JOS RECURSOS Y SE LES LOGRA COllSEGUIR UUA BECA 

POR MEDIO DE LA MISMA COMPAUIA 1 MUCHOS DE LOS EMPLEADOS

QUE A PESAR DE HABER ELLOS TEUIDO LA OPORTUUIOAO DE SER 

BECADOS POR LA EMPRESA, MUCHOS DESERTAN LA CARRERA O SE 

LES DA DE BJ\.JA POR MUY BJ\.JOS PROHEOIOS E INCLUSIVE POR 

FALTAS, LO QUE UOS DA A VER QUE LA MEUTALIOAO DEL 

MEXICAHO MUCHAS VECES NECESITA CAHBIARSE PARA TE?H:R ESAS 

GAUAS DE SUPERACIOU, POQUE SOLO ASI PO DENOS SER ALGUIEU 

Y ADEMAS DE AYUDAR A LA SOCIEDAD Etl GEUERAL, AYUDAMOS A 

NUESTRO PAIS A SALIR ADELA?lTE. 

MUCHOS DE LOS EHPLEADOS QUE OESERT,\tl SU CARRERA ES POR 

FALTA DE MOTIVACION, O TA11BIEN POR FALTA DE COSTUMBRE DE 

ESTUDIAR, FLOJERA, o QUE PREFIEREN no SACRIFICAR MUCHOS 
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PLACERES DE LOS CUALES POORIAH TENER EN LUGAR DE 

ESTUDIAR, COMO ESTAR CON SU FAMILIA, DORMIR O SALIR A 

PASE!~. 

AHORA BIEU UHO DE LOS TAHTOS PROBLEMAS QUE TIEHE TODA 

EMPRESA MEXICAltA ES QUE EXISTE PERSOUAL MEDIOCRE QUE 

TIEUE MUCHO TIEMPO EN EL MISMO PUESTO, LO CUAL ES MALA 

SEHAL, YA QUE UH EMPLEADO QUE MUCHAS VECES TIEUE MUCHO 

TIEMPO Ell EL PUE5TO, TIENDE A NO SER CREATIVO, Y. TRATA 

DE t:o CANBIAR, LO CUAL ESTAHCA A lA CIA. JUNTO COH TODOS 

LOS EHPLEl,QOS COU LOS QUE COHVIVE, YA QUE MUCHOS DE 

ESTOS EMPLEADOS YA 110 LES IllTERESA EL TRABAJO, llI SUBIR 

DE PUESTO, PORQUE MUCHOS PIEllSAN PARA QUE ME MUEVO? SI 

AQUI TEl:GO U!l SUELDO FIJO, y no TEHGO PORQUE PREOCUPARME 

DE UADA, ESTO ES UN PROBLEMA PARA U.S EMPRESAS PORQUE 

MUCHAS VECES TEMEH A LIQUIDAR A UUA PERSOHA CON TA?ITA 

AUTIGUEDAD, PERO LO PEOR ES QUE ESA GENTE CONTAGIA SU 

MEDIOCRIDAD A TODOS LOS EMPLEADOS QUE RODEAN A ESTE, 

PERJUDICAUDOSE Y PER.JUDICAtlDO A lA EMPRESA Y AL PAIS EN 

GEUERAL. 

TA!1BIE!l OTRO DE LOS PROBLEMAS QUE EXISTEH ES QUE EL 

PERSOUAL DE LAS EMPRESAS Y EH SI EL MEXICANO REQUIERE 

DE UUA MAYOR CAPACITACION, ADIESTRA."1IEHTO Y 

ESPECIALIZACIOU. EXISTE UH GRAN PORCENTAJE DE LA 

POBLACIOH QUE NO HA ESTUDIADO NI UNA CARRERA, QUE SOLO 

TIEUEN PREPARATORIA, Y MUCHOS MAS CON SOLO SECUNDARIA O 
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PRIMARIA. LO CUAL HACE QUE LA SELECCIOH DE PERSOUAL SEA 

AUH MAS DIFICIL. 

TAMBIEN POR ESO EXISTE QUE Ell MEXICO son COUTRATAOOS 

PERSOUAL EXTRAUJERO EU PUESTOS DIRECTIVOS O EJECUTIVOS, 

Y SIU EMBARGO Ell EL EXT&\UJER0
1 

COMO EUROPA, ESTADOS 

UHIDOS, JAPON, NUNCA ES COUTRATAOO UN 11EXICAl10 PARA UN 

PUESTO EJECUTIVO, YA QUE DAU PREFEREllCIA A LOS 

NACIONALES, PERO ESTO SE DEBE A QUE SE COUTRATA PERSOUAL 

EXTRAUJERO EH PUESTOS DIRECTIVOS, PORQUE LA GEUTE con 

ESA PREPARACION ES MUY ESCASA Elf MEXICO, POR LO TAUTO SI 

QUEREMOS QUE NUESTRAS EMPRESAS SEAU EXPORTADORAS Y 

COMPITAU con En EXTRAUJERO, SE DEBE MEJORAR LAS TECUICAS 

DE EDUCACIOH 1 COMO TAMBIEN CAMBIA!-: LA ACTITUD DEL 

MEXICANO, TRATAR DE SUPERARNOS.· 

TAMBIEH EXISTE EL PROBLEHA DE QUE LOS GEREl1TES POUEH 

MUCHAS VECES ?1AS ATEUCIOU A LA PROOUCCIOU, QUE A LOS 

RECURSOS HUl1AUOS, YA QUE MUCHAS VECES LAS EMPRESAS 

TIEUEN QUE CUMPLIR con UN ESTJ\UD:.R DE PRODUCCIOU, POR 

EJEMPLO SE PRESENTA MUCHO QUE EN LAS EMPRESAS 

MAQUILADORJ\S O DE PRODUCCIOH, DOUDE EXISTE!l GR.\N HUMERO 

DE PUESTOS DE LABOR DIRECTA {OBREROS), LOS CUALES MUCHOS 

DE ESTOS SON MUY METODICOS 'i TEDIOSOS, CON LOS AHOS LOS 

EMPLEADOS SE VAN CAUSAl1DO DE HACER LA HISMA OPERACIOU 

UNA Y OTRA VEZ, 'i LOS GEREHTES EH LA MAYORIA DE LAS 

OCASIONES NO PREFIEREN QUE HAYA UNA ROTACION CRUZADA, ES 

93 



DECIR QUE EXISTA IUTERCAMDIOS DE PUESTOS, LO CUAL 

AUME1lTARIA LAS HABILIDADES Y CAPACIDADES DE LOS 

EMPLEADOS Y EU CASO DE VACAUTES, PUEDEU SER CUBIERTAS 

POR LOS MISMOS EHPLEADOS, PERO ESTO DISMINUIRIA AL 

PRINCIPIO UU POCO LA PRODUCCIOH, PORQUE SE NECESITl\RIA 

EllTREHAR A CADA PERSOUA EU EL UUEVO PUESTO, PERO A LA 

U.RGl\ 1 POORIA SER UAS DEUEFICO, YA QUE NUESTRO PERSOUAL, 

TIEllE MAS Cl\PACIDADES, HADILIOl\DES, PARA DESARROLLAR 

DIFERE!lTES PUESTOS DENTRO DE LA EMPRESl\ 1 Y POR LO TANTO 

TEllDRA UUA VISIOll HJ\5 GEUERAL DE LO QUE SE HACE EN LA 

EH PRESA. 

PERO ESTE PRODLEMI\ SE DA PORQUE t.A PRODUCCION 

DlSMIUUIRIA, EU T11.1lTO QUE SE EUTRE1lA AL PERSOllAL, PERO 

ESTO VIE!lE 1\ t.A Ll\RGA l\ CAUSAR UN PROBLEH1'\ DE MAYOR 

Ml\GllITUO, YA QUE LOS EHPLEl\DOS QUE ESTAll CAUSTl.005 DE 

REALIZAR L.'\ MISMA OPERACIOU UUA Y OTRA VEZ, MES POR MES, 

O l~?IO POR All0 1 Y VE QUE llO LO QUIERE11 MOVER DE ESE 

PUESTO PORQUE llO LES COUVIEUE SEGUll ELWS, PORQUE AFECTA 

A LOS ESTAllDJ\.RES DE PROOUCCIOU 1 ESA PERSOUA MUCHAS VECES 

TERMIUA POR IRSE DE LA EMPRESA, LO CUAL HACE QUE lA 

E:'.·IPRESA PIERDA MUCHO DINERO, EU E?lTRA?lAR A OTRA PERSONA, 

'l. QUE PIERDA QUIZA un EHPllADO VAL"IOSO TAMB"IEN, EL CUA~ 

LE COSTO ENTREUARLO, Y EL CUAL U: HACE PERDER !<XCHO 

DIUERO A LA COMPANIA. 
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ADEMAS PARA PODER CONSEGUIR M.\QUIHAAIA M:\S HODERHA Y 

AUTOl1ATIZADA PARA LA PRODUCCIOH, EH EL CASO DE LAS 

EH PRESAS TRAHSHACIOHALES 1 QUE TIENEN EMPRESAS POR TODO 

EL MUNDO, POR EJEMPLO SI SE QUIERE CONSEGUIR MAQUINARIA 

AUTOMATIZADA PARA HEXIC0 1 EL PAIS EXTRAHJERO VE DE 

ACUERDO A LA PRODUCCIOU SI LE COHVIEHE IHVERTIR EH 

MEXICO Y SI VE QUE LA PROOUCCIOH ES Bl\JA , PREFIERE 

INVERTIR EH OTROS PAISES QUE TEHGAN HAS PRODUCCIOll, LO 

QUE HACE QUE LOS GEREHTES, SIEMPRE SE PREOCUPEN MAS POR 

LA PRODUCCION, QUE POR EL ELEHEHTO llUMAHO. 

TAMBIEH SE REQUIERE DE UH SISTEMA MAS DIRECTO DE 

RESOLVER PROJ3LEMAS, EHTRC ODRERO Y DIRECTOR, POR EJtMPLO 

SI UH ODRERO TIEHE UHA IDEA MUY VALIOSA PARA LA EMPRESA 

TIEUE QUE OECIRSELA A SU JEFE, SI ESTE LA ACEPTA, SE LA 

PASA A SU JEFE Y ASI SUCESIVAMEUTE HASTA QUE LLEGA A Lh 

PERSOUA QUE TOMA Lh DECISIOU, Y COMO ES COHUH, HUCHJ.S 

VECES POR IA MAYORIA DE IHTERz.tEDIARIOS QUE EXISTEU, 110 

SE LOGRA EL OBJETIVO, O NI SIQUIERA LLEGA LA IDEA AL QUE 

TOMA LA DECISION. 

EXISTEN TAMBIEN VARIOS PROBLEMAS EH I:L RECLUTAHIEUTO 

COMO POR EJ'EMPLO EU EL CASO DE LOS EUTREVISTADORES, QUE 

SE HA PRESEUTADO EL CASO QUE UH CANDIDATO ACUDE A HACER 

SU SOLICITUD Y POSTERIORMEHTE ES ENTREVISTADO, Y COMO 110 
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SE LE HABLA EH SEIS MESES, ESTE ACUDE NUEVAf!Et~TE Y LLENA 

OTRA SOLICITUD~ PERO ESTA VEZ ES E!fTREVISTADO POR OTRA 

PERSOHA DIFERE!fTE, Y SE DA EL CASO QUE lAS COHCLUSIOHES 

DE CADA Et:TREVISTADOR SOU Dif'ERE1lTES, ESTO SUCEDE CUANDO 

SOLO SE LE EUTREVISTA AL PERSONAL Y SE OAN LAS 

CO?:CLUSIO?IES, DE SI SE ACEPTA O HO t>ARA OTRA ENTREVISTA 

Y VER POSIBILIDADES DE QUE LA PERSONA SE CONTRATE O NO. 

QUE ES ESTO LO QUE SUELE SUCEDER Etl IA HAYORlA DE 

OCACIOUtS. 

ESTE ERROR SUCEDE l?ORQUE LAS EHTREVISTAS SON MUY 

SUB.JETIVAS, YA QUE CADA EUTREVISTADOR TIEHE DIFERENTE 

FOn!1h DE PERCIBIR A LAS PERSOHAS. 

EllTRt:; HAS ALTO SEA Et. UIVEL DE PREPAAACIO?: DE lA 

PERS011AL ES Mll.S DIFICIL EL RECLUTAMIENTO Y LA SELECCION • 

'iA QUE SE REQUIEREU TECUICAS MAS E:SPECIALIZl\.01\.S QUE TAN 

SOLO ENTREVISTAS. 

POR t.JEH.PLO SI VAMOS A COHTRATAR A UU OBRERO QUE 

REQUIERE HABILIDAD MAUUAL \' VISUAL, COMO ARITMETICA, 

SE LE HACI: UU EY.11.MEH, UO SOLO UHA ENTREVISTA, V. COH ESO 

:~os PODE:1os DAR Cl!ENTA SI LA PERSOllA ES APTA PARA EL 

PUESTO O NO, PERO EH PUESTOS QUE RE.QUIEREN DE UNA MAYOR 

CAPACIDAD DE nAZOflAMIEUTO~ COMO TOMA DE DECISIONES ES 

MAS DIFICIL. 
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OTRO Dt LOS PROBLE.t'.AS QUE EXISTEH DENTRO l>E LAS EMPRESAS 

ES QUE MUCHAS VECES LOS S~PERVISORES O JEFES DAN 

DEMASIADA FLEXIBILIDAD A LAS FUNCIONES DEL PUESTO CON 

... , ... 
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RESPECTO A EL COSTO POR COHTRATO 1 VA A DEPENDER POR 

MEDIO DE QUE FUEHTE CONTRATEMOS A NUESTRO PERSOUAL, POR 

EJEMPLO SI UOSOTROS, TRATAMOS DE QUE US COllTRAThCIO?lES 

SEAll POR MEDIO DE RECOMEHOACIOHES DE UUESTROS EHPLEADOS, 

O QUE TAMBIEN SE HAGAN PROMOCIONES Y CAMBIOS OEUTRO DE 

LA EMPRESA, SOLICITUDES POR ESCRITO (CARTERA) 1 SOLO llOS 

VA A REQUERIR UUA REVISIOll SISTEMATICA DE LOS REGISTROS 

DEL PERSOUAL, LO CUAL nos IUCURRE EN un D1'.JO COSTO 

DE RECLUTAMIEllTO A COMPARACIOU, DE FUI:tlTES COMO I..11.S 

ACE?ICIAS DE COLOCACIOU, LhS CUALES TIEllEH 

GEUERAU1EUTE un ALTO COSTO DE RECLUT/J.flENTO. 

YA QUE IUCURREU Ell GASTOS COMO LOS HC•NOAARIOS DE I.A 

AGEUCIA, EL VIAJE Y LOS GASTOS ·oE ESTAUCIA DE LOS 

RECLUTA DORES EU OCACIOtlES, ETC. 

RESPECTO A LOS ESTUDIOS DEL TIEMPO TAAUSCURRIOO DESDE LA 

IDEUTIFICACION DEL CANDIDATO HASTA SU COUTRATACIOU, ESTO 

VA A DEPEUDER DE SI POR EJEMPLO, EL Cl,UDIDATO SE 

PRESEHTA ESPOllTAllEA.MEUTE, O SI EXISTEN DUEUAS 

RECOMEUDACIOUES POR HUESTROS EMPLEADOS, LA. UUICA RAZON 

QUE PUEDA EXISTIR DE RETRASO PUEDE SER EL TIEMPO QUE SE 

TARDE EL RECLUTADOR PARA HACER COHTACTO PERSONAL COH EL 

CANDIDATO. 

o TAMBIEU SI son CA.MBIOS DENTRO DE LA COMPA!IIA, 

EL RETRASO QUE SE PUEDA DAR ES POR EL TIEMPO QUE HA'l 
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PARA HACER EL CONTACTO IHICIAL Y EL TIEHPD QUE SE TARDE 

EH E~lTRE:IAR A LA PERSOHA QUE VA A OCUPAR SU PUESTO Y EN 

EUTIV'1lERSE PARA EL PUESTO QUE VA A OCUPAR, ESTOS-

VEUORIAN SIEUDO DE ESCASO RETRASO, A COMPARACION DE POR 

EJEMPLO LAS RECOME?lOACIONES DE AGENCIAS, Y LAS DE 

PUBLICIDAD. 

Y POR ULTIMO, RESPECTO A LA PRODUCCIOH DE LA FUENTE, 

ESTA ES p;~RA O:E:TERMIUAR QUE TAU EFECTIVAMEUTE SE ESTA 

I?IVIRTIEUDO EL TIEMPO EU UN MERCADO PARTICULAR. 

LA PROPORCION DE Li\ PRODUCCIOU DE LA FUEHTE SE VA A 

DETERMIUAR OIVIDIErlDO EL NUMERO DE CANDIDATOS GENERADO 

POR CADA FUEUTE ENTRE LAS CONTATACIONES PROVENIENTES DE 

LA MISMA. 

COMO ES NATURAL, EHCOUTRAMOS QUE 110 ES UUA BUENA 

ESTAATEGIA DE LA ADMINISTRACION SUPONER QUE LOS 

CA?IDIDATOS QUE LLEGAH A LA PUERTA, SERAN DE 

HECHO, RAPIDA Y ADECUADAMENTE SELECCIONADOS, YA QUE EL 

TRABAJO ES RE.i\UlE.NTE GRANDE, Y SE REQUIERE DE UN ELEVADO 

GRJ.00 DE HABILIDAD. 
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COHCWSIOHES 

EL RECLUTAMIENTO Y SELECCIOH DEBE SER DE LO MAS 

IMPARCIAL, OBJETIVO Y PROFESIOHAL POSIBLE. 

LAS PROMESAS HECHAS POR LOS RECLUTADORES HO DEDEH 

EXAGERAR A LA COMPAUIA NI A CUALQUIER PUESTO EU L.\ 

PLAHTA, NI LAS PRESTACIO?lES, YA QUE LOS EMPLEADOS AL 

COMEUZAR A LABORAR Etl LA EMPRESA VAJl A SEHTIRSE 

IHCOHFOJU1ES, CREYEllOO QUE HO SE LES DIO LO QUE SE LES 

PROMETIO, V ESO ES UUO DE LOS ERRORES MAS FRECUEUTI:S DE 

IJ\5 EMPRESAS CUAUOO SE TRATA DE COHTRATAR A UUA PEP.SOHA 

A LA CUAL SE LE QUIERE HACER SEUTIR MUY BIEU, 

DICIEUDOLES QUE SE LES VAH A DAR CURSOS CADA OETERMIHADO 

TIEMPO, QUE PUEDEfl ESTAR BECADOS POR L1\ EMPRESA EH 

CIERTOS ESTUDIOS, Y MUCHAS VECES LA EMPRESA UO PUEDE 

CUMPLIR, Y AL FINAL LOS EMPLEADOS ESTAU OESCOUTEUTOS 

PORQUE NUHCA SE LES DIO LO QUE SE LES PROMETIO CUAHDO 

IHGRESAROH A LA EMPRESA. 

RESPECTO A LAS EMPRESAS PEQUEHAS Y MEDIANAS, IA HAYORIA 

NO POSEE DE UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

DEFIHIDO 1 PERO ESTO UO QUIERE DECIR QUE NO LLEVEU L\S 

MISMAS FUNCIOHES QUE SE DEBEN LLEVAR CUANDO SE RECLUTA Y 

SE SELECCIONA PERSOHAL, YA QUE LOS RECURSOS HUMA?lOS SON 

EL ACTIVO MAS IMPORTANTE QUE POSEE TODA EMPRESA, Y SI HO 
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SE LE RECLUTA Y SELECCIOUA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES 

DE U EMPRESA Y DE LOS EMPLEADOS, PUEDE LLEVAR A LA 

E:'lPRESA A LA RUIUA. 

ESTAS EMPRESAS TAMBIEN DEBEN DE TENER UN SISTEMA DE 

CAPACITACIOU Y AOIESTRAMIEHTO DE LOS EMPLEADOS, PARA QUE 

LA EMPRESA PUEDA IR CRECIENDO Y TENER UNA PROYECCION 

PARA UU FUTURO, PODER COMPETIR Y NO DESAPARECER DEL 

MERCADO. 

~\TR/,ER CA?:DID1\TOS BIEU Cl,LIFICADOS ES SOLO EL PRIMER 

PASO EU EL PROCESO DE ADQUIRIR NUEVOS EMPLEADOS. 

VIEUE EH SEGUIDA EL DESARROLLO DE TECNICAS PARA 

SELECCIO?IAR EUTRE DICHOS SOLICITANTES LOS QUE SE DEBAN 

ACEPT/,R. 

LA ADMIUISTRACIO!l UO QUIERE COllTRATAR Ull EMPLEADO QUE 

DESPUES VA A ADAUDO?tl\R EL PUESTO O QUE RESULTE 

IUCOMPETENTE. LOS COSTOS DE COUTRATAR '!. ADIESTRAR SON 

GE?IERALl·!Et:TE ALTOS. COLOCAR A UN TRABAJADOR 

REI..11.TIV,\MEHTE HO CALIFICADO EH HOMIHA PUEDE COSTAR 

VARIOS CEllTEHARES DE DOLARES, Y SI SE TRATA DE UN 

PROFESIOUAL O GERENTE, VARIOS MILLARES DE DOLARES. 

AOEl·!.\S U;.S J;ORMAS SillDICALES Y LAS EXPECTATIVAS DE LOS 

TRABA.11\00RES Y. DE LA COMUHIOAO LIMITAN LA FACULTAD DE IA 

ADMIHISTRACION PARA DESPEDIR A LOS QUE NO ALCANZAN A 

CUMPLIR COU LAS t:ORMhS DE REHDIMIEHTO. 

POR LO TAHTO, EH VISTA DE TANTAS PRESIONES, LA 
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AOMIHISTRACIOH MUCHAS VECES EVITA ADQUIRIR COMPROMISOS 

PERMl\HENTES, COMO POR EJEMPLO 1 SE PUEDE OBSERVAR QUE LA 

MAYOR PARTE DE LAS EMPRESAS TIENEN UH PERIODO DE PRUEBA 

PARA VERIFICAR SU SISTEMA DE SELECCIOU 1 ESTO ES, EL 

TRABAJADOR RECIEH CONTRATADO NO ES UN EMPLEADO DE PLANTA 

HASTA QUE HAYA COMPLETADO SATISFACTORIAMEHTE UN PERIODO 

DE uno o TRES MESES, o A VECES DE HASTA UH AHO. 

AL LLEGAR A ESTE PUHTO, VEMOS QUE LAS EMPRESAS 

DESARROLLAN METODOS DE COHTRATACION MAS COMPATIBLES con 

SU CRITERIO PERSOHAL DE SELECCION, PERO QUE SOU 

OIFEREHTES Ell CADA EMPRESA. 

HORMAUIENTE UH EMPLEADO ItlI:XPERTO, SOLO TIE?IE LA VAGA 

IDEA EH CUANTO A SUS POSIDILIO;\DES DE EMPLEO, ES 

PRODADLE QUE ACEPTE VARIOS EUPLEOS ouru.UTE LOS PRIMEROS 

CIHCO ANOS, QUE VIEUE SIEUOO EL PERIODO DE PRUEBA, SIU 

EMBARGO EL EMPLEO QUE ESCOJA COMO DEFINITIVO DEPEUDERA 

DE LAS CRECIEHTES RESPONSABILIDADES DE FAMILIA Y 

EXPECTATIVAS REALISTAS, COMO DE QUE EHCUEHTRE VERDADERA 

SATISFACCION EH EL EMPLEO. 

TAMBIEN E.JERCE?l INFLUEUCIA DEFINITIVA SOBRE LOS EMPLEOS 

QUE EL COHSIDERE ACEPTABLES, EL OFICIO QUE HACIA SU 

PADRE, LAS ASPIRACIONES QUE FOME?lTA LA FAMILIA, SU UIVEL 

DE EOUCACION, ETC. QUE SOU ASPECTOS QUE TAMBIEN SON 

ESTUDIADOS EN LA SELECCION DEL CANDIDATO. 
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OTRO ASPECTO IMPORTAUTE, SOU LAS EMPRESAS QUE UECESITAU 

DESTREZAS ESPECIALES , A MEUUDO RECLUTAH TRABAJADORES 

QUE YA ESTA?I EMPLEADOS PERO QUE ESTAU BUSCAHOO UU 

TRl~Bl..10 HE.JOR. TODO EMPLEO TIEllE SUS DESVENTA.JAS; TODOS 

?tos REBELAMOS HASTA CIERTO PUNTO CONTRA LA AUTORIDAD o 

ESThMDS COUVEUCIDOS DE QUE UUESTRAS CAPACIDADES NO SE 

l•PRE.CIAU O llO SE RECOMPEUSAH, COMO HOSOTROS QUISIERAMOS. 

POR LO TA1:TO POORIA ESPERARSE QUE LA MAYOR PARTE DE LOS 

EMPLEADOS ESTUVIERIJI COUSTAUTEHEHTE DUSCAHOO MEJORES 

EMPLEOS 1 PERO EL llECHO ES QUE EU CUALQUIER MOMEUTO SOLO 

HAY un PEQUEUO PORCEUTA.JE DE EMPLEADOS QUE ESTEU 

BUSCAUDO OTROS PUESTOS. ESTO GEllERAU-1.ENTE SE DEBE A QUE 

MUCHAS VECES LOS 1J'1.IGOS CO?IVI:UCEU A LOS EMPLEADOS DE QUE 

LOS EMPLEOS son ESC/,SOS y QUE ESº PRE1'"ERIDLE QUEOl.RSE 

OOUDE UllO ESTA 1 A PESAR DE Uo.S OESVEllTAJAS QUE PUEDA UNO 

TEUER; OTRO ASPECTO ES LA AUTIGUF.DAD 1 YA QUE HAY EMPLEOS 

QUE DAU ME.J'ORES PRESTACIOUES A LOS DE MAYOR AHTIGlTEDAD. 

COMO REGLA GEllEAAL, PODEMOS VER QUE 1 EL DESCOHTEUTO CON 

EL EMPLEO ACTUAL no LLEVA AL TRABAJADOR A BUSCAR 

ACTIVAl'!EUTE uno HUEVO, I'ERO SI LO HACE MAS RECEPTIVO A 

LOS AVISOS, RUMORES Y OFERTAS QUE LE PUEDAN LLEGAR. 

POR LO TAUTO ES IUDUOADLE 1 QUE LA BUSCA ACTIVA DE 

TRABl\JO llO SUELE EMPEZAR HASTA QUE SE ENCUENTRE EL 

EMPLEADO DESOCUPADO. 
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Ell CUANTO A LA EUTREVISTA, EHCONTRAMOS QUE SON DOS LAS 

DIMEllSIOUES BASICAS QUE SE IMPLICAU COMO son LA 

PERSUACIOH Y LA EVALUACION DEL CANDIDATO. 

CEHERALMEllTE, POR I.A EXPERIEHCIA, HEMOS VISTO QUE CVAHOO 

EL RECLUTAOOR ES EL QUE ESTA HABIAUDO, QUIERE DECIR QUE 

ESTA PERSUADIEN~ AL CANDIDATO, Y SI ESTE ESTA 

ESCUCHANDO, QUIERE DECIR QUE ESTA EVAWANDO. 
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RECOMEUOACIOHES 

LAS COMPAUIAS QUE QUIEREH COUTRATAR GRANDES NUMEROS DE 

MECAUICOS, AJUSTADORES Y TROQUELI.STAS ALTAMENTE 

ESPECIALIZADOS TIENEH QUE SITUARSE EN AREAS DONDE ESTOS 

OPERARIOS SE HAYAH ESTADLECIOO. 

POR e.lEMPLO, UUA HUEVA EMPRESA QUE NECESITA TRADAJADORES 

COMI'LET.r".MEUTE PREPAru.oos' QUI ZA NO TEHGA MAS REMEDIO QUE 

SITU/,RSE CERCA DE 1.11.S PLhUTAS DE SUS COMPETIDORES. 

11.51 PODEMOS D:SCIR, QUE LOS ESPECIALISTAS EU DISEtlAR 

ESTILOS /,UTOHOVILISTICOS SE EUCUI:UTRAN MAS PROBABLEMENTE 

EU DETROIT QUE EU OTR.l\S PARTES, Y LOS INGENIEROS 

FOTOGRAFICOS EH ROCllESTER, N.Y. 

LAS COMPA?;11,5 QUE llECJ:SlTAH GRA?lOES UUHEROS DE EMPLEADOS 

DE un TIPO PARTICULT.R SUELEU TEUER UN SERIO PROBLEMA DE 

RECLUTAMIEHTO. SI 1JI. COMPAUIA SOLO NECESITA UU 

104 

COUTAOOR, LO CORRIEUTE ES QUE UO TEHGA PROBLEMA PARA 

EUCOllTR.\RLO 'l CO?<TAATARLO, AUU CUANDO PAGUE MENOS QUE 

SUS COMPETIDORES Y TEUGA MALA REPUTACIOH EN LA 

C011UUIDAO; PERO UUA COMPAUIA DE SEGUROS, QUE TIENE QUE 

CO?ITRAT1~R A CENTEUARES DE TAQUIGRAFAS, LOS SUELDOS Y LAS 

COllDICIOUES DE TRABA.:70 SON CRITICOS • 



RESPECTO A LAS OPORTUtlID.\DES DE TRABA.10 1 l'ODEMOS OECIR 

QUE DEBEH' SER ICUAL!:S EN COHTAATACION 'l ASCENSO DE LOS 

IHDIVIOUOS CALIFICADOS, SIN ATEHClON DE RAZA, COLOR, 

ASCENOEHCIA U ORIGElt JIAClOHAL. 

con RESPECTO A LOS COSTOS DE TELEFOlfO y TELt:CRAFO 

PODEMOS DECIR QUE REl?RESEUTAJ¡ UNA PARTE SORPREJlOEU

TEMEHTE ELEVADA DEL PRESUPUESTO TOTAL DE RECLUTiUtlEUTO. 

POR LO TAUTO SE RECOHIEUDA UTILIZAR ESOS RECURSOS HAS 

EFICIEUTEMEHTE ':{ MINIMIZAR ASI LOS COSTOS, POR E.JEHPLO, 

SE PODRIA HACER QUE SI SE PUEDE MAHOAR UNA CARTA O 

TELt:GRAMA A LA PERSOUA, NO SE USARA EL TELEFO!lO, QUE 

ESTE SOLO SE USE CUAUOO SEA IUOISPEUS.\BLE. 

TAMDIEJI SE RECOMIE!lOA 1 QUE I..J\S PROPORCIONES DE 
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ACEM'ACIOll llO OECRCSCAU CO!lSISTEUTEMEllTE SEGUU SE 

INCREMEH'l'E EL TIEMPO. YA QUE EU LA roruruucron DE l.J\ 

OFERTA DE: TRAD!üO QUE SE LE HACE A LOS CAUDIOATOS, LA 

DECISIOH DE U\ OFERTA PUEDE TOIUl.RHOS TIEMPO, SI SE 

PREPARA MUY COMPLETA 'l SISTE:MJ\TICJ.MEHTE, ESTO ES, PODER 

OBTEJIER UN GRUPO GLOBAL OE REFERE!lCIAS, PODER REALIZAR 

U VERIFICACIOU DE I..OS EMPLEOS PREVIOS O EL RENDIMIE:HTO 

ESCOLAR, CLASIFICAR LAS ODSERVACIOHES DEL RECLUTAOOR, 

OE:L EUTREVISTJ.DOR, y DE LOS DIRECTIVOS' ESTO ES un 

'l'RADAJO QUE. NO FACIU1ENTE SE CONSIGUE BIEN, POR LO TANTO 

lmQUIERE TIEMPO, PERO, POR OTRA PARTE, ENCONTRAMOS QUE 



EL RETRASO DE LA. FORMULACIOH DE LA OFERTA PUEDE REDUCIR 

SERIAMEtl'l'E U PROBABILIDAD DE QUE PODAMOS COUSEGUIR AL 

CAUDIOATO DESEADO, YA QUE ESTE PUEDE EMPEZAR A BUSCAR 

OPORTUUIDAOES Ell OTRAS EMPRESAS Y t'OR IO TANTO OTRO 

TRAEAJO. 
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