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INTRODUCCION 

Entre los principales objetivos de las emoresas en el pals, 
está el obtener utilidades y lograr la má~:ima et1c1enc:ia y 
productividad en sus trabajadores y empleados. 

Sin embargo no hay que olvidar·, que para lograt• dicha 
eficiencia, es importante que el personal que labore en la 
empresa, esté contento, motivado y satisfecho con la 
actividad que esté desar~ollando. 

La seleccion de personi.<tl. sur9e como un elemento q~e va a 
coadyuvar• a logr·ar d1cna eficiencia, ya que mediante 
tecnic:as modernas, análisis c1ent1f1cos, impat•ciales y 
objetivos. va a encontrar• la meJor cot·respondencia posible 
entre el hombre y su actividad a desarrollar dentl"o de la 
organizaeién. 

Tal activjdad requiere de personal capacitado, el c:Qal posea 
un gran c:onoc:imiento no sólo de la empt"esa, ni del puesto 
que se pretende cubrir, sino de las herramientas más 
eficaces para evaluar a los candidatos y seleccionar al más 
adecuado para determinado puesto. 

Cuando una empresa carece de tecn1c:as adecuadas de selección 
de personal, aparecen sin tomas que ponen en peligro su 
estabilidad, como una e}:cesiva rotación de personal, 
sensible aL.1mento en los costos de adiestramiento y 
capac:itacion, baja eficiencia en el trabajo, duplicidad de 
funciones, etc:. 

El tt"abajadar que ocupa un puesto que no corresponde a sus 
aptitudes, habilidades, y desempeña una labor que no está de 
acuerdo con SL.ts aspirclc:1ones e intereses persona.les, 
generalmente se siente descontento y tal vez ejer=a su 
actividad en forma insatisfactoria dentro de la empresa. 

Por otro lado, el trabajador que estc.il satisfecho con la 
actividad que desarrolla, desempeñará Sl.l activid::i.d con gusto 
y entusii?<smo, participará en forma activa aportando ldeas 
c:reati'las, logrando así una mayor productividad y mayores 
beneficios no sólo para la empresa, sino para sí mismo, ya 
que una d~ lds areas m.;is importantes del ser humano es la 
actividad profesional. 

L.:1s organio:acianes neces1tan encontrar individuos satisfe
chos consigo mismos, con determinadas c:ual1dades y 
características, que estén comprometidos con los objetivos e 
intereses de la empresa, que coadyuven al desarrollo de ésta 



y no sujetos frustrados y desmotivados que no se encuentren 
a s1 mismos ni encuentren una actividad que los satisfaga. 

Por lo anterior, el proceso de selección de personal, se 
convierte en un área de vi tal importancia para la empresa 
me~:icana, ya que no sólo va a lograr la consec:ucion de sus 
objetivos, sino un equipo de trabajo, satisfecho, y leal que 
109re una p.otrticipacion fruc:tl.fera no solo en la empresa, 
sino en la sociedad a ld que per•tenece. 

También reviste una gran importancia para el individuo, ya 
que al encontrar un puesto en el que se desarrolle en forma 
sat1sf~ctot•ia, este se va sentir motivado, contento, 
contr•ibuyendo asl a su r·eal1=ación no sólo laboral sino 
personal. 

El presente tt•abajo tiene como objetivos, exponer la 
importancia del proceso de seleccion de personal dentro de 
las organi::aciones·, asi como describir en forma detallada 
los pasos que involLtc:ra el proceso. Lo anterior es con el 
propósito de orientar a los responsables de dicho proceso 
para el óptimo desarrollo del mismo. 

El presente estudio está dividido .en cinco capitules. 

En el Ci'ipitulo I, se describe en fot•ma general los 
antecedentes históricos del proceso de selecc:ion de 
personal, y sLt importancia dentro de las organi=.aciones 
industriales. 

En el Capitulo 11, se presenta el proceso de reclutamiento y 
las fuentes internas y e:<ternas que se utilizan para lo~rar 
dicha activ1dad. 

En el Capitulo 111, se describe el proceso de la entrevista, 
sus objetivos, e importancia, técnicas a seguir dut"ante la 
mic;ma, carac:teristic:as y actitudes del entrevistador", asi 
como la informacion a rec:op1lar durante la misma. 

En el Capitulo IV, se reseña el propósito qLte tienen las 
pruebas ps1c:ológic:as, y se descr·1ben algunas de ellas. 

En el Capi.tulo v. se describe en forma general, los pasos 
finales del proceso de se.leccion de personal, la entrevista 
con el je-te inmedi.~to, jefe superior y con el sind1c:ato. 
Asimimo, presentan, los documentos e información 
necesaria a recopilar para la contratación del candidato, 
asi como los requisitos y reglamentos que debe seguir tanto 
la organi=ación como el solicitante. 

Finalmente, se e>:ponen las conclusiones del estudio. 
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CAPITULO I 

LA SELECCION DEL PERSONAL 

1. Aspectos Qe"nerales. 

El presente capl tulo describe en forma general el proceso de 
la selecc1on de personal y su importancia dentro de las 
organizaciones industriales. 

Asimismo, se reseñan los antecedentes históricos, y los 
conceptos fundamentales de la selecc:1on. 

2. Antecedentes historic:os. 

Según Fernando Arias Gal icia. C1979l 1 cuando el hombre 
apat•acló sobre la tiert•a, se distinguio de los animales por 
su inteligencia y ct·eatividad. E~ un pt•incip10 su trabajo 
era de tipo individual, posterio rmente se integró con otros 
hombres formando clanes y finalmente tribus, en las cuales 
ya desarrollaban un trabajo colectivo. 

Para satisfacer sus necesidades más eficientemente, 
dividieron el trabajo, es decir: seleccionaban a las 
personas más fuer·tes para la c:acet·1a de animales de gt·~n 
tamaño, mientras L."s muJeres se dedicaban al cuidado de los 
niños y ancianos, al ·cultivo de plantas, y a la cria de 
animales. 

En la historia, aparecen principalmente las comunidades 
primitivas, tiempo despues el esclavismo; en donde se 
requerla "seleccionar" a los hombres mils hábiles, fuertes y 
con gran experiencia para atacar· a otros pueblos y asl 
eliminarlos más fácilmente. 

A fin de la Edad Med1~. el hombre se dé. cuenta qLle puede 
aprovechar la fuer·=a del viento y la cor•riente de lo~ r•fos e 
inventa los mol 1nos de viento y de agua; como consecuencia 
de esto, años después Watt inventa la maquina de vapor, éste 
descubrimiento rompe el esqL1em"' de la Edad Media, creando 
máquinas de vapor·, que en principio se ut1l1=aban para el 
transporte y tiempo después en las fdbr1cas. 

Consecuentemente aparece la Edad Moderna y con ella la 
Revolución Industrial; la cual vino a crear un desconcierto 
entr~ lr'l :-1Pnte, d.:~do que lc.1s m.:tquinas los despla::aban 
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fácilmrante, pues una sola de ellas pod1a real1~ar el trabajo 
de muchos trabaJadores, y por otro lado, no cualquiera de 
ellos pod1a adquirirla debido al elevado costo. 

Seg(tn Alvin Toffler, (1980), es entonces cL1ando surge el 
inversionista, una persona cuyo c.::i.pital le permite adquirir 
la maquinaria, pero neces1 tanda personal que operara las 
máquinas, fL1e as1 como los dueños de las grand~s fábricas 
tuvieron que eliminar per•sonal, ''seleccionando'' las 
personas que pudieran maneJar· estas, medi~nt~ 

entrenami-E!nto adecuado. 

Durante varios años el tra.b.::i.Jo se des2.rrol ló de esta manera, 
posteriormente fueron epareciendo f1losoios administrativos, 
quienes d::>tectaron que el trabajo del hombrf? en la empt·esa 
requer·ia de estudios pat·a lcg1•a1• una mayor productividad. 

Despur:.>s de que Frederic:k W. Taylor publicara sus principios 
administrativos que pedlan la selec:c:ión de los trabajador•es, 
los departamentos de personal o d~partamentos de empleo como 
se les conoc:ia antes, comen::aron a aparecer con el proposi to 
de proporcionar asesor!a para una cuidadosa selec:cion y 
empleo de trabajadores. 

Como pod1a espet•arse ei:-tcs primeros departamentos hac1an 
poc:o más que ayudar a hacer transferencias entre departamen
tos y ayudar a organi::ar actividades recreativas en la em
presa. En 9~neral, hacian lo que creian que er-a meJor para 
lograr buenas relaciones obret"O/patronales. Sin embargo con 
los nuevos conceptos acerca de las relaciones con los emple
ados, estos nuevos departamento~ comen::aron a efectuar 
tareas que la administracion 1·econocia como de importancia 
gener3l. 

A mediados de la década de 19:::ü, y debido a los problemas 
económicos que se enfrentaba Estado: Unidos en ese momento, 
la administración fue objeto de un severo ataque como la 
causa de todos los rnales económicos del pais. 

La mayoria de las personas, hicieron responsables de la 
qLtiebra económica del pais. a los negocios, pues detectaron 
entre otros aspectos negativos que lc.'I comunicación 
obrero/patronal era ine:~ is tente o muy pobre. &uscaron una 
solución a este pr•oblem~ lideres tales como Sheldon, Follet 
y Mayo, quienes se dieron cuenta que tenian una oblic;.ac:ién 
con respecto a los trabajadores y a la sociedad que había 
sido ignorada por mucho tiempo. 

Fué entonces, que las relaciones humanas se establecieron 
firmemente como una filosofia en desarrollo de la 
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administr:i.ciOn, y los efectos fLteron favorables a la salud 
general de la industt·ia, causando as1 más interes y estudio. 

Los programas de las universidades c:omen=aron a reflejar 
esta industria, sin embargo, encentro que las relaciones 
humanas podt·ían no ser necesarias. 

La filosof1a de las relaciones obrero/patronales que se 
desarrollo en las décadas de los años 20 y 3ü gLtió 
rápidamente a la administracion, a la incoroorac:ión da 
programas en relaciones, instrucciones y método~ de trabajo. 

Para Arias Galicia, <1979t, la e>:periencia adquirida desde 
entonces, a partir de un interés real por los emoleados, ha 
probado ser todo lo que los pioneros en esta a.rea e:{presaron 
que seria; por <7sto mi.smo, ninguna persona en el presente 
considerar1a un sistema de supervision sin incot"parar los 
conceptas de unas só.l idas relaciones humanas. 

3. Concepto de selección de personal. 

La selección de personal, "es la elecció:i de la persona 
adecuada para un puesto adecua.de y a un costo adecuado, que 
permita la reali::acio,...1 del trabajador en el desempeña de su 
pue~to y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a 
f1~1 de hacerlo más satisf .. ~ctor10 a s1 mismo y a la comunidad 
en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los 
propositos de la organización". (1) 

Para Jorge Orozco, <1980>, la seleccion coma su nombre lo 
indica significa escoger la persona adecuada al puesto 
requerido. 

CualqLlier empresa se interesa por obtener la mayor 
eficiencia de sus trabaJadores, pero es importante recalcar 
que si no se hace una adecuada selección del personal que se 
contrata, d1fic:ilmente se loi;,rarán las metas deseadas. 

No solamente se trata de seleccionar a la;; mejoras per~onas, 
sino principalmente colocar a cada una de ellas en el puesto 
que más corresponda a sus aptitudes. 

La persona que labore en un puesta que no este de acuerdo a 
su capacidad, e>:periencia y habilidad se sentira descon
tenta, posiblemente eJercerit su profesion en forma insatis 

CU Arias Galicia Fernando, "Adm1nistracion de Recursos 
Humanos''. Editorial Trillas, México, 1989, pg. 155. 
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factoria, obteniendo un sentimiento de frustración, el cual 
lo llevará inevitablemente a renunciar a dicho pL1esto, oca
sionando pérdida de tiempo y esfL•er:::o tanto para el patrón 
como para el empleado. 

''La seleccion busca identificar aptitudes, habilidades, 
conocimientos y experiencias del solicitante, para un meJor 
desart·ollo de éste en la empt•esa''. (~) 

Sin embargo, la selección ria debe considerarse solamente 
como un proceso limitado evitar la contratación de 
aquellos sujetos que qui::.a no encuentren satisfactorio su 
trabaJo, sino que debe buscar mejorat• a la clase trabaJadora 
y el trabajo mismo. lo cual se conseguir~ proporcionando una 
adecuada orientación profesional a los candidatos poten
ciales, que les permita encontrar el trabajo adecuado a sus 
car~cterlsticas y aptitudes. 

Es necesario señalar que cuando a una persona se le 
proporcionan los elementos necesarios para de!sarrol lat" sus 
act1v1dades, lo hace con éxito; lo mismo sucede con su 
traba.Jo; cuando ~e le proporcionan los elementos de acuerdo 
a sus conocimientos y aptitudes, se tendra la plena 
seguridad de que ese hombre desempeñará sus labores con 
mayor efectividad y será más productivo. 

Las consecuencias según Chruden y Sherman, <196(1), que puede 
OCdsionar una ineficiente selección de personal son las 
siguientes: alto índice> de ausentismo y de t•otac1ón de 
personal, mala cal id ad en su tr-abajo, desperdicios de 
materiales, quejas continuas de parte del trabaJador 1 etc. 
Por lo anterior, resulta claro que la selección es un 
proceso vital y delicado. 

En resumen, la selección es un proceso dinámico en el cual 
se van a conocer 16'5 inquietudes e intereses de las 
personas, identificar sus aspiraciones, medir las 
habilidades, calificar éstas en relación al tt"abajo que va a 
desempeñar, y colocar a la pet"'sona en el puesto adecuado. 

4. Importancia de la selecciOn de personal. 

Para Herbert Wurtzel. (1965), la meta actual del proqrama de 
seleccion, es la util1=ación de los medios disponibles para 
permitir la identificación de personas cuyas Cc?.pacidades, 

<2> Orozco Jorge, "Proceso Practico de Reclutamiento y 
Selección de Personal". Coparmen, 1980, pg. 107. 
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intereses ~1 demás cualidades, cumplan con los requisitos 
establecidos por las especificaciones de tr.:lbajo para cada 
puesto en la organ1=acion. 

Los empresarios están dando cada ve= mas atencion al proceso 
de selección, debido a que reconocen que es el punto de par
tida para crear calidad en sus organizaciones. Los 
individuos que son cuidadosamente estudiados de acuerdo con 
las especificaciones establecidas, ~s probable que aprendan 
las tareas de sus puestos con más facilidad, que sean los 
mejores productores y que se ajusten mejor a su situacion de 
empleo, que los que han sido contratados sobre una base 
informal. 

RedL1cida a su expresion más sencilla, la función de la 
selección, involucra una correlacion cuidadosa de las 
caracteristic:as humanas y los requisitos de trabajo, 
dirigida hacia el mejor acomodo del i~dividuo al puesto. 
Para obtener una operación eficiente, el procedimiento 
requiere según Chruden y Sherman, (198()), que se establezcan 
requisitos definitivos para cada puesto (perfil1; que se 
identifique y estable=ca alguna medición de las 
c:aracteristicas humanas. Estas actividades serian las 
funciones a desempeñar de las personas que se dedican a la 
selección de personal. 

De una adecuada y cuidadosa selección sG beneficia tanto el 
individuo como la organizaciOn a la que éste pertenece. 

Para dar inicio a la selección de personal, es necesario que 
anteriormente se haya reali=ado el proceso de reclutamiento; 
este proceso consiste en utili:::ar una serie de medios para 
atraer candidatos adecuados a las necesidades de las 
empresas. De un buen reclutamiento dependerá la obtencion 
de los mejores candidatos que e>:istan en el mercado de 
trabajo. 

Es importante considerar~, que la selección de personal no 
sólo va a tener como objetivo principal el elegir al 
candidato idoneo para un puesto en particular, sino que va a 
inct~ementar los recursos humanos de la empresa por medio del 
descubrimiento de habilidades, aptitudes, etc, de los 
candidatos que se presentan y que pueden ser requeridos en 
otras áreas de la organización .. 
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5. Breve resuml?n del proceso de reclutamiento y selm:cion de 
personal. 

La pt•esente sección tiene como propósito, describit• en fot•ma 
muy concisa los pasos see¡uir durante el proceso de 
reclutami'?nto y selecc1on de p~rsona.l. 

Como ya se ha mencionado anteriormente, este pt•oceso se 
inicia ccn el reclutamiento del Ci'.ndidato, ·~s d12cir, 
consiste en util1=ar los medios adecuados a las necesidades 
y ;:iosib1l1c!~d8s de la empre<:;a 1 con el propd;::1to de atraer 
recursos humanes par~ las diferentes at•eas o deapartamentos 
que la em!),.cs .. 1 r•equ1era. 

Antes de r-eali=ar &ste proceso, es necesario conccer las 
n5!-cesidades de person21l que tiene la empresa, contar con 
informac1c~ básica sctr~ el puesto a cubrir·, las cat•ac
ter1st 1cas mas impor•tantes que el candidato debe reunit•, as1 
ccmo lo c;Lw se le va a af~·ec:?r ¿n caso de s<=-r aceptada. 

Ya QLle la perso;-ia ha sido reclut<:\da. esta se cebe scmeter a 
una S:?rie Ut~ pi•uebas p'3icuJc:::;1c.:i.s y entrevistas con p~t·sona.s 

del departamento de eelecc1en de personal y con su posible 
jefe in1ned1ato ~ superi~r, con el proposito de conoce1• si la 
pet'5Cna reúne l~s ~Ar3cterfst¡cas necesa1•1as, para poste
ricrmento::> sel<?c=ioncu• entre los cand1d::ttos aJ tr1t.'\s idoneo 
para ocupar el ouesto vacante. 

' Una v~z s.::olecc1on.:;da la oesona, se procede a ELl 
cont1•atacion, es decir•, se formali~an las relaciones de 
tr~bAJO con el propos1to de garanti=~1· los det•ecnos del 
ind1.,,.iduo. 

Una ve:: contr21.ta.dc:>, se in1ci:.\ .:il ~receso de induc~idn, el 
cual consiste en info~mar al c2~d1d~to todo lo 1·~fet·ente a 
l -=i .?1'71presa, a $U p1.1e~ to 1:n es¡::::c f fice y a 1 per·sonal que 
laborar~ en su c;.re.,;,, con el objetivo de qL1e este se integre 
a la empresa lo mAs pro~to pos1tle. 

E: ~iguiente t."SQL1ema mL•.estra la sscuenc1~ que generalmente 
se siqus- en el pr.:icé?so de reclL\tdmient.:: y ::;eJeccicn d~ 

personal. 
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CAPITULO II 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO 

l. Aspectos generales. 

En el presente c~pltulo describe el proceso de 
reclL1tamiento de personal, las fuentes internas y e>: ternas 
del mismo, as1 como la utilidad de la presolicitud de 
Rmpleo, de la solicitud de trabajo y el curriculum vitae. 

2. Concepto de reclLttamiento. 

El reclutamiento se9ún Fernando Arias Gal icia, ( 1979), es el 
proceso mediante el cual se reLine un determin.:ido número de 
personas para considerarlas como candidatos a ocupar algún 
puesto vacante. 

Para Silvia Vite, el reclutamiento, ''es el medio por el cual 
se obtienen recursos humanos para la o~·gani::::acion, siendo 
candidatos viable& de contratación.'' (3). 

F'ara Jorge Oro::co, ( 1980), es el procedimiento mediante el 
cual se ofrece en forma oportuna todo el elemento humano que 
requiera la empresa para cubrir adecuadamente sus 
necesidades de fuer::a de trabajo en todos los puestos y 
niveles. 

Esta es la primera fase del proceso de selecc:ion y se 11:! 
debe de dat~ la impor•tanc:ia debida, ya que a traves del 
reclutamiento se podrá hei.cer llegar un buen número de 
personas a la empresa y como consecL1encia encontrar a las 
personas adecuadas pdra los puestos que se pretenden cubrir. 

F'ara lograr que el reclutamiento sea efectivo, se deber.§ 
contar con información precisa sobre el puesto a cubrir, es 
decir, los requisitos b.:i.s1cos que necesitará tener la 
persona solicitad~i: 

-Edad 

(3) Vite Silvia, "Reclut~miento de F'et~sonal". U.N.A.M., pg. 
1. 
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-Se>:o 
-Estado Civi 1 
-Escolaridad 
-Apti tL1des y/o habilidades 
-Caractertsticas de personalidad 
-E::periencia en el puesto 
-Rango de sueldo 

También, se debe conocer todo lo referente a la empresa como 
su filosofta, propósitos de la organi=ación, ast como los 
objetivos de las diferentes areas o departamentos de la 
misma. 

Asimismo, el departamento de selección deberrt contar con 
manuales de or9an1=ación para conocer las descripciones de 
los puestos. 

Es conveniente que dentro de las pol1ticas del departamento 
de selección de personal, se contemple que cuando un jefe 
requiera personal para cubrir su cuadro básico o para 
efectuar un trabajo especial, lo notifique a traves de Ltna 
forma de requisición de personal, la cual permita ! levar un 
contr-ol del personal sol ici tcldo por los di fet"entes 
departamentos, y as1 darse cuenta de la rotación de personal 
que existe en cierto departamento o Area. 

2.1 Forma de requisición de personal. 

La fot"ma de requisición de personal crea un compr:-omiso 
'formal entt~e el departamento de personal y el departamento 
solicitan te. Por medio de esta requ1sic1on se conoc:erá, el 
departamento que solicita personal. 

Generalmente, la forma de requis1c:ión 
siguientes datos: <Ver Anexo e. pg. 85>. 

-Fecha: 

01.a, mes y año en que se requiere el personal. 

-Espec:ific:ac:iones requeridas: 

contiene los 

Motivo de la requisición, para conocer si la persona 
requerida cubrirá una vacante, o si el puesto es de nueva 
creación, etc. 
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-Nombre y car?c~ertsticas del puesto vacante: 

Para conocer• a que puesto va a ser enviado el candidato y 
las caracterfst1cas de este. 

-ca tegor 1 e:\: 

Si el personal que se requiere es sindicali=ado, de 
c:onf1an::a, etc. 

-Nivel: 

Para asignarle el nivel 
supervisor, ejecutivo, etc. 

-Plantilla: 

que le correspondi.\, obrero, 

Permite locali::ar t•ápidamente el puesto. 

-Descripción del puesto y nQmero: 

Breve descr1pc1ón de los cbjet1vos generales, espec1f1cos, 
ac:t1v1dades, etc, para que el personal del departamento de 
seleccior. vePif1que las carac:ter1st1cas que debe tener el 
candidato. Con el núme1•0 se ioentifica rápidamente ld 
descripción del puesto. 

-Lugar de adsc:r-ipción: 

Permite conocer a donde enviar al candidato a entrevistas 
postet•iores. 

-Disponibilidad para vi~J~r: 

Para que en el momento de entrev1st~r a los candidatos se 
les pregunte si tienen disponibilidad para viajat· por 
necesidades del puesto. 

-Hcrarto da trabaJO: 

Plantear a los candidatos cuci.l será su jornada de trabajo y 
asi evitar problemas posteriores. 

-SL1e l Co mensual: 

Es de vital importancia pat•a ofrecer éste a los candidatos. 

-Caracter1st1cas deseablrs 
estado civil, escolaridad: 
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Estos son datos importantes para cumplir con los requisitos 
básicos del puesto. 

-E~:periencia en el puesto: 

Saber si la eHperiencia que tiene el candidc•to es: la que =e 
pide para cumplir con las necesidades del puesto. 

-Cat•acterlsticas personales y aptitudes: 

Algunos jefes requieren de subordinados con cierto esqLtema 
de personal1dC1.d y aptitLtdes especificas. 

-Caracterlsticas del contrato! 

Es: necesario conocer bajo que 1•ég1men de contr·atacion se 
solicita a J¿ persona, para que se le pueda plantear en el 
momento en que éste sea er.trevistado. 

"La rel~cion de trabc.;Jo puede ser por tiempo inc:!C!terminado o 
detet•minado, eventual o temporal, ést.::i. a su ve:: puede ser, 
por obra determinada o precio al::ado" <rem:Jneracion 
global>. (4) 

Es muy importante que los diferentes de;Jartamentos de la. 
empresa, realicen una adecuada planeación del personal que 
requerirán en un determinado tiempo. Con esto .,;e lograra 
que el departamento de selecc1on de persorial, di~ponga de 
más tiempc para hacer un reclut.;im1ento efectiva, y como 
consecuencia una adecuada selecc ion de personal. 

El rec!Lttam1ento deberci reali=arse de acuerdo :. las 
dades d~ le: d1 ferentes éepartamentos. 

:;. Fuentes de reclutamiento. 

De no existir en la empresa el candidato deeeado, n1 en la 
cartera de c~nd1da.tos que ~e encuentran en espera de una 
oportunidad, se recur!rC\ 2. 1.:?s fL1entcis Ge rec:lL1t¿..mi<?nto oara 
atraer a p:?rsonal que c:ubr .. , loe requ1sitos ce acuerdo a sLtS 
necesidades. 

La9 fuentes de reclutamiento pueden ser internas o e>:ternas. 

(4) Arias Galic:ic• Fet•n.:1ndo, "Administrac1on d2 Recursos 
Humanos". Editorial Trillas, Mé::ico, 1979, pg.168. 
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~. 1 Fuentes internas. 

F'ara Silvia Vite, "las fuentes internas de reclutamiento, 
son aquellas que se encuentran dentro de la or9an1zac1ón". 
(5). 

Entre las fuentes internas se encuentra: 

Las amistades del mismo personal que labora en la empresa. 
Es conveniente preguntar entre el personal, desde el nivel 
obre1•0 hasta los n1ve>les eJecut1vos de la organ::ac1on, si 
conocen alguna per~ona idonea par~ ocupar el puesto vacante, 
o bien invitarles a difundir fuera del trabajo la not1c1a de 
que la empresa busca una o mas personas para cubr•1r• alguna 
vacante. 

La rnayor1a de las veces no es aconsaJable este tipo de 
reclu~am1ento, ya que el personal que labora dentro de la 
empresa, recümiend .... 1 personas no porque tengan la habilidad o 
conocimientos necesarios, sino porque e}(iste una relacion 
per-sonal. 

3.= Fuentes externas. 

Para Jorqe Oro::c:o. C 198<)), entre las fuentes e:< ternas se 
pueden mencionar las s19u1entes: 

-Las solicitudes presentadas directamente por los solicitan
tes. 

-Escuelas, institutos y Ltniversidades. 

-Intercambio~ de P'=t'~onal con otras empresas. En ocasiones 
alquncs c:;;olic:.tantes suelen no CL1brir los reQLllsitos de 
determinada empresa, pero puede ser que en otras sean los 
adec:uac!cs de ac!..1erClo a las func::.ones que reali::an .. 

-Oficina~ de colccac1ón: Estas son util1=ada3 por algunas 
empresas que requieren de personal dificil de encontrar, 
especialmente para puestos espec:ial1::ados. 

-Bolsas de traba.Jo. 

(5) ~1te Silvia, ''Reclutamiento de Personal''. UNAM, Mex1co. 
1989, pg.3. 
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-Archivo de sol ic1tudes muertas. 

-Folletos: esoec1fic:ando li'\s posibilidades de empleo y los 
beneficios que se obtien~n. 

-Radio; Este es de los med1os más utilizados. e:pecic.1lmente 
en provincia, ya que la mayoría de los habitantes de alguna 
región, lo escuchan durante el dia, es~o hace posible que 
el reclutamiento sea mas efectivo por• medio de los spots 
QLte duran aprm~imadamente 3(1 segundos. 

-Periódico: permite una difusicn rctp1da y amplia a todo~ los 
niveles aunque t•esulta bastante costoso. 

Para Antonio Zerilli, (JC::73), los anuncios en el per1ad1co, 
constituyen un instrumento o med~o de comunicacion de masd~. 
Deben ser formulados con la colaborac1on de e~:pertos en 
pLtlllicidad. cuyas sugerencias y conseJos pueden ser •.1tiles 
tanto para la redac:c1on de los mensaJes, como par='. la 
selec:cion y empleo de los msd1os mas oportL;nos, para su 
transmisión a las personas directamente interesadc:ic:;. 

3.2.1 El pe••iódic:o cerno fL1ente dt:o> reclutan,iento e::tern::.:i .• 

El periodico es una f1_1ente de reclutamiento muy importani:e, 
ya qua tiene la cualidad de llegar a un nume1·0 importante de 
personas y su costo es relativamente mci.s barato en 
comparación con otras fL\entes de reclL1tam1ento. 

Los factores a considi?rar antes de decidir la p1.tblic:acion ds 
Ltn onunc:io para la solicitud de per=onal son los siguientes: 

-El pdblico al que se desea hacer llegar el mensaJe. 

-El te:~to del anuncio. 

-El periódico en que se ha de publicar. 

-Lugar o pá~ina de insercion, pt·esentacion graf1c2 y 
dimensiones del anLtncio. 

-La actitud psicológica de los posibles candidato5 ante la 
lectura de los anuncios, ya que algunas psrsonas no son 
favarable~ente imp1·es1on~dae por los anuncios ceqLte~os y se 
orien-ran con prefere:ncia a los de mayor tam.:..ño. 

Antonio Zerilll, Cl97":.), propone algunos c:r1ter1os 
esencial.;.s que deben de ten~rse en cuenta, CL1ando se 1..t"tilice 
el periodico cerno fuent'= d~ reclutamiento. 
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-Evitar amb1gt.1edades e lmpresiones terminoldgicas que puedan 
dar lugar a equivocaciones entre las personas que lean el 
anuncio. 

-Evitar la inclusion en el te::to del anuncio, de peticiones 
e lndicac1ones obJet1vamente superfluas por su claridad. 

-InclLtir en la inserc1ón todos los elementos de Juicio 
indispensables para que el candidato potencial pueda 
forniarse una vision ampl1a de la clase de trabaJo ofrecido 
y de las condiciones y cualidades precisas para 
desempeRarlo, de manera que pueda determinar claramente si 
se conviene o no solicitarlo. 

-Estudiar c':ln atención para cada publicación que se vaya a 
utili~ar, los dias y las páginas más favot•ables, para el 
éxito de la inserción. 

-Estudiar el tipo de pet·sonal solicitado las condiciones del 
mercado de trabajo, para saber si intet•esa utili~ar los 
anuncio: economices o los de mayor categor1a. En este 
último caso, estudiar las d1mens1ones tnomero de columna y 
altura en mil1metros), que. han de llevar sin olvidar su 
contenido, el d1a de la publicación, la página y la 
posición dentro de ella, consecuentemente los costos. 

Cada insercion debe ir cuidadosamente estudiada en función 
de las caracteristicas de los puestos de trabajo ofrecidos, 
del tipo de candidatos que se desean y de su actitud 
psicologica hacia los anuncios, de los requisitos que deben 
reunir y del momento en que se publican los anuncios. Es 
importante estudiar el periódico més apto, para publicar un 
anuncio cuidadosamente redactado y publicado, con el CL1al se 
alcancen lMs finalidades deseadas. 

Los medios para qLLe el anuncio propio destaque de los demás 
son múltiples: ci:\racteres en ne9ro, composición total en 
12tras may(1sculas, empleo de caracteres tipográficos de 
mayor tam.:\ñc, impr~s1on en p:i.ginas especiales, amplitud de 
varias columnas. Un texto de cinco lineas a una columna 
llama más la e.tencidn, que otro de dos lineas solamente. Una 
inser'ción "' dcble columna resalta sobre la de una sola 
columna. 

Uno de los requisitos miis importantes a considerar en un 
anuncio son los siguientes: 

-El contenido 
-El estilo en que dicho contenido es presentado 
-El len1;1uaje empleado en la presentación 
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3.2.2 Tipo de costos. 

-Económicos y de gran formato. 

Cuando se publica un anuncio es necesario estudiar 
cuidadosamente sus dimensiones, para evitdr un gasto inut1l 
que incremente el costo ya de por sí elevado del 
reclutamiento. A este respecto las inserciones pueden 
asumir sustancialmente dos formas grdf icas: 

-Los anuncios son lldmndos económicos, cuando el costo de 
éstos d~per.de del nümero de palabras que se incluyan en el 
anuncio y de que se temen tarifas relativamente ec:cnom1c:as. 

-Los anuncios de mayor formato, cuyo costo se calcula por 
millmetro/columna. Generalmente. la empt·esa intet•esada 
posee la facultad de fijar la amplitud de estos anuncios 
(al tura en m1 ! !metros y nUmero de c:olumn¿¡.s). Los caracteres 
y el CL1erpo tipo9ráf1co, y las pá91nas en que hayan de 
publicü.rse. (Orozco, Jorge, 1980). 

4. Presol1c1tL1d de empleo. 

La presolic:itLtd de empleo es un documento que contiene un 
nQmero reducido de datos, suficientes para detet•m1nar que 
personas de las que han llegado a solicitar empleo son m~5 
afines al perfil de determinado puesto vacante, lo cual 
permite eliminar de inmediato a aquellas pet•sonas que no 
reónen un minimo de reqL1isitos establecidos por la empresa. 

Al contar con la presolicitud, se facilita el proceso de 
selección, debido a que se obtienen d1vet•sas ventajas, entre 
las que se pueden mericionar las sigL11entes: 

-Brindar la oportunid.:i.d a todas las personas que llegan a la 
empresa en busca de un empleo. 

-Atender personalmente a todos los solicitantes. 

-Ahorrar tiempo, evitando que el solicitante t•ealice todos 
los trámites de seleccion, si no resultara preselec
cionado. 

-Identificar a las personas que se adecuen a los puestos 
vacantes. 

-Atender en forma rápida y esmerada a los solicitantes que 
cumplan con los requisitos. 
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-Cubrir las vacantes en el menor tiempo posible. 

A continuacion se sugiere una presolicitud que puede 
resultar efectiva para la contratación de niveles bajos de 
la empresa. 
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4.1 Ejemplo de forma ,de pt•esolicitud de empleo. 

Presolicitud de Empleo 

Fecha;~~~~~~~~~-

Nombre: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Oom1cilio:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Teléfono:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Lugar y fecha de nacimiento:~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Edad:~~~~~~~~~~~ 

Estudios realizadost~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Otras actividades: 
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4.2 Análisis de los datos de la presolicitud. 

Fecha: 

Oía, mes, y año en que se solicita el empleo. 

Nombre: 

Este dato es esencial para saber de que persona se habla al 
refet•trse a una presolicitud. 

Domicilio: 

Esto es importante, por si 
candidato, através de cat•ta 
determinar si la ubicación 
empresa .. 

Teléfono: 

requiere comunicarse con el 
o telegrama. También permite 

de SLI domicilio es cercano a ln 

Facilita la comL1nicac1ón 1 ya que esta se realizara en forma 
rápida. 

Lugar y fecha de nacimiento: 

Permite conocer la procedencia del solicitante. 

Edad: 

Para conocer si el solicitante cuenta con la edad requerida 
en el puesto. 

Estado civil: 

Para conocer su estado civil y tener un elemento legal para 
que proceda la aplicación de las prestaciones que la empresa 
otorgue. 

Estudios reali=ados: 

Para poder ubicar al solicitan te dentro de la empresa, .de 
acuerdo a conocimientos, capacidad intelectual y 
habi l idade=.. 

Otros: 

Posiblemente el candidato tiene otros estudios o 
especialidades, que en un momento dado permita proponerlo en 
un puesto afín o tenerlo en cartera para algf.tn otro pu.esto. 
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Experiencia laboral: 

Para conocer e::periencia. en alguna actividad o profesion 
en particular y a.si el entrevistador lo relacione con algún 
puesto requerido por la empresa. 

Otras actividades: 

Puede ser que el candidato tenga ciertos conocimientos o 
habilidades en alguna otra actividad, que haya aprendido al 
ocupar un pL1esto en donde desempeñaba varias funciones, y 
esto sirve pat•a desarrollarlo en otras actividades similat•es 
a futuro. 

Observaciones: 

En este renglón el entreviste.dar a.notará sus comentarios e 
impresiones acerca del sol ic:i tan te. 

Firma: 

Esta certificar~ que la informacion proporcionada por el 
sol ic:i tan te en principio, puede se1~ correcta. 

En el momento en que el solicitante haya terminado de llenar 
la presolicitud de empleo con todos los datos que se le 
piden, el entrevistador le indicará que la informacion 
proporcionada será analizada y estudiada y que en caso de 
interesarle a la empresa, el departamento de reclutamiento y 
selección se comunicará con él lo mas pronto posible, ya sea 
telefonicamente o por telegrama según el caso. 

A su ve::: el entrevistador analizará todas y cada una de las 
presolicitudes de empleo y escogerá las que más se adecuen o 
se relacionen con el puesto requerido. Una ve:: seleccionadas 
éstas, el departamento de reclutamiento y seleccion de 
personal, se comunicará con el candidato para informarle que 

presente a llenar una sol ic:i tud de empleo. 

5. Solicitud de empleo. 

La solicitud de empleo proporciona da.tos complementarios a 
la presolicitud de empleo tendientes a reafirmar si la 
persona es o no la adecuada para ocupar el puesto vacante. 

Para Fernando Arias Gal icia, C 1979), es el instrumento más 
utili:::ado y tiene dos propósitos: como inventario biográfico 
del solicitante y como guia al entrevistador para orientar 
sus preguntas a puntos de interes. 
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La solicitud de empleo varía en forma y contenido, en 
funcion del tamaño y del tipo de empresa, as1 como del nivel 
de empleados que se busca. 

En general, todas las formas de solicitud, tratan de obtener 
informac:ion basica, sobre los sigLtientes aspectos: 

-Datos personales (algunas agregan rasgos físicosJ. 
-Datos iamiliares. 
-Estudios reali;:ados. 
-Educacion o capacitación complementaria. 
-Idiomas. 
-Ccnoc1miento de maqL11naria y herr~mienta. 
-Conocimi&ntos de oficina. 
-Tt•abajos anteriot•es (algunas agr•egan, sueldo 

inicial y finaU. 
-Asociaciones o clubes a los que pertenece. 
-Pasatiempos. 
-Referencias personales <algunas agregan comercia-
les). 

-Firma del solicitante. 

Es conveniente, para quien reali;:a la selección, adjuntar a 
estas solicitudes toda clase de anexos y datos 
complementarios con los cuales se tendra un conocimiento mds 
completo de quien llena dicha solicitud. 

5.1 Problemas comunes de la solicitud. 

Para Oro::c:o, C198(1), Ja solicitud puede presentar los 
siguientes pt~oblemas: demasiadas preguntas innecesarias y 
preguntas que forzan respuestas. 

La forma de solicitud de empleo debe ser diseñada por cada 
empresa de acuerdo con sus propias necesidades. 

El llenado de la solicitud de empleo debe ser realizado, en 
tedas los casos, por el propio solicitan te, en forma 
manuscrita, y precisamente en el momento de solicitarlo. No 
es conveniente entregarles la solicitud y permitir que otro 
día la entreguen, ya que podria "cerrat"" sus respuestas y 
obstaculizar con el lo L .. 1s interrogantes de la entrevista 
in1cial por parte del entrevistador. 

El lL1gar que .se les asigne para efectuar el llenado de la 
solicitud, reviste una gran importancia, ya que debera ser 
un lugar tranquilo, lo más confortable posible y privado. 
En ocasiones se ha observado solicitantes llenando "sobre 
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sus rodillas" los formularios de empleo, o en las escaleras 
de algunos edificios. 

A través de la caligrafía y ortograf1a, tendrá un 
elemento más para conocer a la persona y, en ciertos niveles 
de puestos como pudieran ser los de las secretarias, se 
convierte en factor decisivo y definitivo para la 
seleccion. 

6. El currículum vitae. 

Es otra forma de solicitar empleo. Para Oro::co, <1981)), el 
curriculum, es un resOmen escrito a máquina, del historial 
del candidato. Utili::ado por lo general por personas que 
aspiran a puestos de niveles superiores (Ejecutivos). Esta 
subdividido en grandes áreas que son: 

-Datos personales. 
-Antecedentes escolares y estudios complemer.tarios, idiomas. 
-Historial de trabajo. 
-Pasatiempos o af1cciones. 
-Datos familiares. 
-Referencias personales. 
-Puesto y sueldo deseados. 
-Areas de interés. 
-Disponibilidad. 

El curriculum vitae contempla las siguientes ventajas: 

-Cuando está bien elaborado, ahorra tiempo al solicitante y 
a la empresa. 

-Deja libertad al solicitante para e:<presarse en el orden y 
extensión que desee. 

-Permite conocer la maner-a en que el propio aspirante se 
eHpresa de si mismo, sin que se le haya guiado para 
hacerlo. 

-La presentación que tenga el documento, sirve para valorar 
a 1 a persona. 

Las desventajas que presenta son las siguientes: 

-El solicitante no se eHpresa de manera natural y 
espontanea. 

-El aspirante "preparó de antemano el terreno". y muy 
probablemente tenga las respuestas bien elabor-adas y 
meditadas. 

-Dice unicamente lo que a la persona le conviene. 
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-Como es escrito a maquina, elimina la posibilidad, al menos 
inicial, de conocer el tipo de letra manuscrita del 
prospectoª 

-Se ignora el tiempo que le tomó hacerlo y las actitudes que 
tuvo durante su elabot"ación. 

-En ocasiones dicen tanto que ya no dejan pre9Ltntas para. la 
entrevista inicial. 

-Los sueldos comunmente se presentan en forma anual, y con 
frecuencia se incluyen todo tipo de prestaciones y 
compensac:1ones 1 lo que permite conocer, a primera vista, 
las aspit"aciones del candidato. Esto se convierte en un 
tema interesante a explorar posteriormente. 
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CAPITULO II I 

LA ENTREVISTA 

1. Aspectos Generales. 

En este capítulo se menciona las técnicas de la entrevista, 
su importancia, la comun1cación entre el entrevistado y 
entrevistador, asf como algL1nas sugerencias para el 
desarrollo efectivo de la misma. 

2. Antecedentes. 

En las prácticas corrientes sobre personal, la entrevista es 
el instrumento principal que se emplea para obtener informes 
sobre pet•sonas .. 

Las empresas y organi::::aciones industriales particulares rara 
vez contratan a un solicitante para el desempeño de 
cualquier- cargo, a menos que sea entrevistado previamente 
por un representante del departamento de personal y por la 
gerencia. La entrevista puede ser• larga y complicada y 
consistir de varias sesiones entt"e el solicitante y uno o 
más entrevistadores; o bien puede $et" una cuestión resuelta 
a la ligera en cinco minutos. 

Los fLtncionarios encargados del personal confían en este 
método para valorar a los solicitantes. Los anti.lisis 
objetivos de los resultados de la entrevista se ju=gan 
después innecesarios, y con frecuencia se desechan o se 
interpretan mal las pruebas negativas en esos andllsis. 
CGhiselli Edwin,1959). 

3. La entrevista. 

"La entrevista es una forma estruc:turada de c:omunic:ac:ion 
interpersonal, encaminada a establecer un mutuo c:onoc:1m1ento 
y a intercambiar información ut1l para toma,. una decision 
final". (6) 

(6) Zerilli Antonio, "Reclutamiento, Selección y Acogida del 
Personal"· Editorial Deusto, 1973, p9. 219. 
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Una de las técnicas más amplias y extensas utili:adas en la 
olución de problemfts intet•personales, es probablemente, la 
entrevista. Se aplica en la vida social, en los negocios, 
en la educación, en las relaciones familiares, y en el campo 
de la medicina. (Qro:co Jorge, 1981)). 

La entt•eviGta tiene un valor insust1tuible en el proceso de 
seleccion, ya que permite una reJ.acion inmediata entre el 
candidato y la empresa. 

Por medio de la entrevista se obtienen datos ¿ informac:1on 
acerca del candidato, que permit1ran en tuncion de sus 
aptitudes sabet• si es una de las personas posioles para 
ocupar algun puesto vacante, de acuerdo a los requerimientos 
minimos del puesto. 

Para que la entrevista sea efect1va, es importante tener 
objetivos especificas cien precisos, de tal manera que el 
entrevistador los tenga presentes ~n el desarrollo de la 
conversacion, y pueda sinteti:arlo como sigue; 

''-Comprobar que el candidato posea los 1•equisitos necesat•ios 
para desempeñar satisfactoriamente las tareas qL1e le vayan 
a ser as1qnadas <el entrevistador debera contar con la 
descripcion del puesto>. 

-Infot"mar al candidato en forma general a.cerca de la empresa 
y del puesto de trabaJo que se le otrece, para que 
determine si resulta de interes o no la posibilidad de 
ingreso en la empresa. 

-Producir en el candidato una bLtena impres1on acerca de la 
empresa y de su forma de tra~ar al personal, de tal manera 
que esta impresicin f~vorable se refleJe, tanto en los 
candidatos que admitidos como en los qL1e sean 
t"echa=ados''. <7> 

Se ha hablado que la entrevista tiene un valor enorme en el 
proceso de seleccion, pero para poder reali=arla con 
efectividad, se deben tener presentes c1ertos factores que 
se consideran de importancia. Para el lo, se tiene que 
realizar una análisis de comportamiento del entrevis~ador y 
del entrevi5tado. 

(7) Zerilli Antonio, "Reclutamiento, Seleccion y Acoc;¡ida del 
Personal". Editorial Deusto, 197:;, p9. :?:?O • 
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Se debe dejar en claro, lo que se entiende por entrevis+;a. 
La entrevista es una conversación que se so:;;tiene con un 
propósito definido, y como tal, es un asunto de do~ ·11as, un 
intercambio planeado de e:<presiones. 

Cualquier personu tiene numerosos contactos con otras. los 
cu.:i.les se calcula habrán de producir informMcion. Esos 
conti\ctos no son considerados como eJemplo de entrevista, 
debido a que falta uno de los requisitos fundamentales de 
toda entt•evista: el e::perto quien como participante guia la 
conversación y obtiene información deseada. Gran parte de 
dicha informacion consiste ademanes, gestos y otr·os 
medios de comunicación, incluso la palabra, que adquiere 
9r¿\n variedad de significados al ser pronunciada con 
inflexiones diferentes al formar parte de conte::tos 
distinto~. 

La entrevista constituye una tecnica que alienta una 
e::presión, que no debe estar influida ni por los preJuicios 
del entrevistadodr ni por la necesidad que siente el 
entrevistado de causar buena impresión. 

Asi pues, reali=ar una entt·evista en forma adecuada esta muy 
lejos de ser sencillo, pues e~:ige del entrevistador un gran 
conocimiento y dominio de si mismo, adiestrelmiento y 
e>:periencia, ya que la entrevista es una tecnica que 
requiere práctica constante, para que el entr·evi3tador• 
sensibilice sus aptitudes. 

"La entrevista, 
psicológ1ca 1 es 
fines prácticos 
(8) 

considerada como técnica de e::plor.:i.ci.:>n 
Ltn instrumento de? aplicación para lograr 
en los diferentes campos de la psicologia". 

Por su= valiosos resulta.dos y su frecLtente uso. se considera 
a la entrevista psicológica, como una tecn1ca de gran 
importancia. Para Jorge Oro=co, su valor reside en el hecho 
de que, a diferencia de ot1·as tecnicas de exploracion 
psicologica, el e::pet•to guia la entrevista y logr•a una 
visión tanto interna CQmo externa del sujeto entrevistado. 

3.1. Objetivos generales de la entrevista. 

Para Jorge Oro=co, C1980) r:ualquiera que sea el propósito es-

<8> Orozco Jorge, Procese práctico de Recluta.miento y 
Selección de Personal, Coparme}:, 1980, pg. 118. 
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pec!fico de la f?ntrevista, los objetivos siempre seran los 
mismos. 

-Dar información. 
-Obtener informacion 
-Establece,.. una relación de simpatia. 

La entrevista de selección ti,;;ine como obJetivo específico, 
seg(Jn Jorge Oro;::co, <1980>, el elegir al individuo que por 
sus caracteristic:as, habilid~~es y expet•iencias satisfaga 
mejor los requerimientos del puesto a cubrir·. 

La informacion que se trata de obtener con la entt'evista no 
se t'efiere solo a hechos relevantes y objetivos, tales como 
ccndi¡:iones y acontecimientos, sino también hechos 
subJetivos como son l.:i.s op:.niones, interpretaciones y 
act1 tudes del individuo entrevistado. 

Los objetivos mencionados, se pueden logt"ar removiendo la 
comprensión, am15tad y confianz<:1 mutLca. 

La finalidad de la entrevista es dable. Por un lado, el de 
obtener del candidato la informacion sob,.e su e~:per1encia, 
cualidades, aptitudes, rasgos de personal ldad, intereses, 
etc, y par el otro, el de into,.ma1• al interesado las 
características. ventajas y desYentajas del puesto que va a 
ocLtpar, asi como las opct"tunidades futuras QL1e se le puedan 
brindar. 

4. Paso3 previos a la entrevista. 

Para llevar en forma. adecuada el proceso de la entrevista, 
se tienen que cons1derar• una serie de pa~os previos los que 
segun Zerilli. <I97'.3), son los s1gLtientes: el entrevistador 
debe tener elaboradas las pl'egLtntas QLte va a hacer aJ 
entrevistado y conocer los puntos esenciales sobre los 
CU8les va a dirigir la entr·ovista, e~to le per•mitit·~ 

controlar con e~:~1ctitud y plenitLid la intormacion facilitad21. 
por el candidato. 

El entt·evistador· solicitar•a de quien este interesado en la 
admisión del nuevo pet·sonal, intormacion necesat•ia para 
adquirir una clar•a comprens1on de la naturale=a y c:ntenido 
de lo~ puestos a cubrir·, de su~ r•equisitos, pos1bilid~des de 
dt?sd.rrollo. sueldo, pri=staciones etc. y de la.:= 
características y cual ldades pt'ecisas de Jos candidatos para 
des~mpeRat·los en for•ma satisfactor·1a. 

Con los datos anteriores se t•ealiza un sumat•io escrito, 
donde apare=can Jos puestos y ~us requisitos para ca.da uno 
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de ellos, ya que será indudablemente, de gran utilidad 
durante l~ entrevista. Otro aspecto muy importclnte que debe 
considerar el entrevistador es superar prejuicios e ideas 
preconcebidas. 

F•or eje1nplo: si el cmtrevi$tador se dispone a anali;;::ar las 
solicitudes de personas prevenientes de una determinada 
región, de un determinado nivel socii:'\l o categoria 
profesional, debe tr.atar de darse cuenta de su mentalidad 
pat•ticular, d@l medio que procede11, de sus reacciones y 
desconfian:=as qL1e pueden considerarse naturales. Sin esta 
tentativa de proceder con plena objetividad, dificilme~te 

podra el entrevistador cumplir su mision con é::1to. Por 
ejemplo, no puede afrontar la entrevista con un obrorc 
mostrando la misma actituC mental ql.te con un arquitecto. La 
medida de valoracion emplec;da con uno no sirve para el otro, 
por lo que en cada caso aislado deberá aplicar la que le 
corresponda objetivamente. 

5. Ambiente de la entrevista. 

Se considera qLte uno de los factores que tiene gran 
importancia y que muy pocas empr<asas le dan. es la 
preparación del ambiente tanto físico como psicolóoic:o de la 
entrevista, es decir, que desde que el solicitante llega a 
pedir empleo, se encuentre con un lugar agrad.;i.ble y se le 
trate con cordialidad, cortesia y respeto. Con esto se 
lograr.:i. que el candidato se sienta <:'\gusto durante todo el 
tiempo que permane::ca en lci empresa. 

5.1. Ambi:=.inte fisic:o. 

Para Zerilli 1 <1973) 1 la preparac:ion del ambiente flsico 
para la entrevista comprende varios factot•es: 

-Definir fecha y hora en que se reali::ar~ la entrevista. 

El entrevistador deberct de progreimar acti·1idades 
diarias, con el obJeto de que se fiJe un hat•ar10 pat•a 
t•eeoli::.ar las entrevistas con los candidatos, ye>. qLte la 
mayoria de ell.:i=: se encL1entt•::1.n t1~abaj¿:¡ndc en ot:ras ~mpt•es.=o.B. 
Y su horario lo tienen restringido. poi~ lo cucil, es 
recomendc1ble quC:::! se convenga mutuamente en Ltna c1 t;.;.:¡, ya se:\ 
telefónicamente o por· escrito. 

-Puntualid~d. 

Si es ju5to e::igir del candicado la puntualidad máxim:\, es 
igualmente justo cot•responder a su puntualidad de la misma 
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manera. Primeramente, el aspirante tiene sus obligaciones y 
compromisos, por otro lado, aparte de cualquiet" ra;::on de 
cot•tesía, es conveniente como medida de atencion, evitar en 
lo posiblE' los lamentables efectos que toda espera produce 
en quion ya se encuontra en una tensa situación emotiva. La 
ansiedad, el nerviosismo y la irr1tac:ion producida por la 
espera, especialmente si es prolongada, r-epercuten 
negativamente sobre el desenvolvimiento de la entrevista. 

-Ambiente flsico adecuado. 

Debe dedicarse especial c:L11dado c7d ambiente en que los 
examinados han de esperar su turno. Parci. esto es 

·recomendable tener· una sala amplia, con iluminac1on 
adecuada. Asímimc, contat• con suficientes sillas para la 
espera de los cand1dc;tos, teniendo en las paredo-:= cuadros o 
fotograf1as de la empresa, así como J,:,s productos que 
elabora para que los cand if"!atos se vayan formando una idea 
de la empres~ en la que posiblemente laboren. Adem~s dotar 
las· sal.:i.s, de t'evistas recientes de la empresa, 
publicaciones empresariales, etc. 

También es importante que se tenga un f:icil acceso a los 
servicios de hi91ene. 

Es importante que en el lugar donde se r-ealice la entrevista 
e:dsta privacía, esté libre de rL1idos, y que cuente con 
suficiente iluminación y ventilación. 

z¿rilli, (1973) 1 recomienda no atendet· llamadas telefonicas 
durante la entt·ev1sta, con el proposito de evitar 
interrupciones en el di=sarrallo de la mismá y se pierda la 
hilLlción de la conversación. 

5.2. Ambiente psicol~gico. 

Ademas de la impot•tancia que tiene el ambiente flsicc parft 
el desarrollo satisfactorio de la entrevista, debe tomat'se 
en cL1enta otro factor no menos importante: el ambi.,:.nte 
psicológico, el CL1é\l ¡:reoara a los dos integrantes a Ltna 
comLtnicacH=>n reciproca de i.deas, sentimientos. actitudes, 
etc. 

El ~ntrc;.vistador como e::perto, debe cocper•ar par.:~ lt.J9•H" este 
ambiE>rite, comLtnicando con su actLiación al entrevistado, 
aceptación, seguridad y coniian;:a haciéndole ~c::nt1r que en 
ese momento es lo m~s importante. 

Desde el instante en que el entr~::vistador y entr•evistado se 
ven Lino al otro, entran en Juec;ro aspectos psicolog1cos muy 



importantes, mismos que pueden· aceJ~rar, notablemente el 
logro del resultado que ~e desee o, por el c:ontr=rto, hacer 
inalcanzable dicho result~do. 

5.2.1 Acercamiento inicial. 

La entrevista lleva consiqo un intet•cambio de informac:icn 
que es esencialmente personal, sin embargo. dicha informa
ción no debe obtenerse hasta que las relaciones entre entre
vistador y entrevistado sean lo suficientemente cercanas 
como para vencer la natural oposicion del SUJeto. 

El entrevist&dor debe preparar• el camino, a fln de 109rar un 
ambiente adecuado, proc:urandc que el entrevistado tenga la 
sensación de que sus ideas son import~ntes y de interes para 
ser ec;cuc:hadas y di;;cutidas en un plano de igualdad. E:; por 
ello la importancia de establecer un buen ''rapport'' desde el 
inicie de la entt·evista. 

Se conoce con el nombre de ''rapport" a "la relacion que 
vence la resist~ncia del sujeto y permite un flujo libre y 
abierto do información. Esta relacion impl ic:a una corriente 
de simpatia y de comunicacion, y una actitud emocional 
positiva por parte de! entrev1;;tado hncia el entrev1st.ador". 
(9) 

6. Técnicas de la entr·evista. 

"Técnica, es el conjunto de procedimientos y recursos de que 
se s1rve una ciencia a un arte''. (1(1) 

Para 01·o=co, (1980>, l~s técnicas de la entrevista son, por 
lo tanto, los instrumentos con los cL1:des se logra el 
obJetivo de la misma. Sin técnicas, toda entrevista se 
convertir1a en un interrogatorio. 

Como todo instrLtmento, las técnicas pueden ser usadas 
correcta o incorrectamente, dependiendo del entrevistador, 
quien debe uti!i=ar•las tomando en cuenta el momento. la 
persona y los fines de la entrevista. Lo e=:encial es captar 
primero el mensaJe di:-l entrevistado, parei despLtés responder 
con la técn1cu adecuada. 

(9) Ib1d., pq. 136. 

(10) !bid., pg. 136. 
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Las técnicas deben ser utilizadas por• el entrevistador 
conscientemente. Es im.portante que no se conviertan en 
actitudes falsas, ya que el uso inadecuado y artific:1oso de 
una t~cnica pLtede llegar a ser contraprodL1cente, es por 
esto, que deben formar parte de la conducta espontanea del 
entrevistador. 

Se utilizan tecnicas al iniciar la entrevista, tales como la 
de "estaolecer rapport" para motivar al entrevistado a 
cooperar y dar mater:al, como ld de ''escuchar'', para dirigir 
la entrev1sta, la que se t•efiet·e al manejo del lenguaje, y 
aquella que tiene la finalidad de d1sm1nuir la resistencia, 
asl como las que hacen de la entrevista una situación 
segura. 

El cmtrevistado llega a la entrevistci. con un determinado 
número de res1stencias, de acuerdo con las circunstancias de 
la entrev1std y su manera de se1• particular. Del 
entrevistador depende eliminar dichas resistencias. 
Ltti 1 i ::ando, como . ya se ha mencionado, las técnicas 
necesarias para que el entrevistado se sienta tranqLlilo, 
relajado, proporcionandole una atmósfera de confian::a y 
seguridad, en la que no se sienta inhibido, ni para 
expresarse, ni para comportarse, permitiendo con esto una 
buena comunicación. 

Las téc:n icas más ut i 1 i ~adas Antonio Zeri 11 i, < 1973>, son 
las siguientes: 

-Tecnica del silencio. 

Es utili::ada para permitirle al entrevistado que se e>cplaye 
en todo lo que esté l1ablando, sin que enista interrupción 
por parte del entrevistador, esto es siempre y cuando lo 
que se mencione esté dentro del tiempo programado para 
ello. 

-Técnica del uso del agrado. 

Esta técnica consiste en que cuando el entrevistado esté 
·hablando, el entrevistador real ice gestos de aprobación, 

dando a entender que está de acuerdo con lo que está 
diciendo. 

-Técnica del uso del desagrado. 

Es lo contrario de la técnica anterior, ya que el 
entrevistador reali;:.:1. gestos indicando que lo que está 
e:{presando el entrevistado, no es adecuado para la temática 
que se está tratando o para el puesto que est~ solicitando. 



Esta técnica t.:.mb én es de presion y sirve papa ver que 
tanta seguridad t ene el individuo en si mismo, si es capa: 
de mantener con f rme:a lo que est~ expresando o si por el 
contrario, muestra nerviosismo o inseguridad y trata de 
retractarse y de complacer al entrevistador. 

-Técnica del eco. 

Se trata de repetir el final da la frase que el entrevistado 
acaba de menc1on.;;r, con el objeto de que el entrevistado 
continue hablando más sobre el tema que se está trMtando. 

-Técnica de la presion emocional. 

Esta tecnica es considerada de las mas fL1ertes, ya que 
consiste en decirle al entrevistado, que se esta dudando de 
la información que esta proporcionando. Ejemplo de esto es 
lo siguiente: ''en lo que me ha expresado hasta este momento, 
parece que todo va bien, sin embat•go, creo que sea 
cierto", o, "lo siento mucho, pero no creo que todo este tan 
bien como menciona". 

Esta técnica permite ver el grado de control emocional que 
el individuo tiene de si mismo. 

-Técnica de la pt·~sión del tiempo. 

Esta técnica se utili:a para determinar la capacidad de 
control que tiene el individuo, para desarrollar cierta 
actividad bajo un limite de tiempo. Ejemplo: "Contamos con 
ºtreinta minutos para reali;::ar su entrevista, o "le voy a 
pedir que en cinco minutos realice un resúmen de SLI 

e::periencia de trabajo'' o, ''quisiera que en die: minutos , 
me diera una idea de su vida''· 

-Técnica de la sL1plantacion. 

Se trata, de que el entrevistador actúe como el jefe quo 
solicita el personal, o que simule un ambiente similat• al 
que tendrá el entrevistado si es aceptado en el puesto, con 
el objeto de inspirar confian;::a y familiarizarlo en la 
situación real. 

-Técnica de la confrontacion. 

Esta tecnica es especialmente para los entrevistados que 
tratan de sorprender con su capacidad y conocimientos. 
Consiste en pedirles datos y pruebas obJet1vas sobre lo que 
se sospecha estan exagerando. 
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7. Caracterist1cas del entrevistador. 

Para Zerilli, (1973> 1 uno de lo~ factores mas importantes 
para .:1 é::ito de las entrevistas de seleccion, es la 
habilidad del entrevistador. Con un entrevis"::ador capa:: y 
bien adiestrada, se reduce o se superan muchas d~ lqs 
dificultades que se present~.n dur.;inte 1.:-. entrevist~. Es 
esencial, pue?s 1 poner mucha at-encion en la 2lec:cion de 135 
personas a quienes haya de confiarse la delicada mision do 
dirigir la~ entrevistas los c~ndidatos que d~se~n 

ingresar a la empresa. 

A continuacion se mencionan las caracter1sticas que debe 
reunir un buen entrev1st21dor, seg•.in Zeri l 1 i, { 197'.:,). 

-Conocimiento tanto de ld ~mpre~a como de los requisitos y 
ca1•acter•1stic~s ex1g1dos poi· los puestos que se pretend~n 
CLtbrir. Este punto es de e::trema import?.ncia para Ltna 
correcta seleccion y para evitar qLLe personas adEcuadas 
sean recha:adas, por falta de pt•eparac1ón cel 
entrevistado1·. 

-Capacidad para establecer con el c:andidc7tto, cualquiera c:ue 
sea, un trato amistoso, fr·anco y cordial. 

-Capacidad en el curso de la entrevista, de mantener 
constantemente concentrada la atencion en lo qLtE interesa y 
desea saber y de tener presente en todo momento los "fines 
perseguidos. 

-Capacidad pat•a percibir rap1damente y sin errot•es todos los 
elementos que continuamente 5uceden durante la entresit.:1 
(respuestas del candidato, alusiones, matices, tono de ve::. 
ac:ti tudes y exp1•esiones. 

-Inteligencia, porque un escaso nivel intelectual na 
nunca unido a la agude::.a del criter:.o; porque •.in 

entrevistador debe ser capa::. de dialogar y di~cu~it• e~~ 

personas de elevada capac id?.d mental. 

-Capacidad para recoger la mayor cantidad posible di.? 
información y t1·ansmitir la estrictamente indispensable. 

-Madure::. y estabilidad .-?macion'"'l, ausencia e1e p1•eJL1icios e 
ideas preconcebidas; autocontrol hasta el pLtnto de no 
permitir que el contenido de la entrevista sea influido o 
desvirtL1ado por los propios se-nt1mientos personales, el 
estado de animo, las idee:>.s propias, las condiciones 
fisicas, etc. 



-CapacidAd para Aceptar a los candidatos tal como son, sin 
tender a imponerles las propius convicciones y ¿¡probar 
solam8nte a aquel los cuyas ideas, comportamiento o 
per!;otial idad. parecidas a las del pro~no entrevista
dor. 

La tC1rea del entri::vist.:\dor, es descubrir, precis¿¡mente 
aquellas cualid21de<:: que diierenclan a un suJeto de otro. 

La comprension de l¿ dinámica del individuo, le ayudará a 
percibi1·lo con mas cla1·idad en 1•elacion a los obJetivos que 
per~ igue. 

Una barrera importante radica en la s1tuacion misma de la 
entrevista. El individuo consciente de que est¿i.. siendo 
evaluado y con in o;ereses de ser aceptado, se comportara 
log1caraente con cie1·t? art:ficial1dad. En la inedida en qu~ 
el entrevistador se gane la confian::a del entrevistado, 
pod~·á lograr que este sienta a gusto, permitiendo le 
obtaner los datos y las impr~siones m~s reales y sinceras. 

El entrevistador como set• humano, inevitablemente 
reaccionara en for•ma distinta con cada entrevistado y e=te 
consciente o inc:onsc1entemente responderá de acuerdo con 
estas diferenci~s. Sin embargo, e! entender•se a si mismo y 
el ser consciente de la dinam1ca del proceso de la 
entrevista, ayudará al entrevistador a tener la suficiente 
flexibiliddd en el momento de hacer la evaluación final. 

7.1 El arte de preguntar. 

El fin ~rimot•dial de las preguntas en una entr•evista, es 
traducir los objetivos especificas del entrevistador en una 
comunicacion positiva con el entrevistado. 

Otra funcion de las preguntas es motivar al entrevistado a 
comunicarse espontáneamente y llevarlo qL1e hable de 
ac¡uéllas áreas que interesa tocar. 

El hac~r or8guntas es un verdadero arte, que distingue 
netamente al entrevistador hábil y e::perimentado del que no 
lo es. Se precisan ::.:i.l resoecto mucha sensibilidad, rapide:: 
mental, cap.::..cidad de adaptación, f¿.,cultad de autoadaptación, 
autocontrol ~' tambi~n un gran entrenamiento. 

Antes de hacer Lma pregunta, es preciso conocer =inmpt•e el 
fin a que esta dit•iDida, que puede ser distinto segYn los 
casos: inducir al candidato a hablar, obtener la informacion 
deseada, ratificar ciertas imp1•es1ones ciertos datos, 
percibir las motivaciones, intereses, preJL1ic1os Y 
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aspiraciones del candidato; volver la conversación al camino 
preestabl8cido. 

Chruden y Sherman, ( 1980), sugieren algunas tecn1cas a 
emplC?ar para formular las pregLtntas durante una entrevista: 

-No reali=ar preguntas directas antes de que el clima de la 
entrevista sea lo suficientemente reposado y amistoso, parn 
que indu=ca al candidato a hablat• libremente y facilitar• la 
información deseada. 

-Empezar con pt"eguntas que tengan las mayores probabilidades 
de producu· LLna reacción favorable en el entrevistado, y de 
no provocar actitudes negativas o defensivas. 

-Formular pregunt.:i.s de una manera clara y precisa, para no 
confundit• al entrevistado; utili;::ar un lenguaje adecuado. 

-Reali::ar preguntas ~biertas y francas. 

-Iniciar cada nuevo tema con un pregunta más amplia que 
permita ~l entrevistado respondet• libre y e::tensamente. 

-Evitar preguntas 
respuestas. 

qL1e con tengan s! mismas. las 

-Asegurarse de haber comprendido bien las respuestas del 
entrevistado. 

-Cuando el candidato divaga en sus respuestas y se aparta 
del tema centt"al de la pt·egunta. no es conveniente hacer 
que vuelva bruscamente a la pregunta original. 

-Si el candidato vacila ñl responder a una pregunta o lo 
hace en forma r:.•vasiva. entonces el entrevistador debe 
af1•ontarlo directamente con otr~ sobre el mismo asunto. 

-Recordar que las pausas y los momentos de silencio, 
encierran una gran importancia para la buena dirección de la 
entrevista. Es conveniente que el entrevistador permanezca 
en silencio durante algunos se9undos, una ve= que el 
candidato naya tet·mi~ado de hablar. El examinado puede 
aprove::har la pause. pa1•a ordenar ideas y recapacitar. 

7.~ El arte de escuchar. 

Para referirse a este punto, es bueno iniciat•lo recordando 
una ma::ima qLte dice: " No estás aprendiendo nada, mientras 
estas hablando''• 
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Los investie¡ador-es dedu:ado a estudiar las actividades de 
los ejecuti.;,,os, han llo::qado a la conclusión di.= que dedican 
el 80/.. a la comunicación or-al y mas de la mitüd de este 
tiempo, lo OCL.tpan en escuchar a otros. I9L1almente ~e ha 
observado que muchos ejecutivos no saben escuchar y que la 
mayor1a habla mucho y escucha poco. 

El escuchar eficientemente, ayuda a la persona a obtener 
informOJ.cion que no lograrla conocer a traves de otros 
medios; Y sobre todo en contexto original, con las 
e::presiones emocionales, tono de ve;: y e~:presiones faciales 
con las que se expr•esa una idea. 

Una persona que sabe escuchar, ayuda al que habla 
transmitir su mensaje claramente. 

Un aspecto muy importante para dirigir una entrevista, es la 
capacidad del entrevistador para dejar hablar al 
entrevistado. 

F'ara Chruden y Sherman, (1980>, la mejor táctica para 
inducir a hablar a una persona es el de escucharla con 
atención e interés, ésta actitud del entrevistador 
contribuye grándemente a crear la atmófera mas apta ?ar~ 
animar al candidato. 

Escuchar a L.tn candidato sin interrumpirlo. pero mostrando a 
la vez indiferencia por lo que dice, equivale a inhibirlo y 
desanimarlo, la impaciencia y la agresividad pueden provocar 
en el entrevistado Lina reacción hóstil, la que a menudo se 
manifiesta con una fría actitud defensiva, la desconfian::.::t 
es susceptible de inducir al candidato a encerrarse en s1 
mismo, y a que asuma una actitud cal.Ita y reservada qL.te le 
permita sopesar cada palabra e;<presada. 

El entrevistado es quien debe habli:1r ya que el entr•evistador 
debe sobre· todo escuchar. Para Chruden y Sherman, {1980), 
las entrevistas que t•esultan ideales, son aquellas que 
persiguen como finalidad, conseguir• un monologo del 
candidato bien encau::.:.1do por· el e;:aminac!or mediante 
brevfsimas intervenciones como las siguient12s: "bien, 
comprendo, muy interesante, que sucedió despues?, que hace 
usted ahora?''• etc. 

Como termino medio, el tiempo de la entrevista que puede 
resultar efectiva dabe ser absorvido en un 65-75% por el 
entrevistado, y sólo un 251: por el entr·evistador. 

QL.1ien habla demasiado y escuche; poco no es un entrevistador 
hábil y/o experimentado, la atención debe centr•ar•se siempt•e 
en la persona del candidato. 
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7.3 Respeto a la persona. 

Es labor del entrevistador logrnr que el entrevistaúo tenga 
la suficiente confian=a para facilitar la informacron 
requeridü cuidando primero. Qt.le esta sea natural y no se le 
esté engañando, vigilando gestos y actitudes y ademanes. 

El hecho de que una persona ~e presente con sac::o y corbata 
solicitando un puesto de determinada jet•arqu1a, no s19nific.n 
que se le "ª a dat• meJor tr•ato, que otro c¡ue 5e pt•esente 
con pantalón de me::clilla y sol1c1tando el p'..testo de obret"o. 

Tod-as las personas por el simple hecho de set'lo merecen 
recibir un tr.:i.to digno, no imcortando raza, se}10, medio 
social en el qL\e se desenvuelven, preparación, etc. 

Existen ocasiones en la entrevista en las que el 
entrevi.;;,tado al expresar o comunicar algún mensa.je, lo hace 
de una manera chusca sin darse cuenta, es aqu1 donde el 
entrevistador debe controlar sus emociones, evitando 
mofarse, reirse o hacer alQuna broma de mal gusto, pt..1es esto 
causar•á al entrevistado inseguridad y miedo al expresar sus 
ideas pen5ando que la persona que está en el escritorio se 
burlara de el la. 

Ante esta situación el entrevistador debe mostrarse 
compl"'ensivo y cooperado!"' para dar•le más confianza al 
entrevistado, y así lograr que la comun1cación sea efectiva 
y sobre todo puede decidir sobre el candidato. 

Hay que recordar Q'..le cuando una persona llega a sol ici tat, 
empleo e. una empresa, el primer contacto que tiene 
generalmente, es con el departamento de reclutamiento de 
pet"sonal y de acuerdo al tt"ato que se le dé, se l leva.ra uno:\ 
imagen de ésta. 

7 .. 4 Neutralidad en la entrevista. 

Durante la entrevista, el entrevistador debe ..,alorar de 
manera objetiva y real al entrevistado de tal manera que 
pueda adoptar una ne\..1tralidad que le permita evitat• algunos 
problemas co los que se puede trope~ar con facilidad sin que 
se de c:t..1enta, por lo qt..1e es necesario conocerlos para 
poderlos mejorar o evitarlos cuando sea posible. <Chruden y 
Sherman, 1980) • 

La persona q1..1e se dedica a entrevista•" deber proc:::ut"ar 
consider-ar• sus propias motivaciones, su esc:ala de valores, 
su ideolo91a pat"a conocerlos, controlarlos,, y as1 poder 
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diferenciar sus propias experiencias y sentimientos de los 
de su entrevistado. 

Al9unas de las motivaciones de las personas son inconscien
tes, y en la entrevista en la mayoria de los casos solo se 
observan y anali;:an las causas intelectuales de comporta
miento humano, pero se olvidan de las causas psicologicas 
relacionadas con los sentimientos y emociones. Es labor del 
entrevistador analizar estos aspectos. 

La comunicación en la entrevista se lleva a cabo a traves de 
mensaJes en clave que se transmiten por medio de palabt"as, 
gestos y actitudes, y se expt"esa lo que se piensa o se 
siente con palabras, pero no siempre, se utili;::a la palabra 
adecuada para decirlo. 

Si al entrevistador le parece confuso o duda de lo que el 
entrevistado está comentando, éste, puede formular otras 
preguntas·a haeer algún tipo de comentario que aclare lo que 
realmente quiere decir el entrevistado. 

Desde luego, esto no quiere decir que el entrevistador debe 
dudar de todo lo que le expresan, sin embargo, tiene que 
seleccionar aquel los datos que son obvios, de aqüel los datos 
que pueden tener diferentes implicaciones. 

Los aspectos que se tienen que tomar en cuenta para logra.r 
mayor objetividad en la entrevista seg(1n Chruden y Sherman, 
(1980), son los siguientes: 

-El entrevistador debe de re!ipetar los puntos de vista 
expresados por el entrevistado. Debe adoptar una actitud 
imparcial y abierta frente a las ideas que e>iponga el 
sujeto tratando de entenderla!l y aceptarlas. 

-No impondrá su ideologia influyendo en los conceptos del 
entrevistado. 

-Deberá separar los prejuicios establecidos de los datos 
reales que le propot"'ciona el ontrevistado. 

-Su atención debe estar totalmente enfocada a la situación 
de entrevista tratando de no divagar en otras áreas. 

-Debe tratar de conocer a fondo su personalidad para que 
pueda diferenciar entre sus experiencias y sentimientos y 
las de su entt"'evistado. 
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8. Puntos a tratar durante la entrevista. 

El proceso de la entrevista de selección, (1980>, lleva 
consigo tres objetivos, que según Jorge Orozco, (1980), son 
los siguientes: determinar los conocimientos, aptitudes, 
intereses y rasgos de personal id ad que el solicitan te posee, 
y al mismo tiempo, los t•equerimientos espec1ficos que exige 
una tarea: comparar las aptitudes del solicitan te con las 
que el trabajo exige, y finalmente, detectar al solicitante 
que las posee en grado suficiente como para preveer que 
actuar~ con éxito. 

El entrevistador debe conocer, por un lado, los rasgos o 
aptitudes humanas y los métodos para valori'l.rlos, la 
naturale=.a de las tareas, asi como la capacidad especifica 
que se necesita para reali=.arlos con ~xito. Debe de valorar 
las aptitudes del solicitante en relación al puesto, y dar 
una información adecuada acerca de las condiciones del 
trabajo. 

La mayoria de los entrevistados consideran conveniente 
seguir un patrón o esquema para reali=ar la entrevista de 
selección. 

A continL1ación se mencionan los puntos a tratar dL1rante la 
entrevista de seleccion, según Jorge Oro:::co, (1980). · 

-Historia laboral. 

El objetivo, es conocer su adaptación en trabajos 
anteriores. En este punto interesa investigar: 

-La naturale:a de las e::periencias de trabaJo y su relación 
con el ~uesto que solicita. 

-Estabilidad y continuidad en los trabajos anteriores. 

-Evolución en cuanto a responsabilidad en los puestos 
desempeñados, asi como el aspecto economice. 

-Forma de relacionarse con los jefes, compañeros y 
subordinados. Grado de relación y calidad de la misma. 

-Enfoque de sus intereses y motivaciOn hacia el trabajo. 

-Motivo real de separación en cada uno de sus anteriores 
empleos. 

-Ra=ón por la .que se interesa la empresa donde est:l 
solicitando el trabajo y grado de interés ocupacional. 
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La información anterior proporc:iona un contexto amplio sobre 
la persona, si tiene posibilidades de desarrollarse y 
sentirse contenta en la empresa realizándose como individuo, 
o, si por el contrario, simplemente va a aceptar el trabajo 
solo por suplir una necesidad económica inmediata. 

-Historia educacional. 

En principio la escolaridad es un requisito formal que varia 
para cada puesto. Permite canecer si el solicitan te reune 
la escolaridad necesaria para desempeñar Ltn determinado 
puesto con posibilidades de e>:ito. 

Es de interes investigar: 

-Nivel escolar alcan;:ado. 

-Continuidad en los estudios. 

-Interrupciones, años reprobados y motivos. 

-Relaciones socia.les con maestr•os y compañeros. 

-Estudios complementarios: Capacitación en cursos, semina
rios, etc. 

Es importante revisar las fechas en las que el 
inició y terminó cada ciclo escolar, con el 
conocer los años escolares repetidos, ya que si 
esto puede indicar nivel de comprens1on 
inferior, o ~ien tt·astornos emocionales 
manifestarse en bajo rendimieni;o cotidiano. 

-Historia familiat·. 

solicitante 
objeto de 

son varios, 
mediocre o 

que pueden 

Entre las causas mas frecuentes de desaJuste de la 
personalidad, se encuentran los problemas emocionales, en 
relación con el hogar• y la familiar, es por esto, que la 
investigación en esta area es de gran importancia, ya que 
sirve para dc"'l.rse cuenta con que tipo de person"' se va a 
trabajar. La d1namica f.:...m1liar, por lo general es 
trasladada al are a de trabajo. A este respec: to, in teresa 
conocer: 

-Con quien y cómo vive el solicitante. 
-El tiempo que tiene de habitar en el domicilio que indica. 
-Actividades que reali;:an y e-1 lugar donde laboran sus 
familiares más cercanos. 
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-Su situación económica. 
-Si sus padres fallecieron, la edad que tenia el sujeto, y 

las personas con quien vive desde entonces. 
-En caso de tener hermanos, cuantos y el lugar que ocupa el 
solicitante entre ellos. 

-El tipo de r~lación que sostiene los miembros de la familia 
y el solicitante. 

-El sentido de responsab1l1dad que asume ante su fa.mil 1a. 

-Ajuste ambiental y social. 

En este punto, interesa. conocer el grado de adaptacion del 
candidato al ambiente que lo rodea. asl como las actividades 
que real i ::a en su t1emrJo 1 ibre, lo cual proporciona una idea 
de la capacidad del solicitante para disfrutar de sus t•atos 
libres. En esta rtre,;i. se investiga: 

-Su ambiente social. 
-Su sociabilidad. 
-Actividades que reali::a en su tiempo libre. 

-Planes para el futuro, motivación e intereses. 

Se debe conocer del individuo: 

-Sus planes para el futuro, tanto en funcion de at"'eas de 
trabaJo. sociales, f?miliares, etc. 

-Sus motivaciones e intereses. 

-N(1mero y gr.3.dO de obst~culos, que el sujeto ha vencido en 
su pasado. 

La falta de una defin1ciOn de metas futuras o intere$eS en 
determinada época de la vida de la persona, se considet"'a 
normal. 

La falta de intereses fit•mes a cierta edad, es significativo 
y puede revelar cierto grado de inmadurez. 

El análisis de esta informac:ion permite conocer el sentido 
pt"'áctico del solic:itñnte y sus tendencias a la fantasía, o 
bien, sus rasgos depresivos cuanto muestra apatia 
indiferencia ante el futuro. 

Los intereses y motivaciones son fundamentales para valorar 
si un candidato es apto para una tarea especifica, debido a 
que la motivación es un determinante básico de la conducta. 
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En general el sujeto que tiene motivaciones e intereses con 
sentido, las revelartl en su historial pasado. 

Al finalizar la entrevista es recomendable que el 
entrevistado, describa la imagen y opinion que tiene de si 
mismo. Sobre este punto, interesa detectar, el grado de 
conocimiento que la personal tiene de sl mismo. en cuanto a 
su caracte1·, manet•a de ser, sociabilidad, inteligencia. 
educación, intereses, aspiraciones, etc, La información 
proporcionada por el entrevistado, servit"'á pat"'a conocer 
hasta que punto el sujeto tiene conciencia de sus 
cualidades, def@ctos y capa::idades, as1 como de los rasgos 
más sobres"lientes de su personalidad, pues c:L1anto más se 
cono:can estos, sus posibilioades de cot•regirse y de 
superarse, serán maycres. 

La finalidad de la entrevista, no radica en conocet• la 
actuación del suJeto en sus trabaJos anteriores o su 
situación familiar en forma aislada, sino en relacionar su 
c:ondu::ta con todas las áreas investigadas, c:on el proposito 
de tener una visión global de la inteqracion y unidad del 
individuo. y asi poder determinar si es la persona adecuada 
para el puesto. 

9. Terminación de la entrevista. 

La duración de una entrevisti\ varia seg(in la información que 
se desee recopilar y la facilidad con la que obtenga 
ésta. 

En general, la entrevista deberá concluir, cuando el 
entrevistador considere que ha obtenido la informacion 
necesaria para EUS propósitos, y que ya cuenta con los 
elementos necesarios para tomar una decisión. 

Lo importante al finalizar una entrevista, es consolidad el 
progreso que pueda haberse alcanzado en ella. Este progreso 
está representado por el grado en que se logre el propósito 
de la entrevista, es decir, que el entrevistado obten9a 
alg(m beneficio qL1e sea duradero, como resultado de esa 
e>:periencia. 

Jorge 01~o:::co, (198(1), sugiere cuatro pasos a ~equir cuando 
se dé por terminada una entrevista: 

-Revisar cuidadosamente los datos obtenidos. resumiendolos 
con el propósito de que el entrevistado reacciones ante 
ellos y logre una posible corrección. 
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-Dar una pauta. a s~guir para el futura, con el objeto de que 
el entrevistado c:ono=ca si se le volverá a entrevistar o si 
no es necesario que regrese. 

-Apreciar el efecto que los dos pasos anteriores hicieron en 
el entrevistado, con el objeto de conocer si el 
entrevistador logro su propósito. 

-Despedir al entrevistado finalmente, lo cual debe hacerse. 
con b!'evedad y cortes1a, de una manera respetuosa y 
a9t•adec1éndole su visita. 

Se sugiere, que ya finali::ada lu entrevista con el 
candidato, el entrevistador inmediatamente, r·ealice un 
reporte en donde escríb¿¡; el resultado, conclusiones e 
impt•es1ones de acue1·do al obJet1vo de la misma. 

Posteriormente, el resultado de este reporte se podrá 
comparar con los resulta.dos de otras pruebas para encontrar 
discrepancias y puntos coin~identes. 
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CAPITULO IV 

PRUEBAS PSICOLOGICAS 

l. Aspectos generales. 

En este capitL1lo se exponE> la naturalc:!a y el propos1to de 
la aplicación de los tests psicométr1cos en la empresa. 
También se real i ::a una propuest<1 de dl ferentes b .... ,ter1as de 
pruebas a aplicar para distintos niveles de puestos dentro 
de la organi=~c1on. 

Asimismo se reali=a una breve descripcion de li\s pruebas 
utili::adas con más frecuencia en las or9an1::::aciones. 

2. Caracteristicas de 13 prueba psicológica. 

El propósito de aplicar las pruebas psicometricas, es el de 
proporcionar un aval(10 objetivo de las diversas cara.cte
rtsticas del individuo. 

"Cuando se utili::an dict1as pruebas para la seleccióf'\ de 
personal, las caracter1sticas que se aval•Jan, son las que se 
saben que están relacionadas ccn el é}d to en el trabajo." 
<10). . 

Una prueba psicológica constituye algo mucho mas complejo 
que una compilac:1on de preguntas, cuyas 1•espuestas 5e inter
pretan sobre la base del "sentido común" o de Ltna observa
c:ion informal. 

En esencia, una prueba constituye un patron de medida apli
cada de manera uniforme y sistemática de la misma manet·a, a 
todas las personas sujetas a un avalúo. Dicho aval(10 se 
lleva a cabo con base en una escal.;i común de conformidad, 
c:on la cual l.3.S personas non ordenadas a lo largo do Lma se
rie continua del rasgo o la caracter1st1ca que se evalúa por 
medio de la prueba. CSiegel, Laur·enc:e, 1977>. 

La aplicación conjunta del c:ritet•io psicológico a la or9ani 
zac:ión de la empresa ha traido siempre beneficios positivos, 

ClO> Laurenc:e Siegel, "Psicología Inciustrial "• Editorial 
Cecsa, Méi:ico, 1977, pg.85. 
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no solamente para las empresas, sino tambien para los traba
jadores, pues ha logrado incrementar la pt•oducc1ón y produc
tividad, abaratar el costo del producto. meJorando ademas su 
cal1dad, y a la ve:;: logrando la segL1r1dad oc:upac1onal que 
trae como consec:uenc1a un decremento en el 1ncice de rota
cion de personal en las ecompresas. 

Los E!>:ctmenes psicologicos, por su efectividad, han logrado 
alcanzar ~u sitio firme y reconocido en la empresa, sobre 
todo en las grandes industrias, y en lo que actualmente se 
le conoce como banca múltiple, ya que se aceptan como ins
trumentos importantes para la selecc1on de personal. 

3. Objetivo de las pruebas psicolOgicas. 

L:-as pruebas psicológicas tiene dos aplicaciones: 

-Como instrumentos de predicción para el desempeño poster-ior 
eri el empleo. 

-Como base para evaluar- el actual nivel de de&empeño del 
trabajo, las capacidades, conocimientos y caracter-!sticas 
de la personalidad relacionadas con ese desempeño. CSiegel 
Laurence, 1977>. 

Además, la prueba psicológica realiza una función especi
fica, que es la de predecir quienes van a producir más, 
qL1ienes van a dar más calidad, quienes poseen las mayores 
habilidades, aptitudes y capacidades, para que, posterior
mente, pLtedan ser desarrolladas plenamente bajo un buen pro
grama de adiestramiento y capacitación. 

Un pro9r-ama de pruebas psicológicas exige la c:olaborac1on de 
un psicólogo competente, para que sean seleccionadas y 
administradas adecuadamene. Es necesario que las pruebas 
sean aplicadas y calificadas por un mismo profesional. 

Dada la amplia gama de pruebas psicológicas que existen para 
su aplicación y la utilidad de estas, existen dos aspectos 
que merecen se les dedique especial atención. 

Uno de ellos, es que las pruebas.psicolOgicas son falibles. 
Las pruebas se consideran como una valiosa ayuda par-a la 
toma de decisiones relacionadas con la selección de perso
nal. El u~o apropiado de pruebas adecuadamente elaboradas, 
hace posible que las decisiones que se adopten sean más 
acertadas que las que se toman sin la ayuda de tales dates. 
Ne se pretende dar a entender que dichas decisiones sean 
irrefutables, ni que los resultados de las pruebas en que se 
basan estén exentas de errores. 
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El segundo aspecto se refiere a qLte las pruebas ps1cologicas 
no son la (tnica fuente de información pertinente para las 
decisiones c:oncern1entes a la selec:cion de personal. También 
se puede obtener· info1·mación útil a traves de la entr•evista 
previa al empleo, el formulario de solicitud, lag referon
cins, y el historial laboral ante1•1or·, ade111as de otras 
fuentes. 

As.lmismo, las decisiones concernientes al personal, una ve;: 
adoptadas, no son irrevocables. Para Siegel, (1977), el 
desempeño de los empleados debería estar suJeto a una 
constante verificación por medio de revisiones pet•1od1cas ce 
la ejecuc:ion para tene1• seguridad de qL1e se están utili:::c:mdo 
de la manera mas efic:a;: las capacidades, neces1daoes e 
intereses de cada empleado. 

El uso de las pruebas psicolo9icas en la. empresa, presupone 
se tenga un criterio de eficiencia en el traba.Jo. Todos ·los 
trabajos requieren una serie de aptitudes. Algunas de estas 
aptitudes son formas especificas de inteligencia; otras, 
tipo de coordinación viso-motora; y otras estarian asociadas 
con rasgos de la personalidad. En cada uno de estos 
aspectos, determinadas pruebas pueden mostrar relaciones 
de~inidas con una probable eficiencia en el trabajo. 

Al aplicar pruebas a los aspirantes, es posible seleccionar 
y colocar a los candidatos en perspectiva, a puestos en los 
que se adapten mejor por sus habilidades, aptitudes, perso
nalidad e intereses. 

La mayoría de las empresas en la actualidad, aplican pruebas 
de habilidad mental para medir la capacidad intelectual de 
los candidatos, estas pruebas se utilizan para colocar a las 
personas en un puesto de acuerdo a sus posibilidades. 

4. Tipo de pruebas psicológicas. 

Existen diferentes pruebas psicológicas, las cuales se uti
lizan en función del área que se quiera medir. A continLta
ción se mencionan las diferentes pruebas psicologicas que 
existen. 

Pruebas de intereses. 

Estas pruebas se utilizan para establecer el matiz de los 
intereses individuales y as1 establecer los tipos de trabajo 
que podr1an satisfacer a los empleados. Para los usos de la 
selec:cion, se empieza el análisis mediante la enumeración y 
las combinaciones de los intereses que parecen tener asocia
ción con el éxito en distintos tipos de trabajo. De ah1 1 se 
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les presenta a los solicitantes un inventario de intereses 
que identifica la trama de ellos para qL1e permita su c:on
frontac:iOn con claves de diferentes trabajos. 

f'ruebas de aptitudes. 

En estas pruebas, se miden los potenciales en habilidad y 
capacidad, como por ejemplo: las que miden e~:presion verbal, 
habilidad numét•ica,fuer=a flsica, habilidades motrices, etc. 

Pruebas de estabilidad emocionaL 

El ajuste y la per~onalidad se utili=an para definir el 
temperamento básico del candidato y muestra lo que se puede 
describir como su humor caracter·(stico. 

Se trata de establecer un valor a las motivaciones del 
candidato, para lo cual se abarcan una diversidad de pruebas 
proyectivas como indices posibles de la personalidad. 

Pruebas de habilidad o de operación. 

Estas son pruebas relativamente sencillas de operación, o 
pruebas de habilidad que establecen el nivel actual de las 
capacidades del individuo. Basic:amente son pruebas de 
dominio y maestria, tales como tests de mecanografía o 
taquigraf1a. En muchos de sus aspectos, son las pruebas más 
sencillas y más satisfactorias disponibles hoy en dia. 
Define la maestria del individuo tal y como se encuentra en 
este momento. 

Pruebas de oficio. 

Las pruebas de oficio miden los conocimientos que tiene el 
solicitante y tal ve;: su grado de maestría. Posible
mente estas deberían considerarse como una subdivisión de 
las pruebas de habilidad o de operaciOn. De hecho, pueden 
requerir el desempeño de operaciones sencillas que necesiten 
.una capacitacion. <Oro::::co Jorge, Coparmex). 

Clasificación de aptitudes. 

Thurstone reali::ó con algunos tratadistas un listado de 
aptitudes: 

-Aptitud verbal: se proyecta en la facilidad de palabra, 
lenguaje y amplitud de vocabulario. 
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-Aptitud numeric:a: se requiere en las operaciones aritmeti
cas simples, pero no en las situaciones mas cornpleJas, en 
las que entra en juego el razonamiento. 

-Aptitud de visualizacion: se requie1·e en la realt=acion de 
tareas que impl iQLten relaciones espaciales, 

-Fluide:: mental: se requiere cuando se tiene que dar 
respuesto:; r~pidas o adaptaciones a tareus absiractas. 

-Rapide:: perceptual: SE' r1?qu1ere en la identificacion r~pida 
de d1ferencias en patron~s vic;;uales. 

-Aptitud inductiva: se requ1ere en el descubrimiento y 
aplicac:idn de alguna 1·e9la o principio que este operando en 
Ltna situac1on. 

-Aptitud deductiva: representa lo que en el lengL1aje popular 
se conoce como aptitud para r&::onar. 

Todos los tests actuales de aptitud mental, estan constitui
dos de preguntas qL•e miden algunas de estas aptitudes. Los 
distintos tests difieren primet•iamente en el énfasis que 
coloqueri en cada una de lcls aptitL\des mencionadas y en la 
nature1le=a de SLI organ1::ac1on. 

5. Bater1e1s de pt•uebas sugeridas para diversos niveles de 
puestos. 

La experiencia obtenida en la exploración psicologica, al 
seleccionar personal, ha perm1tido observe1r que existen 
factores psicológicos que tienen una fuerte repercusión en 
el desenvolvimiento y eficienc1a laboral. 

En forma teórica se establecen las siguientes categor1as de 
puestos: 

Nivel A 

Este nivel incluye directores generales, gerentes, subgeren
tes, contralores, auditores y similares. · 

La batería de pruebas que se propone es la siguiente: 

-Entrevista ps1coloQ1ca 
-Psicodiagnostic.o de Rorschach 
-Test de apercepcion temática <Murray) 
-Prueba de inteligencia de Wechsler 
-Machover <HTP) 
-Bender 
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-Cuestionario socioeconóm1co 

Otra opción que se propone para este nivel, es la sic;iuiente: 

-Entrevista psicolog1ca 
-Test de c"\perc:epcion temC\t1ca <Murray) <TAT> 
...-Pru~ba. de intel ¡9enc1a de Wechsler <WAIS), con prorateo 

Escala pat'3 Ejecutivos. 

Sub teste;: 

-Informac:<..on 
-Compr·ensión 
-Semejan=as 
-Simbolos 
-CL1bos 

Nivel B 

Este nivel agrupa gerentes de ventas, jefes de departamen
tos, jefes de oficina, subcontadores, secretarias ejecutivas 
y similares. 

La bater1.=i. de pruebas que se propone es la siguiente: 

-Cleaver 
-Frases incompletas 
-Machover 
-HTF 
-Bender 
-Beta revisa.da 
-k'.uder 

Nivel C 

Comprende empleados especialistas, tales como programadores 
y operadores de máquinas, vendedores, secretarias y si mi la
res. 

La batería de pruebas que se propone es la siguiente: 

-Entrevist~ psicológic~ 
-CueGtionario socioeconóm1co 
-MMPI abreviado 
-Seta revis~da 
-Frases incompletas 
-Machover 
-HTP 
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-Geist 

Nivel O 

Este nivel agrupa a oficinistas, taqu1qrüfa!:;, archivistas, 
auxiliares, telefonistas y similares. 

La batería de pruebas que se propone es la sic;¡u1ente; 

-Entrevista psicológica bt~eve 
-CL1estionar10 socioeconomico 
-Beta revisada 
-Machover 
-HTP 

6. Factoras qL1e se investigan en la batet-1."\ de pruebMs 
psicologicas. 

Según Jorge Oro::co, en las baterías de pruebas se investigi:ln 
las siguientes areas: 

-Tipo pensam 
-Capacidad para planear, organ1::ar 
-Juicio práctico 
-Don de mando 
-Iniciativa 
-Método de trabajo 
-Relaciones interpersonales: con sLtbordinados 

-SegL1ridad en si mismo 
-Estabilidad emocional 
-Motivaciones 
-Intereses 

con personas r!e su misma 
ca.tegor1a 
ccn i:.l pUol1co en general 

-Agre~ividad y maneJo de ella 
-E~:perienc1a y prepari*.c1an 
-Estab1l1dad ocupac1onal 
-Capacidad para indent1i1cars2 con las ~e~as de la empr•esa 
-Memoria, atencion y concen~rac1on 
-Rasgos de psicopatolo91a 
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7. Breve descripción de las pruebas o tests mundialmente 
. conocidcis. 

Test de Inteligencia. 

-Test de Matrices progresivas <Raven) 

Es un tipo de pt~uebu mental que pt•ocede por el metodo de 
con1pletam1ento: esenc:1almente consite colocar al 
e>taminado en presencia de dibujo mut1 lado. C:Ltya parte 
det:Je de señal.:ir. Esta prueb.-:~. fue introdL1c1da por este 
psicologo y Penrose en 19::.a. 

-Escala de inteliQencta de Wechsler para adultos (WAIS) 

La escala Wais comprende once subtests; seis de ellos se 
agrupan en una escale. verbal y cinco en una escala de 
ejecuc1cn. 

Para SLl calificación aparecen en el manual del test, las 
tablas de referencia correspondientes, qLle proporcionan un 
coeficiente intelectu..:\l con relacion al grupo de edad del 
propio e>:aminado. compar~ndolo. a la vez, con personas de su 
misma edad. 

-Test de Dominas. 

Edgardc Anstey, psicologo inglés, fué el creador de esta 
prueba, que es similar a la de matrices progresivas de 
Raven. Su aplicacion puede limitarse a treinta minu·tcs y 
está compuesto por un conjunto de fichas de dominó, que le 
son pre-=:entadc'\S al examinado, en orden de dificL1ltad 
ct•eciente, en un cuadernillo de prueba, debiendo anotar·, en 
otra hcJa apar1:e, los números qL1e corresponden a las fichas 
qlle en cada serie aparecen en blanco. 

El test de domines es frecuentemente utili:;:ado para el 
eaci.men de inteligencia en adolescentes y ad1.1ltos. 

-Army beta revisado. 

Esta prueba d~ inteligencia se compone de seis subtests. El 
e>:am1nado tiene que resolver cada uno de estos, en un 
determinado tiemoo. Posteriot•mente, se obtiene el punt~je 

lo9rado en cad.:;. test y se compara con la tabla de puntaje 
convertido, obteniéndose una calificación cuyo total se toma 
como promedio y se relaciona con la tabla de edades, 
obteniendose asi el coeficiente intelectual. 
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Test de Personalidad~ 

-Test de Rorschac:h. 

La prueba del psiquiatra suizo Rorschach, contiene die;:: 
láminas qu'e presentan manchas de tintas, una negras y otras 
policromadas. Las laminas ~e l~ presentan al e::amtna..do en 
un orden determinado y se le solicita que mencione lo que 
o representa p,1ra el cada una de el las. 

El tiempo que la persona tiene pc.ra lc:.l observación de la 
lámina, y el n1.1inero de respuestas que expr•ese, no ~ienen 
l tmi te. 

-Test de Machovet•. 

Karen Machover 1 instructora psiquiatra clinica en el colegio 
de medicina de Long Island, USA, ideó una prueba de 
proyecc:ion de la personalidad, en donde el examinado tiene 
que reali=at• un dibujo de la figura humana. 

Esta pt"'lteba se basa en que los dibujos de la tig1Jra humana 
tienen una estrecna vinc:ulacion con la personalidad del 
examinado que reali=o el d1buJo. Considet•a el cuerpo como 
medio de la propia expresion, y llega a asociar ciertos 
órganos del cuerpo percepciones, emociones y 
sensaciones. 

-Test gestaltico visomotor de Bender. 

Su creadora, Lauretta E\ender, selecciono nueve figuras que 
están dibujadas sobre fondo blanco en tarJetas de tres a 
cinco pulgadas. Para desarrollar esta prueba, se debe de 
proporcionar al e::aminado cie= hoJas blancas tamaño carta, 
tres lápices y una c;:oma. Es necesario observar al e::aminado 
mientras trabaja, anali:ando como reprodL1ce las figuras, las 
actitudes qL1e torna y las preguntas que re.ali=a. 

-Test de apercepcion temática. 

El TAT del profesor Henry A. Mw"ray public.;ido por Harvard 
Universi ty Press, fué dom1nado como test de apercepc::1cn 
temática, porque se pensó que ~l elaborar historias en 
respuesta a las laminas estimulas, el examinado tie~de a la 
percepción de su e:~periencia pas:3.da y a la pt~oyeccion de los 
temas ligados a sus tendencias personales. 
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El test comprende ve!'inte laminas con diverosas fotografías de 
personajes, situaciones y paisajes, ademas de una lámina en 
blanco denominado estímLtlo de shock. 

-Inventario multifacetico de la personalidad del Minnesota 
CMMP!). 

Es una técnica objetiva que se utiliza para evaluar la 
personalidad por medio de escalas o perfiles. Esta prueba 
estaba compuesta por mil dosc1entas frases y f1nalmer1te se 
redl.IJO a quinientas sesenta y seis, las cuales estan 
formulad as en o rae iones declaratorias en primera persona del 
singLtlar, y en forma afirmativa y negativa. 

Las escalas bAsicas que se utilizan en el MMPI son cuatro de 
validez y nueve clín1cas. 

-Test HTF', casa-arbol-persona. 

Emanuel F. Hammer, realizó la interpretación del contenido 
de la técnica proyectiva casa-arbol-persona, la cual tiende 
a observar la imagen interna que el examinado tiene de sí 
mismo y del ambiente que lo rodea. 

El e><aminador debe alentar al e::aminado para que real ice los 
diblljos libremente, diciendole que puede borrar las veces 
que desee y tomarse el tiempo que necesite. Sin embargo, no 
se le especific:a que tipo, tamaño o presentación debe tener 
la casa, el arbol y la persona a dibuJar. 

-TQst de frases incompletas. 

Joseph M. Sacks, y otros psic:ólogos de Nueva York, diseñar-en 
esta prueba de sesenta frases incompletas, en donde el 
examinado debe complementarlas, respondiendo por escrito, o 
en forma oral, y el psicólogo registrar sus respuestas. 

Algunos e~:pertos consideran que es un test útil para 
.averiguar tendencias inconscientes, pero en general su valor 
diagnostico o su utilidad para el análisis de la 
personalidad b~sica, es menor que la informacion que 
proporciona roespecto a pensamientos, sentimientos y 
opiniones d2 la persona. 
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Test de Intereses y aptitudes. 

-Test Formulario de Interés Vocacional, de Strong. 

Esta prueba señala el grado relativo de nueve campos de 
interés en el mismo individuo. 

-Test Record de Preferencias, de f'uder. 

Esta prueba proporciona comparaciones satisfactorias entre 
los intereses del individuo y de los enipleados de vat"ios 
grupos de ocupaciones. 

-Test de Habilidades Mentales Primat .. ias. 

L.L. Thurstone y Telma Gwinn Thurstone, de la Universidad de 
Caro! ina del Norte, elaboraron esta prueba compuesta por 
Cinco subtest. Estos subtests, miden cinco habilidades: 
comprensión verbal, c:omprension espacial, t"aciocinio, 
aptitud numérica y de cálculo y fluide~ verbal. 

En el momento de aplicar la prueba, el examinador debe de 
leer las instrucciones en forma muy clara y sencilla, El 
examinado deber resolver esta y demostrar la facilidad que 
tiene para resolver las distintas clases de problemas. 

Las pruebas psicológicas son elementos que proporcionan 
información adicional complementaria a la obtenida en la 
entrevista. de selección, pruebas de trabajo, a:-:ámen medico, 
etc. No son instrumentos para utili=arse en forma aislada. 

Por éticc:t profesional, y par-a lograr un t~esulta.do 

satisfactorio y confiable, es importante que la persona qua 
aplique la bateria de pruebas psicológ1cas sea un 
profesional en la materia. 
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CAPITULO V 

CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL 

1. Aspectos Generales. 

En este capítulo, se reseña Lino de los casos 'finales antes 
de que la cersona sea contrat&da: la entrevista con el jefe 
inmediato, jefe superior y jefe sindical. Posteriormente, 
si la persona es aceptada por parte de la empresa, se 
cont1nL1a con su contt•atación; para esto es necesat"'io que 
tanto el solicitante como la empresa cumplan con una serie 
de t•equisi tos y reglamentos. los cuales se describen en este 
c:apl'. tul o. Posteriormente, se presenta el proceso de la 
inducc1on y sL1 importancia er. la organi~acicin par•a·el buen 
desempeño del futuro trabajador o empleado. 

2 •. Entrevista con el jefe inmediato. 

Dentro de la organi:.::ación de una empresa existen diversas 
áreas con diferentes funciones y metas por lograr, y debe 
existir un responsable por cada una de éstas. Un Jefe que 
diriga y coordine a estas personas, pues sera el que res
ponda por los resultados de su equipo de trabajo. El jefe 
es qLtien conoce las características de los puestos existen
tes en su área de trabajo y por lo tanto debe tener presente 
las cualidades y características que deben poseer las perso
nas que van a colaborar con él directamente, como son cono
cimientos, habilidades. exper1enc1a, disposicion. etc. 

Para ooder contar con el personal adecuado, el departamento 
de selección de personal le provee de personal suficiente 
para que el Jefe tenga la oportunidad de escoger a la per
sona que le pare;::ca idonea para ocupar la vacante eHistente. 

El jefe es el que debe decidir cual es la persona que deberá 
quedar-se a colaborar con él, por ser el responsable.directo 
del· trabajo del futuro subordinado. El departamento de se
lección de personal solamente va a proponer candidatos y en 
dado caso actuar~ como· un asesor en la decisión final. 

Por lo anterior, Fer~nando Aria~ Galic:ia, (1979), que es con
veniente que el jefe inmediato real ice una entrevista minu
ciosa al candidato y toque todos los puntos de la scl1c:1tud 
haciendo hincapie en lo referente a conoc:imientos, eKpe
t"'ienc:ia laboral en empleos anteriores; esto le ayudara a co-
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nocer la manera en qL1e se ha desarrollado la persona, SLt es
t'abi lidad emocional, relaciones con jefes anteriores, ini
ciativa y disposición. 

También el area familiar es de vital importanc1a tratar• 
durante la entrevista, pues hay que t•ecordar que una persona 
que tiene este tipo de problemas al momento de e't'ectuar su 
trabaJo, baja su 1·end1miento y se encuentra susceptible a 
cometer errores. 

Asimismo, durante la misma, el jefe inmediato, informara al 
candidato las funciones que reali::a el departamento, el tt"a
baJo que tendrci.. que desempeñar, carga de trabajo, turno en 
el que laborarci.., sueldo, dtas de descanso, comisiones en el 
caso que tenga, etc. Cuando se le hable al candidato ~obre 
el trabaJo a desempeñar, se debe de poner mucha atenc10n con 
respecto a la actitud de la persona. agrado, insatisfacc1on. 
disposicion, etc. Es conveniente preguntar• si tiene alguna 
duda y aclarar sus inquietudes. 

3. Entrevista con el jefe superior·. 

DespLtés de que el candidato se ha entrevistado con el jefe 
inmediato, se entrevistara con el Jefe superior. Esta es la 
última entrevista por la que pasa el candidato y con ella se 
pretende conocer inquietudes de la persona en cuanto a su 
formación y desarrollo dentro de la empresa, es decir", el 
potencial que tiene el candidato para colocarlo en un puesto 
adecuado a sus posibilidades y necesidades. 

Como se sabe, el jefe superior o ~erente del área tiene una 
visión más clara del esquema de la organ1::ac1on de la 
empresa y con esto p•..tede ubicar a la persona meJor que el 
jefe inmejiato, puesto que éste solo conoce aspectos de su 
át"ea de trabajo. Con esto se lograra que el aspirante 
adquiera un visión más amplia del departamento y de ·su 
puesto y sienta más confian::a con el jefe superior. 

Asimimo, se le comentará que en su estancia dentro de la 
organización comunique deficiencias o aspectos que pueda 
mejorar dentro de su mismo trabaJo, riesgos a que están 
expuestos sus compañeros de trabaJo, ya Que muchas veces una 
persona de recien ingreso puede observar aspectos que el 
personal que tiene ya tiempo en la empresa no se ha 
percatado. 

Una ve:: finalizada la entrevista, el jefe superior comentará 
las impresiones y resultados con el jefe inmediato y tomardn 
una decisión. En caso de ser aceptado el candidato, se le 
comunicard dicha decisión y se le enviat"á al departamento de 
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pet"sona.l para que le informen los trámites posteriores que 
tendrá qL1e real i2ar pa.t"a su ingreso definí tivo a la empresa. 

4. Entrevista sindical (personal-obrero). 

En la actualidad, la mayor1a de las empresas cuentan c:on un 
sindicato el cua.l está formado para vi4;'dlat' que el sector 
obrero coadyuve al mejoramiento de la org.;1;ni;:acion, y a su 
ve:t. intervenga ante esta en defensa de sus. t"'espectivos 
intereses. 

La ley federal del trabajo el articulo 395 dice: 

"En el contrato colectivo podrá establec:er!:i.e que el patrón 
üdroitirá e':c:lusivamente como trabajadores a c¡uienes sean 
miembros del sindica.to contratante. 

Esta cl.:\úsula y ott•as que ~stablezc.an privilegios en su fa
vor, no podrán aplic:arse en perjuicio de los tra.baJadores 
c¡i .. \e no formen parte del sindicato, y que ya pr-esten sus ser
vicio::; en la orga.ni.;:ac:ión o establecimiento con anteri.oridad 
.:l. la fecha en que el sindicato solic:1te la celebración o re
visión del contrato colectivo y la inclusión en el de la 
cl"'úsula de eaclusion. 

Podrá estableceri::e que el patrón separará del trabajo a los 
miembros que renuncien o sean expulsados del sindicato con
tr-atante". o::> 

En la práctica, generalmente se establece un pla;:o para que 
el sindicato cubra la vacante, de no hacerlo, la empresa s2-
lecc:1onará al candidato~ La mayoría de los contratos con
templan la. posibilidad de que el sindicato obl1Que a 
pr•oponer L1na ter-na para q\.1e exista un¿¡ meJor seleccion, be
neficiando a la empresa. y al sindicato. 

En la mayor1a de las org-anizaciones~ e~osten acuerdos entre 
sindicatos y pBtron, en el cual, la empresa reali:a todos 
los tramites de salecc1ón <reclutamiento, pruebas~ pre-en
trevistas, entrevistas profundas, et~.> una ve: efectuado 
este proc:eso, el sindicato ser~ el que apruebe el ingreso 
definitivo de la per'Sona a la empresa (personal sin
dical i;:adoJ. 

(12) Cava.zas Flores, "Nueva Ley Federal del Tr-abajo 
Temati::ada y Sistematizada". Editorial Trillas, Meaico, 
1981, p9s. 55,56. 
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Se pretenden conocer los antecedentes que ha tenido el soli 
citante en cuestiones sindic."Jles en su pet'manencia en otra 
or9anizi:1ción, por eJemplo, sL1spen:;ion de labores, lideres 
radicales, agitadot•es, intentos de efectuat• huelgns, etc. 
Esto se debe vigilar, porque si inC:u'esa una persona que haya 
participado en algün movimiento huelguista, es de supon~r·~e 
que en otra empresa, pretenda hctcer lo mismo y ocasione pro
blemas o disturbios, produciendo desconfian=.a en los traba
jadores, inconformidad y suspensiones en el area de 
producción. 

Ta.mbiEm pLiede ser que se filtre otro sindicato independiente 
y consecuentem9nte desbancar al actual. 

De manera breve, se trat¿:¡ de e::poner la importancia de esta 
entrevista, ya que es Lln asunto mLty oelicodo y habt•.J QLI~ ob
servar las reacciones que pued~ tener el candidato como ges
tos, nerviosismo, provocar un cambio de tema, etc. 

En caso de ser aceptado ;;l candidato, se le e:~pl icc.1n sus 
obligaciones con el sindicato y sus derecnos. 

S. Documentación requc:rida para la contratac1on. 

Cuando el solicitante ha sido acept~do poi" el Jefl? inme
diato, este le informara que deDe pt·esentarse al depa~ta
mento de sE"leccion y C!:lntratac1on de Deirsonc."'l para cont1nu.:ir 
los tram.i tes. En éste departamento, se le proporcionat•a una 
1 ist.=1 con Jos documentos necesarios par¿:¡ su contratacion. 
Los documentos que se solicitan y el proposito de los m1s
mos, se e):ponen -3 continuación: 

-Acta de Nacimiento. Con i:l fin de compr~bar sLt ortqen y el 
de sus padres, fecha 8n que nació, y lugar de nacimiento. 

-Cartilla de serv1c10 militar nacional. Sirve para verificar 
el CLtmplimiento de su obl.::.9acíon civil impuesta por el es-. 
tado. 

-Credencial de afiliacion al !.M.S.S. Con el proposito ae 
verificar la empresa en que le dieron de alta, indica tam
bién movilidad ocuQacion~l. Aslmismo 1 s~ u~1l1=a p~r~ dar 
de alta a la persona con ~u número original de r~9i~tr·o. 

-Registro federal de C~Ltsantes. Con el proposito de cc:onoo::er 
la. fecha en que se registro ante la Secretal"ía de Hacienda 
y Cri;!d1 to Pt1bl ico, para efecto de declaraciones y deduc
ciones, y se le conti•atar.;i c:on el mismo numero de registro. 
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-Actc. dE> matrimonio. Para comprobar su estado c:ivil y con
tar t:rJn un elemento Ic;ig¿:¡l, para que proceda la aplicac:ion 
de las prestac:1ones que la empresa le otorgue. 

-Tdrjeta de salud. Con el fln de asegLtrat• que el candidato 
este en buenas condiciones flsicas y as1 de esta manera 
pLted~ d•-::'<E=cwrol lar en forma adecui'.\da sLt trabajo. Esta tar
j~ta consiste en un repot•tc de examen médico. 

-Fotoqraf l.:'IS. Para reconoce,. a la persona cuando se revise 
su e~ped1ente, así como para e:~pedir SLt credencial de 
identif1cacion, que lo acredite como miembro de la 
orGani:.:.~c:1on. 

-Cat•ta de ingresos. Con el propos1to de ver•ificar el sueldo 
que percibio durante su permanenc:1a en su empleo anterior. 

El departamento de c:cntrol y contratacion de personal, al 
momento oe rec:1b1r estos doc:L1mentos 1 deberá verificarlos y 
coleJarlo~ con el fin de averiguar s1 las fechas coinc1den 
en cada Lino el les. 

Al finali::c:ir en forma satisfac:tor1a la revislon da todos los 
doc:Ltmentos, se proc:c:>aera con la veri fica.cion de referencias. 

6. V~rit1cacion de referencias. 

Es costumbre en todas las sol1c:1tudes de empleo, pedir al 
solic::.cante, qLte mencione algLtnos nombres de personas y SLIS 
di:;to5 para lccali::.:;irlo~, ccn el propos1to de pedir referen-
cias so'.::re el candidato. Estas personas no deben 
fam.:lii!.r~s. 

A ccn ':: 1nL,dc1cn se lT.'3nc l onan a 1 gunas fuentes que se Lt ti 11 ::an 
re.;,L1~ar•1:--:0l"'te, Dc>.ra. ctf:er.er referencias del individuo con el 
qLH? <Ee est.o, t1·at .. 1ndr:. 

-Ca1•tas da t'eccmendac1cn de tt•abajos anteriores. 

Carr.un;:ient::- r.:oco ver-=o.ces. ya que en vari.::1s ocasiones se ha 
c:o~pr~badc aL1e otor~~das ante la pt•esión del 
t•·aba.,=1C:::Jr. 

-A~enc1~s de invest1gacion. 

En la actL1al1dad han proliferado un sinúmet•o de agencias o 
buf~tes de invest19ac:1on, siendo frecuente el uso de la~ 

misma<;; por lds empresas para obtener informacion sobre el 
cand1dc.tto. 
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En cuanto a la elección de la misma, ~e deben tom~r las 
precauciones debid:i.s p~•ra busc ... •r·, eficacia, G~H'ieúcid y 
profesionalismo en sus servicios. E5to se puede logr~r, 
consultando a ott·u~ or<Jani;::aciones a las qLt<? /lay.:m pr;stada 
sus servicios. 

-Referencias por teléfono. 

La mayor1a de las empresas no acostumbran pt•opot'cionar• da
tos confidenciales o pe1·sonales por teléfono, p~1·0 un bue~ 
entrevistador, puede obts:>ner informcic1on respecto u11 

candidato, a traves de una hábil conversación telefónica 
con los Jefes inmediatos del candidato. 

-Referencias por correo. 

Al solicitar referencias por corr<?o, es recomendñble tdcm
tificarse y reali=at•lo como acostumbran las compaRla~ de 
fian;:.:,s, con un breve cuestionario acompañado de un ~obre 
rotulado con el importe pc;gado o la estampilla correspon
diente. Esto ayud~rá ci obtener una pronta contestacion. 

-Comprobación de referencias mediante visita pet•sonal a la 
empreo;;a. 

Esta se considera la fuente m~s efectiva y rec:omendatle, ya 
que permite conocer directamente las opiniones sacre el 
candidato, así corno comp¡e,rentar la inTormac:ion o 
profundi;::a,. en aquel los puntos que no hayan qL1edado clat•os 
en la entrevista inicial. 

Mediante l~ visita oersonal, el informado,. se pe1·c~tar~ del 
ambiente laboral que rodeaoa al candidato y del nivel 
confort y seg:ur!dc:i::l en el q•.te enccntraoa labor.o>.ndo. 
(Rialp Mündel, 198.:). 

7. Investigacion soc:io-~concmica. 

Mandel Rialp propone una estrLtCtLtra general para reali:ar la 
-investigación =:oc1ceconom:ca. 

-Conocer a fondo cada uno de los miembt•os que integran la 
f"3mi lia. 

-Situac1on económica y organi;:a.::ion de la misma. 
-Antecedentes esc:oJat'GS del c~ndidato. 
-Periodos de inactividad escolar y motivos. 
-Antecedentes laborales del candidato. 
-Períodos de inact1vidc:o.d lab•:wal y motivos. 
-Relaciones interfamiliares y e~tt•afamiliar~s. 
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-Condición y ubicación de la vivienda: 

-Tiempo de habitarla 
-Zona de ubicación 
-Ambiente de la =ona 
-Estado del inmueble 
-Tipo y número de habitaciones 
-Mobiliario 
-Salubridad 
-Confort 
-Facilidades de comunicación. 

-Antecedentes de vivienda y el progreso obtenido. 
-Estado de salud del candidato y los servicios médicos que 

recibe. 
-Periodos de ausentismo por motivos de salud. 
-Propiedades y ahorros. 
-Clubes, asociac1ones, partido político al que pertenezca. 

Las investigaciones de las áreas anteriormente mencionadas 
proporcionan una base sólida de conocim1entc y datos para 
formu'.lar una hipótesis respecto a la persona, sus actitudes 
y comportamiento. 

7.1 Estructura de la investigación laboral. 

Dentro del estudio socioeconómico, existe un area muy 
importante de investigar, la laboral, ya que es la que va a 
proporcionar información sobre el entorno de trabajo en el 
que ha estado inmerso el candidato, su comportamiento, 
ac:ti tudes, etc. 

Mande! Rialp, Cl982>. propone una serie de aspectos 
tt"atar para recopilar la información riecesaria: 

-Puesto que desempeñó. 
-Fecha de ingreso. 
-Ascensos y promociones. 
-Sueldo inicial y final. 
-Fecha de salida. 
-Causas de separación. 
-Eficiencia, puntualidad, responsabilidad y ho-
nestidad. 

-Actitud de cooperación y trabajo en equipo. 
-Relaciones con jefes, subordinados y compa-

ñeros. 
-Es casos eventuales, conoc:et~ el motivo de no 
obtener la planta. 

-Estado de salud y enfermedades profesionales. 
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-Fianza. 
-Hábitos. 
-Participación en el sindicato y su conducta. 
-Empleos anteriores. 

s. Examen médico. 

El examen medico, es el siguiente paso a seg,.a,... en el pro
ceso de selección. Este es un r"eqL11sito le9al, que dispone 
de que todos los empleados sean exam1nados físicamente, en
viándose una copia del resultado a la Secretarla del Trabajo 
y PreYision Social, a la Secretarla de Salubridad y 
Asistencia PGbl1ca o a las autoridades competentes. 

E:s rec:omendabl¡:ai qL1e éste e>tamen sea practicado por un medico 
con conocimientos de medicina industrial, ya que tendr•á una 
visión más amplia del examen al enfocarlo directamente a los 
requisitos y necesidades del estado flsico del candidato 
requer-idos para el puesto. 

8~1 Examen médico de admision. 

''El examen médico de admisión reviste una 1mpcrtanc:1a básica 
en las orga.ni:::aciones, al grado de llegar a influir en 
elementos tales como la calidad y c=antidad de prodL.1cción, 
indices de ausentismo y puntualidad y siendo un poco más 
eKtenso afecta a aspectos de desarrollo de dicha 
crgani;::ación, con repercusiones al desarrollo y progreso de 
un pa1s". <13) 

"Es in.P1.1dable, que el eNamen médico es, una valiosa fuente 
de informacion para la. empresa., y por su importancia r-esulta 
ser impt"esc:indible en todo proceso de selecc:ion de personal. 
A través del diagnóstico médico podemos percatarnos si el 
candidato sL1fre una enfermedad profesional, o si eHisten 
indicios de se~ alcohólico o drogadicto, s1 tiene una 
enfermed'ad infecciosa, o si sufre de algún impedimento 
f1sicc que pueda obstacul i::ar el buen desempeño de Sl-\ 
trabajo". < 14) 

<13) Ariias Galic:ia Fernandot "Administración de Recursos 
Humanos". Editorial Trillas, México, 1979, pg, 271. 

< 14) Oro::c:o Jor9e, "Proc:eso Práctico de Rec:lutamiento y 
Selección de F·ersorial". Coparmex, Mé>dco, 1981), p9. 293. 
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Los enunciados legales se encuentran en los reglamentos de 
higiene y seguridad de la Sec1·eta1•ia del Trabajo y dicen: 

-Art. 15. "Los patrones están obligados a mandar practicar 
e::amen médico de admisión y periodicos a sus trabaja
dores." 

-Art. 16. "Los trabaJadores estan obligados a someterse a 
los e>:amenes médicos de admision periodicos, y a 
proporcionar con toda veracidad 1os informes que el medico 
les solicite" .. 

-Art. 17. "En cada centro de trabajo, es obligatorio llevar 
un registro médico y será legali::ado por la autoridad." 

La reali::ación del e::amen medico de admision, es financiada 
por cada organizacion y debera. ser practicado por un medico 
especializado en medicina del trabajo. 

Con este e:{amen, no se pretende descubrir enfet•medades 
ocultas, sino determinar el tipo de tr•abaJO quü está má~ de 
acuerdo con las capacidades fisicas del solicitante. 

La reali::ación del e:~anien médico de a.dmision, comprende el 
aspecto c:linico, ,que consiste en un intet•rogatorio y una 
ettploración f isica cuidadosa, que deberá ir ~compafiado de 
varios estudios de laboratorio y de rayos x para. confirmar· 
el estado de salud del individuo. El registro de lo~ 
result='dos se mc.1tienen en terma estrictamente confidencial. 

Para. Fernando Arias Gc?.l icia, < 1879), deben de tomat·..:;<: er· 
cuenta los siguientes aspectos en relación al e::amen mt:!dico: 

-La capacidad fisica, no es ioual en todos los trabaJa.dores. 
-Algunos trabajes requieren capacidad y habilidad especifici. 

de deter·ninados organoo;;. 
-L=s condiciones generales de la organ1::acion presuponen ur

riesgo para la adquisicion de enfermedades pt•ofesionales. 

En conclusion el p1·acticat• el eNamen medico de admisión e<ó' 
muy importante ya que va a evitar, un mayor 1ndice de ausen
tismo de parte de los trab~Jadores y empleados, una disminu
ción del rendimiento en el trabaJo, el peligro de contagiL 
de diversas enfermedades, trastornos en la producción, di'5-
minución en la calidad de los productos y trastornos en le:. 
organ1::acion. 

El ex~men médico ademas de beneficia1• al trabajadot·, mejora 
su eficiencia en el tt·abaJo, ya que siendo el cuerpo el 
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principal vehículo que 
importante que éste se 
de salud, pues de lo 
afectada sea cual fuere 

9. Contratacion. 

el esplritu posee para actuar, es 
encuentre en las mejores condicioner.; 
contrario, la actividad se vera 

la ocupación del individuo. 

Una ve:: que el candidato ha entreg¿1do los documentos 
necesarios y ha cubierto los requisitos que la empresa l~ h~ 

sol ic1 t;ado, se procedera a su contratación. 

El objetivo de la 
la ley, la futura 
intereses, derechos 
la empresct." <15). 

contratac1on, ''es formali::ar con apego a 
relacion de trabajo para gar·anti::ar los 

y deberes tanto del tr•abaJador como de 

La falta de contrato escrito es sumamente riesgo~a, no solo 
para el trabaJador, sino mas tcdavla para ln empresa. pua~ 

en todos los casos es imputable al patrón la falta de esta 
formalidad. 

No hay que olvid.:w qL1e en la ley laboral, se prer;:;ume la 
ei:1stenc1a del contrato y de la t•elac1cn de trabaJo entre el 
que presta un trobaJo persorÍal y el que lo recibo, 
entendiendo por relac1on de trabaJo, cualquiera que 5ea al 
acto que lt:? de origen lñ prest..:\clOn de un traoaJO personal 
subordinado a una persona, med!.ante el pago de un sal.:;rio. 

9.1 Definicion de contrato. 

-Contrato individual. 

"Cualquiera que s2a su forma o denominac1on, es aquel en 
vi1•tud del cuál una persona se obliga a prestar ~ otra un 
trabaJo perc:>on.::11 SLtbordina.do, mediante el pago de un 
sala1•io''• <A1·t. =o. ~o. par·rafo, Loy Federal del Trabajo). 

-Contrato colectivo de tt•abaJo. 

"Es el convenio celebrado entre uno o varias s1nd1catcs de 
tr:lbaJadores y uno o varios patrones, o bien, LlnO o vat'·ios 
sindicatos de patrones. con obJeto de ei:;tablec<::.'r las 
condiciones según las cuales deba prr;_.sent.::1rse el trabajo en 

(15) Ham Ch1 Silvia, "La Selección de F'ersonal en las 
Ag~ncias de Colocac1ones." UNAM, Mé::ico, 1971, pg. T3. 
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una o mcis empresas o establecimientos." CArt. 386, Ley 
Federal de Trabajo). 

-Contrato-Ley. 

"Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de 
patrones, con el objeto de establecer las condiciones se9on 
las cuales deba presentarse el trabajo en Ltna rama 
determinada de la industria, y declarando obligatorio en una 
o varias entidades federativas, en una o varias =onas 
económicas que abarquen una o mas de dichas entidades o en 
todo el territorio nacional. <Art. 404, Ley Federal de 
Trabajo). 

9.= Normas constitucionales y algunos articulas de la Ley 
Federal del TrabaJo para la contratación del personal. 

-Normas constitucionales. 

Art. 123. Toda persoAa tiene derecha al trabaja digno y 
socialmente útil; al efecto se promoveran la creación de 
empleas y la organi;:ación sociel para el trabajo conforme la 
ley. 

I. La duración de la jornada será de ocho horas. 

II. La jornada má>:ima de trabaJo nocturno seré de siete 
horas. QL1edan prohibidas las labores insalubres o 
peligrosas, el trabajo nocturno industrial y todo trabajo 
después de las die: de la noche, de los menores de diecise1s 
años. 

III. Queda prohibida la. utili;:ac:idn del trabajo en los 
menores de catorce añosª Los mayores de esta edad y menores 
de diec:iseis, tendrán como Jornada m.:i:oma la de seis horas. 

IV. Por cada seis d1as de trabajo debera disfrutar el 
operario de un dia de descanso cuando menos. 

v. Las mujeres durante el embat•a:o, no reali=ar.:in trabajos 
que e:djan un esfuer~o considerable y signifiquen un peligro 
para su salL1d en relacion con su i;iestacicin; 9o::arAn 
for:osamente de un descanso de seis semanas antet•iores a la 
fecha fiJada para el parto, y seis semanas posteriores al 
mismo, debiendo percibir su snlario integro, y conservar su 
empleo y los derechos que hubieren adquirido por la relación 
de trabajo. En el periodo de lactancia, tendr~n dos 
descansos extraordinarios por d!a, de media hora cada uno 
para alimentar a los hijos. 
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VI. Los salar•ios m1n1mos que deberán disfrutar los 
trabaJadores serán Qenerales o profesionales. Los p1•1meros 
reri1ran en una o en v~""'ric1!; =onas económ1cas; los c;;equndos se 
aplicarán en t•amas determinadas do la industria o del 
comer·c10, o en profesiones. oficios o tr·abajos especiales. 

VII. Para trabc'..\jO igual, debe corresponder salar·10 igual, 
sin tener• en cuenta se:co ni nacionalidad. 

VIII. El salar•io m1n1mo quedara exceptuado de embargo, 
comp~nsac1on o descuento. 

IX. Los tr~bajadores tendr·an der·echo a una par·t1c1pacion 
ldS utilidades de las g1npresas. 

X. El salar·io debera pagarse, pr·ec1samente Qn moneoa de 
curso legal, s1endo' permitido hacerlo efectivo con 
mercanc1~n ni con vale~, fichas o cualquier otro signo 
representativo con que se pr·etenda substituir la moneda. 

XI. Cuando por circ:unstanc:ias e::traord1nar1as deban 
aumentarse las horas de Jart'lada, se abonard como salari.o~ 
por el tiempo e::cedente un cien porciento mci.s de lo fijado 
para las her.as nor·males. En n1ngün caso el trabaJo e:..:traor
dinat•io podrá exceder de tres ho1·as diar•ias, ni tre~ veces 
consecutivas. Los menores de diec:iseis años no serán 
adm1t1dos en esta c:lase de trabajos. 

XII. Toda empresa agr1cola, industt•1al, minera o de 
cualquier otra clase de tr•abajo, estará obligada, ~egon lo 
determinen las leyes reglamentarias, a propcrc1onat• a los 
trabajadores habitaciones cómodas e hig1en1c:as. Esta 
obligacion se cLtmplirá mediante las aportaciones que las 
emp,..~sas realicen a un fondo nac:.onal de la vivienda, a fin 
de construir depósitos en favor de SLIS traoaj'3dot'es, y 
est.:.bler.:ar un s1stema de financiam1en~o oue permita otorgar 
a estos crédito barato y suficiente pat•a que c1dqu1eran en 
prcpiedad tales habitaciones. Queda prohibido en todo 
centro de trabajo, el establecimiento de e::pendios de 
bebidas embriagantes y de casa de juego de a::ar. 

XIII. Las empresas cualquiera qL1e sea su actividad, est¿;rán 
obligadas a proporcionar a sus trabaJadores, c:apac:itacion o 
ad1e~tr·ami2nto p~r~ el trabaJo. La ley reglamentaria 
determinara. los sistemas, métodos y procedimientos conforme 
a los cuales los patrones deber.:tn cumpl1r con dic:h¿\ 
obligación. 

XIV. Los empresarios serán responsables de los accidentes de 
trabajo y de las enfermedades profesionales de los 
trabajadores, suft•idos con motivo o eJer•cicio de la 
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profesion o trabajo que ejecuten; por lo tanto, los patrones 
deberán pagar la indemni:::acion correspondiente según, que 
haya traido como consecuencia la muerte o simplemente 
incapacidad temporal o permanente para trabajar, de a.cuerdo 
con lo que las leyes determinen. 

Esta rec;.ponsabi 1 ida.d SL1bsisti.ra aún en el ce>.so de que el 
patrón contrató el traoajo por un intermediario. 

XV. El patron estat•á obligado a observar, de acuerdo con la 
naturale:::a de su negociacion, los preceptos legales sobre 
higiene y seguridad en las: ins':alaciones de su estc:1ble
cim!ento, y a adoptar las medidas adecuadas para prevenir 
accidentes en el uso de las mctquinas, instrumentos y 
materiales de tr•abaJo, asl como a 01•qctni:::ar de tal manet•a 
éste, qL1e resulte la mayor i;iarantia para la salud y la vidü 
de los trabajadores, y del producto de la c:oncepcion, cuando 
se trffette de muJeres embara:::adas. 

9.3 Los at·ticulos 
contratación. 

más importantes referentes la 

Artlc:ulo 20. Se ent~ende por relacion de trabaJO, cualqu1et•a 
que sea El acto que le de origen, la. prestacion de un 
trabajo perscnal sut:ordinado a una persona, medic"'\nte el pago 
de un salario. 

Articulo 21. Se presume la e::istencia del contrato y de la 
relacion de t1·abajc entre el que presta un traba.Jo personal 
y el que lo recibe. 

Articulo 22. Queda p1·~h1bida la ut¡li:acion del trabajo de 
los menores de cat:orce años, y de los m=-yores de esta edad, 
y menores de díec!seis que no h.:\yan terminado su educación 
obligatoria, sa!vo los caso!; de e::cepcion que apruebe la 
autoridad corre'i:ipond1e~te en que a su juicio, hay compa
tibilidad 2ntre estudios y trabaJo. 

Ar.i:iculo =::. Les mayores de dieciseis años pL~eden prestar 
libremente sLts set•vícics, con las limitaciones establecidas 
en este\ ley. Los menores de catorce y menores de Ciecise1s 
necesiten la autori:ación de sus padres o tutores, y a falta 
de ellon~ del sindica~o al que oertene=can de la junta de la 
conc:iliac:iún y arbitraje, del inspector del trabaJo. o de la 
autoridad pcl1tic:a. 

ArticL1lo 24. Las condiciones de traba.Jo daben hacerse 
constar por esc1·1to. cu~ndo ~o e::istan cont1•atos colectivos 
aplicables.. Se harán dos ejempl~rcs;, de les r:ual8s quedara 
uno on peder d~ c~da parte. 
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Articulo ~5. El esc:1·ito en que consten las condiciones de 
trabajo deberan contener: 

-Nombre, nacionalidad, ed.;od. se::o, estado c1v11, domici 1 io 
del trabajador y del patron. 

-Si l~ r·elacion de tt•abaJo es par•a obra o tiempo determin.:i.~o 
o indeterminado. 

-El servicio o ser•vicios qL1e deban presta1•se, los que re 
determinat·~n con la mayor• preci~ion posible. 

-El lugar• o los lugares donde deba prestarse el tr•ab~jo. 
-La duracion de la Jornada. 
-L~ forma y el monto del ~al~1·io. 
-La indicacion de que el tr.:i.baj¿1dor sera c¿.paci-c¿1do c:i lo<::. 

términos dt{I los planes y proyram.::.s E!'=>talJl8c:dos a que se 
estaole::can en la er..¡:it•esa conforme a lo dispL1esto en t:-stc1 
ley. 

-Ott·as condiciones de trabajo, tales como dlas de deec:ansc. 
vac:ac:1ones y demás que convengan el trabaJudor• y el p~tron. 

Ar·tículo ~6. La falta del escrito a que ~e refieren 103 
artículos 24 y 25, no p1•1va al trabaJaCot• de los derect1os 
que deriven de la3 normAs de tracaJO y oe los servtclos 
prestados, pues se imputar& al pa-cror1 la falta d& esa 
formalidad. 

Articulo 27. Si no se hubiese detet•minado el servicio o 
servicios que deban prestarse, el trobaJador quedará 
obligado a desempeñar el trabajo que sea compatible cc;n <::Lis 
fuer;:as aptitudes, estado o condicion. y qus sea del mismo 
g<:?nero de los que formen el objeto de la em;Jresa 
establecimiO?nto. 

Articulo :e. Este articulo se refie1•e a la p1·estac1on de 
servicios de los tr~baj?dores n1exic3nos fuet·a de la 
Rep(tblica. 

Articulo 29. QLtE-da prohibida la utili::ac1on de 1nenoras de 
18 años para la prestac:ion de servicios Tuera de la 
Repübl 1Ca 1 s~lvo que se trate de técnicos. protesionales 
artistas, deportistas y en general trab~Jadores especial1-
;:ados. 

Articulo 31. Los contr~tos y las relacione~ de tr•abajo 
obligan a lo expresamente oac:t~do y a las c~nsecuenc:i~s que 
sean conforme a las normas de tt•abaJo, a la buena f~ y 
equidad. 

ArticLtlci 35. Las relaciones de trabajo pL1eden ser por obr~ o 
tiempo determinado o por tiempo indeterminado. A Talt~ de 
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P.>:itiplllF.\c:ioní:.'s e:{presa.s, 
ind~terminc?.do. 

la relacion set·~ por tiempo 

Articulo 36. El señal.;.miento de una obra del:ewminada puede 
Dnic:amente est1pula1•se cuando lo e::iJa su naturale:a. 

Art1c:ulo 37. El señalamiento de un tiempo determinado puede 
únicamunte estipularse en los siguientes c:asos: 

-cu~ndo lo exija la naturale:a del trabaJo que se a 
prestar. 

-Cuando tenga por objeto substituir• tempot·almente a otro 
t1•a.baJador. 

10. Inducción al personal de nuevo ingreso. 

''Es necesario hacer enfasis en que la inducc:ión, a pesar de 
ser la ultima etapa del proceso de seleccion, es una parte 
vital del mismo y de la administración de los recursos 
hu1nanos, ya que es tarea de gran trascendencia e 
import~ncia, la adecuada integrac:ion de los nuevos elementos 
en cL1alqui2r organi:acion". {!o) 

''Cuando se sel~cc:iona y contrata a uno de los aspirantes ~ 
ocLtpar dentro de la organ1:::ac:ión, es necesario no perder de 
vista el hec:ho de que una nueva personalidad va a agregarse 
a ella. El nuevo t1·~baJador va a encontrarse de pronto 
inmerso en un medio con normas, politic:as, proc:edimientos y 
costumbre e::tr•añas para él. El desconocimiento de todo ello 
puede afe-=tar en 'terma negativa su eficiencia as1 como SLl 

c;:;atisfac:c:ién. La propia organi:::acion debe preocuparse por 
infcrmar al respecto a todos los nuevos elementos, y 
establecer planes y pr·ogramas cuyo objato sera acelerar la 
integracion d~l grupo de tt•abajo, y a la organi:::acion 
general". ( 17} 

Para Al12Jandro Torres, (1965), Llna ve:: que el solicitant.: es 
contratado por l?. empre~a, tendra Llna platica, donde se le 
dar~ la bienvenida y en forma general e::pondra la 
historia dt::: la empresa, proc!uc:tos que elabora, n1.1mero de 
establecimientos con los que cuenta, forma de organi:ac:ión 

(16J Ora:co Jorge, ''Proceso Pr~ctico de Reclutamiento y 
Selec:cion de Personal". Coparmex, Mé:dco, 1980, pg. 305. 

(17> Arias Gallcia Fernando, "Admin1stracion de Recursos 
Humanos". Ed.Ltorial Trillas, Meh:ico, 1989, pg. 180. 
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etc, con el propósito de que cono::c~ un poco más sobre la 
empresa en la que ha ingresado. 

Posteriormente, a todo proceso de reclutamiento, seleccion y 
contratac1ón de un individuo, la empresa espera que este 
pronto empiece a producir. S1n emb3r90 1 salvo que sea 
integrado rapida y adecuadamerite en su ambiente de trabaJo, 
lo cual en ocasiones es di'fíc1l de logr.3.r, pLtede retrasarse 
qravemente la aplicac1on completa de SLI capacidad de 
produce ion, si antes no se le proporc1ona una oriente.e ion y 
ubicacion dentro de la empresa y ante su propio trabajo. 

Los primeros dias en el traba.Jo, para cualquier person3 son 
crit1cos, y por lo tanto es importante preveer ésta 
situación, teniendo un programa de induccion debidamente 
plane.:i.do y organi::ado, con el fin de ayudar al nuevo 
trabajador a que se adapte y ubique ante su nuevo empleo. 

Cuando no se presenta, introduce e inte9t•a debidamente al 
trabajador o empleado ante su nueva situac1on, se pueden 
destruir sus amb1c:iones y sL1s impulsos c:reat1vos. Con 
facilidad pierde todo interés y pudiera separarse de la 
organ i ::ac :.on. 

Generalmente se observa una correlacion entre la rotac:ion de 
los trabajadores c:on la adecuada o 1nade-c:uada indLtcc:ion que 
recibie1•on. · 

10.1 Objetivos del pr•ograma de induc:ción. 

Para Mandel Rialp, C1982), los obJetivos del programa de 
inducción en las empresas son los siguientes: 

-Configurar y establec:er la: relaciones que mantendra el 
nuevo trabajador o empleado con la empresa. 

-Ayudar a la persona a que se ajuste a su nuevo amb1ente. 

-Informarle de las politic:as, reglamentos, prestaciones y 
beneficios qLte otorg.:i. la empresa. 

-:Crear una 
objetivos. 

ac:titL1d favorable hacia la empresa y sus 

-Reducir la rotación de personal, debido a que los estudios 
sobre el particular que se han reali::ado, c!emuestran que 
llega a su punto m~:{imo en los pr1meros meses de empleo. 
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-Ahorrarle tiempo y esfuer::o al trabaJador y a la empresa, 
debido a que si éste no esta bien informado, c:onstantemen
te estará formLtlando preguntas a compañeros que lo rodean. 

10.2. Contenido del plan de induc:ción. 

Seg6n Mandel Rialp, (1982), el contenido del plan de 
inducc:ion. oependerá o~ los objetivos propios de la 
organ1::ac1on. El tipo y til.maño de la empresa son 
determinantes en el proceso que se ut1li::arci de inducc1on de 
trabaJadores y emple¿:i.dos. En general no e::iste un proqrama 
establec:!do par~ todt1S las empresas, sino que este se debera 
des~rrollar a l~ medida de la empresa. 

Al delinear el pro9ra1n2 1 es necesar•10 buscar el equil1br10 
entre ccsto-tlenefic10. 

En genor.:\l Ltn progr¿¡,ma de indL1cc:.on debe de cubrir los 
siguientes c:l.spectos: 

-Palabras de bienvenida. 
-Histeria de la empres~. 
-Pol¡t:.c:as de la empresa. 
-Frcduc:tos o set•vic1cs ce ld or9ani::acion. 
-Org.ani::ac:ión y func1cnes de la empresa. 
-Politicas de per•sonal. 
-Reglamento interno de tr•abaJo. 
-Serv:.c10 y prestac1cnes pat•a les trabajadores y empleados. 
-Pclit1c:3s de hig:.ene y ~equridad. 
-Orientación hacia sil trabaJo, debores y normas. 
-Planes de adiestramiento y capac:1tacion. 

El area staff de relaciones industriales de la empt•esa, 
podra desarrollat• el pro91·~ma de inducción, implementandolo 
con ciertas tecnicas tales como: 

-Conferenc1as, d1scLi::;iones de grLtPO, Juntas, rol! playing o 
sim1l .. 'lres. 

-Apcyos aud1cvisuales: laminas, fo~ocratias con sonido, 
e::t->ibic::.on especie,l d~ proCuc:tos, pl,;.r.os de la organi::a
cicn, pel tc•.•l••s, ei:c. 

-Liter~tu1•a lmpr•esa: gu1~s pat·a el 2mpleada, folleto~ que 
detallen progt·ama de p1·estac1ones, etc. 

Ya induc:1dc el SLtJeto, se le acompaRara a su arca de trabaJo 
con una carta de pt•esentacion para su jefe inmediato. 
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La. responsabilidad del t"esultci.do final de la. inducción del 
nuevo empleado, recae cla.r:¡mente sobre quien sera :u nuevo 
Jefe inmediato. Este entrenamiento generalmente consiste en: 

-Oescripcion especifica del trabaJo, deberes y not•mas. 
-Presentación del nuevo empleado SLIS compañeros de 

traba Jo. 
-Explicacion de la r·utina diaria de actividades que se 

real1::an en su ctrea. 
-E::plic~cacion de la ropa y equipo especial o de sec;Lwidad 

que deberé utili::ar. 
-Recorrido del área donde laborara. 

La magnitud y formalidad del plan de induc:cion es taran 
determinadas por el tipo de organi=acion de que se trate y 
por las ~ct1vidades que realice. sin embargo, la mayoría d~ 
los planes contienen informacion sobre la orgc'..>.ni=ai:::ion, 
politicas da personal, condiciones de contratacion, plan de 
beneficio:o., ¿te, los cuales se encuentrctn contenido:; en el 
llam~do ''Manual de Bienvenida'', 

Cabe mencionar, que el proceso de in~ucc1c~. se cons1aet·a 
muy importante, ya que de una adecuada inducc:ion dE:periaerct 
la buena integracion y actuacion de la persona contratada en 
su puesto, con sus compañeros de trabajo y i:::n el ~mbiente 
organi::ac1onal. 

Finali=~do el proceso de seleccion de personal, Silvia Vite 
{1989) recomienda evaluar las fuentes de reclutamu~nto 

utili=adas por el prcposito de conocQr las tu~ntes en donde 
se han obt;en1do los meJores empleados. H::t1'\lk, (1977), 
menciona tres tipos de analisis pat·a evaluar las fuentes 
util1=adas. 

-Costo pot• contrato. Algunas 
contt•atar a un empleado~ se 
reperCLlt~ directamente en el 
recomienda qLte siempre cL1ando 
fuentes menos caras pcs1b le. 

veces, por• la urgencia de 
L1tili~an fuentes costosas que 
casto de reclutamiento. Se 

sea posiole, se ut1l1cen las 

-Tiempo transc:Ltrrido. Es decir. el tiempo tr~.nsc•_wrido 

entre L<- idf:ntific.::icion del candidato hasta su contrc:1.tacicn. 

-Productividad. Se refiere a evaluar la fuente que h.:i. 
proporc1on.:.do el mayor nCtmero de c~nd1datos efectivos. 
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CONCLUSIONES 

Coloc.:i.r al hombre adecuaao, en el puesto adecuado, y en el 
momento adecu..:tdo, es el objetivo primordial dal proceso de 
selección Ce personal. 

Este procese tiene como propOs1to fundam~ntal el da: 
obtener-. evaluar, cclocar y orientar a los c:and1d.:itos par~ 
que ccup~n los puestos requeridos por la organi=acion, de 
tal manera que puec:!an desempeñarlos en fot•ma eficiente. 

Sin embargo, cerno ya se mer.c1onó anteriormente, el proceso 
de selecclCr. de personal no :ola va a tener el obJet1vo de 
encontrar al hcmbre adecuado p.:i.ra un puesto determinado, 
sino de incr·ementar el recurso humano para la empresa 
ubican~o a les candidatos en otras áreas de la misma~ 

Asim1smc. a las p,;rsonas que no han sido aceptadas en la 
empresa, su func:1én sera orientarlas, d.;mdoles a conocer 
ass:ecto5 o defic1en-::ias qL1e se han detectado, ayudarlas para 
el mejor aprovec~e.r.nento de sLc5 recL1rsos y señalarles áreas 
o campos de accJón altt=-1·nos los QLle S-? pueden 
desarrol lc.H'. 

A lo largo ~e este tr~bajo se ha visto la iffipor•tanc:ia que 
tiene la selecc:d~ de personal en la organizacion, asl como 
el prcc~so de r•c:lutamJento e inducc1dn de p~rsonal. Cabe 
señalar que estos tres pt•oc:esos se pueden considet·ar 
interdepend~entes, ya que del éxito de uno dependera el 
éxito de los cemri~. 

Se c.:::nsidera, que s1 el proceso d>? reclut.am1ento que 
utili::a es adecu:1do y efect:..vc, el departamento de seleccion 
de perscna!. tendr~ un mayor ntimera de cand1datcs para eleQlr' 
al más idcneo y no que se encLt-antre en la si tuacion de no 
podet· el~g1r· a ninq~nc por no adecuarse las caracr2-
rfsticas del pua~to, o e1QQ1r· a un candidato entre los que 
se presentaron sin est~t' ~ctalmente ccnvenc1do del mismo. 

Por otro lacte, el Cep-::>.t"tZl.mento de selección de personal 
pi..ede e1ei;~1"' a la per-=:onct idonea al PLlesto, pero si el Jef~ 
directo no le prcpor•c1ona la 1nducc16n correcta, la pdrsona 
probc1.oli:>rnen+-c- s~ .JE.s1r.ot1vara, no se 1nte9rará a gu puesto n1 
a la empresa :r terminara por renunc1ar. 

Para logra•· que esto~ ~t·ocesos lagr·en el objeti·~o deseado, 
es necee.ario que se l l(?ven a cabo por persona:s capac1 t5das, 
con Ltna bc:.se de conoc1m!.entoE;. solida en la rama de 
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psicología industt•ial y con una serie de cualtdade~ y 
herramientas que sepan utili;::ar p.ou•a operar con eficiencia y 
desempeñ~r las funciones de reclutamiento, <Selt?ccion 
inducción de personal en forma satisfactoria. 

Es por lo anterior, que el ps1cologo indu~triül se conside1•a 
la persona idonea para reali:ar esta función, /ª que por su 
rama de estL1dios y profesión tiene conoc:1m1entos acerca ae 
la naturale:a y conducta humana. cuenta con las h~r·ramien~a~ 
necesarias p~t·a enccntt•ar SL1S aptitudes. habil1daae~. 

necesidades, mot1v•ciones. frustraciones, ate, a tr3vés do 
pruebas psicologicas. ent1•evistas y ot1·os rec:ut·sc$ 0 p~r~ 

orientar a l.:i. persona en el area profesional. F'or otro 
lado, también tie::-ne conocimientos sobre la or9ani::.:tcion y 
especial de le.s func1on=:s que :.e llev.:;.n a c:~oo en i?l 
departi\mento de recursos humanos dentro de la empresa. 

Se considera que en algune.s empresas, para reali=ar el 
proceso de rec:lutamie:::nto y seleccion de person ... .,,1, no :.-: 
e·fectua un an.:..l1sis proti..~ndo sobre los diverso~ as¡:ec:tc•o; ¿¡, 

e:iaminar, tanto de la persona, como de la organi:acion y anl 
puesto en particular. Es importante hac:e1• notar que no 
pueden lograrse meJoras en la ef1c1enc1a de las ooere.cions-= 
y en la adecLiac1on de! hombre al t1·ab6JO, s1 no se brinca 
Llna atención esmer·~da a la integrc.:;ción y buen func1cnamiento 
de las activ1d.;i.de:; de seleccicn. 

L.;i. psicologla de las ot•gani::dciones aporta, a la vida ddl 
trabaJO, lo necesario para qLte el hombre labore según 42.>l.15 

aptitudes, par•a que el esfuet•:o del trabajo no cont1·~d1Qa 
las e::igencias y normas del trato humano, de manerc. que se 
obtenga un alto gr=ido de satisf¿:i,c:cion en el mismo. En 
conjunto todac;,, estas ci.portac1ones logran la adecuacion del 
hombre en su tt·abajo. 

Si se reali=at•a un analisis del costo-ber1efic10 de reali=at• 
un adec:r_tado proceso de selección de personal en Lma emp1·es..:1 
''X'', se podt"la obtener una idea mas tangible de la5 ventaJas 
que el llevar a cabo adecL1~d~mente este proceso t1•ae 
consigo. La inversion en tiempo y dinero e-: ve ampl.:..:Odt1ente 
compensada con el desempeño del p9rsonal a traves d~l 

tiempo. El elegit• a la p~rscna ~oecu3da al puesto y a la 
empres:a en C'....test1on implica una reduc-=.1on notoria de 
rotación de p0r-=:cnal y un incri:mento en la ot•cdLtct:ivu:lnd. 

En este estudio se ha ¡:resentado teoricarnente el proceso de 
reclutamiento y seleccion de pet·scnal, embargo es 
necesario hacer notar qL1e en la prac"tic.:i se pt•csentci.n 
situaciones d1fet•entes en las cuales se debe uti!t::ar• ol 
criterio personal del SL\Jetc a ca1•go d':? e5te proceso. 
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Asimismo, es importante considerar qL1e este proceso oebe ser 
dinámico, y adecuarse a las necesidades cambiantes del medio 
ambiente. 

Es necesario t•ecot•dar, que t1•abajo y humanidad van ligados 
definitivamente a lo largo de la tr3yectot·ia histcr1ca, y 
que la 8V01l.;ción no ha terminada, sino qLU? tiene como ül t 1.mo 
termino al hcmbre, y hac1.a el se deben volcar los pt"1.nC1.plos 
de la dignidad human~. 

Esta tesina tione como p1·op0$1to servir• de guia a los 
directivos de empr!::-sas w~queña:; Mé:dco, que todavta no 
tienen CC!""!plc~tamente ei::t.ructurados sus proceses adminis
trativcs, a fin de qua cono::c:an los diferentes aspectos que 
hay que tcm31• en cuenta p~ra efectiva s~leccicn de 
personal, y de los p~sos a seguir pa1•3 que se lle~e a cabe 
en forma 5at1.sfacto1·ia. 
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APENDICE A 

PROBLEMAS OCASIONADOS POR UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO 
Y SELECCION DEFICIENTE 

El proceso de Reclutamiento y Selec:c:1ón presentado en este 
estudio permit1ra al mediano empresario contar con las 
herramientas necesarias para elegir al personal adecuado 
para su organizac1on, y evitar a~i pt·oblemas ocasionados por 
un inadecuado proceso de ReclL1tamiento y Selec:cion. 

Sin embargo hay que considerar que no existen "rec:etas 11 

e::actas y que para cada empresa y s1tuac:ion se debe c:onsioe
rar el criterio personal y tomar de los preceptos presenta
dot> lo que mas se adecue a las necesidades de la empresa en 

·cuestión. 

Sin embargo, se considera interesante exponer una serie de 
casos recopilados a través de nuestra experiencia de tra
ba.Jo, en los cuales no se ! levó a cabo un adecuado proceso 
de Reclutamiento y Selección ée Personal, a fin de apreciar 
la importancia del mismo y las consecuencias qL~e ello traJo 
a estas empresas. 

Caso No. 1. 

En una empresa que se encuentra ubicada en Tlanepantla sur
guió la siguiente situación: 

Esta compa~ia se dedica a la fabricación de fibras conducto
ras de electricidad, los cuales son utili;::adas para la 
transmisión de cualquier aparato que utilice el sistema 
eléctrico. 

Durante un tiempo se necesitaron reclutar ayudantes genera
les, obreros especial i;:ados en la fabricación de estas fi
bras. Al departamento de Reclutamiento y Selección de per
sonal le fué solicitado este personal, mediante una requisi
ción escrita previamente autorizada. Este departamento uti
li;::ó como medio de reclutamiento, el periOdico, a través de 
grupos de intercambio y el sindicato de la misma compaffia. 

El personal requerido fué reclutado y seleccionado al poco 
tiempo. Al parecer, el departamento de Reclutam1ento y 
Seleccion habia cumplido su objetivo. 
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Después de cuatro meses, aparecerieron cartas petitorias de 
descontento por parte de los obreros, se trato de negociar 
con ellos su problema pero se rehusaron a hacerlo. Parece 
ser que el personal que se contrató pertenecia a otro sindi
cato y esto lo desconocia la empresa. 

Tiempo despues, comenzó una huelga y la empresa se vió obli
gada a cerrar y a reubicar al personal de c:onfian;:a en las 
oficinas coorporativas y/o en diferentes pl,antas. 

Caso No. 2. 

En un despacho de Consultores de Reclutamiento y Seleccion 
de personal ejecutivo surgió el siguiente contratiempo. 

En ese momento se deseaba contratar una secretaria para cu
brir una vacante en esa oficin.a. 

Se realizó un reclutamiento masivo de secretarias y final
mente se seleccionó a la secretaria más adecuada para ese 
puesto. 

Al poco tiempo la secretaria que fué contratada, ccmenzo a 
desencadenar una serie de rumores en la empresa los cuales 
ocasionaron fricciones entre los empleados y un clima 
laboral desagradable. 

Finalmente, se l'e apl icar~on una serie de pruebas psicológi
cas y entrevistas las cuales no se efectuaron durante su 
c:ontratacion y se llegó a la conclusión de que esta persona 
poseia una elevado grado de fantasia y un tipo de patologla 
psiquica. 

Se llegó a la determinanción de liquidarla, por lo que se le 
comunicó a sus 1amiliares acerca de su situacion recomendan
doles que era urgente algún tipo de ayuda profesional, ya 
que no se encontraba ubicada en la realidad. 

Caso No. 3 

En una organización cuyo giro era el metal mecanice se en
contró una elevada rotación de la subJefatura del a.rea de 
abastecimientos. 

Continuamente el departamento de selección de personal, le 
eran solicitados sub jefes y coordinadores de abastec: i
mientos. 
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Cuando se ef2ctL1abC\n las entrevistas entre el per~sonal de 
esta .. irea, $E' detect<.<ba una relac1on muy dete1•101•ada entre 
~l jefe y los subordinado~, ya que este eJercia L•n control 
total sobe las funciones que se supon1an deb1an efectuar SLt 

personal. El jefe no CQS8la una c~pacidad de supervis1on y 
t.nmpccc Con de mando, su de=ernpeño laboral era rned1ccre, por 
lo c:;ue pa1•a consarvar su pLesto <:trc;urnent.o;ba Que los subord1-
nadcs ne cubr1an les rEqu1s1tcs pat•a el puesto y pea1a que 
los camciat•an de área. 

Al anali:ar las ent1•ev1sta~. ~e llegó a la conclus1on ae que 
la persc~a ~ue s~ encor1tr·aba en el puesto a nivel Jefatura 
de at:ast:•?C:!fl'llCnt~=, no 1:=ra la Adec~ta:1a par:=1 ~l pL1esto. Esto 
s~gn1f1co que el pt•cceeo de seleccion que se 1•eal1:0 para 
cubrir este pwest~, h~cia s1da inetic1cnt&. 

F•ost<:r•1ormer.te, se anc?,li=ó el area y se lle9ó a la conclu
sión ce qu~ sa prqsentaban va1•ios pt•oblernas, entre los 
cu~les se pueden .-nenc1onar los s1gLl1entes: 

Un jefe ter11a varias perscni:'ls a su c:argo, por lo que =:eo de
c:.d16 ccntP:..t.:.r a ctro Jefe y reestrL1cturar '31 area de abas
tec1m1ent:os. As1f!ns.no !as descr1pcionc:s de pLu?stos eran 
ineficientes y en algunos casos hab1a dupl1c1ead de 
ft.:nc.:.or.es. 

Ce.so Nc. 4. 

En Llna or·gani::uc1on farmacaut1ca del Estado de r-lé~aco, se 
encentra que la ncmina ;::res9r.t.5.ca alteraciones mes cor. mes. 
A r.'l.f:: Ce eo:;tc, c:oe cc1:1en::c una investiqacion y se traslado 
un g•t•en~s adm1n1strat1vo a esta planta p3ra identif1ca1• el 
p rcc ! ~1:1a. 

Al e:~euH1nar la né.-rnna Si:? enccnt"O una alterac1on en el de
pat•tamDnto d~ ~el~c1~~E~ I~e~ett•iales, posteriormente se 
comproba q~e el gerente d8l departament~ menc1cnado tenia un 
suelde dcble. ya QLte pcr pcl1t1ca5 de la empresa su sueldo 
l~ era dPcc5:.tad~ en su cuent~ banca1•1a. 

Al ef~ctuat• un enál1s1s d~ por qué suced:a esto, se tornó en 
cons1det•ac1c~ !o g:~~icn~== 

-El g~re~te do Relac1c~es Indu5tr•1ales ne habla sido selec
cicnddc ~cr un e::pe1•tc en la rnata1•ia. Cur•ente el proceso no 
se efec~u~rcn ent1·g~1stas para conocet· al candidato. 
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-No se efectuaron estudi.:;s psic:ometric:os que pudierü.n ,~eve-

1~.r' algunos rasgos de o.=u per~onalidad con lo que ~e hL1b1e1·a 
podido predecir LtncJ comportam1ento d~shonesto. (aunque hLlY 
que rec:~rdar que loa test psicologicos son falibles 1. 

Como es de suponer. la percoona que se encontt•aba en ese 
puesto fue despedida sin tenet• d~t·echo a ningun tipo ce 
liquidacion. 

Caso No. 5 

Una empt•esa cuyo ~11·0 e3 de alimento~. solicito a una ot!
c:ina eepec:ialista en seleccion de eJecutivos la bu3queda de 
un Director General. 

Este despacho requir1d de infot•mac1on sobre la empresa y el 
futuro candidato p.ar.:;. iniciar el reclutamiento y seleccion. 

Sobre la empresa reqt..urio lo s19L11ente: 

-Fi losof 1 a y pal i ti cas de 1 a empresa 
-Prod1..1ctos elaborados por la cor;ipañia 
-Organigramas 
-Volúmen de vent~s de l.;i. oro-='.ni=.ac:ión 
-Carac:terlsticas del puest~ (descripción de las funciones 

del puesto) 

Sobre ~l candidato requ1r1ó lo sigL•iente: 

-Carac:terlstic:a~ oersonales 
-Hab1lidades especific~s 
-ECad 
-·Se~<O 

-E::perienc: ia 
-Nivel escolar 

Se ccmen=ó la busqueda del ejecutivo, hasta que se 
selec:c:1ond al c:andidatc. Esta persona ocupo el puesto OP 
Director Gener~l. ~ empe:o un plan de r~estructut•ac:ion de la 
~mpresa. E!::te pl¿i.n inc:lu~'O un at..unento c:cnsiderc.bl'? de eJe
c:utivos a nivel corporativo, lo cual oc:a'31cno que lc1. ncm1ni:'t. 
de la e~presa aum~nta1·a. 

Por otro lado, est~ persona ampo:d • compra1• bienes tales 
como ranchos, ganado. f lot11 las de automov! les para tr:;.ns
porte y distribuclon, y empac:3doras con el pt·opos1~0 de ob
tener su ti:?cnolo91a "k.now How", 
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La idea central de esta persona era la de no depender de in
termediarios con el propOsi to de disminuir costos en la 
operación de la empresa. 

Este plan fracaso por la situación economica por la cual es
taba a'travesando la empresa y la empresa tuvo que ser 
vendida. 

Posteriormente, al pt"equnte1.rle al Director General la ra;::on 
de su actuación, contesto que generalment.:.- esa era la estra
tegia que utili::aba siempre en SLt trabajo, la c:ual pretendía 
hacer de la empresa un organismo independiente. Y comentó 
que seguramente el plan ft•acaso ya que el se consideraba que 
no era el a.dec:Ltado p~~"a la empresa. Es decir-, no se con
trató al hcmbre adecuado por lo que el proceso de seleccion 
fué deficiente. 

Los casos presen+;ados muestran las consecuencias que provoca 
un inadecuado proceso de selección de perscnal y el costo 
económico y de imagen coroorativa que representa para la em
pre~a contratante. 

Por otrc lado. un adecue.do proceso de selección de personal 
pet"mi·t¡rá la oermanencia Cc:l pe~·sonal idoneo a la em~resa y 
c:cn ello se se ootimi::ar1a el desarrollo de las funciones ce 
la misma. Es importante re-c<:1rdar que el elemento clave de 
una empresa es el personal que la inte9ra y que el desempeño 
de és'tos está directamente correlacionado con el proceso de 
reclutamiento y seleccion de personal. 
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HFE.tlülCE B 

En 1 or&sente ::;.::c:c:1on s:e cre:::.enti:.n formas cw.e utilizsi.n 
·;~n~ ~1~sn~~ l~s em~re~~~ oar~ ll~var• a c:~bc e! proceso de 
r;::.r.:. i;,:;¡;;:..:::l"'t:i y s:.>~~.;:ción de: pet":cmal. Estas form.?.s sen li'.s 
si..::-~ .::1l l:·:·.-;': 

-Fr·:=--=.::lic:.tt..td de em=leo. 

-c:..•ah'..:..c::.c:-: Ce lil sntre"viSta de selec:c:icn. 
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DARlt/001 

1111 FEDEllAl l'ACIFIC ELECTlllC M MEXICO, l.A. .. C.V. l REOUISICION OE l'ERSONAl 

1.- LOCAUZACION Dll fl'UalTO REOUISICION Ne 
Ff:CHA RECE~IOH 

TITULO DEL PUESTO· 

DEPARTAMENTO PLANTA 

HORARIO DE TR~A.JO TURNO 

11.· MOTIVO DE L4 CONTAATACION 

PUESTO NUEVO <::)- REEMPLAZO~ 

REEMPt.AZA. A. 

PORllAJA ~ FECHA DE BAJA: C,) 

TEWOftAL ~ POR TfllAP'*SFEMNOA e::> 
PUESTO Al QUE FUE TfllANSFEAtOO DEPTO. 

111.· llllQUl81TDS DIL P'UEITO: 

sexo· FEMENINO C:::> MASCULINO e::> 
EDAD CE __ .. __ ESTADO CIVIL SOLTERO C> CASADO~ 
E8COL.MtOAD ........ DEIEAM.I: 

l"t'llMARIA. e::> SECUNDARIA ~ PREP'A. O VOC. c:::l CO .... CIO <::=:> 
TECNICA !ESPECIFIOUEJ 

l"t'IOFESIONAL tESPECIFKlUEJ 
IDIOMAS 1 ESPECIF\OVEJ 

HA•K>ADl'.S: 

Pl.ANEACION e::> CflEATIVIDAO ~ OftGMUZACION <::=:> MANUAL~ 
DON DE MUWO <..:::) AGRESIVIDAD e::> FORTALEZA <::::) OTllA <::=:> 
DEaatlPCIOM QIBlaWEA DU. .....,..,: 

COllOC,_tlTGS llEQUEMOOS· 
..-roces. MAOUIMAS, HEAAA119ENTAS QUE DE• COMOCEtt Y/O EWL!All: 

-
-



111 ·FECHA DE CONTRATACION DESEADA: 

I== 
V.· LOS CANDIDATOS DEBERAN PRESENTARSE CON; 

LOS DIAS DE LAS-A LAS __ HRS. 

VI.· AUTORIZACIONES: 

JEFE DE DEPARTAfViflltTQ DIRECTOR Y/O GERENTE DE AREA 

DIRECTOR DE RECURSOS HUMAfl!OS DIREt:TOR GENERAL 

VII.· PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS; fNO LLENAR! 

VACANTE CUBIERTA POR 

SUELDO ASIGNADO· S~ 

FECHA DE~NGRESO 

No. DE TRABAJADOR 

- TJPO DE CCNTRATO APRUEBA C) OBRA O TIEMPO DETERMINADO e=:> 

FIRMAS; 

RECLUTAMIENTO Y SELECCION GERENTE DE COMPE~SACIONES 



sym·r.x, s. 1\, 
RELACIONCS INDUSTRIALES 

CUESTIOWl.RlO CE DESCRIPCtml DE 

TITULO DEL l'UESTO: 

OCUPA!ITE: 

SUPEl_WISOR l!U·t!:DlATO: 

PUESTO: 

A.iu:A: 

DEPARTi\MEtrro: 

FECHA: _______ APROBi.ClCllZ.S: !. ______ 2. -----

I, DESCRIPCIO:l GENERIC,\ 

• ..1) !=ual es el objetivo princi¡:.'11? 

-----------

------ --.---· ·- -- -- -·------------
II, DIHEllSIC!lES 

1) Cu.lle? non los recursos con Jos que usted cuenta para dcs.1rrollar su trab!!_ 

jo tales como: prcs.upucsto, equipo, personal a su cargo (directa o indire.s_ 

tancntc), cte. 



IJI. tlATURALEZA Y ALCANCE 

1) Posición en la orr:anización 

a) A. quien .rapo~ta? 

b} Qua otros puestos le reportan a su supervisor inmediato? 

2) Qua puestos lo renortari directamente v cual es el rironósito r:cncral da -

~? 

.ll~ 

a) Internos (con quién y para qué? 

b) Externos ( con quién y para qué } • 



4) Libertad polra actunr 

a) Deci!iioncs que toma por s! mismo. 

...:: - . .!.:.._· 

b) Decisiones compartidas 

S. Desafío del puesto 

--a) En qué consi!ite el desafío de su puestO, 

6. Conocimientos y Habilidades 

a) Que conocimientos y experiencias se requieren para desarrollar adecuada
mente su puesto? 

; ••• ;.•r; 



· 1) Para log=nr el prop65ito general ele su puente, qué 
' objetivos cspcci::ico.s se deben cumplir • 

.ANALIS7A Va. Bo. 
RELJ\CIO~ES I~DGSTR.IALES 



[- 1111 FEDEllAL 'ACIFIC ELECTlllC de llllllCO. l.A. de C.V. 

FICHA DE CONTllOL DE RECLUTAMIENTO 
""""" l 

7 FUENTE DE ftEClUTAMIENTO / iioflvgtemgTfM.,l.CJ'Gl''"NTO l 
flCMA RECH 

1.-IJIUllTOVACAllYI 
1.- lllOlllRE DIL IOLICJTINTl 

1 .. 

2.· 

1.· -
2.· 

1.· -
2.· 

1.· ... 
-
1.-

2.-

... 
'j) 
1.-

2.-

1.-... 
... 
... 
1.-

l.· 

1 
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PRE SOLICITUD DE EMPLEO 

Fecha l ___ / ___ / 90 

NOMBRE COMPLETO : -----------~---------~-~------------------

Puesto que pretende 

Sueldo deseado 
$ _________________ R.F.C. 

Teléfono : ______________ Edad años Sexo M rJ F [J 

Estudios 

Escuela 

Técnico C J Trunco t J Pasante e J Titulado r. l 

Como se entero del puesto : 

Dominio del Inglés 257.[ 5o:r.t J 757.[ ] 1007.[ ] 

EstA dispuesto a viajar y/o radicar en otra ciudad Si[ NoC J 

Por que? 

Describa brevemente las actividades o areas en que tiene 

Experiencia=----------------------------------~---------------

PARA USO EXCLUSIVO DE SELECCION 

. ..:.:.'·.' -:~ ,·<·~. '):··\ ', 
________ _.: ___________________________________ .;.._~~~-~·~L . .:~-~~------. 



- OflAHIOOI 

- 1111 
FEDEltAL jtACIFIC ELECTltlC d9 MHICO. S.A ... C. V. 

EVALUACION DE LA ENTltEVISTA DE SELECCION -
-· 

FECHA-- --.. 
- CAMJIOATO AL ~ESTO: 

J ·- MftCUllHlft• , ........... 

" 
J : 

: 

j 

] .:. ACTIVIDallla C'ULTU•Al.18, RIC•f.t.TJVU Y 90CfAlEI 

:• 

l .. 
,. . 

·¡ .. -. 

l •.• CAUCTt:RTI&TICU PERIGflA&.U 

] -

"'·· llllPEttl!lllCIA t.A80RAl 

1 

1. 
;.• 

J. 
V.• COflCLUllO* Mco•llOAILE 

1-
SI C) "" C) 

_. .. 
T 



INSTRUCCIONES: 

EVALUACION DE LA ENTREVISTA DE SELECCION 
REALIZADA POR LA UNIDAD SOLICITANTE 

- Seflo!e a su 1111c10 el grndo en que c11atU.1 al candidato en cada uno de los factores 
• Dc::>ectio su 1mprl•S1ón general y ccnc1c1H:o el aspecto par11cu1ar que cvalUa. 

Oel1n•c1ón dr. los lnctorrs do la cvatu11c1ón 
tDI Del•r•r.ntr. No Cutl'p!o con los H'Qtns•tos dc>1 purs!o · f51 Snt1slactorio Cumple con 
los req1i , •tf1s onrio~pensablcsdcl P"l'~to · lMOI M1111 IJ111mo Es superior o losrcqu1s11os 
c•,tatiler.o<los en el JH•f'Sto ·!El Excclcnic Es •w11cr1or n los requ1s11os establecidos al 
p11r!;10 con un ,1110 g1<1llO da potencial haci,1 rl luhlro 

o A 

FECHA-----

o 
FACTORES DE LA EVALUACION 3t'r Ent•ev1s1a•lor do Ent1c111.-.1ador 

Conoc1m1en1os 1ecr11cos en rc1ac1ón a 
los requeridos en el pucs10 

Experiencia 

Grado de se' uridad que dC'rn11!!!'.lra pilra 
conducirse 

ln1egrac16n C<trac11lrist1cas Que le 
permtt1eran adaptarse Al grupo 

Cooperación Espintu de trabOJo en 
equipo 

Desorroto ln1ercs por supl!rarse 
prolesionalmente 

lnicielivo 

Apariencia Aspec10 c~tenor del 
cand1dmo 

ENTREVISTADO POR 

_,,.CONCLUSION 

MB MB MB MS 

~ Evalúese su controiac1ón C:>Podr/a es1gnarsele e otro puesto 

OPINION SOBRE POTENCIAL DE DESARROLLO -----------------------------i 



.. ~DERAl. l'ACIFIC l!LECTRIC • MEXICO. &.A. •C. V. 

1 
SOLICITUD DE EMl't.EO 

IP•r• ser 11~ ~alment. llOI" •I !IOllC!l•nl•. a meno y con lltllai 

J FEOtil.· 

D ,,,,...,.. 
] --.. ..._,Urdo M1t•rno -

PUESTO SOUCITAOO SUELDO OESEAOO 

l 1.- DATOS PERSONALES 

1 
Domoc1/lo· 

C.tll• No. Colome 

l Cód190 Posc.l O~ac1ón Politic11 Ciuc:s.d 

] T .... ono Dcwnic1ho TetMone pare fllk9dro .... ·-
[ugar '1 hdia a. nadiiiento E~uado Cnnl Feche C.._.., por Je C.• 

.l 11.- DOCUMENTOS 

] 111:.t '"' de ~UWfl ... No. Ati11ac1ón 1 M.!i.~ ÑO C:art.J;i;i11• lió (1c. lfiil¡J19t0 

] JiO P:ay,pone s, .. 9"'rlllllt9f'9, liili. Flil2 

11ulod9 lijo de ~"1ula lif'.ofnfon811 

1 UI.- MEDIOS DE llECWTAMIENTO 
l'or cp:18 medio o PftSOl"I• lle-gó a 1obc1l&1rros -.npfeo) 

1 T,..,.,_ ccin nosotros •n ,..,,,,_ ctt usl..., ª"-' 
fft ...., ~namerito 1 Tr.-..con nOMftfos~~, 

,....._,,..con .,,...,orld9dcma ~Udan F.P E.1 Cu....,, 
T A C-.. sr~ ~tw.ece o N ,_,.,....,..~ 

~ IY.- DATOS FAMILIARES 

l MftENTESCO MO MllRE EDAD OCUPACION EMl'f'ESA DONDE TRAaAIA 

"!"'"º"E 
.LDD-=ruo -1 oo.cruo 
; ol!ll'OSOIAI 

T DOMIClUO 

J: 
' 



HlJOS'. NOMBRE EDAD OCUPACION LUGAR DONDE TRABAJA 0 ESTUDIA 1 

1 

1 

Con quién vive usted? _____________ No. de person<is que dependen de us1ed v- .L 
parentesco'----------------------------

La casa que habita es· Propia _ Oe su Um1lia - Paga tenia - Cutlnto·--------<. 

Penenece o ha pertenecido a clubes o sociedades depon111as. cul1urales o polltic<is? ________ _ 

EspeclhqueacuáleS--------------------------

Cuálessuaf1ciónprinclpall-----------------------~ 

ha estado en el exuan1ero dónde y por qué motivo?: 

V.- ESCOLARIDAD 

INSTAUCCION NOMBRE DE LA ESCUELA 
FECHAS ANOS 

DE A CURSADOS 

Primaria "'o_o_m_"-'"_º __ ,_ ___________ ---< 19_ 19_ 

Secundaria 
~O~o-m-;o~ih-o--¡---------------tl 9- 19-

Prep. o Voc. 
"'o_o_m_;,-¡lio---+--------------t 19 ~ 19-

Profesional 
,_D_o_m_;,-.iio---+--------------119_19_ 

O Iros 
~O~o~m~"-,1,-0--1---------------119_19~ 

RECIOIO 
CERTIFICADO 

51--"º-J. 

51--NO~ 

51--NO--=¡ 

51--NO--=j 

51--NO-~ 
1 

Curses especiales 1espec:lfique nombre y auracldn): -----------------



Es1udi1111c1u11tmen111? _ E1pac11!Que ___________________ --I 

l-lotatio de et.ludios 

j IDIOMAS: HABLA. LEE ESCRIBE TRADUCE 

1 
INGLES 

VI.~ EXPERIENCIA tABORAl1empiece poro/ ültimoemploo) 

1.• Nomb1eda la Empra1•-----------------------
0om1c1lro _______________ Tel. __________ _ 

fticha de Ingreso Fecha de Salida __________ _ 

rnesvnno mas y 111'10 

Pues10/rmaal ___________ pucs1ofmal------------

Sueldo lmc1a-I Sueldo Final----------

Princ1pales func1ones desempe1'111das--------------------

Causa de separación:------------------------

Nombre y puesto del Ult1mo.Jdfe lnmedu1to------------------

2,• Nombre dala Empran ______________________ _ 

Oomicího· ---------------Tel.-----------
Fecha de Ingreso Fech11 de Sahd<t----------

mesyot\o rnes vano 

Pul!'s1oln1cial ----------- Pues10Fina1 ___________ _ 

51.ll!'ldo lmcial Sueldo Final------------
Princ1pales func1onos descmpet\adn ___________________ _ 

Causadeseparación:------------------------

Nombre vpuestodel úl1imoJ4fe inm&dialo ------------------

3,· Nomb,.d•l•Emprau -----------------------
Dom!c1!io. _______________ TeL-----------

Fecha de Ingreso Fecha da Salida -----------
mes val\o mes y ano 

¡ Pues10Jniclal----------- Pues.toFina1-----------

s.ueldo Inicia! Sueldofinal -----------

Prínclpales funciones detempel\adu--------------------

Causadeseparocidn: _______________________ _ 

Nombro v pues10 del Ulumo Jéltt inmttdla10 



4.· Nombre de ta Empran ______________________ _ 

Oomtciho ________________ feJ. -----------

Fecha de lngreso ___ -:cm"e'""s y°'a'"'n.,.
0 
____ fecha de Salida -----m-,.-.-• .,.n.----

Puestolnic1al ___________ Puesto Final ___________ _ 

Sueldo Inicial -----------Sueldo Finar ___________ _ 

Pr1nc1pales Funciones desempenadas --------------------

Causa de separación-----------------------

Nombre y Puesto del úl11mo Jefe lnmed1110 

VII.- REFERENCIAS fno 1nd1que parrenies m ¡eles anlermres) 

NOMBRE OCUPACION DOMICILIO TELEFONO J. 
•· 
2.· 

3.· 

Queda entendido que cualquier relación enlre la compania y el sohc11an1e. se hara sobre la 
~se de que la información proporc1onada por el sol1c11ante. es e•acra y verid1ca 

FIRMA OEL SOLICITANTE 

VIII.· AUTORIZACION PARA CONTRATACION 

nombre 

focha 
--------------- firma 

!NO SE LLENE) 

IX.· PARA uso EXCLUSIVO DE RECURSOS llUllANOS 

Puesto a ocupar __________ No. Traba¡ador----------

Fecha de Ingreso Departamento----------
Horario de Labores Turno ___________ _ 

Sueldo Asignados-----------------------
Subslituyea ___________ Cubra roqu1s1ción No.--------

RECLUTAMIENTO Y SELECCION Vo.Bn. GERENCIA COMPENSACIONES 

J 
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0 POllllLA IGl..15&A F!CMA ---- O VM>O OlSDli----
o l<l.TlRO 0 CAMOO O DIVClRC1AOO CESO( ----
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VERlrICACIOll oc nr.n:nr1:c1As '!1'.U:ro:11cAS
0 

. . , . 
0111htc del prospccto: ________________ Fcchn:_· ______ --"-

":t•:':lraní'.o'.l: ________ ..;.... _________ ..:__Tclli'fono: ______ _ 

J~o:r.brc llcl que dn !.as rc;fci·cnciac: ____ ~-----~"""rucato ·: ______ _ 

· . 
.::··) s~. (l{e1'lbrc del rro9pccto) cstlÍ soUcttamJo un' cr:iplco con nosot1·00 y n~e tHcc que ·rae'" 
••. 1::icntc ha trabnjt>¿:> pnra su cot::pnnCn. 1:0:1 r,ustar(n verificar clgo de lo. infonnncidn que 
nos dtd. Tiene u~ted tiempo de responder n unas cunntc.n cuc:¡t1oncs7 Cualquier c:osn que .... 
~sted non di&n será' manejarlo en fOtT.13 confidencial eY.trict>lm.:!ntc. 

) 
1.• · Hos infomn quC ti-nbiiJ6 p'arn .. su cempan!n desde :"19 __ n _i9 __ 

~- I:t: c?>to corr~ct07 (Si ne, Cichcione las fechas co:-rectae) ~9_. __ 0 ___ •. 

19 ___ • 

2. Cut:l .ful· el puesto que· ocup6·nl int;re!!ar con ustedes?------------

Cu!.1 ~.Ué)d último --------------

• 3. ·· Acci.·ca Uc su ·nu<?ldo, nos dijo ·que gnnaba $ por -------

. . i.~ c.orr~~t~7· o. SÍ o ?:o Su'cldo iictunl $ por -------º Q':~ piensa c.ccr~n· ac su· crlUda~ en c .. 1 t;abojo7 Qu~ tan exacto era? 

o .· . 
"':). Qu' tente cantidad cubrín7 Qu~ trmt.o ndjudicndo e sí ::lim:10? ----------'-

6. Qcé trm regular'/ puntual .~l'~ nu -~~intc~_c!.n? ------------'----

7. Cti:no r;c llt!vabo .con len dc1:11h? ---------------------

e. Cu4lco con llUS puntos !ucrtc~7 ---------------------

9. Cu(lcfl r;on aue puntos df~Uco7 ---------------------



_10 •.. Tuvo nlr,ún.problema en caan o peroonol que i
0

nterfir!cro en ouº trnbajO? Si 

: No . cEn coso nff.motivo, c>:pliquc) _________ ...:_ ______ _ 

U. Porqué en.usa dcjd !:U co:npllnía? --------------------

·~l.·. \•otvcrÍn a contratarlo? O S! ci No 
1 • • •• • •.• 

,. 
(En cnao negativo, explique) '-. ___ _ 

'· . 
D:r'Oit~' • .\CTmr ADTCTO~,\L 

····'· ;.· 

· Ved.Íicado por: _________ _ 
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- .. NDUtAL PACIFIC ELICTillC .. MECICO, S.A ... C.V. 

DOCUlllllTOS NEC1EIAltlOS PAllA CONTltATACIOll 

FECHA: 

_,...E: 

1.- SOLICITUD DE EMPLEO Y/O CUMMCULUM VITAE 

2.· OllDEN !»: CONTRATACK>N SINDIC:Al 

J 
1 

... lel&l Y COPIA fOTOITACl.t. DE: 

¡ 3.· ACTA DE NACIMIENTO 

4'.- ULTl..:I CERTWM:ADO DE ESTUDIOS 

5.- CARTIUA SERVICK> MtllTAR NACIONAL LIBERADA 

l 1.- ULTIMO AY•O DE llllSCRPCION Al l.M.5.S. 

7.- CEDULA CUAaTA 

·¡ -"'" a .. DOS CARTAS DE RECOMENOACION tDE PREFERENCIA DE SUS EMPLEOS AllTElllOMSt 

1 1.- CUATRO FOTOGRAFIAS TAMAAO tNfANTil 

10.- CONSTMICIA DE PERCEPCION DE SUELDO Y RETENCION DE 1.5.11 .T.(EN CASO DE 

J 
CllJE HA.VA TPIAaAJADO) 

11.- ANTECEDENTES NO PENALES (SOLO PERSONAL DEL SE>CO MASCULINO) 

l FAVC:.. Df ~ESENTARSE A E>CAMEN MEDICO EL OIA 

r ALAS: HllS. 

<' 

1 fAVOtl M PM:SENTAllSE A CONTAATACK>N El DtA 

r ....... ..... 

r Al•nl•mente 

r •lllNCIA m M-....OUO DE "•8U.Al 



ORRH/010 

FEDERAL PACIFIC ELECTRIC de MEXICO, S.A. de C.V. 

AVISO DE INGRESO DE PERSONAL 

FECHA--------

PARA _____________ _ 
PLANTA--------

DE. REClUTAMIENTO V SELECCION 

ASUNTO SE INFORMA INGRESO DE PERSONAL 

Por medio del presente te informamos que con ésla fecha. causa alta en su Depar1amen10. 

e1Sr.(Sri1a !·---------------------
quién ocupará el puesto de: _______________ _ 

con Tar¡eta No.-- y con un horario de·---• ---Hrs .. ---

··----· ------
Tipo de contrato otorgado: 

O Con1ra10 a Prueba por ___ dias 

O Contrato por obra o liempo determinado 

Checa 1ar¡e1a de as1stenc1a SI Ü NOÜ 

Cubre reQuisicrón No ---------

Sin olro pamcular por el momento. quedamos de usted 

Atentamente 

RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

c.c.p.: Vigilancla 
Jefatura de Personal 
E11pedi11nte 



T 

r 

"-IODO 

FEDERA&. "ACIFIC ELECTRIC de llEJUCD. S.A.• C.V. 

AV•O DE TERlllNACIDN DE "IRIODO DE f"RUEBA 

,. ......... _________________ _ 
FECHA-----

Con .i .,.. ... nte record8mo1 a ust9d. QUll con feochll -----------

M Yence el P9tiodo de Pru.t. del Trahm1edor Sr. (Srua 1-------------

------------Na Tar¡ete ______ que ocupa el pu9UO •· 

sir.Une o no los conoc1miento1 y •Ptlludes R9Cetanu Pfl'ª el desarrollo del tr~10 que le ti......._., 

V~ e orore•irle .u Contrato Oef1n111-ro o prescindir de sus serv1CI09 

AtentaMen1e 

G!HmCIA DE D!l...al.1.0 DE P@"llCHIAl 

OTORGAlt CONTltATO DEFINITIVO <:::> 
PMSCINDM DE SUS SERVICtOS e:::> 

~OTIVO·-------------------------

Atenta"'ente Vo. lo. 

SUP'EfMIO" JEFE MAREA. DIRECTOA Y/O GERENTE DE ARl'A. 



DRRH/013 
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO ron TIIMPO IllDEFINIDO, CEl.EBRADO ENTRE FEDmAL PACIFIC 

ELECTl\IC DE MEX:ICD, S.A, DE C,V, CDrl OOMICILIO EN------------

---------- t m:rnrsr:rr.wo roR 
DE -- MOR, DE NACIO~IALIDAD ------•COMO PATRON Y-------
________ DE --- A!lQS DE EDAD, DE llACIO~IALIDAD ·-----CON DQ 

M!CILIO DI--------------------------
CCUO ·r!<AB.t:ADOll, AL 'l'E?IOH DE LAS srcun:::rrE.S: 

PHI.MERA.- La. relación de trabnJo q'.le d1•rivn de eutc contra.to es por tiecro IUDEF'Dl!DO 
y s6lo puede modificarse en ou:i condicior.C'3, :lU:l:;c~.!cr:Jc en :iua efectos, reacindirse
o da.roe por t.cr.:i!nnda, en los cn:;os y fO!" lo:i ootivo:i que cst'lblcce la. ~y Federal -
del Trnbnjo. 

;~~¿~; ;\;~:~:;n~~~oS~~(~~;~~;JGn :r :'c;:(•ndencirl. del !'atron, :>'J:l servicio:J pcrnon!!. 
les consistenten en 
y trA.bnJos gencrnlen """'d"eln c::ipr;;::;:.\;° debfen.C-:fo-~e-fül:-dfCtiOiiUerY-icio:J en la. 1:11!!_ 

mn. negocinci6n o donde el pa.tr6n lo ordene. 

TERCERA.- La durnci.Sn de la Jornada oerti de horfl!I diari9.!l, de lwiea a 
~siguiente hor!l.rio; de las n lna-- , pol" lo que constituye un"a~ 
scr.mnn:-ia d':? horno, A. exce¡x:i~chu de ¡;;;-<l!:i:i que la Ley :ieñn.l:i ce:::. <!e!lcnn:;o 
oblit;atu:-io, Tucdnndo expre:JIV:ler.te convenido que el pa.tr6n tiene <lcrecho n l:\3difica...r 
o cambiar el horario de lA.bore:J, cua.ndo c.d'. lo estii:::e conveniente. 

CUARTA.- Se conviene coco su.la...rio din.ria que el Pat::-6n del:.erlí rmenr por loa trabaJoa 
ejeéütudc::i durante lu Jornada lega..l antes estipulada, el !liguiente: $ -----

o.ur:ITA.- El :¡iago ;iel :io.!.~rio convenido, se harú directrur;ente al t:-abaJador en el lu-
gar donde preste su:;i servicio!l los d!M ___ y se hn.rl'i. en 
Moneda Mexicana del curso lq;n.l. Se conviene que 10:1 dc!lCUenton po:- deudo. contraídas 
con el ¡:C1.tr6n, ¡:ago::: hed:oa con <!xce!lo, '!rrcres, pérdidn:l, n\•erfas o udq1lisici6n de -
art!cUlo:J producido:; por la. ec;re:ia., serán del 30% del excedente del salario mínimo -
general de lu Zona Econó=ico. que cor::-enponda. 

SEX"",\ - :,Os servicios objeto de la. relución de trabajo deben µestarse en el lugnr o
lug~es que designe eol po.tr5n o sus repre:;ientantc:l, quedando el trabajador aubOT"dina
do a st: mito-:ida.d en to;i~ lo concerniente ttl trabajo. 

SEP?'IMA.- Los t;Crvicios se estipulun en forna enunciativa y no limitativa.; por tanto
~ajC1.dor se obliga n deae1:1FCfle.r todn:i la.!l lnbores nn~xn:. o conexa.n con su oblia! 
eión principal y lns de:di.s que le ordene el pntr6n o !lUS re¡:resentn..'lte:J, ziec:ipre que
oea.n coc:ipa.'ti~!C?:i con ous !'ucr=as o nptitudeo y no ir.i¡iliquen di~l:linución del sllla.rio -
convenido. 

OCTAVA.- El trabaJndor :lC obliga a dese1:1ref'!n.r ous lnbores con ln i::tensldad. cuidado
y esl!:ero apropiado y en la rorm11, tiecpo y lugar a que ae refiere éote contrato y el
Regle.zwnte Interior de Trabe.Jo, El incUl:lplimiento de esta dispoaición se considera -
falta de r:-obidnd del trnbnja.;J.ur y, de ocurrir, se aa.nciona.rft de acuerdo con la Ley -
de la Ma.teria. 



~·- Cunndo la Jornud11 deba. prolonJ:;n.r:ie por circw1stuncins e!lpccinle>1, el tro.bf\J!!. 
dor ac obllgn u laborar el tieci¡o extra. nccc:ia.rio, en los t~rr.únos del nrt!culo 66 de 
la. Ley Federal del Trnba.Jo, en la inteligencia de que :iólo nt! eon:iidcra.rtin y po.sa.rlin
coco horas cxtruordinnrins lan que excedan del tiempo secianal pacto.do en este contra.
to y ,hayan sido autGiri:mdn:i un forna. e:Jcrita ror el patrón o uug represcnt.ante::i. Cull!l 
do la. Jornada se prolonGue par :::iniestro o ric:igo inclnent.c, el trabajador tendrá de
recho n un :::a.larlo igual n1 que corresrondn u lns hor:'.l.::i de labor ordinarias. 

Dll:IMA.- Lo::i contrnto..nte!l acuerdnn, y el trt\bujndor otorr,a :Ju con:ientlt:iento t.!Xpreso, 
queeI patrón podrá canbiur el horario, 111 JornaJa o el u!a de descnnso :::e;::an:il, pero 
!l6lo cuando rc:iultc indi:;pcn:inble previo n•ti!lo co:-i ur.u se::m.n!l .ic antlcipuci5n y r.!'edltin 
te el pago de unu prica adkional de un 25% :;obre el .Jal!ll'io del dooinGo, cuando el --= 
descn..'\SO se conccJn en cualquier otro d!n de la ::iecrn .• 'l::i.. 

DECIMA FRII~\.- Son ll!as de dcncnn::io oblic;ntorios con goce c!.c Gll.l!ll'io loo siguicnte!l: 
lo. de enero, 5 de febrero, 21 de.ma.r:w, lo. di.:- cmyo, 16 de i;eptle¡:¡bre, 20 de no·1iec-
bre y 25 de dicie::tbre, ns! cor:10 el lo, de dicic:::bre de cada :ieis a.ñas, cu:wdo corrcs-
p:mdn a la. tran:m.lsi6n del Poder Ejecutivo Federal. 

DECUL\ SECUllDA,- El patrón entregarlí. 111 trabajador antes del d!a. 20 de dicie:::bre un -
aguinaldo -i:::.:al t!quiv:i.lcnte a 15 <!fo.s de :;IL.u.rio. Si el tro.ba.Ja..'l.cr no hn c~-:ir,lido un -
ai\o de =>ervicios,percibirú un!l cantidad proporcional nl tiecpo labora.do. 

DECIMA TERCERA.- El patrón se obliga a otorgar nl trnbajm!or un per!odo :inua.1 d·~ vaca.
cio:-,c::i c.;:n bOCe de salario y una. rri:::n de 25% sobre el ::úr::::o. Dic:ho per!odo de 6 d!n::i
laborales pira el pricer a.ita de cervicios y se D.'cl.:::cntnrlí. en doo d!c.s ca.da w1o subse--
cuente, hasta lleg!l.I' a doce; después del 4o, af'.o, el nUI:tento serli. de dc::i d!no ror cnd:i. 
cinco año:; t.re.be.Jadoa. El patr6n entregará nnual.=cnte al trab11Jndor l!nll ccn:;ta1:~1n ¿C? 
su a.ntig{lcdad y, de acuerdo con elln, del per!odo de vacaciones que le corrcSfC:ll.:: y -
de la. fecha o fechnri en que deberú dl!ifruturlo, en le. ir.teligenci11 de que !.'lei!l d111:J -
por lo menos deberán ser cont!nuo:;, 

DEC!:!A C'...'.\RTA,- En el mon:ento de la fir:::n de el:lte contrato el trabajador recibe una co 
pin le.1. ::1:;:::0 y otra del Reg:!.amento Interior de '!'rnbajo. ,\=bng p!lI'tcs ae obl!;;:i.n expri 
aru:iente 11 cu=iplir con las disposiciones establt:cidas en a.ichol:l docu::ento:J, n:.! e ceo -
con la:J qu~ les ic._,o!".cn la.!l Lcye:i Federal del Trc.bnjo, de Sc6Uro Social, del Insti tt;.'to 
del Fondo llacional de la Viviendn, de Iopue!lto sobre la Renta y las de::i5.s a.plicnbieo -
11 sus reapectiv!l!I c!llid:i.des ae p!ltr6n y tre.bo.Jador. 

DEC:r:.!A O'JI:ITA, - Cllí.usula 1Uicion:i.l:. _________________ _ 

Leído que ru~ por n.=ons pa..rtes <l'Stc ó.ccw::ento y snbeea.cres ae las "i.:li,:::;.cic:;c:; qi..:...! con, 
traen, lo fir:::!lil de confor:n.idnd y por duplicado e:;. la C!u~:id de -------
a los del ces de de itll novecicnto:i -----

PATRO?I TRABAJADOR 
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