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INTRODUCCION

Entre los principales obietivos de las empresas en el pals,
esta el obtener utilidades vy lograr la maxima eficiencia y
productividad en sus trabajadores y empleados.

Sin embargo no hay que olvidar, que para lograr dicha
eficiencia, es importante gue el personal que labore en la
empresa, este contento, motivado y satisfecho caon la
actividad que este desarrollando,

La seleccion de personal, surge como un elemento que va a
coadyuvar & lograr dicna eficiencia, ya& Qque mediante
tecnicas modernas, analisis gientificos, imparciales vy
objetives, va a encontrar la mejor correspondencia posible

entre el hombre y su actividad & desarrollar dentro de la
organizacion.

Tal actividad requiere de personal capacitado, el cGal posea
un gran conocimiento no solo de la empresa, ni del puesto
que se pretende cubrir, sino de las herramientas mas
eficaces para evaluar a los candidatos y seleccionar al mas
adecuado para determinado puesto.

Cuando una empresa carace de técnicas adecuadas de seleccidn

de personal, aparecen sintomas que ponen en peligro su
estabilidad, como una excesiva rotacion de personal,
sensible aumento en 1los costos de adiestramiento vy

capacitacion, baja eficiencia en el trabajo, duplicidad de

funciones, etc.

El trabajador que occupa un puesto que no corresponde a sSus
aptitudes, habil:dades, y desempeda una labor que no esta de
acuerdo con stls  aspiracionhes @ intereses personales,
generalmente se siente descontento y tal wvez ejerza su
actividad en forma insatisfactoria dentro de la empresa.

Por otro lado, el trabajador que ests satisfecho con la
actividad gue desarrollia, desempesard su actividad con gusto
y entusiasmo, participard en forma activa aportando ideas
creativas, logrando asi una mayor productividad y mayores
beneficios no solo para la empresa, sino para si mismo, ya
que una da2 lag areas mas importantes del ser humano es la

actividad profesional.

Las organizaciornes necesitan encontrar individuos satisfe-
chos consigo mismos, con determinadas cualidades v
caracteristicas, gque esteén comprometidos con los objetivos e
intereses de la empresa, gue coadyuven al desarrollo de ésta



y no sujetos trustrados y desmotivados gue no se encuentren
a 51 mismos ni encuentren una actividad que los satistaga.

For lo anterior, el preceso de seleccidn de personal, se
canvierte en  un area de vital importancia para la empresa
mexicana, ya que no sélo va a lograr la consecucicn de sus
abjetivos, sino un equipo de trabajo, satisfecho, y leal aque
logre una participacion fructifera no sdlo en la empresa,
sino an la sociedad a la que pertenece.

Tambieén reviste una gran importancia para el individuo, ya
que al encontrar un puesto en el que s& desarrolle en forma
satisfactoria, este se wva a sentir motivada, contento,
caontribuyendo asl a&a su  realilZacion ne sdlo lsboral sino
personal,

El presente trabajo tiene como objetivos, exponer la
importancia del proceso de seleccion de personal dentro de
las organizaciones, asi como describir en forma detallada

los pasos que inveolucra &l proceso. Lo anteriar es con el
proposito de orientar a los responsables de dicho proceso
para el aptimo desarrollo del mismo.

El presente estudio esta dividido en cinco capitulos.

En el Capitulo I, se describe en forma general los
antecedentes historiceos del proceso de seleccion de
personal, ¥ su importancia dentro de las otganicaciones
industriales.

En el Capitulo 11, se presenta el proceso de reclutamiente.y
las fuentes internas y externas qua se utilizan para lograr
dicha actividad. :

En el Capitulo III, se describe el proceso de la entrevista,
sus obhjetivos, e importancis, técnicas a seqguir durante la
misma, caracteristicas y actitudes del entrevistador, asi
como la informacién a recoptlar durante la misma.

En el Capitulo 1Y, se resefa el propdsito que tienen las
prusbas psiceldgicas, y se describen algunas de ellas.

En el Capitulo V, se describe en forma general, los pasos
finales del proceso de seleccion de personal, la entrevista
con el jete inmediato, jefe superior y con el sindicato.
Asimimo, ==} presentan, los documentas e informacidn
necesaria a recopilar para la contratacidn del candidato,
asi como 1os reguisitos y reglamentos que debe seguir tanto
la crganizaciogn como el solicitante.

Finalmente, se exponen las conclusiones del estudio.

18]



CAPITULO I

LA SELECCION DEL PERSONAL

1. Aspectos generales.

El presente capitule describe en forma general el proceso de
la seleccidn de personal y su  importancia dentra de las
organizacisnhes industriales.

Asimismo, se resefan los antecedentes histéricos, y los
conceptos fundamentales de la seleccion.

2. Antecedentes historicos.

Segun Fernando Arias Galicis, (1979), cuando el hombre
aparec1d sobre la tierra, se distinguid de los animales por
sy inteligencia y ecreatividad. En un principio su trabajo
era de tipo individual, posterio rmente se integro con otros
hombres formando clanes y finalmente tribus, en las cuales
ya desarrocllaban un trabajo colectivo.

Fara satisfacer sus necesidades mas aficientemente,
dividieron el trabajo, es decir: seleccionaban a las
personas mas fuertes para la caceria de animales de gran
tamafo, mientras las muieres se dedicaban al cuidado de los
nifos y ancilanocs, al cultivo de plantas, v & la cria de
animales.

En la historia, aparecen principalmente las ecomunidades
primitivas, tiempo despues el esclavismo; en donde se
requeria "seleccionar” a los hombres mas habiles, fuertes y
con gran experiencia para atacar a otros pueblas Yy asi
eliminarlos mas facilmente.

A Tfin de la Edad ledis, el hombre se da cuenta gue puede
apravechar la fuerza del viento y la corriente de log rios e
inventa los molinos de viento y de agua; como consecuencia
de esto, afios después Watt inventa la maguina de vapor, este
descubrimiento rompe el esquema de la Edad Media, cireando
magquinas de vapor, Que en principico se utilizaban para el
transporte y tiempo después en las fabricas.

Consecuentemente aparece la Edad Moderna y con ella la
Revolucion Industrialj la cual vino & crear un desconcierto
entre 1la gente, dado que las maguinas los desplacaban



facilmente, pues una sola de ellas podia realizar el trabajo
de muchos trabajadores, y Ppor otro lado, no cualquiera de
ellos podia adguirirla debido al elevado costo.

Segun Alvin Toffler, (19680), s entonces cuando surge el
inversionista, una persona cuyo capital le permite adquirir

la maquinaria, pero necesitando personal que aoperara las
maquinas, fue asi1 como los duefns de las grandes fabricas
tuvieron que eliminar personal, "seleccionando" a las
personas que pudieran manejar estas, mediants un

entrenamiz2nto adecuado.

Durante varios afos el trabajo se desarrolld de esta manera,
posteriormente fueron aspareciendao filosafos administrativos,
quienes datectaron gue el trabajo del hombre en la empiesa
requeria de estudios para lograr una mayor productividad.

Despues de que Frederick W. Taylor publicara sus principios
administrativos que pedian la seleccidén de los trabajadores,
los departamentos de personal o departamentos de empleo como
se les conocia antes,; comenzaran a aparecer con el proposito
de proporcionar asesorfa para una cuidadosa seleceiodn y
empleo de trabajadores.

Como pod{a egperarss =2s5tcs primeros departamentos hacian
poco mds gque ayudar a hacer transferenciacs entre departamen=
tos y ayudar a organizar actividades recreativas en la em-
presa. En general, hacian lo gue crejan que era mejor para
lograr buenas relaciones obrera/patronates. Sin embargo con
los nuevos conceptos acerca de las relaciones con los emple~
ados, estns nuevos departamentos comenzaron a efectuar
tareas que la administracion reconocia como de importancia
general.

A mediados de la década de 1970, y debido & los problemas
econdmicos que se enfrentaba Estados= Unidos en ese momento,
la administracisén fue abjetc de un severo ataque como la
causa de todos los males economicos del pais.

La mayoria de las personas, hicieron responsables de la
quiebra econdmica del pais, a los negocios, pues detectaron
entre otros aspectos negativos que la comunicacion
aobrero/patronal era 1nexistente o muy pobre. Buscaron una
solucicn a este probleme lideres tales ceme Sheldon, Follet
y Mayo, quienes se dieran cuenta gQue tenian una obligacidn
con respects a los trabajadores y a la sociedad que habia
sido ignorada por mucho tiempo.

Fue entonces, gque las relaciones humanas se establecieron
firmemente como una filosofia en desarrollo de la



administracicen, y los efectos fueron favorables & la salud
general de la industria, tausando asi mas interss y estudio.

Los programas de las universidades comenzaron a reflejar.
esta industria, sin embargo, encontro gue las relaciones
humanas podrian no ser necesarias.

La filosnofia de las relaciones aobrero/patronales que se
desarrollo en las deécadas de 1los afos 20 y =0 guio
rdpidamente a la administracion, a la incorporacion de
programas en relaciones, instrucciones y métodaz de trabajo.

Fatra Arias BGalicia, (1979, la experiencia adguirida desde
entonces, a partir de un interés real por los emoleados, ha
probadoc ser todo lo que los pioneros en esta drea expresaron
que seriaj por aesto mismo, ninguna persona en el presente
consideraria un sistema de supervision sin  incorporar los
conceptos de unas sdlidas relaciones humnanas.

3. Concepto de seleccidn de personal.

La seleccidn de personal,’es la eleccidn de la persona
adecuada para un puesto adecuade y a un costo adecuado, quea
permita la realizacion del trabajador en el desempedoc de su
puesio y el desarrollo de sus habilidades y potenciales a
f1i{» de hacerlo mas satisfactorio a sf mismo ¥ a la comunidad
en Que se desénvuelve para contribuir, de esta manera, & los
propositos de la srganizacisn”. (1)

Fara Jorge Orozeco, (1980), la seleccion como su nambre lo
indica significa escoger 1a persona  adecuada  al  puesto
requerido.

Cualguier empresa se interesa por obtener la mayor
eficiencia de sus trabajadores, pero es impartante recalear
que si no se hace una adecuada seleccidn del personal que se
contrata, dificilmente se logrardan las metas deseadas.

No solamente se trata de seleccionar a las mejores pareonas,
sino principalmente colocar a cada una de ellas en el puesto
que mas corresponda a sus aptitudes.

La persona que labore en un pucsto que no este de acuerdo a
su capacidad, experiencia y habilidad se sentira descon-—
tenta, posiblemente ejercerd su profesian en forma insatis

(1) Arias Galigcia Fernando, "Administracion de Recursos
Humanos". Editorial Trillas, Mexico, 1989, pg. 135.



factoria, obteniendo un sentimiento de frustracion, el cual
lo 1levara inevitablemente a renunciar a dicho puesto, oca-
sionando perdida de tiempo y esfuer:zo tanto para =1 patidn
cama para el empleado.

"lL.a seleccidn busca identificar aptitudes, habilidades,
conocimientos y experiencias del solicitante, para un mejor
desarrollo de éste en la empresa”. (2)

Sin embargao, la seleccicn no debe considerarse solamente
como un proceso limitado a evitar la contratacion de
acquellos sujetos gque quizd no encuentren satisfactorio su
trabajo, sing que debe buscar mejorar a la clase trabajadora
y el trabajo mismo, lo cual se conseguirsd preoporciconandag una
adecuada orientacion profesional a los candidatos poten—
ciales, que les permita encontrar el trabajo adecuado a sus
caracteristicas y aptitudes.

Es necesario seRalar que cuando a una persona se le
proporcionan los elementos necesarios para desarrollar sus
actividades, lo hace con éxito; lo mismo sucede con  su
trabajoj; cuando se le proporcionan los elementos de acuerdo
a sus conacimientos y aptitudes, se tendra 1la plena
sequridad de que ese hombre desempedard sus labores con
mayor efectividad y serda mé&s productivo.

L.as consecuencias segan Chruden y Sherman, (1960), que puede
ocasionar una ineficiente seleccidn de personal son las
siguientes: alto Indice de ausentismo y de rotacisan de
personal, mala calidad en su trabajo, desperdicios de
materiales, quejas continuas de parte del trabajador, etc.
Por lo anterior, resulta claro que la seleccidon es un
proceso vital y delicado.

En resumean, la selececidn es un proceso dindamico en el cual
52 wvan a conhocer 1as inquietudes e intereses de las
persenas, identificar sus aspiraciones, medir las

habilidades, calificar éstas en relacidn al trabajo que va a
desemperar, y calocar a la perscna en el puesto adecuado.

4. Importancia de le seleccidn de personal.
Para Herbert Wurtzel, (1945), la meta actual del programa de

seleccion, s la utilizacidn de los medios disponibles para
permitir la identificacidn de personas cuyas capacidades,

(2) Orozco Jorge, “Procesoc FPrdactico de FReclutamiento y
Seleccion de Personal". Coparmex, 1980, pg. 107.



intereses y demas cualidades, cumplan con los requisitos
establecidos por las especificaciones de trabajo para cada
puesto en la organizacion.

Los empresarios estan dando cada vez mas atencion al proceso
de seleccidn, debido a que reconacen gque es el punto de par-—
tida para crear calidad en sus organizaciones. Los
individuos gue son cuidadosamente estudiados de acuerdo con
las especificaciones establecidas, es probable que aprendan
las tareas de sus puestos con més facilidad, que sean los
mejores productores y que se ajusten mejor a su situacicon de
enpleo, que los gue han sido contratados sobre una base
informal.

Reducida a su expresidn mas sencilla, la fupncidn de 1la
seleccidn, involuera una correlacion cuidadosa de las
caractaristicas humanas y los requisitos de trabajo,

dirigida hacia el mejor acomodo del individuo al puesta.
Fara obtener una operacién eficiente, el procedimiento
requiere seqln Chruden y Sherman, (1980), que se establezcan
requisitos definitivos para cada puesto (perfil); que se
identifique ¥y establezca alguna medicidn de las
caractaeristicas humanas. Estas actividades serian . las
funciones a desemperar de las personas que se dedican a la
seleccidn de personal.

De una adecuada y cuidadosa seleccidn se beneficia tanto el
individuo como la erganizacion a la gue éste pertenece.

Fara dar inicio a la seleccidn de persanal, es necesario que
anteriormente se haya realicado el procesa de reclutamiento;
este procesao consiste en utilizar una serie de medios para
atraer candidatos adecuados a las negesidades de las
Eempresas., De un buen reglutamiznto dependeri la obtencidn
de las mejores candidatos que existan en el mercado de
trabajo.

Es importante considerar, que la seleccidn de personal no
s6lo va a tener como objetivo principal el elegir al
candidato idoneo para un puesto en particular, sino que va a
ipcrementar los recursos humanos de la empresa por medio del
descubrimiento de habilidades, aptitudes, etc, de 1los
candidatos que se presentan ¥y que pueden ser requeridos en
otras areas de la organizacidn.



5. Breve resumen del proceso de reciutamiento y seleccion de
personal.

La presente seccidn tiene como propdsito, describir en forma
muy cencisa los pasos & sequir durante el proceso  de
reclutamiento y seleccisn de perscnal.

Comn ya «e ha mencionads anteriormente, este proceso se
inicia con el reclutamiento del candidato, a5 decir,
consiste en utilizar los medios adecuados a las necesidades
y posibilidades de la empresa, con =21 propdsito de atraer
recurses humancs para las diferentes dreas o deapartamentos
gue la empresa requiera.

Antes de realizar este proceso, €8s nNecesario concoer las
necesidades de personal que tiene la empresa, contar con
informacich basica sckre el puesto a cubrier, las carac—
teristicas mas importantes que el candidato debe reunir, asi
ceme 1o que se le va a ofrecar on caso de ser ac=ptado.

Ya que la persena ha sido reclutada. esta se acbe scometer a
una sarie Je prruebas posicolegicas y 2ntrevistas con persaonas
del departamento de seleccisn de personal ¥y con su posibie
Jjefe inmediato v supericr, con el groposito de conocer si o la
perscna refine  las caragteristicas necesarias, para poste-—
ricrmenta selaczignar entre Jos candidatos al mas idonec
para ocupar el puesto vacante.

1

Una wvez seleccionada  la Desona, se procede a su
contratacion, es decir, se formalizan las relaciones de
trabajo con el proposito de garantizar los  derecnos del
individuo.

Una vez contratade, s inicia 21 croceso de induccicn, el
cual consiste en 1nformar al candidato todo lo referente a
la enmpresa, a su puesto en esgpzcifice y al persanal que
labgorari en  su &res, con el objetivo de que este se integre
a la emgrasa lo mas sronto posikle.

El siguiente esquema muestra la sscuencia que generalmente
se sique en el procsso de reclutamients y  zeleceién  da
personal.
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CAPITULD IX

PROCESO DE RECLUTAMIENTD

1. Aspectos generales.

En el presente capitulo .se describe el proceso  de
reclutamiento de personal, las fuentes internas y externas
del mismo, asi como la wutilidad de la presolicitud de

emplen, de la solicitud de trabajo y el curriculum vitae.

2. Concepto de reclutamiento.

El reclutamiento segtn Fernando Arias Galicia, (1979}, es el
proceso mediante el cual se reuns un determinado namero de
personas para considerarlas como candidatos a ocupar algtn
puesto vacante.

Para Silvia Vite, el reclutamiento, "es el medioc por el cual
se abtienen trecursos humanosgs para la organiczacion, siendo
candidatos viables de contratacion.” (3).

Fara Jorge 0Orozco, (1980, es el procedimiento mediante el
cual se ofrece en forma aportuna todo el elemento humano que
requiera la eampresa para cubrir adecuadamente sus
necesidades de fuerza de trabajo en todos los puestos ¥y
niveles.

Esta es la primera fase del proceso de seleccion y se le
debe de dar la importancia debida, ya que & traves, del
recluiamiento se podrd hacer llegar un buen namero de
personas a la empresa Yy como consecuencia encontrar a las
personas adecuadas para los pusstos que se pretenden cubprir,

Fara lograr que el reclutamiento sea efectivo, se debers
cantar con informacidn precisa sobre el puesto a cubrir, es
decir, los requisitos basicos que necesitara tener la
persona solicitada:

—Edad

(3) Vite BSilvia, "Reclutamiento de Fersonal”. U.N.A.M., pg.
1.
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—~-Sero

—Estado Civil

—-Escolaridad

—Aptitudes y/o habilidades
—Caracteristicas de personalidad
~Experiencia en el puesto
-Rango de sueldo

Tambien, se debe conocer todo lo referente a la empresa como
su filosoff{a, propositos de la organizacidn, asi como los
objetivos de las diferentes dareas o departamentos de la
MisSma.

Asimismo, el departamento de seleccidn debera contar con
manuales de arganizacicn para conocer las descripciocnes de
los puestos,

Es conveniente que denttro de las politicas del departamentg
de seleccicn de perscnal, se contemple Qque cuando un jefe
requiera personal para cubrir su cuadro basico o para
efectuar un trabajo especial, lo notifique a traves de una
forma de requisicidn de personal, la cual permita llevar un
control del persanal solicitade por los diferentes
departamentos, y asi darse cusnta de 1la rotacion de personal
que existe en cierto departamento o area.

2.1 Forma de requisicion de personal.

La forma de requisicidn de personal crea un compromiso
formal entre el departamento de personal y el departamento
solicitante. Por medio de esta requisicion se conocers, el
departamento que solicita personal.

Generalmente, la forma de requisicion contiene los
siguientes datos: (Ver Anexo B. pg. 85).

~Fecha:

Dia, mes y afo en gue se requiere el personal.
—Especificaciones requeridas:

Motivoe de la requisician, pata conocer si la persana

requerida cubrird una vacante, o si el puesto es de nueva
creacion, ete.
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—Nombre v carecteristicas del puesto vacante:

Fara conocer 4 gue puesto va a ser enviado el candidato y
las caracteristicas de este.

~Categoria:

S5i e} personal que se requiere es sindicalizado, de
confianza, etc.

=Nivel:

FPara asignarle el nivel que le corresponda. obrero,

supervisaor, ejecutivo, etc.

—~Flantilla:

Permite localizar rapidamente el puesto.

—Descripcidn del puesto y namero:

Breve descripcicén de los objetivos generales, especificos,
actividades, =tc, para que el personal del departamento de
selecciorn verifique las caracteristicas gque debe tener al
candidato. Con el namero se identifica rapidamente la
descripcién del puesto.

—Lugar de adscripcion:

Fermite conocer a donde enviar al candidato a entrevistas
posterigreas.

—Disponibilidad para viajar:

FPara que en el momento de entrevistar a los candidatos se
les pregunte si tienen disponibilidad para viajar por
necesidades del puestao.

—Hcrario de trabajo:

Flantear a los candidatos cual serd su jornada de trabajo y
asi evitar problemas postetiores.

-Sueldo mensual:
Es de vital importancia para ofrecer este a los candidatos.

-Caracteristicas deseables en e} candidato, edad, scexo,.
estado civil, escolaridad:



Estos son datos impartantes para cumplir con los reguisitos
basicos del puestao.

—-Experiencia en el puesto:

Saber =i la experiencia que tiene el candidato == la que =e
pide para cumplir caon las necesidades del puesto.

~Caracteristicas personales y aptitudes:

Algunos jefes reguieren de subardinados con cierto esquema
de personalidad y aptitudes especificas.

~Caracteristicas del contrato:

Ee necesario conocer hajg que régimen de contratacion s&
solizita a la persona, para que se le pusda plantesr en el
momento en que este sea entrevistado.

La relacion de trabsio puede ser por tiempo i1ndeterminado ©
determinado, eventual o temporal, ésta a su ver puede ser,
por obra determinada © a precio alzado" {remuneracion
global). (4)

Es muy impartante que los diferentes departamentos de la
empresa, realicen una adecuada mplaneacién del personal que

requeriran en un determinado tiempao. Con esto se lograra
que el departamento de seleccion de personal, disponga de
mads tiempe para hacer un reclutamiento efectivo, y como

consecuencia una adecuada seleccidn de persconal.

El reclutamiento debera realizarse de acuerdo a las nececi-
dades d& lc= diferentss cepartamentas. -

3. Fuentes de reclutamiento.

De no e&xistir en la eapresa el candidato deceado, ni en la
cartera de candidatos quea <e encuentran en espera  de una
oportunidad, se recur:ra « les fuentes de reclutamianto para
atraer a pe2rsonal que cubra leos requisitos ge acuerde a sus
necesidades.

Las fuentes de reclutamiento pueden ser internas o externas.

(4) Arias BGalicia Fernendo, "Administracion de Recursos
Humanos". Editorial Trillas, Meuico, 1979, pg.168.



Z.1 Fuentes internas.

Fara Silvia Vite, "las fuentes internas de reclutamiento,
son aquellas que se encuentran dentro de la arganizacién®.
{s).

Entre las fuentes internas se encuentra:

lLas amistades del mismo personal que labora en la empresa.
Es conveniente preguntar entre el personal, desde 21 nivel
obrero hasta los nmiveles ejecutivos de la organzacion, s1
conocen alguna persona 1donea para ocupar el pussto vacante,
O bien invitarles a difundir fuera del trabajo la noticia de
que 1a empresa busca una 0 mas personas para Subrir alguna
vacante.

La mayoria de las veces no es aconsajable este tipo de
reclutamiento, ya que el personal gque labora dentro de la
enpresa, recomienda personas Nno porque tengan la habilidad o
conocimientos necesatios, sino paorque existe una relacion
personal.

3.2 Fuentes externas.
Para Jorge Orozco, (1980(), entre las fuentes externas se
pueden mencicornar las siguientas:

~Las solicitudes presentadas directamente por los solicitan-
tes.

—Escuelas, institutos y universidades.

—Intercambios de personal con otras empresas. En ocasiones
alguncs solic:tantes suelen no cubrir logs requisitos de
determinada smpresa, gero puede ser qQue en otras sean los
adecuadeos de acuerdo a las funciones que trealizan.

—Oficinas de cologacidn: Estas son utilizadas per algunas
empresas que requieren de personal dificil de encontrar,
especialmente para puestos especial:zados.

—Bolsas de trabajo.

(3) vite Silvia, "Reclutamiento de Fersonal". UNAM, Mexico,
1989, pg.3.
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~Archivo de solicitudes muertas.

-Folletos: esmecificando las posibilidades de empleo y los
beneficios que se obtienen,

~Radin: Este es de los medios mAds utilizados., especialmente
en provincia, ya que la mayoria de los habitantes de alguna
region, lo escuchan durante el dia, esto hace posible que
el reclutamiento cea mas efectivo por medio de los spots
que duran aprotimadamente 30 seqgundos.

—Feriddico: permite una difusien rapida y amplia a todos los
niveles aunque resulta bastante costoso.

Fara Antonio Zerilli, (1573), los anuncios en el periadico,
constituyen un instrumento o med.o de comunicacion de masaz.
Deben ser formulados con la coiaboracion de espertos en
publicidad, cuya= sugerencias y consejos pueden ser utiles
tanto para la redaccign de los mensales, €omo para  1la
seleccion ¥y empleo de los mediocs mas oportuncs, para su
transmision a las personas directamente i1nteresadas.

F.2.1 El1 periddicn ccmo fuente de reclutamiento externa.

El periodico es una fuente de reclutamiento muy importante,
va qua tiene la cualidad de llegar a un numero importante de
personas  y su costo es relativamente mas barato en

comparacion con otras fuentes de reclutamiento.

Los factores a considerar antes de decidir la publicacion de
un anuncio para la solicitud de personal son los siguigntes:

—El priblico al que se desea hacer llegar el mensaje.
—~El texto del anuncio.
~El periddico en que se ha de publicar.

—Lugar o pacina de insercion, presentacicn grafica  y
dimensiones del anuncio.

—La actitud psicoldgica de los posibles candidatos ante la
lectura de 1os anuncios, ya gque algunas personas no son
favorablemente impresionsdas por los anuncios peguedos y se
orientan con preferencia a los de mayor tamado.

Antonio Zerilli, (1977, propone algunos criterios

esenciales que deben de tenerse en cuenta, cuando se utilice
el perioddico cemo fuente de reclutamiento.
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—Evitar ambiguedades e impresiones terminoldgicas que pueden
dar lugar & equivocaciones entre las personas que lean el
anuncio,

—Ev§tar la inclusion en el texto del anuncio, de peticiones
e indicaciones nbjetivamente superfluas por su claridad,

—Incluir en la insercicn todos los elementos de juicio

indispensables para que el candidato potencial pueda
formarse una vision ampl:ia de la clase de trabajo ofrecido
y de las condiciones Yy cualidades precisas para

desempedarlo, de manera que pueda determinar claramente si
se conviene o no solicitarlo.

—Estudiar con  atencion para cada publicacidn que se vaya a
utilizar, los dias y 1las paginas mas favorables, para el
exito de la insercion,

—-Estudiar el tipo de personal solicitado las condiciocnes del
mercado de trabajo, para saber si interesa utilizar los

anuncioe econdmicos o© los de mavor categoria. En este
G¢ltimo casa, ectudiar las dimensiongs (namero de columna y
altura en milimetros), que ., han de llevar sin olvidar su

contenido, el dia de 1la publicacién, la pagina vy 1a
posicion dentro de @lla, consecuentemente los costos.

Cada insercion debe ir cuidadosamente estudiada en funcién
de las caracteristicas de los puestos de trabajo ofrecides,
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 periddico mas apto, para publicar un
anuncio cuidadoszamente redactado y publicado, con el cual se
alcancen las finalidades deseadas.

Los medios para que el anuncio propio destaque de los demés
son maltiples: caracteres en  neoro, composicidén  total en
latras maytsculas, empleo de caracteres tipograficos de
mayor tamafc, impresion en paginas especiales, amplitud de
varias columnas. Un texto de cinca lineas a una columna
llama mis la atencitn, que otro de dos lineas solamente. Una
insereién & deble columna  resalta sobre la de una sola
columna.

Uno de los regquisitos més importantes a considerar en un
anuncio son los siguientes:

~El contenido
~El ectilo en que dicho contenido es presentado
-El lenguaje empleado en la presentacien



F.2.2 Tipo de costos,
—-Econdmicos y de gran formato.

Cuando se publica un anuncio es necesario estudiar
cuidadosamente sus dimensiones, para evitar un gasto inut:l
que incremente el costo ya de por si elevado del
reclutamiento. A este respecto las ingerciones pueden
asumir sustancialmente dos formas graficas:

-Loas anuncios son llamados econdmicos, cuando el costo de
eéstos deperdes del numero de palabras que se incluyan en el
anune:io y de que se tcmen tarifas relativamente eccnomicas.

-Los anuncios de mayor faormato, cuyo casto se calcula por
milimetro/columna, Generalmente, la empresa interasada
posee la facultad de fijar la amplitud de estos anuncios
(altura en milimetros y numero de columnas). Los caractares
y 21 cuerpo tipografico, y las paginas en que hayan de
publicarse. (Orozco, Jorge, 1980).

4. Presolicitud de empleo.

La presolicitud de empleo es un documenta que contiene un
numero reducido de datos, suficientes para determinar que
personas de las que han llegado a solicitar empleo son mas
afines al perfil de determinado puesto vacante, 1lo cual
permite eliminar de inmediato a aquellas personas gue no
reanen un minimo de requisitos establecidaos pot la empresa.

Al caontar con la presolicitud, se facilita el proceso de
seleccidn, debido a que se obtienen diversas ventajas, entre
las que =e pueden mencionar las siguientes:

—Brindar la opertunidad a todas las personas que llegan a la
empresa en busca de un empleo.

—-Atender personalmente & todos leos solicitantes.
—Ahorrar tiempo, evitando que el solicitante realice todos
los tramites de selegccion, si no resultara preseiec—

cionado.

~Identificar a las personas que se adecush & 1os puestos
vacantes.

~Atender en forma rapida 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 contratacicon de niveles bajos de
la empresa.



4.1 Ejemplo de farma de presolicitud de empleo.

Presolicitud de Empleo

Fechas

Nombre:

Damicilio:

Teleéfono:

Lugar y fecha de nacimiento:

Edad: Estado civil:

Estudios realizados:

Otros estudios:

Experiencia laboral:

Otras actividades:

Observaciones:

Firma
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4.2 Andlisis de las datos de la presolicitud.
Fecha:
Dia, mes, y afo en que se solicita el empleo.
Nombre:

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

Domicilios

Esto es importante, por si se requiere comunicarse con el
candidato, através de carta o telegrama. También permite
determinar si 1a ubicacidn de su domicilio es cercano a la
empresa.

Telefono:

Facilita 1a comunicacidn, ya que esta se realizara en forma
rdpida.

Lugar y fecha de nacimiento:
Permite cohocer la procedencia del solicitante.
Edad:

Para conocer si 2] solicitante cuenta con la edad requerida
en el pueste.

Estado civil:

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

Estudios realicados:

Para poder ubicar al solicitante dentro de la empresa, de
acuerdo a sus conocimientos, capacidad intelectual y
habilidades.

atros:

Posiblemente el candidato tiene Qtros estudios o

especialidades, que en un momento dado permita proponerlo en
un puesto afin o tenerleo en cartera para algan otrn puesto.



Experiencia laboral:

Fara conocer su experiencia en alguna actividad o profesion
en particular y asli el entrevistador lo relacione con algan
puesto requerido por la empresa.

Otras actividades:

Fuede ser que el candidato temga ciertos conocimientos o
habilidades en alguna aotra actividad, que haya aprendido al
ocupar un  puesto en  donde desempedaba  varias funciones, y
esto sirve para desarrollarlo en otras actividades similares
a futurao.

Observaciones:

En este renglén el entrevistador anotari sus comentarios e
impresiones acerca del solicitante.

Firma:

Esta certificard que la informacidén proporcionada por el
solicitante en principio, puede ser correcta.

En 2l momento en que el solicitante haya terminado de llenar
la presolicitud de empleo con todos los datos que se 1le
piden, el entrevistador 1le indicara que 1la infarmacion
proporcionada serd analizada y estudiada y que en caso de
interesarle a la empresa, el departamento de reclutamiento y
seleccidn se comunicard con é1 lo mas pronto posible, ya sea
telefonicamente o por telegrama segin el caso.

A su vez el entrevistador analizara todas y cada una de las
presolicitudes de empleoc y escogerd las que méds se adecuen o
se relacionen con el puesto requerido. Una ve: seleccionadas
éstas, el departamento de reclutamiento y seleccion de
personal, se comunicard con el candidate para informarle que
se presente a llenar una selicitud de empleo.

5. Solicitud de empleon.

La solicitud de empleo proporciona datos 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 Galicia, (1979), es el instrumento mis
utilizado y tiene dos propdsitos: como inventario biagrafico
del solicitante y como guia al entrevistadaor para orientar
sus preguntas a puntos de interes.



La solicitud de empleq wvaria .en forma y contenido, en
funcion del tamado y del tipo de empresa, asi como del nivel
de empleados que se busca.

En general, todas las formas de solicitud, tratan de obtener
informacion basica, sobre los siguientes aspectos:

~Datos personales (algunas agregan rasgos flsxcns).

~Datos Tamiliares.

—Estudios realizados.

—Educacion o capagitacicdn complementaria.

—Idiomas.

—~Conocimiente de magquinaria v herramienta.

—Conocimientos de oficina.

~Trabajos anteriores (algunas agreagan, sueldo
inicial y final).

—~Asociaciones o clubes a los que pertenece.

~FPasatiempos.

~Referencias personales (algunas agregan comercia-—
les).

~Firma del solicitante., .

Es conveniente, para gquien realiza la seleccidn, adjuntar a
estas solicitudes toda clase de anexos v datos
complementarios con los cuales se tendrd un ¢onocimiento mas
completo de quien llena dicha solicitud.

S.1 Problemas comunes de la solicitud.

Fara Oroz=co, (1980, la solicitud puede presentar los
siguientes problemas: demasiadas preguntas innecesarias y
preguntas que forzan respuestas.

La forma de solicttud de emplec debe ser disefada por cada
empresa de acuerdo con sus propias necesidades.

E1 llenado de la solicitud de emplec debe ser realizado, en
todos los casos, pot el propic solicitante, en forma
manuscrita, y precisamente en el momento de solicitarlo. No
es conveniente entregarles la solicitud y permitir que otro
dia la entreguen, ya que podria "cerrar® sus respuestas y
obstaculizar con ello las interrogantes de 1a entrevista
inicial por parte del entrevistador.

El lugar que se les asigne para efectuar el llenado de la
solicitud, reviste una gran importancia, ya que debera ser
un lugar tranquilo, lo mds confortable posible y privado.
En ocasiones se ha observado solicitantes 1llenando "sobre



sus rodillas" 1los formularios de emplen, 0 en las escaleras
de algunos edificios.

A traves de la caligrafia y ortografia, se tendra un
elemento mas para conocer a la persona y, en ciertos niveles
de puestos como pudieran ser los de las secretarias, se
convierte en un factor decisivo y definitivo para la
seleccion.

6. El curriculum vitae.

Es otra forma de solicitar empleo. Para Orozco, (1980, el
curriculum, s un resGmen escrito a maguina, del histerial
del candidato. Utilizade por lo general per personas que
aspiran a puestos de niveles superiores (Ejecutivos), Esta
subdividido en grandes &areas que soni

—Datos personales.

—Antecedentes escolares y estudios complementarios, idiomas.
—Historial de trabajo.

~Pasatiempaos o aficcicnes.

—~Datos familiares.

—Referencias personales.

—Fuesto y sueldo deseados.

—Areas de interés.

—Disponibilidad.

€1 curriculum vitae contempla las siqQuientes ventajas:

—Cuando esta bien elaborado, ahorra tiempo al solicitante y
a la empresa.

—Deja libertad al solicitante para expresarse en el aorden y
extension que desee.

—Permite conocer la manera en que el propio aspirante se
expresa de si mismo, sin que se le haya guiado para
hacerlo.

—lLa presentacion que tenga el documento, sirve para valorar
a la persona.

l.as desventajas que presenta son las siguientes:

-El solicitante no se expresa de maneta natural oy
espontanea.

—El aspirante "prepard de antemano el terrenoc', Yy muy
probablemante tenga las respuestas bien elaboradas vy
meditadas.

—-Dice unicamente lo que a la persona le conviene.



—Camo es escrito a magquina, elimina la posibilidad, al menos
inicial, de conocer el tipo de letra manuscrita del
prospecto.

-Se ignora el tiempo que le tomod hacerlo y las actitudes que
tuvo durante su elabaracion.

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

—-Los sueldos comunmente se presentan en forma anual, y con

frecuencia se incluyen todo tipo de prestaciones Yy
compensaciones, le que permite conocer, a primera vista,
las aspiraciones del candidato. Esto se convierte en un

tema interesante a explorar posteriormente.
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CARITULD IIX

LA ENTREVISTA

1. Aspectos Generales.

Enh este capftulo se menciona las técnicas de la entrevista,
su impaortancia, la comunicacidn entre el entrevistado y
entraevistador, asi cama algunas stgerencias para el
dasarrallo efectivo de la misma.

2. Antecedentes.

En las précticas corrientes sobre personal, la entrevista es
el instrumento principal que se emplea para obtener infarmes
sobre personas.

Las empresas y organitaciones industriales particulares rara
vez contratan a4 un solicitante para el desempero de
tualquier cargo, 4 menbs qud Sea entrevistado previaments
por un  representante del departamento de personal y por la
gerencia. La entrevista puede ser larga y complicada y
consistir de wvarias sesiones entire @1 solicitante ¥y uno o
mas entrevistadores; o bien puede ser una cuestion resuelta
a la ligera en cince minutos.

Los funcionarios encargados del personal conffan en este
método para valorar a los solicitantes. Los andlisis
objetivos de 1los resultados de 1la entrevista se juzgan
después innecesarios, y con frecuencia se desechan o se
interpretan mal! las pruebas negativas en esos analisis.
(Bhiselli Edwin, 1959).

3. La entrevista.

"La entrevista es una forma estructurada de comunicacion
interpersonal, encaminada a establecer un mutuo conocimiento
Yy a intercambiar informacicn util para tomar una decision
final"., (&)

(&) Zerilli Antonio, "Reclutamiento, Seleccidn y Acogida del
Personal". Editorial Deusto, 1973, pg. 219.



Una de las técnicas mas amplias y extensas utilizadas en la
olucidn de problemas interpersonales, e5 probablemsnte, la
entrevista, Se aplica en la vida social, en los negocios,
en la educaciodn, en las relaciones familiares, y en el camnpo
de la medicina. {(Orozco Jorge, 1980,

La entrevista tiene un valor insustituible en el proceso de
seleccion, ya que permite wna relacien ipmediata entre el
candidato y la empresa.

For medio de la entrevista se obtiengn datos = informacion
acerca del candidato, que permitiran en tuncion de sus
aptitudes saber si es una de las persaonas posibles para
ocupar algun puesto vacante, de acuerdo & los reguerimientos
minimos del pussto.

Fara que la entrevista sea efectiva, es importante tener
abjetivos especificos opien pirecisos, de tal manera que el
entrevistador los tenga presentes an el desarrollo de la
conversacion, y pueda sintetizarlo como sigue:

"-Comprobar que el candidato pesea los requisitos necesarios
para desempefar satisfactoriamente las tareas que le vayan
a ser asignadas (el entrevistador debera contar con la
descripcion del puesto).

—~Informar al candidato en forma general acerca de la empresa
y del puesto de trabajo gue se le otrece, para que
determine si resulta de interes o no la posibilidad de
ingreso en la empresa.

—Producir en el candidato wuna buena impresidn acerca de la
empresa y de su farma de tratar al personal, de tal manera

que esta impresion favorable e refleje, tanto en los
candidatos gue sean admitidos como en los qQue  sean
rechazados". (7)

Se ha hablado que la entrevista tiene un valor enorme en el
proceso  de seleccian, pero para poder realizarla  con
efectividad, =& deben tener presentes ciertos factores que
se consideran de importancia. Para ello, se tiene que
realizar una analisis de comportamiento del entrevistador y
del entrevistado.

(7) Zerilli Antonio, "Reclutamiento, Seleccion y Acogida det
Fersonal”. Editorial Deusto, 1973, pg. 220,



Se debe dejar en claro, lo que se entiende por entrevista.
La entrevista es una caonversacitn que se saostiene con un
propdsitao definido, y como tal, es un asunto de dos vias, un
intercambio planeado de expresiones.

Cualquier perscna tiene numerosos contactos con obtras, loas
cuales se calcula habran de producir informacion. Egos
cantactos no son considerados como ejemplo  de entrevasta,
debido a que falta uno de los reguisitoz fundamentales de
toda entrevista: el experto quien como partitipante guia la
conversacidn y obtiene informacion deseada.  Gran parte de
diecha informacion consiste en ademanes, gestos y otros
medios de comunicacidn, incluso la palabra, que adguiere
Gran variedad de =ignificados al ser pronunciada con
inflexiones diferentes o al formar parte de contexntos
distintoe.

La entrevista constituye una tecnica que alienta una
enpresion, que no debe estar influida ni por los prejuicios
del entrevistadodr ni por la necesidad que siente el
entrevistado de causar buena impresién.

Asi pues, realizar una entrevista en forma adecuada esta muy
lejos de ser =2ncillo, pues exige del entrevistador un gran
conocimiento vy dominio de si mismo, adiestramiento vy
experiencia, ya que la entrevista es wuna tecnica que
requiere practica constante, para que el entrevistador
sensibilice sus aptitudes.

"La entrevista, considerada como tecnica de e:xploracidn
psicalégica, es un instrumento de aplicacidn para lograr
fines practicos en los diferentes campos de la psicologia.
8)

Por susz valiosos resultados y su frecuente usc, se considera
a la entrevista psicoldgica, como uwna tecnica de  gran
importancia. Fara Jorge Orozco, su valor reside en el nacho
de que, a diferencia de otras tecnicas de exploracion
psicologica, el exp=rto guia la entrevista y logra una
visién tanto interna como externa del sujeto entrevistado.

Z.1. Objetivos generales de la entrevista.

fPara Jorge Orozco, (1980 cualquiera que sea €1 propdsito es-—

(4=} Orozco Jeorge, Frocesc practico de Reclutamiento vy
Seleccion de Fersconal, Coparmes, 1980, pg. 118.



pecifico de la entrevista, los objetivos siempre seran los
mismos.

—Dar informacidn.
~Obtener informacion
—Establecer una relacion de simpatia.

La entrevista de seleccidn tishe como objletivo especifico,
seqgfn Jorge BOrozco, (1980), el elegir al individuo gue por
sus caracteristicas, habilidades y experiencias satisfaga
mejor los requerimientos del puesto a cubrir.

La informacion que se trata de obtener con la entrevista no
sa refiere solo a hechos relevantes y objetivos, tales como
cendiciones  y acontecimientos, sino tambien & hechos
subjetivos como son las opiniones, interpretaciones y
actitudes del individuo entrevistado.

Los objetivos mencionados, se pueden lograr removiendo la
comprensidn, amistad y confianza mutua.

La finalidad de 1a entrevista es dable. Por un lado, el de
cbtener del candidato la informacion sobre su enperiencia,
cualidades, aptitudes, rasgos de personalidad, intereses,
etcy ¥y por el otro, el de intormar al interesado las
caracteristicas, ventajas vy desventajas del pusesto que va a

ocupar, asi como las oportunidades futuras gque se le puedan
brindar.

4. Fasos previos a la entrevista.

Fara llevar en forma adecuada el proceco de la entrevista,
se tienen gue considerar una serie de pasos previos los que
segun Zerilli, (1%73), san los siguientes: el entrevistador
debe tener elaboradas las preguntas gQque va a hacer al
entrevistado y conocer los puntos esenciales sobre los
cuales va a dirigir la entrevista, eszte le permitira
controlar con exactitud y plenitud 1a informacion facilitada
por 2l candidato.

El entrevistador solicitara de quien este interesado en la
admisicn del npueveo personal, infarmacion necesaria para
adquirir una clara comprension de la naturaleza v cantenido
de los puestos & cuberir, de sus requisites, posibilidades de
desarrollo, sueldo, prestaciones etc. v de las
caracteristicas y cualidades precizas de los candidatos para
desemperarlos en forma satisfactor:a.

Con los datos anteriores se realiza un  sumario escrito,
donde aparezcan los pusstos vy sus requisitos para cada uno



de ellos, ya que serd indudablemente, de gran utilidad
durante la entrevista. QOtro aspecto muy importante que debe
considerar @l entrevistador es superar prejuicios e ideas
preconcebidas.

For ejenplo: si el entrevistador se dispone a analizar las
solicitudes de personas provenientes de una determinada
region, de un determinado nivel social o categoria
profesienal, debe tratar de darse cuenta de su mentalidad
particular, del medio gque proceden, de sus reacciones y
desconfiancas que pueden considerarse naturales. Sin esta
tentativa de proceder con plena ebjestividad, dificilmente
podra el  entrevistador cumplir su mision con  éxibto. For
ejemplo, no puede afrontar la entrevista con un  obtrerc
mostrando la misma actitud mental gue com un arquitecto. La
medida de valoracion emplesda con uno no sirve para el otro,
por lo que en cada caso aislado deberd aplicar la que le
carresponda cbjetivamentea.

3. Ambiente de la entrevista.

Se2 considera que wuno de los factores que tiene gran
impoartancia v que muy pocas empresas le dan, es la
preparacion del ambiente tantu fisico como psicoldgico de la
entrevista, es decir, que desde que el seolicitante llega a
paedir empleq, se encuentre c<ocn un lugar agradable y se le
trate con cordialidad, cortesia y respeto. Con esto se
logrard que el candidato se sienta agusto durante todo el
tiempo que permanezca en la empreca.

S5.1. Ambi=nte fisico.

Para Zerilli, (19732}, la preparacion del ambiente flsico
para la entrevista caomprende varios factores:

—Definir fecha y hora en gque se realizara la entrevicea.

El entrevistador debera de programar  sds attividades
diarias, con el chjeta de que se fije un harario Rara
realizar las entrevistas con los candidatos, yva que la
mayoria de ellos s2 encuentran tirabajande =n oti-as SMPresas.
y su horario lo tienen restringido, por lo cual, a=
racomendabie que se convenga mutuaments en una ci1ka, ya sea
telefonicemente o por escrito.

~Funtualidad.

Si =1 justq exigir del canditada la puntualidad maxima, es
igualmente justo corresponder & su puntualidad de la misma



manera. Primeramente, el aspirante tiene sus obligacianes y
compramisqes, por  otro lado, aparte de cualguier razon de
cortesia, es conveniente comn medida de atencion, evitar en
lo posible los lamentables efectos que toda espera produce
en gquien ya se encuentra en una tensa situacidn emotiva. ta
ansiedad, el nerviosismo y la irritacion producida por la
aspera, especialmente si es prolongada, repercuten
negativaments sobre el desenvolvimiento de la entrevista,

~Ambiente fisico adecuado.

Debe dedicarse especial cuidada &l! ambiente en que los
eraminados han de esperar su turno. Fara esto es
recomendable tener una sala amplia, con iluminacioen
adecuada. Asimimes, contar con suficientes sillas para la
espera de los candidatos, teniendo en las paredes cuadros o
fotografias de la empresa, asi como Jas productos que
elabora para que los candidatos se vayan formando una idea
de la emptesa en la que posiblemente laboren. Ademss dotar
las' salas, de revistas recientes de la empresa,
publicaciones empresariales, etc.

También es importante que se& tenga uwun facil acceso a los
servicios de higiene.

Es importante que en el lugar donde se tealice la entrevista
exista privacia, este libra de ruidos, y que cuente con
suficiente iluminacicon y ventilacién.

Zerilii, (1973), recomienda no atender llamadas telefdnicas
durante la entrevista, con el proposito de evitar
interrupciones en el desarrollo de la misma y s& pierda la
hilacion de la conversacion.

S.2. Ambiente psicolégico.

Ademas de la importancia que tiene el ambiente fisico para
el desarrollo satisfactorio de l1a entrevista, debe tomarse

en cuenta otre factor no menos importante: el ambiznte
psicoldgico, @l cual prepara & los dos integrantes a una
comunicacion reciproca  de jdeas, sentimientos, actitudes,
etc.

El entrevistador como experto, debe cocperar para logar este
ambiente, tomunicando con su actuacicon al entrevistadao,
aceptacidn, seguridad y confianza haciéndole sentir que en
ese momento es lo mas importante.

Desde el instante en que el entravistador y entrevistado se
ven uno al otro, entran en jueqgo aspectos psicologicos muy



importantes, mi=mos que pueden: acelerar, notablemente el
logra del resultado que se desee o, por el contrario, hacer
inalcanzable dicheo resultado.

S5.2.1 Acercamiento inicial.

La entrevista 1lleva consigo un intercambio de informacicn
que es esencialmente personal, sin embargo, dicha informa-—
cion no debe cbtenerse hasta que las relacicnes entre antre—
vistador ¥y entrevistado sean lo suficientemente cercanas
como para vencer la natural oposicion del sujeto.

El entrevistador debe preparar el camino, a fin de lograr un
ambiente adecuado, procurandc que el entrevistado tanga la
sensacion de que =us ideas son importantes y de interés para
ser escuchadas y discutidas en un plano de igualdad. Ez por
ello la importancia de establecer un buen "rapport" desde el
inicic de la entrevista.

Se conoce con 21 nombre de Mrapport” a "la relacion que
vence la resistahcia del sujeto y permite un flujo libre vy
abierto de informacion, Esta relacion implica una corriente
de simpatia y de comunicacion, vy una actitud emocional
positiva por parte del! entrsvistado hacia el entrevistador".
(N

&. Técnicas de la entrevista.

“Técnica, 2s el conjunto de procedimientos y recursos de que
se sirve una ciencia o un arte”. (10)

Fara Orozco, (1980), las técnicas de la entrevista soan, por
lo tanto, los instrumentos con los cuales se locra el
abjetivo de la misma. Sin técnicas, toda entrevista se

convertiria en un interrogatorio.

Come todeo instrumento, las teécnicas pueden ser usadas
correcta o incorrectamente, dependiendo del entrevistador,
quien debe wutilizarlas tomando en cuenta el momento, la
persona y los fines de la entrevista, Lo esencial es captar
primero el mensaje del entrevistado, para después respaonder

con la tecnica adecuada. ”

() Ibid., pg. 136.

(10) Ibid., pg. 136.



Las técnicas deben ser utilizadas por el entrevistador
conscientemente. Es importante que no se conviertan en
actitudes falsas, ya que el uso inadecuado y artificioso de
una tecnica puede llegar a ser contraproducente, es por
esto, que deben formar parte de la conducta espontanea del
entrevistador.

Se utilizan técnicas al iniciar la entrevista, tales como la

de "estanlecer rappott" para motivar al entrevistado &
coaperar y dar material, como la de "escuchar', para dirigipr
la entrevista, la que <2 refizre al manejo del lenguaje, y

aquella que tiene la finalidad de disminuir la resistencia,
asi coma las gue hacen de la entrevista wuwna situacién
segura.

El entrevistado llega a la entrevista con un determinado
namero de resistencias, de acuerdo con las circunstancias de

la entrevista y su manera de ser particular. Del
entrevistador depende eliminar dichas resistencias,
utilizando, como .ya se ha mencionadoy las tecnicas

necesarias para que el entrevistado se sienta tranquila,
relajado, proporcionandole una atmésfera de confianza vy
seguridad, en la que no se sienta inhibido, ni para
expresarse, ni para comportarse, permitiendo con esto una
buena comunicacidn. .

Las técnicas mas utilizadas Antonio Zerilli, (1973), son
las siguientes:

—~Tecnica del silencio.

Es utilizada para permitirle al entrevistado que se explaye
en todo 1o gue esté hablando, sin que exista interrupcion
por parte del entrevistador, esto es siempre y cuando lo
que se aencione esté dentro del tiempe programado para
ello.

—Técnica del uso del agrado.

Esta teécnica consiste en que cuando el entrevistado este
-hablando, el entrevistador realice gestos de aprobacion,
dando a entender que esta de acuerdo con lo gque estd
diciendo.

—Tecnica del uso del desagrado.

Es 1a contrario de la tecnica anterior, ya gue el
entrevistadar realiza gestos indicando fue lo que esta
expresando el entrevistado, no es adecuado para l1a tematica
que se est& tratandeo o para el puesto que estd solicitando.

%]
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Esta técnica también es de presien y sirve para ver que
tanta seguridad tiene el individuc en si misma, si es capas
de mantener con firmera lo que esta 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 de la frase que el entrevistado
acaba de mencionar, con el objeto de que el entrevistado
continue hablando mas sobre el tema que se esta tratando.

~Técnica de la presion emocional.

Esta tecnica es considerada de las mas  fuertes, ya que
consiste en decirle al entrevistade, que se esta dudando de
ta informacisn que esta proporcionando. Ejemplo de esto es
lo siguiente: "en lo que me ha expresado hasta esste momento,
parece que tade va bien, sin embarge, no creoc que sea
cierto", o, "lo siento mucho, pero no creac que todo este tan
bien como menciona”.

Esta técnica permite ver el grada de control emocional que
el individuo tiene de s1 mismo.

—Técnica de la presidn del tiempo.

Esta técnica se uwtiliza para determinar la capacidad de
control que tiene el individuo, para desarrallar cierta
actividad bajo un limite de tiempo. Ejemplo: “Contamos con
‘treinta minutos para realizar su entrevista, o "le wvay a
pedir que en cinco wminutos realice wn resdimen de su
experiencia de trabajo" o, "guisiera que en diez minutos ,
me diera una idea de su vida*

—Técnica de la suplantacion.

Se trata, de que el entrevistador actde como el jefe que
solicita el personal, o que simule un ambiente similar al
que tendrs el entrevistado si es aceptado en el puesto, con
el objete de inspirar confianca y familiarizarlo en la
situacien real.

—Técnica de la confrontacicn.

Esta tecnica es egpecialmente para los entrevistados que
tratan de sorprender con su capacidad vy conocimientos.
Consiste en pedirles datos y pruebas obJetivas sobre lo que
se sospecha estan exagerando.



7. Caracteristicas del entrevistador.

Para Zerilli, (1972), uno de los factores mas importantes
para =1 exito de las entrevistas de seleccion, aes la

habilidad del entrevistadar. Con un entrevistador capaz y
bien adiestrado, e reduce © se superan muchas de2 las
dificultades que se presentan durante la entrevista. Es

esencial, pues, poner mucha atencion en la =leccien de las
personas a gquienes haya d2 confiarse la delicada mision de
dirigir las entrevistas con los candidatos que desean
ingresar a la empresa.

A continuacion se mencionan las caracteristicas que debe
reunier un buen entrevistador, segun Zerilli, (1972).

—Conocimiento tantes da la ampresa como de los regquisitos v
caracteristicas exigidos por los pusstos que s@ pretenden

cubrir, Este punta ees de enttrema importancia para una
correcta saleccidn y para evitar que personas adecuadas
sean rechazadas, por falta de preparacion ael

entrevistador

=Capacidad para establecer con el candidato, cualquiera cue
sea, un trato amistoso, franco y cordial.

—Capacidad en el curso de la entrevista, de mantener
constantemente concentrada la atencion en lo que interesa y
desea saber y de tener presente en todo momento los Tines
perseguidos.

—Capacidad para percibir rapidamente y sin errcres todos los
elementos que continuamente suceden durante la entresita
(respuestas del candidato, alusiones, matices, tono de vos
actitudes y expresiocnes,

—Inteligencia, porque un escaso nivel intelectual na  va
nunca  unidog a la agudeza del criterio; potrque  un
entrevistador debe c=ser capaxz de dialogar y discutir ccoh
persaonas de elevada capacidad mental,

—Capacidad para recoger la mayor cantidad posible de
informacion y transmitir 1la estrictamente 1ndispensable.

~Madurez y estabilidad emocional, ausencia ae prejulcios e
idsas preconcebidas; autocontrel hasta el punto de no
permitir que el contenido de la entrevista sea influido o
desvirtuado por los propios sentiamientos persconalas, el
estado de animo, las ideas propias, las condiciaones
fisicas, etc.



=Capacidad para aceptar a los candidatos tal como son, sin
tender a  imponerles las propias convicciones vy aprobar
solanente a aquallos cuyas ideas, compartamiento o
pareonalidad, sean parectdas a las del proplo entrevista-
dor.

La tarea del entrevistador, aes daescubrir, precisamente
aquellas cualidades que diferencian a un sujeto de otro.

La comprension de la dinamica del individuo, le avudara a
percibirlo con mas claridad en relacion a las objetivos que
pErsigue.

Una barrera importante radica en la situacion misma de la
entrevista. El individuo censciente de que estad siendo
evaluado y con insereses de ser aceptado, 52 compartara
logicamente con cierte artificialidad. En la medida en que
2]l entrevistador se gane 1la confianza del entrevistado,
pod=a lograr gue este se sienta & gusto, permitiendole
obtener los datos y las impresiones mas reales y sinceras.

El entrevistadaor como sar humano, inevitablemente
reaccionara en  forma distinta con cada entrevistado y ecte
conscisante o inconscientemente respaondera  de  acuerdo  con
estas diferenciszs. Sin embargo, 2! entenderse a si mismo y
el ser consciente de la dinamica del proceso de la
entrevista, ayudard al entrevistador a tener la suficiente
flexibilidad en el momento de hacer la evaluacidn fipal.

7.1 E1 arte de preguntar.

El fin primordial de las preguntas en una entrevista, es
traducir los objetivos especificos del entrevistador en una
comunicacion positiva con el entrevistado.

DOtra funcion de las preguntaz es motivar al entrevistado a
comunicarse espontaneamente y llevarle a que hable de
aguéllas areas que interesa tocar.

El hacer opreaguntas es un verdadero arte, que distingue
netamente al entrevistador hibil y euxperimentado del que no
lo es. Se precisan al respecto mucha sensibilidad, rapide:z
mental, capscidad de adaptacién, facultad de sutcadaptacion,
autocontrol y también un gran entrenamiento.

Antes de hacer una pregunta, es preciso conocer Siempte al
fin a que esta dirinida., que puede ser digtinto segqun los
casos: inducir al candidato a hablar, obtener la informacidn
deseada, ratificar ciertas impresiones o ciertos datos,
percibir las motivaciones, intereses, prejuicios b%



aspiraciones del candidato; volver la conversacion al camino
preestablecido.

Chruden y Sherman, (1980), sugieren algunas tecnicas a
emplear para formular las preguntas durante una entrevista:

-No realizar preguntas directas antes de que el clima de la
entrevista sea lo suficientemente reposado y amistoso, para
que induzca al candidato a hablar libremente y facilitar la
inTormacidn deseada.

—Empezar con preguntas que tengan las mayores probabilidades
de producit una reaccién favorable en el entrevistado, y de
no provocar actitudes negativas o defensivas,

~Formular preguntas de una manera clara y precisa, para no
confundir al entrevistado; utilizar un lenguaje adecuado.

—Realizar preguntas abiertas y francas.

~Iiniciar cada nuevo tema con un  pregunta mas amplia que
permita al entrevistado responder libre y sntensamente.

—-Evitar preguntas que centengan en s1 mismas, las
respuestas.

~Asequrarse de haber comprendido bien las respuestas del
entrevistado.

=Cuando el candidato divaga en sus respuestas y se aparta
del tema central de 1la pregunta, no es conveniente hacer
que vuelva bruscamentz a la pregunta original.

—-5i el candidato vacila al responder & una pregunta o lo
hace en forma evasiva. entonces el entrevistador debe
afrontarlo directamente con otra sobre el mismo asunto.

~Recordar gque las pausas y los momentos de silencio,
encierran una gran importancia para la buena direccion de la

entrevista. Es conveniente gque el entrevistador permanezca
en silencio durante algunos sequndos, una vez que el
candidato naya terminado de hablar, El examinado puede

aptrraovechar la pausa para ordendar ideas y recapacitar,

7.2 El1l arte de escuchar.

Fara referirse a este punto, es bueno iniciarlo recordando
una maiima que dice: " No estas aprendiendo nada, mientras
estas hablande”.



Los investigadores dedicado a estudiar las actividades de
los ejecutivos, han llegado a la conclusicn de que dedican
el BOZ a la comunicacign oral y mas de la mitad de este
tiempo, lo ocupan en escuchar a otros. Igualmente ge ha
observado gque muchos ejecutivos no saben escuchar y que la
mayoria habla mucho y escucha poco.

El escuchar eficientemente, ayuda a la persona a oObtener
informacion que no legraria conocer a traves de ptros
medios; y sobre todo en su contexteo original, con las
expresiones emocionales, tono de vo:x y expresiones faciales
con las que se expresa una idea,

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

Un aspecto muy importante para dirigir una entrevista, es la
capacidad dal entrevistador para de jar hablar al
entrevistado.

Fara Chruden y Sherman, (1980), la mejor tactica para
inducir a hablar a wuna persona es el de escucharla caon
atencion e intereés, ésta actitud del entrevistador

contribuye grandemente a crear la atmofera mas apta para
animar al candidato.

Eseuchat a un candidato sin ihterrumpirlo., pero mostrando a
la vez indiferencia por lo que dice, equivale a inhibirlo vy
desanimarlo, la impaciencia y la agresividad pueden provocar
en el entrevistado una reacciédn hostil, la que a menudo se
manifiesta con una fria actitud defensiva, la desconfianza
es susceptible de inducir al candidato a encerrarse en si
mismo, y a que asuma una actitud cauta y reservada que 1le
permita sopesar cada palabra e:ipresada.

El entrevistado es guien debe hablar ya gque el entrevistador
debe sobre’ todo escuchar. Para Chruden y Sherman, {(1980),
las entrevistas que resultan ideales, son aquellas que
persiguen  como finalidad, conseguit un  monologo del
candidato bien encaucado  por el e:aminador mediante
brevisimas intervenciones coma las siguientes: "hien,
comprende, muy interesante, gque sucedis despues?, que hace
usted ahora?", ete.

Como término medio, el tiempo de la entrevista que puede
rasultar efectiva dabe ser absorvido en un &3-735%Z por el
entrevistado, y sdlo un 254 por el entrevistador.

Quien habla demasiado y escucha poco no es un entrevistador
habil y/o0 experimentado, la atencidgn debe centrarse siempre
en la persona del candidato.



7.3 Respeto a la persona.

Es labor del entrevistador lograr que el entrevistado tenga
la suticiente confianza para facilitar la informacion
requerida cuidando primero, gque &sta sea natural y no se le
esté engafando, vigilando gestos y actitudes y ademanes.

£1 hecho de gue una persona se presente Ccon saco y corbatx
solicitando un puesto de deterainada jerarquia, no signifieca
que se le va a dar me)or trata, gue otro gue se presente
con pantaldn de mezclilla y solicitando el puesto de abrero.

Tadas las personas par el simple Hecho de serlo merecen
recibir un trato digng, no importando raza, sexo, aedio
social &n el gque se desenvuelven, preparacidn, etc.

Existen orcasianes en la entrevista en las que el
entrevistado al expresar o comunicar algdn mensaje, lo hace
de una manera chusca sin darse cuenta, s aqul donde el
entrevistador debe controlar suUS emcciones, evitando
mofarse, teirse o hacer alguna broma de mal gusto, pues esto
causara al entrevistado inseguridad y miedo al exprasar sus
ideas pensando que la persona que estd en el escritorio se
burlara de ella.

Ante esta situacion el entrevistador debe mostrarse
comprensivo vy cooperadar para darle mas confianza al
entrevistado, ¥y asi lograr que la comunicacion sea efectiva
y sohre todo puede decidir sobre el candidato.

Hay gque recordar gue cuando una persona lleqga a solicitar
empleo a una empresa, 2l primer contacto que tiene
generalmente, s con el departamento de reclutamiento de
personal ¥y de acuerdo al trato que se le dé, se llevara una

imagen de ésta.

7.4 Neutralidad en la entrevista.

Durante la entrevista, el entrevistador debe wvalorar de
manera objetiva y real al entrevistado de tal manera que
pueda adoptar una neutralidad que le permita evitar algunos
problemas co los que se puede tropezar con facilidad sin gue
se de cuenta, par 1o que es necesario conocerles para
poderios mejorar a evitarios cuando sea posible. (Chruden y
gherman, 1780).

La persona que se dedica a entrevistar deber procurar
considerar sus propias motivaciones, su escala de valares,
su idenlogia para conocerlos, controlarlos,, y asi pader



diferenciar sus propias experiencias y sentimientos de los
de su entrevistado.

Algunas de las motivaciones de las personas son inconscien-
tes, ¥y en la entrevista en la mayoria de los casos solo se
observan y analizan las causas intelectuales de comporta-
miento humano, pero se oelvidan de las causas psicologicas
relacionadas con los sentimientos y emociones. Es labor del
entrevistador analizar estos aspectos.

La comunicacian en la entrevista se lleva a cabo a traves de
mensajes en clave gque s& transmiten por medio de palabras,
gestos y actitudes, y se expresa lo gque se piensa o se
siente con palabras, pero no siempre, se utiliza la palabra
adecuada para decirlo.

Si al entrevistador le parece confuso o duda de lo que el
entrevistado esta comentando, €ste, puede formular otras
preguntas o bacer algan tipo de comentario que aclare lo gque
realmente guiere decir el entrevistado. :

Desde luegwo, esto no guiere decir que el entrevistador debe
dudas de todo lo que le expresan, sin embargo, tiene que
selecciaonar aquellos datos que son obvios, de aquellos datos
que pueden tener diferentes implicaciones.

Los aspectos que se tlenen que tomar en cuenta para lograr
mayor objetividad en la entrevista segGn Chruden y Sherman,
{1980), son los siguientes:

-El entrevistador debe de respetar los puntos de vista
expresadaos por €1 entrevistado. Debe adoptar una actitud
imparcial y abierta frente a las ideas que exponga el
sujeto tratando de entenderlas y aceptarlas.

—-No impondré&4 su ideologia influyendo en los conceptos del
entrevistado.

—-Debera separar los prejuicios establecidos de los datos
reales que le proporciona el entrevistado.

-5u atencidn debe estar totalmente enfocada a la situacidn
de entrevista tratando de no divagar en otras areas.

-Debe tratar de conocer a fondo- su personalidad para gue
pueda diferenciar entre sus esxperiencias y sentimientos y
las de su entrevistado.



8. Puntos a tratar durante la entrevista.

El proceso de la entrevista de seleccidn, (1980), lleva
consigo tres objetivaos, que segn Jorge Orozco, (19807, son
los sigquientes: determinar 1los cohocimientos, aptitudes,

intereses y rasgos de personalidad que el solicitante posee,

y al mismo tiempo, los requerimientos especificos que exige

una tarea: comparar las aptitudes del solicitante con las -
que el trabajo exige, y finalmente, detectar al solicitante

que las posee en grado suficiente como para preveer gque

actuard con éxito.

El entrevistador debe conocer, por un lado, los rasgos o
aptitudes humanas y los metodos para valorarlos, la
naturaleca de las tareas, asi como la capacidad especi{fica
que se necesita para realizarlos con éxito. Debe de valorar
las aptitudes del solicitante en relacidn al puesto, y dar
una informacion adecuada acerca de las condiciones del
trabajo.

LLa mayoria de los entrevistados consideran conveniente
sequir un paterén o esquema para realizar la entrevista de
seleccion.

A continuacion se mencionan los puntos a tratar durante la
entrevista de seleccion, segln Jorge Orozco, (1980).

~Historia laboral.

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

-La naturaleza de las experiencias de trabajo y su relacidn
con el suesto que solicita.

—-Estabilidad y continuidad en los trabajos anteriores.

-Evolucién en cuanto a responsabilidad en los puestos
desempefdados, as{ como el aspecto econdmico.

-Ferma de relacionarse con los jefes, companeros Yy
subordinados. Grado de relacién y calidad de la misma.

-Enfoque de sus intereses y motivacion hacia el trabajo.

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

-Razon por la que se interesa la empresa donde esta
solicitando el trabajo y grado de interes ocupacional.
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La informacion anterior proporciona un contexto amplio sobre
la persona, si tiene posibilidades de desarrollarse vy
sentirse contenta en la empresa realizandose como individuo,
o, si por el contrario, simplemente va a aceptar el trabajo
solo por suplir una necesidad zcondmica inmediata.

~Historia educacional.

En principio la escolaridad es un requisito formal que varia
para cada puesto. fFermite canocer si el solicitante reune
la escolaridad necesaria para desempedar un determinado
puesto con posibilidades de éxito.

Es de interés investigar:

—~Nivel escolar alcanzado.

—Continuidad en los estudios.

~Interrupciones, afios reprobados y motivos.
—Relaciones sociales con maestros y compaderos.

~Estudios camplementarios: Capacitacion en cursos, semina-—
rios, etc.

Es importante revisar las fechas en las que el solicitante
inicid y termind cada c¢ciclo escolar, con el objeto de
conocer los afos escolares repetidos, ya que si son varios,
esto puede indicarr un nivel de comprensicn mediocre ©
inferior, o bien trastornos emociocnales que puaden
manifestarse en bajo rendimiento cotidiano.

~Historia familiar.

Entre las causas mas frecuentes de desajuste de la
personalidad, se encuentran los problemas emocionales, en
relacién con el hogar y la familiar, s por esto, que la
investigacion en esta area es de gran importancia, ya que
sirve para darse cuenta con que tipo de persona se va a

trabajar. La dinamica familiar, por lo general es
trasladada al area de trabajo. A este respecto, interesa
conocer:

~Con guien y comp vive el solicitante.

—El1 tiempo que tiene de habitar en el domicilio que indica.
—Actividades que realizan y €1 1lugar donde laboran sus
familiares mas cercanos.
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~5u situacion economica.

~8i sus padreg fallecieron, la edad que tenia el sujete, y
las personas con quien vive desde entonces.

~En caso de tener hermanos, cuantos y el lugar gue ocupa el
solicitante entre ellos.

-El tipo de relacion que sostiene los miembros de la familia
y 21 solicitante.

-El sentido de responsabilidad que asume ante su familia.

—-Ajuste ambiental y social,

En este punta, interesa conocer el grado de adaptacion del
candidato al ambiente que leo rodea. asi como las actividades
que realiza en su tiempo libre, lo cual proporciona una idea
ge la capacidad del solicitante para disfrutar de sus ratos
libres. En esta area se investigas

-Su ambiente social
~Su scciabilidad.
~Actividades que realiza en su tiempo libre.

—-Flanes para el futuro, motivacisn e intereses.

Se debe caonocer del individuo:

—Sus planes para el futuro, tanto en funcion de areas de
trabajo, sociales, fgmiliares, etc.

—-5us motivaciones e interases.

—N&mero y grado de obstaculos, gque el sujeto ha vencido en
su pasado.

La falta de una definicidn de metas futuras o intereses en
determinada época de la vida de la persona, se considera
narmal.

La falta de interesss firmes a cierta edad, es significativo
y Puede revelar cierto grado de inmadure:z.

El analisis de esta informacion permite conocer el sentido
pradctico del solicitante vy sus tendencias a la fantasia, o
bien, sus rasgos depresivos cuanto muestra apatia e
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 motivacidn es un determinante basico de la conducta.

42



En general el sujeto que tiene motivaciones e intereses con
sentida, las revelarsd en su historial pasado.

Al finalizar la entrevista es recomendable que el
entrevistado, describa la imagen y opinicdn que tiene de si
mismo. Sobre este punto, interesa detectar, el grado de
conocimiento que la personal tiene de si mismo. €n cuanto a
su caracter, manera de ser, spociabilidad, inteligencia,
educacidn, intereses, aspiraciones, etc. La informacion
proporcionada por el entrevistado, servira para conocer
hasta que punto el sujeto tiene conciencia de sus
cualidades, defectos y capacidades, asi como de los rasgos
mas sobresali1entes de su persanalidad, pues cuanto mas se
conozcan estos, sus posibilicades de corregirse y de
SUpErarse, Seran maycres.

La finalidad de la entrevista, no radica en conacer la
actuacion del sujeto en sus trabajos anteriores o  su
situacien familiar en forma aislada, =ino en relacionar su
conducta con todas las areas investigadas, con el propdsito
de tener una visién global de la integracien y unidad del
individuo, y as{ poder determinar si es la persona adecuada
para el puesto.

9. Terminacidn de la entrevista.
La duracidn de una entrevista varia segun la informacion que

se desee recopilar y la facilidad con la que se obtenga
ésta.

En general, ia entrevista debera concluir, cuando el
entrevistador coansidere que ha obtenido 1la informacicon
necesaria para €us propositos, y que ya cuenta con los

elementos nNecesarios para tomar una decisidén.

Lo importante al fipalizar una entrevista, es consolidad el
progreso que pueda haberse alcanzado en ella. Este progreso
estd representado por el grado en que se logre el propasitc
de la entrevista, es decir, que el entrevistado obtenga
algtn beneficio Qque sea duradero, como resultado de esa
experiencia.

Jorge Orozco, 11980), sugiere cuatro pasos a sequir cuando
se dé por terminada una entrevista:

—Revisar cuidadosamente los datos obtenidos, resumieéendolos

con el propdsito de gque el entrevistado reacciones ante
ellos y logre una posible correccion.
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-Dar una pauta a.seguir para el futuro, con el ocbieto de que
el entrevistado cornozca si sm le volvera a entrevistar o si
no es necesaria que regrese.

—-Apreciar el efecto que los dos pasos anteriores hicieron en
el entrevistado, con el abjeto de canocer si el
entrevistador logrd su propdsito.

-Despedir al  entrevistado finalmente, lo cual debe hacerse
con brevedad y cortesta, de uns manera respetuosa y
agradeciendale su visita.

Se sugiere, que  ya finalizada la entrevista ¢on el
candidato, el entrevistador inmediatamente, realice un
reporte en donde esecriba el resultado, conclusiones e
imprasiones de acuesrdo al objetivo de la misma.

Fosteriormente, el resultado de este reporte se podra

comparar con los resultados de otras pruebas para encontrar
discrepancias ¥y puntos coincidentes.
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CAPITULO IV

PRUEBAS PSICDLOGICAS

1. Aspectos generales.

En este capitulo se expone la naturaleza y el propdsiteo de
la aplicacién de los tests psicomeétricos en la empresa
También se realiza una propuesta de diferentes bataerias de
pruebas a aplicar para distintos niveles de pusstos dentro
de la organizacion.

Asimiemo se »ealiza una breve descripcion de las pruebas
utilizadas con mas frecuencia en las organizaciones.

2., Caracter{sticas de la prueba psicoldgica.

El propdsito de aplicar las pruebas psicometricas, es el de
propaorcionar un avaldo objetive de las diversas caracte—
risticas del individuo.

"Cuando se utilican dichas pruebas para la seleccion de
personal, las caracteristicas gue se avaluwan, san las gue se
saben que estdn relacionadas ccn el €xito en el trabajo.”
(10) .

Una prueba osicoldgica constituye algo mucho mas complejo
que una compilacion de preguntas, cuyas respuestas se inter-—
pretan sobre la base del "sentido comun'" o de una cbserva-
cion informal.

En esencia, una prueba constituye un patron de medida apli-
cada de manera uniforme y sistematica de la misma manetra, a
todas las personas sujetas a un  avaluo. Dicho avaluo se
lleva a cabo con base en una escala comun de conformidad,
con la cual las personas son ordenadas a lo largo de una se-
rie continua del rasgo o la caracteristica que se evalaa powr
medio de la prueba. (Siegel, Laurence, 1%277).

La aplicacian conjunta del criteriao psicologico a la organi
zacidn de la empresa ha traido siempre beneficios positivos,

(10) Laurence Siegel, "Psicologfa Industrial"., Editorial
Cecsa, Ménico, 1977, pg.85.
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no solamente para las empresas, sing tambien para los traba—
Jjadores, pues ha logrado incrementar la produccisn y produc—
tividad, abaratar el costo del producto, mejorando ademas st
catidad, y a la ve:s logrando la seguridad ocupac:ional que
trae como consecuencia un decremento en el 1ndice de rota-
cion de personal en las empresas.

Los examenes psicologicos, por su efectividad, han logrado
alcanzar sy sitio Tirme y reconocido en la empresa, scobee
todo en las grandes 1ndustrias, y en lo que actualmente se
le conoce como banca miltiple, ya que se aceptan como ins-
trumentos impartantes para la seleccion de personal.

J. Objetivo de las pruebas psicoldgicas.
lLas pruebas psicologicas tiene dos aplicaciones:

—-Como instrumentos de prediccidn para el desempero posterior
en el emplea. .

—-Como base para evaluar el actual nivel de desempeRo del
trabajo, las capacidades, cenocimientos y caracteristicas
de la personalidad relacionadas con ese desempefo. (Siegel
Laurence, 1977y,

Ademas, la prueba psicoldgica realiza una funcidn especi-
fica, que es la de predecir quienes van a producir mas,
gquienes van a dar m&s calidad, quienes poseen las mayores
habilidades, aptitudes y capacidades, para que, posSterior—
mente, puedan ser desarrolladas plenamente bajn un buen pro-—
grama de adiestramientoc y capacitacion.

Un programa de pruebas psicolsgicas exige la colaboracion de
un psicdlogo competente, para gque sean seleccionadas y
administradas adecuadamene. Es necesaric que las pruebas
sean aplicadas y calificadas por un mismo profesional.

Dada la amplia gama de pruebas psicolodgicas que existen para
su aplicacion y la utilidad de estas, existen dos aspectos
que merecen se les dedique especial atencidn.

Uno de ellos, es que las pruebas psicoldgicas son falibles.
Las pruebas se consideran como una valiosa ayuda para la
toma de decisiones relacionadas con la seleccion de perso—
nal., El usa apropiado de pruebas adecuadamente elaboradas,
hace posible que las decisiones que se adopten sean mas
acertadas que las que se toman sin la ayuda de tales datos.
No se pretende dar a entender que dichas decisiones sean
irrefutables, ni que los resultados de las pruebas en que se
basan estén exentas de errares.
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El segundo aspecto se refiere a gque las pruebas psicologicas
no son la dnica fuente de tnformacion pertinente para las
decisiones concern:entes a la seleccion de personal. Tambieén
se puede obtener informacion 0til a traves de la entrevista
previa al empleo, €l formulario de solicitud, las referen—
cias, y el historial laboral anterior, ademas de atras
fuentes,

Asimismo, las decisiones concernientes al personal, una vex
adoptadas, no son irrevocables. Para Siegel, (1977), el
desemperdo de los empleados deberia estar sujeto a una
constante verificacidn por medio de revisiones periodicas de
la ejecucion para tener sequridad de que se estan utilizando
de la manera mads eficaz las capacidades, necesidaaes e
intereses de cada empleado.

El useo de las pruebas psicoldgicas en la empresa, presupohe
se tenga un criterio de eficiencia en el trabajo. Todos 'los
trabajos requieren una serie de aptitudes. Algunas de estas
aptitudes son formas especificas de inteligenciaj; otras,
tipo de coordinacién viso~motora; y otras estarian asociadas
con rasgos de la personalidad. En cada uno de estos
aspectos, determinadas pruebas pueden mastrar relaciones
definidas con upa 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 mayoria 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 psicoldgicas.

Existen diferentes pruebas psicoldgicas, las cuales se uti-
lizan en funcidn del &drea que se quiera medir. A continua-
cion se mencionan las diferentes pruebas psicologicas que
existen,

Pruebas de intereses.

Estas pruebas se utilizan para establecer el matiz de los
intereses individuales y asi establecer los tipos de trabajo
que podrian satisfacer a los empleados. Para los usos de la
seleccion, se empieza el analisis mediante la enumeracidn y
las combinaciones de los intereses que parecen tener asocia-
cidn con el éxito en distintos tipos de trabajo. De ahi, se
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les presenta a los solicitantes un inventario de intereses
que identifica la trama de ellos para que perm:ita su con-
frontacion con claves de diferentes trabajos.

Fruebas de aptitudes.

En estas pruebas, se miden los potenciales en habilidad y
capacidad, comc par ejemplo: las que miden expresion verbal,
habilidad numérica,fuerza ficica, habilidades motrices, etc.
Fruebas de estabilidad emocional.

El ajuste y la personalidad se utilizan para definir el
temperamento basico del candidato y muestra lo que se puede
describir como su humgr caracteristico.

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

Fruebas de habilidad o de operacidn,

Estas son pruebas relativamente sencillas de operacidn, o
pruebas de habilidad que establecen el nivel actual de las

capacidades del individuo. Basicamente son pruebas de
dominio y maestria, tales como tests de mecanografia o
taquigrafia. En muchos de sus aspectos, son las pruebas més

sencillas y mas satisfactorias disponibles hoy en dia.
Define la maestria del individuo tal y como se encuentra en
este momento.

FPruebas de oficia.

Las pruebas de oficio miden los conocimientos que tiene el
solicitante y tal vez su grado de maestria. Posible-
mente estas deberfan considerarse como una subdivision de
las pruebas de habilidad o de operacidn, De hecho, pueden
requerir el desempedo de operacicnes sencillas que necesiten
una capacitacion. (Orozco Jorge, Coparmex}).

élasifﬁ:acidn de aptitudes.

Thurstone realizé con algunos tratadistas un listado de
aptitudes:

—-Aptitud verbal: se proyecta en la facilidad de palabra,
lenguaje y amplitud de vacabulario,
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—Aptitud numérica: se requiere en las operaciones aritmeti—
cas simples, pero no en las situaciones mas complejas, en
las gue entra en juego el razonamiento.

~Aptitud de visuwalizacion: se requiere @n la realizacion de
tareas gue impliquen relaciones espaciales,

-Fluidez wmental: se reqguiere t¢tuando se tiene Aque dar
respuestas ripidas o adaptacicnes a tareas abstractas.

—~Rapide: perceptual: se requiere en la identificacion rapida
de d:ferencias en patrones visuales,

=Aptitud inductiva: sg reguierse en el descubrimiento vy
aplicacion de alguna regla o principio que este operando en
una situacion.

=Aptitud deductiva: representa lo que en el lenguaje popular
se conoce camo aptitud para razonar,

Todos 1os tests actuales de aptitud mental, estan constitui-
dos de preguntas gque miden alqunas de estas aptitudes. Los
distintos tests difieren primsriamente en el enfasis que
cologuen en cada una de las aptitudes mencionadas y en la
naturaleza de su organizZacion.

S. Batertas de pruebas sugeridas para diversos niveles de
puestos.

La experiencia obtenida en la exploracidn psicelagica, al
seleccionar personal, ha permitido abservar que existen
factores peicolégicns que tiengn una fuerte repercusiaon en
el desenvplvimiento y eficiencia laboral.

En forma tedrica se establecen las siguientes categorias de
puestos:

Nivel A

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

La bateria de pruebas que se propone es la siguiente:

—-Entrevista psicologica
—-Psicodiagnostico de Rorschach

-Test de apercepcion tematica (Murray)
~FPrueba de inteligencia de Wechsler
~Machover (HTF)

—-Bender
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~Cuestionario socioecondmico

Otra opcicdn que se propone para este nivel, es la siguiente:

~Entrevista psicoldgica

~Test de apercepcion tematica (Mwrray) (TAT)

~Frrueba de inteligencia de Wechsler (WAIS), con  prorateo
Escala para Ejecutivos.

Subtests:

~Informacion
~Comprensidn
—-Semejancas
-Simbeolos
—Cubos

Nivel B

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

La bateria de pruebas gque se propone es la siguiente:

-Elgaver

—Frases incompletas
-Machover

—HTF

—-Bender

~Feta revisada
—-Kuder

Nivel €

Comprende empleados especialistas, tales como programadores
y operadores de m&guinas, vendedores, secretarias y simila—
res.

La bateria de pruebas gue se propone es la siguiente:

—Entrevista psicoldgice
—Cuesticnario socioecondmico
~MMF1 abreviado

—-bBeta revisada

—Frases incompletas
-Hachover

~HTP



-Geist

Nivel D

Este nivel agrupa a oficinistas, taguigrafas, archivistas,
auxiliares, telefonistas y similares.

La bateria de prusbas gque se propone es la siguiente:

—-Entrevista psicoldgica breve
~Cuestionario socioeconomico
—Eeta revisada

—Machover

-HTP

4., Factores que se investigan en l1la bateria de prushas
psicolagicas.

Sagun Jorge Orozco, en las baterias de prusbas se investigan
las siguientes areas:

—-Tipo pensam

—Capacidad para planear, organicar

—Juicio practico

~Don de mando

=Iniciativa

—~Método de trabajo

~Relaciones interpersonales: con subordinados
con personas e su mi
categoria
cen =1 plublico en general

s

-
4

3
y

—Seguridad en si mismo

~Estabirlidad emocicnal

-Motivaciones

—Intereses

~Agresividad y maneJjo de ella

—Eimeriencia y preparacion

~Estabilidad acupacional

—Capacidad para indentiticarse con las necas de la empresa
~Memoria, atencion y concencracion

~Rasgos de psicopatologia
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7. Breve descripcidn de las pruebas o tests mundialmente
. conocidas.

Test de Inteligencia.

~Test de Matrices progresivas (Raven)

Es un tipo de prueba mental que procede por 21 metodo de

completamiento: esencialmente consite en colocar al
examinado en presencia de un dibujo mutilado. cuy’ parte
debe de sedalar. Esta prusba, fue introducida por aste

psicologo ¥y Fenrose en 1728,
—Escala de inteligencia de Wechsler para adultos (WAIS)

La escala Wais comprende once subtestsg setis de ellos se
agrupan en una escala verbal y cinco en wuna éescala de
ejecucion.

Fara su calificacidn aparecen en el manual del test, las
tablas de referencia correspondientes, que proporcionan un
coeficiente intelectual con relacion al grupo de edad del
propio esaminado, comparandolo, a la vez, con personas de stt
misma edad.

—Test de Dominas.

Edgardo Anstey, psiecologo inglés, fué &l creador de esta
prueba, que es similar a la de matrices progresivas de
Raven. Su aplicacion puede 1limitarse a treinta minutos vy
estd compuesto por un conjunto de fichas de dominmd, que le
son presentadas al examinado, en orden de dificultad
creciente, en un cuadernillo de prueba, debiendo anotar, en
otra hoja aparte, los ntmeros que corresponden a las fichas
gque en cada serie aparecen en blancao.

El test de dominos es frecuentemente utilizado para el
exemen de inteligencia en adolescentes y adultos.

~--Rr'rny beta revisado.

E£sta prueba da inteligencia se compone de seis subtests. El
examinado tiene que resolver cada uwuno de estes, en un
determinado tiempo. Fosteriormente, se obtiene £1 puntaje
logrado en cade test y se compara con la tabla de puntaje
convertido, cbteniéndose una calificacion cuyo total se toma
come promedio y se relaciona con la tabla de edades,
obteniendose asi =1 coeficiente intelectual.
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Test de Personalidad.

~Test de Rorschach.

La prueba del psiguiatra suizo Rorschach, contiene diex
laminas que presentan manchas de timtas, una negras y atras
policromadas, Las laminas se le@ presentan al e:xaminade en
un orden determinado y se le solicita que mencione lo gue es
o representa para el cada una de ellas.

El tiempo que la persona tiens para la observacion de la
lamina, y el nunero de respuestas gue exprese, no tienen
limite,

~Test de Machover. .
Haren Machover, instructora psiquiatra clinica en el colegio
de medicina de Long Island, USA, ided una prueba de
proyeccidn de la personalidad, en donde el examinado tiene
que realizar un dibujo de la figura humana.

Esta prueba se basa en que los dibujos de la figura humana
tienen una estrecha vinculacion con la personalidad del

examinado que realizo el dibuJjo. Considera ei cuerpo comag
medio de la propia expresion, y llega & asociar cieprtos
arganos del cuerpo con percepciones, emociones Y

sSensaclones.

-Tast gestaltico visomotor de Render.

Su creadora, Lauretta Bender, selecciono nueve figuras gque
estan dibujadas sobre fondo blanco en tarjetas de tres a
cinco pulgadas. Fara desarrollar esta prueba, se debe de

proporcionar al examinado diex hojas blancas tamado carta,
tres ladpices y una goma. £Es5 necesario observar al examinado
mientras trabaja, analirando como reproduce las figuras, las
actitudes que toma y las preguntas que realiza.

~Test de apercepcion tematica.

El TAT del profesor Henry A. Murray publicado por Harvard
University Press, fue dominado como test de apercepcicn
tematica, porque se pensd que &l elaborar historias en
respuesta a las laminas estimulos, el examinado tiende a la
percepeisn de su evperiencia pasada ¥ a la proyeccion de las
temas ligados a sus tendencias personales.



El test comprende veinte laminas con diversas fotografias de
personajes, situaciones y paisajes, ademds de una lamina en
blanco denominado estimulo de shock,

~Inventario multifacetico de la personalidad del Minnescta
(MMFI).

Es una tecnica objetiva gque se utiliza para evaluar la
personalidad por medio de escalas o perfiles. Esta prueba
estaba compuesta por mil doscientas frases y finalmente se
redujo & quinientas sesenta y seis, las cuales estan
farmuladas Ben oraciones declaratorias en primera persona del
singular, y en forma afirmativa y negativa.

lLas escalas basicas que se utilizan en el MMPI son cuatro de
validez y nueve clinicas.

~Test HTF, casa-arbol-persona.

Emanuel F. Hammer, realizéd la interpretacidn del contenido
de la té&cpica proyectiva casa-arbol-persona, la cual tiende
a observar la imagen interna qQue el evxaminado tiene de si
mismo y del ambiente gque lo rodea.

El examinador debe alentar al examinado para que realice los
dibujos libremente, dici#ndole que puede borrar las veces
que desee y tomarse el tiempo que necesite. Sin embargo, no
se le especifica que tipo, tamaro o presentacidn dehe tener
la casa, el arbol y la persaona a dibuyar.

~Test de frases incompletas.

Joseph M. Sacks, y otros psicdlogos de Nueva York, disefaran
esta prueba de sesenta frases incompletas, en donde el
examinado debe complementarlas, respondiendo por escrito, ©
en forma oral, y el psicdlogo registrar sus respuestas.

Algunos expertos consideran que es un  test Gtil para
averiguar tendencias inconscientes, pero en general su valor
diagneéstico o su utilidad para el analisis de la
personalidad basica, es menot que la informacion que
proporciona respecto a pensamientos, sentimientos y
gpiniones da@ la persona.
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Test de Intereses y aptitudes,
—Test Formulario de Interés Vocacional, de Strong.

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

—Test Record de Preferencias, de Kuder

Esta prueba proporciona comparaciones satisfactorias entre
los intereses del individuo Yy de los empleados de varios
grupos de ocupaciones.

~Test de Habilidades Mentales FPrimarias.

L.L. Thurstone y Telma Gwinn Thurstone, de la Universidad de
Carolina del Norte, elaboraron esta prueba compuesta por
tinco subtest. Estos subtests, miden cinco habilidades:
comprensidén verbal, comprension espacial, raciocinio,
aptitud numérica y de calculo y fluidez verbal.

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

Las pruebas psicologicas son elementos gque proporcionan
informacion adicional complementaria a la obtenida en la
entrevista de seleccion, pruebas de trabajo, =:amen medico,
etc. No son instrumentos para utilizarse en tforma aislada.

Por etica profesional, vy para lograr un resul tado
satisfactorio ¥y confiable, es importante que la persona que
aplique 1la bateria de pruebas psicoldgicas sea un
profesional en la materia.
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CAPITULD Vv
CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

1. Aspectos Generales.

En este capitulo, se resefda uno de los pasos finales antes
de que la persona sea contratadga: la entrevista con el jefe
inmediato, jefe superior y jefe sindical. Fosteriormente,
si la persona es aceptada por parte de la empresa, se
continua con su contratacion; para esto es necesarioc que
tanto 21 solicitante como la empresa cumplan con una serie
de requisitos y reglamentos, los cuales se describen en este
capftulo. Posteriormente, se presenta el proceso de la
induccion y su importancia er la organizacion para-el buen
desempedo del futuro trabajador o empleado.

2. .[Entrevista con el jefe inmediato.

Dentro de 1la orqanizacion de una empresa existen diversas
" 4reas con diferentes funciones Yy metas por lograr, y debe
existir un responsable por cada una de éstas. Un jefe que
diriga y coordine a estas personas, pues sara el que res-
ponda por los resultados de su equipo de trabajo. El jefe
es qguien conoce las caracteristicas de los puesstos existen-
tes en su area de trabajo y por lo tanto debhe tener presente
las cualidades y caracteristicas que deben posesr las perso—
nas que van a colaborar con €1 directamente, como son cono-
cimientos, habilidades, experiencia, disposicion. etc.

Para poder contar corn el personal adecuado, el departamento
de seleccidn de personal le provee de personal suficiente
para que el jefe tenga la oportunidad de escoger a la per-—
sona que le parezca idonea para ocupar la vacante existente.

El jefe es el que debe decidir cual es la persona que deberad
quedarse a colaborar con &l, por ser el responsable directo
del. trabajo del futuro subordinado. El departamento de se-—
leccidn de personal soclamente va a proponer candidatas y en
dado caso actuard como un asesor en la decisidn final.

Por lo anterior, Fernando Arias Galicia, (1979), dque es con—~
veniente que el jefe inmediato realice una entrevista minu-
ciosa al candidato y toque todos los puntos de la solicitud
haciendo hincapie en lo referente a conocimientos, expe-
riencia laboral en emplegs anteriores; esto le ayudara a co-~



nocer la manera en que Se ha desarrollado la persona, St es—
tabilidad emociohal, relaciones con jefes anteriores, ini-—
ciativa y disposicion.

Tambien 81 &rea familiar es de wvital importancia tratar
durante la entrevista, pues hay que recordar Que una persona
que tiene este tipo de problemas al momento de etectuar su
trabaio, baja su rendimiento y se encuentra susceptible a
cometer errores.

Asimismo, durante la misma, el jefe inmediato, intormara al
candidato las funciones que realiza el departamento, el tra-
bajo gue tendra gue desempedar, carga de trabajo, turno en
el gue laborara, sueldo, dias de descanso, comisiones en el
caso que tenga., etc. Cuando se le hable al candidato sobre
el trabajo a desempedar, se debe de poner mucha atencion con
respecto a la actitud de la persona, agrado, insatisfaccion.
disposicion, etc. Es conveniente preguntar si tiene alquna
duda y aclarar sus inguietudes.

3. Entrevista con el jefe superior,

Después de que el candidato s ha entrevistade con el jefe
inmediato, se entrevistara con el jefe superior. Esta es la
dltima entrevista por la que pasa el candidato y con ella se
pretende conecer inquietudes de la persona  en cuanto a su
formacion y desarrcllo dentro de la empresa, es degir, el
potencial que tiene el candidato para colocarlo en un puesto
adecuado a sus posibilidades y necesidades.

Como se sabe, &1 jefe superior o gerente del area tiene una
visidn mas clara del esquema de la organizacion de la

empresa ¥y con esto puede ubicar a la persona mejor que el
jefe inmediato, puesto que éste solo conoce aspectos de su
area de trabajo. Con esto se lograra que el aspirante

adquiera un wvision mas amplia del departamento y de ‘su
puesto y sienta mds confianza con el jefe superior.

Asimimo, se le comentara que en su estancia dentro de la
organizacion comunique deficiencias o aspectos dque pueda
mejorar dentro de su mismo trabajo, riesgos a qQue estan
expuestos sus compaderos de trabajo, ya que muchas veces una
persona de recien ingreso puede cbservar aspectos que el
personal que tiene ya tiempo en la empresa no se ha
percatada.

Una ve: finalizada la entrevista, el jefe superior comentara
las impresiones y resultados con &1 jefe inmediato y tomaran
una decisicén. En caso de ser aceptado el candidato, se le
comunicara dicha decisidn y se le enviard al departamento de
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personal para que le informen los tramites posteriares gue
tendrd que realizar para su ingreso definitivo a la empresa.

4, Entrevista sindical (personal-obrero).

En la actualidad, la mayaria de las empresas cuentan con un
sindicatn @1 cual estad formada para vigilar que el sectar
obrerno coadyuve al mejoramiento de la organizacion, y a su
vaez intervenga ante esta en defensa de sus respectivos
intereses.

l.a ley federal del trabajo en el articulo 395 dice:

“En 82l contrato colective podra establecerse gue el patran
admitiri evclusivamente como trabajadores a duienes sean
miembros del sindicato contratante.

Esta cladsula y ntras que establezcan privilegios an su fa-
vor, no poderdn aplicarce en perjuicio de los trabajadores
que no formen parte del sindicate, y que ya presten sus ser-
vicios en la organizacidn o establecimiento con anterioridad
a la fecha en que el sindicato solicite la celebracion o ra-
vigien del contrato colectivo y la inclusién en el de la
cladasula de exclusion.

Podra estableceree que 1 patrdn separara del trabajo a los
miembros que renupclen g sean expulsados del sindicato con-
tratante'. (1)

En la practica, generalmente se establece un plasp para que
el sindicato cubra la vacante, de no hacerlo, la ewmpresa sa-
leccionara al candidato. La mayoria de los contratos con-
templan la posibilidad de gque e} sindicata obligue a
propaoner una terna para que exista una mejor seleccion, be-
neficiando a la empresa ¥ al sindicato.

En la mayor{a de las grganizaciones, existen acuerdos entre
gindicatos y patron, en el caal, la empresa realita todas
los tramites de s2leccion  (reclutamiento, pruebas, pre-en-
trevistas, entrevistas profundas, etc.? una ver efectuado
este proceso, el sindicato sera el qgue apruebe =1 ingreso
definitivo de 1la persona a la empresa {(personal sin~
dicalizado).

{12» Cavazos Flores, "Nueva Ley Feaderal del Trabajo
Tematizada y Sistematizada®. Editorial Trillas, Mexico,
1981, pgs. S5,56.
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Se pretenden conocer los antecedentes que ha tenido el soli
citante en cuestiones sindicales en su permanentia en otra
organizacidn, por ejemple, suspension de labores, lideres
radicales, agitadores, intentos de efectuar huelgas, ote.
Esto se debe vigilar, porgque si ingresa uma persona que haya
participado en algun movimisnto huelguista, es de suponarse
que en otra empresa, pretenda hacer 1o mismo y ocasisne pro—
blemas o disturbios, produciendo desconfianza en los traba-
jadores, inconformidad y suspensiones en el area de
produccion.

Tambien puede ser que se filtre otro sindicato independiente
y consecusntemsnte desbancar al actual.

De manera breve, se trata de exponer la importancia de esta
entrevista, ya que es un asunto muy delicado y habré que ob—
servar las reacciones que pueda tener el candidato como qes—
tos, nerviosisma, provocar un cambio de tema, etc.

En caso de ser aceptado @l candidato, se le esplican sus
obligaciones con el sindicato y sus derecnos.

S. Documentacion requerida pata la contratacion.

Cuando ! solicitante ha si1do aceptado por el jefe inme-
diato, este le inTormara que depe presentarse al departa-
mento de seleccion y contratacion de personal para contisuar
los tramites. En éste departam=nto, s& le proporcionari una
lista con 1los documentos necesarios gara  su contratacion.
Los documentos que se solicitan y el proposito de los mis-—
mos, se exponen 3 continuacion:

~Acta de Nacimiente. Con =1 fin de comprobar su origen v el
de sus padres, fecha on que nacid, y lugar de nacimiento.

—-Cartilla de servicio militar nacional. Sirve para verificar
el cumplimiento de su obligacion civil impuesta por el es—,
tado.

~Credencial de afiliacicn al I.M.3.5. Eon el propdsito ue

verificar la empresa en gus le dieron de alta, indica tam—
bieén movilidad ocupacional. Asimismo, so utriliza pars dar
de alta a la persona con su nimero original ade recistro.

~Registro federal de causantes. Con el proposito de conocer
la fecha en que se registrd ante la Secretarfa de Hacienda
y Crédito Fablice, para efecto de declaraciones y deduc—
ciones, y se le contratard con el mismd numero de registro.



-Acta de matrimonio. Para comprobar su estado civil y con-—-
tar con un elemento  legal, para que proceda la aplicacien
de las prestaciones que la empresa le otorgue.

~Tarjeta de salud. Con el fin de asegurar gque el candidate
este en buenas condiciones figicas y asi de esta manera
pueda decarrollar en forma adecuada su trabajo. Esta tar-
jeta congiste en un reporte de examen médico.

~Fotograftas. Para reconocer a la persopna cuando se revise
su expediente, asi como para expedir su credencial de
identificacion, que lo acredite como Mmiembro de la
organizaclon.

—Carta de ingresos. Con el proposito de verificar el sueldo
que percibio durante su permanencia en su empleo anterior.

El departamento de centrol vy contratacion de personal, al
momento de recibir estos documentos, debera verificarlos y
cotejarlos con el fin de averiguar si las fechas coinciden
en cada uno ellas.

Al finalizar en forma satisfacteria la revision de todos los
documentos, se procegera con la verificagion de referencias.

é. Varificacieon de referencias.

Es costumbr en todas las solicitudes de empleo, pedir al
solicitante, que mencione algunos nombres de personas y sus
datos para  lczalizarlos, con el propdsito de pedir referen—
cias soblre el candidato. Estas personas no deben  ser
familiares.

A continLacicn  se mencisnan algunas fuentes que se utilizan
reguliarmente, para ctbtener referencias del individuo con el
que =@ asta tratanda,

-Cartas ce recomendacicn de trabajos anteriorses.

Camunnentz poco veraces, ya gue en varias ocasiones se ha
comprobadn aue @on ortorcadas ante la presian del
trabajacorr.

—Agencias de i1nvestigacion.

Em  la actualidad han proliferado un sinamero de agencias o
bufetes de investigacion, siendo frecuente el uso de las
mismas por las cmpresas para abtener informacion sobre el
candidato.



En cuanto a 1la eleccidn de la misma, se deben tomar las
precauciones debhidas para buscar, eficacia, sariedad y
profesionalismo en  sus sServicios. Esto se puzde lograr,
consultando a otras organicacianes a las que hayan prastado
sus servicios.

—Referencias por telefono.

La mayoria de las empresas no acostumbran proporcionar da-
tos confidenciales o personales por telefone, pero un buen
entrevistador, puede abtener inTormacion respecto a un
candidato, a traves de une habil conversacion telefonica
con los jefes inmediatos del candidato.

—Referencias por correo.

Al solicitar referencias por correon, es recomendable rdon-
tificarse y realizarlo como acostumbran las caompadias de
fianzas, con un breve cuestionarioc acomgarado de un sobre
rotulado con el importe pagado o la estampilla correspon--
diente. Esto ayudara a obtener una prontz contestacion.

—Camprobacion de referenclias mediante visita personal a la
empresa.

Esta se considera la fuente mas efectiva v recomendatle, ya
que permite conocer directamente las opiniones sobre el
candidato, asi como  compia@rentar la intormacion =]
profundizar en aguellos puntos Gque no hayan gquedado clares
en la entrevista inicial.

Mediante 1la visita personal, el informador se percatars del
ambiente laboral que rodeaba al candidato y del nivel
confort y sequridas en el gque se& encentraba  laborando.
(Rialp Mandel, 1982).

7. Investigacion socio-econémica.

Mandel Rialp prepone una estructura gensral para realizar la
Ainvestigacidn socicecontm:ica.

—Conocer a fondo cada uno de los miszmbros que integran la
familia.,

~Situacion econdmica y organizacion de la misma.

—-Antecedentes esscoiares del candidato.

~Periodos de inactividad escolar y motiveos.

-Antecedentes laborales del candidato.

-Periodos de inactividad laboral v motivos.

~Relaciones interfamiliares y extrafamiliares,
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-Condicitn y ubicacidn de la vivienda:

~Tiempo de hahitarla

~Zona de ubicacidn

—Ambiente de la zona

-Estado del inmuebie

-Tipo y namero de habitaciones
~Mobiliario

-Salubridad

~Confart

—fFacilidades de comunicacidn.

-Antecedentes de vivienda y el progreso cbtenido.

—-Estado de salud del candidato y los servicios medicos que
recibe. .

—Feriocdos de ausentismo por motivos de salud.

-Propiedades y aharras.

~Clubes, asociaciones, partido politico al gque pertenezca.

Las investigaciones de las areas anteriormente mencionadas
proporcionan una base solida de conocimiento y datos para
formular una hipdtesis respecto a la persona, sus actitudes
y comportamiento.

7.1 Estructura de la investigaciodn laboral.

Dentro del estudio socioecondmico, existe un area muy
importante de investigar, la laboral, ya que 25 la que va a
proporcionar informacidén sobre el entorno de trabajo en el
que ha estado inmerso el candidato, su  compartamiento,
actitudes, etc.

Mandel Rialp, (1982), propone una serie de aspectos a
tratar para recopilar la informacion recesaria:

~Puesto que desempedod.

—Fecha de ingreso.

—Ascensos y promociones.

~Suelda inicial y final.

—Fecha de salida.

—Causas de separacion.

~Eficiencia, puntualidad, responsabilidad y ho-
nestidad. .

—Actitud de cooperacicn y trabajo en equipo.

—~Relaciones con jefes, subordinados y compa-
Reros.

~Es casos eventuales, conocer el motivo de no
obtener la planta.

~Estado de salud y enfermedades profesionales.
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~Fianza.

~Habitos.

~Participacicon en el sindicato y su conducta.
~Emp leos anteriores.

8. Examen médico.

El examen meédico, es el siguiente paso a seguir en el pro—
ceso de seleccidn. Este es un requisito legal, que dispone
de que todos los empleados sean examinados fisicamente, en-—
viandose una copia del resultado a la Secretar{a del Trabajo
y FPravision Social, a la Secretaria de Salubridad y
Asistencia Pdhlica o a las autoridades competantes.

Es recomendable que &ste examen sea practicado por un médicd
con conocimiantos de medicina industrial, yva gue tendrd una
visidn mas amplia del examen al enfocarlo directamente a los
requisitos y necesidades del estado fisico del candidato
requeridos para el puesto.

B.1 Examen médico de admision.

“"El examen médico de admision reviste una importancia basica
en las organizaciones, al grado de 1llegar a influir en
elementos tales como la calidad y cantidad de produccion,
indices de ausentismo y puntualidad y siendo un poco mas
extenso afecta a aspectos de desarvollo de dicha
arganizacidn, con repercusiones al desarrollo y progreso de
un pafs“. (13)

“Es ingudable, que el examen medico es, una valiosa fuente
de informacion para la empresa, y por su importancia resulta
sar imprescindible en todo proceso de seleccidn de personal.
A traves del diagndstico medico podemes percatarnos si el
candidato sufre una enfermedad profesional, @ si existen
indicieos de ser alcohdlico o drogadicto, si tiene wuna
enfermedad infecciosa, o si sufre de algan impedimento
fisice que purda abstaculizar 21 buen deseapedn de  sw
trabajo”. (14}

(13> Arias Galicia Ferpando, “Administracion de HReqursos
Humanos". Editorial Trillas, México, 1979, pg, 27i. |

€14) Orozco Jarge, "Procese Practico de Reclutamieanto y
Seleccidn de Fersonal'. Coparmex, México, 1980, pg. 293.



Los enunciados legales se encuentran en los reglamentos de
higiene y sequridad de la Secretaria del Trabajo y dicen:

-Art. 195. “"Loc patrones ecstan obligados a mandar practicar
examen médico de admisidn y periodicos a sus trabaja-
dores."”

—Art. 16. "Los trabajadores estan obligados a someterse a
los examenes médicos de admision periodicos, Yy a
proparcionar con toda veracidad los informes gque el médico
les solicite”.

~Art. 17. "En cada centro de trabajo, es obligatoria llevar
un registro médico y serd legalicado por la autoridad."

La realizacidn del enamen médico de admision, es financiada
por cada organizacion y debera ser practicado potr un médico
especializado en medicina del trabajo.

Con este examen, no se pretende descubrir enfermedades
ocultas, sino determinar el tipo de traba o que estd mis de
acuerdo con las capacidades fisicas del solicitante.

La realizacian del examen médico de admision, comprende el
aspecto clinico, gue consiste en un interrogatorio ¥y una
exploracion fisica cuidadosa, gque debera ir acompafado de
varigs estudios de laboratorio y de rayos x para confirmar
el estado de =alud del individuo. El registre de los
resultsdos se miatienen en forma estrictamente confidencial.

Para Fernando Arias Galicia, (1879), deben de tomarse er
cuenta los siguientes aspectos en relacion al examen medico:

-La capacidad. fisica, no es igual en todos las trabajadores.
=Algunos trabkajcs requieren capacidad y habilidad especifice
de deteraninados organos.

~Las condiciones generales de la aorganizacidn presupongn ur
riesgo para la adquisicion de enfermedades profesionales.

En conclusion el practicar el examen medico de admision ec
muy imporstante ya que va a evitar, un mayor indice de ausen-
tismo de parte de los trabajadores y empleados, una disminu-
cion del rendimiento en el trabajo, el peligro de contagic
de diversas enfermedades, trastornos en la produccion, dis—
minucion en la calidad de los productos y trastornos en la
organizacion.

El examen médico ademas de beneficiar al trabajador, mejora
su aficiencia en el trabajo, ya que siendo el cuerpo el
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principal vehiculo gque el espiritu posee para actuar, es
importante que e@ste se encuentre en las mejores condiciones
de salud, pues de o congrario, la actividad se vera
afectada sea cual fuere la ocupacion del individuo.

?. Contratacion.

Una wvez que el candidato ha entregado los documentos
necesarios y ha cubierto los requisitos que la empresa le ha
solicitado, se procedera a su contratacion.

£l objetiva de la contratacion, "es formalizar con apego a
la ley, la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos vy deberes tanto del trabajador como do
la empresa.” (15),

La falta de contrato escrito es sumamente riesgosa, Nno solo
para el trabajador, sino mas tcdavia para la empresa, pues
en todos los casos es imputable al patrdn la falta ce esta
formalidad.

No hay que olvidar que en la ley laboral, se presume la
eristencia del contrato v de l1a reiacien de trabajo entre el
que presta un trabajo personal y el Que 1o recikte,
entendiendo por relacidn de trabajo, cualguiera que sea &1
acto que le de origen la prestacion d2 un trabajo personal
subordinado a una persana, mediante el pago de un salario.

9.1 Definicitin de conttato.
~Contrato individual.

"Cualguiera que s=2a su forma o desnominacion, es  aquel an
vitrtud del cu&l una persona se obliga a prestar a otra un
trabajo personal supordinado, mediante el pago de un
salario”. (Art. 20, 2o. parrafto, Loy Federal del Trabajo).

~Contrate colectivo de trabajo.

“Es el convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de
trabajadores y uno o varios patrocnes, O bhien, uno o varios
sindicatos de patrones. con objieto de establecer lac
condiciones segiun las cuales deba presentarse el trabajo en

(15) Ham Chi Silvia, "La Geleccion de Fersonal en  las
Agencias de Colocaciones.® UNAM, Me:ico, 1971, pg. 73,
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una o mas empresas o establecimientos.™ (Art., 386, Ley
Federal de Trabajol.

~Contrato-Ley.

“Es @l convenio celebrado entre uno o varios sindicatos de
patrones, con el objeto de establecer las condiciones segun
las cuales deba presentarse el trabajo en uwna rama
determinada de la industria, y declarando obligatorio en una
0 varias entidades federativas, en una o varias Iondas
economicas que abarguen una o mas de dichas entidades o en
todo el territorio nacional. (Art. 404, Ley Federal de
Trabajo}.

2.2 Normas constitucionales y algunos articulos de la Ley
Federal del Trabajo para la contratacion del personal,

—Normas constitucionales.

Art, 123. Toda pevsuﬁa tiene derecho al trabajo digno ¥y
socialmente Gtilj al efecto se promoveran l!a creacion de
emplecs y la organizacion sociel para el trabajo conforme la
ley.

I. La duracion de la jornada sera de ocho horas.

II1. La jornada maxima de trabaJo nocturno sera de siete
horas, Quedan prohibidas las labores insalubres o
peligrosas, el trabajo nocturno industrial y todo trabajo
después de las diez de la noche, de los menores de dieciseis
afos.

I1I. Queda prohibida la utilizacidn del trabajo en los
menores de catorce afos. Los mayores de esta edad y menares
de dieciseis, tendrdn como jornada maxima la de seis horas.

V. For cada seis dias de trabajo debera disfrutar el
operario de un dia de descanso cuando menos.

V. Las mujeres durante el embarazo, no realizaran trabajos
que exijan un esfuerto cansiderable y signifiquen un peligro
para su salud en relacitn con su gestaciong gozarin
forzosamente de un descanso de seis semanas anteriores a la
fecha fijada para el parto, v seis gsemanas posteriores al
mismo, debiendo percibir su salario {ntegro, y conservar su
empleo y los derechos gue hubieren adquirido por la relacion
de trabajo. En el periodo de lactancia, tendran dos
descansos extraordinarios por dia, de media hotra cada uno
para alimentar a los hijos.
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Vi. Los salarios minimos que deberan disfrutar los
trabajadores seran genarales o profesionales., Los praimeros
renirdn en una o en varias sonas econdmicas; los segundos se
aplicaran en ramas determinadas de la industria o del
comercin, o en profesiones, oficios o trabajos especiales.

VII. Fara trabajo igual, debe corresponder salario igual,
sin tener en cuenta sexo Ni Nnacionalidad.

VIli. El salarioc minimo quedard exceptuado de embargo,
compensacicn o descuento.

IX. Las trabajadores tendran derecho & una participacion &n
lag utilidades de las ampresas.

¥. El salario debera pagarse, precisamente en moneda de
curso legal, no siendo ' permitido hacerlo etftectivo con
mercancias ni  con vales, fichas o cualquier otro signo
representativo con gque se pretenda substituir la moneda.

XI. Cuando por circunstancias extraordinarias deban
aumentarse las horas de jornada, =& abonard como salario,
por el tienpo excedente un cien porciento mas de lo fijado
para las horas normales. En ningin caso el trabaJjo extraor—
dinatrio podra exceder de tres horas diarias, ni tres veces
consecutivas. Los menores de dieciseis afdos na  serén
admitidos en esta clase de trabajos.

XI1. Toda empresa agricola, industrial, minera o de
cualquier otra clase de trabajo, estard abligadsa, segun 1o
determinen las leyes reglamentarias, a praopercionat a los
trabajadores habitaciones comcdas e higienicas. Esta
obligacién se cumplird mediante las aportaciones que las
empresas realicen a un fondo nacional de la vivienda, a fin
de construir depbsitos en favor de sus  trapajadores, Yy
establecer un sistema de finmanciamiento aque permita otorgar
a est0s crédito barato y suficiente patra que adgquieran en
prcpiedad tales habitaciones. Queda prohibido en todo
centro de trabajo, el establecimiento de expendios de
bebidas embriagantes y de casa de juego de azar.

XIIl. Las empresas cualquiera que sea su actividad, estaran
abligadas a proporcionar & sus trabajadores, capacitacion o
adiestramiento para el trabajo. La 1ley reglamentaria
determinara los sistemas, métodos y procedimientos contorme
a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha
obligacion.

XIV. Los empresarios serdn responsables de los accidentes de

trabajo vy de las enfermedades profesionales de 1los
trabajadores, sufridos con motiveo ©o en ejercicio de la
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profesion o trabajo que .ejecuten; por lo tanto, los patrones
deberan pagar la indemnizacion cotrrespondiente segan, que
haya traido come consecuencia la muerte o simplemente
incapacidad temporal o permanente para trabajar, de acuerdo
con lo gue las leves determinen.

Esta tesponsabilidad subsistird adn en el caso de que el
patrdn contrate el tracaja por un intermediario.

XV. El patron estard obligado a observar, de acuerdo con la
naturaleza de su negociacion, los preceptos legales saobre
higiene y seguridad en las ins%talaciones de su estable-
cimientn, ¥ a adoptar las medidas adecuadas para prevenir
accidentes en el uso de las maguinas, instrumentos vy
materiales de trabajo, as{ como a organizar de tal manera
éste, gue resulte la mayor garantia para la salud y la vida
de los trabajadores, y del producte de la concepcion, cuando
se trate de muyeres embarazadas.

9.2 Los articulos m&s importantes referentes a la
contratacion.

Articulo 20. Se entiende por relacicon de trabajyo, cualguiera
que sea el acto que le de origen, la prestacion de un
trabajo perscnal sutordinado a una percsona, mediante el pago
de un salaria.

Articuleo 21. Se presume la existencia del contrato y de la
relacion de trabajc entre el gque presta un trabajo persaonal
y el que lo recibe.

Articulo 22. Gueda praohibida la utilizacion del trabajo de
los menores de caterce afos, y de los mayores de esta edad,
y menores de dieciseis que no hayan terminado su educacicn
obligatoria, salvoc 1los casos de encepcion gue aprusbe la
autoridac correspondiente en gque a su  Jjuicio, hay compa-
tibilidad =2ntre estudics y trabajo,.

Articuleo 23. Los mayores de dieciseis afos pueden prestar
libremente sus servicics, con las limitaciopes establecidas
en gsta ley. Los menores de catorce y mepores de ciecisels
necesitsn la awtorizscion de sus padres o tutores, y a falta
de ellos, del sindicato al que pertenezcan de la junta de la
conciliazidn y arbitraje, del inspector del trabajo. o de ia
auvtoridad politica.

Articulo 24, Las condiciones de trabajgo deben hacerse
constar por escrito, cuando no existan contratos colectivos
aplicables. Se baran dos ejemplares, de lcs cuales qu=sdara
uno en pcder de cada parte.
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Articulo 25. El escrito en que consten las condiciones de
trabajo deheran contener:

~Nombre, nacionalidad, eded, seuo, estado civil, domicilio
del trabajador y del patron.

-8i la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado
o indeterminado.

~El servicio o servicios que deban prestarse, los que re
determinarédn con la mayor precisidn posible.

~El lugar o los lugares donde deba prestarse 21 trabsjo.

~La duracion de la jornada.

-La forma y 21 monto del salario.

~La indicacion de que ] tratajador serad capacitads & los
términos de los planes vy programis establecidos o que se
establercan en la empiresa conforme & lo dispuesto en @sta
ley.

-0tras condiciones de trabajo, tales como dias de descansc,
vacaciones y demas que convengan el trabajadonr v el patron.

Aarticulo 26. La falta del escrito a que ce refieren las
articulos 2 y 25, no priva &l trabajador de los derecheos
que deriven de las normas de <(rapajo y de los servicros
prestados, pues se imputara al patron la Tfalta de esa
formalidad.

Articulo 27. 5i no se hubiese determinado el servicio o
servicios que deban prestarsey el trabajader quedara
obligado a desenpedar el trabajo que sea compatible con cus
fuerszas aptitudes, estado o condicion, y gue sea del misae
g#nero de los que formen el obhjete de la empresa o
establecimiento.

Articulo Z8. Este articulo ce refiere a la prestacion de
servicios de los trabajsderes mexicanos  fuersa de  la
Repdblica.

Articulo Z29. Queda prohibida la utilizacion de menores de
18 aAos para la prestacion de servicios Tuera de ls
Republica, salvo que se2 trate de técnicos. protesionales
artistas, deportistas y en general trabajadores especiali-
zados.

Articulo 35t. Los contratos y las relaciones de trabajo
obligan a lo expresamente pactado y a las consecuencies que
sean conforme a las normas de trabajo, a la buena f2 v
equidad.

Articulo 35. Las relaciones de trabajo pusden ser par obra o
tiempo determinado o por tiempo indeterminado. A Talts ae
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tipulaciones
indeterminado.

expresas,
Articulo 36. El sefalamiento
dnicamente estipularse cuando

Articulo 37.
tnicamerite estipularse en los

la

relacion sera por

de una obra determinada
lo exija su naturaleca.

siguientes casas:

tiempo

puede

El serfalamiento de un tiempo determinado puede

~Cuando lo exija la naturaleza del! trzbajo que se wva a
prestar.

-Cuando tenga por objetoc substituir temporalmente a oaotro
trabajador.

10. Induceion al personal de nuevo ingreso.

"Es necesarioc hacer enfasis en que la induccién, a pesar de
ser la ultima etapa del proceso de seleccion, es una parte
vital del mismo ¥y de la administracidn de les recursos

humanos, ya que es tarea de gran trascendencia e

importancia,
en cualqui=zr organizacion”.

“Cuando se setecciona y

ocupar dentro de la organizacion,
vista el
a ella. El nuevo trabajador wva a

inmerso en
costumbre entrafas para el.
puede afeztar en forma nega
savisfaccicen. La propia
infecrmar al respectoc a
establecer planes
integracian del
generai’. (17}

grupo de

Fara alejandro Torres, (1583)
contratado por la empresa,
dara la bienvenida y en
historia de la empresa,

establecimientos con los que cuenta,

un medio con notrmas,

todos
Y programas
trabajo,

le)

encontrarse de
politicas,

tiva su
los  nuevos

y a la

y una vesx

general se
elabora,
forma de

que el solicitantes
tendra una platica,
forma
pirocuctos gque

donde se
expondra
numero
organizacion

la adecuada integracion de 1los nuevos elementos

contrata a uno de los aspirantes a
25 necesario no pecder de
hecho de que unma nueva personalidad va a agregarse
pronto
procedimientos y
El desconocimiento de todo ello
eficiencia asi como su
organizacion debe preccuparse por
elementos,
cuyo objate sera acelerar
organizacion

ia
en

es
le
la
de

(1&) Orozco Jorge, "Froceso Fréctico de Reclutamiento vy
Seleccion de Personal®. Coparmex, Mexico, 1980, pe. S05.

(17) Arias Galicia Fernando, "Administracion de Recursos
Humanos". Editorial Terillas, Meéxico, 1989, pg. 180.
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etc, con el propdsito de gue conozca un pPoco mas sobre la
empresa en la que ha ingresadao.

Fastericormente, a todo proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de wn individuo, la empresa espera que este
pronto empiece a producir, Sin embargo, salva que sea
integrado rapida Yy adecuadamente en su ambiente de trabajo,
lo cual en ocasiones es dificil de leogtar, pueds retrasarse
gravemente la aplicacion completa de su capacidad de
produccion, si antes no se le proporciona una arientacidn y
ubicacion dentro de la empresa y ante su propio trabajo.

Los primeros dias en el trabajo, para cualquier persona son
criticos, Y por lo tanto es importante preveer ésta
situacion, teniends un programa de induccion debigamente
planeado y organizado, con el fin de ayudar al nuevo
trabajador a que se adapte y ubique ante su nuevo 2mpleo.

Cuando no s& presenta, introduce & integra debidamente al
trabajador o empleado ante su nueva situacion, se pueden
destruir sus ambiciones y sus impulsos creativos. Con
facilidad pierde todo interés y pudiera separarse de la
arganizacion.

Generalmente se observa una correlacion entre la rotacicn de
los trabajadores con la adecuada o inadecuada induccion que
recibieron. ) .
10.% Ubjetivos del programa de induccidn.

Fara Mandel Rialp, (1982), los objetivas del programa de
induccidn en las empresas son los siguientes:

-Configurar y establecer lag irelaciones que mantendra ol
nuevo trabajador o empleado con la empresa.

~Ayudar a la persona a gue se ajuste a su nuevo ambiente.

—-Informarle de las politicas, reglamentos, prestaciones vy
beneficioz que octorga la empresa.

=Craar una actitud favorable hacia la ampresa y sus
ohietivos.

~Reducir la rotacién de personal, debido a que los estudios

sobre el particular que se han realiczado, demuestran que
llega a su punto maximo en los primeros meses de empleo.
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—Ahorrarle tiempo y esfuer:o al trabajador y a la empresa,
debido a Que si eéste no esta bien informado, constantemen-—
te estara formulando preguntas a compaferos que 1o rodean.

10.2. Contenido del hlan de induceion.

Segun Mandel Rialp, (1982), el contenido del plan de
induccion, gependeara de los chjetivos propios de la
grganizacion. El tipo y tamado de la empresa son
determinantes en el proceso gque se Wtilizara de induccion de
trabajadores y empleados. En general no existe un programa
establecido para todas las empresas, Sino que este se debera
desarrcllar a la medida de la empresa.

Al delinzar e] programa, es necesario buscar el equilibrio
entre ccsto—teneficio.

En general un programa de induccion debe de cubrir  los
siguientes aspectos:

—Falabras de bienvenida.

~Histeria de la empresa.

—Foliticas de la empresa.

—Froductos o servicics c¢e la organizacion.
=0rganizacion y funcicnes de la empresa.
—Peliticas de personal.

-~Reglamento i1nterno de trabajo.

—=Servicio ¥y prestacicnes para lcs trabajadores y empleados.
~Foliticas de higiene y seguridad.

—Crientacidn hacia =! trabajo, deberes y normas.
~Flanes de adiestramiento y capacitacion.

El area staff de relacrones industriales de la empresa,
podra desarrollar el pregrama de induccidn, implementandolo
con ciertas tecnicas tales come:

~Conferencias, discusianes de grupo, juntas, roll playing o
sim:ilares.

—~Apcyos audicvisuales: laminas, fotogratias con sonido,
eihibicion especial de productos, planos de la crganiza—
cicén, peliculas, stc.

~Literatura impresa: gulas para el empleado, folletos gue
detallen programa de prestaciones, etc.

Ya inducide =21 sujetn, se le acomparara a su area de trabajo
con una carta de presentacion para su jefe inmediato.



La responsabilidad del tesultado final de la induccicn del
nuevo empleado, recae claramente sobre guien sera su Duevo
jefe inmediaton. Este entrenamiento generalmente consiste en:

—Descripcion especifica del trabajo, deberes y normas.

—-Presentacion del nusvo empleada a sus compaferos de
trabajo.

—~Explicacion de la rutina diaria de actividades que se
realizan en su area.

—Explicacacion de 1la ropa y equipo especial o de seguridad
que debera utilizar.

~Recorrido del area donde laborara.

La magnitud y formalidad del plan de induccion estaran
detarminadas por 21 tipo de organizacion de que se trate y
por las actividades que realice, sin embargo, la mayoria de
los planes contienen informacion sobre la organizacien,
politicas de personal, condiciones de contratacion, plan de
beneficios, =tc, los cuales se encuentran contenidos en el
llamado “Manual de BRienvenida®,

Cabe mencionar, que el proceso de ingduzcicen. se cons:dera
muy importante, ya gue de una adecuada induccion depencera
la buena integracion y actuacion de la persona contratada en
su puesto, con sus compaferos de trabajo y &n el ambiente
organizacional.

Finalizado el proceso de seleccion de personal, Silvia Vite
{1989) recomienda avaluar las fuentes de reclutamiento
utilizadas por el preposito de conocer las fusntes en donde
se han obtenido los mejores emplzados. Hawk, {(1977),
menciona tres tipos de analicig para evaluar las Tuentes
utilizadas.

~Costo por contrato. Algunas veces, por la urgenc:a de
contratar a un empleado, se utilitzan fuentes ceostosas que
repercut2 directamentea en el costo de reclutamiento. Se
recomienda qua Siempre cuando sea posible, se utilicen las
fuentes menos caras pcosible.

-Tiempo transcurrido. Es decir. el tiempo transcurrido
entre la identificacion del candidato hasta su contratacien.

-Froductividad. Se refiere a =valuar la fuente que ha
proporcionads &1 mayor namero de candidatos efectivos.

~
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CONCLUSTONES

Colocar al hombre adecuado, en el puesto adecuado, y en el
momento adecuado, es el objetivo primordial dal proceso de
seleccidn de petrsonal.

Este procesc tiene como prepdsato Tundamental el dea:
oktener, evaluar, cclocar y orientar a los candidates para
que ccupen los puestos requeridos por  la organizacicn, de
tal manera gque puedan desempedarlos en forma eficiente.

S5in embargo, ccmo ya se menciond anteriormente, el proceso
da seleceiern de personal no s£6lo va a tener el cbjetivo de
enconttrar al hcombre adecuado para un puestd determinado,
sing de incrementar el recurso humano para la empresa
ubicando a los candidatos en otras dreas de la misma.

Asimisme, a las parscnas que no han sido aceptadas en la
empresa, sd funcicén sera orentarlas, dandoles a conccer
aspecteos o deficiencias que se han detectado, ayvudarlas para
el mejor aprovechamiento de sus reclursos y sedalarles areas
o campos de accion altsrnos  en las que s= pueden
desarrollar,

A lo larpo cde este trabajc se ha visto 1a importancia que
tiene la seleccidn de personal en la organizagion, asi como
el preceso de reclutamiento e induccion de personal. Caboe
sefalar gue Estos  tres procesos  se pueden  considerar
interd=pendientes, ¥a que del exito de uno dependera el
exito de los cemas.

Se cconsidera, que si e]l preocesa d2 reclutamiento que se
utiliza es adecuado v efective, ¢l departamento de seleccion
de perscnal tendra wn mavor nipero de candidatcs para elegice
al mas idenec y no gue se encuentre en la situacion de no
poder slegir a paingunc  por no  adecuarse a  las  caracte—
risticas del puazto, o elegir & un candidato entre los gque
se presentarcn sin estar totalmsnte convencido del mismo.

For otra lade, 21 cdepartamento de seleccion de personal
puede elegir a la percona idonea al puesto., pero si 2l jef=
directo no le proporciona la induccidon carrecta, la persona
probacismento Jesmotivara, no se integrarid a su puesio M
a la empresa v terminara por repunciar,

Fara logra~ gue estos f[rocesos logrem 21 objetivo deseado,
es necesario gua se lleven a csbo por personas capacitadas,
con  una base de conocimientoe solida en la rama de
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psicologia industrial y con una serie de cualidadec y
herramientas que sepan utilizar para operar con eficiencia y
desempedar las funciones de reclutamiento, seleccion e
induccidn de personal en forma satistactoria.

Es por lo anterior, que el psicologo industrial se considera
la persona idonea para realizar esta funcion, sa gue por st
rama de estudios y profesion tiene conocimientaos acerca ce
la naturaleza y cenducta humana, cuenta con las herrantenrtas
necesarias para enccntirar  sus aptitudes, habilidages=,
necesidades, motiveciones. frustraciones, ctc, a través de
pruecbas psicologicas, entrevistas y otros recurscs, gara
orientar a la persona en el area profesional. For otro
lado, también tiene conocimientos scbre la organizacion y en
aspecial de las funcionzs que se llevan & cabo en el
departamento de recursos humanos dentro de la empresa.

Se considera que en algunas empresas, para  realizar e
proceso de reclutamiento y <c2leccion de personal, no s
efectua un  analisis profundo sobre los diversos aspectos &
examinar, tanto de la persona, como de la erganizac:ion y ael
puesto en particular. Es importante hecer notar gue no
pueden lograrse nmejoras en la eficiencira de las aperaciones
y en la adecuacion de! hombre al trabalJo, S1 No se brinaa
una atencion esmerada a la integracion y buen funcionamiento
de las actividades de seleccicn.

1
]

l.a psicologia de las organizaciones aporta, a la vida d=1
trabajo, lo necesario para que 21 hombre labore segun Sus
aptitudes, para qus2 el esfuerzo del trabajo no contradiga
las exigencias y normas del trato humano, de manera que se
abtenga un  alto grade de satisfaccion en &1 mismo. En
conjunto tadas estas aportacicnes logran la adecuacion del
hombre en su trabajo.

Si se realizara un analisis del costo-begneficio de realizar
un adecuado proceso de seleccidn de persenal en una empress
"X", se podria obtener una idea mas Ltangible de las ventajas
que el llevar &a cabo adecuzdamente est=s  proceso tirrae
consigo. La inversidn en tiempo y dineroc €2 ve ampliamente
compensada con el desempedo del personal a traves del
tiempo. €1 ele2gir a la perscnpa adecuada al puesto y & 1a
enpresa  en cuestion implica uwna reduccion notokria de
rotaci1dn de perscnal v un incremento en la productividad.

En este estudio se ba gresentado teoricamente 21 proceso de
reclutamientec y sela2ccion de perscnal, sin  embargo &%
necesario hacer notar gque en la pracvtica se prasentan
situaciones diferentes en las cuales se debe utilizar el
criterio personal del sujetc a cargo d2 est2 proceso.



fAsimisma, es importante considarar que este proceso odebe ser
dinamico, y adecuarse a las necesidades cambiantes del medio
ambiente.

Es necesario recordar, que trabajo y humanidad van ligados
definitivamente a 1o largo de la trayectoria historica, y
que la svaolucion no ha teerminado, sino que tiere como dltimo
termino al hombre, y hacia el se deben volcar los principies
de la dignidad humana.

Ecsta tesina ticne como preposita servir de gula  a los
directivos de empresas pequefias en México, gque todavia no
tienen cempletamente estructurados sus procescs  adminis-
tratives, @ fin de gque conozcan los diferentes aspectos gque
hay que temar en cuenta para una efectiva saleccien de
perscnal, y de 1oz pasos a seguir para gque se lleve a cabo
gn farma satisfactoria.
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APENDICE A

PROPLEMAS DCASIONADOS POR UN PROCESO DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DEFICIENTE

El proceso de Reclutamiento y Seleccidn presentadg en este
estudio permitira al wmediano empresario contar con  las
herramientas necesarias para elegir al personal adecuado
para su organizacion, y evitar asi problemas ocasionados por
un inadecuade proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Sin embargo hay que considerar Que no existen “recetas"
eitactas y que para cada empresa y situacion se debe consice~
rar el criterio personal y tomar de los preceptos presenta-—
, dos lo gque mas se adecue a 1as necesidades de la empresa en
cuastidn.

Sin embargo, se considera interesante exponer una serie de
casos recopilados a traves de nuestra experiencia de tra-—
bajo, en los cuales no se llevd a cabo un adecuado proceso
de Reclutamiento y Seleccion ce Fersonal, a fin de apreciar
la importancia del mismo y las consecuencias que ello trajo
a estas empresas.

Caso No. §.

En una empresa que se encuentra ubicada en Tlanepantla sur-
guic la siguiente situacion:

Esta compania se dedica a la fabricacién de fibras condutto-
ras de electricidad, los cuales son utilizadas para la
tranamisisn de cualquier aparato que utilice el sistema
eléctrico.

Durante un tiempo se necesitaron reclutar ayudantes genera-—
les, obreros especializados en la fabricacicn de estas fi-—
bras. Al departamento de Reclutamiento y Seleccion de per-
sonal le fué solicitado este personal, mediante una requisi-
cidn escrita previamente autorizada. Este departamento uti-
lizd como medio de reclutamiento, €1 periodico, a traves de
grupos de intercambio y el sindicato de la misma compadia.

£1 personal requeridc fue reclutado y seleccionado al poco

tiempo. Al parecer, el departamento de FReclutamiento vy
Seleccion habia cumplido su objetiva.
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Despues de cuatro meses, aparecerieron cartas petitorias de
descontento por parte de los obreros, se trate de negociar
con ellos su problema pero se rehusaron a hacerlo. Parece
sar que el personal gque se contrats pertenecia a otro sindi-
cato y esto lo desconocia la empresa.

Tiempo despues, comenzd una huelga y la empresa se vid obli~
gada a cerrar y a reubicar al personal de confianza en las
oficinas coorporativas y/o en diferentes plantas.

Caso Ne. 2.

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

En ese momento se deseaba contratar una secretaria para cu-
brir una vacante en esa oficina.

Se realizé un reclutamiento masiveo de secretarias y final-
mente se selecciond a la secretaria mds adecuada para ese
puesto.

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

Finalmente, se 1le aplicaron una serie de pruebas psicoldgi-
cas y entrevistas las cuales no se efectuaron durante su
cantratacion y se llegd a la conclusidén de gque esta persona
posefa una elevado grado de fantasia y un tipo de patologia
psigquica.

Se llegs a la determinancion de liquidarla, por lo que se le
comunicd a sus familiares acerca de su situacgion recomendan—
doles que era urgente algun tipo de ayuda profesional, ya
que no se encontraba ubicada en la realidad.

Caso No. 3

En una organizacion cuyo giro era el metal mecanico se en—
contrd una elevada rotacidén de la subjefatura del area de
abastecimientos.

Continuamente el departamento de seleccidn de personal, le

eran solicitadaos subjefes y coordinadores de abasteci—
mientos.
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Cuando se efactuaban las entrevistas entre el personal de
esta area, se detectaba uwna relacion muy deteriorada entre
el jete y los swubordinados, ya que este gjercia un control
total sobe las funciones qué se suponian debi1an efectuar su
personal., El jefe no pusel1a una capacidad de supervision vy
tampoet ton de mando, su Jdesemgero laboral era mediccre, por
lo gue p&ara conservar su puesto arcumentaba que los subordi-—
nadcs ne  cubrian los  regquis:itcs para @l puesto v peaia que
los camciar de &ared.

Al analizar las entrevistas, s& llegd a la conclusion ce que
la perscrna gue se  encontraba en €1 puesto a nivel jefatura
de abastzcimientcs, no =ra la adecuada para el puesto. Esto
signitico que el progeso de seleccian gque se realizo para
cubrir este puestn, hasia side ineticiente.

Fostariermente, se ansalizg el area y se llegd a la copclu-—
S5i6Gn o2 que sa@ precentaban varios problemas, entre los
cuales =& pueden mencionar los siguientes:

Un jefe tenia varias perscnas a su cargo, por lo gue =se de-—
ciditt condratar a ctra jefe vy reestructurar 21 area de abas—

tecimientos. Asimisno las descripciocnes de pusstos eran
ineficientes vy en algunos casos habia duplicicad de
func:ores.

Caso Ne. 4.

Ern una organizacion farmaceutica del Estado de Medico, se
encontre que la nemina gresentaca alteraciones mes con mes

A alz te esto, ce cemenze una investigacion y se traslado
ntz  administrativeo & esta planta para identificar el

Al emxaminar la no2nina se encent=o una alteracidén en el de-
partamznto de Relaciones Irgustrialies, posteriarmente se
comprsbd gue 21! garante gel depactamento mencicnado tenia un
sueldc dckle, ya& que por peliticas de la empresa su sueldo
lz era deccsitado 2n su cuenta bancaria.

Al efzcruar on endlisis de por qué sucedia esto, &2 tomo en
consideracicr lo s:gn

-zl g#rente de Ralacicres Industriales ne habla sido selec—
cichade por un L.pg o en lax materia. Lurante el proceso no
s2 efectusrcr entrevistas para conocer al candidatoe.
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-No se efectuaron estudics psicometricos que pudieran reve-—
lar algunos rasgos de su personalidad con lo que se hubiera
podido predecir una comportami=nto dzshonesto. (aunque hay
que recordar que los test psicologicos son faliblesi.

Caomeo es de supenar, la persona gque se encontraba en ez
puesto fu2 despedida sin tener derecho & ningun  tipo ae=
ligquidacion.

Caso No. S

Una empresa cuyo ¢iro o3 de alimentos, solicito a una ofi-
cina especialista en seleccion de ejecutivos la busqueda de
un Director General.

Este despacho requirio de i1nformacion sobre la ampresa y el
futuro candidato pars iniciar el reclutamiento y seleccion.

Sobre la empresa requiric lo siguiente:

~Filosofia y politicas de la empresa

—Productos elaborados por la compadia

~Grganigramas

=Voldmsn de ventas de la QtganizZacion

-Caracteristicas del puesto (descripcidn de las funcionegs
del puasto)

Sobre @l candidato requirid lo siguiente:

~Caractertsticas personalses
—Habilidades especificas
-Edad

--Eexo

~Experiencia

~-Nivel escolar

Se comenzo la basquasda del ejecutivo, hasta que se
seleccionc al candidato. Esta persona ocupd &1 pusesto de
Director General, v empe:d un plan de reesiructuracicn de la
empresa. Ezte plan incluyg un auwnento censiderables de gie—
cutivas a nivel ccrporativeo, lo cual ocasicno gue la nemina
de la empresa aumantara.

Por otro lado, esta perscna empezd a comprar bienes tales
como ranchos, ganado. flotillas de automoviles para trans—
porte y distribucidn, y empscadoraz con el proposivo de ob-
tener su tmcnologia “Know How',



La idea central de esta persona era la de no depender de in-~
termediarios con el proposito de disminuir costas en la
Operacion de la empresa.

Este plan fracaso por la situacidn econdmica por la cual es-
taba atravesando la empresa y la empresa tuve que ser
vendida.

FPosteriormenta, al preguntarle al Director General la razon
de su actuacion, contests que generalmente esa era la estra-
tegia que utilizaba siempre en su trabajo, la cual pretendia
hacer de la empresa un organismo 1ndependiente. Y comentd
que seguramente el plan fracaso ya que el se consideraba que
no era e} adecuado para la empresa. Es decir, no se con-—
traté al hcmbre adecuado por lo que el proceso de seleccion
fue deficiente.

Los cascs presentados muestran las consecuencias que provoca
un inadecuade proceso de seleccian de perscnal y el costo
econsmico v de imagen corporativa que representa para la em—

preca contratante.

For otre lado, un adecuado proceso de seleccion de personal
permitird la permanencia cdel personal idoneo a la empresa y
cen ello se se optimizaria el desarrollo de las funciones ce
la misma. Es importante recordar que el elemento clave de
tuna empresa es el personal que la integra y que el desempefo
de éstes estd directamente correlacionado con el proceso de
reclutamiento y seleccidn de personal.
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FEDERAL PACIFIC ELECTRIC de MEXICQ, S.A. de C.V.
REQUISICION DE PERSONAL

\_

[

{.- LOCALIZACION DEL PUESTO REQUISICION Ms.
FECHA RECEPCION

TITULO DEL PUESTO-

DEPARTAMENTO PLANTA

HORARIO DE TRABAJO" TURNO

J

.- MOTIVO DE LA CONTRATACION

PUESTO NuEvD (D REEMPLAZO (D
REEMPLAZA A:

POR BAJA (D FECHA DE BAJA: ()

Temeona. O POR TRANSFERENCIA (D
PUESTO AL QUE FUE TNANSFERIDO DEPTQ.

Iit.- NEQUISITOS DEL PUESTO:

SEXO: remenno O mascuLing D

€0AD: DE A esTaBOCivi  SsOuLTERO (> casaoo (O
ESCOLARIDAD MWSWSA DESEALE:

ramania O secunpama (O prera. ovoe. () comerciao ¢
TECNICA (ESPECIFIQUE)
PROFESIONAL (ESPECIFIQUE)
IDIOMAS (ESPECIFIQUE]
HABILIDADES:

PLANEACION (D CREaTVIDAD (D OMGANIZACIoN (D manuaL O

DON BE MANCO (> AGRESIVIDAD C_ FORTALEZA (D oma (O
oL

METODOS. MAGUINAS, HERRANIENTAS GQUE DEWE CONOCER Y/0 EMPLEAR:




Va
iv - FECHA DE CONTRATACION DESEADA: hd

V.. LOS CANDIDATOS DEBERAN PRESENTARSE CON:

LOS DIAS DE LAS ALAS HRS,
VI.- AUTORIZACIONES:
JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR Y0 GERENTE DE AREA
TIRECTOR DE AECURS0OS HUMARDS DIRECTOR GENERAL
VIl- PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS: [NO LLENAR]
VACANTE CUBIERTA POR
SUELDO ASIGNADO: §
FECHA DE 'NGRESO
No. DE TRABAJADOR:
_ TIPO DE CCNTRATO:  APAUEBA (CD  OBRA O TIEMPO DETERMINADG (>
FIRMAS:
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION CERENTE DE COMPENSACIONES




5.

h.
RELACIONCS. INDUSTRIALES

- CUESTIONARIO CE DESCRIPCION DE

PULSTOS

TITULO DEL PUESTO: ..

OCUPANTE:

SUPERVISOR INMEDIATO:
PUESTO:

AREA:
DEPARTAMENTO:

FECHA: APROBARCICHES: 1. 2.

II.

1)

DESCRIPCICH GENERICA

Cual es el cobjetive princizal?

DIMENSICLES *

Cuﬁle§ son los recurses con los que usted cuenta para desarrollar su traba
jo tales como: presupuesto, eguipo, personal a su cargo (directa © indirec
tamente}, ete,




IIX.  MNATURALEZA Y ALCANCE *

1) Posicién en la organizacifn

a) A quien.reporta?

b} Que otros pucstos le reportan a sw supervisor inmediato?

2) Que puestos lc reportan directamente v cual es e} propSsito general de -

cada _uno?

.3} Contactes

a) 1Internos (con quién y para qué?

b) Externos { con quién y para qué }.




49

a)

b)

a)

Libertad parya actuar

becisiones que toma por si mismo.

Decisiones compartidas

€
pesafio del puesto

En qué consiste el desaffo de su puesto,

Conocimientos y Habilidades

Que conocimicntos y experiencias se regquieren para desarrollar adecuada-

mente su puesto?




Iv., FINALIDA

S1) Para lograr el propésito general de su pue..to, quc
ob]ct.}.vo.. cspecificos se deben cumplir.

ANALISTA Vo. Bo.

RELACIONES INDUSTRIALZIS
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FEDERAL PACIFIC ELECTRIC de MENICO, 8.A. de C.V.

FPRE
L 4 FICHA DE CONTROL DE RECLUTAMIENTO )
( '/ FUENTE DE RECWUTAMIENTO /. 3
racHa DESISTIMIENTOS MECHAZADOS
‘\f & (.b‘f gs’ a’ > q‘f:\
1.- UESTO VACANTE & sp“° L7 \fs‘gp"ff‘ £ ‘ffe 8/ ,-‘" o /A \c‘ff*“ff < €
1.- NOMBRE DEL SOLICITANTE "\LP S, & & & r'?ka 'J A qf Qp‘ S @a;,a- IRFS A f,;b ENcaNTERA PARA
- 1
- OS]
2.
1
2-
1.
2.
1.
2.
1-
2-
1.
2.
1.-
2-
1.-
2.
1.
2-
1.
G- J




PRE SOLICITUD DE EMPLED

Fecha ¢ ___/___/ 90
NOMBRE COMPLETO =
Puesto que pretende @
Sueldo deseado : % R.F.C.
Teléfono ¢ Edad 3 afos Sexo M L2 F.C3a
Estudios @
Escuela @
Técnico € 3 Trunco [ 3 ’ Pas;nte £t . .. Titulado [ b ]
Como se enteroc del puesto ¢
Dominio del Inglés 25%t 1 so%t 1 7 75%C 1 1Q0%L 1

EstA dispuesto a viajar y/o radicar en otra ciudad Sil 3 Nof 1

Por que?

Describa brevemente las actividades o areas en que tiene

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

EVALUACION DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

=<
FECHA-

CANDIOATO AL PUESTOQ:

J ‘- _AMTECEDENTES FAMWIANES

_J " W ACTIVIDADES CULTURALES. RECREATIVAS ¥ SOCIALES

-]' - CARACTERTISTICAS PERSONALES

Y

‘__I . EXPERIENCIA LABDRAL

jl V.. COMCLUSION: RECOMERDABLE s OO m O

T

. mepomTA:




EVALUACION DE LA ENTREVISTA DE SELECCION FECHA
REALIZADA POR LA UNIDAD SOLICITANTE

INSTRUCCIONES: 1.- Sefate a su pncio of grado en que evalda al candidato en cada uno de los factores
2+ Deseche su impresign general y concretice el aspecto particular que evalia.
3 - Defimicién de los tactores de la evaluacion
{DiDehriente Nacumple con los requisitos del puesto - (S} Satisfactorio Cumple con
195 requi Tosindispensables del puesto - tMB) My Buena €s supenor o fos requisitas
ectableridos en el poesto - (E) Excelente Es supenar a los requisiios establecidos al
puesto con un alte grado de potenciat hacia ¢l fituro

G R A o o ] E F A [ T o R E s
FACTORES DE LA EVALUACION ler Entrevistador 2n Entrovistadar 3er Entrevistarior 40 Entrevisiadar
D S | MB £ [ s {MB| E [+] 5 | M8 E 2} 5 MB E

Habilidad para expresas sus ideas

Conocinuenlios 1écnicos en relacidn a
los requeridos en el puesto

Experiencia

Grado de seg uridad que demuesita para
conducirse.

Integracién. Caracteristicas que le
permitieran adapiarse al grupo

Cooperacidn Espintu de trabajo en
equipo.

Desarrolo interés por superarse
profesionalmente

Iniciativa

Apariencia. Aspecto exteror del
candsdato.

ENTREVISTADQ POR

No cumpte con io$ requssitas
y P
_ CONCLUSION T mmimos gel puesto, rechacese D Evaliese su contratacion DPodria asignarsele a otro pucsto)

OPINION SOBRE POTENCIAL DE DESARROLLO
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I cRE FEDERAL PACIFIC ELECTRIC de MEXICO, S8.A. de C.V.
. SOLCITUD DE EMPLED

(Para sar llenada personaimante por #1 Solicilante, 8 Mana y Con 1HIer
J FECHA;

NOMBRE
l Apwiicio Pewina Aasitido Materro Romisre:

PUESTO SOLICITADO SUELDO DESEADO
1 1.-DATOS PERSONALES

o
J Calie No. Coiomie
J Codigo Postsl Dwiagacion Politica Civdad
-[' Testona Domicie Tetéione para Recado Sexe Edee
-.__Ligar y Fecha de nacialento Estada Ciwt Fecha Casewwento por e Ciwi
1"1.- bocuMENTOS
I Kei Fod Os Cauterion No Afliscian TM5.5. Fo Cart, Miitar Fo. Lic. Mareio
] No Fasaporte Tl ws ovrangure. Ne. W2

. Titulg o “No_de Céduia Profevoral_
I Hl.- MEDIQOS DE RECLUTAMIENTO

" Por qué medvo 0 persona llegd a empleo?

Trat:sja con Nosolros Sigun fswihar ap ustew_ . Quren?

Enqubdepartamento . Trabapcon

" Prewerd con sawriorded otra salcitud en F.P E.2. Cubraie’.
]- A cusies D oha i

- V.- DATOS FAMILIARES
L panentEsco NOMBRE EDAD OCUPACION EMPRESA DONOE TRABAA

< PAORE
L oommcuo




r HiJos: NOMBRE EDAD OCUPACION LUGAR DONDE TRABAJA O ESTUDIA !
HERMANOS: I
i

Con quién vive usted?. No. de personas que dependen de usted v-‘-L
La casa que habita es: Propia De su fAmilia —.—— Paga renta Cudnto: |
Tiene automdvil? Marca y Modolo, »
Tiene olres ingresos? Cuanto Par qué ? I‘

A

Pertenece o ha pertenscido aclubes o i deportivas. ) i \

E: it a cudles.

Cual es su aficién
ha estado en ef extranjero

dénde y por qué motivo?.

V.- ESCOLARIDAD

N RECIDIO
INSTRUCCION NOMBRE DE LA ESCUELA orECHAS | AN0S s | cenmooino
Pumaria l
19 19| ] NO.—,
Domicilio i
Secundaria I
1919 S ——. NO
Domicilo
Prep. o Voc.
_ 19,13 St NO
Domicilio
Profesional 19 18
Domicilio — T Ll NO _|_
Oiros —
" 19 19 Sl — . NO__
Domicilia -
Cursos i nombre y ién.

]
_
L —




—~

l Estudia —
Harario ds estudios:

\
| iniomas: HABLA

LEE €SCRIBE

TRADUCE

INGLES

} VI.- EXPERIENCIA LABORAL tempince por of sltime smploo)

1.- Nombws da fa E

i B

Tot.

Facha de Safida

fucha de ingresa
mes y ato

mes y aflo

Puesio Final

fuesto Iniciat

Suetdo Final

Sueldo Inciat

1 Pri funciones

Cousa ds separacién:
diat

Nombre v puesta del ultimo Jéfe i

2.« Nombeade ta €

[ )

Tal,

Fecha de ingreso

mes y sfo

Fecha de Satida

mes y afio

Puesio Final

Puesio Inicial
Sueldo Inicial

Sueido Final

{untionss

Causa de

Hombre v puesto del Gitimo Jéls i

3.- Nombre ds ls

Tal,

Domicilio:

Fecha de Salida

Facha de ingreso
mas yafic

mesy ahao

Puesto Final

Puesto Inicial.

Susido Finst

Sueldo Iniclal

Causade

Nombre y pussto dal iltimo Jéte




(" 4. Nombre de Ia Empr

Domicitio Tel.

Fecha de Ingrese Facha de Salida

mes y afio mes y afc

Puesto inicial Puesto Final

Sueido Imicial Sueldo Final

Causs de

Nombre y Pussto del ultimo Jefe

VII.- REFERENCIAS ino indique parientes ni jetes anteriores)

NOMBRE OCUPACION DOMICILIO

TELEFONO

Queda q relacién entre |, iayel seharasobre la
base de que la infarmacidn proporcionada por el solicitante. es exacia y veridica

FIRMA DEL SOLICITANTE

VIii.- AUTORIZACION PARA CONTRATACION

nombre firma :

fecha

{NO SE LLENE)
IX.- PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Puesto a ocupar No. Trab

Fecha de Ingreso Depar

Horario de Labores Turno

Suelda Asig s

Substituye 8 Cubre No.

Vo.Bn. GERENCIA COMPENSACIONES
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TREEEST—— . . VERITICACION DE RETERENGIAS ’:‘EI_EFOHICAS.

e Lo
ombre del prospecto: ' y - Fecha: ” -
. - L .
‘noppania - : Teléfono:
- N rd
Yozbre del que da las refcrenclas: - = Pucato -y
T . . L B
£y Sr. (Nowbre del prospecto)} cstd solicitande un empleo con nogotvos y noe dicc que pre-
..aoente ha trabajsds para su companfa. Hos pustorfa verificar elge de le {nformocidn que
nos #16. Ticne usted ticmpo de responder a4 unas cuantas cuestiones? Cualquier cose que =~
‘usted nes diga serd wancjado on forma confidencial extrictamente. . .
J . . f . . -
T o . - X - . . . e
1. los informa que trobajé para su compaffa desde - 2719 & 19
_\.l::; esto correcto? (St nc, behclone las fechas correctag) __19__ a
L J— . C T o .

2. Cufil fuf-el puesto que ocupé’al ingresar con ustedes?

Cufl fi6 el dlttmo

= 3. TAcerea de su gueldo, nos dijo -que nnnubi\ 5§ . por
. Fs eorrecto? D s{ D %o - Sueldo actual § . por
I8 i . S
Q Qué piensa ecctes de su-calidad en-el trabajo? Qué tam exacto era? —
‘ ‘ . ) N ‘

\ - R
“ Qué tante cant{dad cubrfa? Qué tantp adjudicado e sf mismo?

6. Qué tan regular y puntual ern su al_r.intcgm'.n'l i i i

7‘- Cémo se llevaba .con lop demfs? .

8. Cuflen son sus puntos fucrtes?

* 9. Cuﬂ:u';al\ nun.pun:nu débileal




_10,

Juvo algdn,problema ¢n casa o perponal que interfirfera en uu'trnbnjth

. No ‘(Efn caso af{rmative, cxplique)

54 -

Porqué causa dejé su companfa?

. N . [
Volverfa a contratarlo? E sL ':3 Ko  (En caso negativo, explique)
‘ “ . Lt . . : . . . "
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DR/ 007

FEDERAL PACIFIC ELECTRIC ¢» MEXICO, S.A. ds C.V.
DOCUMENTOS NECESARIOS PARA CONTRATACION

————h—

I

1.- SOUCITUD DF EMPLED Y/ 0 CUMHCULUM VITAE
2.- ORDEN DE CONTRATACION SIMDICAL

OIMSINAL Y COPIA FOTOSTAC!A DE:

3.- ACTA DE NACIMIENTO

4.- ULTIMO CERTIICADO DE ESTUDIOS

6.- CARTILLA SERVICIO MILITAR NACIONAL LIBERADA
8.- ULTIMO AVISO DE INSCRIFCION AL LM.S S,

7.- CEDULA CUARTA

SNGIAL DE:

8.- DOS CARTAS DE RECOMENDACION (DE PREFERENCIA DE SUS EMPLECS ANTEMORES)
9.- CUATRO FOTOGRAFIAS TAMARO INFANTIL

10.- CONSTANCIA DE PERCEPCION DE SUELDC Y RETENCION DE 1.5.P.T. (EN CASQ DE

QUE HAYA TRABAJADO).

11.- ANTECEDENTES NO PENALES (SOLC PERSONAL DEL SEXO MASCULIND)

| ravom oe mesentanse 4 examen menico £L Dia

[

A LAS: HAS.

l

[
‘
f

FAVOR DE PRESENTARSE A CONTRATACION EL DIA.

o

HRS.

Atentamente

GERENCIA DE DESARROLLO DE PERSONAL J
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FEDERAL PACIFIC ELECTRIC de MEXICO, S.A. de C.V.
AVISO DE INGRESO DE PERSONAL
N
r FECHA
PARA PLANTA

DE: RECLUTAMIENTO Y SELECCION
ASUNTO: SE INFORMA INGRESO DE PERSONAL.

Por medio del presente le informamos que con ésta fecha. causa alta en su Departamento.

el Sr. {Srita.}

quién ocupard el puesto de:

can Tarjeta No._———_ y con un horario de- a Hrs.,

de a

Tipo de contrato otorgado:

O contrato a Prusbapor ——_ dis.
O contrate por obra o liempo determinado

i Checa tarjeta de asistencia siCO O

Cubre st No.

5in otro particular por el momento. quedamos de usted.

Atentsmante

RECLUTAMIENTO Y SELECCION

c.c.p.: Vigitancia
Jalatura de Personal

AN

‘ L Expediente ) _J
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FEDERAL PACIFIC ELECTRIC de MEXICO,S.A. de C.V.

~

F F’{E
AVIS0 DE TERMINACION DE PERIODO DE PRUEBA
. o
<\
r PARA: FECHA:
DE:  GERSNCIA DE DEBABBOLLO DE PERSONAL
Con el presente recordamos & usted. qua con fecha
I sa vancae ol Pariodo de Pruebe del T Sr.(Srita }
No Tares que ocups el puesto de:
. por lo que le soliciiamos se sirva indicarnes
‘ i ratine 0 no los ¥ para el desarrolio del rabajo que le fue asigneso
Y . su Contrato O o e sus
Atentamsnie.
GERENCIA DE DESANROLLO DE PERSONAL
f OTORGAR CONTRATO DEFMWTIVO (D
PRESCINOMm DE Sus servictos (D
MOTIVO:
]’ Atentamente Vo. Bo.
' SUPERVISON JEFE DE AREA. DIRECTOR Y/O GERENTE DE AREA.




DRRH/013
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDEFINIDG, CELEBHADO ENTRE FEDERAL PACIFIC
FLECTRIC DE MEXICO, S.A. DE C,V. CON DOMICILIO EN

¥ REPRUSINTADO FOR

DE ARNOS, DE NACIONALIDAD , COMO PATRON Y

DE AflOS DE EDAD, DE HACIONALIDAD __ CON DO
MICILIO BN
CCHO CHABACALOR, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

IERA.- La relncién de trabnjo que deriva de este contrato es por tiempo INDEFINIDO
y 8610 puede modificarse en sus condiciones, suspenderde en sus efectos, rescindirse-
© darse por terminada, en los casos y ror los motives que establece la ley Federal -—-
del Trabajo.

SZGUNDA.~ E1 trabajador Sr.(Srita.}

ge obliga a prestar bajo la Direccidn v Derendencin del Patrln, sud serviclos persona
les consistentes en

Y trabajos generales de la empresa, debiende de degempenar dichos aervicios en la mig
ma negociacibn o donde el patrén lo ordene.

TERCERA.- La duracién de la Jornada scrf de hores diarias, de lunea &

~on el siguiente horario; de las s lag _» por 1o que constituye una Jornnda
senanarin de horas, a exccrci?:n kecha de loo dfas que la ley sefiala ¢omo descanso

obligatorio. GQuedando expresamente convenido que el patrSn tiene derecho a modificar
o cambiar el horario de labores, cuando &si lo estime conveniente.

CUARTA.- Se conviene como salario diario que el Pat»Sn deberf pagar por los trabajos
efecutadcs durante la jornada legal antes estipulada, ¢l siguiente: $

QUINTA.~ El pago del selario convenido, se harfl directamente al trabajador en el lu~-
gar dopde preste sus servicloa los dfas y se harf en
Moneda Mexicana del curso lcgal. Se conviene que los descuentos por deuda contrafdas
con el ratrdn, pagos hechos con axceso, arreres, pérdidas, averfas o andquisicibn de -
artfoules producidos por la enmpresa, serfin del 304 del excedente del salario mfnimo -
genernl de la Zona EconSzica que corresponda.

SEX™A - Los sarvicios cbleto de la relacifn de trabajo deten prestarse en el lugar o-
Tugares que desigac ¢l patrSn ¢ sus representmntes, guednndo el trabojador subordina-
do a su autoridad en tods lo concerniente al trabajo.

SEPPIMA.- Los servicios sc estipulun cn forma enunciativa y no limitativa; por tanto-
cl trabajador se okliga a desempefiar todas las labores ansxas o conexas con su obliga
ciGn principal y las dezfis que le ordene el patrén o sus representantea, siempre que-
sean compatibles con sus fuerzas o eptitudes y no impliquen disminucidn del salario -
convenido.

OCTAVA.- El trabajador se obliga & desempefinr sus labores econ 1a intensldad, cuidsdo-
¥y esmerc apropiado y en 1a forma, tiempo y lugar a que ge refierc fote contrato y el-
Reglaxente Interior de Trabajo, EL incumplimiento de esta disposicibn se considers -
falta de probidad del trabajador y, de ocurrir, se sancionarf de acuerdo con 18 ley -
de la Materia.



NOVENA.- Cuando la Jornuda deba prolongarse por circunstancins especinies, el trabaja
dor se oblign m leborar el tiempo extra necesario, en los términos del artfeulo 66 de
le Ley Federal del Trabajo, en la inteligencia de que sGlo se considerarfin y pagarfin-
como horas extraordinerias las que excedan del tlenpd semanal pactado en esSte contra-—
te y hayan sido auterizadas en forma escrita yor el patrSn o sus representantes. Cuan
0 1a Jornada se prolongue por siniestro o riesgo inminente, el trabajndor tendrf de=
recho a un salario igual ol que corresponda u las horas de labor ordinarlias,

DECIMA.- Lo3 contratantes scuerdan, el trabajrdor otorga sSu consentimiento uxpreso,
que el patrSn podrf cambior el horu.rio. 1a Jornadu o ¢l afa de descanso semanal, pero
3blo cuando reaulte Lndhpcn.auble previo aviso con una semmna e anticipacidn y medinp
te el pago de une prima adicional de un 25% sobre el salerio del domingo, cuando ol —=
descanso ae conceds en cualquier otro dfa de la semana,

DECIMA PRIMERA,.- Son dfas de descanso cbligatorlos con goce de salario los sigulentas:
lo. de enero, 5 de febrero, 21 de marzo, lo. de mayo, 16 de septiembre, 20 de noviefiew
bre y 25 de diciembre, asf como el 1o. de diciembre de cndn seis afies, cuando eorrese-
ponda a ls transmisién del Poder Ejecutivo Federal,

DECIMA SEGUIDA.- E1 patrén entregarf al trabajudor antes del dfa 20 de diciembre un -—
aguinnldo azual equivalente o 15 dfas de salarioc. 51 el trabajader no ha cumplido un -
afio de servicios,percibird una cantidad proporcicnal al tiempo loborado.

DECIMA TERCERA.- EL patrén se obliga a otorgar nl trabajador un perfodo anual d¢ vaca-
eiones can goce de salaric y una prima de 25% sobre el mirmo. Dicho perfedo de 6 afas-—
laborales para el primer afio de servicios y se auzentarf en dos dfes cada aflo subSe—~e
cuente, hasta lleger a doce; despufs del Lo. afo, el numento serf de des dfas por cnda
elnco afios urabejedos. E1 patrén entregarfi anualzente al trabajador una censtascia de
8u mntigiledad y, de acuerdo <on ¢lls, del perfodo de vacaciones que le corrcsgends y -
de 1a feche o fechas en que deberfi disfrutuarlo, en la inteligencis de que seis dfas —-
per lo menos deberfin ser contfnuos,

DECIMA CUARTA.- En el momento de e firma de este contrato el trabajador recibe una co
pla iec. mismo y otra del Reglamento Interior de Trabajo. Azbas partes ge obiigan cxpre
semente a cunplir con las disposiciones establecidss en dichos docuzentes, us! COEQ =—
con las que les imporen las Leyes Federal del Trabajo, de Segurc Soclal, del Instituto
del Fondo llacional de la Vivienda, de Impuesto sobre la Hnn:a ¥ las dem&s aplicables -
a Sus respectivas calidades de patrén y trabaedor.

DECIMA QUINTA,- Cldusulz Adicional:

Lefdo que fud por amdms partes eSie documento y sabeederes de las cltligeciczos qua eon
traen, lo firman de conformidad y por duplicado ez la Ciudad de
a los del res de de mi) novecientos

PATROGN TRABAJADOR
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