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I'NTRODUCCTION.

La realizacidn del tema " E1 Reclutamiento y 12 Se
,]ecqién de Personal, como pasos esenciales para una buena - .
Administracién ". Fué por la inquietud que he 1legado a sen
tir de conocer profundamente este proceso el cual se presen

ta como una gran problemdtica en el medio empresarial.

Actualmente las empresas mexicanas estdn pasando #f
por una gran crisis econdmica, el rendimiento en la produc-
cidn-de las mismas es bajo, una de las principales causas -
de este problema, es la que parte, del bersonal que 1abofé

en ellas, ya que en la mayoria de los casos no.son perso--. »

nas que se les haya seleccionado debidamente, gran parte de’

ellos estdn realizando laboras que no se relacionan con .sus
aptitudes, por lo tanto su capacidad no ha sido debidamente
aprovechada para que Taboren dando 1o mejor de si mismos, «

To cual reflejarfa el éxico de la empresa.

E1 objetivo de este seminarios de investigacidn es
que este sirva como instrumento de apoyo a todas aquellas -
personas que deseen tener acceso al mismo, y asi puedan ad-

quirir un mayor conocimiento de este proceso.

ET1 seleccionar a la persona adecuada para desempe~



nar act1v1dades, en‘un determ1nado puesto, es a]go que 1mp11

ca gran responsab1]1dad y concc1m1entos.

Por med1o‘de Lodos estos pasos técnicos mencionados

3 nter’nr ente vamns a buscar 1nqu1etudes, aptitudes, concci-

”f‘m1entos. exper1enc1as de] 5011c1tante, todo esto se hace con

Zel fln de que ia’ persona que va a prestar sus servicios para
f,una organ1zac10n lo haga sat1sfactor1amente, ya que de no --
ﬁfser esto pos1b1e, se creara una frustrac1on en el individuo,
Sy-es preclsamente esto lo que se busca evitar, para que este

1abore dando ‘su- mayor rend1m1ento en beneficio propio y de -.

v la emprnsa



CAPITULO I

ADMINISTRACION DE PERSONAL

A.- QUE ES LA ADMINISTRACION DE PERSONAL
B.~ LA COMPLEJIDAD DE LA EMPRESA ACTUAL



A QUE ES LA ADMINTSTRACION DE PERSONAL.

completo’ desarrollo de Ta. Administracién de

nd]a], ‘s como las investigaciones que se --

abaJadores, 1o cual se ha 1levado a cabo con 1la

£ Ob]:Livb principal.de 1a Administracion de Persg
’ 1:de llevar ‘a cabo una buena organizacién y tvatar a

los trabagadores de-modo que se pueda consequir la utiliza--
.c1on maxlma de sus capacidades en el trabajo que desempefian,
 aI mlsmo t1empo que, c]los obtenaan 1a maxima satisfaccidn -~

'pos1ble dentro de las circunstancias definidas, tanto en el-

aspecto indﬁvidual'como en-el.de grupo. -




ot

a.- Llevar a cabo un aumento en la produccidn y en .-
las ventas, mejorar los servicios, reducir costos, y tratar -
de mejorar la calidad del producto, mediante. una éﬁiciencid e

mayor, en la fuerza de trabajo.

b.- Velar por el biengSiar tanto

de los trabajadores.

’c}—'Ayydar‘aftodos Tos
s mismos con eIFmeité dé,

tunidades.’,

poner en practica. tres concebtos fundameﬁta]esi

a.- Las politicas de personal tienen que cdntarfcqn
glbapoyo de ‘la alta gerencia, ya que como se sabe tiene graﬁ
importancia para el departamento de personal el respaldo ‘que:

reciba de los altos ejecutivos.

b.~ Es necesario que todos los representantes de.la“’
administracién en todos los niveles, pongan en marcha tanto-
las politicas como las précticas de personal, no es precisa-
mente la de aplicar las polfticas que ha elaborado, sino que
mds bien tiene como designacién el vigilar el cumplimiento -

de Tas politicas por todos los que participan el la adminis-



cign.

c}s Siempfe que se quiera establecer una politica -

de pefsoha1‘é§ necesario tener bien informados a los emplea=--
dos para;dué de esta manera no vayamos luego a encontrarnos -

“con 105 problemas que cotidianamente se presentan en que unos
_estan de acuerdo y otros no, 1o que quizds lograrfamos ev1tar

TSi_esttlera una comunicacidn entre la gerencia y el personal

 dqé”bef iﬁa‘dqr a los trabajadores sus respectivas suogeren --
3 mhého la efectividad de cualquier operacién depende-~

i,de 105 v1as d1spon1b1es para el intercambio de ideas y opinio

ent'e las d1st1ntas jerarquias de una empresa.
C “' PRI 4
Envs1. una po]1t1ca de personal, por buena que sea no

emp]eados Es.necesario recurrir a todos los me--

,nps podemDS'éuii]iar'de los diversos medios conocidos tales co

‘erf:toda éiase dg material impreso, articulos en periédicos -~

1duebpub]iﬁue'1a empresa para sus empleados, avisos puestos en

el bizérréﬁ de boletines y carteles, también se puedeﬁ emplear
‘165kmedios;audio-visualcs tales como los que se utilizan en --
pelicufas de corto y largo metraje; reuniones de los diferen--
tes niveles de superacién, de la gerencia y los representantes

de obreros, y de los obreros y sus supervisores.




La Administracidn de Personal la encontramos en cual
quier organizécién sin tomar en cuenta su envergadura o campo
de actividades. Siempre veremos que una o varias personas sbn
responsables de la contratacién, entrenamientos, disciplina,-
vigilancia y despido de sus trabajadores, de preparar la in--
formacidn requerida por dependencias gubernamentales, etc. -
En empresas pequefias, una o varias personas desempefian estas-
funciones al mismo tiempo que se dedican con un mayor niimero-
de trabajadores, es menester designar supervisores intermedia
rios entre la gerencia y los obreros. Y ain, en empresas de -
tamafio considerable, se hace necesarjo el establecimiento de-
un departamento especializado en Administracién de Personal -

para mantener buenas relaciones con sus empleados.

Ahora‘bien, Thomas G. Spates, define a la Adminfstri
cidn de Personal como "un cddigo sobre las formas de organiza
cién y trata a los individuos en el trabajo, de manera que --
cada uno de ellos pueda 1legar a la mayor realizacidn posible
de sus habjlidades intrinsecas, alcanzando de esta manera una
eficiencia maxima para ellos mismos y para su grupo, dando --
asf, a la empresa de la que forman parte, una ventaja competi

tiva determinante y, por ende, sus resultados 6ptimds"‘

‘Otra definicién es la que nos da Lawrence A. Appley-
cuando no dice: E1 manejo es el desarrollo de la gente y no -~
Ja direccidn de las cosas...El manejo es la Administracién de

Personal”.



 Rof;cbns1guiéﬁte,,1a buena Administracion de Perso
{hé]‘ayﬂda a,]o?,ihdi&iduos a que desarrollen sus capacida--
‘désfhaSta ﬂo6dé;§ea humanamente posible, asi como también -
.é que se éntuentren satisfechos en el trabajo individualmen

. te y‘qué_se sientan formando parte de un grupo de trabajo.



B.~ LA COMPLEJIDAD DE LA EMPRESA ACTUAL. E .

E1 aumento progresivo en la comp]ejidad de las -ide-
as, de las formas y de los objetos fisicos que se preséﬁtan-

al control humano constituyen uno de los factores constantes'

en la evolucidn de la human1dad

Como es sabido, las empresas industria]es.,dg_kerviu‘

cio y comerciales, difa a dia tienden a desarro]larse:més,r-- n
siendo este el motivo por lo que se requiere personal técni-

co especializado tanto en lo referente a los aspectos mate--

riales como a los humanos.

Por consiguiente, aparejado el desarrollo del cond
cimiento general que estd al alcance de las personas, sé.ha
desarrollado la especializacidn mediante la cual uﬁ indf?i
duo se va a dedicar exclusivamente a una sola funcién;isiénj
do casi imposible que abarque todas las formas de conocimiégi
to, a tal grado que se considera una hazafa el llegar a. ser-
un especiaiista competente. Sin embargo, el especialista nd
pasa de ser un hombre parcial en el sentido de que no se en-
cuentra capacitado para tomar decisiones politicas o.econdmi
cas si no cuenta de antemano con datos adicionales aln en --

forma elemental.

Con los conocimientos que poseemos podemos afirmar-
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que actualmente ninguna organizacién tiene una estructura --
§ih6illa,>]o que no-ha pasado desapercibiendo por la Adminis

.tracidn ya -que‘'nos damos cuenta que.trata de poner en marcha

toondinadoras pensando en lograr sus metas.

es debenos de tomar en consideracién la-
ersqnéS que lo integran: de las capacida
des’ con.que

1a'infjuen‘1

6n tendriamos que elaborar una -

“Jo que debe tender hacia la ---



cual estd integramente a cargo ‘de 1a Adm1n1strac1on de: Perso

‘nal la que a su vez t1ene como ob11gac1on T" coord1nando-r -
todas las actividades referentes al trabaao. hacer que el v
empleado le tome carifio 3] puesto a f1n que aumente su rendi-
miento. En otras palabras, consegufr édlébofacfﬁn activa,plg 
cer y satisfaccidn hacia el trabéjo,nib_dhe ée lograria si -
se‘establecieran politicas de perspnalv1]énando sus requisi-
tos: que sea precisa, clara, consistentg y flexible. Ahora -
bien, todos sabemos que el éxito depende fundamentalmente --
del entusiasmo y cooperacidn con que se lleva a cabo una taj
rea, por mds diffcil y exténsa que esta sea. Asf pues, la di
reccidn tiene la obligacidn de que exista una armonia entre- '
el interés del grupo y el de la empresa, a fin de .obtener mg
‘jores resultados, teniendo como conocimientos la dignﬁdad }

el respeto de la persona humana.

E1 trabajo en equipo o en grupo es también 1mportag'
te en la cooperacidn, debido a que las fuerzas del grupo in-
fluyen en el individuo, asi por ejemplo, si una persona reci
be mal trato, todos sus compafieros lo van a sentir, De aquf,
que la conducta del grupo debe ser orientada hacia las metas
que persigue la Direccién y si es posible hacer quebpartici-
pen activamente en ellas con el fin de darle una cierta res-
ponsabilidad como 1o es el hacerlos participes en Ta elabora

.cidn de preramas en donde todos van a tratar de implantar -

los conocimientos que posean.
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nwde,Personal‘tiene como propd-

sito” fundamenta t a_mayor eficiencia y coopera. --

cion de su

ganizacidn constituyen el ter

énfidédyéocial ya.que. la --
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alcanzar en.el futuro como consecuencia del proceso adminis-
trativo. Es Ta materializacidn de la unidad de fin, esencial

en todo grupo humano. As{ mismo, los objetivos dan la razén-

de ser de la empresa, al lograr resultados de maxlma ef1c1en_

cia, se observa automdticamente que se estd d1r1g1endo acer-.:

tadamente la entidad social.

b.- Las 1nvestigac10nes. que no son otra cosa que -

los descubr1m1entbs y 5na1isis de los med1os con que se pue-

da contar.

'de 105 medios encontrados a los fines propuestos, para deter

':m1nar 1as distintas p051b111dades de accién existentes.

Observando 1o anterior, 1legaremos a l1a conclusisn-

de que los objetivos constituyen el primer plano, y en una -

. forma mds concreta podemos decir que las demds etapas del -~
proceso administrativo giran alrededor de los objetives,-los
cudles tiénen'que ser éticos. Los objetivos siembre van‘avr-

estar acompafiados de numerosos actos para lograrlos.

La divisidn del trabajo constituye otro factor de -
complejidad con que se enfrenta la empresa‘actualmente. Se--

gin la Sociologfa el trabajo se divide por tres causas:

- Los recursos ‘alternativos que son la adaptacwonk‘



isién del trabajo surgis

nces tecnoldgicos los cuales -
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f.- Se 1ogra un meJor aprovechamvento de 1
dos. i

'g -VSe 1ogra una mayor ef1c1enc1a product Vi

Se obtiene una gran economia de‘he

equ1po.

a.- Una gran dependenci%’mdt@é;_

b.- lmpersonalizéciﬁn.

c.- Inflexibilidad.

d.- Inestabilidad en relacién al grado de coopera--
cién econdémico. .

" e.- Complejidad en las relaciones humanas .

f.- Los empleados aprenden a identificarse con su -
propia especializacién y en ocasiones pierden =~:

‘de vista la organizacién en general.
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;.-'La especializacidn excesiva aumenta la probabi-
‘1idad de los embotellamientos en la circulacién

“del trébajo}*'

an-encontrado que al despojar a

idad .discrecional, han transforma
ue.quizds sea demasiado laborig
bf&e‘igual manera a la inicia-
é@barjo, cuando se habla de -
héﬁe para referirse a la di-

as labores separadas.

_ecesar1as para que de esta mane

.en,forma 6ptima.

ecir’que‘a la divisidn del tra

n{elémgntO'fyndamental.de--

20 1nd1v1dua] 3 persona no eJecuta a1gun trabaJo esta-
derrochando sus ‘propias riquezas y las ajenas, asi es que --

una persona que‘trabaJa constantemente se estd esforzando --



1d que es aprove--
chada por las gerencias a la hora aérla_entfééa‘ﬁe incenti--
vos a sus trabajadores. Una motivacﬁéﬁ édgéuﬁda sirve de es-
timulo al trabajador para que luche. y se esfuercé en benefi-

‘cio propioby en el de la empresa.

.v La Direccidn debe saber relacionar el trabajo indi-
viqua] sus'meﬁas y las de la empresa, consideradas como un -
todo especifico, ya que es ella quien asume Ta importante ta
rea de dirigir al trabajador, satisfaciendo necesidades y --

propqrcinnando motivos para trabajar.

Se.conocen motivaciones que conducen hacia resulta-
aos hégétivos, ya sea porque estdn planeadas o por estar po-
co adaptas a situaciones concretas. Por ejemplo, tgnemos el
caso de] elogio el cual no siempre obra de la misma manera;-
un buen trabajador comprenderd inmediatamente que si se te -
estd elogiando es porque estamos reconociendo su buen traba-
jo, en tanto que para el mal trabajador es algo implantado -
por la Direccién para obtener de é1 el mejor provecho posi--

ble. Asi es que de debe tomarse en consideracidn a la perso-
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,tqme.

;Hdr

glsupgrarse. Es entonces cuando la Birec

.traba ello- el-acrecentamiento de sus es---
fun\zos du mocional que lo hard sentirse mis -

satxsfccho e

b1ema:ﬂ encontrar‘una motivacidn adecuada para que la gente

trabaje En una tolcct1v1dad de produccidn en serie esto no-
‘es nada fac11 ya que ‘las personas obtienen de su trabajo --
'muy poca sat1sfacc1an, asi como una leve sensacidn de reali-
zau!on es,dcclr, de obra creadora, para que ellos sientan --
quv “estdn haclendo algo bien. Vemos que en las grandes empre
sas - 1os empleados tiencn que, seguir paso a paso Tas 6rdenes-

de sus superiores, no importande que no hayan sido entendi -

ar. esto para encaminar los esfuerzos -in




das ‘ni aprobadas por ‘ellos, asT como obedecer 1nstruc510nes

'de sus jefes inmediatos en cuya e]ecc1on no tomaron parte -Ij"

Son-relativamente pocos 105 que. poseen bertad de autoexpre

'sarse,’como la libertad cpn que‘cuen

gociante independiente o un'pfdféé;ohi‘ta

Para motivar el persdﬁa];
alternativos empleados por los superv1s

buena motivacidn a sus subordinados.

a.-AUTORITARISMO. - Se refiere?q fﬁ autéridad ﬁﬁé e
tienen los supervisores sobre la gente due estd bajo su man- - B
do, amenazdndolos con despedirlos si no 1levan a cabo el fri
bajo en una forma adecuada. Esta forma opera bajo la presun-
cion de que la gente trabaja dnicamente por conseguir dinero
y que no trabajardn mds que si los mueve el temor de que los
déspidan. Tiene por objeto impedir que la gente obre perezo-
samente, por lo tanto tiene que existir una supervisidn muy
estrecha mediante 1a cual el patrdn le sefiala a cada trabaja o
.jador 10 que minuto a minuto tiene que estar haciendo, limi-

tando asf al maximo las posibilidades descrecionales.

Ahora bien, si la dnica forma imperante de estimu-- |
los es el deseo por parte del empleado de escapar al castigo
hace imposible el hecho de que exista alguna garantia en que

se asegure que se llevard a cabo su labor en la forma en que



20

‘menos’que los demds cursos

ncerrados.

ocedimiento estd sujeto a

‘important

Bﬁeﬁdsktrabajen sobre -

una. base-

‘entreisiin

r se.t1ene que valer de amenazas, ya-
'53 ac]arando que si el supervisor -
11askpomo medio de motivacién, tiene
fque sus subordinados estén intima-

e:comportarse con temerosa rigidez o -»

.- lLa filosofia del paternalismo -

se basae é&:bueno™ “Consiste en levantar la moral del

ehoieﬁdéé]

a el e 1nc]usvve hasta altos salarios. En pro del paterna<-
llsmo han surg1do do; teorias: una que d1ce que si 1a Direc

cion

”vmucslr hunna. los empleados trabajardn arduamente-~




pero que lo hardn por mera lealtad y grat1tud La segunda -
sostiene que los benef1c1os ylas buenas cond1c10nes de traba
jo hace felices a tos empleados, y que_]os,emp1eados que se

encuentran satisfechos trabajan con mayor rendimiento.

En términos generales podemos decirvque'ei paterna
fismo {salarios elevados, buen trato), motivardn a los ~--

empleados para que trabajen mejor.

Unos beneficios marginales y unos servicios para. -
el empieado constituyen parte importantisima de todo progra
ma en materia personal, pues de esta maner estamos logrando
un prestigio de la compafiia en la localidad en que se en --
cuentra,haciendo por lo tanto que trabajadores mejaores acu
dan a nosotros con el propdsito de buscar empleo. Logicamen
te ayuda a disminuir Ya rotacidon externa de peréonal puesto
que un obrero no se va a aventurar a dejar la compafiia para
irse a otra en donde seguramente no contard con los benefi-
cios que le estamos proporcionando. Ademds, toda sensacidn-

" de seguridad es factor decisivo para que disminuyan una --

fuerte unidn que tiene por objeto una mayor productividad.

Tiene la ventaja de que se consiguen obreros fdcil
mente, y que se va a mantener una buena relacién obrero-pa-
tronal; pero sirven de muy poca motivacidn directa para que

los obreros aporten algo mds que el esfuerzo minimo. Obtene
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mos .con élio‘s§lémente una respuesta parcial al problema de-

la forma ‘en que ‘'se pueda motivar al personal-con el fin de -

VENIO IHPLICITO En-una forma de motivacién

1que toda

1a .ng-. es de] completo agrado del supervisor ya que-

Vse reflere a- negoc]ar. A pesar de que actualmente es emplea-
: :da por un gran nimero de compafiias, en los que la Direccidn-
a]ienﬁé a los obreros para que rindan un volumen razonable -
de trabajo a cémbio de 'una supervisidn también razonable. La
diferénqia»qué existe entre este modo de proceder y las dos-
formas de motiyacién ya-expuestas, es lo referente al conve-

nio entre patrén -y trabajador.:

motivacio

Ceigny equenos favores.’

fipfés lnconvenientes puesto ‘que el trabajo continia conside

: randose como un CBSt]gO que se soporta solamente por los be-

'nef1c10$ que trae cons1go y que puede aumentarse si se vive-

: de aruerdo a. 10 cunvnnldo Es decir, cada una de las partes-

haqe»a}go que 1¢ es dLSayradabIe a cambio de rec1bir algo ~-
Jab ‘. unLo dn vista de direccidn, presente el

inconveniente de ques qstps_conven1os brindan muy pocas opor-

osobr ros']es mdeve'en parte.la *

an en cuanto ala produc>

1vac1on sigue enfrentdndose con mi]
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) los aumentos en los sue]dos y por 1 ¢
gan a Ias personas que se destacan por,su'va1or. La perspec-
:~tiva por obtener aiguno de los puntos-menc1onados hace posi-
ble que los empleados se esfuerﬁen ya dﬁe.consfituye una me-
Vta de importancia y al alcanzar esta meta significa que el -
empleado goza de una competencia pecuniaria, asf como tam --
"'bién de una sensacidn de adelanto y de un mayor prestigio so
cial., Tiene esta forma de motivacién la ventaja de que no se
requiere de uﬁa gran supervisidn, pues los empleados procu--

ran desarrollar su trabajo de 1a mejor manera posible.

Este tipo de motivacidn no tiene demasiado éxito en
tre los obreros fabriles; es mayormente aceptado entre los -
ofiginistas y en 105 niveles de Direccidn; constituyendo des
&é‘luego, la forma tradicional de motivacidn entre los vende

dores-.

e,- PROPORCIONAR OPORTUNIDAD DE SATISFACER NECESIDA
k’DES MEDIANTE LA REALIZACION DEL TRABAJO.- Esto es, hacer que
la gente goce haciendo una buena labor. Cuanto mejor sea la-

labor realizada por el empleado, mayor serd el nivel de su -
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'.satisfaccion Este tIPO de motivac16n cuenta con. la ventaja-

de que supr1fe“todo h1ncap1e a la mot1vacion econémica y a -

—ulvunlcamente porque ven una ---

1oportun dad :éndb, Tos empleados se sienten -

o mgt1vados¢a,hate usimayores esfuerzos cuando gozan de opor

tﬁhjda ' ;idaqes por medio del traba--

: f'jq;



CCAPITULO EI

RECLUTAMIENTO

AV~ CONCEPTD DE RECLUTRNI__ENTOI

3.- FUENTES DE OBTENCION DE PERSONAL
C.» PRACTI‘CAS ADMIHISTRATIVAS,



A CONCEPTO ‘DE: RECLUTAMI NTO

(l)l]n!n ler-
D Gonkine
(2) Guorqn
D11Lcc10n
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ue: "EI recluta-

_un procedimiento

héf"Los pro--
s~a,Jbs empleos -

‘tales opiniones se

. 411,

5'&‘Léonard R

“Industriales. Cia. Edit.
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puede l]egar'a la conclusidn de que el Reclutamiento de Per-
sonal es: La priméra etapa dentro de un proceso de producti-
vidad medigﬁte la cual se estudian las necesidades de perso-
na1 a;¢p;ﬁo'y largo plazo de una organizacién, con el menor-
‘costq,llﬁkcahtidad y calidad mds alta en el menor tiempo pa-

ra cristalizar las metas establecidas.




o2

B.- FUENTES DE OBTENCION DE PERSONAL. -

1.- FUEHTES INTER[AS
onsiderar como fuenfes'internas de per-
fterm1nado podemos utilizar por
EI'EHC'IBS Yy TEDOS1CIOHES de em---
rmes bpneficios debido a que las per
yétﬁn{dades de ascenso, al mismo

‘despvdds 1o que ldgicamente repercuti

nos encontramos

leados, ctumpliendo ésto,

que quizds repercutiria en -=

ento del trabajo de la empresa.

’1pues conta as” empresas son unvcamente las que poseen una co=-

rriente 1n1nterrump1da de solicitantes debido a la magnifica

fama que LJenqn.cn nl lugar en-el cual se encuentran; pero -




29

gstas son excepcfones ya que la mayor parte de las empresas-

tlenen que emprender un reclutamiento activo.

El decidirse a adoptar cuaiquier fuenie externa es
td intimamentek]igado a los requisitos que el puesto debe de
‘llenar. Ia’cdndicién del mercado laboral y Ta magnitud hasta
”;la cuélkse;hah cultivado las diferentes fuentes. Entre ----
‘éllas‘bodeMBs citar:

1.- SOLICITUDES ESPONTANEAS:

cGenera1metné se considera como una fuente externa-:
de menor importancia debido a que los candidatos'que hacén -
las solicitudes por correo o personalmente no 1lenan ]os re-
quisitos. Sin embargo, esta fuente no puede pasar desaperci
bida puesto que siempre nos encontramos con excepciones en--
tre las que ‘pueden haber personas que posean grandes habili-
dades y conocimientos que nos pueden auxi]iar en un determi-
nado momento y a hacer menos dificiles los problemas de re--
clutamiento que se presentardn en un futufo inmediato o leja

no.

II.- DE VIVA VOZ:

Es una de las mejores fuentes de reclutamiento ya-
que el prestigio de la empresa estd aumentando, pues las ele
mentos ex;ernos,a] ver que sus amigos o parientes estdn mejo
rando encontrdndose por consiguiente satisfechos con el tra-

baJo'que desempefian, Esto se demuestra con el solo hechn de
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‘que cuando hay una vacant ‘son e]]os (1os elementos externos)

los,prwmeros,en saber10 or‘conducto de las personas allega-

das’a la empresaii Tie
do recomienda.‘a

de hacer]&*}drmé

nte ﬁé;qﬁe se puede llegar -
al nepotis nte-en los altos puestos.

eligro de crearse.grupos o camari

g éstas existen en casi todas las

rlg1an a ellos urxcanénte cuando no les quedaba otra alterna

~tiva o. cuando requerlan ‘de mano de obra no especializada. -
‘S\n embargo, las agencias de.empleo publicas, que son admi--

nistradas por el Estado, se han dedicado a escoger cuidadosa



mente a los so]1citantes para Tlenar 1as neces1dades de em-=

pleo en- una companfa determ1nada. abarcando por consigui

una gran escala de ocupaciones manuales, técn1ca5.y,pro

nales.

Las agencias de empleo privadas, debido a los altos
honorar1os que se cobran y como compensac16n a ello, t1enen—
la ventaja de que tienden a especializarse en determ1nadas -
ocupaciones y capacidades, proporcionando, con:-frecuencia, -

“‘empleados de niveles ejecutivos.

En ciertas ocasiones son e] patra o”émpleado; -

‘quienes satisfacen los honorarios;

norarios pueden ser muy importante

Estas dgencias pfiva@as d

baIabras,'buscan paré sus clientes‘berson;s prkpafaéas Yy

-bien dotadas.

IV.~ ANUNCIOS:

Por medio de las diferentes é]ases de anuncios co-

,mo pueden ser Jos que frecuentemente se emplean en los dia--
rios, en las estaciones radiodifusoras y en las revistas de-
las asociaciones profesionales nos podemos proveer de un ele
vado nﬁmerq de splicitantes, 1o que constituye para muchas -
empresas la Gnica fuente para l1lepar sus puestos vacantes, -

utilizdndose por consiguiente para establecer contactc con -




ean de'calrdad muy variable. f;ku

Tos candidatos,-aunque ésto

E1 medio que se emple r 1nado anuncio puede ser

causa 'de la citada va "si,pagamos por un --~’
anuncio en una revis
grupo homogénéo de. so

To hicieramos en:.u

menta e1rhﬁmér6 de em-"
s escue1as con el obJe-
ue se ‘encuentran cursan
,gn de escuelas de ense--

éinde proyectar una imagen

‘qué ofrece de empleo. Poste--

ores alumnos a que visiten Ta -

Es reco



33 -

'; Como desventaJa no encontramos que en la mayor1a -

de 1os casos e tas personas no-cuentan con n1nquna exper1en-

cia.

SINDICATOS LABORALES.

Es frecuente encontrarse con que e1 trabaJador en-

ent1f1ca mas con Ja 1ndustr1a genera] que con

omo Ta que requiere -

: En ocupac1ones ta]es

Ta construcc1dn, ejerce la funcnon de bo]sa ‘de’ trabajo. Ac—_
3 mente tanto el patrén como e] emp]eado han acabado por. -

',aceptar Ia sa]a de contratac1on de] sxnd1cato como una comb1‘

fnac1on de agenc1a de co]ocac16n y de of1c1na de reclutamien-_ 

to. E1 mismo tipo de serv1c1o lo proporciona el 51nd1cato

en las industrias de la imprenta y de diversidn, en restau-- o

rantes y hoteles cuando estén sindicalizados, es decir.lén ;‘ 
las industrias en las cuales opera cierta inestabilidad de -
empleos o donde se ejercen trabajos temporalmente.  Los sin;
dicatos laborales ofrecen una ventaja a la direccidn, ya que
cAundo se requiere de personal 1¢ dnico que tiene que hacer-
es ponerse en contacto con el sindicato, el cual proporciona
rd obreros especializados y con experiencia, al mismo tiempo

que. se estd ahorrando problemas de reclutamiento y seleccidn.

VII.~ ASOCIACIONES PROFESTIONALES:

Se utiliza dGnicamente cuando.se requiere de perso-

nal altamente capacitado, o bien, cuando se necesite algin -
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empleado a nivel ejecutivo, para:lo cual cuentan con bolsas-

C;E PRACTICA ADHIHISTRATIVAS

tante marcada es la que revis--

ten

Tas |

“de-conservar,

revisar y com

a aiguna cldse de técnica-
‘mejorar.la planeacidén de -

$;f La reputacién del dj

orno a que 10s aspectos de
eal zados. Por el contrario,-

no p]anea lo suficiente-

erie de dificultades que-

'rabajo'puede alcanzar una esca

'1a m5s ) as buenas prdcticas adm1n1stra
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I.— VALIDACION Y DEFINICIOM DE_PUESTOS VACANTES

Las areas de responsab1l1dad deben de ser perfecta

pgra evitar de esta forma una duplicidad, -

mehte,déf1nida

ja qué'qyfzgs .ejecutivo pueda hacer planes para cubrirlas

y realizar el mismo. trabajo. Con lo que queda acentada la- -

tiene el valerse primeramente de una planea-

es el d1rector de reclutamiento responsab]e de Ta contrata
ﬁxon de una persona para la cual no existe puesto en la Em--

-~ presa.

Para asegurarse de que evidentemente se necesita -
la validez de una nueva fuerza de trabajo, hay que insistir-
en que esté firmada por la administracidn superior. Sin em-
bérgo. la presencia de Ta firma, no significa el relajamien-
to ﬁustificado para la organizacidn de)l reclutamiento. Para
evitar alguna salvedad, es convéniente que el jefe de reclu-
éamiento de acuerdo con el plan original de fuerza de traba-
jo proporcione las bases para revisar las demandas recibidas

de fuerza de trabajo.

Los procedimientos administrativos deben de mandar

la evaluacién de toda requisicidn dé personal recibidos va--
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-Iiéh405e:d§.fadaﬁ Tas fGrhﬁs*pbgip]es,

ca]1dad de] puesto."

‘1utémiéntn.tiene que estar-

1abra, espec1a1mente cuan-

5nbrecal1f1cado. Debe estar --

efere@te:; Ja labor -

chb,‘yisi la hay, -
Qé é1'puesto -
hacer, si es‘asf, -
pero al menos -

icarse antes y mas -

ACTIVIDAD.

VECTutamiento, el tiempo -

.asi mismo, coordinar -
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presentan los requisitos administrativos-impuesto$ 5 la’ope-
“racidn de rec]utamiento mds directos, por lo que‘sé'hiéebﬁé#
'cesar1o 1a presenc1a de una persona que de el v15to bueno pa
ra., que 105 programas del tiempo sean tanto correctos como - --

Af:flex1b1es, de] mismo modo que 10s programas de pub11c1dad -

}Es Iog1co ‘que cua]qu1er programa de act1v1dad pub11c1tar1a -

,'desarro\lado en apoyo de un plan de reclutam1ento, debe ser-

“ianto‘var1;do como flexible.

Se requiere que la programacién’de los viajes de -
'Eeclutamiento y visitas de los candidatos, debe ser tan sis-

temitica como sea posible.

La responsab111dad de que cada programa sea lleva-
do a cabo debe-recaer en una sola persona. Estos programas-
deben ser colocados visiblemente de modo tal que todos buea-

dan .leerlos.

Claro, el tiempo que va a requerir un viaje de re-

. clutamiento no es nada facil de determinar, pero para ayudar
a que sea .lo mis exactamente planeads, es menester, de acuer
do’con la experiencia que proporcionan viajes anterfokes,.lg'
grar hacerlo, con la incluisién de dejarle un margen dé,f]e-l

xibilidad.

fos ayudard a lograr la precisidn del t1empo, el -
hecho de colocar avisos informando 'a 1os asp1rantes que 11a-»

men directamente a la oficina de rec1utam\ento enkla p]anta.




DE LA CORRIENTE DE CANDI

“ganjzacién de reclutamiento -

iciente y. poco efectivo --
aﬁdidatos que no se man

'adecuadamente. Légi-

‘Confiarse de 1a -

‘ibbcbhtr r
‘ iic16ﬁ~p Q s responsab]e de la conser-
.vaciﬁn“de 1 tor m1smu, 1o que no --
cﬁnsf%fuy uevo-ya quevtoda oficina respon-
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sab]e de 1av recepcion Y procesam1ento de - documentos ha ten1-,

‘do 1a m1sma

f¢ Es necesarlo asegurar que Ta actividad de] cand1da .
fto se vea reg1strada y controlada, comprend1endo desde 1a re
cepcién de un resumen, una invitacién, una entrevasta, una»Q

oferta y 'una aceptacidn, hasta un procesamiento en.la némina.

Los requerimientos de 1a labor adm1n1strat1va debe :
deterntnarse a partir de los resultados y contro]es ped1dos- L T

por la direccién. Por consiguiente, e] d1rector de recluta-~1

miento debe de tener en mano 1os sigu1entes reg1stros."

1.- Las solicitudes y exped1entes.,

2.~ La actividad de cada candIdato, 10 cua] 1ﬁp]q5 v
ye: invitaciones, entrevistas, ofertas, aceptac1ones, héchaa"”

zos y reportes en la némina.

3.~ Las confirmaciones deben de ser registradas en

los'expedienteS centrales de los candidatos.

4.~ Las ofertas y las aceptaciones deben de ser-re
gistradas con requisiciones para las vacantes.
#s
5.- Los registro de los casos cerrados tandréd que-

mantenerlos durante un tiempo razonable.



en"los requisitos : -

minimos ativo:.con:el quetb de-regis---

trar 'y con olicitante o solicitantes; 1o

que ayudard: proceso-sea manejado mis fdcilmente, ha

ciendo qué ehcargue de un grupo de archivo-

de tarjet fétéma de avisos puede cubrir a -

luarse a sf mismos como -

ciimente pues necesitard de mas-

de:formas’, incluyendo, en ocasjones, des-

c rutidnfparu el pago de impuestos, hasta -



‘una’ b1ograf1a persona]. 10 que hace que e] nuevo emp1eado .-
,considera la: rutina de contratac1on como a1ao disefiado exclu
sivamente para hacerlo firmar sus derechos de mayorazqo bajo

la confuslon del momento.

Se puede considerar como una obligacidn de la orga
nizacién de reclutamiento el asegurarse de que el empleado -
conozca por adelantado los documentos legales poco usuales -
que debe de firmar como condicidn para lograr el empleo;'quer
se puede hacer si le envfan previamente para que &1 pueda de
volverlos por correo o presentanioé en el momento en que'in-;

gresa a trabajar.

Una vez que se. cumple con 1a rutIna

e§‘menestéf -
dejar una vez mds al nuevo empleado con e] reciufador, con -
el objeto de determinar como se desarrol]o el procesam1ento-
si acaso no se Te resolvieron a su entera satisfacc1on algu-
nos problemas durante la firma o si cuenta:con algunas difi-
cultades en adaptarse a su trabajo. Hay que esforzarse de -
una manera conscieﬁte para lograr incorporar totalmente al -

nuevo empleado sin dudas, sin desagrados. Unicamente con la
disposicidn de formar parte integrante de la organfzacidn; -
se sabe que se ha invertir grandes sumas de dinero por incor
porarlo a la empresa, por lo tanto, vale la pena evitar un-

poco mds en la disposicion de un adecuado procedimiento admi:

nistrativo como buen sentido de los negocios.




CCAPITULO. IIT

!HCESIDADDE QUE TEN(‘A FACILIDAD DE
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',fque determlna para bien o para-mal las expec a

EL RECLUTADOR

A -;QUIEN ES EL RECLUTADOR?

: ':Ei>‘,.

trar-en el merc

- en‘toddé "‘tfdds, formas y tamanos

E] rec]utador tfp1camente es una

"gusta estar ‘en“contfnuo trato con 1a gente

»]1dad de palabra. Bidsicamente es e1 hombre e.ila ébmpaﬁiajL

ones de 105-  1“~f
nuevos’ empleados y la imagen de la empresa ‘en: el asp1rante -’
rechazado. cuenta ademds con poder para abrir o cerrar las -

) puertas de Ta empresa a los candidatos a ocupar un puesto.

“Existe inseguridad acerca de 1o que hace g] reclu-
';tadpr1ya que los secretos profesionales los guarda con rece-

lo. . Es-una persona que denota atraccidn por realizar su tra

- bajo solo, en compafifa de una secretaria encargada de la co-

~ rrespondencia y de las“1lamadas telefénicas.

En 1a mayorfa de los casos, el reclutador técnico-
es clasico de operar de la misma manera que si fuese un em--
presario independiente, o inclusive, en varias compafifas se-
ve que e) gerente general lo trata como si efectivamente lo-
fuera. Maneja facilmente el arte de conversar telefdnicamen

te tratando a las personas con un alto grado de precisién me
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cénica.‘ Desarro]]a clerto est11o de autosuf1c1enc1a 10 que-

hace que nadie pueda maneJarlo, excepto e] mismo ‘_Cuando --
‘ ' cado, se le

rabajo en una -

1lpa§éf'que desempeiia el

debidos casi siempre a -
ase'a,un mal entrenamien

ue hace que sea una perso-_ -

n,puesto, carece de expe-r

uede transmitir; a ‘menos-

diestre‘a un'ayudaﬂtn- el Gni-



mlnos faci]mente entend1b1es, ]o que fac111

: rec]utador ha tenldo cierta exper1enc1

" Los"'requisitos basicos-ailath

“a. - Capacidad de as1m1lar cod

de.: 1a tecno]ogfa y su lenguaJe._;:

b, - Capac1dad para ob er ar1

“momento que- .l

surja una:confusién

=Contar con pocas respdnSabi]1dades hogarefias -
?pa ,géta'méhera se encuentre en capacidad de reali--

n.viaje cuando sea requerido.

Las anteriores caracteristicas estardn presentes -
sen:los candidatos a reclutadores que hayan tenido cierta ex-
iperiencia en este campo, los cuales diffcilmente se encuen--

tran.

Se asegura segdn la mistica popular, que el hombre
eﬁcargado de dirigir una funcidn de reclutamiento debe ser -

Ae] mejor reclutador de todos, lo que ha dado lugar a que --



ellos se sienten

cientes.

» .solo: debe ---
coordinar 1as 'sino. también -

Tas contribﬂpidne Para lo---

grar el‘éxit6gde

basa en delegarsuficient dad:y.-autoridad en o

aquella persona’q ‘trar e]fihténfo.b

as ‘suposiciones, por 1o -

diversas actividades de =--

car -alnue




4.~ Forma efectiva de escribir:anuncios

Lugar en que hay que busca fuera;dg3ia:§rga4v

nizacion, "

.“rentes a las

Ve que med1os nos vamos-a va]er para obtener -

personas para 1as entrevistas.7

B.- Forma en queé puede’acortar ¢ico de‘féclufg

‘miento. -

9.- Como 1levar a cabo 1é;bfogrémac1on‘della
en que se va a presentar un nuevo empleado bara~pbdér?adap

tarla ‘al programa de adiciones de fuerza &é trabajo;'

Lo anterior pd constituye todo, puesto'que el re--
c1u}ador debe de estar consciente de que tiene que satisfa--
cer una serie de demandas diferentes, introduciendo una gran
variedad de facflidades en relacidn con el esfuerzo de reclu
tamiento en conjunto, 10 que se loora dnicamente mediante --
una especializacién del esfuerzo, ya que solo asf podrd coor
dinarsé e integrar dicho esfuerzo, lo que vendria aparejado-

con un rendimiento 6ptimo.
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B.- FORHA;EN dUE OPERA EL‘RECLUTADOR.

En e] negoclo como se ha mencionado, existe mucha-

-duda reSpecto k kreclutador. El trabajo de un re-

ualés va a'girar su labor. Tiene --~

, ¥y si una vez que ]o -

”JQ:dé la planta. Los re--
la-determinacidn del puesto -
o!5siendo labor del gerente -
J'emp]eadq sea integrado en la-

organlzacjo

. da mucha importancia si nos -
. preocupao :recursos humanos de 1a d1rec-
E] rec]utador puede, al eva '

fulturo deiun emp]eado de nuevo 1ngreso sumarfg,



velnte o ve1ntic1nco por ciento a) factor azar, si es que se

corren pocos r1esgos.

S En el-momento en que los'ﬁeéfﬁtadofes y los jefes-
VHe 11nea se unen con el propésito de trabaJar en equipe con-
‘e1 obJeto de aumentar el personal de la empresa, el método -
b::mas ef151ente es dividir la recoleccidn la d1sem1nac1on de -
fla 1nformac1on, asi como el proceso de neqocwac1on Esto G2

”timo se puede aumentar si se llegasen a ver1f1car Tos hechos

estructurando las expectativas del candidato y del adminis--

en n1ve1es atractivos para ambos e incrementando la -
_kon entre dos hombres. De donde se concluye que el-
reclutador-opera cuando estd rindiendo a su maximo como una-

ion en,?e‘e1 administrador y el candidato.

C.-"LA BUSQUEDA DE RECLUTADORES CALIFICADOS.

. Encontrar un hombre calificado constituye en la ac
.tualidad un gran problemg, puesto que ya no se puede atener-
: aiﬁn grado escolar en un campo especializado, como garantia-
&e un minimo de calificaciones y aptitudes para manejar un -
eﬁpleo. Oe hecho, el reclutador debe ser un individuo mds -
brillante que el promedio y tiene que poseer una extraordina
ria capacidad que le permita ser socialmente competente, al -
ﬁismo tiempo debe ser amistoso, y evitar, al méximo, la adop
cién de un punto de vista parcial en su contacto con los can
didatos. Por lo tanto, debe ser capaz de iniciar una conver

sacién con una persona que le Ssea totalmente extrafia, adop--
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tar su conducta a las normas suc1a1es del extraiio, no usare. .
un lenguage superxor a] de “1a persona que estd entrevistando

. hacer que esta se 1enta calmado y, al mismo tiempo, tiene = -

qua poseer una ac1dad notab]e de razonamiento para que le

permvta.pens rﬁp}damente que el candidato, para poder-

clasificar:sos iéspuestas y lograr las conclusiones que sean

‘necesaris

mbign con los elementos de presencia,

mados a una competencia interperso--

CESTDAD DE'bUE'TENGA FACILIDAD DE PALABRA.

cuente con facilidad de palabra -
_b11mente el lenguaje para comuni
debe ‘poder seleccionar y utilizar
cablo: . ~Si -tiene facilidad de palabra,
i&ei-de conversacign, lo que qui--

Z ja.de que ademds posea una eleva-

_d?fgapacxd y'hﬂbilidad para las palabras --

- nuevas:

‘ NTERPERSONAL

CLacomprn. : ersuna] requ1ere de un. qrupo-




de habilidades 'y actitudes que no ceden fééi]ﬁenté,alla rél-:

"duccién de un ritual, y no la mera posesién de Tos'atracti--

vos sociales o la atencidn a la etiqueta. La competencia in

‘terpersonal incluye, cuando mencs, sensibilidad hacia las .-

personas, capacidad para establecer contacto, capécidad para

esctuchar, confianza en s{ mismo, paciencia y tolerancia, las

cuales son habilidades que podemos considerar como técnicas."

En cierta medida, - las actividades.y gctitudes nombradas pueF»

den verse mejoradas en.un tipo dé clima administrativb ade-{.

cuado, pero deben ex15t1r apt1tudes bas1cas para ]a entrev1sv

ta .y la oruentac1on efect1vas. El rec1utador que ha sido -« -

Se]ecc1onad9 pprque posee estas hab111dades puede,convgrt1r-

se con frecuencia en un buen entrévistadbrrsi'Se le 1lega a-

dar 1a oportunidad de tomar un poco de experiencia y entrena

‘miento. -

F.r LA ADMINISTRACION DE LOS'RECLUTADORES'

Este punto quizds es tan 1mportante como 1a selec-

“.cién. E) reclutador que tenga alguna exper1encia es muy pro

“bable que en un tiempo haya servido de aprend1z a 1o .largo FO

de esta trayectoria.

La independencia individual es una parte inevita--
ble del reclutamiento y hay que glimentarla. La solidaridad
del grupo de reclutamiento ofrece el gerente del mismo, la -
oportunidad de apoyar y ayudar a desarrollar los tipos de --

cualidades personales que se necesitan para el reclutamiento
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efectivo;vy; al

hacia objet

grancapdcidadindustrial. la cual puede funcionar en térmi--
‘nos de ]asthrmig de“administracién y los requerimientos del

mercado.



CAPITULO IV

A.

m m o O 9w

SELECCION DE PERSONAL

DEFINICION

IMPORTANCIA DE LA SELECCION

PASOS PRELIMINARES EM LA SELECCION
POLITICAS SOBRE SELECCION

INFORMACION NECESARIA PARA LA SELECCION
PRINCIPIOS DE LA SELECCION DE PERSONAL



finido cemo e se sigue para escoger a la-

'peﬁsona}adecuada determipado puesto,a la vez --

‘que- sea satisfac

bre de:un’c iente, nos movemos hacia la -

colocaciénire a-seleccidn como proceso --

_Como 'paso previo.a la’seleccion técnica de perso--

: nd];,réshlﬁa obligado 'Jbsofia y propésitos de -
Ta okg3hiia¢iﬁn,

~ ‘mentales’y-seccional

bjetiydsar

Pon 1o~tahtb,v1a integracidn dg‘persbﬁal como fiun-""

cién bdsica del proceso ‘Administrativo, es una actividad a =
desarroilar con objeto. de estar informado de funciones y ta-
reas indispensables que desempeiia cada uno de los miembros -

de la Organizacidn.

cién de los qdei~_if




-“mponmn'cm 'D'E‘."L’A' SELECCION

espec1f1cac!qnes;de] puesto._f‘

El personal responsab]e de“la;seleccio débe—téﬁe?!

tanta 1nformac16n como sea pos1b1e

ka1os‘puestos_,;asf comorunq:poljtj

Anteriormente la se]ecc1 ‘de’ personal 1a reallza‘—

ba el superv1sor basandose so]o en observac1ones y datos sub‘

‘y Jeth sy pud]éndose mencionar como: 1ntu1t1va.r‘_

Sin embargo, es fmportante recordar que muchos re-
cursos humanos como son lTas habilidades, inteligencia, inte-
reses vocacionales, motivacidn, es imposible apreciarlos a -
simple vista, por 1o tanto es necesario 1levar a cabo la se-
leccidn técnica de personal, la cual usa métodos ideados por

psicélogos y administradores,

Todo esto se hace con el fin de determinar los re-
querimientos de l1os recursos humanos, acrecentando las fuen=~
tes mds efectivas que permitan allegarse a los candidatos --
idéneos, evaluando la potencialidad fisfca y mental de los -

solicitantés, asi como sus aptitudes también para el trabajo.
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Para lo cual se ut111zan una ser1e de técnicas co-

‘mo son. 1a’entrev1sta, pruebas ps1colog1cas, exdmenes médi~~

otros med!os. o

’PASOS PRELIMIHARES*EN LA SELECCION
,La selecc1on se 1n1c1a hac1endo una referenc1a es-

ltrecha a; las espec1ficacwunes de puestos, prefer1b1emente -

so]amente los requer1m1entos 1nme~iu'

: F) Apar1enc1a

f:) Infe]fgenc1a,‘1n1c1at1va e 1ngen1o
1h) Hadurez y estabilidad emocional
'i)-Aptltudes hacia el trabajo

j)‘ﬁéksbha]idad



Considero que con una aprec1ac1on cu1dadosa de 1as
aptitudes del 1nd1v1du0, reso]verwa ]a mayor parte de los 4-
problemas de personal, co]ocar;al empleado en‘la Tabor ade--

cuada se asegura a una actuacidén de nivel superior.

D.- POLITICAS SOBRE ELECCION

Varias de las partes mds comunes de ]a'po]itica?gg,,;

neral de energfa humana se enfoca al proceso de ;e]ecbién}

pueden ser implantados solamente a través de una po1ific§,y~.f i

una préctica de seleccién apropiada. El impulso Eila'paktffrif

cipacién de Tos trabajadores implica 1la se]eccién,de»candidg o

tos que desean y efectiian contribuciones.

.La adopcidn de caminos de seleccidn, pok constnn---
guiente varia de aﬁuerdo a la politica general. vVafios pro-
cedimientos de seleccidn, sin embargo;’tiEHéﬁ‘yna.adpl1aﬂ—--
aceptacidn y explican la mayorfa de las pféétféé;rcorrientesb

en el procedimiento.

Una frase de la politica de seleccibn que ha sido-
adoptada por las empresas es la contrataci6n centralizada de
su personal. Anteriormente cada divisidn o departamedto ha-

cia sus contrataciones con autonomfa.

La politica sobre seleccién debe tomar completamen
te en cuenta las implicaciones de las politicas pablicas; -~

por ejemplo, las prohibiciones que hace la Ley Federal del -



. ,Trabqjq~§obr

pecfff;o

_ct@é de carrera de empleo. Las. ten

‘Vlea1tad en ios emp]eados y en su moral, han determ1nadovuna-‘

' gran‘con51derac1nn a la seleccion.

<E INFORMACION MECESARIA PARA LA SELECCION

: Las personas responsables de 1a Selecc16n de PersoT "'

nal deében: poseé una’ 1nformac1on adecuada antes de tomar -ia

cualg

portante . que el seleccionador conozca la in-=+ "~

0s’puestos que deben 1lenarse; la pro--

asiva antes y el nimerc de so]icjtudes.‘(3),

e1 seTecc1ona-
,105 m1smos -
solicitantes.:’

~Ademéswque”e1 seleccionador. debe investigar toda -
- la informacién que pueda de otras fuenteS, ya que muchas ve-

(3) Herben Chnuden Admon. de Pérsohal. Editorial Continental
Pag. 133



SPECIFICACIONES DEL PUESTO: .
" Usualmente los gerentes y supervisores estdn --
fj'bien_identificados con los requisitos del pues-
_tq r¢1ativos a destreza, demandas fisicas, per-~
L sonalidad y otros factores en sus respectivos -

. departamentos.

“Es necesakio que las persqhésvﬁue_tienen a su -
_car96 la seleccién .de soiicitantes mantengan una’ ;
rélacfﬁn estrecha toﬁ 105 diversos departamen-- ‘
tos de la organizacidén, con el fin de familiari
zarse por completo con los puestos para 105 cua
les tienen que tomar decisiones. Muchas veces-
los seleccionadores aprenden tanto de un deter-
minado puesto que posteriormente ademds de cu--
brirlo 1legan a dar grandes aportaciones para -

el funcionamiento y mejoramiento del mismo.

» 2) .SLECTIVIDAD AL CONTRATAR

- La selectividaddependerd del nimero de solicitan-
tes calificados que estén disponibles para su -
consideracidon. Ya que si el nmero es pequefio-
debido a diferentes causas como pueden ser: es-
casez de mano de obra, o por fuerzas inefecti--

vas de reclutamiento entonces el grado de selec
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tividad serd reducido a viceversaii~ -

3) . INFORNACION ACERCA DE LOS SOLICITANTES
‘Generalmente lTos seleccionadores desean tener -
Atoda la informacidn posible de 1o que el solici

tante puede hacer y sobre 1o que hard., por ---

ejemplo, el factor puede hacer, incluye sus co

nocimientos y destreza, a la vez que su aptia~n -

tud o potencial para adquirir nuevos conocimien -

tos. Los factores relativos a lo que haré,{.iﬂ

cluyen mdtivacién, 1ntereses y otras caracterfs‘

t1cas de qu persona11dad

;Para esto'se puede llevar a cabo,ves dec1r, de-

3term1narxlo queun 1nd :1duo pueda hacer 1o que

.hard; contar con una ampl1a rnfor-

llab1e y va11da

n.estos tres -

‘area de] se]ecc1onador es tratar de aumen-

-:tar 105 recursos humanos de la organizacidn, por med1o de] -
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descubrimiento de habilidades o aptitudes de lés'qué puedén

sacar beneficio propio y de la organizacidn,

Cabe menciopar que si una persona.no.tiene las ha-
bilidades necesarias para desempefiar una determinada activi-
dad, es necesario descubrir otras habilidades,. 1as cuales --

pueden servir para desarrollar otra actividad:

2) ORIENTACION: Tradig{onaTmente si‘un candidato -
nb era aceptado, senci]]amenteVSe*]é reChaiéba; pero no debg
fmos o1v1dar que Ta organ1zac1on se: encuentra un1da dentro de

un s1stema economico. social, cultura], pol1t1co

*Es _por ello que va a cumplir con sus objetivos so-

cia]es'si ayuda a resolver los problemas del pais.

En caso de que no sea posible aceptar a un candida
to, es importante orientarlo, guiarlo hacia otras posibles -
. fuentes de empleo, 1o cual se traduce en un intercambio de -

informacidn entre diversas organizaciones.

3) ETICA PROFESICNAL: Aparentemente muchos selec-~
cionadores no se dan cuenta de la gran responsabilidad ética
y humana que implica su trabajo, por 1o tanto no cumplen con

los mds elementales principios técnicos de esa funcién,

Frecuentemente colocan a los candidatos sin tener-
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las habilidades necesarias o capacidad mayor de la requerida
entonces esto provdca que aminore la salud mental de la per-
sona, se afecta a la familia y también perjudique negativa-«-

mente a la organfzacidn.



to
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6. VPROCED[-MIENTO 'DE"‘SE[ECCION:% -

En el presente cap1tulo trataremos e1 proced1m1en-

de se]ecc1on desde dos puntos de v1sta En pr1mer Tugar-

analizaremos cada ‘uno de sus- pasos, y por otra parte .explica

ré

ra

a)

las caracteristlcas que son eva]uadas en el 1nd1v1duo pa-

efectos de seleccidn.

Recepcidn de Solicitantes: La 1leva a cabo un miembro --

del departamento de Personal denominado recepcionista. --
La “informacidén que se busca consiste solo en el nombre --

del solicitante y el tipo de trabajo que buscq; y termina

. con una cita para una entrevista preliminar.

b)

c)

¥

Entrevista Preliminar: La 1leva a cabo un entrevistador -

del departamento de Personal. La informacidn due se per=

sigue es una declaracién breve de estudios, habilidades;~

experiencias, y también la apariencia deifihdividuo" Ei-

resultado consiste en rechazar el 1nd1v1duo 0 1nv1tar1o -

a que llene una hoja de solicitud, en caso de que los da- .

tos segn'desfavorab]es o favorables.

Hoja de Solicitud: Es el instrumento mds utilizado en el--

procedimiento de seleccidn después de la entrevista. La-

hoja de solicitud tienen una doble finalidad.

1.- Elaborar un inventario biogrdfico del sb]icitante.




1) ::7

elecc!ﬁn-

2.~ PErmitir'é]*ehtreVistadbr‘orientarse‘en—la"

de preguntas y puntos que amer1ten atenc1on espec1al.

'aunque varla 1a’ forma y el conten1do de‘las hojas” de-“.'

 15011c1tud de acuerdo con el tamano Y t1po de‘ﬁegoc1o,

4cas1 todas 1a5 empresas 1nc1uyen en ést os sygu1gﬂ‘

fes puntos.‘f

a, conforma-

esasistencia, grados: -

_e‘tfabajan en la compaiifa.
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11.- Informacién varfa: Afici

l'f"t{éfpacién[enig]Ubé>‘“
;12.- Datos finales.- Firma 'y’ fe ,aféh]que7§é;hiid“1a -

solicitud.

La hoja de solicitud jﬁnto con la hoja .de sérvi—--
cios de los empleados constituye la base para e{ andlisis --
estadistico, el cual nos permite pronosticar, basdndonos en-
‘experiencias anteriores a]ycomportamiento futuro del c&ndidg
to. La solicitud junto con una tabulacién ponderada obteni-
“da por el andlisis estadistico permite una eliminacion preii
Miqar rdapida, 1o que se traduce en un ahorro en tiempo y di-

nero.

d) Entrevista dirigida o formal: Tiene como finalidad comple

tar la informacidn consignada en la hoja de solicitud. Se
denomina dirigida debido a que nosotros escogemes 10S pun
tos a tratary orientamos l!a conversacién hacia puntos de-

interés.



e) Investigacién“dél bjgtj?o:ﬁe;éste‘paso es-

el de deter eracidad de los datos-
_coﬁseguir algunos --
‘0tr0$ da La herram1enta que se -

utf]i: ferenc1as. Se puede obte-

s'y los informes recaba -

aclarar-la situacién:

ordmiento y conse-

fonm1dad a clertns cr1t6r105,

est

1) Sequn la Torma de apl1cacfon. Ind1v1dua]mente -

se aplica so]o 4 una pcrsnna cada vez,'y generalmente requie
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ren la atencidn total del examinador mientras dura la prueba.
Puden también ser-de grupo; se caracterizan porque pueden --
aplicarse casi a‘un ndmero limitado de solicitantes ai'mismo.
tiempo, teniendo solo como limite el espacio disponiﬁ]e y ié

comodidad.

2)- Segin é1‘instruhentd‘queiée'utiﬁiéejiEscrités'# fo
e Inst}umenta]eél Las escritas se te&d;én‘a;ééntEStér por <
escritorde;erm{hadés preguntas y‘genera1mehte>son ap]icab1e§
a grubds; Las instrumentales requiefén el uso de'aparatOS'-

~especiales y suelen ser aplicables individualmente.

3) Segiin 1o que valoran: Tenemos pruebas de apti-
tud y pruebas de perfeccidn. Pruebas de aptitud’son las que
deferminan si el individuo tiene facultades o talento laten-
te para desempefar determinado puesto, siemprey cuando se le
de la instruccidn adecauda. Estas pruebas son especialmente
dtiles, cuandé la mayoria de los solicitantes de un determi-
nado empleo no tienen la debida experiencia de) trabajo y --
cuando se necesite.un perfodo relativamente largo de aprendi
zaje antes de que el individuo revele tener aptitud en el --

trabajo en cuestién.

Mediante estas pruebas se elimina el riesgo de dar
entrenamiento a una persona que no tiene aptitudes. Las =-=
pruebas dé perféccidn sirven para medir la eficiencia con --
que el individuo puede realizar el trabajo o 10 que conoce -

de &1 en ese momento. Estas pruebas adquieren su midximo ---
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apréndi

“He~injcjaf‘elﬂéprendizaje. Generalmen-

Lmente.



Habilidad.- Es una capacidad desarrollada, o sea el
grado de destreza que el individuo ya posee. Una persona do
tada de poca capacidad podrfa si se le sometiera a una'integ'
sa preparacién, mostrar mayor habilidad en el momento en que
se le aplica la prueba, que otra con mayor capacidad, pero -
que no hubiese sido sometida al adiestramiento de la primera.
Pero si la Gltima se le somete a un.adiestramiento igual, --

pronto Se superard.

‘k:’ﬁﬁdembs‘éonc1uir que es de mayorrinterés coﬁocer ;
la cébécidad de los solicitantes antes de co]ocarloé,‘ﬁue su Tl
"grado de habilidad adquirida, si e§Té1jcasb deremp1éd pgrha:;” —;
nentes, que rendirdn resultados a largo plazo.. ;

~

Si se pretende de inmediato aumentar la proddttiVi~i
dad, debe darse .prioridad a la habilidad de los candidatos,j
Generalmente las pruebas de aptitud miden la capacidéd,ky S

las de perfeccién valoran, la habilidad.

Es sumamente importante en cualquier programa de -
pruebas para seleccionar y co]ocaF al personal, utilizar ex-
clusivamente pruebas cuya exactitud o eficiencia hﬁyan sido-
comprobadas. Solo en este caso se puede estar relativamente

seguro de que van a ser Gtiles para el fin que se busca.

“Hay dos sistemas generales que comunmente se utili=

zan para comprobar la exactitud de las pruebas, éstos son:  77
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a) El sistema de los emh]eados éétuales{ consiste en probaf-‘

a los emp1eados que actua]mente prestan sus serv1c105 ‘en~

Ja compan1a ‘a re]acionar 1os resuitados de dlchas pruebas

con su cr1ter1o ‘o estandar de ex1to en el trabajo.

b) Uétudb}dencdnf_rmac o onsiste'en probar a los emplea--
momento en que SOn COn--

esultados y se comprueban, ---

“onveniente wutilizar ambos

esta-forma se obtiene -

2. - Los medlcos con51dc a rabéaar inde--

pend1entemente estab]ec ‘torio dde el ser

empleado a’ sueldo.




: padk:gnnn'emb‘ DEL EXAMEN MEDICO: .
‘ 1.-‘Se‘dbffénen 1a'histofia mddica de1~so1icifante;ylos me--
k ”‘dros para hacerlo varian. En a]éunas‘emﬁresas ‘se le 'pi-
de al cand1dato que comp]ete todos los detalles p051b1es
.de una forma disefiada para ese fin, otras companlas efec
tidan una entrevista entre el solicitante y un médico o -

una enfermera.

2.-758 toman 1as d1mens1ones ffsvcas,‘ta1es como a]tura. pe-'

SO0 tarax

‘-dado que son ]os sentidos mas lmportantes

5.~ Examen clinico de ojos, ofdos, nariz y garganta. De par
ticular manera deberdn revisarse los dientes, ya gue el-

-mé]_estado de éstos refleja mala salud.
6.-. - Examen del térax y pulmones. .

- 7.~ Comprobar presidn arterfa1‘y gﬁhdicién cardfaca. Cuando

sea necesario se hace uﬁ-electrocardiograma.
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8.- Preubas para. analizar orina y.sangre, y ademds otras =---

priebas
sar o,«taIes camo meta

10.

17 tk%co-buando los antecedentes médi-

nes del médico parecen indicar algin

mocional.

gremos a cont1nua-

A) APTITUDES MEHTAL|



REN

Ta. med1c10n d
Vemp1eo.‘ la ‘investigacian de

esta téchiéa

" Es preciso def1n1r que se ent1ende por inteligen--

c1a, pues se’ sue]e confundlr su s1gn1f1cado. Las opiniones-
de 1os expertos se divjden en 'dos grupos normalmente. EI -

primero de elleos afifma~qQ£ la inté]igencia es una aptitud -

para valerse de éxperiencias pasadas en la solucidn de pro--.. .

blemas nuevos. E1 otro sost1enen que.no es una aptitud dni-

ca sino la comb1nac16n de una serie de aptitudes espec1f1cas.'

Sea la‘{htéiégeﬁtfa gna aptitud con diferentes as- :

‘“pectos 0 un conJunto de apt1tudes diferentes, el hecho es --

que se han encontrado los siguientes rasgos como decisivos -
para el éxito en una tarea.

1.~ Aptitud verbal, reflejada en la facilidad para hablar.

2.- Aptitud numérica, requerida para operaciones aritméticas
sencillas, pero no para otro tipo de situaciones que exi

.jan un razonamiento mds complejo.



3.- Hemdrfa,

 srecientemen

ida.para descubrir

ibqué1§é,f*gen




La historia 1abora1 e5'también un nd1ce. Normal-
mente 105 1ncapac1tados camblan mucho de trabajo, y -Tos capa

‘ces permanecen mas t1empo en sus empleos.

Estos'cr1ter1os son va11dos relativamente, no de--

ben conf1arse 'Ilos c1egamente, hay que analizar con.cui-

v'dado las c1 cun tancias.

./B). PERSONALIDAD

. Es medida principalmente por la entrevista. Para-

valorar la'pefsona1idad es necesario tener un cuadro comple-
“ to &e informacidn, de ahi que sea necesario acudir a otras:-
fuentes (hoja de solicitud,referencias por teléfono, tests).
) ~
Durante la entrevista podemos ubservarlqiertas mo -~

dalidades que reflejan la personalidad del indiViduop

Andar: Al observar como camina el solicitante pode
mos notar si se trata de una persona activa o una persona --
pasiva, dependiendo de la energia que se note en sus.movi---

mientos.
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Expres1on de ]a cara- Nos expresa las emociones --

‘que’ el su3eto esta exper1mentando

sus reacciones ante 1a

preguntas son normales, el contrar1o son demasiado --=

'bruscas o faltas de ene
La mirada josinos:indica el

joso ‘extremado -

leveé canstantemente -
pres1on emocrona] que en -
a srtuac1on de la entrev1sta,
suitemperamento y eso tal --
alizacion de su trabajo. Por,
;hanece en su silla sin mo-~
afté de.energfa crasa, por tan
"'péfsona que no reacciones-
‘1qs;’sino que serd un apati-

ncapaz de-realizar un esfuerzo -

er-temblor de manos o dedos

arnos un desorden neruolégi-

dices’; sin coordinacién o --

s1mp1emente exces1vos nps:pyeden indicarnos --

una tens1onvnerjvosa ano




Piernas 'y pies: E) arrastrar constante de los pies
o el movimiento exagerado de piernas y pies durante la entre .
vista pueden descubrirnos, de modo evidente una tensién ner-

viosa excesiva.

Exgresidn verbal: Mds que ninagin otro factor, e1 -
'.lenguaJe nos’ reve]a los motivos bdsicos y 105 1mpulsos de un

_queto. y ‘nos perm1te descubr1r a través de c1ert s’ observa-

as sena1es peligrosas de un pos1ble esarr011o 1nade

“cione

‘cUadO’de'1a persona11dad . Podemas d1st1ngu r si una perSOna
fes volub]e y par]anchlna [S] exce51vamente reservada. “También
hay~ a1gunas ‘personas que tienen un lenguaJe,¢esorganiiado, -
sintoma de poco orden mental.

Es necesario también observar:ciertoé rasgos que -

denotan desorden en la personalldad ya"ue entre los indi-=

viduos mas comunes y corrientes - se’ encuentran a veces tras—-v

tornos menta]es, tales como:

Los paranoicos: Estas personas s

guidas creen que todas las personas que lus rdﬁea ‘solo quie-

_ienten perse—-'

ren perjudicarlos y hacerles dafo. Nunca se cu]pan a simis
mos de sus defectos, sino que la culpa la hacer recaer en --
otros. Como se verd facilmente estas personas no son de nin
guna manera recomendables para que trabajen en la empresa.

También podemos observar que las personas difieren
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en su cardcter-segin. su grado de introversi6n o extroversidn

quefpreée teh.

can ‘sussatisfaccionesi e

extrovertido.por
personas que le

cuando esté

reguntas que el ser - -

ierta. personalida.



4.- La dominacifn - sumisién.
5.- La.confianza en s{ mismo.

6.- La sociabilidad.

C) CARACTERISTICAS FISICAS:

Antiguamente se empleaba en una empresa a- a'uellos D

racteristicas espec1f1caquq
terminada, aunque;algﬁﬁ;iﬁbe
para otras -tar asi
contrat rses
:réf.

e

»Jtéristl as e~imp d1mentos t1ene cada sol1c1tante, asi se

':1e encuidrars correctamente

© D) EXPERIENCIA:
: Uno de los puntos a que se le concede mayor impor-
“tancia para la seleccidn de una persona es la experiencia --
y a-veces las empresas secontentan con valorar solamente es-
te factor. Este hecho se basa en la suposicién de que una -
persona que ha realizado antes un trabajo con éxito, debe ha

cerlo igualmente en el momento presente, si existen condicio

ST S gy
Y BEsE
S Y ﬂSUETEICA

nes similares.
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lébrqs,.es posible aprovechar 1a expe--
1 tan}e, de tal manera que requiera
n-su-nuevo puesto. Mientras mds

lanQé desempefid antes, y la que-

ds:-aprovechable serd la experien

ifieren serd menos til.

entonces definir claramente -

nombre correcto a cada -
trabajo es el mismo, se -~ ,

ntefior, también deben -

'T;njvel de apﬁjtudes

centrarse.la’atencidgn del en--

ue i GTtimo empleo fue el que

s en-el caso de que el empleado-
ea'ascehdente, de progreso individual.

Pero puede siced r'otr§ cosa, tal vez 1legd a ese empleo em-



tos o problemas que aFrqnt6 e1;emb

pujado por la necesidad, no por gusto, s1 es asf habra que -

dialogar con &1 'y preguntarle en cual de todo f os empleos -

estuvo mas satisfecho, de esta maner onoceremos cua]es son -

sus intereses, y las aptitudes‘qué" o’ en e] trabg‘

ldUFante,Tav—.

jo que fue de su mejor agrado.'~ConViené

entrevista la conversacién a punto s canflic~-.

un elemento-valiosisimo bhés tien

de tados los. demas medios d

en la-entrevista final dond dESQEdfé';

al solicitante

-s1enpre deberé proceder de var1as:fu

un-solo medio ‘(tests o entrev1stas); como un1co fundamento }ﬂ,”

de seleccidn y distribucién.

Ademds de la experiencia adquirida en empleos ante
riores, existe el antecedente de haber tomado cursos en es-
cuelas técnicas o industriales, o cursos de adiestramiento -

proporcionados por otras empresas donde estuvo laborando el-

solicitante. Es interesante evaluar este tipo de experien--

. cias .con objeto de ver si es aplicable al puesto o no. Por-

otro lado, también es posible-investigar la calidad de tales
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cursos, 1os conoc1m1entos que. proporcwonan, ]as hab111dades~f'

que desarro11a Es o 10 Iograremos recurr1endo a los 1una-

usca’empleo como «

dustria.

ec én‘egfésﬁdos de alguna-
Jeﬁéh experiencia la-
i Sﬁé intereses} pue
fiénén,rr]os cursbs;f

cupar sus ratos - -

venes suelen -ser bue--

En el caso de que el suje

_to;séa tin aptjfud para expresarse verbal--

‘mente i-riesgo de obtener un juicio-

“También puede- darse el ca-



entrévista;']as referencias, pdeden sér‘mu Lati -

. ‘11c1tante puede ser muy reveladora y puede darnos una 1dea -

b_aprox1mada de la falsedad o veracidad de ‘la xnformncign.v"

Por G1timo para valorar la exper1enc1a,_

usando cada’ vez con mayor frecuencia, pruebas quEﬁ B

radas por cada empresa,-de acuerdo con sus.neces1dades eSpe?M
cificas, y-se han tEHIdO buenos resu]tados. ‘
Es{as pruebas son‘fééile§ de elabbrar y estandari-

zar."En general cdnsiste en.unas 15 preguntas, las.cuales -
solo pueden ser contestadas por los empleados que desempedan
’ cierfo frabajo, pero que no pueden hacerlo aquellos que tra-
bajan en algo parecido, ni aquelios otros‘que tengan cierto-
contacto con e} trabajo en cuestidén. HNos dicen en resumen -
qﬁe obrero tiene experiencia y que otro "dice" tenerla, pero

no la posee en realidad.

Recuerde, que es necesario completar el factor ex-
periencia con otros, (aptitudes, personalidad) soloc asf se -

tendrd un cuadro completo del solicitante.
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A~ QUE Es*fL'A' EN‘TREV‘ISTA :

vita]idad aprendlzaJe, estud1os, expe---

emos‘como son su sit

con €1 se establecen, sino tamb1en hay que prdcu
formacién acerca de 1o que serd su trabajo,:lo qué:e

presa y las normas de Ta direccidn.

Resumiendo, a la entrevista se le puede definir --
comod una técnica de contacto directo en 1a que se establece-
una pldtica de hombre a hombre, permitiendo el acceso a las-
caracteristicas personales de cada uno, con lo que Toéramos-
conocer al entrevistado.por sus expresiones externas: lengua
‘je, iniciativa, voluntad, naturaleza espiritual para asi po-
der determinar lo que los psicGlogos denominan "psicodiagnos

sis".
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8.- ANTECEDEHTES HISTORICOS

ElectFic%Cqmpany

‘primordialme

cos de . sus’

sin-vida,

s comenzaban“a .expresar:s.

» 10 tiem_o'ﬁuéHdaban respuestas referentes a
los'héghqs. ‘n‘oédéionéé los empleados hablaban durante‘iag
go'fato;féwéjando actitudes de las que ellos mismos no se ha
bian‘berﬁéﬁédo ain de manera consciente. Consetuencia de --

ello f@é que los entrevistadores lograron una imagen mucho -

mejor de 1a geografia psicolégica. de la fabrica, descubrien-



Los empleados sa11eron grandemente benefic1ados de

*s‘b1du a que se dieron cuenta del hecho de que podr1an hablar-

11bremente frente a una persona que los escuchara atentamen-

:g{ a 1a cual le confiaban muchos detalles que'hacian que se

sintieran mejor 1o que hizo que empezaran a lagrar una viss= -

sién interior de sus propios problemas, peusto que una vez -

que habian desahogado: sus sentimfentos hablando abiefta y -2

francamente en un medio ambiente receptivo, estdn en posibi-"

lidad de ver sus problemas .de manera més'objetiva,' Lo,anie-
rior hace que en diversas ocasiones ‘encientren so1ucionés -
.cuando mehos para los prdb]emas que. estdn en situacién de re
solver por sf'mismos, claro estd, ayudados por un e?amen més

a fondo de 1a cuestién.

Debido a los resultados obtenides, la Western Elec
tric instituyé un programa de asesoramiento formal para lo--
‘cua] se preparé a unos consjeros especialmente escogidos pa-

”raAqderapren¢iesen el empleo de las entrevistas no‘'dirigidas
estos no quedaron encargados de ninguna misidn supervisora -
régu1ar; quedando totalmente aparte de la jerarquia directi-
va. Teniendo como funcién dnicamente la de escuchar los pro

--blemas de los empleados, sin dar su parecer y sin emprender-

accidn de ninguna especie.
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A‘partir de:este momento, muchas compaiias siguie-

‘ron el.eieﬁplb J

se’encontraron con el-
~duro prob] con“la diversa informa

vcién quer : ‘ ‘a:1a direccién lo que --

directa de la informacidn,

pudieran eliminar las causas-

cubriéndose que este procedimiento --

vcntajas, tales como tas siguientes:
é);Pese a~que el consejo puede ayudar a Tos emplea
dos. a Tograr un-mejor ajuste en un medio ambiente defectuoso,
‘no sirve para mejorar este medio ambiente entre .s7. En oca--
.sjones los trabajadores terminan frustrados como al comienzo

ya que empie empiezan a sentir que estuvieron perdiendo el -



tiempo .con:un consejero. que no pudo hacer nada para ello.

6 pretende que-los consejeros vayan encamina--

. dos:a“cambiar. a$ actiiddés y el comportamiento personal.

‘iﬁ).éSte‘sistema asesor da a los subordinados:una -
ocasiéﬁ‘ﬁara prescindir de los supérvisores. e inf]usive has
ta hablar mal de ellos. Ademds, muchas veces ]osrempléadas—
comenzaron a establecer comparaciones entre le buén‘consejeir;

ro y el mal supervisor, trayendo como consecuehciajldgiba’lé-‘

protesta de los supervisores.

d) Los conséjer65'11egqfoh a;1a?ébhcjus 6n

estaban perdlendo parte:d

“su tiémpo'ton'uhos~po o

duos trastornados a1es mas blen nece51tab

miento de ps1coterapia profunda que de sus conse os

si ni escuchaban.

La d1f1cu1tad princ1pa1 con 1os consejeros’ de 11»-
bre asxgnac1on fue su dxstanc1am1ento de ‘la direccidn del -~
personal de linea, 1o que hace hincapié en la comunicacidn -
de-arriba a abajo. La funcién del consejero proporciqna in-
formacién hacia arriba, existiendo el inconveniente de que -
las dos formas de comunicacidn circulaban por conductos com-
pletamente diferentes. La anica solucidén a este problema --
consistia en preparar a los supervisores para darles el ca--

ricter de consejeros. Consecuencia de ello es que la direc-
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_cian moderna ha come‘ ’te tipo de entrev1stas‘

con e] obJeto de'
estd dando ad1estram1
de la entrev1sta,

propios consejo

tas de esta 1ﬁbor

C.- PREJUICT

‘nign’e inclus
de1 nes del asplrante.' Estas sxmpat1as y.

c11es de e11m1nar de la estructura-,



sus prejuicfos'péfsona]es.‘y hasta tranéfgr%r]é estos:aT en-
trévistado{ A este tipo-dg prejuicios se le 1]aﬁa contagio-
so. Aunque sé supaonga ‘que cada uno de 10;,invest1gadore§ --
sea impersonal y objetivo, los prejuicfusvpersonafeé, en oca
siones, se deslizan en su informe de la éntrev1sta y hasta --
ponen palabras en boca del, entrev1stado, de modo que &1, el-

entrev1stador, escuche las frases que desea o1r.

Luego. el fracaso sugestlvo ( uo de las pre—-‘

guntas que trae cons1go dos 1nterpretac1ones fé]sas del en--
gtrev1stado-’puede ser que la pregunta se presente de modo de
f{c1ente, en: palabras tan abstractas o d1f1c11es que hacen -
1mpos1b]e que se pueda comprender el verdadero significado -
dé;la‘pfegunta. 0o bien el entrevistador construye la pregun-

ta de manera que apunta la respuesta que desea.

Es frecuente encontrarse con un error que en la ma
yoria de los casos pasa desapercibido por los entrevistado--
. res, consistente en hablar amayor altura que su oyente. E1-
entrevistador de empleos, que posee un vocabulario mds exten
so, quizds use palabras o conceptos dificiles de interpretar
o entender por los entrevistados, 1o que se ha observado ---
principalmente cuando se entrevista en un idioma extranjero-

a una persona que no domine bien dicha lengua.

A menudo se pregunta el entrevistado acerca de al-

go con lo cual no estd familiarizado en absoluto, sin darle-



n%nguna definicidn o explicacidn de los térm{nos que le pue-
dén servir de gufa.  E] conocimiento de la falta acostumbra-
:Ha de”comprensién del entrevistado no siempre es suficiente.
Las dificultades en comprens1on mutua pueden ser mayores‘-;-f’
de 1o que nos~1maglnamos. Se nos ma] 1nterpreta. parc1al 0~ 

-tota]mente, en muchos de. nuestros 1ntentos para. comunicarnosf' :

,con nuestros semeaantes

e para“dec1d1r que el 1nd1v1d o.no:ya-'“

n alguqbs;cé}.~ﬁ
‘f1$1§§ﬁomis—%
é.qreéhciéfde-QUe‘dna-beg';"
: i11ante ¢ inteligente. En --
'otros casos se ]e puede Segulr la huella hasta determ1nar ex
per1enc1as‘pr1mit1vas y Gnicas del entrevistador, las cuales
1o conducen a asociar rasqos psicolégicos con otros ffsicos.r

Estas creencias y experiencias forman la base para 105 retra



sos mentales comunes, que muchos conservamos.  Dichos retra-
sos mentales se designan como estereotipos, asf}ksi un enth
vistador ha conocido a una persona con un détérminado taégo-A
y este tiene un cardcter violento, ‘tiende 'a estereotipar a -

todas las personas que tengan ese.rasgo.

Otra forma de estereotipar-es la de\re]écionar{Ias

nacionalidades con rasgos de conducta ‘comunes,:
ten salvedades ya que en ocisiones.pueden prese
lidad una relacidn entre 1a~na¢iona]ﬁdadro

éxito en determinadosltrabijbsm

Es el entrevistador

una relacidén amistosa con e] aspirante

charla casual al principio de 1a entrev1sta, .con

poner a la persona a’ sus anchas, lo que trae cons1g

~blecimiento de una relacion de conf1anza mutua A veces 1
falta de relaclon entre 1os part1c1pantes contrlbuye a 1a

..falsedad de cuanto se obtlene en la entrev1sta. Se le puede,r

perc1b1r por" Zmuestras de tensién o por fa]ta qenera] de-J'

confianza “de] 501 i c1tante.

ml‘mo,a un:extrafio. Lo mismo le ocurre a una per-

©..dad, y:-posee por consiguiente, muy poca experiencia o ningu-
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.na de 1os proced1m1entos de emp]eo. El-entrevistador tendrd

d1f1cu1tades par ':b ener 1nf0rmes suf1c1entes hasta que pue

da poner a] so]1bitante a sus anchas. En Ta mayorfa de 105-

_casos. 105 so]1c1tantes se han v1sto obligados a esperar lar
gas- horas antes de comparecer ante el entrevistador. Duran-
‘te ese t1empq, p1eqsan una y otra vez én 1o que van a decir,
v la otra fdrﬁé en que van a proceder, hasta que Tlegan a es
tar en un grado de aprensidn tensa. El1 entrevistador debe -
 ser muy hab11 ‘para romper estos ‘obstaculos que traer consigo
 505pechas y temor que se presentan en varios grados en la ma

,'yor1a de los asplrnntes.'



»D.-‘METODOS DE ENTREVISTA

Desde la Gltima década hasta la época actua] S§ f'mff'
han llevado a cabo. s1empre en aumento, 1nvestigac1ones ekbgf
: rlmentales‘para el desarrollo y la evaluacién de’ nuevos'aprg5‘~" ;
‘ches-en la entrevista. En la industria y en los grupos del-
ser&icio‘civil se ha desarrollado un tipo de entrevista'deng'
minada de'prueba oral o entrevista de némina, que permitg --
2 varios miembros de una junta observar y calificar a un can

didato:

Resulta aparente la diferencia del tipo~de.entre;

vista tradicional. En vez de un entrevistador:y.un Salic
tanfe,~puedeh estar juntos un entrevistador }
tahtés. o'varjos entrevistadores youn sol.
de unos y otros, entrevistadores ycan
tas combinaciones posibles, puedé h
nombrado en las discusionésvdenéruﬁ

saber o no saber 1o que se va.'a

Casi ninguna de 1as tecnlcas ha ten]do suf1ciente-,'
antiguedad para que ‘sea p051b1e hacer dec]araciones pos1t1—-

vas.sobre su valor en cuanto a metas selectivas.

Las entrevistas de empleo o seleccidén pueden ser -
. clasificadas de acuerdo con los métodos o enfoques que se ~--
“.utilizan. -Esos se usan en grado distinto para 1lenar los re.

AqUekimientos de diferentes programas de personal.
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- LA"ENTREVISTA"DE EMPLEO.

irma, teniendo como obje
especto a Ia firma en con
ara sollc1tar, sirvien-

es. 0 no va11oso para el

cntud.,‘Generalmente es

-secretarias o por

‘1QMéhfos que'é] considera imﬂortantes. Pe

‘r5¢1*baso de que. una parte de la entre--
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vista no sea d1r1g1da al. 1mpu15a al solicitante a discutir-

cua]qu1er asunto»que cons1dere de’

La pr1mera fase de la‘ i'siempre se -

1]eva a cabo ‘en-1a 0f1c1na de pers

La entrevista éé'fnéﬁesﬁféhéplemente la prdctica -
més ampliamente aceptada ﬁqufaHSéTetéién, puesto que cada -
programa de seleccidn inc]uyé una o més éntrevistas. A pe--
sar de la publicidad que ée hé dado al uso de pruebas y la -
frecuencia con que se ha expresado el interés acerca de per-
mitir que las puntuaciones de las pruebas se conviertan en -
Tos etementos definitivos de las pruebas se convierten en -«
Tos elementos definitivos en el proceso de seleccidn, las -~
pruebas generalmente son suplementadas con entrevistas. Hoy
en dia es raro encontrar una empresa que no insista en tener
una entrevista con un solicitante a un determinado puesto,‘-'
‘antes de cotratarlo.  Es mas, cuando los puestos tienen a la
mano estindares bien definidos y la certeza de que el indiv] =
duo llena todds,1os'requerimientos, es menester recurrir-a -
la entrevista, ya que a través de ésta se llegard a conocer-

todo lo relativo al aspirante.

Si la entrevista se usa correctamente, sirve como-
una base sélida del proceso de seleccidn, puesto que la con-
tribucidn que aporta mediante el contacto personal con el so

Ticitante al que se observa su apariencia personal, su voz,-
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su manera y cai iales. que’pueden ser determi

mente utiliza .procedi,

T asegurar que. -

na cobertura sistemdtica y com--

~pleta de toda ]a 1nformac1on necesarla para predecir el éxi-

to o Fracaso prohab}e de sq}icitante al desempefiar e] pues-
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to.

2. Gufa a] entrevxstador para obtene

y descubr1r 1a 1nformacion va11osa acerca de] so]1c1tante

en Ya-interpre

el solicitant

"“"UA ENTREVISTA NO DIRIGIDA

Este tipo de entrevista ha sido denom1nada asf de-zf‘

bido a que el entrevistador alienta al entrev1stado a que ex"k

prese sus propios pensamientos con aran libertad. EI soli--
citante recibe libertad para expresarse por si mismo y para-
determinar el curso de la discusidn, kE1 enfoque no dirigido
bdsicamente se caracteriza por la forma en que se comporta -
Velventrevjstador, el cual escucha paciente 'y cuidadosamente,
no d{scute, usa preguntas breves, no interrumpe o cambia de-
asunto, contesta brevemente y permite pausas en la converéa-

cidn.

Encontramos que la entrevista no dirigida tiene --

tres’ func1ones
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Desde el punto de. v1sta ~del entrev1stador le -:

~cisiones.”

efia muestra, no --
~la _persona a que-

‘serestd”entr

encontramos:- con la ver--
‘hallamos dificuttad en

imientos, a menudo conside-

persdnafpueda pensar. . Dicha re-

can rad1ctor1os y hasta

1nconc1entes. 1o que ha




ce muchas. veces digamos a]go‘queJkeaTmehte no:queremos decir.

‘que’siente el ‘en-

la‘catarsis:

sensacién’de alivio

fﬁﬁstraqjdn
1S;ho§fi1{d$a} a regres1on 6 a.otras respuestas 1gualmente
'indeseéﬁ]é;. Bn: este caso, se emp]ea 1a entrevista como un_
‘coﬁdﬁcfﬁréorié1 cual se puede dar parcialmente salida a la -

frustracidn aunque las causas de la misma sigan en pie.

ci- finaimente, la entrevista no dirigida ayuda al
individuo a formarse una visidn més clara de sus.propios pro
blemas si se le alienta a que hable se logra que é] mismo --
Tas conteste ya que todos tenemos tendencia a pensar mejor,-
cuando lo hacemos en voz alta, cuando tenemos que organxzar-
nuestros pensamientos, mds que cuando lo hacemos para noso--

tros mismos.
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Para 1ograr comprender mEJor 1a forma en que hay -

S fases, s1end0 éstas -

canversacién.

'iiqqe Ha'exterioriiadﬁilb)
)}dﬁs;'el énfreViétaddfésté
ﬁtfbrma personal; en eégéifase
su 1r'uha_Mayor direccidn bara'pbdéf,
éﬁtrevistado todav1a no 1e ha

nt ebiékadon puede aportar a1go de

-Debido™ a que en la fasé‘énferior-]f

~“e1,entrevistado'se encuentré enn-.

con las-necesidades: de la organizacidn.



Siendo éstas las tfes'faéeslﬁfinéipﬁie§ de'1a;e@ -
trevista es 1mportanté que‘el entre&%if%dp?7§§ga el orden in
'dicado: 5énﬁimiéntos, hechos y sq]ucidnes. Lo que ha ﬁe ha~ .
cer en-toda ocasidn es cerciorarse de que tiene .a la mano to
vdo§‘]os_hechos antes de que el entrevistado haya tenido opor
:tunidad de expresar sus sentimientos, ya que éstos matizan -
los -hechos y si la persona se encuentra sentimentalmente exi:
tqda es poco probable que enfoque sus problemas en forma ra-

zonal. : :

El entrevistador posee la faEu]tad de expresar QQ- -
forma -de pensar, corregirfalyihterlotﬂtor‘éi_eété equiypcado’ ’
o quizds hacer que cambie su ob%h{éhi  Pér5ken'1a'ﬁayoria de
los casos, antes. de empbendef'nihﬁuna acqi6ﬁ'cdfreétiva debe
haber oido todo 10 que el entréviStééo téﬁgé.que”contarlén

Este tipo de entrevista . no diFigida no conétftuye-
ninguna solucién magica para resqfvervtodos 1os problemas fg

lacionados con el personal de la empresa.
En diversas ocasiones el supervisor tiene. que mos-
trarse firme y orientador en la fase de solucién de 1a entre

vista, necesidades de la organizacidn.

d.-_LA ENTREVISTA DE_GRUPO

Alrededor de media docena de candidatos se reinen-

para una discusién en grupo. Entre el grupo se encuentran -
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los EJecut1vos de 1a companla quienes observan y evalidan a -

'flos cand1datos, conforme se desempenan en una discusidn de -

:dg §e1ecc1on se ha encontrado --
acioni'de:factores tales como iniciati-

daptabf]jdhd a las nuevas situacio

varse:con otras personas - y ---

g) LA [HTREV!STA FINAL'

Una vez.que‘se'

n:susiemociones, sean. ca

iene’ certeza.de que. @l candldato <
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vaia: ser aceptado porque los resultados de ]as otras etapas-

i e“er71nf0rmaclon necesaria que obtendremos del supervisor -

- inmediato acerca de su eficiencia, iniciativa y conducta.

h) LA ENTREVISTA ANUAL.

Muchas empresas operan con este tipo de entrevis--
tas'cada vez que-el empleado cumple un afo de trabajar con -
Ta negociacidn. 1o que constituye un buen medio de personali
“zacién.. Dichd‘téchica no alcanza mucho costo, contando ade-
mi;iéohT]a ventaja de que se obteinen resultados Sptimos por
qué“eiévé‘Ié h@fa] del empleado permitiendo asomarse a su -=
"yb“*iﬁi%rno y el sentido de la palabra, lo que daré oportu-..
'tn1dad a que &1 sienta que se le estd atendiendo y que nos igf
"teresa el hecho de saber si se encuentra satisfecho con la-- -

1abor que realiza.

E.~ MODO ADECUADO PARA ENTREVISTAR.

Entrevistar hdbilmente es todo un arte. por lo que
16gicamente exige adiestramiento y experiencia. Se puede --
aprender mejor con la prdctica que leyendo un 1ibro, en espe
cial cuando la prdctica estd supervisada por un instructqr:-

experimentado.



106

Todo entrev1stador tiene que formarse un est11o -

‘que le resu1t 'c modo y.que se ajuste a su personalidad, pe-

onas;y para todos los fines. Asf vemos que --

‘ue se nos dice, como por ejemplo,
1a atencidn por una falta cometi
Lanc1as, tratamos de defendernos, --

] punto de vista, lo que trae apa

,escuchar 1o que tenga que decirnos -

F presente que escuchar es algo mds --

Se nccesita un esfuerzo activo para

'

i
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expresar que comprendemos ¥ que se esté pon1endo atencién --QGﬁ”

con espec1a esté dic1endo e]

LCas1 hpstq‘e

deliberadamen

?no tenemos nada que'dec
;gon Ta conversac1on.'
» . .“—:“k‘ B ”
Otra forma para hacer qul""

hablando despues que ha llegado a una pausa momentanea; es -rf

reptir su Gltima frase.

b.- RESUMEN REFLECTANTE.

Es uno de los instrumentos mas valiosos de que se-
vale el entrevistador para alentar 2 hablar el entrevistado.
Mediante el resumen reflectante intentamos resumir y refle--
Jjar Tos sentimigntos expresados por el interlocutor, hacien-’

do -a un lado Tos detalles de hecho e incidente.
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Dicho resumen se-emplea para varios fines, tales -

como:

Mostrar]e a1 trabaaador que estamos prestando-

cuvdadosa atenc

‘:i]eyendo é'»sus_palabras cosas que &1 no quiso que contuvie~- ' -
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ran, pondrd dos veces mds cuidado en vigilar:lo qué.nos diga.
Se debe de tener especial prevencién a la. hora de;présentar-
el resumen reflectante de manera qué'inVite'hl_eﬁtfev{stado-v

a seguir adelante.

. c.- SOHDAS

ET consejero de libre-asignacidn; lo mismo que los
sﬁpervisores, se interesan en 1legar hasta o mds hondo de -
1o§sentimientos de los entrevistados. Debido a que se tiene

lque obrar de acuerdo con Tos datos que proporcionan la entre
vista es 1dgico que se quiera conocer, con lujo de detalles,
todos los hechos. Es decir, una vez que se ha sobrepasado - ~
la fase de los sentimientos, es menester dirigir la entrevis
ta hasta orientar la conversacidn, tratando de no Tlevar al-
subordinado a hablar de algo que manifiestamente nos da a.en

tender que no es de su agrada.

Entrerlas~fdrmas de guiar la entrevista, estd pr%g
cipalmente ‘1o que se basa en algo que ha dicho el entrevisti
do, 1o que se logra si se repiten, ciertas palabras, escogi--
das con anterioridad, sobre 1o que €1 haya estado hablando.-
Inclusive, se le puede hacer notar que se tiene especial in-
terés en que &1 siga conversando acerca de un punto determi-
nado; Siendo a este modo de proceder a lo que se Tlama "son

das".
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d.;‘PESAR.DE~ALTERHATIVAS.

En ocas1ones, basta con que 1la entrev1sta nos ayu— s

de a descubrlr que s1ente el empleado respecto a la situa---'Q‘v

c1on y cua]es son Jos hechos esenc1a1es tales como é1 los ve

Pero suelen haber casos en que queremos ayudar a-encontrar - .-

una so]uc1on, apalec1endo el problema que se ref]eJa con la=-

1nterrogar1va de como se podr& hacer de manera que no se im

pongan nuestras ideas. Lo que se Togra si se ayuda al entre- .
vi;tado'a qde‘refTexione acerca de su problema para que de -
Vesfé'formﬁ‘]legué a una conclusidn que sea suya y no nuestra.

Y si es suya, ldglcamente habra més. probabilidad de que la -

ponga en marcha con, entus1asmo

Es b1en sabldo que existen algunos métodos y proce

'bdvmlentos bastante bien establecidos para entrev1star con. == v

'flos quef]a:empresa debe de estar plenamente fam1]1ar1zados.7
La gran~maybria de los entrevistadores dedican demasiado «-=
VtiEMpo para entrevistar u no el tiempo suficiente como el --
que requiere el hecho de prepararse adecudamente para la en-
o trevi§ta o para evaluar sus resultados. Una forma Gtil re--
‘quiere que el entrevistador registre sus descubrimientos en-
una co1umna, asi como también deberd registrar las interpre-
’ taciones que logre de estos descubrimientos en otra colunmna,
Lo que demuestra la importancia que tiene el acontecimiento~
de que el entrevistador examine el proceso mediante el cual-

hace inferencias.

iouCCibﬂ'oE,LA ENTREVISTA. : x



de Ia entrevlsta 1os hechos y las 1mpxe510nes que obtuvo

f.- L0 .QUE HAY QUE EVITAR

“a.~ DEMASIADA AFABILIDAD.

- Es creencia generai que, antes de pasar al tema de
,,fé ehtEeVista, sobre todo si esto es desagradable, que se em
‘plece hablando de otra cosa ajena al tema a tratar. Es de--
icir, si-la entrev1sta tiene como objetivo suspender a un em-
pleado, quizd 1o razonable seria que se comenzara a platicar
por ejemp]b, de algin deporte ya que asf se logra disminuir-
un poco Ta angustia del sobrestante, pero intensifica la del
trabajador, Qob;e todo si tiene ya algfn asomo de para que -

se le ha 1lamado.

. Hay veces que esta afabilidad resulte dtil, Pero

el entreviétador debe de tener cuidado de no emplearla més -
'que én las ocasiones En que vekdaderaménte'dismiﬁuye Ta an--
gustia: ya que en ocasiones, cuando el entrevistador inicia-
la entrevista "dando rodeos" no hace mds que aumentar la an-
Siedad. Cuando se ha pensado en empelar el procedimiento de
-l1a entrevista no dirigida, tiene gran importancia adaptar el

escenario‘como es debido, para asi indicarle al entrevistado



"o que. se desea que la entrevista abarque.

~b = PREGUNTAS DIRECTAS

‘vvstadores fa1tos de experiencia, suelen caer en el error de

) Es frecuente observar que_en la prictica los entre

'_jtransfoimar Ia entrev1sta en un juego de varias preguntas. -

’Raras veces sabe el entrev1stador cuales son las preguntas--
~’que t1ene que hacer, 'si lo sabe, probablemtne conoce también
*sus respuestas A menudo, las preguntas directas llevan 1m-

‘ pl1c1ta Ia c]ase de respuesta deseada por el supervisor, o-

sa11da al subord1nado.

tado ésié ﬁéns ‘
posible baraVpérm1t1rjquéléif;dﬁordinado haga hincapié en lo
que es importahfe ﬁa}d‘é1i  Sfehpre que sea posible, el eh--
trevisfador debe evitar las preguntas que deban contestarse-

con respuestas cortas tales como con un sencililo "si" o "no"
pues como Sabemos, las peguntas de este orden cortan todo ti
po de conversacidn.

¢.- JUICI0S PREMATUROS

Unﬁ de las reglas que debe de tener presente el en
trevistador, es la que tiene como fin evitar todo lo que se-
"desea dar cualquier indicacidn de si lo que estd diciendo el

subordinado es algo que le agrada o desagrada, es decir, de-

esea descubri -lo que el entrevis

Jar‘ﬁa situacién 1o mis 1ibre’




be de abstenerse de pronunciarse. Dicha abstencién es muy -
importante dado que los entrevistados andan en busca de indi
caciones verbales o de expresionas ficiles que les ayude a - .

‘decir lo que el superior quiere o no oir.

Tanto Ta censura como los discursos morales ponen-
.al entrevistado a la defensiva, pues se dedicard a medir lo-
" que estd diciendo para poder: conqu1star as? 1a aprobacvon --

de sy entrevwstador, dedicandose exc1u51vamente a querer pro

sihpatia has

', a entrev1sta. porque con ello se hace
creer a] entreVIStado que su manera de.proceder actual es Ja
‘correcta y le alienta a evitar la dura labor de meditar a --

fondo todo el problema.

d.- DISCUSION

Relativamente es poco lo que se gana con las discu
siones, principalmente en la primera fase de la entrevista.-
Todas las personas tenemos tendencia a corregir a los-demis-
cuando dicen algo que es manifiestamente errado. Ademds, si
el propio .entrvistador se ve atacade personalmente, tiene --

que ejercer un gran dominio de si mismo para no replicar.

.
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eul-ACONSEJAR

So]o se estd en posibilidad de dar algun consejo -.
0. 1nformac10n cuando ya se tiene Ta imagen completa tal como
1a ve et empleado, To que era imposible dar con anterioridad.
Recalcando, siempre se debe de tener presente que es mejor -
ayudarle a que sea &) mismo quien encuentre la solucidn a -
sus propios problemas. Es decir, hay que proceder a dar cogk
sejos o bien hablar hasta que se tenga Ta seguridad de que 7'

el entrevistado haya contado>todo To que tenfa que decir. .

f.- DOIIHIO MENTAL

Numerosas personas créeniseguir todos los pasos -«

que 1nd1ca T1a entrev1st $in:embargo, estdn --

v10]ando;sy'esp ;. esperan que haciendo pregun-
tas astutas elientrevistado.crea que estd exami--

nando sho aunque Ta manera en que se -

’  ]1gue inevitablemante a llegar~
determ nada “por el entrevistador, empledn

ental en d1versos grados de elaboracidn.-

entvev1stado se siente en 1ibertad para -
un cqn ego franco y ‘directo y, aunque esté bien cla
,d'q e*tvene que aceptar]o, podré sentirse molesto con ello,
”'pero podra sentlrse tamblen dispuesto a comportarse como un-

Usoldado



COMNMCLUSIONES

Todo‘individuo tiene motivaciones que lo impulsan-

a actuar, y lo 1levan a comportarse de una u otra forma, £l
hecho de conocer estas motivaciones es una ayuda excelente--
para la seleccidn de personal, pues solo conociendo To que -
el hombre busca podrd dérsele 1a colocacidn adecuada en el -
‘organigrama de la empresa. Si se procede de esta manera, el
fbindjviduo‘estaké contento en su puesto, pues habrd satisfe--
‘7956‘sus a;piraciones, ref]ejéndose en un desempefio Gptimo de

'susﬂfuhciones, ya que mientras mds trabaje y mejor lo haga -

7 colmard” sus necesidades, e indirectamente la empresa recibird

“los beneficios que estd esperando.

Esto éucede as{ porque 11egah a identificarﬁe los~
intereses del fndividuo y la empresa en el deseo dektFabajaf‘:
con eficacia, y.esto es realmente 1o que se necesita, que el’
encargado de reclutamiento y seleccidn de~personaT'sea-gna:-
persona capacitada para llevar a cabo la.identificacidn an--

tes mencionada. .

Pienso que.la .persona idénea para desempefiar di--=
chas actividades es sin duda el Licenciado en Administracidn
ya gque cuenta con los conocimientos necesarios para 1levario

a cabo.

*Concluyendo es importante mencionar que este profe



'51onlsta cuenta con los conoczm1entos adqu1r1dos en la ins--

‘t1tuc1on unlverSItaria, pero en muchos casos este profesio--

a exper1enc1a de 1levarlos a la préactica.

e n1sta no ha ten1do

Y es all1 donde deseo hacer una importante mencidn

muchas veces ocurre que el Licenciado en Administracién re-

c1en egresado es” co]ocado en un puesto de Reclutamiento y Se

lecc1on 51n contar ‘con Ta debida experiencia.

Pienso que se deben capacitar a todas aquellas per
rgar cons1go esta gran responsabilidad, --

elecc1onar al personal idGneuv se debe de-

eben dé_haéer constantemente pruebas a estos -
“profesionistas para detectar en que puntos fallan y corregir

los errores para ]a_bﬁenalmarcha de la empresa.



(1), '

(2)

(3) -

“ Manejo dg Personal’ y-Relacione

" IMP. México, 1979.
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