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IETRODUCCION

Le apliescién de la peicologfs en el crmpo industrial y comercisl vs
encontrandc en Héxioco cada vez meyor aceptrcidn, sobre todc en sjue-
llas enmpresns gue por su megnitud y orgsnizeeién se han dado cuenta
de 1l mecesidad de memejar técniocsmente sus problemss de Comunioscidn
Interpersons1l, Motivseién pera el trabsjador, feclutsmisnts y Selec-

cién de Fersonal, Diseiplima, diestramiemto Téenico, ete.

isto ha propercionsdo 1 psicdlogo industria]l un campo muy exteaso -
para el ejercicio de su profesiém, que bien puede realisar cono -
asesor externo de varias oupresss, 0 tsmbidn integrado al persomsl -

de uns mioms Inctitucidn.

Para fines de oste estndio, se considerarf el punto de vists del psi
odlogo que ncotda demtro de ums empress, com relaciém » un problems -

eapecifico: La Seleceién de rersonal



PLARTELHIIEYU DE L2 T4XS

Ll temu te esata Toplis fue encogide punsnmdo en proporciomer sl psiodlo-
go industricl elguncs spuntes e ldess ue pueden serle ce .ran utilidad
pare dar a2 oonocer on e impross l:us tfcnicse .we utiliza y propicicr -
un~ aectitud pésitivu hacia este cempo ‘e la peieclogfs aplicsde 2l trae

bz joe

Purs wse deserrolle ne han considerado ‘os aspectos Tundamentaless

l. Le recopilsciém bibliogrifica sobre aclgunos sspectos importantes del

procesc de Helecaoidn de Fersonzl demds el punte de viatn cde lz reieco

logis Industriel,

2e La opinidn, baseda em 1. experiencis de ‘uien pecribe ests Tesis, ag
bre slgunce problemas relaciomados con el proceso de “eloceidn e «
Personal mamejado por psiedlogos y 1z elaborucidn de um Manusl de “e

lecoidn, pers uaa Lapresa.

! continuwacidén se plantean algumas de las oituaciomes y problemna en jus,
de scmerdo ecom 1= hipdtesis de nuestrs Tenis, results auy conveniente y
prictica le elaboragidn e un ¥Mzmusl de ‘eleccidn come medio sdecunio ¥
recomendrble para qwe ¢l psiedlogoe industrisl propicie umn sctitud porci-
tive de su empress h=cis 3w labor de sleccidn de empleados y leos proce-

dimieatcr nue wiilievs par: elleo.
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tividedes s que nos hemos referido com anterioridsd, ¢ se conorete 2 =
participar percialmente em el procesc, Sea cual fuere el osse, necesita
delimiter les Tumciones, sutoridad y responssbilidsdes implfcitas & 1la
encomiends que le he hacho su emprese,

Situsoidn 2.

El sistema habitusl que emplean los pesiecflogos para seleccionar persoe-
nzl, y en especial le aplicacién de pruebes psicotécnicas y proyectivss, es
ee un procedimiento que a pesar de que es cads dfa més comin, es visto
todaviz com cierte recele por lee empresas de ¥&xico, 10 gue ccasiona -
ulla netural resistencis em cusnte a la sceptacién de sus n-ﬂtﬁu.

iste resistencia se mamnifiests frecusntemente come desconfisnza, ridiep
ligacidn, comentarios desfavorables, sctitudes negativas, ete., (ue en-

torpecen la labor del psicélogo.

Uns medids preveantiva par: enfremtar ¢=te probleme y oviter que aloance
1{nd tes uus:;tmnto noeivos, e puede comsiderar la informecién y exe-
plicacién de las tdéomiens que utilizs, cusndo menos a ha ll'_'ll.t inter
medios J' altos de mupervisién, com los jue lpnl posible comuniearse.

situgoién 3.

Por delintelfa, ol prosess de seleceidh estuiia 1ae poeibilidades ' =
de sdeouscidn entre les carscterfetices del solicitante y las circunsee
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tancias de trabajo, incluyéndose entre estas Wltimas, lss asetividades -
que compomen el puesto, los compsfiercs de trabejo, loe jefes... quicnes
direeta o imdirectamente intervienem en la eleccién del nuevo emplesdoy
da heoho, elloe som quiemes deben decidir sobre la aceptacidm ‘el cendi
dato, basindose en el ssesorsmiemto que les proporcioms el sguipe de ex
pertos en seleceidn,

Sin embargo, on une empresa de Sran sagnitud, son muchos los jefes y oa
és uno tiene uns manera distintz de pemsar, de sentir, de ddcidir, con

relacién & la eleccidn de sus empleados y por otra parte, la empress rg
quiere de que todo su persomsl pase por um tamiz dmnico, ajustimdose 1lo
mejor posible o sus polfticas de Seleccidn y Admisién,

iQué hece el peiedloge imdustrial o el equipo de Seleceidn pura comul--
gar el eriterio personsl de los jefes y el criterio de Jeleccidn y idmji
9idn esteblecido en su emprese?

De souerdo con los objetives de cata Tesis, se considers muy comvenien-
te estadblecer ums campsfia permamente de capecitacidn sobre Seleccidn de
Personal = todoz los Jefes, aprovechando el momemto oportunc que se pre
senta cuando el jefe requiere de um nuevo clemento en su eguipo de tra-

bejo. 51 progrema de capscitacidn proporcions inforaseién y explicacidn

suficiente sobre los puntos C‘undamenteles del Proceso de Jeleccidn de -

P T s bt .~ O s
S, : i Sl Sl adiaatd e e
el S B gy - 3 f

Personal, los ouales deben precisarse em forma sistemftice y por escri-
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+ problemas primeipales ocue se presenten & las empresas, os la
al psiedlogc cue a su ves habr{ de selecoiomar & su personsl.
4o obzervar jue ume de los procedimientos gue nfs uswnalmente

t pera este fim, es solicitar del peiedloge aspirante al pues-
| de su curriculum vitae, um proyecto em el jue expligue aué es
'ers hager para llevar a efecto unz buems seleceidn. n este -
my frecuente jueeel posiclloge inexperto recurra s los 1libros

lo que ocsriona que su proyecto cause la impresiéam de ser de-
6rico y mo tengs ninguns originslided com relscién & 108 « ==
ectos que seguramente presentardn sus competidores. in cste -
eenos que este estudio le puede servir como uns muy buens - -

informecidn pars lograr um emfogue eminentemente prifctico.

2'

te que lss empresss jue opersn 2 un nivel maciomal cuenten -
ales, depésitos y plentas imdustrieles jue se encuentrsn en -
s Aistintes sl lugsr ea q(ue radics el equipe de Seleecién. ™a
8 caben distintes posibilidades:

in ssesoramiento y szistencia del equipo de Seleceidn a lus -
& gue se encarguen de la eleccidén del personsl em dichas frug

de la empress.



b) Dedicar uns seceidn del equipo de seleccidn » que viaje comstante-
mente pars efectuar directamente sm funcidn.

¢) Proveer de un equipo de Seleccién propio a les fracciomes ufe impore
tantea.

4) Capscitar a una persona © grupo de persomes em cada ume de lasg frace
ciomes pars que puedan encargerse de la seleceidn del persomel, ase-
sorados y contrelados en forma cemiralizada por el equipo de Selec-
eién.

Las posibilidedes que se han expuesto son los mfs uwsusles em ¥Wéxico y -
la conveniemeie de emplesr uma u otra, depende de lus ceracterfsticses y
forma de pemsar de ceda empresa.

Pado el emfocue que se pretende dar a este plantessiento de Tesis, aboy
dande aquellos aspectos y problemas em sue resulta beméfico utilizer um
¥onual de Seleceidn, se comentard solesmente lo posidilidad "d)", o sea,
1z que implica eapacitar, ssesorar y comtrolar la seleccidn o distancis
en forma centralisada por el equipo de seleseién.

Ante dicho problems, ¢l psicédlogo comiemsa por elegir em cads ums de -
las Sucursales, la persoms que reidns les ceracterfesticss ufs descables

para colaborar com &1 em la Seleccidn del Persomnsl de nueve ingresc.

A continuacidn elsbora un programe de capacitscidn, mediemte el cusl hg



bré de informer sobre las politicas del Departamento de Persomal o Relg
ciones Industrieles y en pertioulsr sobre lss polfticas de Adwisidn de
Personal. Emsefic a sus colsboradores a emtrevistar, utilizemdo uwns gufa
de entrevista que ha prepaerasdo previomente y em lz que, en forma siste-
nftica, se explorard,las recs que proporciomsn los datos que som deter
oinsntes para tomar la decisidn de sceptacidn o rechesze de los cendids-
tos 2 los diferentes puestos.

Les ensefia a aplicar las baterfas de prueba que ha eetructurado, consi-
dersndo todos los riesgos que esto implioca y les ensefia los pases 2 se-
gulr para realissy em forme orgsmizada todo el procese de Seleceidn, -
evitendo pfrdides de tiempo imdtiles, asi como molestias immecesarins a
los candidatos; se les ensefian tdfonicas de reclutaniento, de chegueo de

referenciss de trabajo, ete.

Despufs de llevado a efecto el programs de capacitacidn, se tendirdn co-
laboradores preparsdcs em cada sucursal para recolectar ls informacidn
necesaria pars que ol peiocflogo, despufs de pesarla, pueda emitir su o-
pinidn o Juicio.

Pero los colaboradores, despufs de recibida ls capacitucidn inicial cae
ra a cars, necesiterdn comtar con suficiente material escrito gque les -
preni te guisrse, comsultar y recordar cusnto reguieren ssber de Selec-
gion de Persemzl en el momento de hacerla, pues ge¢ ha de temer en cuene

te gue la eleceidn de empleados es unc funcidén eventusl para ellos.

8.
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in ests situscién como em las oustro smseriores gque se han planteade, -
‘oe puede percibir con facilidad la comvenieneia de un Nanual de Seleec-
eién pars una empress, ssf como la -nltipiietdad de usos gue puede dar-
le el psiofloge industrisl.

DEFINICION DR TERMINOS

Con ol fin de eviter ouslquier confusidn que pueds provenir de la imter
pretacidn del signifieando de los térwinos sue se emplean en cate estu=-
dio, se ha orefdo conveniente definmir aquellos de uso mfs Precuente.

~Seleccidn de Fergopal

Seleceionar es elegir en la forms mfe objetiva posible 2l elementoc gue
entre varios candidatos resulte ser el que por sus carscteristioss ¥y ca
pacidndes se sproxime mfs y satisfasa mejor los requerimientos de un =
puesto (Manmal de Seloceidn de Compaiifs Nestlf, 5. A. - 1965).

lewell C. Kephart ( 10 ), dice que 1la seleccidn lleva conmsigo identifia
ear pur# eadsz tares a los sujetos gue puedan temer éxito en ellos y re-
comendarles pers que sean empleados precisamente en tzles terezs, Del -
wismo modo, han de ser detectados los sujetos gue serfam laJou trebaja-
aoren en ;Ia tares determinada, para desasomsejar &u éolnioracida en

ts8l puesto.
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Paul Pigors y Cherles A. Wyers ( 15 ) sstén de scwerdo en jus 1a seleoe
oidn ez un cuidudose process de "cernir” para eniresacar = los mejores

candidstos entre los jue fizursn em lao listes de reclutsmisnto.

Aunque lss opiniomes anteriores coineiden en un wismo significedo del
comeepts, pars el deserrolle de este cotudfo se utilizerf la definicidn
dada.en el Manusl de le Compafifa Neatlé, 5. A,

Exgceso de Seleccidn

Cusndo se haobla del proceso de Seleceidn, vos referimos a los pegos jue
@e siguen en “orme sistemftics para realisar la Seleceidn de Fersonsl -

en uns Empresc.

IMPOSYANCIA DBEL ESTUDIO

El éxito de wms empress y el logre de sus objetivos estd eondicionado -
er zrem parte al fagtor humsmo jue la integrs. Este hecho, biem conooie
do por la mayorfs de los ejecutives de ewpresas, ha despertado el inte-
rés por aprovechar em sus negoociocs, la splieecidn de slsumes cieneiss -
ecomo la peieologfs, mlolo_gh. economia, etc., =#n la administracidn de
personal.

isimiemo, ls creciente imtervenoién oficial en las releciomes obwero-pe
tronales y entre empresa y empleados en general, auledo 2 unz demania =

de personal califieadc que mﬂ son ¢l deesrrollo gomercisl e indus-




trial del pefs, ha dado luger, entre otras cos:s, 2 que les empresas -
‘eomsideren de vital importencia redueir al mfxime leo posibilidedes de
error en la comtratecién de sus empleados, dede o1 alto costo nue esto

repretents.

Parg Tiffin y Mclormiek { 19 ) sumque sélo fuecse por wotivos finsmeie~ -

ros y eqondémicos y sun mo exietlendo ningdn otro, la gerensie se ve pre
cipaia 8 desarrollar toda close de esfuerzos psras reducir el Indice de
cembios y substituciones en le fuersa trabajedors de la empress.

Lhora biem, g une empresa no s#dlo le imtereecs subrir los puestos gue va
teniendo vacantes, sino 2l misme tiempo comsegnir colsborsdores gus tepn
gon cspacidsd para desarrollarse y progresar, es decir, gue puedsn lle-
ger o ooupsr ém un futuroe, puestos de mayor mmiblltdul dentro de -«
1a organizscidn. De otre manere se desperdieia cren parte de los esfuer
zo8 de capscitacidén y euando se Mecesits una persofs para ocupar URl - -
puesto de clierte Jerarqufe se tieme gue reecluter fuera de la empress, =
sopertando todos los iaconvenientes jue esto implies, entre otros, lea =
frustracidn ¢ inconformidaed de aquellos emplesdos gue sin temer los oo-
noecimientos ni habilidades indispensables, se siemten con derecho n sor

promovidos.

Gon el objeto de lograr ums celeccién amcertads, ol ssiedloge debe proegy
rar la colaboracidm sumgue sea en forms indirects, de todas sgquellas -

personss jue tiemen prmi bajo su regpomssbilidad, Esta consliders- -




eidn se Justifica por doe razomes prineipsles:

- Som los jefes quiemes reciben el bemefieio
immedinto de uns buems seleceidm

- 1§ 1la supervisiém efectiva lo que determi-
ne el &xito de 1z imduceién y desarrollo -
de un mmevo elemento y por tanto de cue se
logren los objetivos de la Seleceién de -~

Fersonal.

Con rolacién s lo anterior, se puede decir gque el jefe recibe colabors-
dores que tiemem los comocimientos, habilidedes y ectitudes nececaries

pars apiakr las funciomes que correspondem a su fiésto, en el tiempo

que previo estudio se he caleuledo. ‘simismo, de la relacidn emplesdo-

Jefe dependerf em gran parte el £xito de la cepncitacidn permanente, la
motivacién hueia el trabsjo, el interds e identificscidn del persomal -
heoia su empresa, la buems relscién y ol semtide de cooperacidm emtre -
los integrentes de los distintos equipos de trabajo, ¢l deseo de perme-
necer y progresar en le empress, otc., es decir, de la mayor parte de -
los factoree sue imterviemen em ol loiro de los objetiveos de uma buena

seleccidn.

Para conseguir ls colaboraocién de los Jofes, el paicdlogo ha de temer -
presente que mo besta 1s relseidn informal conellos, sino gue es preci-

g0 que persigs cste fim en forma sistemftice, incluyende en l: plomen~-




13.

oién de su trebajo el tiempo y los uftodos espeeifices gue le permiten
alcanzar la meta propuests. Un monnal de seleccidn seneilleo y dedicedo
upod.dink a2 los jJefes, en domde se explique lo que debe scber scer-
ox de este servicio, los pumtes en que ¢s indispemsable su perticipa- =
¢ién, as{ como los bemeficios yue puede obtemer de &1, puede ayuder a =
inarhuiu&hiyrmhmpudbyla buens imagen de la =~
ssesoria profesiomsl jue ol psiceflogo se emcumemtra em posibilided de o~
frecer.

For otra parte, en la seleccién de persomel el tiempo gue tarda el pei-
célogo o el equipo de seleceidn en uh&iu- a los solicitantes de em- -
pleo, es uno dé@ los pumtos que mfs ce presta a una orftics destructivs,
tanto por parte de los jefes que desean cubrir puestos vacentes » la ma
yor brevedad, asi como de las mismas persomss examimadss cuwe com fre- -
cuchcis se quejan de haber side objeto de molestias immecesarisse. 5i -
bien se ssbe jue existen factores tales como escacez de persomal celifi
cado, époces del aflo em que les persomas prefieren permsmecer en gus em
presas por razomes de grstificecidn y otras prestaciomes, dificultsd pa
ra conseguir al chequeo de ciertes referencias de trabajo, etoc., que =
por ser de ocardoter eircumstamciel sem diffeiles de controlar, el psicé
leio en cembio, sf puede reducir ol tiempo em lo comcerniemte » los trf
sites y pusos del proceso de seleccidn a través de uns buema plsneacidn
¥ orgenigecién. Un manual de procedimiontos, le permite mo sélo estable
cer en forms preciss la secuencis y el tiempo minimo y wéximo indispen-
sable que se requiere psre cubrir su fumcidén, eino que ademds le faeili
ta le induceidn répids de los pueves colaboradores que se integrem a su

depariamenio.
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Para comcluir comsidersmos indispemsabdle seflalar gque um Manusl puede ou
brir necesidades & corto y a largo plaze. A corto plazo cuando se dusea
combatir los problsmes jue y» hemos dedectado & través de un a2mflisis -
ocbjetivo en la empresa; a largo plazo cuands incluye aspectos que gene-
ralmente son de un mayor aleemce, pero oue implicam la imversién de un
tiempo prolongedo, pars constotar los resul tcdos.

LIMITACIONES DBL RETUDIO

£l objetivo yrincipel de este tesis es gque sirve de gufa y oriemtecidn
pars los psiedfloges com poca experiemcis en el cempo de le psicolegfs «
industrial, esanoccidc comdnmente como selececidn de persomal. Sim embarge,
no se pretende proporcionar reglae perfectemente bien definidss ocuyo sg
guiniento fiel pudiera ofrecer un fxito sogurc. Tampoco se desea llegsr
a generalizsciomes bassdas em ls comsteotacién de experiencias particuls
res gue pudiersm servir para mormar ums filosofis de trabajo.

ate estudio se comeretz a seiialar slgunos pumntos de interds cobre lo -
seleceidn de persomsl que el peieflogo puede aprovechsr em el ejercieio
prfctico de su profesidén demtro de uns empress. Em su Capitulo 2, se =
presents a msmers de ejemplo, un mMimusl pare une empress hipotétics pe~
ro creencs simceramente que diffeilmente represents um prototipo que pu
diers ser utilisedo directamente pars resolver em este semtido les pro-
blemas especificos a los que deberf enfremtarse el psiecdloge.



La mayoris de los datos ¥y comceptos que ce presemtsn em esta tosis, ®e
apoyan en observaciones ¥y experiencias de guien le susoribe, pero no =
hen sido comprobados medisnte estudios de tipo cusntitativo por lo que
gu velides no puede ser considerada defimitiva,
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A 9E SRELE

La seleceidn de personsl on uns empresa es un Proceso gue Becesits reno
varse periddicomente, en lapsos de tiempo afs o menos cortes, s fin de
evitar lss rutines perniciosas asf{ como ol empleo de tfenicas anscrémi-
ecas demasisdo conocidas por el pidblico y por tanto inopersmtes.

s por eso, gue el manual de seleceidn dede ser y sdemfs impresionsr, ~
como uma obrs muevs, sctuslizada, que invite desde por su presemtocidn

a ser comsultado, por comtener un: informscidén complets y 21 anismo tiem
po de fiell ascceso parz cualquier persoms interesads em su leoturs, « =
Otro aspecto tambifnm bfsico, es el de culdar que el masnual sea originsl,
e® decir, gque tamto por su apariencis eomo por su comtenlde, se distin-
ga de cualguier otro manusly su sepecto ha de motivar 1ls curiesidsd por
conocerlec y su contenido debe reflejar uns reslidad conereta: L felece

cidn en uns empress espeeffiea,

in base & lo anterior, llegsmos s la comnclusifén de que no puede hzber -
nétodos y procedimientos que pudieran aprenderse em lorma sisteaftica y
aseguranos ol dxite em 1a elaboracidén del manual de selecoidn, sunque -
of exieoten algunss ideas y linesmientos que ham demostraie su efectivi-
dad en la prfctiea.

Con objeto de cubrir los objetivos del segundo ecspftule de esta tesis,
nos he parecido conveniemte presentar la elaboracidén de un manual que -



-

satisface las meoesidades @e ums empresa hipotética, a fin de temer -~ -
oportunidad de ilustrar “el efme" y "el porqué” de los mdftcdes y proce-

dimientos que se siguen em sste ceso particular,

Procedinientos

9i bien los términos Métodes y Frocedimientos, se utilizan con bastmnte
frocucncis cows sinénimos, pers los fincs de esta tesis ae..pta:l_'f’i? R
siguiente distincién: procedimionto es la um o ectivi : .torlt..
nsdas por secusnciss orcnoldgicas, o pasos = -

por s > o dofi
nido. s decir, el procedimiento depal ].n mapers exacta segdn la cual
deben ser ejeoutndss sctividade r‘duu. estableciondo un mftodo para
reslizar el trabajo. isi hmn un -hbqrar un menuel de Selece

c¢ién, los procedinientos a ucul.r se pueden w r sigue:r

« Ploneseidn
- U I’M 'L‘l““
« Ejeocucién

- Centrol

La ploneseidn consiste em 1o definieldn de los objetives y la previ- -

8idn del moterial mecessrio psras reslizar eficssmente ol menual.

L orgenizeocidn es el proceso de coordimar los recursos digponibles e
integrurles en uns unided emnfocada & lograr los odjetives propusstos.



Le ejecucidn es 1= realigacidn en of del menusl y debe hacerse de - -
sguerdo gon leos principios establecides prevismente o trevée de le pla-
neaeidn y 1la organizscidmy y por &ltiso

El Comtrel implice ls ecomstatecidn de los resulindos obtenidos con los
cbjetives que se hsbfan definido en 1= plumescidn.

Eétodos

£l mftodo o9 la maBaera de ejecutar wma operaciénj imdieca el clmo de 1=
ejeoucién. in el cese de la elaborscidn de un manual de seleceién, el

ndtodo que propencmos se deduce de loa progcedimientos utahh_ouoa-
le ecuerdo com nuestra pleneseidn es comveniente:

- . Determinar necesidedes
- DBefinir objetivos
« Prever el wmaterial que

ge va & utilizer

Hocer un buwen menvel es uns tares sumsmente laboriosa, por lo que mo pg
 demos grrissgarnos & que resulte um trebejo nmﬁno que vays a persy
»1 cajdén de un eseritorio com cardcter de almecemado, como deselortuma-

demonte oourre con wuchos mamuasles de muchus empresas.

18.




is pues preciso, jque nos enteremos de antemanc & suién va dirigide nueg
tro manual, con gué freouencia se considera que se va & utilizar, com -
gué otros medios se puede substituir, si corresponde a nosotros resli--
24710 © hey en la empress otrss persomas a les que los prchadles wsug=-

rios les confieren meyor capscided o autorided.

istas coneidersciomes y todse las gque syuden s decidir sobre la conve-
niencia de elasborsr um menual de seleccidn, deben hacerse y 9i es posi-

ble verificarse, antes de empezar le ardua tarea.

Una vez gue estsmos convencidos de la necesidad y utilidad del msnuel,

pesamos 8 fijas sus objetives.

Para este fim, nos planteamoe dos preguntss sumamente valiosas: iPars -
qué voy = hacer este manual? y le segunda es: iQué es lo gue guiero lo-
grar a través de €17

Se dejan que acudon & la mente el mayor nimero posible de respuestas, -
y se consults s personss entendidss en administracidm de persomal, cenm

objeto de sumentar nuestrs gsma de respuestas.

Fosteriormente seleccionamoe y sintetizamos nuestras respuestas, hasta
lograr el ninimo de objetivos que responden a un:z mayerfas de nucstyot -
deseds. Lsta propesieién de tratar de redueir sl méxime los objetives,
se apoys en ls considerscién de nue es proferible vurios manusles eor--

tos sue resuelvan csdm uno un prodlems espeeifico, y mo uno eclo tan ex



tenso, que los contemga & todos.

Ya que hemos e¢solarecidc los objetivos, buscemos los medios que, estan~
do a nuestro alcance, resultan los wfs spropiadcs pars llevar a efecto

1z meta propucsta, y ocon esto podemos dar por comcluido el procesc de -
nll.lul&.

Pars organiszar el menual de Seleccidn resulta conveniemte:

- Dividirlo ea Jecclones Funcionales
« Integrar cada seccién con incisos sencilloes
- igtablecer ums secuencia sdecusdn en su

o3 trne‘hlu

Las secciomes fumciomsles del manusl se estadblecem dividiemdo su conte-
nido, en paries qui pueden mantener ums unided propis y ouyo estudio o
consulte por sepsrado reporte ums utilidad sl lector. Por sjemslo, en -

el onso de um ¥anual Jde Selececidn, podemes presemtar gomo sccionest

« La informacién genersl
- bLa explicueidn cel proceso
- bas instruecclonaszs de los testis

- Les snexos, atc.

5i para eada seceidn utidzamoe hojos de distinie color, adenfs de pro-
porcionarle umn sspecto mde sugestivo sl manual, se logra faciliter su -

m’ﬂ .




glose el material con gue se cuente, en incisos semecilles cuyo $fiule -
explique de por si, su contenido. Zata medida permite jue los menssjes
expuestos se perciban como mis cortos y gue se condensen, a través de -

la ides del vmeabezzdo.

Cusnde es preciso presentar uns secuencia large de idens o sucesos in-
terrelacionados entre sf, ya ¢ea porcue compollenl uR concepto © un Pro-

ceso mas complejo, © que se ccordinsm em diferemtes Japsos de tiempo, -
es convenisnte hacer esquemas o diagrsues jue permiten al lector uvkieag
8¢ oon rapidez y ain temer necesidad de concentrarse ¢n el seantido de -

varize piginss, con el riesgo de que se confunda.

2] .
Fara integrar una sececién se recomiends que cuando sea posible, se des-
Una vez que ee han definido todss las secciomes, se presenta el proble-
ma de integrarlss de acuerdo a uma secuencia léglen, gue d@4 al manual -
ufa estructura flexible, al mismo tiempo cue &l sentido de una umided -
funcional que satisface los propbuitos pars las gue fue elaborade.
41 prineipio de este capfiulo, se hsbin mencionsdo ya la condicidm de -
cambiante que tiene el proceso de seleceidn, debide a gue tanto lc ea~-
presa como les tdemicasm en psieologfs imdustricl ven evolucionsndo o -

cembiendo en lapsos de tiempo mfs o menos cortos.

£a por eso, que em ls etsps de orgsnisaciém se sconsejs unu estructura

flexible, que permita el mayor Bimero posible de sudatitucionmes o modi



ficsciones posteriores, a fin de facilitar ls constsnte sctualisncidn -

del manusl de meners costeadble en tiempo, ealuerso y dinero.

La etaps de Hjecuelidn, o sea ol pomer em préctica todo cunsmto se hs di-
cho en este Capitule, se explicard e ilustrard em ol imciso “Elabors- =
cién de un ¥anual de Seleccidn pars une Empresa Hipotdtiea".

Le etapa de Comtrol, emplesza en el momentv en que se da por terminsdo -
el borrador del manual que ce comsidera definitivo. Conaiste en prodere

lo, en verificer ai cumple con los eobjetivos pars los que fue hecho.

Se presenta a slguncss de lss personss gue lo vam a utiliser, o bien s -
otras gue rednsn carscteristicas similsres y se les pide gue despufls de
leerlo, hagan una orfitica em la que deetaguen el meyor mimoro de puntos

tanto positivos come megstives,

7l anflisls de les opiniomes de los probadores, sirve generzlmente pars
dar los fltimos togues 21 manual y ssegurarnos el éxiteo cusndo lo pre--
sentemos totalmente terminedo.

Supongsmes gue en uns empress X, existe un procesc de Seleceidn owya -~
funeidn principal es reslutar y ssesorsr sobre el ingresc de los nuevos
elementos. Sste proceso de Seleceidm es resligadc por um departamento -

de psicologfs industriel de reciente formecidém demtro de la empress y -
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cons tituido por un paiedlego que dirige, un psieflogs asistente, un en-

cuestador y una secretaric.

itnteriormente la seleceidn ers efectusnde divectsmente por ¢l Jefe ie ==
Personsl y los Jefes de los depsriamentos jue tenfsm la vacante, s tra-
vés de entrevistas y slgumus pruebes de aptitud. 56lo los csndidatos pa
rn puestos de cierto nivel jerirquico, ersm envisdos a un despecho de -
Consultores en Peiocvlogia, ;ue daba ssesorfa on eeto sentido a la empre

21 depertsmento de psicologfe, despufs de estuiiar lae neceeidesdes de -

su empresz, establecid un cistems de seleccidn gue incluye:

a) Une demanda Por esorite, enm ls <ue los jefes solicdtan el persomal
pars sus puestos vacantes y en forms breve describem les cerscterig

tigas que ollos comsideran cesesbles en sus futuros subdbordinados,

b) Le astencién a todoc les solichitantes que se presenten s la enpresa
on duses de un puesto, = travds de une preselicitud em le jue el -
candidato presenta sus detos persomales, su trayectoris esecoler, -
historia leborsl, sus sspirsciones de trabdejo y coomémices, Ums ves
gque he llemndo eata forms paea con el psiodloge ssistemie, quien le
informe despufs de un. entreviets inieisl sobre lew posibilidades -

presentez 0 futuras que tieme de ingreesr = la eapresa.

¢) Loes solicitantes preseleccionndos son someticos = ume beterfs de -



2%,

pruebas demomimadas bésicas, debido a que exploran eonocimiemtes y
habilidades que se consideran indispemssebles pars cuslquler emplea~
do, independientemente ‘el puesto gue soliecite.

§i hasta este nomento todo es satisfactorio, se presemta al scliei-
tante con quien, en caso de imgresar, serfa su jJefe inmedianto, para

que determine si lo considera candidsto viable o no.

Con el visto bueno del jefe immediato, se le 2plicean las pruebas eg
pecificas previstas pera el pueste en cuestién y simulifnesmente ce

checan sus referencias de trabasjo.

Contando ya com estos datos, se hace ume entreviste ormal cue pro-
curs un conocimiento mfs complete de las ceracterfsticas persomales
del candidato, asf como de su medio familiar, escolar, laboral y so=-
oial. Asimismo, se aclars cualquier duds que pueda surgir del cetu-

dio de su expediente.

Se hace el reporte psicoldgico y se presemta al Deparismento de Per

sonal y al jefe prodabdle.

54 ol candidato es sceptedo se enviec a examen médico.

Com el expediente de seleceolidn completo, se le confirms la proposi-
cién del puesto y se (ija la feche de ingreso.



:‘.ch

21 implantarse este procedimiento de seleccidn en 1o empresa, se cesper
%6 une reaccidn negativa entre la mayorfe de los jefes, cujemes opina-
ben que shora ls consecusidn del persomal ibs 2 ser mucho mfs tardeds,
que las pruebas uvtiligadas ersn un wmedio demesiado sofisticado ¥y de du-
dogsa efectividad para seleccionsr &« los em plendos, assf como otrns mani

festaciones de descomtento cobre el sietema recidn adoptado por ls em-

Presa.

Como la partiolipscidm de los jefes ers meceseria y definitive om la -
eleocidn de sus emplecdos, no ers posible conasiderar su actitud como =
uns natural resistencia sl csmbio y esperar & que los resultados del -

nuevo sistems lograran por sf mismos ser sceptaios.

Ira pues preciso gue ol departamento de psicologfe resclviera em forms
dirveeta este problems, cupacitando & este importante grupo de colabora=-
dores.

S5e haofe mecesario informarles y expliearles el sctual procedimientoc de
Seleccién, sue vhjetivos, ventajas y desventajas, el velor de su parti-
cipseién en ol proceso, ui gono los bemeficios que podrfan odbtener a--
provechando el servicio especislizzdo que les proporeiomabs les compaiifs.

Con este fin, se pensé hacer un NMenual fe feleccidn dedicado = los jo-
fes tanto de Seceidn come de Departemento. Su elaborscidn se detalle a

contingaoidn:
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PLARGACIOR ¥iRYAL
R i e X H
l. Se requiere capaciter & los jefes de todos los niveles jJerdrguices -
para gue participen eon eficseip en la parte del procesoe de Selec- -

eidn que les corresponde.

2. Yodificar la sctitud megetiva de los jefes haecis el Departamento de

raicologfa.
Definioidn de objotives
1. Informar o loa jJefes sobre el procesc de Selegeidn sctual.

2. Propoveionar a los jJefes los comocimientos mecesarios pera gue reali

sen con efectividad les funciomes de Seleceién que les gorresponden,

3. Logrer que los jJefes colsborem com el departamento de psicclegfs cusnm
do necesiten cubrir un puesto vacante.

Previs ia
1. Se hardén ejemplares,

2. Se requiere papel temafio ocarte de 3 distintos coleres.



3. Se utilizerd stemeil pars reproduecir l: matriz.
b. Ze encuadernarf com cl sistems de argollas, ussndo pastes con los 0
lores que ddentificon =1 Departemento de Psicologfa demtre de l= Com

'la‘lo

CRGANIZACION

ui secciones
¥1 contenido el Manual se desglosarf en tres secciomes:

- H1 proeesc de Jeleccidén
« (émo Seleccion: un Jefe

- inexos

Incisos de cads Seceldn
La secoidén "E1l Proceso de Selecoidn" comprendey

- %1 diagfama del proceso gue esiguen
los solicitantes I
-« Polftices de Yeleceidn em nuestres Empresa
-« ¥l Aeclutamiente .
- La Atencidm a los Candidatos
« Lgs prusbas preliminares
« Le “ntrevista con ol Jefe

-«  Astudio psicoldgieo y chequeo de referencias




- Gxamen Eddieo

- GComtratoeidn

La Seecidn "Cémo Seleccions um Jefe" incluye:

-mm.’ofcumprnprnm
- La demanda de persomal
- Téomice de entrevista
- El reporte peicoldgico

« La decieidn de Contratacién

1a Seceidn de "Amexos" compremde todes les formss on uso s lss Jue se -

hace referencia en el Hanusl.

in primer térnino se decidié colocar la Seccién "Cémo selecciona wa Je~
fe" debidc & que en su primers parte se procurs despertar el interés -
del lector hacia el Mamual y se explican funciomes que se refieren a €1

directanento.

La Seceidn "El Proceso de Seleccién” va em segundo lugar, seguids de -

los “imexos” gue son materisl exclusivemente de consul ta.




Le “jecucidn

Aumsdoe a notes explicstivas se preseatan a continuveeidn las J Seceio-

nes del Esnual con sus reapectivos incises, ordensdas de souerdc se hg

bia previsto.

COMO 5% ; : it 4

tsf coud el corredor de coches dede on gram parte vu xite a lo calidad
y poteneia de 12 mfgquine que tripule, iguslmente el gque dirige & wn ory
po de persomas mecesits de elememto humeno eficiente, que & través de -
sus conooimientos, habilideades y mctitudes hecia el trabajo, pueds ru;-

ponderle en la sjecucidn de las sctividades nue les encomiends.

De ahf se deriva la responsabilidad de 1la ewpress y particularmente de
108 jefes, de culdsr celosamente las cerscteristicas de los coladboraedo-

res gue se integren a su equipe de trabajo.

A través de esto manusl e preésentan los procedimientos habitucles utd-
lizedos on nuestrs empresa pars seleccionar al personsl, asi como lu_ -
tdonicas ¥ Tesecs de este procdesc, ou lua gue %odo jefe participe activa

monte.




La snds de roons

Cuando un jefe tieme ume vecante en su departamento o seccidén, n-cesite
eomo primer paso, llenar 1: demanda de personal njue es unr forms sencie-
112 en la que deseribe brevemente las caracterfatices que comsiders de-

seables en su muevo coleboredor (ver amexo 1).

Le demende de personal ee envia al departamento de psicologfa, quien =
deapufs de verificar la vescante, se emgcarga de comseguir leos candidsztos

para ese puesto.

La ﬂmﬂ!t! de traggjo

£l departamento de pskcologfa envia & los camdidatos con el Jefe del de
partamento o seccidén, para que determime si el c-ndidato posee los cong
cinmientos que son especificos del puesto y ei le parecce en principio un

candideto vieble © no.

Pars leograr este objetivo se recomienda el empleo de pruebss de conocie-

mientos y 1o entrevista.

A continuseién se presentsn alguncs psutes sobre entrevista, cue pueden

sor de grsu utilidad sl jefe que selecciona a un muevo cclaborador.

¥n primer tfrmine el entrevisteador dede tener presemte ls gufs de chje-

tivos que persigue s travds de su entreviseta o sea lo que espers deter- '

niney despuds de haber coneluido ls experiemciz de selececidn,



Le guia de objetivos de la entreviata en nuestrs empresa ¢s un: forme -
impress gue contiens slzunos de loe datos mds iaporiemtes gue ol entre-
vietador puede obtener sobre el cendidato sl puesto vacsnte. fe debe -
llenar inmedintemente d__ul-pula do kuber congluide la entreviste.

La gufa de objetives de ls entrovista jue ss ha disefiade eepecizlmente

pare los Jefes de nmueetrs Compafife es la sigulente:

(se ilems sin le presencis del solicdtante) "
Kombre A, . Pueste
isgeote Persensl

Apsrents: Su eded ( ) wés oded ( ) memos eded ( )
Su presentscidn es: Huy buema ( ) buens ( ) regular { ) ®ale ( )

éumus Fuerte _ Gueda __ Gangoso __ Orave _ Aguds __ Sormel __

Su8 recursos verbales: iuy buemo __  buweno __ regular _ meloe __

Su comprensidn: ¥uy bueme __ buema __ regular _ mals '

Su actituds Tremquilo _ eooperativo __ ‘imsble __ Desconfiado _
nervioso ___  otros _ _

iportacién de dstoss Amplis __ Confuse __ espomidneo __ olare __

| enfatiza los aspectos 'mitim - 56lo respondie lo que se
le pregumta __ Busca justificer sus errores __

Otros {especifiear)

Cuzmdo lo vi por primera vez me parecié




B0

Somogimientos

Con yelacidm sl puesto, sus conocimientes son: ¥uy buemes __ busncs __
regulares T insuiicientes o
Sus -mhibuﬁos&” orientsn haeis un £rez de trabsjo eapecifios?

88 () V¥eo (J« Ffepecificar

Con relsciém al puec h&“_liﬁl otros Mﬂcﬂu sdenfs ds los que -
posee? 84 () ¥o { )o Eesecificar

Sus conoccimientos sctuslesile pﬂ.'lﬂilk progressy dentro de le (ompa-
fifer 984 ( ) ¥o ()

AREA

Fara el entrevistade lo mfs importante en el trabajo parece ser

e

i5u experiencia snterior pusde ui"_nm‘able en al pueste gue seliei-

ta con mosotros? LPor qué razomes?

El entrevistado ma'u ser: Ratable em sus empleons ¥ _ ned ispampente -

astable _____  imestable . muy estable

- s —

Ubservaciones i




Apareontemente se trata de unms persona:

}tupuuhio ! 4 ' Irresponeeble
10 0 10 '

leeidide . ’ ! Indeeclea
10 0 10

Reallsts $ 1 ! Jantasevse
10 ¥ 10

soeiable A ' Retrafda-Timide
10 0 10

Sincers v * ! Zyasiva
10 [3) 10

Aetive - : ! Pasiva

' 10 (3] 10

Ambicioss ’ ' Comformista
3 - [s) 10

CONCLUS

inétense los 5 aspectos positives y los 4 nspectos negativos mude miwi-
sslientes (el emtirevigtado.

Aspectos positives para el pues to:

a) _
b) A b
) Lan o %5

a)




s puss to
a el
gativos par
08 ne
ctos
Aspe

a)
%
c)
d)

dete
aal_
Firma
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‘sta gufz de objetivos de h entrevista cubre 2 finslidades principales:

- Permite une sfntesis de los resultudos de la emtrevista
= Fagilita 1 juieio sobre el entrevistado y la toma de -
decisifn definitiva |

Naturnlmente que para ’bdu- obtener los datos wfs impertantes sobre el
candidato, es necesario condueir le entreviste en Torma sistendticn, ees
decir, siguiendo un plan predeterminsdo de inveotigacidn:

ssf, por ejemplo, tememos que se puede dividir le entreviasta on varias
dress de exploravidn y en onda uma de elles indagar sobre los sspecios
que son mfs importantes pars tomer ls decisidén de Seleeoién

Las £ress de exploracifn em uns entreviante de seleccidn pueden ser:

Escolaridad
Historia laboral

- Femilia

Ajuste smbiemtal y scecisl
En el 4drea de escolaridad interess saber

- Estudios resligades y grado miximo alcanzado
~ Posibles interrupcionez o fracasos en los di-
ferentes eielos escolares |
- Haterias que nfs o menos se le facilitaron en la escuela

- Ambieiomes relsciomsdas com el &studie
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Se debe comsiderar que la escuela e pricticemente el primer puso que -
de ¢l ser humaup fuers de su ambiente familiar, en lo gue & educscién y
diseipline se refiera. Por otra parte, es sumamente importante investi-
ger los motivos por low gue el solicltante dejd de estudiar, msf some -
sus aspiraciomes en cuanto a su dessrrollo esoelar y profesiomal, ya -
que de la investigaeidn de esbtos detos a veces es posibdle comocer la mp
tivacidn que el candidato tieme para el trabajo.

En ls historia laboral se explora:

- Nimero de empleos por secuenecia cromoldgica

« Pprmsmencis en oada uno de los empleos

- Puesatos desdupefizdos

= Sueldes devengados

-~ Carascterfstices de las setividades realisedas

- Imagen de los jefes y compeiifes donde se ha trabsjado
- Reluciones com los coupniieros de trabsje

« ¥pdioe por loe que se consiguieron los emplece

- Motivos de separacida

- Fotivos por los que solicita el empleo en nuestra

eupress

Una buena investigeoldn en ¢l éres laboral peraite conocer acerca del -
solicitanta:

- Ou estabilidad o inestabilidad en el trabaje



- 3u evolueddn en el aspecto econdmico

e 3u evoluoidn en cusnto & jerarqufa y res-
ponsabilidad en los puestos cesempeilados

- 4ué tan aprovechable es su experiencis de
trabajo eon relncién 2l puesto -ue solicita

- £] enfoque de sus intereses y wotivacidén
snte el trabajo

« L& moners come tiende & relacionarse com
sus compafiercs y Jefes

= Aptitud para mamnejar subordinsios

in términos genersles se puede considerar jue lae csrscterfotices sou-
sadax por el emplendo en sus trabajos znteriores, 2z muy probable que
tiondam & repetirse on el emplec que solicita.

n cuanto al droz familiar nog interesa =ader:

- Con guién y cémo vive

= Cufl es su condieidn socio-econdmica

« (dmo distridbuye sus imgresos

« 3i tieme deudas o percibe imgresos sdicioncles
& su sueldo

e A guf se dediecn y en dénde trabajun zus feamie

lisres mfs cercenos

Se procurs que podamos formarnos ums ides clara de l:= estructurs fanie

liar del solicitante pars deducir:

37.



- Oué oluse de problemas cotidianoe tieme que resolver fuers
del tradajo | '

= “1 tiene a travésg de sus fsmiliares alm comexidn con en
pnni de la competencis

e Cdmo tiene organissds su vide

= Bl sentido de rezponsabilided que ssume snte su fsmilis

En el dres de ijuste imbientzl y Sociel ee prooure ssber del soliciten~
te:

Diversiomes, religifn, imtereses culturales y politicos
- Sus smisgtsdes y ofmo influyem en su conducta

= Su zociabilided

-~ Sus planes pars el futuro
-umtcﬂuhqucﬂmntidm'

Log detos obtenidos en esta dres pueden dar ums orientsclén valioss so-
bre el solicitante en cuanto a:

- Rasgos de personslided como retrsimiento, timidez,
0 bien, ¢apncidad para relacionarse

- cs;uu.il de mando

- Sentido prifetioce :

- mhum de superseidn

Uengidersmos conveniemte anotar sue cuando ums persona condoce sus susli

dades y wus limitaciones, tiene mayores probebilidades de corregirse y

38.



superargse, gue cuando tione uns visidén falss de sf mismo.

Uns vez que el jefe ha llegsdo a la conclusién de ue ¢l camdidsto que
he exsminsdo podrfa ser un buen ulememio demtro de su equipo de trabae
jo, la envia el departamento de psicologfs pave su satudico peicotfonie

¥l estudio psicoticnico es uns investigacidn psicolégica profesional,
cuyos resultados se presenton en el reporte psicoldgico y sirve tamto
el Jefe como sl cepartamento de personsl pera tomar le degieidn de con-

trete 01‘.-

4 travée del reporte peicolégioco, sl jofe puede confirmer o desechsr le
teprosidn inioisl, que 1o osuss el solicitante y en esso de cue Sete -
ses aceptedo, tleme imformecidm muy velioss pers resligsr en forme efeg
tive, l2 indueecidn y cepacitacién permanemte de su nwevo colaborsdor.

Ls Doelsién de Comtratscids

La decisién de comtratacidén ee tomeds de comin scuerdo emtre el jJefe Yy
el depariecmento de persomzl, tomsmio en cuemta lus siguiemtes considers

cioness

« Oxusen reslizade por el Jefe

39
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Politicus de Seleceidn en nusstra cuprosa

Yara nue una persons pueds ser considerzis como un candidato aceptable
en nuestra compaiifs, independientementa del pucsto me solicite, debard

llemsr los siguientes regquiszites:

- ser mayor de 16 afics y menmor de &0 aiios

- No heober trabsjade en empreses de la coumpetencis

« No ser pariente de persomss we trabeojen en le Compaiife

« Ho haber trabajado com anteriorided em lu Compafifa

- Reunir carscteristicas jue le permitam progresar deatro
de la Compaiifs

« Ser ordensde en =u vids extralaboral

« Tenor un limpic historial de trebajo

- Gozar de salud fisice y memtal

-~ Ho tener smtecedentes penales

“i en el cnso de =lpfn =20licitente hubiers duds sobre cualsuiern ae los
runtos sntes wmemcionados, correspondie al Depto. de Personsl decidir so-

bre su aceptasién o rechszo.

£l _reclutomiento

Actuslmente nuestrs empresa logra oonseguir los camdidatos pars cubrir

los puestos vsosntes & través de los sizuiemtes medios:



- /‘numcio em el periédico

- Bolesas de trabajo

« Archivo de solicitantes de l& eupresa

- Intercaabio con otras empresas

- lgpouelas y nnivergidades

- Fersonas presentsdes por el personal de la empresw

= Degspechos especinlizados en reclutamiento

De los medios amtes memecionudos, el jue mejores resul tados nes propor-
clona es el renlizade por el persomal ‘e le compeffa, uien presents -
al departamonto e psicologic & los persomss gue sebea se interesam por

ingreser ¢ nuestira emproese,

Por otras parte, como un: vacente puede servir de promoecidn al personzl
wismo de luz empresa, el departamentc de psieologia huee circular perid-
dicamente entre los jefes de departumento, uns lista de pusetosz con suas

principales caracterfstices, & fin de solicitar su colaberacién.

Lo atemei de [ idetos

El departamento de psicologia comsidera indispemsable atender con corts
iz a todes aguellss persomss yue Mmanifiesten su interfs por imgresar a
la compaitfa. Pars cumplir con este propéeito, ha diseficdo wna forms llg
wada de Batos Gemerales que se entrege a todc aolkeitante que se presen
ta = la empresa, pars que pueds presentar su curriculum vitse y ser - -

ateniido por el psicdlogo szistente.
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%n egeo de que en la entrevists el psiedloge se 4€ cuenta de que se tra
ta de uns peraons recomemisdle, pero mno tieme oportumidad de consicerar
lo parz un puesto demtro de ls compaifife, le proporoions oriemtecién la-
borel y lo puede enviar 2 otras espreces con lac que el departemento de
psicologia mantiene un continue comtacto pera fimes de intercambio de -
perzonsl.

Lag pruebss prelimingres

Las pruebss preliminsres son muy sencillss y tiemen por objeto une pre-
selecoién que evita que el departsmento de psicologfls envfe a los jefes
candida tos en principio incomvenientes.

in nuestra empresa las pruebas preliminares comsisten en:

« Exemen do aritadtica
« Pruebs de comprensidn

ista ef:
Debide & que la efectividad de un nuevo elemento en nuestra empres: de-
pende en gran parte de la relacidn subordimsdo-jefe, we considers indig
pemsadle gue en el proceso de szeleceidm el jefe participe activa y defi

nitivemente.

Los sspectos mfs importantes de la emtrevista el jefe de departamento
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o saceidn, se exponen en el imcico "Lz entrevists de trabajo", en

ls primers seccidn de este menusl,
ig P co e: de ref

Fl estudio psicoldgico tieme por objetc determinar l:s probsbilidades -
de #xito en la adecnacién Hombreeempress, Hombre-puesto, subordinasdo-je

fe y nueve emplesdio-compofieros de trabdajo.

La por oso jue el depart:mento de psicologis se precoups por conocer le
ufs posible la empress, sus departamentoec y =ecciones, asf como el am~

biente leboral que prive em cada umo de ellos.
tgimismo, el ewtudio pesicoldgico proporcioms scerca del esndidsto:

- Ju cepacidai inteleotuzl

- Sus habilidades psico-fisic:=s

- Su eapacidad de sdaptacidm

= Prinecipales rasgos de persomslided

= Actitudes o intereses hacie el tresbajo

- lotivacidn hacin el :rabajo

Lto., etc.

Il chequeo de referenciss comsiste en uns imvestigacidém en lse empreses

donde han $rabajndo los molicitontes para conocer ls opinidn -ue tienem
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de ellos acerce de su pumtualidad, comducies, discipline, eficiencis y -

demfs Tnctores relsciomsdos ocon su trabejo.

~xgen Kédigo

%1 exemen wédieo imduetrial tieme por objeto deteruimsr el estedo de sg
lud actuzl del solkeitsnte y en csszo de elguns asnomalfs pronosticer las

popibilidades de curseidn, anzf cowo los medios de lograrle,.

s':gn'tratagiﬂn

Uns vez gue se ha tomado le decisifn ‘e comtiratar & un emplesdo, el de=-
partcmento de psicoleogis le notifice su aceptacidn, le confirma el suel

do inieisl sue va & devengar ¥y le fi3s su fecha de ingreso.

21 primer ifa de labores, sntes de .er incorporsdo & su departzmento el
nuevo empleaco e presenta 21 lepartemento de peraonsl para gue ses re-

gietredo en la némine de lu empress y dado Je alte em ¢l Seguro Soeciel.
INROS
1) Demsmds de perzonal

2) ¢ufa de objetivos de la :intrevists

3) Hojs de Batos Gemerales
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intes de nuwe el msnual ces impreso en su ‘orma definitive, se elabo.amn
10 copiss del borrador finnl, ;ue se someten a pruebs com algunos Jjefes
de Departemento o Jecelén, a los jue se les pide que lo leaen y lo criti

quen en lr forma mfs severs posible.

54 es preciso se le hncen los dltimos sjustes y se presenta paras sproba

eifn al lepartamento de Ferzonal.
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L SIGNI TCADO DE SILECCICK DE PERONAL SN PSICOLOCYA INUUSTRRZAL

He 5ido la Faicologfz Induetrisl la ciemeis que hs catudisdo, en forma
sigsteuftion, el problecma de Jeleccidén de Personz=l en les ewpresss y hs
lo redo establecer criterios de trabejo y métodos nue han demostrado -

ser efevtivos en ls prdetiea.

Al investiger ¢ é es la scleccidn de personal en pesicclogfe imdustrial,
se puede percibir sue 1l mayorfa de los paiedlogos industrisles de suto
rided reccomocida em la materis, comvergen em loe principeles sapectos -

sue explican esta funcidén de personzl.

n su 1libro "Psicologi» Iniustrinl”, B. Vom Haller Gilner, seficla lo si

guiente:

"En 1lfnesas gemersles, o1 problems de la seleceidn pusde expresarse como
elgue: De un grupo de candidatos 2 um trebajo, desesmos idemtificer um
subgrupo que deberd compomerse totelmemte de imdividuos cuwe puedsn trium

far en una tares especifice”.

": monudo se %tomm como cl problems de seleceidn, l: identificeoién de -
aquellos imdividvos a los (ue debe ofrecerse un em vleo y l: prediceién

de efmo ce compertarfn em é1".

Rewell C. Kephart, autor del libro "La Intreviats y el examen de ‘elec-
cidn", explics ¢l procese de seleceidn asf: "La seleceidnm llevs comsigo

identificar pars cnda tares a los sujeto: uwe puedan temer &xite en ellus



y recomemndarles para quwe sezn empleados precisanente en tslea tsrense =
Del mismo modo hsn de ser detectaice los sujetos gque serfsn malos trabs
Jedores on une tares determineda, pars desacomnsejer su coclocecidn en -

tzl pussto”.

Marwin U, Dumnotte y "yne K, Kirchmer, en =u libro Paycholozy ‘pplied

to Induatry", explioczn la seleccidén cientifica:

"n euidadose sstudio de los requerisientos del puesto oujiere les cude
lidades hum=nes necesaries para realiger el trebejo exitossamente. lUna -
seleccidén cient{fica determins a travie de wétodos de vzluscidn empfri-

002, lo relacidm emtre lae cuslidades persomales de los solicitamtes y

lss cuslidedes jue son meceesrias para reczlizar com €xito un puesto o =

tarea”.

Geovge Strsuss y Leomard H, Saylee en su 1libro "Los probloemos Humsnos -
de 1= Diveccidan", presentsn como politica: altern:tives pars celeccio-

nrrs:

"Tanisado de los solicitantes jue no enmenjan”. =1 ebjetive primordial -
del procedimiento de Seleccion puede cer t:wizar los solicitentes gque -
es notorio sue mo sirvem per: el tipo de eupleo tfpicamente disponidble

en la compafifa‘.

"4juste de lass percomas a las lebores. icaso sean sum mfa corriemtes -

los programas de seleccidm destinacos a hecer que los solicitsntes cee-
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aen oon determinsdos empleoz o lshorcu, o0 sea, sapar emglec y persons™.

Como se puede ver claramente em les citss amteriores, lu seleccidn de -
personsl ce explicz como un zjuste Hombre-pucste. Pers realizasrle com -
eficienciz ve recomisnda el conocimiento concienzudo del puesto, del -
cunl ge infieren las cuslidades deeesbles =n la persons gue he de deses
pefiarlc. Por otra parte, es neces:rio que ¢l psieflogo sex capaz le deg
cubrir lae earercteristicus del solicitsnie a fim de ue pueds predecir

su conducte on un comtexto situascional supuestanunte oconceido.

sim enbargo, cabe sefialar jue em 1o prfctice este criterio de “eleceidén
es aplicable sdlo cusnde la situacidén del mercado de trabajo y los caes
racteristicas de la empress permiten reclutar a varios camdidatos pars

un mismo puecto.

L; ENTREVISTA DR SELECCIOR

Como ys se ha vigto, para seleccionsr perzonzl es indispensable recsber
informesién suficiente cobre el solicitante, a fin de determimer sl sus
carscterfstices individusles le pormitirfm desempefiar com €xito un pues

to especifico on 1ls orgsnizscidén de uns enpreea,

Peres obtener dicha informaeidn, el psiedlogoe industricl se vele entre -
otros medios, de ls entrevist: de seleccifn. Antes de profundizar em =
les ventajes y desventajas de ecta tfonicu, ase mnaliszard su significado

dentro del campo de la paiceologfa industrial.
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Roger ¥, Bellows y Frances Zatep ( 1 ) comsidersm 1l: entreviste como un
elemento indispemssble demtro del proceso de seleceidn, pars tomar la -
decisidn de mo=ptacidn o rechizo del sovlicitente, debido =« que proper--
cioms slsunos "datos" que son muy diffeiles de obtener a2 travée de - =
otras tdomicus y permite adeafs, aclarar e integrar l: informacidn to--

tal obtenids sobre 1 personae.

Para estos cutores ls entreviste de seleccidn es un: conversaeidén con -
un propdsito o fin preestablecido entre dus sujetos, el entrevistelor y
el eolicitante.

Walter V. J. Binghem y Fruce Victor Ecore ( 3 ) sefislan que en 1ln entre

viste de selececidn eristen ] funeiomes bésiena:r

1. Obtener informscidn sobre los hechos relativos & le experiencis y -

ouslldedes sobre lus que e besa la eeleccién.

2e Tar unu ide= al imtereseeds del puesteo (ue ve £ ocupur y de le firma
con 1la jue easteri relecionado, de lzs vemtejas e inconvenientes, -

asi come de lo2 oportunidedez ;ue 2¢ le pueden brindar,

3¢ Comvertir sl ocsndidate en un amigo, tento =i ce le comtretz o no .,

setos mismos objetivos pers 1l entrevista de seleccidn son recomendados

por G. Narold Jtome y "1llium Xend«ll (17 ) asf como por Chiselli Y « -

nm“(? )o
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Wewell L. Kephart ( 10 ) menciom~ 2 form:s de llegar al conocimiento -~
del sujeto guwe bien puelen considersrse coms gufs en el enfojue de lu -

entrevista fe s=eleceidn.

- OCbservieién de l2 sctu.cidn

- Inferencis de la mectuseidn pasada y econoeids

“n 1z enmtrevists la observacidn de la actuscidn, se reduce a la situa--
eién de la experiencis ¢n un l:pso de tiempo breve, por lo jue debe to-
marse con reservas para fimes de prediccidn de condueta. 3in embargo, -
proporsciona indices sumamente Wtiles sobre todo cusndo se imvestigsn -
los cuzlidsdes del sujeto pars un puesto em donde la buems impresidn ex

terna ses uns exigencia comcreta.

La inforencia de la actuacidén pasads pera deducir la concueta futurs -
del solicitante, se cpoys em la comsidorecidén de - ue los cambios en las
cernoteristicas de persomnlidad de un sujeto no ocurrean de repente, si-
no jue reguierem por lo gemersnl de procesos nfs o menos largos, zsf coe
mo en la temdenciz de las personss s repetirse cuando =ze en rentan = si

tuzaiones simil-res.

‘siwismo, ¢l andlisie de lo yue el soclicitaate h: hecho en el pusedo, -
perunite al entrevistador basar su juicio en hecho: concretos que inclu-

sive pueden ser c‘emostrsbles.

Para Bdwin &, Guiselli y Claremce W, Brown ( 7 ), en la entrevista sis

temftics hay dos carscterfetic.s esenciales: un cuidscvso plomeamiente
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sistemdtico de ls entreviata y el emplec de entrevistsdores técniocamen-
te eficientes. Sobtre el primer pumts hacen eapecial hipecapié en el co-
nocimiento Ze los requisitos de ln tarea; conm relaciém 2l segunde pumto
cstiman gque el fxito de le entrevista depemde en gran parte del enire--
vi; sador, quien es & le ves "estimulador” o "inhibido¥" y parte ecemcinl

del método.

George Strauss y Lpona§d Sayles ( 18 ) explican la entrevista como ums
forms de comunicacidn qué results wmée efective cusndo se produce en am~

bos sentiidos entre entrevistsdor y emtrevistado.

il entrevistsdor debe comunicar conmstsenitemente su imterds por el mnire-

vistado, tanto por su persons comc por lo gque tieme que decir,

tevisando lo anteriormente expuesto, se puede decir que lu entrevisis -
:do Seleccidén es una tfenice que comsiste en una comumioncidén “cars a cg
ra” entre el selicitante y el entrevistador, quienes a través de un in-
tereambdio de informaecién necesitan determimar l« comvenicneis tento pg

ra la empresa como pars el condidato de que éste ocupe un puesto especf

fice dentro dé la orgenizeoidn.
tnbe afiaiir, jue el proceso de comunicaociém debe ser dirigido por el en
trevigtador, por lo que de €l depende principalmente el éxito de le en-

trevista.

;4endo le entrevist: uno de los medieos de Selecoidn de Fersoncl mds ane
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tiguon y 21 mismo tiempo de los m€s comdnmente emplendos, es importante

mencionsy sus ventsjas nfs sobreselientes.

= Se realiza en poco tiempo

- 5u costo es relativamente dajo

« Permite sclerar ¢ integrar la informacidn ob-
tenida por otros medios

- #g indigpemsable para wvalorar ls espaocided
de relacifn y 1= presentseidn de uns persoms

« FPermite explicar sl nlio;hlh las ecarzcte-
risticas del puesto y lss condiciones de trabsjo

=~ Girve para establecer un contacto persomsal en-
tre la empresa y el sclicitante

Sin embargo, “Gghhurtamtc gue la entrevista por sf sols es -
insuficiente para hacor um juicio sobre el solicitante, ys nue e2tf su-
jets a lo spreciccidn nﬂ-ﬂn del emtrevistador, quien puede eom faci '
1ided equivocsrse, debido = su estedo de dnimo, prejuieies, efecto, ha-
log, ete. .

LOS TESTS POICOLOGICOS RN SULRECCION DE PERSONAL

Los tests psicoldgicos son un regurso con jue cuente el »sicflogse pera
selecelonar persomal y su prineipsl uwtilided consiste em proporciomar -
informacidn sobre las ou-uhrﬁtiun gue definen a los solicitantes de

“pl'ﬂ .
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La definiecidn de los solicitemten m través de los testo psioolégleos se
hace en base 2 un eriterio, ue biem puede ir cdesde la epreciacién sub-
Jetiva del psieflogo, haste 1z correlaecidm sntadfatica de los resul to-e
dos de los tests com o] fxito o remdimiemto en ¢l tradajo. Zete fltimo

criterio jue es el jue recomiemdsn la moyoris de los sutores en el cam-
po de 1ls psicologin imduatrisl, presupone un cotudio ciemtificc sobre -
las condiciones de los pusctos s oensidersr, del eriterio de &xito o -
rondimiento en laz ladberes y de los diferentes ‘este com los me se pug
dc:iiv.atignr las aptitudes descables en los candidatos, ys jue =élo de
vsta nemers se puede lograr ua control objetivo sobre la velides, cone-
fiabilided y sensibilided de los imstrumentos ie medieidn, em la #itna-

cidn pgrticuler de uns empress.

“n un test, la velidez ve refiere s 1a condioién de  ue mida lc que pre
tende mediry ls con indilidad ez el grado en jue proporeiona resultados
estables y 1: sensibilidad es el grado de discoriminzcidn o elasificse -

cidén gue pernite emtre loe sujetos,

Cusndo se hem imvestigado & trovés de mftodos estadfsticos los limites

de validez, confiabilidad y semsibilidad de los tests que exploren lss

aptitudes fundamentzles par: un puesto especifico em uwmen empresa, se fa
eilita notorismente su interpretacidn y los recultsios obtenidos pueden
ser manejades con uma segurided dptims.

Je seuerdc com le opinidm de Normsm R #, ¥cier ( 11 ) el uso de los - -
tests psiooldricos tieme su mejor aprovechamiemto em lae sisuientes si-

tusoiones:



- Rliminascidn de condidatos insetisimctorios

-~ Seleceidn de cendidaios pars prestos complejos

‘eimieno se puede considerar jue los tests cumemtan de valor cusnto ms-

yor ep el mimere de sspiraniss emire los cque hay jue escoger,

Joseph Tiffin y Ermest MeCormick ( 19 ) comsidersn a los tests de suma
utilided cuando os presisc deteruinar les sptituces o tzlentos latentes
aplicnbles sl apremdizeaje de un puesto pury el ue no hay candidstcs -
con exporicnede snterior nprévaehable. Jin embargo, cadbe sed:zlsar gue un
aclo test y aun una bateris de teats par= un pueato, no som por lo geng
rel suficientes prnrs tomer le decisidén de selececidn de personel, sino -
que aportsn una parte de la informacidm mecesaria para este {imn, <ue de
be ser complementeds por le jue proporciomenm l» soliecitud de empleo, -

las referencine de trabsjo, examen medico y la emtrevists.
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Le seleceidn de personal rezligeds por psieflogos demiro de une empress
consiste en la bisqueds y eleceidn demtro del mercade laborel de 1o per
sonu yue ge adspta y sntisfece mejor los rejuerimientos (e un puerto. =
Eeta definicidn implics implfeitemente uwms mutua satisfeccidn de necesi
dades pur# la empresa y el nuevo emplesio, pues por uns parte la organi
zacién consigue un trabajodor competemte y com probabdbilidades de estabi
l1idad y 2 su vez la personn contratads tieme ocazidm de ocuparse em se-
tividedes de acuerdo s sus aptitudes ¢ intereses, lo jue propicia el --

éxito en su vida lsborsl.

Le seleccién de perzomn:sl efectuais a un nivel tfecnioco, presupone uma in
vestigacidn sistendtics de luo condiciomes de trebsjo que ofrece la em-
prese y en particulsr de cads uno de los puesteos, as{ como de loe soli-

citantes de empleo.

in la investigecidn de lo: puestos =on motive de eotudio las lunciones
sue lo integran, las respomszbilidedes cue implica, los aptitudes mese-
sariss para desempeflarlo com efiscois y los criterios de valoracién de

éxito establecidos pars su contrel.

De loa solicitantes de empleo se mecesita scher el nivel de sus concei-
migntos y habilidades mctuzles y potencinles, nnf como sus primeipsles
ceracterfsticr: de personslide=cd, & fin de determin:f su ®ejor coloce- -
cién dentro de la empress y poder predecir :zus posibilidndes de evolu=-

eidn en el futuro.
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Los medios mfs cominmente emplesios pare investigar el perzomal com la

entrevista, los tests psieolégicos, lus referenoi;n de trabajo y el exg
men médico, Cabe seflalar, que por lo gemerzl los resultacos de cusrlquie
re de estas tfonicas por sf solas son imsuficiemtes pars defimir 1. al-.
tuacién de los solicitantes frente s la eppress, y nue lg deciosddn de -
seleccidn se hace despufs fe pessr cuidadosamente toda ls informacidn -

que se ha recabado & trevés de los diferentes medios.

Amors biem, le posicién de un peiodlogo que huce zeleccidn para una em-
prega imtegredo s su persomal, neocesits estsr comsider=de 2 um mivel pro
feoiomal, Ls recpomsabilidad de esta situacidn ne sélo corresponde & le
organizacidn de la empres: simo tazbién & la sctuscidén del psiedloge.

Le situseién profesional de un psieflego estf deterainsds primeipslmen-
te por la validez y confiabilided de lss téenicas que emplesz, cai como
por 1o prfctice de los principios de comunicacidn y relaciones humanmas

en los jue se suponc es vA experto,

n esta tesis se propone el usc de los monuales como uUR YeCUrso aAprove=
chable por el psicdloge pars dar a conocer sus servieios y tdoniocss, pg
ry capacitar ¢ los colaboracores que participsn activamente em la seleg
eién del personal y para defimir sus Tunciomnes y respomsabilidades den-

tro de lz empresa.

in 1a eleboracidén de un m=nusl, se ha recomendsdo estadlecer de antems-



no los procedimientos y uftodes a segvir, com objeto de zlcenzar los ob
Jetivos propuestos y sn trebejo completo y coherente. isimismo,se ha se
ficlade ls conveniemcin de no desouider los acpectos motivaciomsles= ue

debe imeluir un msnual pors estimulsr su utiliszscidn.

Como conclusidm se puede decir, cue el emplec de manuales de seleccidn
de persomel faeilite ls sctuscifn del psiodlogo demtro de la empresz ¥y
le syude a resolver muchos de los problemas inheremtes s la funcién de

que es responssble.
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