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RESUMEN

La mayoria de organizaciones en Guatemala quieren lograr procesos adecuados y
técnicos de reclutamiento, seleccion e induccion de personal y desean ejecutar
procesos organizacionales eficientes y eficaces con respecto a la planificacién y
captacion del talento humano y para ello tratan de atraer candidatos que tengan
las habilidades requeridas por los puestos vacantes. De la misma manera las
personas buscan organizaciones que llenen sus expectativas, donde se sientan

motivados, identificados y se adapten a la cultura organizacional.

Los programas de reclutamiento, seleccion e induccion son de gran importancia,
porque a través de ellos se dan a conocer los pasos técnicos adecuados que se
deben realizar para dotar a las empresas de personal que posean las habilidades,

destrezas y experiencias requeridas por la organizacion.

Tomando en cuenta la importancia y lo esencial que es contar con los programas
de reclutamiento, seleccion e induccidén, la presente investigacion persigue
brindarle a la Empresa de Productos Alimenticios Masivos Centroamericanos, S.A.
los lineamientos adecuados que le permitan realizar y mejorar los procesos, para

captar candidatos idéneos en los puestos vacantes.

Para la realizacion de la investigacion se contd con la aprobacion del Gerente
General, quién se mostré muy interesado y brindé la informacién necesaria para la
elaboracién del informe. Para la obtencion de los datos se tomd como muestra 90
trabajadores, pertenecientes a los niveles altos, medios y operativos. Para la
recopilacion de la informacion se utilizd el instrumento del cuestionario y se
aplicaron las técnicas de la observacion directa e indirecta y la entrevista al

Gerente General.
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Posteriormente, se procedio con el analisis e interpretacion de los resultados, en
donde se elaboraron cuadros y graficas que ilustran los problemas de la empresa,
por carecer de programas de reclutamiento, seleccién e induccion, indicando
causas y efectos. Dicho analisis permiti6 elaborar las conclusiones vy

recomendaciones de la investigacion.

También, se presentan programas de Reclutamiento, Seleccion e Induccién para
que los colaboradores encargados del departamento de Recursos Humanos de la
Empresa de Productos Alimenticios Masivos Centroamericanos, S. A., realicen
procesos técnicos que permitan a los candidatos participar y ser elegibles de
acuerdo a sus conocimientos y experiencias. Asimismo, el personal seleccionado

logre la identificacién y adaptacién, para lograr los objetivos organizacionales.

Dentro de las conclusiones de la investigacion destacan las siguientes:

Proceso de Reclutamiento
e Cuando surge una plaza en la empresa no se elabora requisicion o
solicitud de personal.
e En el proceso de reclutamiento interno no se da a  conocer la plaza a
través de memorando, volantes o afiches internos.
¢ No se efectian convocatorias a través de anuncios en radio, volantes

o afiches externos.

Los efectos por la carencia de un programa de reclutamiento son:

e Rotacion de personal, porque algunas veces no se recluta o
admite talento humano que posea las habilidades requeridas por
la plaza vacante.

¢ No atraer suficientes aspirantes para ser elegidos en la plaza vacante.



i1

Procesos de Seleccién
e Algunos empleados no llenan solicitud de empleo.
e La entrevista no es estructurada.
¢ No se realizan pruebas psicométricas, técnicas, y examen médico.

e Cuando son contratados los candidatos, si firman Contrato de Trabajo.

Los efectos por la falta de un programa de seleccion son:
* No elegir al candidato idéneo para el puesto vacante.

* Contratar personal enfermo fisica y mentalmente que no posea las
habilidades requeridas por el puesto.

* Rotacion de personal

* Disminucion de la productividad.

Proceso de Inducciéon
e Al personal de nuevo ingreso no se le proporciona ningun tipo de induccion

cuando se presenta a la organizacion y carece de un manual de induccion.

Los efectos por la carencia del programa de induccién:
* Incrementar la ansiedad e inquietud.
* Falta de identificacion y adaptacion del trabajador.
* Desempenio laboral que no sea eficiente y eficaz.
* Disminucién de la productividad.

* Rotacion de personal.
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INTRODUCCION

Actualmente existen empresas medianas y grandes en Guatemala que valoran el
talento humano y cuentan con un departamento de recursos humanos, para que

se encargue de la planificacion y administraciéon de su mas valiosos recurso.

La Empresa de Productos Alimenticios Masivos Centroamericanos, S.A. que es
donde se realizd la investigacion, es una organizacidn que valora mucho su
recurso humano, razén por la cual se interesa por contar con programas de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal, porque sabe que a través de los
mismos lograra tener resultados exitosos en captar personal que posea las
habilidades requeridas por el puesto vacante y cumplir con sus objetivos

organizacionales.

En el departamento de Recursos Humanos de la empresa objeto de estudio, los
procesos de Reclutamiento y Seleccion se realizan de manera informal, debido a
que si efectuan las etapas, pero no posee programas técnicos adecuados, lo que
trae como consecuencia que no se contrate al candidato idéneo para el puesto en
algunas ocasiones. Se carece de un manual de induccion donde se les
proporcione a los empleados de nuevo ingreso que son contratados, toda la

informacion necesaria para que se sientan identificados y adaptados.

Por tal razon, se realizdé una investigacién sobre programas de Reclutamiento,
Seleccion e Induccion para la Empresa de Productos Alimenticios Masivos
Centroamericanos, S. A., a fin de lograr la eficiente y eficaz administracion de
personal, realizar procesos técnicos que permitan a los candidatos participar y ser
elegibles de acuerdo a sus conocimientos y experiencias para llevar a la empresa
personas con las habilidades requeridas y que el colaborador que ingrese a la

organizacion se adapte, integre y se identifique rapidamente.



A través del estudio realizado se conocié y analizdé la situacion actual de la
Empresa de Productos Alimenticios Masivos Centroamericanos, S. A,
determinando los problemas que provocan la falta de los programas de
reclutamiento, seleccion e induccién y detectar la necesidad existente de

implementarlos.

Seguidamente, se proponen alternativas de solucion a los problemas detectados
en los procesos de reclutamiento, seleccién e induccién en la Empresa de

Productos Alimenticios Masivos Centroamericanos, S. A.

En el Capitulo |, de esta investigacibn se presentan los Antecedentes del
Problema, en donde se indica la importancia de implementar los programas de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal en la empresa de Productos

Alimenticios Masivos, Centroamericanos, S.A.

El Capitulo Il comprende el Marco Teodrico, que comienza de lo particular a lo
general y se exponen las teorias acerca de la empresa, la empresa de productos
alimenticios, distribucion de productos, conceptualizacién de los procesos de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal, las cuales ayudan a fortalecer la

investigacion con bases tedricas.

El Capitulo Ill, comprende la Metodologia de Investigacion, en donde se explican
los procedimientos generales que guiaron el estudio. Se hace referencia al sujeto
de la investigacion, unidad de analisis de investigacion, poblacién y muestra de

estudio, el procedimiento utilizado y el analisis de datos.

El Capitulo IV contiene la Presentacion y Analisis de Resultados, donde se
analiza la informacién obtenida en relacidn a los procesos de reclutamiento,
seleccion e induccion de la empresa de Productos Alimenticios Masivos

Centroamericanos, S.A., con la informacién recabada se disefharon los
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lineamientos para la elaboracion de los programas que se le proponen a la

organizacion.

En el Capitulo V se presenta la propuesta de los programas de reclutamiento,
seleccion e induccidon de personal que pueden ser utilizados por el Gerente de
Recursos Humanos de la empresa, para que realice los procesos de forma

adecuada y técnica.

Luego se presentan las conclusiones y recomendaciones, relacionadas con el
trabajo de investigacién, las cuales complementan y sintetizan el resultado del

mismo.

Seguidamente se describe la bibliografia que la autora consultdé vy
finalmente, en el apartado de anexos se incluyen el anexo | que contiene la
propuesta de un manual de induccién para los nuevos empleados de la empresa y
en anexo |l se incluyen los formatos de los cuestionarios y guias de entrevista que
se utilizaron para recabar la informacion de la muestra de estudio sobre como se

realiza el reclutamiento, seleccion e induccidn de personal.



1. ANTECEDENTES

La empresa Productos Alimenticios Masivos Centroamericanos, S. A., inicid sus
operaciones en 1957, en una casa ubicada en la zona 11; de la ciudad capital en
la misma se fabricaban jaleas y se realizaban ensayos de mantequilla de mani;
ademas se envasaba miel de cafa. La organizaciéon contaba unicamente con tres

empleados.

En 1965 se trasladd la empresa a la 28 calle, de la zona 3, lugar donde se
ubicaron las nuevas instalaciones y desde ese afo se dedica a la produccion,
empacado, almacenamiento y distribucidn de jaleas, chiles (jalapefios, serranos,
en escabeche), vinagres, mantequilla de mani, salsas picantes, miel de abejas,
encurtidos, mayonesa, mostaza, salsa de tomate, concentrados de frutas, salsas
(inglesa, soya, de miltomate, mayaik y picadiablo). Actualmente, la empresa

cuenta con 300 empleados.

En la empresa Productos Alimenticios Masivos Centroamericanos, S. A., los
procesos de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de acuerdo con los empleados
que cuenta se realizan de manera informal, puesto que si efectuan algunas etapas
del proceso, pero no cuentan con programas técnicos adecuados, lo que trae
como consecuencia que no se contrate al candidato idéneo para el puesto en
algunas ocasiones. También a los empleados no se les da ningun tipo de
induccion, ello provoca que no conozcan la mision, la visidon de la empresa, los
productos, politicas, procedimientos y lo que la organizacion espera de ellos y

viceversa.

En la empresa para iniciar con el proceso de reclutamiento se debe localizar,
identificar y atraer solicitantes capaces para llenar las vacantes, luego seguir con
el proceso de seleccidn, donde se filtran a los solicitantes de puestos para
asegurarse de que se contratan los candidatos mas idoneos. Una vez el trabajador

es contratado en una empresa, se debe dar inicio el proceso de induccion. Por



medio de este proceso se pretende convertirlo en parte integrante de la
organizacion y adaptarlo en forma rapida al puesto para el que fue contratado.

La etapa de la induccion inicia en la administracion de recursos humanos cuando
los colaboradores han pasado los procesos de reclutamiento y seleccion y el
objetivo que pretende es integrarlos al ambiente organizacional.

En la actualidad en la empresa no se han elaborado programas de Reclutamiento,
Seleccion e Induccion, por lo que se realizara una investigacion en el periodo
historico del 01 de enero de 2007 al 30 de septiembre de 2007, para elaborar e

implementar los programas mencionados en la organizacion.



2. MARCO TEORICO

Actualmente existe diversidad de autores que han escrito sobre las fases o etapas
de reclutamiento, seleccién e inducciéon, que son la base de datos tedricos que
sustentan el presente estudio, por lo que la autora realiza el marco tedrico,

partiendo de lo especifico a lo general.

2.1 Empresa

Se puede definir como una entidad, establecida dentro de una comunidad,
que combina entradas de materias primas, capital, mano de obra y
habilidades administrativas para producir e intercambiar bienes y servicios,

con el fin principal de obtener utilidades o beneficios.

El producto es un complejo de atributos tangibles e intangibles e incluso
embalaje, color, precio, prestigio del fabricante y del vendedor, que el cliente

acepta como algo que satisface sus deseos o necesidades.

Los productos deben poseer caracteristicas esenciales de calidad y
durabilidad para que los clientes queden satisfechos con lo que han adquirido,
es por ello, que las empresas ofrecen productos que satisfagan los deseos y

necesidades de los consumidores.

Los productos alimenticios masivos son aquellos usados por los consumidores
finales (u hogares) para la satisfaccion de requerimientos personales. Se
puede decir también que es todo producto cuya rotacion es alta, debido a que
su duracién es corta, y su consumo es constante, se pueden citar por ejemplo
los siguientes: los productos alimenticios, los detergentes y los cigarrillos entre

otros.



2.2

Empresa de productos alimenticios masivos

Se define como una entidad econdémica, establecida dentro de una
comunidad, que se dedica a la produccién y distribucion de productos
alimenticios masivos, con el fin de lucro, combinando adecuadamente los

recursos humanos, materiales y técnicos, para lograr ventajas competitivas.

2.3 Distribucién de productos

24

“La funcion de distribucion de los productos nace por la separacion geografica
entre compradores y vendedores, la imposibilidad de situar la fabrica frente al
consumidor convirtiendo necesario el traslado de bienes y servicios desde el

lugar de su produccién hasta el consumidor final.”

Las empresas deben tener cobertura de mercado para distribuir sus productos
y segun mi criterio es una estrategia de mercadeo, con el fin de cubrir todos
los puntos de venta de determinada regidén para poder tener el producto en

todos los puntos de venta y cumplir con los objetivos empresariales.

Reclutamiento de personal

“El reclutamiento corresponde al proceso mediante el cual la organizacion
atrae candidatos del Mercado de Recursos Humanos (MRH) para abastecer

su proceso selectivo” 2

Es el proceso de identificar y de interesar a candidatos capacitados con las
habilidades requeridas para llenar los puestos vacantes y comienza desde el

momento en que el jefe del departamento, area o unidad llena la requisicion

' Diez de Castro Enrique, Juan Carlos Hernéandez. Distribucién Comercial. Madrid Espaa. Editorial McGraw
Hill. 1993. Pag. 3.

? Chiavenato Idalberto. Gestion del ~ Talento Humano. 2da. Edicion. Traduccion. German
Alberto Villamizar. Bogota Colombia. Editorial McGraw Hill. 2002. Pag. 95.



de personal y se busca al personal requerido a través de las fuentes internas y
externas y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo de los
aspirantes. En esta etapa se obtiene un conjunto de solicitudes, de las cuales

saldran posteriormente los nuevos colaboradores.

Las empresas actualmente deben de elaborar descripciones de puestos,
porque éstos constituyen instrumentos esenciales que proporcionan la
informacion basica sobre las funciones y responsabilidades que incluye cada

vacante.

Proceso de reclutamiento

Existe un proceso de reclutamiento que en general las personas que se
dedican a reclutar candidatos llevan a cabo en varios pasos. El reclutador
identifica la vacante mediante la planeacion de recursos humanos a peticidon
de la direccion. Para ello, es esencial que se utilice un plan de recursos
humanos, porque éste ilustra las vacantes actuales y las que se contemplan
en el futuro. El plan mencionado anteriormente, es practico porque se puede

poseer informacién sobre las necesidades de personal presentes y futuras.

El proceso de reclutamiento inicia con la planeaciéon de recursos humanos,
continua con las solicitudes especificas, se identifica la vacante y se analiza la
informacion del analisis del puesto para ver su perfil, se escuchan los
comentarios del Gerente, se elaboran los requerimientos del puesto, se
establece el método de reclutamiento que se va a utilizar y se adquiere un

conjunto satisfactorio de candidatos.

Cuando la empresa cuenta con un proceso de reclutamiento adecuado le
permite identificar y capturar al personal idoneo, para cada uno de los puestos

vacantes que existen en la organizacion.



Entorno del reclutamiento

Se debe considerar el entorno al momento de realizar el proceso de
reclutamiento. Los limites de ese entorno se originan en la organizacion, el
reclutador y el medio externo, de los cuales los elementos mas importantes

son:

e Disponibilidad interna y externa de recursos humanos.
e Politicas de la compaiiia.

¢ Planes de recursos humanos.

e Practicas de reclutamiento.

¢ Requerimientos del puesto.

Reclutamiento interno

Las empresas cuentan con fuentes de reclutamiento interno, porque es la
primera fuente de reclutamiento e inicia cuando los empleados que laboran
en la empresa pueden ascender de puesto, tanto si se trata de una
promocion, como de un movimiento lateral, los candidatos internos ya estan

familiarizados con la organizacion y conocen cual es la cultura de la misma.

Entre las fuentes de reclutamiento interno mas comunes, se pueden

mencionar:

e Programas de promocion de informacién sobre vacantes. En éstos se
les informa a los empleados que vacantes existen y cuales son los
requisitos para llenarlas.

e Empleados que se retiran.

e Referencias y recomendaciones de los empleados.



Ventajas

Para la empresa esta fuente le resulta mas rapida y economica.

Los candidatos poseen cierto conocimiento de la organizacion.

A través de la persona se pueden conocer candidatos con las
competencias que requiere la empresa y que son dificiles de

encontrar.

Los empleados tienden a presentar a sus amistades, quienes
probablemente mostraran similares habitos de trabajo y actitudes

semejantes.

Estos candidatos desearan esmerarse en su trabajo para

corresponder al amigo que lo recomendo.

Desventajas

A veces no es posible cubrir desde el interior de la empresa ciertos
puestos de niveles medios y superiores que requieren capacitacion y
experiencia especializadas, por lo que se deben llenar con

candidatos del mercado laboral.

En el caso de ciertos puestos vacantes quiza sea necesario contratar
a personas del mercado laboral, que hayan obtenido el conocimiento

y la experiencia que se requieren.

Se pueden dar conflictos entre los empleados, porque afectan sus

intereses.



Reclutamiento externo

El reclutamiento externo es la segunda fase de reclutamiento y se da
cuando el Gerente de Recursos Humanos desea llenar los puestos
vacantes de la organizacidn con personas extrafias a la empresa. Para

ello, utiliza diferentes medios para dar a conocer las plazas disponibles.

A continuacion se mencionan los medios que se pueden utilizar para
divulgar la plaza vacante y éstos pueden variar de acuerdo con el tipo de
puesto.

e Anuncios.

e Agencia publica de colocacion.

e Agencias privadas de colocacion.

e Agencia para reclutamiento de ejecutivos.
¢ Candidatos espontaneos.

¢ Instituciones educativas.

¢ Recomendaciones de los empleados.

e Solicitantes y curriculos que llegan solos.
e Organizaciones profesionales.

e Sindicatos.

e Entidades estatales.

e Ferias de trabajo.

El reclutamiento externo en una organizacion es esencial, porque se pueden
adquirir ideas nuevas e innovadoras de los candidatos, asi como aprovechar

las competencias que posee para crecimiento y desarrollo de la empresa.



Ventajas

e Se puede incorporar a la organizacion candidatos con experiencias

nuevas.

e La organizacion puede aprovechar los conocimientos adquiridos de
los candidatos y las inversiones que otras empresas ha realizado

para capacitarlos.

e Se puede informar sobre las plazas vacantes a una gran cantidad de

personas.

Desventajas

e Se invierte en tiempo, recursos humanos, fisicos y financieros.

e Es mas cara que el reclutamiento interno.

e Es menos seguro porque pueda ser que no se encuentre la persona

que se requiere y puede afectar la politica salarial de la organizacion.

La organizacion debera enfrentarse a limites y desafios para reclutar o
admitir candidatos idoneos para los puestos que se encuentran vacantes
dentro de la empresa, pero al superarlos va a contar con personal calificado
que llene las competencias requeridas por las plazas y podra alcanzar los

objetivos deseados.
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Instrumento de reclutamiento

Solicitud de empleo

“Tiene como funcion presentar informacion comparable de los diferentes
candidatos. Esto tiene gran interés porque sélo asi se podra tomar una

decisién objetiva.

La solicitud de empleo debe contemplar los siguientes aspectos:

Datos personales.

Preparacion académica.

Antecedentes laborales.

Pertenencia a instituciones, distinciones, pasatiempos.
Referencias.

Autenticidad.” 3

2B

A través del instrumento de solicitud de empleo los Gerentes de Recursos
Humanos, pueden adquirir un panorama general de todo lo que han
realizado durante su vida cada uno de los candidatos y pueden formarse un

criterio para seleccionar los mejores.

2.5 Seleccion de personal

“La seleccién de personas funciona como un filtro que permite soélo algunas

personas puedan ingresar en la organizacion: las que presenten

caracteristicas deseadas por la organizacion.”

3 www.gestiopolis.com/Canales4/rrhh/formages.htm

* Chiavenato  Idalberto. Gestion del Talento Humano. 2da. Edicion. Traduccién. German
Alberto Villamizar. Bogota Colombia. Editorial McGraw Hill. 2002. Pag. 111.
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Consiste en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué
solicitantes deberan contratarse. El proceso se inicia cuando los candidatos
solicitan un empleo y termina con la decisién de contratar a uno de los

aspirantes.

El objetivo del programa de seleccion es conocer el valor estratégico y vital
que cumple el proceso de seleccion para el desarrollo del trabajo, en pos del
logro de los objetivos organizacionales; e incorporar sélidos conocimientos
tedricos y practicos sobre el anadlisis de la informacion, las etapas, las
herramientas y técnicas requeridas para llevar a cabo un proceso de

seleccion.

Cuando la seleccion no se efectua adecuadamente, el departamento de
personal no logra los objetivos, ni cumple los desafios. Una seleccién
inadecuada puede impedir el ingreso a la organizacion de una persona con

gran potencial o permitir el ingreso a alguien con influencia negativa.
Es importante un esfuerzo coordinado de todo el personal para lograr una
administracion efectiva y para que la organizacién alcance los objetivos
deseados.
El proceso de seleccion no es un fin en si mismo, es un medio para que la
organizacién logre sus objetivos organizacionales.
Requisitos esenciales para la seleccion de personal
Existen requisitos esenciales para la seleccion de personal y son:
1. Reclutamiento de personas con las habilidades, actitudes vy

potencial adecuados, lo que mejorara el funcionamiento de la

organizacion.
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2. Orientacion del personal para asegurar que todos los miembros del
equipo conozcan sus funciones y responsabilidades y sepan cémo
realizar las tareas que se les asignaron. La orientacion del personal
evita la pérdida de tiempo y los costosos errores.

3. Desarrollo del personal mediante capacitacion e interaccion diaria
para que tengan los conocimientos, actitudes y habilidades para
realizar bien sus trabajos. Esto complementa y refuerza la
orientacién, eleva la moral y crea un ambiente de trabajo en el que
todos los empleados pueden trabajar productivamente y mejorar su

desempeinio.

Bases de la seleccion

La seleccion es un ejercicio de prediccion. Pretende predecir cuales
solicitantes tendran éxito si se les contrata. A continuacién se mencionan

las bases de la seleccion.

1. Prediccién. Reducir la probabilidad de cometer errores de rechazo o de
aceptacion e incrementar la probabilidad de tomar decisiones correctas.

2. Validez. Debe existir relacion entre el instrumento de seleccion y algun
criterio relevante.

3. Confiabilidad. El instrumento utilizado, debe medir el mismo elemento de

manera consistente, lo que significa que debera ser efectivo y confiable.
Métodos clasicos de seleccion
Los criterios tradicionales para contratar son las siguientes:

1. “Las recomendaciones.

2. La maravillosa intuicion de una persona que juzga a primera vista.
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3. El resultado de unos examenes rutinarios, cuyo programa conocen todos los
solicitantes, y cuya calificacion apenas tiene algo en comun con la verdadera
tarea que luego se va a realizar.

4. Los certificados de las empresas donde se trabajo anteriormente.

Los diplomas, los titulos, etc.” °

Métodos modernos de seleccién

Entre los métodos modernos se pueden citar los siguientes:

1. “Grafologia.
2. Tests psicotécnicos.

3. Entrevistas.” ®

Es fundamental que para la utilizacion de cualquiera de estas técnicas las
personas encargadas deben ser verdaderos expertos y preparados para
lograr ventajas beneficiosas para la organizacion, que son atraer al mejor

talento humano.

Proceso de seleccion

A continuacion se muestran los pasos mediante los cuales se puede
equiparar el capital humano con potencial de promocién por una parte, y las

vacantes disponibles, por la otra.

Analisis del curriculo y/o solicitud de empleo.
Entrevista inicial.

Pruebas o test.

B Dh -

Verificacion de datos y referencias.

> C. Blanco Cohen. Como Seleccionar Nuestro Personal. Técnicas Modernas de Seleccion. Noriega Editores.
Editorial Limusa. México. Pag. 206.
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Examen médico.
Entrevista con el supervisor.
Descripcion realista del puesto.

Decision de contratar.

El proceso de seleccion es importante porque a través del mismo, se

comparan competencias de los diferentes candidatos, se logra comprobar si

es real toda la informacién que proporcionaron en las solicitudes de

empleos. Asi como también, si esta en condiciones fisicas y mentales para

desempenarse con eficiencia. En esta etapa se debe contratar al candidato

que mejor se adecue a las necesidades de la empresa.

Instrumentos de seleccion

a. “Pruebas o tests

Las principales categorias de pruebas son:

Pruebas de pericia, destreza, logro o conocimientos.
Generalmente estan referidas a pruebas sensoriales, relacionadas
con el cargo.

Pruebas de aptitud o capacidad potencial. Miden las capacidades
de aprender. Incluye por ejemplo, percepcion espacial, mecanica,
linguistica, musical, académica, coordinacion motora, etc.

Pruebas de capacidad mental o inteligencia. Se puede considerar
como una sub-categoria de los test de aptitud. Generalmente esta
refererido a las capacidades de una persona en relacién al manejo y
uso de palabras, numeros, razonamiento logico y relaciones
espaciales.

Mediciones de personalidad. Intentan construir el perfil de las

actitudes, comportamiento, y habitos de una persona.
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e Capacidad fisica. Esta referido a rasgos fisicos necesarios para el
trabajo. Por ejemplo, fuerza, equilibrio fisico, capacidad de reaccion.
e Medicion de intereses. Estas pruebas intentan medir lo que a una
persona le gusta o le disgusta. Las respuestas ayudan a construir un
perfil que permite estimar la satisfaccion de una persona en un

trabajo” ’

Las pruebas o test sirven para descubrir las capacidades de una
persona en relacibn al manejo de uso de palabras, numeros,
razonamiento légico y relaciones espaciales. Es esencial que la
organizacion conozca de las competencias que debe tener el candidato
que sera seleccionado, con el fin de que la seleccién sea exitosa y se

logren los objetivos organizacionales.

b. Entrevista

Con el instrumento de la entrevista la organizacion elige al candidato ideal
e investiga conductas reales, la historia personal y comportamientos
anteriores, debe ser imparcial y realizarla en un ambiente agradable

donde no se den interrupciones.

c. Examen médico

La organizacidn no debe hacer caso omiso a este instrumento, porque se
puede evitar grandes problemas, porque a través del mismo conocera el
estado de salud fisica y mental que poseen los candidatos antes de
ingresar a la empresa, ello beneficia, debido a que no contratara personal

que ponga en peligro la salud de los colaboradores de la misma.

7 http://www.monografias.com/trabajos12/organ/orga.shtml



