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PROLOGO

Desde el punte de vista cientifico y metodolégico, las
westigaciones poseen una gran importancia, pues s8 basan en
resentar los elementos adecuados para e] abordamiento de

sterminados problomas.

En el caso de la presente investigacién, el problema
indamental es la contratacién de la persona adecuada para
:terminado puesto, por medio de técnicas apropiadas. De noc ser
31 podria crear una serie de Tfactores perjudiciales para la
npresa, 1o que no permitiria la cptimizacidén de las actividades de

a misma.

De lo antes expuesto surgidé la inguietud de realizar una
ropuesta de Técnicas de Reclutamiento y Seleccién de Personal,
iendo la tarea de reclutamiente la de atrasr y escoger, mediante
arias tocnicas de divulgacidn, candidatos que posean los
equisitos minimos para ocupar el cargo que debe ser 1lenado,
ientras éue la tarea de seleccidén es 1a de escoger entre los
andidatos que se han reclutado, aquél que taﬁga mayores

robabil idades de ajustarse al cargo vacante,.

Este estudio trata de brindar a estudiantes y profesionalies
ue participan en la Administracién del Departamento de Recursos

umanos de una Empresa para la Seleccién de Personal, una guia

U
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basada en indicadores mas adecuados que permiten escoger a

personal mas adecuado disponible en =] mercado de trabajo.

Una Empresa que contrata a su personal basado en Té&cnicas d
Reclutamiento, estd encaminada a proveer de recursos humancs a |

empresa u organizacion en el momento oportuno.



CAPITULO 1

INTRODUGGION

Los-individuos y las organizaciones estan encadenados en un
ontinup ﬁroceso de atraccién mutua. Da 1a misma forma gque los
ndividues atraen y seledcioﬁan las organizaciones, informandose y
‘ormando opiniones respecto a ellas, las organizaciones tratan de
traer a los individuos, y obtener informaciones respecto de ellos

ara decidir sobre la necesidad de admitirlos, o no.

Desde ei punto dé vista de la organizacién, el proceso de
tracecidn vy eleécién no es simple, ya que es un conjunto de
‘rocedimieﬁtos que tienden a atraer candidatos potencialmente
alificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacién,
Aasicamente es un sistema de informacién, mediante el cual la
rganizaciéon divuiga y ofrece al mercadec de recursos humanos
portunidades de empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el
eclutamiento debe atraer un contingente de candidatos suficiente
ara abastecer adecuadamente el procese de seleccidén. Entre otras
:osas, la funcién de reclutamiento es la de suplir la seleccitn de

iateria prima basica {candidatos) para su funcionamiento.

E! reclutamiento no siempre trata de cubrir todo el mercado de
‘ecursos humanos, sin direccién precisa. El problema basico de la
irganizacién es diagnosticar las fuenies que proporcionan recursos
wumanos localizadas en el mercado que le interesen especificamente,

ren 2llas concentrar sus esfusrzos de reclutamiento.
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El reclutamienfa y la seleccién de recursos humanos dsbe
congiderarse como dos fases de un mismo proceso: la introduccii
de recursos huﬁanos en la organizacién. Si el reclutamianto es w
actividad de divulgacién, de 1lamada de atencion, por lo tanto w
actividad positiva de invitacisn, la seiéccién es8 una actividad ¢
seleccién,.de ocpcién, de decisién, de clasificacién y,.por |

tanto, restrictiva,

La tarea de recluﬁamienﬁo es la de atraer y escoger, médiani
varias téenicas de divulgacién, candidatos quea posean I«
requisitos minimos para ocupar ‘el carge que debe ser |lenadc
mientras que la tarea de seleccibn os la de escoger entre l¢
candidatos que se han reclutado, aguél que ienga mayors

probabilidades ds ajustarse al cargoe vacanta,

El reclutamiento es una actividad importante, debido a qu
cuanto mayor sea el numero de.aspirantes, més selectivo se puec
ser en la contratacién. Si so6lo se preséntan dos candidatos'pa1
dos‘puestns, lo mi&s probable es que no haya otra alternativa gu
contratarlos. Sin embérgo. si se presentan 10 6 20 aspirante:
entonces es posible éﬁp!ear técnicas como entrevistas y pruebs
psicométricas o psicotécnicas para seleccionar solamente a It

ma jores.

Debido al auge que ha tomado ese campo, nacié la inguietud d

poner a la disposicién les elementos tebrico-practicos, de ur
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ieccién técnica, basada bajo los principios que dictan las
cnicas de Rec!utamiento y Seleccion de Personal, dandose a
nocer cudles son las herramientas a usar en este procese, y ai
smo tiempo, se propone el orden légico en que se debe desarrollar

Seleccidén de Personal, para que los rasﬁltados sean los mas

eptados.

Ademis este estudio, plasma la importancia que tiene para el
oceso de Seleccién de Personal, las Téenicas de Reciutamiento y
leccion de Personal, describiéndolo parte por parte, detallando
da paso para gue quien se vea involucrado en un trabajo de esta
turaleza, pueda contar con los elementos que le permitan

sarrollarlo con mayor eficiencia.

Por dltimo, se presenta un Manual gque contiene las pautas a
iguir en la realizacién sobre las Técnicas de Reclutamiento y
'ieccién de Personal y la importancia que reviste para el Proceso
) Seleccién de Personal. En &1 se sugieren formatos,
iestionarios y formas de entrevistar para que el analista no se

erda en la tarsa de recabar la informacién.

La investigacidn realizada fue de tipo documental, en la cual
y tomaron en cuenta fuentes bibliograficas anfocadas hacia el area
wdustrial, entre las que se pueden mencionar: Documentos sobre
Iministracién de Personal, Psicologia Industrial, tesis ¥y

yiletos.
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También se tomaron en cyenta experiencias de algunas perso
encargadas del Reclutamiento y Seleccién do Personal on diferen

instituciones bancarias.

Para recabar informacién con las personas encargadas
Reclutamiento y Seleccidn de Personal, se utilizé un Cuestiona
sobre Técnicas de Reclutamiento y Seleccién de Personal, el o
consté de 16 preguntas, las que fueron elaboradas tomando en cue
diversas &reas de interés para.la realizacién de la propuest:

estudio previo para conformar ésta.

Entre las Areas que fueron enfocadas las preguntas
Cuestionario estén: Importancia, Funcionalidad y Metodologia de

elaboracién de las Técnicas de Reclutamiento y Seleccién

Personal.
Las preguntas fueron distribuidas de la siguiente manera:

Las preguntas 1 y 4, estan directaments relacionadas con
importancia que se le debe dar a las Técnicas de Reclutamientc
Seleccidén de Personal en la Empresa para la adecuada Ssleccidn

personas para cada vacante,

las preguntas 3, 5, 6, 7 y l4, Ffueron enfocadas hacia
Funcionalidad de las Técnicas de Reclutamiento y Seleccién

Personal para que se realice en éptimas condiciones.
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Las preguntas 2, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 15 y 16, se refieren a

ta Metodalogia que debe emplearse en. la elaboracién adecﬁadas de
lécnicas de Reclutamiento y Seleccién de Personal, para que é&stas

iienen las expectativas deseadas para cada Empresa.

m‘
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CAPITULO I1

MARCO TEORICO Y REFERENCIAL

RESERA HISTORICA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

En América dice Schultz,? la psicologia industrial comenz
por e! simple hecho de.que unos cuantos hombres de negocios
enfrentados con problemas practicos de personal, desearon ayudé
Comenzé cuando los psicdlogos académicos, versados en los rigore
del método cientifico, convinieron en que la industria ofrecia u
marco apropiado para el estudio de la conducta humana. Desde e
principio se desafiaron los problemés planteados, pero faltaban la
fécnicas y organizaciones apropiadas para abordarloes. Gracias
tos esfuerzos y perspicacia de unas dos docenas de psicélogos y d
numeroegos industriales de diferentes empresas, pudo iniciarse 1

psicologia industrial.

La psicologia tiene unos 100 afios de iniciada; en cambio, 1
psicologia industrial fue fundada formalmente. a principios de
éiglo K. Es difiecil precisar el origen y e! fundador de ur
disciplina, pero muchos autores coinciden el atribuir el origen d
ia psicologia industrial al profesor Walter Dill Scott quien, €
1901, se pronuncié en favor de las aplicaciones de la psicologia
la publicidad. A raliz de la industria de la publicidad, Scot
escribié el libro The Theory of Advertising, libro que suel

considerarse como el! primero que tratd al mismo tiempo sobre

tSchult=, Duane P. Pszlcologia Induatrial. (Tercera Ediciér
MeGrawHilli). PP. 07.
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icologia y un aspecto del mundc laboral. En 1213 aparecidé un
gundo libro titulado The Psychology of Industrial Efficiency;
crito por Hugo Munsterberg, un psicélogo aleman que
sefiaba en la Universidad dé Hlarvard. Esta obra versa sobre el
mpo de la psicologia industrial en términos mas émpfios. ios ags
bros despertaron poco interés; fue la peticién de ayuda del
&rcito estadounidanse, durante ja Primera Guerra Mundial, la gque
rcé el nacimiento de la psicologia industrial como una discip[ina
. suma importancia y utilidad. Ante la necesidad de seleccionar
clasificar a miltlones de reclutas, el ejércitoc comisioné a un
upe de psicélogos para que idearan un test de inteligencia
meral, con el cual identificar a los que tenian baja inteligencia
excluirlos de los programas de adiestramiento militar. Se
isarrollaron deos tests: El Army alfa para-personas qﬁe sabian

ier y 21 Army beta para anal fabetos.

El éxito de ambos indujo de inﬁe&fatora desarrullar.otros,
istinados a la seleccién de los candidatos a oficiales y a recibir
liestramiento de pilotos, asi como pafa otras clasificaciones
{iitares en que s requerian habilidaﬁes especiales. Fue
xtremadamente dificil formularlos ya que se carecia de precedentes
| respecto, perc aun asi los psicéloges de entonées lograron dar

na solucién adecuada.

A consecuencia de esta experiencia militar, quedaron creadas

as bases de una serie de actividades de la psicologia industrial,

— - IR
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“una vez terminada la guerra. El publice, los negocios,

sistemas escolares y otros organismos que utilizaban metodos
“dlasificacién y seleccién se dieron cuenta de la utilidad de

“tasts y de inmediato solicitaron‘técnicas mas variladas y perfec
 §%§§4fealizar1as. Los tests que el éjército estadounidense hal
utilizado fueron ﬁdaptados al uso civil, disefiAndose después ot
Vbérd”situaciones variadas; Se  iniciso asi un ampiio e inte
‘programada de tests psicolégicos en las escuelas puablicas, en
“fadistria y en la milicia, muchos de les cuales siguen ap!licands

"en ‘forma sistemAatica.

“"Asi pues, las aportaciones de los primeros psicé!o;
“'industriales fueron centrandose en torno a 1o que conocemos hoy ¢
"el nombre de psicologia del personal, la cual versa sobre

‘geldéeidn y asignacién del individuo idéneo en el puesto apropiac

Segun Schultz, sl campo de larpsfcologia industrial se amp!
‘considerablemente en 1924 con el advenimiento de la mas famc
“série de trabajos realizados en ella. Se les llama estudios
“Hawthorne por haber sido efectuados en la planta de la Weste
“Electric Company, situada en Hawthorne {Illinois); estos prograz

ﬂéfaﬁvestigacién abordaron problemas mas complejocs acerca de |

"telaéiones humanas, el espiritu de equipo ¥y la motivacién.

La Segunda Guerra Mundial introdujo a maé de 2,000 psicélog

“en ‘el esfuerzo bélico. Su principal contribucién, lo mismo que
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la Primera Guerra Mundial, consistié en aplicar tests, seleccionar
y clasificar a millones de reclufas para asignaries a varias raﬁas
iel servicio.. Se _requefian' habilidades mas especializadas para
:pérar los nuevos y complejos aeroplapos, tanques y barcos; la
argenéia de identificar a los que podian aprenderlas dio origen a

nuchos refinamientos en las técnicas de seleccién y adiestramiento,

Para Schulti, !a psicologia industrial adquirié mayor
yrestigio y reconccimiento a raiz de sus notables aportes a la
:mpresa bélica. Los Jjefes del gobiernorestadounidense y de la
industria se dieron cuenta de que leos psicélogos estaban en
rondiciones de resolver los problemas précficos mids apremiantes.
Srecias a esa experiencia muchos psicélogos que antes de la guerra
1abian trabajado en el aislamiento de su laboratorioc se percataron
ie Ia existencia de los importantes y fascinantes retos y proeblemas
lel mundo real, comprendiendo que podian colaborar y encontrarles

ina respuesta.
En conclusién, la psicologia industrial influys casi en todos
ios aspectios do la vida smpresarial; repercute en todo lo gque s&

refiere al mundo del trabajo.?

INFLUENCIA DE LA REVOLUCION INDUSTRIAL

A partir de 1776 informa Chiavenato,?® con la invencién de la

2S8chultz, op. cit,, pp. 08-10.

*Chiavenato Idatberto. Introduccién a la Teoria General de la
\Mministracién. (Tercera Edicién. McGrawHill). pp. 28.




YRR Ll i e —— 1

1
maquina de vapor por James Watt {1736-1819) y su posterio
.aplicacién en la produccién, una nueva concepcién del trabajo vin

a modificar completamente la estructura social y comercial de |
época, provocando profundos y rapidos cambios de orden econdmico
politico y social gue en un lapso de aproximadamente un siglo
fueron mayores que los cambios ocurridos en ! milenio anterior
‘Es el periodo llamado de revolucién indﬁstrial, que se inicidé e

Inglaterra y rapidamente se extendié por todo el mundo civilizado.

La revolucién industrial puede.dividirse en dos épocas bie
diferonciadas:

1780 a 1860: 1a. revolucién industrial o revelucién de
carbén y del hierro.

1860 a 1814: 2a. revolucidon industrial o revu]ucién de! acer

y de la electricidad.

Aungue se haya iniciado a partir de 1780, la revelucié
“industrial no adquirié tode su {mpetu antes del siglo XIX

Pesarrollandose a pasos agigantados a través de los afios.

Segin manifiesta Chiavenato,* la 1la. revolucisén industria

puede dividirse sn 4 fases:

la. fase: La mecanizacidén de la industria y de |
agricultura, con la aparicién de la maquina de hilar, de

telar hidriulico, del telar mecaAnice, de la magquina trillador

*Chiavenato, op. cit., pp. 29.
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de algodén, gue vinieron a sustituir el trabajo del hombre ¥
-su  fuerza muscular, del animal, e incluso de la rueda

hidrduliica.

2a. Tfase: Con la aplicacién del vapor a las maguinas, se
iniciaron las grandes transformaciones en los talleres, que se
convirtieron en fabricas, en los transportes, en las

comunicaciones y en la agricultura.

Sa. fase: el desarrollo del sistema fabril. El artesanc y su
pequefio taller patronal desaparecieron para dar lugar al
6perariq, a las fabricas y a las industrias basadas en la

divisién del trabaljo.

4a. fase: Surge un espectacular desarrollo de los transportes
y de las comunicaciones. Ya s2 esbozaban los primeros
~gintomas del enorme desarrollo econdmico, social, tecnolégico
e industrial y las profundas transformaciones y cambios que

ocurririan con una velocidad gradualmente mayor.

A partir de 1860, la revolucién industrial entré en una nueva
se profundamente diferente a la 1a. revolucién industrial. Es la
amada _23. revolucién industrial, provocada por tres
ontecimientos importantes:

Desarrollo de nuevos procesos de fabricacién de acero {(1856).

Perfeccionamiento de! dinamo (1873).

aa— Ei] |



- Invencién del motor de combustién interna 11873) por Daimi
Las principales caracteristicas de la 2a. revolue

industrial son las siguientés:

1. La sustitucién de! hierro por el acero como mater
industrial bésicé.

2. La sustitueién del wvapor por la electricidaq..y ‘por
derivados del petréleo como principales fuenfes de energl

3. El desarrollo de la maquinaria aufomética y un alto grado
especializacién del trabajo.

4. El creciente dominio de la industria por 1z ciencia.

5. Transformaciones radicales én los transportes y en

comunicaciones. Las vias ferreas son mejoradas y ampliad

Se puede decir entonces que la organizacién y 1la empr
modernas nacisron cen la revolucién industrial, gracias a
multitud de factores, entre los cuales podemos desta
principalmente:

a) la ruptura de las estructuras corporativas de la edad med

b} 2! avance tecnolégico,.gracias a las aplica#iones de
progresos cient{ficos a la producecidén, como también
descubrimiento de nuovas formas de energfa y la poﬁibilidad
una gnorme ampliacién de los mercados;

c) la sustitucién. de la produccién artesanal por ta de t

industrial.®

*Chiavenato, op. cit., pp. 30.
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[RABAJO

Se considera trabajo.tnda— actividad corporal o intelectual que
$qnduce a un resultade que se habia propuesto el sujetn. En
sentido estricto y desde el punto de vista de !a economia, trabajo
s una actividad que se propone adquirir (ganar) medios para la

sjubsistencia, para la satisfaccién de necesidades o deseos. *

Trabajo también se define como, una serie de actos agrupados
:n el tiempo y destinados a contribuir a un resultado final
rspecifico, para alcanzar un objetive de manera canfiéble, de
iersonas con niveles de entendimiento y habilidad necesarias para
11 éxito de un fin determinado, como satisfaccisén dé necesidades,

' en otras palabras, el contacto mas directo para la evolucién.

NDUSTRIA

Schultz manifiesta que "la industria se define como el
jonjunto de operaciones y organizaciones para la creacién,

btencién y transformacién de productos y/o bienes y servicios.

Entonces se puede decir que la Industria abarca un campo
astante grande, que va desde las operaciones de transpﬁrte,
ransformacién de materia prima, asi como también se incluyen
\ospitalés, clinicas, instituciones educativas, hoteles, teatros,

‘abricas, agencias de publicidad, bancos, entre otres."

¢ Dorach, Friedrich. Dicclonario de Psicologia {Barcelona,
ditorial Herder, 1981), p. 1019 ‘ :

U
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PSI1COLOGIA INDUSTRIAL

"La psicologia industrial -dice Schulitz-? es la aplicacié
de loé métodos, acontecimientos y principios de la psicologia a1z

personas en el trabaljo.

La psicologia industrial consiste en la aplicacién de Ic¢
métodos, acontecimientos y princiﬁiqs de la ciencia de la conduct

humana, a las personas en e] trabajo."

Imptica también, mejorar la productividad, disminuyendo 1
fatiga y penalidades de cada persona. En esta rama de 1
Psicologia Industrial no se debe hacer a uh lado la importancia de

factor humano, en este caso el Psicélogo Industrial.
PSICOLOGO INDUSTRIAL®

Es la persona encargada de estudiar !a conducta humana ¢
todas sus formas, ya sea sencilla o compleja, dentro de wur
Industria. Esto significa que el Psicélogo Industrial eérquie
debe estudiar la conducta humaﬁa dentro del campo.de los negocic
y 8l que debe aplicar métodos y técnicas de la Psicologia para qu

funcions bien una organizacién asi como =1 seor humano que labora ¢

slla.

?Schultz, op. cit., pp. 6.

"Ver: lbid, pp.11-15.
Darseh, Friedrich. Ricclonarin de Paicologia:
{Barcelona, Editcorial Herder, 1981). pp. 796.
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Otra de sus funciones es la de seleccionar los mejores
abajadores, tratar de adaptar la maguinaria al hombre y mejorar
clima.y ayudar en el beneficic de la empresa de una manera

rrecta con los principios generales que la misma posea.

Su campo para desempefiarse se puede encontrar en industrias,
organizaciones de consu]torfa. universidades, dependencias de
bierno, etc. S5e¢ interesa en los problemas complejos de la
aductividad humana, seguridad fisica, salud mental y ayuda a la
solucién de los problemas administrativos. Se pueden mencionar
funas actividades que el Psicélogo Industrial desempe®a dentro de
campo de accién:

Administracién de la empresa

Administracién de! departamento de Recurses Humanos y dentro

de este las tareas siguientes:

Elaboracién de Anadlisis de Puestos

. Reclutamiento y Seleccién de Personal

. . Induccisn y capacitacién

. Motivacién Humana.

. Psicologia ingenieril

. Estudio de la productividad

. Higiene Laboral
Los Psicologos Industriales moderncs han contribuideo de modo

gnificativo a nuestira comprensién de la motivacién y la moral, sl

sarrollo gerencial, la teoria del liderato, la dinamica de grupo,
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la comunicacién, la toma de decisiones, la solucién de conflic

¥ el manejo de la tensisén.

Después modifican las condiciones'an que se realiza el trab
y buscan-las diferencias que se registran en o! rendimiento.
éste y otr&s' métodos. tratan de conocer mds a  fondo
comportamiento humano; pero la ‘esencia del! método cientif
consiste simplemente en que el psicéloge observa. Mira
atencién, escucha,'ﬁide y registra todo con objetividad, precis

e imparcialidad.

ORGANIZACIDN -

Para Chiavenato,? organizacién significa el acto
organizar, estructurar e integrar los recursos y los érga
responsabilizades de su administracién y establecer relacio

entre sllos y atribuciones de cada uno de =llos.

La organizacién como una unidad o entidad social, es en
cual las personas interactuan entre si para alcanzar objeti
especificos. En este sentido, la ba!abra organizacién deni
cualquier iniciativa humana hecha intencionalmente para alcan
determinados objetivos. Las empresas constituyen un ejeamplo

organizacidén sccial.

Segin desde el punto de vista de Chiavenato, la organizaci

*Chiavenato, op. cit., pp. 83
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uede ser yisualizada bajo ﬁos agpec#os:

) Organizacion formal: Es la organizacién basada en una
divisisn del trabajo racional. Es la organizacién planeada:
la gque estad en el papel.

'} Drganizaciéﬁ informal: La opganizacibn informal se constituye
de interacciones y relaciones sociales entre las personas
situadas en ciertas posicionss de la organizacién formal. La
organizacién informal surge a partir de .las relaciones e
interacciones impuestas por la organizacion formal para el

desempefioc de los cargos.
:MPRESA

"Una empresa -dicen Koont y 0'Donnell-, se define como una
iaciedad eumercia! a industrial. Es el lugar en donde se realizan
.ransacciones ya sea a nivel nacional o intefnaciona!. Estas
.ransacciones incluyen la transferencia de bienes, servicios,
.ecnologia, conocimiento administrativo y capital hacia otros

iaises, "t

ADMINISTRACION DE RECURS0OS HUMANOS
La Administracién de Recursos Humanos, para Chiavenato,'?
:onsiste en la planeacién, en la organizacién, en el desarrollio y

in la coordinacién y control de técnicas capaces de promover el

12Koontz Harold/D'Donnell Cyril. Administracién. (8a.
idicidn, MecGrawHill). pp. 100

!*Chiavenato lalberto, Administracion de Recursos Humanos.

IMeGrawHill}). pp. 121-124



R gl | . = 1

desempefioc eficiente del personal, a la vez gue la organizaci
representa el medic que permite a las personas que colaboran
ella alecanzar los objetivos individuales relacionados directa

indirectamente con el trabajo.

La Administracién de Recurses Humanos significa motivar
mantener las personas en la organizacién, trabajando_y dando
midximo de sf, con una actitud positiva y favorable. Represen
también todas aquellas situaciones que ﬁuéde provocar en

personal entusiasmo o alegria como frustraciones o impaciencia.

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Para Dessler, la administracién de personal se refiere a |
conceptos y técnicas requeridas para desempefiar adecuadamente
relacionade con el personal o la gente en el , traba

administrativo. Incluyen:

Analisis de puestos {(determinar la naturale=za del trabajoi

cada empleado)

- Planeacién de las necesidades de mano de obra y
reclutamiento de los candidatos a los puestos

- Seleccitn de los candidatos a ocypar los puestos

- Induceién y capacitacién a los nuevos empleados

- La adninistracién de sueldos y salarics [1a forma de compens:
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a los empleados)
Cfrscimiento de incentivos y beneficios
Evaluacién del desempefio
Comunicacién interpersonal {entrevistas, asesoria,
disciplinar)

Desarrollo de gerentes

Y lo que un gerente debe saber sobre:
Oportunidades iguales y accién afirmativa
Seguridad 'y salud de los empleados

El manejo de quejas y las relaciones laborales. '?

IALISIS DE PUESTOS

Segin Chiavenato, e! andlisis de pusstos es el proceso de
itener, analizar y registrar informaciones relacionada con los
lestos. Estas informaciones son registradas inicialmente en las
'scripciones de pusstos. Para hacer el analisis, cada guestd es
vidido y estudiado con base en las partes o elementos

mponentes, que son los llamados factores de especificaciones.

El analisis de puestos es una herramienta fundamental en la
iministracion de.pérsunalz es un proceso de investigacidén de las
itividades del trabajo y de las demandas sobre los trabajadoras,
ialquiera que sea el tipo o0 nivel de empleo. El proceso de

ializar un puesto es esencialmente el de determinar sus

t2 Deasler, Gary. Adminigtracidén de Personal. (Prentlce
il, 4a. Edicién). p. 02

R pp— 1
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principales caracteristicas o dimensiones. En el andlisis
puestos, el interés estd cenirado exclusivamente en el puesto y

en el ocupante,.

Aunque intimamente relacionadas con sus finalidades y en
procesamientc de cbtencién de datos, la descripcién de puestos ¥
analisis de puestos son completamente distintos entre si{. Mient
la Descripcién se preccupa del contenido del cargo (lo que
empleado hace, cémo lo hace y por qué lo hacel), el andlisis estu
y determina los requisitos calificativos, las responsabilidades
le atafien y las condiciones exigidas por el cargo, para su corre
desempefio. _ Es a través del analisis como los puestos se

posteriormente evaluados para efecto de remuneracién, y debidame

clasificados para efecto de comparacién,'?

Pasos en 8]l Analisis de Puestos'*

Para Dessler, los seis pasos para realizar un andlisis

puesto son:

Paso 1. Determinar el uso de la informacién resul tante
analisis del puesto. Existen diversos métodos para recabar da
para el andlisis del puesto, van desde entrevistas cualitativa:

cuestionarios altamente cuantificados. Alguhas técniecas, co

'® Chiavenato ldalberte. Administracién de Rescursos Humans
{McGrawHill/Interamericana deo México, S.A. de C.V.), p. 2/8

!*Ver Dessler, op cit., pp. B9-9i
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ntrévﬁsﬁér al empleado. y pfeguntarle' si 'sabe cuéles "son las
aracteristfcas_ de-  su trabéjo_ Yy sus responsabilidadeé son en
;special recoméndables para escribir descripcionesrdal puesto y
eleccionar a los empleados para cubrirlc. Otras técnicas de
nalisis de puéstos {como el cuestienario de andlisis de posicién
ancipnédo brevemente mas adelante) no ofrecen informacién para las
escripciones del - puesto, pero &i proporcionan clasificaciones
uméricas para cada posicién; &stas pﬁeden entonces ser utilizadas
ara comparar los puestos entre si,cop fines &é compensacién. Su
rimer paso, por tantﬁj debe ser el aeterminar‘ el usc de la
nformacién del analisis de puesto. Después se podra decidir cémo

btener la informacién.

Paso 2. Reunir informacidén sobre los antecedentss. A

ontinuacién, es necesario revisar la informacién disponible sobre

os antecedentes, como =s el casoc de organigramas diagramas de
roceso y descripciones de pussto.. Los organigramas muestran la
orma en que la posicidn en cusstioén se relaciona con otros puestos

cual es su lugar en la organizacién. El organigrama debe
dentificar el titulo de cada poblacién y, por medio de las lineas
us las conectan, debe mostrar quién reporta a quié&n y con quién se

spera que la persona que ocupa el puesto se comunique.

Paso 3. Seleccionar las posiciones representativas para

nalizarlas. El siguliente paso es seleccionar varias posiciones
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representativas para analizarlas. Esto es necesarioc. cuando h:
muchos puestos similares por analizar y cuande toma -demasiac
tiempo el analisis de, por ejemplo, las posiciones de todes I«

trabajadores de ensamblaje.

Paso 4. Reunir informacién del! anilisis del puesto. I
siguiente paso es analizar realmente el puesto obteniéndo los date
sobre las actiyidades-del mismo, lag conductas requeridas de !¢
empleados, las condiciones de trabajo y.los requerimientos humanc
lcomo las caracteristicas y capacidades necesarias para desempafiz

un trabajo).

Paso 5. Revisar la informaciédn con los participantes. &
analisis del pueste ofrece informacién sobre la naturéteza
funciones del puesto, esta informacién debe ser verificada con €
trabajador que lo desémpeﬁa ¥y el superior inmediato del mismo. E
verificar la informacién ayudarad a determinar si &sta es correcta
si esta comple£a y si es facil de entender para todos la
involucrados. Este paso de "revision” puede ayudar a cbtener 1
aceptacién del ocupante del puesto con relacisén a. los datos HE
andlisis que se obtuvieron, al darle la oportunidad de modificar !

descripcidn de las actividades que realiza.

Paso B. Desarrollar una descripcién y especificacién de
. puesto. En 1a mayoria de los casos, una descripeisn

especificacion de un puesto son dos resultados concretos de
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1?!1515 de fa ‘posicién; f-eS- comin = que ~ se "désarrolien
Jsterinrmente;g La descripgién del puesto es uné_dec}aracién_pof_
scrite que 395cribe.las;éé;iviﬁades y‘responsabi!idades.inheréhtes
! puesto, asi:éomo las caracteristicés.imﬁortantes del mismo tales
mo las. condiciones de trahajo y los riesgos de seguridad. Las‘
>pec1ficacion del puesto resume las cualzdades personales,
1racteristi¢a§, capacidad957 y anteéedentes ‘requerides para
ralizar et trabajo.‘y podrIa ser’un_d0cﬁmento separade ¢ en el

.#mo documento que Ia descripcién del puesto.

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Para Chiavenato, el Reclutamiento de Personal es Qn conjunte
t procedimientos que tienden a atraer candidatos potsncia!menfe
,lificados y capaces de ncﬁpar cargos dentro de la organizacién.
sicamente es un sistema de"informacién;_mediante el'cual la
ganizacién divulga y ofrece al mercado de recursos humanos
ortunidades de émpleo éue pretandé f!énar. Para ser eficaz, el
¢lutamiento debe atraer un contingente de cand1datos suficzente

ra abastecar adecuadamente el proceso de selecc1on.

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a

s naces;dades presentes y futuras de los recursos humanos de la
ganizacion. en las actividades relac:onadas con la investigacxon
1ntervenc16n sobre las fuentes capaces de ofrecer a la

ganizacién un numero suficiente de personas, entre las cuales,

! —1
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posiblemente, seleccionara las necesarias a la organizacién para
consecucién de sus objetivos. Es una ractividad que tiene p
objeto inmediato atraer candidatos, para seleccionar los futur

participantes de la organizacién.'?®

Fuentes_de Reclutamiento

Para Arthur, el .problema basico de la organizacién
diagnosticar las fuentes que proporcicnan recursos human
localizadas en el mercado qﬁe le interesen especificamente,
ellas concentrar sus esfuerzos de reclutamiente. Es asi como |
fuentes de = ‘recursos humanos Ison denominadas fuentes
reclutamiento. Hay innumerables e interrelacionadas fuentes
recursos humanos, ofreciendo cada una de ellas ventajas
desventajas que deben sopesarse cada vez que se presente u

vacante. Entre sllas podemos mencionar:

- Promocién Interna: Casi sin excepcidén, la primera fuente
reclutamiento que se debe investigar es su propia compafiia,
Ascender o trasladar empleados desde adentro ofrece vari
ventajas:

1. Por lo general, crea una vacante a un nival mas bajo, g
s mds tacil de ocupar.

2. La compafiia economiza muchisimo tiewpo 'y dina
trasladando a una persona.que ya est4 bien enterada de

que es la estructura organizacional y su metodologia.

1* Ipid, p. 173
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3.  Se:levanta‘la moral”deﬁlos"empleados.

4, Posiblemente ‘se descubran talentos escondidos.

El prucésﬁfmedianta el cual se realiza el reclutamiento dentrao
de.la misma empreéa se denomina promocién interna. Con este
sistema, cada vez gque queda vacante un puesto, se les ofrece
a.los empleados actuales antesida rgcurrir a fuentes externas.
Esto se hace fijando en carteleras o en otros lugares visibles

una descripcion . simplificada del oficio, mencionande sl

departamento, la ubicacién, la clasificacisén ¥ la escala de
remuneracién, el horario de trabajo, los requisitos, las
obligaciones ¥y~ responsabil idades principales, y las

condiciones de trabajo. Se incluye también la. fecha de

cierre, antes de la cual deben entregarse todas las
solicitudes. El plazo normal para esto es de una a dos
semanas.

A todos los solicitantes se les da e! mismo tratamiento que a
los candidatos de fuera. Si se sncuentra una persona idénea,
5 hacen los arreglos sobre la fecha en que empisza a trabajar
gn  la nueva posicién, entre el respective jJefe -de
departamento, la oficina de personal, y el nuevo jefe de
departamento. Por lo general se concede un plazo de dos a
cuatro. semanas para encontrar a alguien que ocupe el cargo

vacante.

e

— |



Algunas organizaciones. tienen 1a politica de. ofrecer pa
promocién interna todas las vacantes que se presenten. Otr;
solamente ofrecen algunas, mientras que hay compafiias que |
ofrecen plUblicamente ninguna vacante para promoecidn, pt

razones como las siguientes: |

1. A veces los supervisores ¥y gerentes quieren ascender
una persona a quien han preparado especificamente par:
la posicién vacante. Por consiguiente, no quieren

sigquiera tomar en cuenta otros candidatos.

2, Algunos miembros de la administracidn sa molestan cuand¢
los empleados busean puestos fuera de su departamento,

se resienten como si eso fuera algo personal contr

aellos,

3. Perder un empleado por promecién interna puede significa
que uneo tenga que esperar a que les Ilegue un reemplazo

tal vez no tan bueno.

4. Algunas compa®ias creen qQue es me jor traer personal nuev

en lugar de promover a los emploados actuales.

El éxito de un sistema de promecién interna depende en gra
parte del acierto con que se disofie y se controle. Por ejempio

una organizacisn puede estipular que los empleados deben permanece
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;u'pﬁesto actual por lo ﬁeho# durante un afo, y por lo menecs
nte seis méses antes de.permitir]es»utiliéar ‘el sistema de
locidn interna. El nGmero .de puestos que un individuo puede‘

citar en un afio . también se- restringe, generalmenta a tres.

Ademas, el empleadé,_ en-—su mas reciente evaluacién del
mpefio, debe haber obtenido la calificacién de satisfactorio, o
rjor, para que pueda hacer uso de! szstema de promocién
rna.; Estas reglas ayudan a evitar el problema del empleado
table, que vive seclicitando cuantos cargos se ofrecen. Al
o tiempo, contribuyen a darlse al proceso prestigio y seriedad,

ntando asi su eficiencia.

Informaci&n Verbal: 'Una de las fuentes menos costosas y mas
.répidas de reclutar persocnal, es la informacién oral. Tan
pronto como se sabe que va a haber uﬁa vacante, corre la voz.
El jefe del departamento les cuenta a los otros Jefes de
GEpartamento; los empleados hablan unos econ otros; la noticia
sale entonces de la organizacién y llega a la familia, a laos

amigos, a los conocidos.

Los avisos: Una manera popular y a menudo aficaz de conseguir
aspifantes & un cargo es poner avisos en los periddicos y en
las publicacione# profesionales. l Con ﬁn planeamiento
cuidadose en cuanto al contenido, el . tiempo oportuno y . la

localidad, 85 posible obtener muchas rospuestas que

3l
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generalmente permiten contratar un empleado.

- Agencias de Empleo y Firmas Iavestigadoras: Otras dos fuent
populares de reclutamiento son las agencias ds empleo y |
firmas investigadoras, Las Agencias de Empleo no cobran
candidato, sino a la empresa. La tarifa consiste en un mes
salario de la persona gue colocan. Las Fiymas Investigador
por lo. general se ocupan Ynicamente de vacantes en el canm
profesional, mientras que las agencias de empleos ‘se encarg

de todos los demas tipos de trabajo.

= - Reclutamiento de Universitarios: Las upiversidades son u
fuente indiscutible de personal que -las compafiilas pued
aprovechar. A los recién graduados los consideran altamen
deseables cuando las smpresas compiten’ por selscciona

_preparar ¥y desarrollar aspirantes de las mejores institucion

educativas del pals.

Muchas compafiias colocan afiches en los campos de recreo
las universidades, para dar a conocer la oportunidad que

esta ofreciendo para trabajar en la misma.

Explorando las diversas fuentes que se describieron, se pue
muy bien seleccionar como se desea. La inversién de tiempo y
dinero se justificard cuando se-encuentra a la persona mas idén

para el puesto,
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'Uné de las fases maés importantes del reclutamiento es la
dentificacidén; seleccidn y'manténiﬁiento de las fuentes que pueden
er ufilizaﬂés adecuadamente, como captacion de candidatos que
resenten probabilidades de atender requisitos pre—astaﬁlecidos_por

a organizacién.

E! reclutamiento-es basicamente un proceso de comunicacidn al

srcado; exige informacién y persuasién.

Toda organizacién Q;Qe en continua y dipamica transformacidn

su cuadro de personal sufre constantes cambios. La provisién de
uevos empléados necesarios para el mantenimiento de la
rganizacién se hace mediante el recliutamiento de personal. Su
‘uqcibn es descubrir las fuentes de recursos humancs dentro de los
équisitos exigidos por la organizaciéon y utilizar los medios mas
fectivos para atraer candidatos en numero suficiente y hacer una
decuada seleccién de una fuerza de trabajo eficaz. Por leo tanto,

'l reclutamiente es una funcién continua.?®

SELECCION DE PERSONAL!?”
Para Grados Espinosa, la importancia de una buena seleccién
adica en tener mejores expectativas de wun trabajador en el
lesempefio dé sus actividades dentro de la empresa; por

onsiguiente, la evaluacién debe realizarse en forma secuencial y

t#Arthur, Diane. Seleccion Efectiva de Personal. (Grupo
iditoral! Norma). pp. 25-44

*TEste apartado fue elaborado en base a Grados Espinosa, Jaime
i Inducecidén, Reclutamiento y Selecclan. {Editorial El Manual
loderno, S.A. de C.V, México, D.F.) pp. 179-194

|
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preéisa contemplando los siguientes aspectos:
- Experiencia laboral
- Trayectoria académica

- Aspectos psicolégicos

Estos viltimos son componentes bidsicos de la personalidad de u
sujeto que hacén' posible su éptimo desarrollo dentro de un
. sociedad Y, ©specificamente en su ambito laboral, por lo qu
deberdn analizarse usando técnicas confiables. Se dice entonces
que la seleccidén es 1a serie de tecnicas encaminadas a encontrar ;

la persona adecuada para el puesto adecuado.

Se habla de seleccién de personal en el momento en que tenemos:
los candidatos probables para ocupar la vacante; é&stos deberan se;
evaluados en forma secuencial. A continuacién se propone un order

légico para sl proceso de saleccidn.

Elaboracién del Perfil

Grados Espinosa sugiere, gue el ﬁsicélogo al reeibir wuna
requisicién, debora elaborar un perfil psicolégico de acuerdo con
las necesidades de la empresa. - Cuando so tramita una requisicién
&l departamento de personal, deben estar claros los datos del
candidato. Definitivamente esta'informacién no es de caricter
psicolégico, ya que procede de una 4Area no relacionada con este

campo. En estos casos, el psicdlogo, transcribira la informacién de
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1ractef psicolégico Y asf seleccionard al candldaio me jor
~aparado en base en el perfil que reste de los datos, que permitan
taborar un método m&as adecuado de evaluacién. Estos datos se
rfieren basicamente al Area intelectual, de persona?idad y
ibilidad. La estructuracién de una baterfa psicolégica debe.
;tar_ basada directamente en los da£os cohtenidos_en el perfil y

ste; a su vez, en los que presenta la requisicién.

Las caracteristicas intelectuales estaradn determinadas por los
ictores de capacidad, en términos 6e-anélisis, sintesis, nivel de
msamiento, inteéracién, organizacién, ete., que el pussto
tquiera. Las caracteristicas de habilidades, por las condiciones
!cnicés determinadas por el tipo de !abor que se vaya a
rsempefiar. Las de personalidad se. refieren a los “Pactores
tternos como motivacién, intereses, estabilidad emocional, juicio,

c.1e
‘esolicitud

Retfiere Grados Espinosa, gque esta forma es muy Gtil cuando se
ene una gran afluencia de candidatos para un puesfo, ¥ nos
irmite apreciar de una manera rapida si el candidato cuenta con
5 regquisitos indiqunsables para cubrir el puesto. - También nos
uda cuaﬁdo se@ ha cubierto la vacante y se siguen recibiendo
ndidatos, porque nos permite organizar.una buena cartera. Los

itos que contiene la presolicitud son los de identificacién del

_'elbid, pp. 179-181



candidato y los requisitos minimos indispensables para cubrir

puesto.

Solicitud
Es un cﬁestionério debidamente estructurade, que debe

contener los datos relevantes del candidate bajo los rubr

siguientes:

Datos Personales
Sen aquellos que nos proporcionan conocimiento de aspect
especificos de la persona, como son: nombre, edad, sex

estado civil, direccién, teléfono, estatura, peso, etec.

Dates Escolares

Son los relacionados con la preparacién escolar de! candida
desde su inicic hasta su fin: si cursé la primari
secundaria, bachillerato, profesional: dénde, cuandoc, en =3

tipo de escuela, ekec.

Experiencia Dcupacional

Proporeicena una vision general de la experiencia del candida
en 2 desarrolleo ds una.actividad profesional, técnica o
mano d& obra; Qqué tiempo la ha desempefiado, qué otro tipo |
activida@es ha tenido, dénde ha laborado, causas de renunc;

nivel ocupacional, etc.
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Datos Familiares
Soﬁ aguellos gue nos.mﬁegtéan 1a si@uacibn dsl.céndidato an su
nicleo familiar, como son: - nﬁﬁero de hefmanos, actividades y
escolaridad de estos, posicién que ocupa entre - ellos,

contribucién econémica, referencias personales, etc.

Generales

Son datos que pueden ser de utilidad para la empresa y gue van
de acuerdo con las polfticas,'necesidades, ete., &e la miéma.
Algunas empresas piden, por ejemplo, que e! candidato redacte

una pequefa carta en la que solicite empleo a dicha compatifa.
El disefio de la solicitud estard determinado por las politicas
necesidades de la empresa, y puede ser de diversas formas,

amafics, etc.!?

ntrevista lnicial

Para Gardos Espinosa, tiene la finalidad de corroborar los
latos obtsnidos en ‘la solicitud, tener contacto visual con el
;andidato y hacer un registro observacional de las conductas ds
iste. Durante su desarrollo se proporciona al candidato
nformacidén con respecto a. la vacante, condiciones de trabajo,
jueldo, ete. Si en la requisicién se piden algunos documentos como
.itulo profesional, c¢artas de recomendacién, cédula de vecindad,

itc., éstas es la fase indicada para obtenerlos. Indudablemente

17 1bid, pp. 182-183
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éste es @l primer fiitro evaluativo de los candidatos antes de

pazar a la evaluacisn téecnica ¥ psicolédgica.

Evaluacién Técnica

Manifiesta Grados Espinosﬁ, que todo puesto requiere de
ciertos conocimientos o pautas conductualgs para ser desempefiado en
forma adecuada. A estos conocimientos, adquiridos en algun plantel
educativo, institucién o empleo anterior, s¢ les denomina
expariencia técnica. Los candidatos recién salidos de alguan centro
profasional no han adquirido tal experiancia,. pero si tienen
connéimientos que en un momento determinado pueden aplicar en el
desempefic de una l!abor. El psicélogo, denﬁro del! proceso de
seleccién, evaluard tales conocimientos mediante los instrumentos
adecuados que &) mismo diseRars. La evaluacian técnica proporciona
datos sobre este importante aspecto del candidato, de manera que
sélo los mejores preparades tienan la pcsibilidaﬁ de seguir en el

proceso de seleccién,

Es importante subraya? que . la evaluacién técnica.  debe
realizarse antes que la psicolégica, para que la empresa ahorre en
tiempo y costos. De hecho, no tendria ningdn objeto gue continuara
con las siguisntés fases de la selececién, una persona Qque no
reuniera los requisitos técnicos pedidos por la empresa, en base al

anilisis de puestos.
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raluagién Psicolégica
?ara Grados Espinosa, la etapa més importante de la seleccisn
i, indiscutiblemente, la evaluacién psicolégica. En ella =se
minen los datos de capacidad intelectual y emocional ' del
indidato. Se realiza por medior de  baterias psicolégicas que

tberdn seleccionarse tomando en consideracién los siguientes

pectos:
- Nivel de aplicacién
- Caracteristicas del perfil
- Tiempo de aplicacién
- Costo
Los tres niveles mas Iimportantes . en a!l proceso de

clutamiento y seleccidén son los siguientes:

a. Nivel obrero u operativo
b. ‘Nivel medio o mandos intermedios
c, Nivel ejecutivo o gerencial

Una bateria de pruebas psicolégicas incluye tres aspsctos
sicos!

Inteligencia

Se refiere la medicién de la capacidad intelectual a traves

de los siguienta% factores:

Factor general de inteligencia (factor G}

Factores especificos de inteligencia, como son analisis y

sintesis, nivel de pensamiento, otc.

4 P —— o . 77 Y Y T —



Habil idad

Se refiere a la médicién de las aptitudes de acuerdo con I

caracteristicas del puesto,

Personal idad
Se refiere a la medicidén de los aspectos internos del suje
su relacidn con el ambiente; estos aspectos son: estabilid,

emocional, motivacién, -juicio saocial, etec.

Antes de iniciar toda esta fase de seleccién, el psicéio
deberA tener planeadoc el lugar de aplicacién, los materiales ¥y
tiempo requeridos, con el fin de que el manejo de estt

instrumentos sea secuencial.

Encuesta Socioecondmica

Declara Grados Esﬁinosa, que &sta permite verificar de ul
manera directa y objetiva las condicionss socioveconémicas en l:
que se desenvuelve el solicitante, En ella se confrontan los dati
proporcionados por el candidato en la solicitud y durante

entrevista inicial.
Es de suma importancia conocer el nivel econémico d¢
solicitante, asf{ como sus condicionss de vida, sus relacions

familiares, las referencias personales y las de trabaljo.

La estructura de la encuesta socioeconsmica debe contempla



37
os siguientes puntos basicos:

Entrevista domiciliaria'cnn.el candidato investigado
Esto se hace con el  fin de observar dénde y en .qué condiciones
habita; por ejemplo: éi es casa propia o alquilada, queé tipo
de construccién es, si cuenta con- servicios de agua, luz,
etc., tipo ds-ﬁobiliario Y. en qué condiciones se encuentra
ésté; higiene, con quiéneé'ine; quiénes integran su nucleo
familiar, cuantas personas dependen econémicamente de &1, y

las condiciones en 1as que se realiza la entrevista.

Inclusive se pueden tomar fotografias de la casa en que habita
el candidato, con el fin de ilustrér la fachada y apreciar si
estad en mal estado - o en perfectas condiciones de

mantenimiento.

Investigacion de.Referencias Ocupaciconales

Se hace con la finalidad de investigar si el candidato trabajé
realmente en las empresas gque menciond y desempefié el puesto
anotado y con el sueldo sefialado anlla solicitud., Asi mismo,
se investiga la honestidad, puntualidad, responsabilidad,
capacidad para supervisar o, en su.-caso, recibir 4drdenes, etc.
Ademas, se hace una investigacién de antecedentes penales y de

cartas de recomendacién, si fueron solicitadas.

Toda Ia informacién obtenida debe estar respaldada por.

documentos que ratifiquen la veracidad de los datos.

' e aEprsu ]!
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Entrevista en la Seleccién

Dice Grados Espinosa, que la finalidad de la entrevista dentr
del proceso de seleccién de personal es valorar los datos obtenido
en los pasos anteriores; es decif. a través del curriculum vitae
la solicitud, los exAmenes psicﬁlégicos, etc., informacién que deb
ser ordenada y jerarquizéda para determinar qué areas quedan poc
claras. Ademas, sirve para profundizar la informacién relevant
para el pussto en cuestién (en base al andlisis de puestos), la qu
muchas veces no es posible obtener sino mediante un
entrevista adecuada. As{ mismo, nos sirve para evaluar el grado di
probabiiidad de gque gl candidato seo adapte y funcione adecuadament
dentro de las condiciones relacionadas con el puesto que se guier:
cubrir. La informacién acerca de dichas caracteristica
particulares ~tipo de supervisién a que estara sujeto, clima d«
trabajo, politicas de 1a empresa, etc.— es proporcionada por el
departamento requisitante ¥, aunque no son inherentes al! puest

vacante, si serdn determinantes en cuanto al desempefio del titular,

Resulta de gran ayuda contar con una guia de entrevista, comc
un apoyo para evitar la omisién de Areas importantes y par:

garantizar una secusncia légica en la misma.

ESTRUCTURA, TECNICAS Y TIPOS DE ENTREVISTAZ®
__'_—l—-—._..—_________‘

Refiere Grados Espinosa que en relacién con la secuencia de la

entrevista, se mencionan las etapas en las que se encuentra

2o lbid, pp. 186-190
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vidida ésta:

Apertura

Es la recepcién formal del entreviétado, cuando se fofma'una
primera impresiéﬁ como resultado del conocimiento mutusc. De
este primer impacto depende muqhas veces ! tranécﬁrso de 1la

entrevista.

Rapport

Es la corriente de simpatié y comunicacién que se establece
entre el entrevistado y el entrevistador. Su finalidad es
disminuir Jla anéiedad del solicitante, crear un clima de
confianza, espontaneidad vy naturalidad. Como parte del

rapport existen dos aspectos:

a. Approach

Ez el establecimiento de una distgncia social, de acuerdo al
tipo de entrevista y objetivo de la ﬁisma. Entre otras formas
de marcas en esta distancia se encuentra el "tuteo" o, por el
contrario, hablar de usted, la posicitn del escritorio en el

lugar donde se realiza la entrevista, etc.

b. Empatia
Es la capacidad de sentir lo que otros siente, percibir . lo que
ctros perciben, es decir, la capacidad de ubicarse en el lugar

de la otra persona y asi lograr entenderla mejor.



Desarrollo

Es la parte central de la entrevista, en ia que se obtie
mayor informacién, sobre todo de tipo cuantitativo; esto
datos gengrales y escolaridad, principalmente. El tipo
preguntas utilizadas on esta etapa son directas: "iDénde vi

usted?”

Cima
En esta parte se obtiene informacién basicamente cualitati
Y, por lo tanto, mis significativa. En este momento es may

la intervencién del! entrevistado gue la del entrevistador.

Aqui es conveniente investigar el Area del concepto de
mismo y metas. Las preguntas utilizadas son de tipo abiert

"Platiqueme qué& planes tiene para =1 futuro®.

Cierrs

Es un anuncio por parte del entrevistador de que la entrevis
esta a punto de finalizar., Se puede preguntar al candidato
no tiene algo mas que agregar, o bien si no tiene alguna du
que deseq aclarar. Se puede decir, por ejemplo; TAhora g
estamos terminando fquisiera agregar alguna informacién?".
importante recalcar que en cualquier caso debemos hacer sent

al solicitante que 1a entrevista valié la rena.

Tomando en cuenta lo anterior, el objetivo que se busca a 1}
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argo de la entrevista en la seleccién es obtener datos especificos
el comportamiento del individuo, tomando come base-las siguientes

reas:

- General
Se refiere a datos generéles de] candidato, ﬁomo son: noﬁbre.
edad, estado civil, . domicilio, etc. ~ Estos datos pueden
encontrarse en la aolicitud, pero élgunus entrevistadores
prefieren no-jcuntar con eésta | como guia. Las preguntas
iniciales sirven para dar al, entrevistador una idea general de

la persona_que_tiene'frente.

Eséolar
Nos permite determinar qué calidad de ensefianza recibis el

candidato, indicandonos el entorno sociocultural y econémico

en &l que se desenvolvié.

Por otro lado, al investigar acerca de sus calificaciones nos
podemos dar cuenta de cuéle; son sus niveles de eficiencia y,
mas importante adn, cudles son los niveles de exigencia a los
que estad acostumbrado. Otra informacidn de utilidad es la
referente a cursos que ha tomado ellindividuoz que clase de
cursos (relacionados con su profesién o bien diferentes, para
contemplar su carrera.en forma multidisciplinaria), duracién,
lugar donde los tomé, quién los pagd (la empresa o por propia

iniciatival), stec.

: ——— O 2T
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Ocupacional

Esta areé es de suma importancia, ya que permite determina
cual! ha sido su desempefio, cudles sus niveles de logro-y la
experiencia adquirida. Algunos de los datos, al igual que e
las demads areas, pueden encontrarse en la solicitud, y depend
los objetivos que se tengan.el indagar m&s a! respecto durant

la entrevista.

Entre los datos mencionados se encuentran: nombre de |
empresa, fecha de ingreso, puesto desempefiado, ascanso
obtenidos, jefs o jefes inmediatos, sueldo al ingresar y a

salir, fecha y motivo de separécién entre otros.

Concepto de s{ mismo

Permite dgtectar que imagen tiene de si mismo el éntrevistada
ése autoeval®a?, ise sobrevalora? De esta manera se pued:
confrontar la coherencia que existe entre 1a descripcison qu

hace de sf{ mismo y los datos registrados en la entrevista.

Un ejemplo de ﬁregunta empleada  seria: "Para no inferir
describame como es usted"; o bien, "digame'cué!es son su
cualidades y defectos®. En ia practica vemos gue eos difici
que las psfsnhas hablen do sus defectos y calidades, bien po

el- temor a ser rechazados o de parecer vanidosos.

Metas

Esta es un 4rea de importancia substancial. Se obtiene
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informacién de eémo intsnta: proyectarse hacia e!  futuro
:nuestruléntrevistado. Esto se cuestiona a. tres niveles:. a
‘qurto. mediano y largo plazo. Asi mismo, se investiga qué es
lo que estad haciendo .para lograr-sgsrmetas y si. éstas estan

planteadas objetivamente en relacién con sus capacidades.

Familiar

Se investiga, por un !adﬁ, el nucleo social de origen: la
familia, que es la que imprihe' la primera etapa de la
educacién, Ia que determina los valores y da direccién a los
esfuerzos. En esie punto se investiga al padre, la madre y
los hermanos, informandonos de su edad, nivel de estudios,

ocupacién, etc.

Por otro lado, en el caso de que el entrevistado sea casado,
se investiga el ntcleo familiar actual: esposa e hijos, as{

como los datos de edad, ocupacién, etc.

Es muy importante conocer el grado de cohesién o integracién
de la familia, qué valores son los que predominan o de qué
manera seon transmitidos. éstos a sus miembros, asi como el

nivel social, cultural y econémico de la misma.
Pasatiempos

Se investiga este aspecto con la finalidad de ver cémo utiliza

el tiempe libre y =i sus actividades son de tipo

[ = B |
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individualista o involuera un grupo. Esta area nos perm
ver tipos de personalidad, a que segun los intereses que ta
el candidato sera&n sus pasatiempos, .as{ como el grado

coherencia entre éstos y las metas que persigue.

Salud

"Se investiga, primeramente, qué enfermedades ha padecido
aspirante y oen qué& etapa cronolégica; si son tipi
{sarampién, viruela, escarlatina, eotc.), o son enfarmeda

.que pueden haber dejado alguna secuela.

En segunde lugar, 'se investiga el estado de salud de
familia. Si hay enfermedades hereditarias, causas de mue:

de los tamiliares, etc.

Las enfermedades vigentes se refieren a aquellas que se ties
en la actualidad y .son facilmente verificables por medio
examen médico. Este punto es importante tomarlo en cuenta,
. que pusde ser un condicionants de ingreso a la emprasa;
decir gue el solicitante podra entrar a trabajar hasta ¢
demusstre que su estado de salud. es el exigido por
organizacién. -

Existen varios tipos de entrevista, clasiticandolas asi:
- Entrevista directa

- Entrevista indfrecta

- Entrevista mixta
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INTREVISTA DIRECTA

Para Grados Espinosa, es aquella en la que el
mntrevistador tiene wuna mayor actuacién o desempefia una maybr
ictividad. Se realizan preguntas de acuerdo con interrogatorio
reviamente disefiado, las que van encaminadas a obtenar informacién
iobre areas mas aépacificas. Por 1o tanto, las respuestas que se
isperan son mA&s cortas b4 concrétas. Por ejemplo: “icudntos afios

tiene?”, 'LqQé'puesto ocupa actualmente?”, etc.

Esta entrevista es la que mis se utiliza en la primera fasé
lel proceso de seleccién, debido a las ventajas que presenta en
ivanto a tiempo; ademas, sirve como filtro para ver qué candidatos
subren los requisitos minimos para el puesto ¥y, por io tanto,

)ueden continuar a la siguiente fase del proceso de seleccién.

INTREVISTA INDIRECTA

Dice Grados Espinosa, que en este caso, gl entrevistado es ol
|lue foma la parte mds activa, ya que el entrevistador formula
iregpntas abiertas y hasta biertb~puﬁto-indafinidés. con el abjeto
e seﬁalar. s6lo el érea que inﬁerasa, y dejando a aquél la
.nieiativa de gue hable de ella en la forma en que guiera. Esta
wodal idad de entrevista requiere de un personal capacitado y, sobre

.odo, con experiencia.

El entrevistador no sélo tiene que atender a las respuestas
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vérbales del individuo, sino también observar cuidadosamente toda:
las reacciones que tenga el entrevistado ante las preguntas que st
le# formulan. Por reacciones se entiende a movimientos de la:
diferentes partes del cuerpo, gestos, cambios en el tono de VOZ )
silencios excesivos, etc., asi como el grado de coherencia entre

las expresiones corporales y las verbales.

En este tipo de entrevista se utilizan mas las preguntas
exploratorias que las de verificacién. Por ejemplo: "platigqueme
sobre su familia"™, "ique me podria comentar sobre su trabajo en 1z

compafiia X?", etec,
ENTREVISTA MIXTA

Para Grados Espinosa, esta modalidad €5 una combinacién de la
entrevista directa y la indirecta. Es conveniente en sl inicig
hacer preguntas directas, pero conforme se va desarroliando wun

clima propicio se le va dando la pauta al entrevistado.

Esta enirevista es la que mas se utiliza en la seleccién de
personal por la flexibilidad que permite, ademas de éu gconomia en
cuanto a tiempo y la gran informacién gue se puede obtensr por

medioc de alla.

Durante el curso de la entrevista ol psicélogo deberad ser lo

suficientemente habil para no dejar caer el clima de confianza
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tablecido en un principio. Esto pﬁeda lograrse de diferentes
neras; es decir, existen ciartas'taéticas de ld entrevista que
& perniten conservar la atencién-e interés del solicitante a lo
rgo dé ésta. Entre estas tdcticas se encuentran las de: agrado-
sagrado, confrontacién, presién, eco, por qué, si]encio, mn~hn,

r mencionar algunas.

Por dltimo, es conveniente citar los errores mas comunes en
e incurren los entrevistadores novates, y aun los experimentados
e se confian y descuidan aspectos vitales para el éxito de la

trevista.

El error mAs conocido es el sfacto. de halo, es decir, la
ndencia a sentir simpatia o antipatfa por algtn tipo de persona,

n gque exista una Jjustificaci6én objetiva para eillo.

Dtro error es el hacer entrevistas p:olongadas, es decir, con
s tiembo del fijado de antemanco, de donde se puede inferir gue se
tuvo satisfaciendo mas bien la curiosidad del entrevistador, que
vartir en forma éptima el tiémpo‘para conseguir la informacién

seada.

Otro de los errores que se pueden cometer, es la falta de
teres en algunos aspectos o momentos de la entrevista, dando como
sultado un cimulo de datos cuantitativos y un descuido total de

s cualitativos. Debe recordarse quse cada entrevistado es

|
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diferente y, por lo tanto, cada entrevista debe ser tratada co

o

nica, individual y personal.

Uno mas es ol hecho de influir en las respusstas, lo que
sinénimo de engafio; osto se debe a2 la necosidad que tiens

entrevistador de que le contesta lo que &l guiere escuchar.

Otros errores son: no aclarar en el momento la informaci
queé se esta recibiendo, hacer mas de una pregunta a. la ve
interrumpir al entrevistade y exagerar la toma de notas durante

entrevista.

Todos estos errores se deben tener presentes en el momento
la entrevistas para tratar de no cometerios o, por lo meno:
hacerlos lo menos posiblse. En este aspecto, wuna variab
determinante es la experiencia que vaya adquiriendo

entrevistador con la practica.

En general, la entrevista proporciona datos de diversa indol
acerca del sujeto, como son: personalidad, comportamient«
actitudes, intereses, etec., siempre y cuando se wmaneje en for:n
adecuada. Si este instrumento se usa bajo tales condiciones sex
mas valido en cuanto a los datos que arroje, y gsto se log:
mediante la experiencia, sagacidad y psrseverancia del psicélog

entrevistador.2!

#tIbid, pp. 190-193
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EXAMEN MED1CO

Iindica Grados Espinosa que se utiliza para conocer si el
candidato posee la capacidad fisica para desgmpeﬁar su trabajo sin
consecuencias negativas para él o para las personas que io rodean.
En caso de encontrar anomalias, so le orientara para corregirios o
para realizar examenes periédicos ¥ prevenir consecuencias més
graves. En ocasiones los resultados del examen médico condicionan
2]l ingreso de una persona a la organizacidén, ya que é&sta no padfa
ingresar, como ya mencionamos, hasta que no solucione por cuenta

propia aquelios problemas que pudieron haber sido detectados en el

pxamen médico.

ZONCLUSI10N

Para Grados Espinosa, ésta parte integra los datos obtenidos
1 través de todo el procesc de se!eccién, analizandose todas las
:aracteristicas de) aspiranta, comparandolas sigmpre con sl perfil
lel pussto, des tal modo que pueda llegarse a la emisiétn de un

juicio valorativo =obre l1a aceptacién o no aceptacién dal

tspirante.

JECISION

SegGn Grados Espinosa, constituye el hecho de aceptar o

‘echazar al candidato. Dependiendo de la organizacién de 1la

|
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empresa, quien toma esta decisién final podrd ser el jef
directo, e] jefe de personal o inclusive el duefio. de la misma pero
en todo caso, tal decisién deberé.verge invariablemente apoyada po

todo el proceso que conlleva la seleccién,
CONTRATACION
Termina diciendo Grados Espinosa, que ésta es la etapa qu

formaliza la aceptacidn del candidato como parte integral de 1

gmprasa.??

22 1bid, pp. 193-194
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INTRODUCCION

E]l presente Manual trata sobre Técnicas de Reclutamienta
Seleccidn de Personal, siendo una actividad importante, debidc
que cuanto mayor sea e! numero de aspirantes, mAs selective
pueds ser en la contratacién. El proceso que conlleva
Reclutamiento y Seleccién de personal as importante porque,
desempefio del gerente dependerd, en parte, del desempefio de 1
subordinados. . Los empleados que no tengan las caracteristic
pertinentes no se desempefaran con eficacia, y por lo tanto,
trabajo del gerente se versd afectado. Por elloe, 2] momento P&
rechazar a las personas inadecuadas es antes de que hay
ingresado, no después. Una seleccién eficientes es importar

debido al costo que tiene el reclutar y contratar enpleados.

Este Manual ofrece a todas las personas que tienen cc
funcién y/o atribucién @l Reclutamisnto y Selsccién de Personal,
analisis amplio y a conciencia de las técnicas esenciales para

Seleccibn de Personal, presentadc en forma comprsnsible,

Al utilizar este Manual en la empresa, ésta tendra
seguridad de estar realizando un proceso técnico de Seleccién

Personal, sobre bases sélidas, firmes y confiables.

Es por ello que se considera que sl Manual descrito
continuacidn redundara en beneficios, tanto ecconaémicos, como de
calidad de los trabajadores gue se seleccionen a partir de 1

lineamientos que aqui se detallan.
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OBJETIVOS

Dfrecer.a pfofesiunales, emprearios, Gerentes, Directores y
todas aquellas_personas que tienen relacién con Reclutamiento
y Seleccién de Personal, en empresas publicas o privadas, un
Manual de Técnicas de Reclutamiento y Seleccién de Personal
que les proporcionard destrezas, herramientas y técnicas gus

se nocasitan para desompefiarse eficazmente en éstas areas.

Dar a conocer a todas aquellas personas gque se relacionan con
@]l Reclutamiento y Seleccién de Personal, los fundamentos

teéricos de ésta.

Al



5.

JUSTIFICACION

Este Manual pretende servirle de guia a cualquier persona qu
tenga que ver con e! procesc de Reclutamiento y Seleccidn

entrevistas y contratacién de empleados para una empresa.

Todas aquéllas personas que se estén iniciando en la carrer:
de desarrol]o.de recurgsos humanos, encontréran en este Manual un:
guia que los conduce paso a paso en el procaso légico de seleccisdr
de personal, y describe diferentes mé&todos y técnicas aplicables :
todo tipo de compafifas: Sociedad anSnimas, corporaciones con &nimc

de lucro o sin &1, con sindicatos o sin gllos, grandes o peguefias.

Asimismo, para los profesionales que ya han trabajado en este
cémpo durante un tiempo; seri una excelente guia para poner al dia

' sus habilidades y conocimientos.
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MANUAL SOBRE TECNICAS DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL

El reclutamisnto @5 un conjunto de procedimientos que tienden
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de 6cupar
irgos dentro de !; organizacién. Basicamente e®s un sistema de
1formacibén, mediante e! cual! la orgamnizacién divulga y ofrece al
ircado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende
enar. Para ser eficaz, e]l reclutamiento debe atraer un
ntingente de candidatos suficiente para abastecer adecuadamente

procesc de seleccidn. Entre ctras cosas, 1a funcién de
/olutamiento es la de suplir la seleccién de matoria prima basica

andidatos) para su funcionamiento.

El reclutamiento empieza a partir de los datos referentes a
8 necesidades presentes y futuras de los recursos humanos de la
‘ganizacién, en las actividades relacionadas con la investigacion
intervencién sobre las fuentes capaces de ofrecer a la
‘ganizacién un-nﬁmeru suficiente de personas, entre las cualss,
siblemente, seleccionarid las necesarias a la organizacién para ta
msecucién de sus ohjetives. Es una actividad que tiene por
wjgto inmediato atraer candidatos, para seleccionar los futuros
rticipantes de lé organizacién.
la Seleccién de recursos humanos; es la eoscogencia de la

irsona adecuada para el cargo adecuado, o, mas ampliamente, .entre

isdinl |
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los candidatos reclutados, aquellos m&s adecuados a los carg:
existentes en la empresa, con miras a mantener o ‘aumentar

eficiencia y o! dosempefio del personal.

REQUISICION DE PERSONAL

Internamente la empresa puede manejar formatos que serviri
para llepar las plaza vacantes, la informacién de estos formates |
recabada de la descripcidn de puesto. Preferiblemente son 1llenad:

por el Jjefe inmediato. El beneficio directo es la busqueda di

personal idéneo al puesto.

REQUISICION DE PERSONAL

Empresa contratante:

Nombre del puesto:

Descripecidn gen=aral deg tareas:

Tarea mas importante:

REQUISITOS:
1. Edad: No menor de: No mayor de:
2. Sexo: Femenino: - Masculino:
3. Experiencia: Afios minimo
En puestos similares_ En mismo puesto
Rama especial
4. Estudios: Minimos
Universitarios{carrera)
Otros conocimientos deseables
5. Habi!idades wespecificas al puestec dénde estd ubicas

Jerarquicaments ese puesto?
Es necesario que posea habilidades ejecutivas?
Nimero de personas a su cargo
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Caractaristicas'peréonalas‘que deberia de tensr el candidato
(agresivo,_creativo, mano dura, amigable, eto.) Qué& tipo de
persona deberia .ser:  Cémo le . gustaria a usted que fusra el

candidato?.

Podria describir a una persoﬁa éue'haya tenido éxito en ese
pueste? Cémo era é&l/ella? Qu& era lo que a. usted mas le
gustaba de esa persona? : ’

Qué no podria faltarle. al candidato? . Cudl es la
caracteristica mas importante que debiera tensr?

Quién va a ser su jofe inmediato? Qué tipos de personas le
agradan a3 &7 -

Otros:-
al Idiomas
b} Vehiculo propio

c¢) Viajar extranjero: 5% _ Nn Ocasionaimente
Interior del pais: =} No Ocasionalmente
d) Disponibilidad horas pico: Si No QOcasionalmente

'UENTES DE RECLUTAMIENTO

Luego que nos hemos familiarizado con las caracteristicas del

westo, nos serid mas ficil determinar que es exactamente lo que se

iecesita. A continuacién se presentan las fuentes wmas usadas y/o

iomunes de reclutamiento, la variacién es an costo financiero y

Jdempo.

PROMOCION INTERNA

'sntajas:

Crea vacantes a niveles inferiores, mas faciles de llenar.
Economiza tiempo y dinero.

Levanta la moral del empleado.

Revela talentos escondidos.

esventajas:

Los Gerentes sienten gque ya no pueden escoger a los gue
quieren.

r [ s~ R TP R Pt —
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- Los Gerentes se resienten con los empleados que buscan otro:
puestos.
- Se puede perder tiempo esperando el reemplazo.
INFORMACION VERBAL

- Es econémica.

- Es rédpida.

- Las bonificacicnes correspondientes levantan la meoral de los
empleados.

Desventajas:

- Se presta a acusaciones de descriminaciones si no se usa juntc
con otras fuentes.

LOS AVISOS 0 ANUNCIDS EN PRENSA

- Llegan a muchas personas.
- Personal para banco de personal.

Desventajas:

- Son costosos. -

- S5i no son claros se perderd el tiempo entrevistande
candidates.

- Puede demorarse la ocupacién.

AGENCIAS DE EMPLEO Y FIRMAS INVESTIGADDRAS
Ventajas:

- Acceso a fondos comunes del mercado de trabajo.
- Pueden llesnar rapidamente la plaza.

- Permite la confidencialidad.

- Evita pérdida de tiempo.

Dssventa jas:

- Pueden resultar caras.
- S1 no es clara la requisicién pueden enviar personal no
calificado.
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7R£CLUTAM1ENT6 DE UNIVERSITARIOS
ntajas: 7 o : '
Oportunidad de Estrucfura; y desarrollar futura administraéién
de la empresa. :

Opo:tunidad de eséoger-a los estudiantes.més brillantes.

sventajas:

Cosfosaé;
Fatigante.
Debe evaluarse el potencial.

Con todas estas fuentés de reclutamiente no se deberia teﬁer
cusa para encontrar a un candidato al puesto, sin embargo, si
to pasara serid porque las expectativas del puésto no son
alistas. Todas lag fuentes de reclutamiento son validas, todo
renderd de la situaciﬁh y del puesto a occupar. Antes de tomar en

#nta una de ellas se sugiere completar o] siguionts cuadro:

iSTO_A OCUPAR

FUENTE DE RECLUTAMIENTO ' COSTD __TIEMPO

ENTREVISTA
'ES DE LA ENTREVISTA

Luego del proceso.dé reclutamiento, sé dispondra de wvarios
ididatos gue desean ocupar la plaza vacante, sstos danaidatos

‘bablemente los .ha praseleécionadc a través de la curricula
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recibida. Una cuidadosa atencidén a esta fase del proceso
contratacién tendra como resultado una reunién mas agradable
eficaz con los candidatos y asegurard la eleccién del mej

empleado posible.

Las Solicitudes de Empieo a llenar el candidato s
importantes, es necesario que se revisen dichas solicitudes
estudiar la posibilidad de cambio o de correcciones si asi fue

necesario.

En oportunidades se incurre en el error de copiar la de ot
empresa, solamente por la razén de que ellos esa utilizan, y no
hace el estudio necesario para determinar si es la que mas

acopla a nuestras necesidades.

En ccasiones pusds tensrse dos solicitudes de emplso una
allas puede servir para un preentrevista informal, y de ser
aspirante uno de nusstros candidatos, se le proporcionara
formato mas adecuado.

La informacién. necesaria que deben tener las Solicitudes

Empleo, es:

a. Informacién personal

b. Informacidon familiar

c. Informacién educacional
d. Informaciéﬁ lasoral

e. Informacién referencial
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Espacios para fotogratia, firma, observaciones del

entrevistador y otros.

AS0S PREVIOS A EA ENTREVISTA

. REVISE LA SOLICITUD O EL CURRICULUM VITAE
Nunca omita este pasc, toémese el tiempo necesario para revisar
los documentus, detalles qué usted considere importantes
resaltar posteriorménte. Los minutos empleados an esta labor
le ahorran quiza hasta horas postariorwente. Las dos razones
para llevar a cabo esta farga son: familiarizarse con el

aspirante y sugerir preguntas al momento de llevar a cabo la

entrevista.

ASDS BASICOS

. En ningan momento debe tratar preferencialmente las
solicitudes vy curriﬁula que llegu=p an papesl especial o con
colores llamativos o en papel perfumado.

. Este atento a los ospacios dejados en blanco, esto motivara a
Ilenarlos al momento de la entravista.

v Revise los anteocedentes laborales, verifiqus que no gxistan
lagunas de tiempo.

. Fijese en los traslapes de tiempos.

. Atencidén a cualquier incongruencia.

. Analice la frecﬁancia en cambios de trabaljo. No saque
conc]usioﬁes preméturas. &ebido a que pueden tener validas

explicaciones.

w
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En el aspecto sueldo, no lo tome a la ligera ni concluya q@
una persona en el cual su Gltimo sueldo era mayor al qu
solicita signifique un mal candidato.
Examine las razones por las cuales se retiré de sus empleo
anteriores, esté listo para preéuntar ﬁur las verdaderi
razones,
Cuando algo no esté& claro para usted, puede preguntar por e
significado de ciertos términos confusos.
Revise la solicitud o curriculum vitae en busca de "areas ds
bandera roja", esto es cualquier Area que no tenga sentido o

que usted se sienta confundido.

DESTINE TIEMPO PARA LA ENTREVISTA

El tiempo que ha de durar una entrevista es relative en razor
a la importancia que tiene el Puesto para la empresa, perc
nunca de Ia sensacién de atender a un candidatc

apresuradamente o por salir del paso.

PREPARE EL AMB IENTE

=

Que sea en privado, esto es importante para poder hablar con
libertad.

Que haya un minimo de distracciones. Ei teléfono personas que
entran a =u oficina, o los viajes mentales.

Permita que el candidato se sienta realmente cénodo. Si
hubiera calor invitelo a quitarse.el saco, si es una dama a

dejar su bolsa, ofrezeca una bebida, {la mayor parte de las
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veces dirdn que nol}, no fume, o coma durante la entrevista.

RCEPCIONES
"LA PRIMERA IMPRESION".
Esta es la manera mas perjudicial y mids comin de formular
nuestras ideas acerca de las personas. Si bien es cierto que
fa forma en que viste una persona es reflejo de su forma de
pensar no necasariamente serd la forma de trabajar. Usted
conformard en e! transcurso de la entrevista muchos factores

pero nunca al primer vistazo.

"L0OS RECOMENDADOS*

Cuando un solicitante viens recomendado pPor una persons de
nuestra estima puede merecer una reaccién favorable aun antss
de conocerlo ~personalmente. Caso contrario si lo envia
alguien con quien usted no simpatiza puede provocar una

reacecidén desfavorable.

"DISONANCIA EN LAS RESPUESTAS"

Suponga que el candidato da una respuesta que usted no
comparte o emite juicios no favorables a sus creencias, esto
podria molestarle a tal punto de descartar a! candidato, sin

entrar a mayor detalles.

"LENGUAJE NO VERBAL"

No es suficiente formarse una ideoa sobre el candidato, debe

' —————— |



investigarse m&s profundamente, recuérdé que para él as

mormento dificil, si tartamudea, o tiene un tiﬁ, o suda,
mueve las manos, puede ser parte de ese momento difiel
recusrde ademas que esté& en un ambiente sxtrafic y para &1 es
es un momento importante. La cronédmica, se rafiare‘al.tiam
que transcurre entre la pregunta y la respuesta, el tardar

en contestar, no significa que el entrevistado sea lento.

"E% JOCENTRISMO"

Se refiere a utilizar nuestras normas, creencias y valor
para juzgar y evaluar a otros. Otros valores pﬁeden entrar
juego, la universidad donde &! estudib, las asociaciones a I}
que pertenecio. También puede obrar nagativaménte si viene |
una empresa con la cual usted tuve problemas, o de un lug,

que para usted no es bueno, etc,

LA ENTREVISTA

1.

ROMPEHIELO

Utilice frases o ademanes que hagan que la persona se sien
bien con usted, esto es basico porque recuerde, el candida
permitird que usted ingresa a su vida privada. Una sonris
la'autopresentacibn del entrevistador, uﬁ apretén de mano
gestos y palabras de amabilidad; dan al candidato una bue
imagen de la empresa y lo alientan a continur la entrevist:
Al inicio es conveniente iniciar la conversacién con tem

comunes: el tiempo, la situacién geografica de la empres
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palabras de alientio, dar un esbozo de lo que serd la
entrevista, dar las gracias por haber venido a la entrevista

inician un clima de empatia.

ESCUCHE ACTIVAMENTE
Al hacerlo estaremos comprendiendo al entrevistado e
hilvanando sus comentarios y respuestas, ademas haromos que &1

se sienta cémodo y nos permitira concoger detalles de su vida,

Pasos para escuchar activamente:

Hable menos y escuche mas. No hable mas de un 30% de la
entrevista,

Haga resumenes periédicamente. En algin momento detenga la
conversacion y diga: "Voy a ver si le entendi esa parte", y
axplique lo que usted ecreyé del asunto en mencidn.

Evite distracciones. El teléfono, visitas, otros aspirantes,
2vite los viajes mentales, si el aspirante no dice algo
interesante para usted,  es _porgue quizd no s2 lanzé la
pregunta adecuada. &5i es algo irrelevante para la entrevista
tome de nusvo el control des la situacién.

Utilice la informacién espontanea. Estd atento a tode lo gque
diga @] entrevistado, quiza sea informacidn valiosa que usted
no pidié pero que &l se la estd brindando.

Suprima los pensamientos etnocéntrices. No permita que lo
invadan.

Aproveche la velocidad del pensamiento. Usted puede pensar a

400 palabras por minuto y hablamos a 125 per minuto, ose
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- espacio puede servir para:
- Analizar lo que dice el candidato

- Relacionar a las palabras o hechos anteriores.

Observar el lenguaje no verbal

- Tomar notas

EL LENGUAJE CORPORAL

No siempre nuestros patrones personales en .gestos so
utilizados por todas l!as personas, oxisten segﬁq_las_cpltura
gestos que varfan su significado. Ested atsnto: a cierto
movimientos que causan confusién, nerviosismo, o afirmaciﬁq, en e
transcurso de la entrevista usted pedrd confirmar o desvjrtuar Sus

razones.

ESTIMULAR AL CANDIDATO A QUE HABLE
En oportunidades sera necesario estimular al entrevi;tado, la:

técnicas m&s comunes son:

1. La repeticién, dar el pie en las ultimas palabras e invitarl(
a seguir hablando del tema.

z, Hacer resUmenes, esto permite confirmar lo que usted entendis
Y que ol entrevistado continde.

3. Empleo de frases noutras: Comprspdo, Entiepdo. Muy
interssante, No lo sabla,. etec, Tomq en éuanta que ninguna de
ostas frases debe domostrar acuerdo o desacuerdo, simplement:
indican interés y comprensién.

4, Lenguaje corporal. Asentir la cabeza, mirarlo a los ojos,
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acearcarse, inclinarse, sonreir; demuesfran interés 2 invitan
a seguir,

. Sitencio. Si no tiene pregunta, y luego que el entrevistado
termine de hablar, cuente mentalmeﬁte hasta cinco. La mayoria
de perscnas cantinuaran hablando antes de que usted finalice
de contar. E! silencio transmite claramente que se desea mas

informacién.

IPOS DE - PREGUNTAS

. PREGUNTAS CERRADAS

Son las que se contestan con una sola palabras (Si - No}.

. Trate de no presentar demasiadas opecionss.

. PREGUNTAS DE SDNDED
Pearmiten al entrevistador sondear més a fondo en determinada
cuestion. {Por qué?, &iCuAl fue la causa?, :Qué sucedis

entonces?, son algunos ejemplos.

. PREGUNTAS HIPOTETICAS

Situaciones ficticias que permiten anticiparnos a situaciones
futuras; éQué pasaria si usted...? {Cémo manejaria una

situacién...?, etec.

) PREGUNTAS INTENCIONADAS

Son las gque obligan 1 candidato a responder dirsctamente.

L
l



5. PREGUNTAS CAPCIOSAS
Estas implican que no hay sinc una sola respuesta correct:
"Cuando estudiaba, iperdia el tiempo tomando clases de musi«

o pintura? "Ustied se propone terminar sus estudios, {Verdas

6. PREGUNTAS ABIERTAS
Son las que no pueden contestarse con un si o un no, este tij

de preguntas dan lugar una respuesta larga.

SOLUCION A CANDIDATOS QUE PRESENTAN PﬁOBLEHAS
DEMASIADO TIMIDO O NERV1IOSO

Guielos lentamente, ensaye preguntas cerradas, sencillas
relacionadas a lo que le es familiar y facil de contestar, use
tono de voz suave y Tfamiliar, un lenguaje corporal positivo
palabras estimulantes, permiten demostrar que usted esta interesa

en lo que &) dice,

DEMASIADD LOCUACES 0 HABLADORES
Demuestre que es usted el que .tiene control sobre
entrevista, corte sutilmente en los momentos en que usted conside

gue se sale del tema el entrevistado.

DEMASIADOD HOSTILES
Tranquilicelo, demuéstirele serenidad, ganess su confianz
ofrézéale algo de beber, trate de averiguar qué es lo que

mantiene an ese estado.
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JEMASIADO EMOTIVOS 0O TURBADOS
Si la persona llora en su oficina, muéstrele comprensién, no
rompasién, ofrezca ayuda, digale e si. desea le puede dar unos
tinutos fuera de su oficina para sersnarse. En algan caso raro,

;eérd necesario aplazar la entrevista.

JEMASIADO DOMINANTES

Esto sucede cuando se empieza a sentrevistar normalmente.
‘ontroie la situacién, no perita que evadan las preguntas, controle
1] tiempo, no deje qus divaguen y siempre recuerde que usted es el

lue .entrevista y e! que menos debe hablar.

s3UIA DE LA ENTREVISTA

l. ESTABLEZCA EL MODELD
Desarrolle un sistema que refleje el estilo y la personalidad
de usted y la imagen de la empresa.

L. ROMPA EL HIELD
los minutes que empled en esto, dardn confianza al
entrevistade y permiten conocerlo realmente,

b. ESCOJA CON CUIDADO SU PRIMERA PREGUNTA
Una pregunta abierta siemprs es adecuada @ invita a que el
entrevistado se exprese mas.

Fa ESCUCHE ACTI1VAMENTE
Ponga en préictica los ejercicios, se sorprendera de todo le

positive gue sacari.
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TOME NDTAS
Haga breves apﬁntes cuando lo considere necesario, al
retirarse el candidate, desarréllelas.
PRACTIQUE E LENGUAJE CORPORAL
Haga uso de gestos que estimulen al entrevistado y gque
permitan que se sienta cémodo.
ESTIMULE AL ASPIRANTE A QUE HABLE
Repeticidén, resdimenes, frases estimulantes y silencios,
inducen a hablar.
CONSIDERE LOS TIPOS DE PREGUNTAS
Son seis: abiertas, cerradas, de sondeso, hipotédticas,
capciosas @ intencionadas. Las méAs sficaces son las abierta:
y las hipotéticas.
AJUSTESE AL CANDIDATO
Adopte la actitud adecuada segun sea el candidato :
entrevistar. |
PLANIFIQUE LA ENTREVISTA EN GRUPO

Prepara a los entrevistadores, modere sus intervenciones.

ERRORES MAS COMUNES AL ENTREVISTAR

1.

2.

Interrumpir al candidato cuando dice a!gp que viene al caso,
Manifestar acuerdo o desacuerdo.

Empleo de terminclogia yue desconozca ! candidato.

Leer la solicitud.

Compararlo con el empleado actual, con el anterior o con ustec

mismo.
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Hacer preguntas gque no tienen relacién con =i tema.
Tratario con altivez,
Hablar de si mismo.
Contrgtar a alguien por el hecho de llenar una plaza.
- Burlarse o jactarse de la forma de entrevistar de otra

persona.

_FINALIZAR LA ENTREVISTA

Prepare al candidato, diga algo como; Y bien ya para
terminar...", "En conclusién...”

Cierre la solicitud.

Ponga eo! lapiz a un lado.

D& las gracias a la persona, aungque para usted no sea de su
agrado, recuerde gque ustad representa a la empresa y da una
imagen.

Digale que puede llamaf o el siguiente paso a seguir, etc.

De ser posible acompafislo a la puerta de s ofiecina.

Luego que el candidato se ha marchado, ustéd podra desarrol lar
ntos importantes de la entrevista, en ellos destaque las
alidades y aspectos negativos, sea lo mas imparcial del caso. Es
portanta realizar este paso luego que ha salide el candidato, de

contrario podrian olvidarsa_ detalles importantes de la

trevista,

1] 0 B R T ) —
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‘LA ELECCIDON FINAL

La eleccién final debe tomarse en gran parte la entrevista,
algunos casos se acostumbra a tener otras entrevistas posterior
para detallar el pussito, en otros casos s@ recurre a las bateri
de pruebas psicométricas. Lo anterior depende la empresa en la q

usted labora.

FACTORES A_TOMAR EN CUENTA

1. Repase los objetivos

2. Vuelva a leer la deseripeién de puesto, para estar totalmen
segura.

3. Repase el historial, cartas,tfitulos, diplomas.

4, Evaliue las reacciones de los solicitantes.

5. Compara el lenguaje corporal.

8. Tome en cuenta las aspiraciones salariales.

7. Evalde las razones por las cuales se retiraron del pua:

anterior.

8. Considere el potencial del aspirants,

REFERENCIAS
El uso de las referencias, especialments de los emple
anteriores, que deben tomarse en cuenta son:
1. Saque las referencias do manera uniforme, no escoja grupo:
sectores. .

2. S5i en caso fueran negativas, prepare toda la evidencia ¢

caso.
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En 1a solicitud, debe incluirse la autorizacién para sacar
referencias.
Cuestione la validez de los comentarios que le den.
Tenga cautela cuando interprete sl tono de voz, el silencio o
las reticencias.
Si es posible dé la oportunidad, é&ticamente de refutar al
solicitante las referencias desfavorables.
S5i es posible saque dos referencias anteriores.
La persona que saque las referencias, debe ser de confianza y
capacitada para realizar esta Iabpr.
No aéuma que un chogque de personalidades halla sido culpa del
aspirante.
El hecho de un despido no necesariamente es sinénime de un mal

trabajador.

|
I
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INIVERSIDAD DE SAN CARLDS DE GUATEMALA
SCUELA DE CIENCIAS PS!COLOGICAS
NVESTIGACION: UNA PROPUESTA SOBRE TECNIGAS
E RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
NTREVISTADORA: HEIDI ALDANA

ENCUESTA A REALIZAR EN VARIOS BANCDS DEL SI1STEMA

FECHA:

1. Para usted cudl ez sl objetivo general! en el Reclutamiento y
Seleccidén de Personal ?

2. Cual considera usted el método més adecuado para reclutar
personal?

3. A su criteric gué debe contener un anuncio publicado en
cualguiera de los diarios?

4. Cbémo selecciona los. curriculos de las personas gue aplican
paradeterminado pussto?

un

Qué pruebas le resulita mias sfectivas realizarle a lasz
candidatos?

3. A qué le da mas importancia, a las pruebas psicométricas o a
las técnicas y por qué?




07.

08,

08.

10.

11.

12,

13.

Qué importancia tiene para usted la entrevista en el proces
de eelecclén?

A que paso del proceso de saleccién le da mas importancia
porgqué? . :

Qué preguntas haria usted en la entrevista inicial?

Qué importancia tiene para usted la entrevista SGC1oacon6m1ca
en el proceso de seleccidn?

A su criterio qué tipos de profesionales seria el mds adecuad
para realizar el proceso de. Reclutamiento y Seleccién d
Personal? .

Quien toma la decisién final para seleccionar al candidato?

Si 3 candidatos obtuvieron calificacionss iguales o similares
que aspectos analizaria en los expedientes de los candidato
para tomar la decisién final?




5.

En el Reclutamiento y Seleccién de Personal, qué papel Jjuegan

los factores Econtmico y de tiempo para lograr la eficacia del
mismo?

Cuidles cree usted que son las técnicas mas adecuadas para
recolectar informacién para realizar una buena seleccién de
personal?

Cuél cree usted que seria el proceso mas eficaz para realizar
el proceso de Seleccién?

For favor use el espacio siguiente si usted deses hacer algdan
comentario adicional:
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