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PREFACIO

Con motivo ae la observacifn realizada en mis pr&cticas
de pregrado en el &rea ocupacional, pude percibir la necesi-
dad de que en algunas empresas o instituciones, exista una -
~oficina destinada a la captacidn de aquellos recursos huma -
nos mis aptos, asi como el desarrollo de los mismos en su de
sempefio. .Esto fue el principal estimulo para efectuar la pro
puesta de una oficina para reclutamiento, seleccidn e induc-
cidén de personal, adaptado a mi juicio, a las condiciones na

nacionales.

La modalidad escogida para este trabajo de graduacidn es
la establecida en el Estatuto de Graduacidn de la Facultad -
de Ciencias Sociales de la Universidad del Valle de Guatema

la, como un modelo de trabajo profesional.

En este trabaijo encontraré,ademés de la revisidn biblio
gr&fica y fundamentacidn tebrica que lo respalda, la estruc-
tura organizativa de la oficina, su organigrama general y -
por secciones, funciones, atribuciones del personal a em -

plear y requisitos.
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RESUMEN

El presente trabajo de‘graduacién, para optar al grado-
académico de Licenciada en Psicologfa en la Universidad del

Valle de Guatemala, obedece al nombre de: Oficina de recluta

miento, seleccién e induccidn de personal. Consta de varios

capitulos.

El primer capitulo, Introduccidn, da a conocer aspectos
generales del reclutamiento, seleccidn e induccidn de perso-
nal. |

El segundo capftulo, Justificacidn, manifiesta la nece-
sidad de establecer una oficina de reclutamiento, seleccién-—
e induccibn de personal, en las empresas o instituciones gue
no la tengan.

El tercer capfitulo, Revisién de literatura, proporciona
un breve resumen y an&dlisis de contenido de varias citas bi-
bliogr&ificas relacionadas con el tema.

El cdarto capftulo, Fundamentacién teSrica, define dife
rentes conceptos de: el trabajo, psicologfia industrial, re -
clutamiento, seleccién e induccién. Aspectos histéricos del
trabajo; conceptos, etapas, caracteristicas, té&cnicas m&s -
usuales etc, en lo que respecta a la seleccidn, reclutamien-

to e induccidn de personal.

v




El quinto capftulo, Oficina de reclutamiento, seleccidn
¢ induccién de personal , constituye el planteamiento de los
objetivos, politicas, metas, propdsitos, actividades, organi
zacidn e implementacibn de la oficina que atender§ lo relati

VO a recursos humanos de una empresa o institucisn dada.




I. INTRODUCCION

MGltiples son las razones por las que el reclutamiento, -
seleccifn e induccién de personal nacid, y se sintetiza en la
necesidad de buscar a la pérsona m&s adecuada para determina-
do puesto dentro de una institucién u organizacidn empresa -
rial,sea esta pfiblica o privada.

Sin embargo, en la actualidad en los pafses en vias de de
sarrollo,como lo es Guatemala, no cuentan la mayorfa de empre
sas con una oficina que se preocupe de seleccionar al perso -
nal id6neo para tal o cual puesto, mf&s bien, adoptan personal
por miltiples razones tales como: por compadrazgo, en3ayo -
error, politica, aspectos, fisicos, etc.

Desafortunadamente, no se presta la atencidn gue se mere-
ce al reclutamiento, seleccidn e induccién del personal Y, =
las consecuencias se ven a través de un paulatino deterioro-
del conjunto laboral y del ambiénte de trabajo, no sSlo por -
que'no se enriquecen con la incorporacifn de sujetos valiosos,
sino porque se empobrecen con individuos que nunca debieron -
ser admitidos.

Con el propdsito de facilitar 2! lector., ewmprass o insgi-
tucidn, una propuesta de modelo de oficina ¢« ieclubamiente,-
seleccidn e iﬁducaién de personal adaptado a nuestro medio, =

encontrard en el presente, una propuesta que con bases té&cni-




cag, realistas y con proyecci®n hacia el desarrollo de la em-

presa ha sido planteada por el autor.




IT. JUSTIFICACION

En la actualidad, en nuestro medio, la mayoria de empre
sas no utiliza procedimientos t&cnicos adecuados para reclu-~
tar y seleccionar personal idéneo a los cargos para los que
se les requiere.

Existen en la actualidad una serie de referencias bi -~
bliogré&ficas propuestas por diferentes autores, que orientan
¢émo hacer operativoslestos procedimientos. Sin embargo, -
aplicarlos es costoso ya que por su magnitud, estén orienta-~
dos especialmente.a paises desarrollados que usan este tipo
de recurso.

Sin embargo, en nuestro medio se ha sentido la necegi -~
dad de aplicar estos procedimientos, por lo que he elaborado
la presgente propuesta de modelo que procura contener los ele
mentos minimos necesarios para su aplicacién 2n los distin =~
tos niveles en el mbito nacional. Tambi&n contribuir ast a
que no se nombren personas por recomendacisn, engayo-~error y
lograr que se haga justicia al darles oportunidad a aquellos

mis capaces y que demuestren competencia para el cargo.




IXT. REVISION DE LITERATURA

Con el propdsito de que las opiniones expresadas en el-
presente trabajo, tengan una base gb6lida de sustentacidn, se
ha recurrido a la bfisqueda de antecedentes bibliogréficos -
elaborados en el pais y que guarden relacidn con el tema de-
"MODELO DE OFICINA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION -
DE PERSONAL".

En la revisidn bibliogrifica realizadé a nivel nacional
no se encontrd evidencia documental de estudios similares al
presente que sirvieran como un parimetro de compafaci&n, por
lo gue fue un estimulo mis que motivd la elaboracitn del pre
sente trabajo.

Sin embargo, a continuacibén se presenta un breve resu —
men y an8lisis de contenido de varias citas bibliogr&ficas -
relacionadas con el tema.

Collado Ardén (1968) enfoca diversos aspectos de la Psi
cologia Industrial tales como: la seleccidn de personal, el
papel del psicdlogo en la industria, relaciones laborales, -
ventas, etc. BSu trabajo prictico de seleccibn lo realizd -~
utilizando una sola t&cnica. En una empresa X emples las =~
pruebas psicométricas (no especifica cuales) sin otro respal
do, afirmando gue el resultado fue satisfactorio. Sin embar
go:, en otra empresa utilizd® nuevamente las pruebas psicomd -
tricas, no obteniendo los resultados esperados. Ante el fra

taso de este intento probd con la entrevista, nuesvamente sin




utilizar otra té&cnica para corroborar resultados, fracasando
gus predicciones. Esto demuestra 1a necesidad de la aplica-
¢ién de varias técnicas para realizar la seleccidn adecuada—_
mente. Su mayor aporte es el de considerar que la seleccibn
‘de personal no es suficiente si a nivel de 1la Qerencia no se
opera un cambio, que lleve a 1a comprensién de que los otros
individuos que participan en el proceso productivo son seres
pensantes con capacidad Para aportar ideas y resolver proble
mas. Considera que un mal director, puede llevar al fracaso
0 bancarrota a una empresa, aunque cuente entre su planilla-
con personal capacitado o bien seleccionado.

Aldana Gonzalez (1975) enfoca el problema de la = ge-
leccibn de personal. Se puede considerar como un aporte 2611
do a la investigacién, pero su lectura lleva a suponer que
8olo se trata de una critica al sistéma y a los aportes de -
la psicologia eﬁpleados'en la industria, ya que no plantea -
soluciones aplicables Yy que pueden mejorar el sistema de se-
leccidn de personal en nuestro medio. Como critica al proce
80 de geleccién aporta muchos elementos que enjuician este -
mecanismo.

Morales Santa Cruz (1982) su tema central lo constituye
una critica hacia el método utilizado en la seleccién y con-
tratacién de personal‘en una institucién bancaria X. Su in-
vestigacién se dividié en implementacidn te&rica y estudio -

de campo. Tambi&n realizd un estudio enn el departamento de




personal para explorar su funcionamiento, utilizando las téc
nicas de: entrevista dirigida, tests de rendimiento, anfli -
8is de puestos y medicibn de capacidades.

Como resultado de este an&lisis llegd a la comprobacidn
de la hipdtesis de tesis planteada, la cual expresaba gque -
los métodos que utiliza dicha instituecién bancaria no garan-
tizaban en este momento ni en el futuro una adecuada sele -
ccidn de personal, debido a que es inoperante dentro de la =
estructura de la institucibn. Dentro de las recomendaciones
gue da para mejorar elrproceso de seleccidn en la mencionada
institucidn estdn, hacer un reestudio de las atribuciocnes vy
responsabilidades de los elementos que hasta el momento sele
ceionan y contratan personal en la institucién.

Plantear la necesidad de un cambio en la estructura ac-—
tual del departamento de personal y relaciones labvrales; -
con el fin de incorporar al mismo, el elemento humano real -
mente capacitado para una efectiva seleceiSn y contratacisn.

Crear de inmediato los mecanismos necesarios para me jo-
var los procedimientos én el sistema de seleccidn y contrata
¢ibn de personal, tanto en contenido come en calidad de ' las
mismas.

Pineda et al {1986) es un trabajo especifico sobre t&a=
nicas de seleccidn de personal. Entre 8us conclusiones lo -
siguiente: que las pruebas psicolbgicas son importantes en -

la seleccidn de personal pues son material do apoyo que debe




conjugarse con enktrevistas e informacifn del solicitante, -
que existe diversidad de tests que miden varias aptitudes, -
las cuales deben saberse utilizar sedlin los requerimientos -
del puesto, qué aptitudes, habilidades y destrezas se deben-
poseer para desempefiar determinado trabajd, al realizar 1la
clasificaci6n de candidatos para un puesto, se debe tomar en
cuenta: los requerimientos del puesto, los resultados de las
pruebas, la informacién del candidato Yy las entrevistas que

#son primordiales en el proceso de seleccibn.

Monterroso Marroquin et al (1987) presenta un an&ligis-
de la seleccidn de personal en la Universidad de San Carlog-
Y Ssus respectivas unidades académicas, determinands si el
proceso en cuanto a métodos utilizados y condiciones ffsico-
ambientales a los cuales es sometido el solicitante en el mo

mento de la seleccidn son los adecuados.

La hipStesis planteada fue aceptada, va que los tres -
elementos b&sicos: humano, técnicas adecuadas y amblente f£f-
sico Sptimo, no se estaban dando en el momento del estudio -
en forma satisfactoria en el proceso de seleccidn. A este -
respecto hacen un andlisis claro del mismo y dan sugetrenclias
para mejorar el sistema de seleccifn en la Universidad de -
S8an Carleos.

Dentro cde sus recomendaciones st el realizar un curso

gobre té#coicas smpleadas on la neleceddn de nersonal, con 1



rdcter de obligatorio para las pergonas que tienenm a su car-
go dicha actividad dentro de la Universidad. bPara posibili -
tar un reforzamiento y actualizacisdn de ¢onccimientos sobre-—
la materia.

Que se incluyan pruebas psicométricas, de intereses, ap
titudes, valores y personalidad. Que se implmente un local-
y mobiliario adecuado para la aplicacidn de entrevistas y -

pruebas.




IV. FUNDAMENTACION THORICA

Bl trabajo es un proceso eritre 1a naturalegza ¥ el honbre,
perv es precisamente el hombre, a través de su accibn, el que
realiza, regula y controla el cambio enktpe las maéérias pri =
mas y la naturaleza.

El trabajo puede ser una Flente de satisfacecidn, que Va a
determinar el desempefio del individuo en &1 misme, pues cuan =
do se conjuga con el deseo de superacifn y con el sentimiento=
de realisacibn, la personalidad éél Bujeto se aficma y la pre-
duttividad en el trabajo aumenta. Ghimelll y Bown (1959:250) =
lo definen como:

“... un procesc social para influir sobre 14 naturalema =

con un fin determinado. Con el trabajo los hombres cam =

bian la naturaleza con un fin determinado, seglin Bus necg
sidades; pero al cambiar 8ste, Se modifican también a &

mismos. FEl trabajo es el factor primero y principal gra«
cias al cual se formd el hombré y aparecid su concisnélal

B:  ABpectos Hlistbdricos

El hombee al igual gue todas las especles vivientes de la
Bierra, a través de los aflos ha debido busecar los medios de =

subsistencia para satisfacer Bus necesldades b&sicas: pers a

exoepuidh de los animales, ha sido el dnico gue ha realizado
una actividad consciente y organizade para la produccidn de =
los elementos gue le satisfagan; lo ha logrado a través del
trab4jo que es una actividad histsrice-scecial, por meaib de la

cual, el hombre transforma su mundo faterial y social, a =
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la vez que se autoforma. Por lo tanto, el trabajo organizado
esa privativo del hombre, por lo tanto el trabajo en su concep
cidn humana, es consciente.y orientado a ciertos fines, como-
la produccidn y transformacién de bienes materiales que son -~
productos finales, satisfactores de las necesidades.

Es por medio del estudio de los diferentes modos de pro -
duccidn, gue podemos conocer al hombre en su evolucidn Yy desa
rrollo, significando este iltimo, el cambio de un modo de pro
duccidn a otro.

En los albores del surgimiento del hombre, la actividad -
del trabajo se desarrollaba en forma comunitaria y no diferfa
de las de los dem&s animales, consigstfa en la recolececidn de-
los productos que les ofrecia la naturaleza, &stos eran com -
partidos por todos los miembros de la comunidad, no existia -
produccidn humana.

Se inici& la creacisn de instrumentos y el hombre exten -
dis su actividad a la caza y la pesca. AGn asf los burdos ~
lnatrumentos pertenecian a la comunidad y el producto recolec
tado segufa siendo compartido por todos.

Desde esta etapa ciertas tareas eran asignadas a los indi
viduos que por su complexién fisica eran los mis aptos para -
realizarlas, dandose por lo tanto desde ese entonces una espe
cie de seleccidn rudimentaria y natural, |

De la actividad de la caza, sﬁrgié el elemento que iba a
propiciar un cambio fundamental en la estructura de la comuni

dad primitiva, esta fue 1la domesticacién y crfa de animales.
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Ya no era necesario ir de cacerfa, podrfian obtener carne, le-
che y otros productos de los animales domésticos. Esta socie
dad comenzd a hacer de la agricultura y cuidado del ganado su
ocupacidn principal, separ&ndose de otros grupos humanos, pro
duciéndose de esta manera la PRIMERA DIVISION SOCIAL DEL TRA-
BAJO.

Esto trajo nuevas formas de actividad, se desarrolls mSg-
ahpliamente la ganaderfa, agricultura y los oficios manuales-
domésticos. Hubo una creciente produccisdn que implicd mayor-
esfuerzo humano, siendo recesario el aumento de la fuersza de
trabajo y esta la proporciond la guerra, los enemigos que -
evan hechos prsiOneros pasaron a ser esclavos, siendo su fun-
¢ién la de producir para sus captores. Es agqui donde se deri
§6 la SEGUNDA DIVISION DE LA SOCIEDAD EN CLASES: AMOS Y ESCLA
VOS5,

Al no existir mayor fuerza de trabajo proporcionada por «
la guerra, la agricultura progresd répidamente, lo mismo suce
- di% con los oficivs que fueron especializfndose poco a poco ,
haciendo necesaria‘la participacitn de m&s individuos en su -
ejecucifn. Esto llevd a la separacisén de la agricultura_y -
los oficios, propiciando a la vez, una patente separaciédn en-
tre campo y ciudad.

. Al proliferar la fuerza de trabajo gratuita, obtenida de-
los esclavos, la produccibn de artfculos fue mayor, siendo ne
cesario cambiarlos por otros que no se posefan, surgiendo de

este intercambio un grupo que sirvis de intermediario: los co
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merciantes, quienes no participaban en la produccidn, pero si
Be beneficiaban de ella, y por ellc, se conatituyeron‘en urna-
nueva clase social con tanta influencia que liegéron a domi -
nar a los productores, cuya aparicifn provocd la TERCERA DIVI
SION DE LA SOCIEDAD EN CLASES: EL FEUDALISMO, el cual eatuvo-~
cofipuesto por agricultores, artesanos y comerciantes.

Fue tal el dominio de los comerciantes sobre  las otras -
clases que manejaba a su antojo el mercado, provocande crisis

comerciales a su conveniencia, dande paso con su proceder a

LI

un huevo régimen econbmico, pelftico y social: EL CAPITALIS

i

MO. Caracterizandose este por la existencia de 1la propiedad
privada, unos pocos son los duefive de los medios de produc -
¢ibn, teniendo las persocnas que no gson duefios de medios de =

produceién, vender su fuerza de trabajo a las personas que -

I

lo8 poseen y provocande las luchas de clases: PROLETARIO ¥
BURGUESIA.

Es dentro del capitalismo y a rafz de la revolucibn indug
trial que fue producto de los grandes inventos de los aigloa-
XVIII y XIX, los patrones de vida relativamente estables por-
siglos comanzaron a cambiar y esos cambios marcaron el momen-
to histérico en gue el hombre comenz® a sustituir el poder de
sus misculos por la fuerza de la mBquina. Ashton (1967:67),
manifieetg que:

"Alrededor de 1760, una de innovaciones inundd Ingla
terra, en agricultura, transportes, industria, comer

cio y finanzas, los cuales modifiearon la produceién
en estas ramas industrialaes".
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En agricultura se introdujeron nuevos tipos de arados, -
constructor de mélinos, trilladoras. Hubo aumento en la pro-—
duccidén de hierro, que ayudé a sustituir la madera en muchas-—
herramientas agricolas.

La producci®én de hierro tuvo efectos sobre pr&cticas mine
ras. Se utilizaba hierro colado en el tiro de minas. Rieles-
dehierro condujeron a nuevas economias en el transporte subte
rréneo.

La transformacidn deé la manufactura textil fué mi&s répida
Se adaptd con entusiasmo el torno para hilar, siendo la hila~
za m&s suave,. ’

Al prdpio tiempo progresaba la industria de los derivados
del carbdn. A partir del siglo XVII, la escasez del estafo ¥
del plomo, trajo una sustituciéﬁ gradual del metal por loza -
de barro.

La evolucidn y desarrollo de la nueva té&cnica mec&nica du
rante la revolucidn industrial est& fundamentada en dos inven
tos b&sicos como lo fueron la méquina de vapor y el motor de
combustidn interna.

Es precisamente el desérrollo tan rapido y en algunos ca-
sos precipitado que se d4is dprante la revolucidn industrial -
en donde la médquina sustituye ai hombre que permitié incremen
tar la seleccidn de personal de acuerdo a sus calidades y ap-
titudes m&s que a sus capacidades fisicas, edad o sexo y al -
parecer aqui se inicia ya en una forma ordenada y sistem&ti -

ca los primeros ensayos de la seleccibn de personal.
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C. Desarrollo de la Psicologia Industrial

A principios del presente siglo se inicia la seleccidn -
técnica, particularmente en la primera querra mundial, la que
plantea la necesidad de identificar grandes conglomerados de
individuos destinados a tareas especificas, valiéndose de las
aportaciones cientificas logradas hasta esa &poca eﬁ las dgi —-
versas ramas del conocimiento que tienen por objeto, estudiar
al hombre.

Como una consecuencia de la revolucidn industrial, el ni-
mero de organizaciones y la magnitud de las mismas, experimen
taron gran crecimiento, que se tradujo, en una mayor compleji
dad en su manejo.

Se tendia a considerar al trabajo como un costo de la pro

duccidén; se desplegd toda clase de esfuerzos para conservar —

dicho costo, como cualquier otro, al nivel mds bajo posible.

Para conseguir dicho objetivo, en poco tiempo, se adoptaron
muchas tacticas que no eran econdmicas y ventajosas a largo -
plazo. Los salarios se sefialaban caprichosamente, no habfa -

instruccidn formal o era muy escasa, ni para los operadores,-

ni para los supervisores. A los nuevos empleados se les de
cia sencillamente que fuesen a trabajar y que preguntaran 1lo
que necesitaban saber al obrero que se sentaba en el banco -
contiguo.

Con frecuencia se seleccionaba a los nuevos empleados por
métodos gue no daban otro resuoltado mis que, un tanteo para-—

colocar al hombre gue necesitaban en un trabajo concreto.
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Las entrevistas previas a las contrataciones estaban a

cargo de individuos que tenfan pocas preparacibn para dicho

trabajo, si es que no les era totalmente desconocido, y los -

{

gue celebraban las entrevistas, rara vez disponfan del tipo
concreto de informacién sobre los sovlicitantes, que en nues -
tros dias, genealmente se proporciona y pone a disposicifn de
gulenes tienen que juzgar la potehcialidad de los futuros em-
pleados en conformidad con log requisitos de los puestos y -
trabajos a los cuales va a destinirseles.

Actualmente a pesar de que =alin persiste esta gctitud en -
muchaa empresas, para la mayoria la situacidn ha cambiado, en
virtud de que se han establecido procedimientos apropiados vy
aplicado disposiciones actuales.

En cuanto a los aspectos de psicometria y orientacién puve
feslonal, se tendrsd una idea de la importancia gue han cobra-
do para la economfa, si se piensa gue algunos paises como Ale
mania, tuvieron instalados ya en 1923 variés establecimientos
para la orientacidn y la seleccidn profesional.

En los Estados Unidos donde la seleccién profesional esat4
a la orden del dia y donde no hay casi Universidad o institu-
clén importante que no cuente con un servicio de orientacidns:
la segunda guerra mundial, extendid en forma extraordinaria -
el uso de las técnicas psicoldgicas para la seleccibn y clasi
ficacidn del personal en las industrias bé&licas, asi como pa:-

ra la seleccidn de los oficiales para el ejército, mismo que
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para el entrenamiento de la tropa.

Existen numerosos centros que se dedican a este tipo de
actividades en otros pafises tales come Inglaterra, en donde-
funciona un Instituto de Psicologfa Industrial desde 1921; -
en Francia, funciona el Instituto Lannelongue, de Organiza -
cién Psicolégica del trabajo: Italia, B&lgica, Espafia, Portu
gal, Holanda, Suecia, Dinamarca, Noruega, Rusia, etc.

Como puede notarse, los inicios de la rama de la Psico~-
logia que se dedica a aspectos tales como el reclutamiento y
la seleccién de personal fueron pobres, sin embargo en la ac
tualidad han tenido un gran apogeo y desarrollo en muchos -
paises sobre todo europeos.

D. Conceptos de Psicoiogia Industrial, Reclutamiento, Se =~

leccidn e Induccibn de personal y aspectos gue la con -

forman
Contando ya con informacién de lo qQue es la historia de
la Psicologia Industrial y lo que motivé al surgimiento de -
la misma, ge dar8 un concepto asi como de algunos de los ele
mentos que la conforman.
Seglin Milton Blum y Jamens Naylor (1975:110) la psicolo
gfia industrial es:
"La aplicacién a la extengiédn de los principios y
los datos psicolbgicos a log problemas relativos a
los seres humanos, que operan en el contexto de -
los negocios en la industria®.
El campo de la psicologia industrial abarca aspectos de

la Ingenierfa Industrial, Psicologfa del Consumidor, la Pu -

blicidad y la Psicologia de Perscnal que incluye la seleccibn y
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clasificacién de personal, el campo de la capacitacién ¥y las
relaciones laborales.

| Debido a8 que. el campo de la psicoiogia industrial es ex-
tenso, se hard un estudio mss especifico acerca del recluta-

miento, seleccidn e induccidn de personal.

E. Concepto de Reclutamiento

"Se entiende por reclutamiento 2 la reunién del mayor n-
mero posible de aSpiranteé a fin de poder escoger entre los-
mismos aquellos que son en principio los m&s idéneos para el
puesto de trabajo que se necesita cubrir" (Ménguez 1983:22).

Se considera un principio basico de reciutamiento: "bus-
car a las personas adecuadas, ni muy por encima ni muy por -
debajo del nivel requerido” (M&nguez 1983: 21)

1. Caracteristicas del reclutamiento. Las caracterfs—

ticas mis importantes del reclutamiento son: polfticas de re
clutamiento, programas de reclutamiento, andlisis de puestos
14 taréas, profesiogrfmas y fuentes internas Y externas de re
clutamiento.

a. Politica de reclutamiento. Consiste en la dg

finicién de objetivos, organizacién, previsién Yy Programacién
de necesidades de personal, estudio de las fuentes proveedo -
ras y de las técnicas e emplear, valoracién y control tanto -
de la actividad global del reclutamiento como de las fuentes-
Y técnicas utilizadas.

b. Programas de reclutamiento. Consiste en que -

luego de establecer las politicas, fijarlas a través de pro -
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gramas especiales a corto y mediano plazo que abarquen el rifi-
mero de personas que se precisan, el tipo de trabajo qué han-
de realizar, las caracterfsticas personales exigidas (edad, -

gexo, tonocimientos, personalidad, experiencia, ete.}); la in-

formacisn previa que se ha de dar a los candidatos en rela

cidn con las condiciones econdmicas, pogibilidades de ascen =

4

80, caracteristicas del trabajo, requisitos minimos que han
de reunir, etc., la informacién que sers necesario impartir -
al nuevo empleado, la fecha aproximada de su incorporacisn al
puesto de trabajo. |

€. Andlisisy de puestos y tareas. KEs la descrip -

¢i6n de las caracterfsticas humanas regueridas para gue un =
puesto sea desempefiado con &xito. Por medio de el Bse conocen-
las caracteristicas que debe poseer un aspirante al puesto, =
los requisitos minimos gue debe llenar,; las preguntas a formu
lar en la entrevista y qué tipo de pruebas se deben aplicar.

Para determinar los factores ééénciales'de las tareasn se
utilizan degeripeiones del trabajo que corresponden a las pre
guntas: gqué hace el trabajador?, ;d6nde y culndo lo hace?, -
Lebno vy con qué lo hace?.

Con tespecto a las cualldades que han de exigirse a la o
las personas que hayan de desempefiar la o las tareas, gquedans
puntualizadas en las preguntae anteriores y de allf =se eviﬁeﬁ
¢lan gué rasgos de personalidad, aptitudes y conocimientos =
son necesarios para desempefiar aguella tarea.

d. Profesiogramas. Son grdficas gue reflejan eua
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litativamente y cuantitativamente los requerimientos de un -
puesto, estos deben reflejar tanto los impedimentos de tipo -
fisico para desempefiar aquél puesto como las caracteristicas-
psicolégicas y los conocimientos que se requieren.

e. Fuentes internas de reclutamiento. Las vacan-

tes deben cubrirse bAsicamente con personal que preste sus -
servicios en la organizacién, siempre que llene los requisf «
tos minimos indispensables que exige el puesto.

De esta manera se incentiva al trabajador y se le brinda-

la oportunidad de ascender y alcanzar mejoras econbmicas.

£. Fuentes externas de reclutamiento. Cuando no-
es posible llenar la vacante con un miembro de la organiza -
citn, es necesario recurrir a fuentes externas tales como em-
presas consultoras, centros de formacibn, universidades, sin-
dicatos, empresas de la competencia, etc, dependiendo la utie~
lizacién de una u otra, de factores muy diversos como la si -
tuacién del mercado de trabajo, las caracteristicas de las -
personas que se buscan, el tipo de tarea que han de realizar;

la ubicacién de la empresa, etc.

2. Medios m&s usuales para el reclutamiento. £Los me -

dios més usualeqﬁpara el reclutamiento son:

a. Anuncios en Srganos gg'comunicacién sogial, en

cuyo texto deben publicarse los requerimientos'del'puesto en
cuanto a naturaleza del puesto, condiciones minimas que debe-
llenar el aspirante, prestaciones que ofrece la organizacién.

b. Solicitudes telefénicas ¢ escritas a institu -
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ciones, que esté&n en capacidad de proporcionar
candidatos aptos para el puesto, de acuerdo a los reguisitos~
necesgarios contemplados en la especificacién del mismo.

¢c.  Recomendaciones de trabajadores, que gocen de

la confianza de los jefes de linea o de difeccién en virtud -

de su capacidad y eficiencia.

3. Etapas finales de reclutamiento. Dentro de estas -

etapasgs se encuentra:

a. Andlisis de ofertas. Es una fase final del re

clutamiento pero inicial de la seleccidn ya gue consiste en -
anélizar de acuerdo a las politicas establecidas, las ofertas
que a través de las fuentes ya sea interna o externamente han
llegado, tomando en cuenta aspectos como: sexo, edad, situa -
cidén familiar, nivel social, estudios, experiencia profesio -
nal, lugar de residencia, tarjeté de conducir, etc.

b. Clasificacién de datos. Consiste en mantener-

clasificadas las ofertas de trabajo; tal clasificacién y orde
namiento puede hacerse de acuerdo a:

- la especialidad de los candidatos

- el tipo de trabajo

- el nivel de formacién

- la titulaci®én concreta

- el orden de llegada de las solicitudes

c. Respuegta a los candidatos no elegidos. Con -

siste en enviar informacidn acerca de los motivos gue han con
ducido a la empresa a no tomarlos en cuenta con informacidn —

cordial, verza y detallada en cuanto sea posible acerca ds -
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las razones que motivaron tal decisisn.

F. Concepto de Seleccidn

Zerilli (1973:153) 1o define como:

.-.el conjunto de té&cnicas gue nos van a permitirv -
encontrar las personas m8s adecuadas para desempefiar
determinado puesto de trabajo”.

"Conjunto de t&cnicas" puesto que se trata de la aplica -
cidn de pruebas diversas: profesionales, psicoté&cnicas, entre
vistas, reconocimientos, etc.; "...que nos van a permitir en-
contrar a las personas més adecuadas" porque no siempre la -
persona mejor, aislaaamente considerada, es la mis iddnea pa-
ra el puesto. "...para desempefiar determinado puestoc de traba
jo", porque no basta conocer al candidato; es precisoc conocer
asi mismo, las caracteristicas del puesto para el que trata -~
mos de seleccionarlo.

Como dice Zerilli, la seleccidn asfi concebida y realizada
constituye un derecho y dentro de ciertos limites una garan =
tfa. Un derecho para el que solicita el empleo y una garéntia

porgue un método y un procedimiento ofrecen mayor proteccidn-

gue el azar,.

1. Etapas de la seleccifn de personal. Para lograr -
una adecuada seleccidn de personal, es necesario llevar a ca-

bo un procesoc que cubre b&sicamente lag etapas siguientes:

a. Solicitud. La solicitud permite llegar a tra-
vés de los datos personales aportados a tener un primer cono-

cimiento del aspirante a la vez que simplifica la labor de se
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leccidn, eliminando a los que no cumplen determinadas condi -
clones. Por otra parte, facilita la agrupacién segfin sus ca-
racteristicas, de los candidatos y su orientacién hacia los -
trabajos mas adecuados.

b. Examen. Con &1 se comprueban los datos que la
solicitud indica, la formaci8n gque el aspirante dice poseer,-
la profundidad de sus conocimientos y la posibilidad de ade -
cuarlos a las necesidades de trabajo de la empresa.

El examen ser8 tebSrico o préctico, o bien de ambos tipos,
geglin la clase dg puesto gque se pretenda cubrir.

c. Pruebas o tests psicol8gicos. Poseen un espe-

cial interés para la seleccit6n. El hombre rendir§ mis y se -
encontrar8 mis satisfecho en su trabajo, en la medida en gque-
sus aptitudes, su personalidad y sus intereses se armonicen -
con las caracterfisticas del puesto de trabajo gque va a cu--
brir. Mediante las pruebas psicot8cnicas se puede conoccer -
con aproximacidén suficiente, esas aptitudes, personalidad e
intereses.

d. Entrevista. Permite completar los datos obte-

nidos en las fases anteriores. Al tenér cara a cara al candi
dato, se le pueden formular una serie de preguntas gque acla -
ren agpectos, conformen o amplien determinada informacibn. -
Eg también el momento més adecuado para conocer sus opiniones
creencias, prejuicios, formé de actuar ante caszos concretos,-
manera de desenvolverse, capécidad de relacidn, etc.

Una entrevista puede también utilizarse para informar al
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aspirante sobre la organizacién y normas de la empresa, los -
deberes del personal, las caracterfsticas del puesto de traba
jo, etc., observando asf{ las reacciones favorables o desfavo-
rables del candidato, sus opiniones, las posiblea dificulta -
des de gue se adapte a la organizacifn, etc.

e. Reconocimiento médico. Permite comprobar si =~

el candidato refine las conéicibnes fisicas necesarias para -
realizar el trabajo.

£. Perfodo de prueba. Consiste en la evaluacibn-

.del trabajo real del candidato puesto ya en condiciones con -
cretas, sociales, ambientaleely de permanencia o continuidad.

En este espacio de tiempo, el trabajador tiene la oportu-
nidad de demostrar sus habilidades eﬁ el deasempefio el cual es
t4 previamente definido en la empresa donde esté trabajando y
que tiene como cualidad que al finalizar el mismo el trabaja-
dor tilene la alternativa de:

- guedarse on el puesto

~ ser removido para buscar otro trabajo.

2. Técnicas m&s usuales en la seleccitn de personal.

En la actualidad, debido al crecimiento de la tecnificacién,-
Be ha hecho necesario, 1la creaciébn de instrumentos o téenicas
para conocer las caracteristicas que conforman la personall -

dad y el desarrollo de la vida de una persona con la inten =

¢idn de determinar su aptitud o no mptitud para ocupar un -
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Eg por elld que es importante la utilizacidn de una serie
de té&crilcas que abarquen los diversos aspectos a conocer de -

un individuo, que a continuacién se detallan:

a. Solicitud de empleo. Son formatos con pregun-

tas estructuradas que el solicitante debe contestar.

La informacidén requerida por medio de esta téc¢nica se re-
fiere a: datos generales del solicitante como riombre, edad, =
sexo, estado civil, datos familiares, experiencia ocupacional
puesto y sueldo devengado, planes a corto, mediano y largo =
plazo; actividades recreativas y soclales, eto.

bs. Referencias. Es una de las técnicas de saelecw

¢idn m&s comlnes; consiste en obtener informacidn acerca del=~
aspirante proveniente de personas relacionadas con 1. La re
ferencia puede ser una carta de recomendacidn abierxta.

c. Curriculum Vitae. Es un conijunte de informa -

¢ldn que contiene datos personales comot nombre, fecha de na=
cimiento, ntmero de cédula, estado eivil, direccisn domiei -~
liae, estudios realizados y por filtimo experiencia laboral -
previa en la que ase detallan los lugares donde ha prestadoe -
s8us servicios, salario devengado y motive delretir@.

d. Investigacibfn de antecedentes. FEsta técnica =

puede realizarse por teléfono o en forma personal en los dife
rentes lugares donde la pevsona indica haber laborado; si -
realmente asfi sucedid, cufinto tiempo labors, cufl fue la cau-
sa de su retiro, el desempefio y comportamiento en general del

individuo en su actividad.
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€. Investigacidn de antecedentes. Esta técnica -

- buede realizarse por tel&fono o en forma personal en los dife
rentesa lugares donde la persona indica haber laborado si real
mente asi sucedid, cufinto tiempo labors, cuil fue la causa de
su retiro, el desempefio y comportamiento en general del indi-~
viduo en su actividaaq.

£. Entreviata. Nahoum (1961:6) manifiesta que ag

glin Bingham y Moore la entrevists e
“...una conversacisn seria que se propone un fin de

Lerminade, distinto del simple placer de la converw
gacidn".,

En sentldo estricto se puede decir que &s una forma de ecg
municacidn interpersonal que tiene por objeto proporcionar o
recabar informacidn o modificar actitudes Yy en virtud de las
cuales sa toman determinadas decisiones.

Cada entrevista en particular tiene un objetivo especifi-
¢o; el cual debe estar predeterminado para poder pracisar el
procedimients a seguir, la informacisn previa requerida y el=-
ambiente en el que se realizar& su duracisn.

Existen variaé formas de entrevista entre las cuales es -
tén:

a. Entrevista dirigida. En la cual el antrevista

dor se ajusta rigurosamentes al eaquema elaborado. Lag pregun
tas se efectan en ¢l orden establecido. Tiene la caracterfs
tica de un cuestionarie.

b. Entrevista no dirigida. ®s m&s una conversa -

¢idn gue un interrogatorio. El entrevistador y el entrevista
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tiene mayor libertad e iniciativa para tratar los temas en =
forma abierta pudiendo asf el entrevistador, ahondar en aque-
llos tSpicos en los que conaidere necesario obtener mayor ine

formacisn.

Dentro delrproceso de seleccibn, se utilizan dos tipos de
entrevista:

a. Entrevista inicial o preliminar. En la que se

exploran simplemente las caractéristicas de los solicitantes-
Y 8u relacién coh 1oslrequerimientos del puesto; apariencia =«
fisica, facilidad de expresidn verbal, habilidad para relacio
narge, ete., con el fin de descartar aguellos candidatos que-
de manera manifiesta no retGnen los requerimientos del puesto=~
gue se pretende cubyrir.

b. Entreviasta psicoldgica. En esta se explovan -

todos aquellos rasgos para los que no hay tests satisfacto =
rios, abarcando mis ampliamente los datos biogréficos del su-
jeto, situacisn econdmica, aspectos felativos al trabajo como
empresas en las que ha laborado, razones de retireo, qué lo mo
tivd a solicitar empleo en la instituecidn, pretenciones sala-
riales, qué conocimientos posee aobre el puesto gue solicita,

eta.

3. Tests Psicométricos. El teat psicométrico, es una

medida objetiva y estandarizada que mide el comportamiento., -
Generalmente, se refiere a las capacidades, aptitudes, intere
ges o caracteristicas del comportamiento humano, e incluye 1la

determinacifn de "cufinto", v sea de la cantidad de aquellas =~
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capacidades, aptitudes, intereses o caracteristicas propias -
del comportamiento del candidato.

El término test se define como cualquier medida de desem-
pefio, o lapiz y papel, utilizada con base en una decisitn de
emplec. Los tests pueden ser proyectados para medir selec -
cidén para admisgién, transferencia, promocidn, entrenamiento o
retencidn. Puede incluir medidas de inteligencia general, ca
pacidad mental, de éprendizaje e intelectual, aptitudes mecsa-
nicas, burocr&ticas, etc., destreza y coordinacidén, conoci -
miento, intereses ocupacionales y cotros, aptitudes, personali
dad y temperamento.

Existen varios tests en forma individuval y colectiva que-—
tienen algunas ventajas respecto de otras asi tambié&n limita~-
ciones; prueba de ello es que se han generado diversidad de -
ellos para evaluar distintos aspectos del individuo. A cita-

de ejemplo se pueden observar los siguientes:

a. Tests de capacidad mental. Capacidad, es la -

habilidad actual de la persona para determinada aétividad 0
comportamiento, adquirida a partir del desarrolle de una apti
tud, por medio del entrenamiento o de la practica.

Estos tests, son los gue miden la capacidad intelectiva,
conocimientos y adgquisiciones culturales.

Puedéen ser aplicados en forma individual o colectiva. La

mayorfa de estos tests se han disefiado para resolverlos en 15

& 30 minutos.
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Entre los tests de capacidad mental m&s utilizados estén:

= Test de capacidad mental de OTIS. Estos fueron
elaborados por Arthur Otis, constan de 75 preguntas, las hay-~
de comprensién verbal y de relaciones matemiticas. El resul-
tado se expresa en té&rminos de cociente intelectual (C.1.), =~
que es el resultado de dividir la edad mental entre la edad -
cronoldygica del examinado. Hay dos tipos de este test; Otis-
intermedio para sujetos hasta 18 afios y Otis superior para s8u
jetos de mis de 18 aRos.

- Test personal de Wonderlic. Es una adaptacisn

abreviada de las pruebas de OTIS. Tiene un limite de 12 miny
tos. Esta prueba puede digtinguir a los buenés trabajado;es-
de los mediocres.

- Test de Thurstone. Consiste en 126 preguntas-
verbales y cuantitativas en orden de dificultad creciente., =

Tiene un limite de 20 minutos para su aplicacisn.

b. Tests de aptitudes. Aptitud, es la potenciali

dad o predisposicidn de una persona para aprender determinada
habilidad o compoftamiento.

Los tests de aptitudes, son los gue verifican la capaci =
dad de realizar trabajos administrativos de oficina. Dicha =
capacidad se mide por la rapidez de percepcién del individuo,
la precisién en observar detalles Y la velocidad y exactitud-
en sustituir una cosa por otra. Estd inclufda ademis, la dig
criminacidn y comprensisn perceptiva asi como tambi&n 1la habi

lidad general para recordar Y seguir instrucciones. Puede in




-29-

cluir un apartado de sustitucidn o codificacidén donde los n-
meros son sustituidos por letras y viceversa.

Entre los mas utilizados est&dn:

- Test de relaciones espaciales de Minnesota. =

Consta de 58 formas geomé&tricas cortadas de una tabla grande.
La tarea consiste en colocar los recortes en ios lugares ade-
cuados con tanta rapidez como sea posible. Se anota el tiem-
po vy la cantidad de errores.

- Test de papel de relaciones espaciales de Mi -

nnesota. Esta es una prueba de papel y l&piz, consta de 65 -
ftems de seleccidén miltiple. Cada item presenta las partes -
de una figura geométrica cortada en pedazos, seguida de 5 for
mas geométricas ensambladas. La tarea consiste en seleccio -
nar la forma que representa lo que se obtendria si se ensam =
blaran las piezas de la figura cortada.

- Tablero de Pernos de Purdue. Es una prueba -

que consta de dos partes, requiere velocidad y que consiste =

en gque se colocan pernos en pequefios orificios del tablero,
s

empleando primero la mano al mismo tiempo. Las dos partes de
la prueba tiene como fin wedir la destreza manual y la destre

za dactilar fina.

- Tests de aptitudes diferenciales (TAD). Esta-

constituido por una combinacidén de varios tests, (a esa combi
nacidén de tests se le llama bateria) destinados a descubrir -

las diversas caracteristicas que se encuentran en cada indivi
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dus. Esgta serie Jde test conatituyen un insttumento completo
para medir las aptitudes y habilidades. Loa tests son seis

los cuales se enumeran a continuacisn:

- Razcnamientciverbale Consta de 50 preguntas -

con un tiempo limite de 30 minutos. Mide 1a capacl«
dad para comprender lo que se expresa por medic del lenguadje«
{oral y edcrito): para generalizar y pensar en forma organiza
da. Puede predeclr el 8xito en actividades en donde el uso y
la comprensgien del lenguaje son importantes. Para su califi-
cacibn se emplea una clave, se toman en cuenta 5868l las res -
puestas correctas.

. Habilidad numrica. Mide la capacidad para ma

hejar nfimeros y resolver problemas cuantitatives, =
Por lo e¢ual, predice el éxito‘en carreras de fisica, quimicaw
¢ ingenieria, asi como en trabajos de contabilidad y en todas
las que se utiliza el pensamiento matemlticeo. Tiene tiampo =
limite de aplicacidn de 30 minutos.

- Razonanmiento abstracto. Consta de 50 reacti ~

vos, tiene un tlempo de aplicacién de 25 minutos, mide la ha-
bilidad para resolver problemas 18glcos y ¢l razonamiento no
verbal. Predice el &xitoe en ocupaciones qué requieraen rels =~
ciones entre objetos més que de palabras y nfimeros. En la =
¢lasificacidn hay que emplear dos claves: correctas e inco
Lcrectas. |

- Razonamiento mecénico. Mide la habilidad para

comprender principios mecfnicos y fisicos. Predice el 8xito~
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en ocupaciones como meclnica, carpinterfa, etc. Tiene un tiem
po limite de 30 minutos. Para su calificacidn se emplean dos
claves: correctas e incorrectas.

- Relaciones espaciales. Mide la capacidad de -

inmaginar y concebir objetos en dos y tres dimensiones. Pre-
dice el &xito en dibujo lineal, disefio, arquitectura, etc. -
Tiene un tiempo limite de aplicacidén de 30 minutos.

- Velocidad y exactitud. Esta prueba consta de

dos partes, con tiempo de 3 minutos cada una, la primera par-
te no se califica, se realiza para gue el sujeté comprenda el
mecanismo. Esta prueba mide la rapidez de percepcifn, la ha-
bilidad para retener algo en la memoria. Predice el &xito en

trabajos de archivo, mecanografia, secretaria, etc.

Esto es lo que'individualmente‘mide cada uno de los tests
perc es de utilidad considerar simult@neamente los resultados

obtenidos por dos o még tests.

= Test de aptitudes mentales (AMP). Consta de:=-

un test de comprensién verbal de 60 ftems, con un tiempo de -
duracibn de 4 minutos; uno de razonamiento de 40 Items, con =
un tiempo de duracisn de 6 minutos; el el concepcién espacial
de 30 preguntas y 5 minutos de duracisdn; el de cilculo de 75~
problemas y 6 minutos para resolverlos, el de fluidez Qerbal-

tiene 5 minutos de duracidn.
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c. Tests de capacidad gensorial. Son los que de-

terminan la capacidad que tiene el individuo para percibir la
visibén de colores, agudeza visual y sensibilidad auditiva.

Entre las pruebas de capacidad sensorial estén:

- Las pruebas de visibn. Estas se pueden medir-

a través de la gr&fica de Snellen que consiste en la presenta
ei6n de hileras de letras que disminuyen gradualmente de tama
o desde la parte superior hasta la parte inferior de la gré-
fica.

- Las pruebas de audiometria. La agudeza auditi

va tiene ﬁuchas dimensiones aungue la dimensidn m8s comiin es-
¢l punto hasta el cual una persona es sensible a los sonidos-
da tono distinte. El sujeto es sometido a esta prueba y escu~
e¢ha la tonalidad cuya intensidad va aumentando gradualmente -

hasta el punto gue ya no as capaz de discriminar sonidos.

a. Tests de intereses Yy valorea. Son los instru-

mentos que determinan o valorizan los intereses de una perso-
na haeia ocupaciones determinadas; tiene gran influencia en -
el &xito dsl individuo.

Entre los mis usuales estén:

- Inventario de preferencias de Kuder. Las for-

mas mig usadas son la vocacional y la ocupacional. La prime-
ta se compone de alternativas de eleccién forzada, en la cual
la persona escoge entre las 3 actividades la que mis y la que

menos le agrada. La forma ocupacional se realiza de manera -
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parecida al vocacional solamente que con 38 claves ocupaciona
les diferentes.

- Estudio de valores de Allport Vernon. Es un -

test que mide el predominioc en un individuo de las 6 siquien-
tes categorias de valores:

Tedrico
Econémico
Estético
Social :
Politico, vy
Religiocso.

e. Tests de personalidad. Los tests de personali

dad tratan ae anélizar las diversas caracteristicas determina
das por el carfcter y por el temperamiento. Son gen&ricos -
cuando revelan los rasgos generalés de personalidad en una -
sintesis global y son llamados tambié&n psicodiagnésticos. Son
especificos cuando investigan determinados rasgos o aspectog-
de la personalidad como son: el equilibrio emécional, losa in-
tereses, las frustraciones, la ansiedad, la agresividad, el -

nivel motivacional, ete,

- Test Z. El test Z es una prueba objetiva de -

manchas de tinta, creada en 1942 por el psictlogo suizo Hans-
Zulliger para los sservicios de psicologia del ejército de su
pafs. Trata de substituir el Test Rorschach o Test Behn~Rorsg
chach, con economia de tiempo. Las manchas de tinta est&n =
distribuidas en tres planchas de la misma forma que las diez-
placas de Rorschach y fueron seleccionadas de 1,000 manchas -

originales. Las reacciones de los diferentes individuos a -
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las manchas de tinta varfan considerablemente. Las interpre=-

i

taciones comprenden un proceso complejo del que participan,

primariamente la percepcisn ¥y la memoria, pero m&s profunda

mante lae aispcsicioneé anteriores dal sujeto.

£

- Tests del 8rbol de Karl Koch. Es un test de

notable simplicidad en su elaboracisn Yy consiste en disefiar -
un &rbol en una hoja de papal. Como test proyectivo permite -
la exploracidn de la personalidad mediante la interpretacidn~
de la proyeccién de la imagen corporal, del simbolisme del eg
pbacio y de los objetos inclufdos en el dibujo: flor, hoja, -
fruto, etc. El test del &rbol obedece a una complicada simbo
logia y al anilisis de rasgos grafolSgicos.

- Test de la figura humana de Karen Machover. =

Karen Machover, psiquiatra norteamericana, elaboré en 1949 es
te test de dinamica de personalidad basado en el dibujo de la
figura de un hombre y de una mujer, seguido de una-entrevista
de evaluacitén de las figuras. Este test ayuda a evaluar la in
fluencia del medio en la determinacifn de la imagen corporal-

Yy de sus deavios normales Yy patolBgicos,

- Autobiografia dirigida. Rsta té&cnica tiene my
chas ventajas para la orientacifn vocacional Yy para la conse-
jeria y entrenamiento de los j8venes auxiliares de escritorio
Puede ser aplicada colectivamente.

- Estructuracidn de frages. Esta t&cnica psicols

glva ests muy de moda. La estructuracidn de frases puede de =~

terminar frustraciones y aspiraciones en el &rea de trabajo.
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Unida a las evaluaciones del desempefio y del mérito, es un mg
todo para verficar los motivos de satisfaccifn en el trabajo,

integracién, adaptécién al medio, etc.

f. Tests o pruebas de conocimientos o de capacl -

dad. Los tests o pruebas de conocimientos o de capacidad, -~
tienen como obijetivo evaluar el grado de noclones; conocimien
toé ¥y habilidades adquiridas a través del estudio, de la préc
_tica o del ejercicio. |

En cuanto a la manera como son aplicados estor pueden o

seri

- Orales. Los que se reallzan por medio de pre
guntas y respuestas verbaleas.

- Escritos. Los qué se reallzan por medio de

preguntas y respuestas escritas.

- De realizacidn. Son los que se reallzan por =
medio de la'ejecucién de un trabajo; una prueba de mecanogra=
fia, el dinsefio o la manlobra de un vehiculo o la ornamenta -
eifn de una pieza.-por ejemplo.

| En cuanto al Area de conocimiento, los tests o
pruebas puedén ser generales cuando se trata de noclones de
cultura general o especificos cuando lnvestigan aquellos cong
cimientos técnicos y particulares divectaments relacionados -

son el cargo en referencia.
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G. Concepto de induccién de personal.

Seglin Melara ( 1982:21 ) puede definirsele como:

" El proceso mediante el cual se convierte al pergo-
nal de nuevo ingreso en parte integrante de la admi-
nistracidn, transmiti&ndole la informaci&n necesaria
que le permita rendir al m&ximo su potencialidad".

Existen dos formas de induccién: la induccidn legal y 1la

induceidn efectiva.

1. Induccidn legal. Es la forma en que el candidato -

ge incorpora a la empresa. Esta incorporacisn varfa de acuer

do a las circunstancias. Unas veces se le llama comunic&ndole
verbalmente el resultado positive de los tests o pruebas reali
zadas e indicdndole la fecha que deberi presentarse, documenta
¢ldn que debers llevar para el momento de la firma del contra-
to, etc. Otras veces si son muchos los admitidos, ze les comu

nica por medio de una carta.

2. Induccibn efectiva. Bs la incorporacisn realizada -

con la firma del contrato. Comienza lo que se puede llamar ad

misidn real o incorporacifn efsctiva.

Esta induccibn efectiva la define A. Zerilli (1973:348) de

la siguiente forma:

"...un conjunto de iniciativas y procedimientos forma
les programados para facilitar al nuevo trabajador, -
todas las informaciones necesarias para conocer mejor
la empresa a la gue ha ingresado, el departamento o -
seceibn y el puesto de trabajo a que ha sido destina-
do,; sus derechos, deberes y obligaciones". :
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Est8 encaminada esencialmente a evitar la desorientacidn ini-
cial del nuevo empleado, facilitar su adaptacibn a la nueva -
situvacién organizativa y humana, y acelerar su particiéacién—

activa en la vida de la empresa.

3. Medics que facilitan una adecuada induccidn.

a. Entrevista de recepcifn. En ella se proporciona al

nuevo empleado, una serie de datos relacionados con la empresa
en general y su puesto en la misma; asimismo, se atiende a -
‘cuantas dudas puedan presentarsele.

b. ggngé; de recepcifn. Son documentos en donde consta
la historia, actividades y estructura organizativa de la empre
8a, reglamento interno, prevencidn de accidéntes, servicio m&-
dico, serviclos sociales, comité de sugerencias, politica de -
formacién y promocién, oficina en las que puede recibir infor-
macidn. ‘ |

C. Visitas a la empresa. Permiten al nuevo empleado, =«
situarse en el conjunto de la organizacibn a la vez que hacer-
se idea sobre el volGmen de la empresa, las direcciones que la

integran, las actividades desarrolladas por los diversos depar

tamentos, ete.



V. OFICINA DE RECLUTAMIENTO, SELECCION

E INDUCCION DF PERSONAL

Toda institueién sea esta pGblica o privada, requiere pa-
ra un mejor y mayor desarrollo una adecuada seleccidn de pey-
sonal y auténtica induceién de personal, tomando en cuents
Que es importante seleccionar al personal adecuado en los -
puestos adecuados.

En la actualidad el enrigquecimiento que provee la selec w
cién de personal, permite que la misma sea mss objetiva.

Por otfo iada, toda institucisdn o empresa, debe tener muy
en cuenta que su desarrolls Y #obrevivencla en condiciones de
competencia, depende én buena medida de la combinacisn Sptima
de lo8 recursos t&cnicos materiales y humanos de que diapone,
siendo en filtima instancis los recursos humancs el elemehto -
m8s valioso con yue cuenta una Inatitucisn o enpress yé gue =
estos dan sentide y significade a otros recurdos en el logro-
de los obijetivos preestablecidos.

La importancia.de esta oficina dentro de una institucisn,
radica esencialmente en que allf se realice la seleccisn de -
personal, la cual es, pues, la eleccisn de 1a persona adecua-
da para el puesto adecuado y a un costo adecuado, que permita
la realizacién del trabajador en el desempefio de su puesto y
el desarrollo de asus habilidades y potenciales a fin de hacer
lo més satisfactorio a sf mismo Y & la comunidad en gue se de

genvuelve para contribuir de eata manera a los propbaitos da=
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la migma.

Como paso previo a la organizacidn de la oficina, es nece
sario conocer los objetivos y politicas para la misma; metas-

a cumplir y propdsitos.

A. Objetivos

1. Lograr que todos los puestos sean cubiertos por per
gonal iddneo, de acuerdo a una adecuada planeaciénu
de recursos humanos.

2. Buscar y atraer solleitantes capaces para cubrir -
las vacantes gue ge pregenten.

3. Analizar las habilidades y capacidades de los soli-
citantes a fin de decidir sobre bases objetivas, -~
cudles tienen mayor potencial para el desempefo de
un puesto y responsabilidades de un desarrollo futu
ro, tanto personal como de 1la organizacisn.

4. Dar toda la informacldn necesaria al nuevo trabaja-
dor y realizar todas las actividades pertinentes pa
ra lograr su r&pida incorporacidn a los grupos so -
tiales gque existen en su medio de trabajo, a fin de
lograr una identificacidn entre el nuevo miembro vy
la organizacién y viceversa.

B. Politicas

1. Slempre que se registre una vacante, antes de recu-~
currir a fuentes externas, deberd procurarse cubrir
la en igualdad de circunstancias, con personas que=
va eastén laborando en la organizacidn y para quie -~
nes esto signifique un ascenso.

2. Para efectos de una seleccidn objetiva, deberd recu
rrirse al uso de técnicas como ¢l an&lisis de pues-
tos, las pruebas técnicas, psicolbgicas, etc., a =
fin de eliminar hasta donde sea posible la subjeti-
vidad en las decisionea.

3. Publicar y difundir los objetivos y politicas de la
organizacidn, asi como todos aquellos aspectos que-
la caracterizan, aceptando las e¢riticas vy sudgéren -
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cias como una forma de lograr una constante supera-
cidn y hacer verdaderamente participes de &sta a .-
los diferentes sectores que la conforman o se rela-
cionan con ella. :

C. Metas

1. Que los instrumentos que se empleen permitan la se~
leccibn del personal en forma objetiva.

2. Que se cree un archivo del personal para puestos va
definidos.

3. Que se mantenga comunicacidn con los candidatos y -
se les notifique cuando no hayan sido elegidos.

4. Que se mantenga un proceso de induccién del perso -
nal constante y adecnado, proporcionindole una in -
corporacién efectiva a la empresa, a través de pro-
porcionarle informacibén de carScter general, debe -
res y derechos sobre su puesto laboral.

A. Que el reciutamiento, seleccidn e induccidn del per
sonal sea una tarea cooperativa entre secciones en
donde se comprometan a cooperar y comunicarse entre
si para lograr una buen desarrollo de la oficina.

D. Propdsitos

El mando de determinado nivel, observa gue con el recurso
humano gue posée no va a poder seguir trabajando, por razones
tales como: incremento en el trabajo, asignacién de nuevas -
responsabilidades, disminucién de personal por jubilaciones,-
despidos, suspenciones por enfermedades, e¢tc. Esto se presen
ta inesperadamente o de una forma prevista comeo lo es cuando~-
hay personas que van a jubilarse, se les va a trasladar, des~
pedir,-etc, asi también esta situacidn puede surgir en cual -
quiera de los mandos -medios, superiores, bajos-, entonces se

hace llegar a la oficina responsable, la necesidad de perso -
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Es por ello gue la oficina de reclutamiento, seleccidn e in-

duccidn de personal, debe mantener los propSsitos para los -

que se cree siempre vigentes.

1. El reclutamiento, la seleccidn e induccidn del personal,
no se dejarédn a la improvisaci®dn, se realizarfn en -
accidn continua.

2. Se procurar& que se encuentren debidamente atendidos los
aspectos siguientes:

-

definicifn de objetivos
organizacidbn del reclutamiento
previsidn y programacibn de necesidades de personal

estudio de las fuentes proveedoras y de las técnicas a
emplear

valoracibn y control tanto de la actividad global del
reclutamiento como de las fuentes y té&cnicas utiliza -
das

fijacidn de programas a corto y mediano plazo tomando-

en cuenta los aspectos siguientes: niimero de personas-

que se precisan, tipo de trabajo que han de realizar,-
caracterisicas personales exigidas: sexo, edad, conoci

mientos, personalidad, experiencia, etc., preparacién-

de la informacidn que se ha de proporcionar a los nue-

vos empleados, la formacidn que ser& necesaria impartir
al nuevo empleado, la fecha aproximada de su incorpora

cidn al puesto de trabajo.

fijacidn de programas a largo plazo baséndose en esti-
maciones tales como: vida laboral de los empleados, -
probabilidades de bajas voluntarias, aumento o disminu
¢idn del nfimero de personas necesarias en los diversos
sectores de la institucibn, circunstancias econbmicas.
De esta manera se estar8 previendo la necesidad de cu-~
brir unas vacantes en el momento necesario, para evi -

-tar recurrir a soluciones improvisadas gque obliguen a

contratar personas que no llenen los requisitos o can-
celar por un tiempo determinada plaza.
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-~ de tal manera,los programas de largo plazo, permitirén
las previsiones de:

- las sustitucicnes de aguellos puestos que en un de -
terminado tiempo guedarin vacantes.

- puestos de trabs jo que vayan a crearse como conse -
cuencias diversas.

~ las modificaciocnes en cuanto a las caracteristicas
de los puestos gue surjan m&s adelante en ciertos -
cargos por mobtivos de polfiticas empresariales.

— Se fijardn procedimientos de seleccifn que han de se ~
guirse y los limites de aptitud que deben respetarse.

~ Se mantendrén leves vigentes tales como: gque no se ad-
mitirén candidatos con menos afios de los permitidos por
la ley, no se har8n discriminaciones por edad, sexo, -
creencias, sbo.

- BE. Actividades

Seon muchas las actividades que se realizarin por cada uha
de las secciones gue conforman la oficina de feclutamiento,_ss
leccifn e induccidn de peveonal, sin embargo se detallarén por
separado. Agui se¢ muestran en forma general actividades esen-
ciales tales como:

1. Llevar a cabo perfiles de puestos y anSlisis de tareas,
detetrminando los factores esenciales de la misma y es-
pecificando las cualidades gue han de exigirse a la -
persona gue haya de desempefiarla. o

2. Elaboracién de profesiogramas con los datos obtenidos-
en el anllisis de tareas, de manera gue reflejen tanto
‘los impedimentos fisicos como las caracteristicas psi-
coldgicas y los conocimientos que se requieren a tra -
vés de cuestionarios, entrevistas, obmervaciones direc
tas, etc.
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3. Realizacidn de un adecuado reclutamiento, tomando =~
en cuenta las fuentes internas de 1la empresa, indi-
caciones de los propios empleados, los traslados, =~
las promociones, etc., para luego continuar si se -
considera necesario, con las fuentes externas de re
clutamiento a través de solicitudes de los candida=
tos, empresas consultoras, centros de formacién, -
anuncios en la prensa, etc.

4. Elaboracién de archivos y ficheros y mantenerlos ag¢
tualizados.

5. En cunante a la seleccidn, se cumplirén las etapas -
de entrevistas, evaluaciones, perfodos de prueba, -
otras.

6. Se mantendré un proceso de induccifén a la empresa,-

adecuado y eficaz, proporcionando al personal una in
corporacién efactiva.

7. Se elaborarén y mantendrén en existencia manuales -
que faciliten al nueve empleado una adecuada incor-
poracidn.

8. Se desarrollarén planes para la imparticidn de curw=
soa y eventos motivacionales con seguimiento en los
mismos, asf como se proveerd el desarrcllo de cur -
scs de formacibn para los empleados.

F. Caracteristicas del personal responsable de lg oficina.

Las personas responsables deben ser cuidadosamente elegi-
daskya que van a atener en SuS manos algo de tanta envergadu-
ra como es la calidad y preparacisn del personal que en un =
plazo breve va a integrar la émpteéa.

A continuvacién algunas de suas principales caracteristi -
caa:

1. Personas con la debida formacidn. Para poder desem

pefiar adecuadamente su trabajo y para gue sean convenientemen
te consideradas y gocen del prestigio necesario entre los res

tantes mandos y personal de la empresa.
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En su formacidn, no se deben pasar por alto los aspectos
pedagdgicos y humanisticos, adem&s de los propiamente t&cni-

COS.

2. Personas con gran sentido de responsabilidad. Que
sean conscientes de la tarea tan importante que la empresa -

deja en sus manos.

3. Personas con una integridad y honestidad. Solamen

te con su honestidad profesional, impondr&n ese mismo modo ~
de proceder entre sus colaboradores y darsn prestigio a la -

oficina, hacliendo que sea respetada.

4.  Personas con dotes de relacifn. Con verdadero es-

piritu de equipc para con los dem&s mandos de la empresa, -
pues en ningfin momento se debe olvidar de que ademis de que-
Se va a estar al servicio de todos los departamentos para fa
cilitarles un personal debidamente seleccionado y formado, -
sino porque la buena marcha del departamento va a depender -
de la colaboracidn que les brinde el personal de los distin-
tos departamentos, tanto para conocer cualidades gue debe -
reunir el perascnal a seleccionar sino para elegir los distin

tos cursos sobre desarrollo, formacién o motivacién se conven

ga.
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G. Estructura de la oficina

Para cubrir los objetivos de la oficina de reclutamiento,
seleccidn e induccidn de personal que normalmente se encuen -
tra ubicada dentro de la direccidn de personal, se encuentra-—

integrada por varias secciones.

En el siguiente organigrama se detalla cual puede ser su

estructura.

DIRECCION DE PERSONAL

RECLUTAMIENTO | SELECCION 7 INDUCCION

Diagrama 3.l Organigrama de la estructura de la
oficina de reclutamiento, seleccidn

e induccibdn de personal
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H. Jefatura de la oficina.

1. Naturaleza del puesto. Trabajo de direccién que -~

consiste en planificar, organizar Yy controlar las actividades
t&cnicas y administrativas de una oficina, departamento o si-
milar de una empresa o instituci®n cuyo objetivo es la presta
cidn eficiente de servicios a las demds oficinas o departamen
tos.

2. Requisfitos de formacibn y experiencia. Tener el -

grado de licenciatura en Psicologia y/0o Administracisén de Em-
presas; acreditar mas de 2 afios de experiencia en direccidn y
supervisidn de personal subalterno a su cargo. Solvencia mo-

ral y &tica demostrada vy, compromiso con la institucién.

3. Actividades a realizar. El jefe de la oficina de ~
reclutamiento, seleccibn e induccidn de personal, serd la per
Sona responsable de coordinar las acciones de las distintas -
secciones de la oficina y serd el responsable al igual que -
con otras atribuciones propias de su nivel, de responder a la
direceidn de personal o junta directiva de la empresa de lo =
actuado.

Velard porque las distintas secciones est&n en comunica -
cidén permanente en forma vertical como horiiontal y de una ma
nera deseable de acuerdo a los recursos de la empresa podré—
ger el mismo dlrector de personal, gerente u otro de este ni-

n

vel.
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I. Seccidn de reclutamiento

1. Definicién. Esta seccisn tiene por finalidad, de -

terminar las fuentes de aprovisionamiento de personal y esta-
blecer las normas, medios Y procedimientos m&s adecuados para
disponer de un n@mero suficiente de aspirantes pPara las prue-

bas de seleccién.

2. Objetivos

a. General. Determinar a los m&s capacitados para-
cada tarea, dadas las especificaciones de 1la mis

ma .

b. Especificos.

- lograr que se tengan claramente definidas 1as—‘
condiciones exigidas Para cada puesto de traba
jo.

— asegurar una afluencia abundante de aspirantes
para poder elegir una muestra rica.

- facilitar una informaci®n previa a los candidg
tos en relacién con las caracteristicas del -
trabajo, condiciones econémicasg, posibilidades
de ascenso y requisitos minimoé que se han de—

reunir para los distintos puestos.

3. Fuentes de reclutamiento. Entre las mis utilizadas
podemos mencionar:

— candidatos que acuden por iniciativa propia
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por referencia de familliares trabajadores en
la institucién o empresa
por oficinas de recursos humanos
universidades
instituciones de formacidn profesional, insti-

tutos, etc.

4. Procedimientos

a. para el reclutamiento externo.

anuncios en la prensa

anuncios en las radicemisoras

visitas personales a oficinaé de colocacién de
empleados

centros de formacién (Universidades, institu -

tos, colegios, etc.)

b. para el reclutamiento interno.

tableros de informacién

circulares

convocatorias

boletines informativos de la empresa

otros

5. Actividades administrativas. La seccidn de recluta

miento realizard entre otros los trimites siguientes:

a. informacidén detallada a los aspirantes sobre las

vacantes, reguisitos a cumplir, etc.
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b. Elaboracién de fichas en distintos colores segfin
las diferentes ramas ocupacionales. Estas fi -
chas una vez examinados los candidatos, ser&n en
tregadas a la seccidn de seleccidn quién anotari
el resultado del examen y las archivars.

c. Convocar a examen a los aspirantes a ingreso, -
por carta circular en la que se especifiquen los
requisitos minimos que deben reunir, materias de
examen, lugar, fecha y hora del mismo.

d. PFacilitar a la seccién de seleccién dos formas -
de los aspirantes convocados para cada examen, -
en las cuales se especifiquen los presentados vy
los no preéntados: se les devolveri posteriormen
te con las puntuaciones obtenidas en los ex8me -
nes,

e. Comunicar a los interesados mediante carta que -

no han sido aprobados por no llenar requisitos.

6. Elaboracién de material impreso y programas. La se

ccibn de reclutamiento, deberd tener disponibles, los distin-
tos materiales impresocs que los aspirantes deben llenar segfin

el puesto de trabajo de gue se trate.




RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

1 COORDINADOR

ELABORACION MATERIAL |

IMPRESO, ANALISIS DE
TAREAS Y PUESTOS,

1 Analista

RECLUTAMIENTO INTERNO
Y EXTERNO, PROMOCIONES
CONVOCATORIAS.

1 Analista

SECRETARIA

1 secretaria
1 mensajero
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Diagrama 3.3 Organigrama de la Seccidn de recluta -

miento de personal.



—-52-

Descripcidn de los puestos de la seccibén de reclutamien-

to

——

a. Coordinador de la seccién

Naturaleza del puesto. Trabajo de coordinacidn que -

consiste en auxiliar al jefe de la oficina a planificar,
organizar, dirigir y controlar las labores relacionadas-
con las actividades té&cnicas y administrativas de la ofi
cina.

Tareas tipicas.

~ Elabora, revisa y estudia expedientes, informes, ma -
nuales y procedimientes, su importancia y otros docu-
mentos.

- Participa en reuniones relacionadas con elaboracién -~
de programas referentes a las funciones del personal-
de las distintas dependencias.

- 1Investiga y analiza perfiles de puestos.

- Prepara informacibn relacionada con las actividades -
del puesto y realiza estudios especiales asignados.

Requisitos.

- Poseer licenciatura en el campo especifico que réquig
re el puesto ( Administracién de Empresas), o bien cu
rriculum cerrado y adiestramiento completo en la espe
cialidad del puesto y acreditar de 3 a menos de 4 -

afios en la ejecucién técnica de reclutamiento de per-
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sonal gque incluya supervisién de personal t&cnico o -
similar.

Descripcidn de tareas asignadas

Coordinar la elaboracifén de material impreso

Coordinar las actividades de anilisis de puestos
Coordinar que se lleven a cabo todas las actividades -
de su secéién.

Elaborar el presupuesto de funcionamiento de su seccidn
Yy de las secciones de seleccidn e induccidn, el plan -
general de actividades administrativas y someterlo a -
congideracidn del director del departamento de personal.
Promover reuniones con el personal a su cargo para cono
cer la problematica existente en determinado momento.
Informar gquincenalmente al jefe de la oficina de reclu-
tamiento, seleccidn e induccién de personal de las acti
vidades administrativas realizadas.

Revisar periddicamente las actividades asignadas a cada
empleado. |

Controlar diariamente los ingresos y salidas conforme -
horario de los trabajadores de su seccitn.

Cualguier otra relacionada con la administracién de su

seccidn.
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b. Analistas de reclutamiento

Naturaleza del puesto. Trabajo técnico que consiste-

en ejecutar tareas de anflisis de estudios y an8lisis de

clerta complejidad, dentro de un plan de trabajo.

Reqgquisitos

~ Cuarto afio aprobado en Administracidén de Empresas, -
con conocimientos de leyes y normas que rigen la admi
nistracidn piiblica y 2 afios de experiencia acreditada

en reclutamiento, seleccidn e induccidn de personal.

Descripcién de tareas asignadas

~ Elabora perfiles de puestos

- Elabora material para candidatos y procurarid mantener
en existencié

-~ Redacta 1as‘convocatorias para evaluaciones

- Controla las fichas de material y de reclutados

- Recluta personal tanto interna como externamente

-~ Recluta personal a travé&s de promociones

- Otras no contempladas y que por su naturaleza competen

al puesto.
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c. Secretaria de la seccion de reclutamiento

Naturaleza del puesto. Trabajo de oficina que -

consiste en tomar y transcribir dictados taquigrafi
cos y realizar otras tareas secretariales de alguna
variedad y dificultad; sigue instrucciones precisas
debe mantener relaciones cordiales con el plblico,-
observar buena presentacién y aplicar su criterio -
para regolver problemas corrientes de trabajo f de
acuerdo con las normaé establecidas. Conocer la or
.ganizacién y funciones de la seccién y/o dependen -

cia.

Requisitos,

- Poseer el titulo de Secretaria Comercial y Ofici
nista y acreditar dos afios en la ejecuciéh de la

bores de oficina.

Descripcidn de tareas asignadas.

- Mecanografiar el material a imprimir, los infor-
mes sobre andlisis de tareas y puestos, las con-
vocatorias, los anuncios de requerimientos de -
personal para dentro de la empresa como externa-—
mente.

- Controlar el archivo de ié seccidn

— Atender las llamadas telefdnicas y proporcionar-
la informacidn requerida

— Recibir la correspondencia
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Superviéar Y controlar las actividades de mensa-
Jerfa y servicios

Control de existencia Y pedido de Gtiles de ofji-
cing

Otras no éontempladas Y que por su naturaleza -

competen a este puesto.

Mensaijero.

Naturaleza del puesto. Trabajo de servicio que -

consiste en ejecutar labores de mensajerfia dentro y

fuera de las oficinas de 1la Seccidn, de la oficina-

de reclutamiento, seleccidn e induceidn de personal

Y de la emrpesa.

Requisitos.

Poseer primaria completa, acreditar un afio en la
bores de mensajeria Y tener moto y licencia para

conducir.

Descripcidn de tareas asignadas.

Coordinard actividades con la secretaria de la -
secqidn.

Tareas propias de mensajerfa

Efectuar todo tipo de compras

Contribuir con la limpieza de las oficinas de la

seccidn y del mantenimiento del ornato
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J. Seccidn de seleccidn

1. Definicién. Esta seccién es la encargada de llevar

a cabo los ex8menes de ingreso en la institucién o empresa, -
elaborar programas, realizar pruebas, etc. En todo momento -
procurard tener dispuesto un stock de candidatos con el cual-
poder hacer frente a posibles situwaciones de emergencia en -
cuanto a necesidad de nuevo personal.

Por lo tanto, tomando en consideracién la funcibn gue la
gseleccidn estd llamada a prestar puede definirse como: UN CON
JUNTO DE TECNICAS QUE PERMITEN ENCONTRAR A LAS PERSONAS MAS -

ADECUADAS PARA DESEMPENAR PUESTOS DE TRABAJO.

2. Objetivos
a. Generales.

-~ seleccionar al personal mis idéneo para gue -
lleve a cabo las pruebas de seleccidn de perso
nal.

- contratar eventual o definitivamente al perso-
nal éeleccionado.

b. Especificos.

—~ realizar para perscnal ya admitido en la empre
sa, determinadas pruebas para su promocidn a
otras categorias.

~ asegurar una afluencia de aspirantes para po -
der élegir entre una muestra grande.

- facilitar una informacién previa a los éandidg
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tos en relacidon con las-caracferisticas del -~
trabajo, condiciones econ&micas, posibilidades
de ascenso y requisitos minimos que se han de-
reunir para los distintos puestos.

prepara los correspondientes concursos de opo-
sicidn entre el personal interno de la empresa
para cubrir determinados puestos de trabajo de
jados por circunstancias tales como: vacacio -
nes, permiso sin o con goce de sueldo, Jjubila-
ciones, decesos, etc.

preparar los reingresos de empleados que perte
necieron a la empresa y que solicitan su rein-
corporacidn a través de el estudio previo de -

sus expedientes personales.

Programa de seleccién. -Este programa tiene varias-—

fases lasg cuales se detallan a continuacién.

a. Solicitud de empleo. Esta permite llegar a tra-

vés de los datos personales a tener un primer cono-

cimiento del candidato aspirante, a la vez que simplifica la-

labor de seleccidn, eliminando a los que no cumplen determina

das condiciones o requisitos minimos. Esta es la fase entre-

el reclutamiento y la seleccidn, algunas veces se complementa

con el curriculum vitae.

b. Entrevista preliminar. Esta se efectGa princi -
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palmente con el objeto de eliminar a los sblicitan~
que obviamente no estsdn calificados. Esto permite verificar-
datos y observar si no hay dafioc fisico que impida efectuar el

trabajo.

c. Aprobacidn de candidatos para evaluacidn. Se apro-

bar&n todos aquellos candidatos agpirantes gue ge -
consideren que més se acercan a los requisitos estipulados en

el perfil del puesto.

- d. Fvaluacidn. Posee un especial inter&s para la se -

leccidn. El1 hombre rendirsi mss Y 8e encontrari mis
sétisfeeho en su trabajo en la medida en gue gus aptitudes, -
pPersonalidad e interesea se armonicen con 1a$ cafacteristicas
del puesto de trabajo que va a cubrir. Es precisamente esto-
lo gqu mediante 1asrpruebas Se puede conocer con bastante apro
ximacidén. Para el proceso de evaluacifén se aplicarfin bate -
rfias de pruebas que se elegirln dependiendo del perfil del -~
puesto. Tambié&n gse someterd al aspirante a determinadas prue-—
bas psicolégicas que tendr&n un carfcter orientativo.

e. Elaboracidn gr&fica de los resultados de las prue -

bas. Se elaborard un informe gréfico de los resul-
tados de cada candidato aspirante Y se eligird a los tres pri
mercs punteos.

£. Entrevista. Se entrevistari nuevamente a los treg-

candidatos con punteos m&s altos. En esta entrevig

ta se le formulan preguntas'que aclaren, amplien y confirmen-
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datos. Se les informari sobre el puesto de trabajo. Esta en
trevista permitfré cambiar opiniones sobre Creencias, prejui-
cios, forma de actuar ante casos concretos, manera de desen -

volverse, capacidad de relacidn, etc.

g. Informe psicolégico laboral. Se elaborari el infor

me que serd enviado al jefe de la oficina con los -
tres posibles candidatos para su aprobacién y posteriormente-

al director de personal para la entrevista final y seleccisn.

h. Investigacién de antecedentes. Se indagard directa

mente con las empresas, la actuacidn del solicitan-
te luegé de haberle aplicado las diversas pruebas y haber re-

visado los antecedentes penales y policiacos.

i. Proceso de seguimiento de banco de personal. Se -

elaborarsd una ficha individual para cada uno de los
solicitantes y de las personas gue sean o no contratadas para
un puesto. La misma contendri los datos de la solicitud de -
empleo. Se proceder& a actualizar las mismas cada seis meses
por medio de correo o via telefdnica, lo cual permitiri no -

perder el contacto con los candidatos.

4, Actividades administrativas. Entre las m&s impor -

tantes estaran:

a. publicacidn oficial. Una vez calificadas las -

pruebas correspondientes de los declarados aptos
se notificard a través del tablero de informa -~
cidn para conocimiento general, al mismo tiempo-

se entregard copia a la geccidn de contratacidn—
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a fin de que esta tenga los datos necesarios que precisari -

para su trabajo.

b.

Comunicacidn. Se comunicarid a los aspirantes aproba

dos a través de carta en la que se les notifica de -

su ingreso a la institucidén o empresa.

Mantenimiento al dia de un fichero. Se mantendrs un

fichero alfab&tico de todo el personal examinado, -
utilizando fichas de distintos colores segiin las ac-
tividades ocupacionales, complement&ndolo con la pun
tuacidén obtenida por el aspirante. Asimismo, se man
tendrd al dia un fichero del personal gue posee estu
dios especiales ( idiomas, estudios diversos, etc.)

Toda esta y otra informacién, se mantendrs de ser po
gible en computadoras, de tal manera gque se pueda -

apreciar rédpidamente en el momento que se necesite.

Reingreso. En cuanto a los reingresos de perso -
nal que pertenecidé a la empresa se ha de seguir -

el siguiente proceso.

- estudio detenido del expediente personal por si
existiera algin dato de interés. |

- Peticién de informes sobre los antecedentes que -
puedah existir en asesorfia Jjuridica.

— investigacién en el centro de trabajo al que per -

tenecisd el solicitante, sobre su comporta -
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miento personal, profesional, etc.

~ Luego de ello, se elaborard el informe final -
a la vista del cual el jefe de la oficina de -
reclutamiento, seleccibn e induccién de perso-
nal, lo trasladard al Director de Personal o a
la gerencia quienes decidirén si procede o no-

su admisién nuevamente.

SELECCION DE PERSONAL

1 COORDINADOR

EVALUACION E INVESTIL ENTREVISTAS
GACIONES : _
2 Analistas 1 Analista
SECRETARIA

1l Secretaria

1 Mensajefo

Diagrama 3.4 Organigrama de la Seccién de

seleccifén de personal
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Descripcién de los puestos de la seccidn de selec-

cién_gg personal.

a. Coordinador de la seccién

Naturaleza del puesto. Trabajo de coordinacisn-

que consiste en auxiliar al jefe de la oficina a -
planificar, organizar, dirigir y controlar las labo
res relacionadas con las actividades té&cnicas y ad-
ministrativas de la oficina.

Tareas tipicas:

- Elabora, revisa y.estudia expedientesg, informes,
manuales y procedimientos, su importancia y . -
otros documéntos;

- Participa en reuniones relacionadas con elabora-
cidn de programas referente a las funciones del-
personal de las distintas dependencias.

- Entrevista y selecciona.

- Prepara informacién relacionada con las activida
des del puesto y realiza estudios especiales -

asignados.

Requisitos:

- Poseer licenciatura en el campo especifico que -
requiere el puesto (Psicologfa), o bien curricu-
lum cerrado y adiestramiento completo en la espe

cialidad del puesto y acreditar de 3 a menos de—
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4 afios en la ejecucidn té&cnica de gseleccidén de -
personal que incluyan supervisidn de personal -

técnico o similar.

Descripcién de tareas asigpadas.

Coordinar las actividades de evaluacién, entre -
vistas, investigacién y seleccidn de personal.
Elaborar el presupuesto de funcionamiento de su
seccidén.

Elaborar conjuntamente con los miembros de su se
ccidén y de las secciones de reclutamiento e indu
ccidn el plan general de actividades administra-
tivas y someterlo a consideracién del jefe de la
oficina de reclutamiento, seleccién e induccidn-
de personal gui&n a su vez lo someters a conside
racién del birector de personal.

Promover reuniones con el personal a su cargo pa
ra conocer la problem&tica existente en determi-
nado momento.

Suplir en un momento dado a algfin analista de se
leccidn en cuanto a las entrevistas psicolégi -~
cas.

Informar quincenalmente de las actividades admi-
nistrativas realizadas.

Revisar periSdicamente las actividades asignadas

a cada empleado.
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Controlar diariamente los ingresos y salidas con
forme horario, de los trabajadores de su seccidn
Cualquier otra relacionada éon la administracifn

de su seccidbn.

Analistas de seleccidn.

Naturaleza del puesto. Trabajo té&cnico que con-

siste en ejecutar tareas de anilisis de estudios V4

anédlisis de cierta complejidad, dentro de un plan -

de trabajo.

Reguisfitos.

Poseer cuarto afio aprobado en Psicologfa, con co
nocimientos de psicometrfa, entrevistas, investt
gaciones, etc, y dos afios de experiencia acredi-

tada en seleccidn de personal.

Descripcidn de tareas asignadas.

Mantiene en existencia tests o pruebas para los

distintos puestos, perfiles y fichas de control.

Aplica y califica las diferentes baterias de -
pruebas para cada puesto.

Mantiene actualizado el archivo de las diferen -
tes pruebas aplicadas a los diferentes puestos.
Investiga referencias laborales y personales, -~
las que har&d en forma personal o via telefénica.

Realiza entrevistas iniciales o previas.
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Realiza entrevistas psicolégicas

Aprueba candidatos para evaluacidn

Manejo, seguimiento y archivo de los informes -
psicolégicos laborales Yy de las personas contra-
tadas.

Control, implementacién vy seqguimiento del banco-
de personal.

Otras no contempladas y gque por su naturaleza -

competen al puesto.

Secretaria de la seccidn de seleccidn.

Raturaleza del puesto. Trabajo de oficina que -~

consiste en tomar y transcribir dictados taquigrafi

Cos y realizar otras tareas secretariales de alguna

‘variedad y dificultad, sigue instrucciones precisas

debe mantener relaciones cordiales con el ptblico, -~

observar buena presentaci6n y aplicar su criterio -

para resolver problemas corrientes de trabajo y de

acuerdo con las normas establecidas. Conocer la or

ganizacién y funciones de la secciédn y/o dependen -

cia.

Requisitos.

Poseer el titulo de secretaria comercial y ofici
nista y acreditar 2 afios en la ejecucidn de lak:e

res de oficina.
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Descripcidn de tareas asignadas.

~ Realizard tareas propias de secretaria Y recep -
cidn. | |

- Atenderd al piblico.

- Elaborard propuestas de servicio y controlarid -
las mismas.

- Llevarid control numérico y alfab&tico de las so-
licitudes de empleo.

- Mecanografiard informes psicoldgicos laborales.

- Se encargard del envio y control de telegramas a
los candidatos.

— Supervisard y coordinard las actividades de men-—
sajeria,

- Se encargara del control de existencia y pedido-

de fitiles de oficina.

d. Mensaijero.

Naturaleza del puesto. Trabajo de servicio'que—
consiste en ejecutar labores de mensajeria y 1abo -
res de gervicio dentro de las oficinas de la -
seccidn, oficina de reclutamiento, seleccidn e in -

duccidédn de personal y de‘la empresa.

Requisitos.

- Poseer primaria completa y acreditar de 6 meses

a un afio en labores de mensaijerfa.
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Descripcidn de tareas asignadas.

Coordinari actividades con la secretaria de la Se -

ccidn de seleccidn.

- tareas propias de mensajeria

- efectuar todo tipo de compras.

- contribuir con la limpieza de las oficinas de la
seccidn y del mantenimiento del ornato

- otras no contempladas y que por su naturaleza -

competen a este puesto.
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‘K. Seccién de induccién

1. Definicidn. Esta seccidn es 1la encargada de llevar

a cabo e; proceso mediante el cual se convierte al personal -
de nuevo ingreso en parte iﬁtegrante de la empresa, transmi -
tigndole la informacidn necesaria que le permita rendir al ma
zimo.

Una vez que el candidato aprobd satisfactoriamente las -~
etapas de seleccidn y es contratado, da inicio el proceso de
induccidn, el cual pretende converﬁirlo en parte integrante -
de la empresa y adaptarlo en forma rapida al quehacer del -

puesto en el cual fue ubicado.

2. objetiggﬁ
a. Generales.

- proporcionar al trabajador la informacién nece
saria que le permita conocer la organizacidn a
la cual prestéré sus servicios y la actividad-
que dentro del préceso de trabajo le correspon

de realizar.

- lograr la identificacidén del trabajador con la

empresa.

b. Especificos.

- Que el departamento o seccidn a la que esté in

corporado el trabajador, cuente con un elemen-
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to capaz que conoczca lo gue se espera de €l y
gue esté presto a contribulr con su eafuerzo-
a desarrollar las funciones inherentes a la -

misma.

- brindar la oportunidad al trabajador de nuevo
ingreso para gue se identifigue con el grupo
de trabajo con el gue deberd laborar.

~ hacer agradable su estancié en el trabajo y ha
cerlo sentir satisfecho de prestar sus servi -
cios a la empresa.

-~ evitar que el trabajador se haga acreedor en -
el futuro, a la aplicacidn de medidas discipli
naviag por falta de la informacidn adecuada.

- proporcoinarle condiciones &ptimas de trabajo.

3. Métodos de induccidn. El procesco de induccidn cu -

bre varias etapas. La primera consgiste bisicamente en gque el
trabajador conozca la organizacifn en conjunto. La segunda -~
abarca aspectos especificos, informando al trabajador con ma-
yor detalle, Ja funcitn gue desarrolla el departamento o se -
ccifn el el cual prestard sus servicios y. fundamentalmente -
la actividad que &l como miembro de esa seccidn o departamen-

to tendri bajo su responsabilidad.

Con base en lo anterior y, tomando en cuenta la informa -
cién que guiere brindirsele al trabajador de nuevo ingreso, -

el proceso de induccidn se divide en los métodos sigulentes:
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a. A la organizacidn
b. Al departamento

c. Al pueste

a. A la organizacidén. Este método proporciona al =~

trabajador informacidn relacionada con la empresa,-
la cual se presenta en las formas giguientes: pre -
sentacidn audiovisual, manual de introduccidn con -

fotografiaas.

b. Al departamento. Este mé&todo proporciona al tra

bajador, informacidn relacionada con el departamen~

to en donde trabajard, la cual se presenta propor -

cionando en forma escrita: los objetivos especifi -

coa del departamento y las funciones del migmo.

¢. Al puesto. Este método proporciona al trabaja -
dor, informacidn que sirve de base para desarrollar

sus actividades cotidianas.

Actividades administrativas.

~ Elaboracidn de m&todos, manuales, videocintas, -
etc., de la empresa y, mantener en existencia.

El material antes indicado deberi incluir:

- Métodos. Historia de la empresa, su inicio, sus-
objetivos, servicicos que brinda, estructura orga

nizativa y organigrama.
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Manuales. Condiciones de trabajo, reglamentos, -

programas de prestaciones.

Manual del puesto. Descripcidn del puesto, natu

raleza del mismo, tareas, requisitos y caracte -

risticas.

Tener personal disponible para presentacidn del-

personal nuevo a sus compaiieros.

Mantener vigentés planes de formacién y desarro-
l1lo y actividades motivacionales. Esto constitu
ye la fase final del proceso de induccidn y el -
inicio del proceso de entrenamiento y/o capacita

cién.



INDUCCION DE PERSONAL

1 COORDINADOR

ELABORACION DE
MANUALES, METODOS
Y PRESENTACIONES

PROGRAMACION DE
CURSOS DE FORMACION ¥
MOTIVACIONALES

1 Analista

1 Analiasta

SECRETARIA

1 Secretaria

Diagrama 3.5 Organigrama de la seccidn de

induccidn de personal
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cidn de personal

a. Coordinador de la seccidn

Naturaleza del puesto. Trabajo de coordinacién-

gue consiste en auxiliar al jefe de la oficina a -
planificar, organizar, dirigir y controlar las labo
res relacionadas con las actividades técnicas y ad-

ministrativas de la oficina.

Tareas tipicas:

Elabora, revisa y eestudia expediente, informes,
manuales y procedimientos, su importancia y . =
otros documentos.

Participa en reuniones relacionadas con elabora-
cidn de programas referente a las funciones del-
personal de las distintas dependencias.
Participa en presentacidn de los empleados de -
nuevo ingreso y en actividades de formacidn de
desarrollo del persconal de la empresa y cursgos =
motivacionales.

Prepara informacién relacinada con las activida~
des del puesto y realiza estudios especiales = =~

asignados.

Requisitos:

Poseer licenciatura en el campo especifico gue -
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requiere el puesto (Psicologia), o bien curricu=
lum cerrado y adiestramiento completo en la espe
cialidad del puesto y acreditar de 3 a menos de-—
4 afios en la ejecucidn té&cnica de induccidn de
personal que incluyan supervisidn de personal -

técnico o similar.

Descripcidn de tareas asignadas.

Coocrdinar la adecuada elaboracibén de manuales, =
métodos y documentacidén relacionada con la empre
sa para 8er proporcionada a los trabajadores de
nuevo ingreso.

Coordinar la presentacidon del o de los trabajado
res de nuevo ingreso.

Coordinér los programas de cursos de formacién y
desarrolle del personal de la empresa y cursos -
motivacionales.

Elaborar el presupuesto de funcionamiento de su-~
seccién.

Elaborar el plan general de actividades conjunta
mente con los miembros dé su seccidn y de las se
ceiones de reclutamiento y seleceidn y, someter-—
lo a consideracidn del jefe de la oficina de re-
clutamiento, seleccidn e induccién de personal -
gui&n a su vez 1o elevard al Director de la ofi-

cina de perscnal.
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Promover reuniones con el personal de la empresa
para conocer la problemftica existente en deter-—
minado momento.

Informar quincenalmente de las actividades admi-
nistrativas realizadas.

Controlar diariamente los ingresos y salidas con
forme horario de los trabajadores de su seccidn.
Cualquiér otra relacionada con la administracidn

de su seccidn.

Analistas de induccibn.

Naturaleza del puesto. Trabajo t&cnico que con-

siste en ejecutar tareas de andlisis de estudios vy

ansdlisis de cierta complejidad, dentro de un plan -

de trabajo.

Reqgquisitos.

Cuarto afio aprobado en Psicologia, con conoci -
mientos de cursos de motivacidn de personal, ela
boracién de manuales de introduccién de emplea -
dos al trabajo, etc. y dos afios de experiencia -

acreditada en induccibn de personal.

Descripcién de tareas asignadas.

Elabora manuales con informacién de la empresa,-
objetivos, caracteristicas, servicios que brinda

ete.
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Elabora métodos gue contengan la historia de la-
empresa, su inicio, objetivos, organigrama, etc.
Elabora informacidn sobre relaciones de trabajo,
programa de prestaciones, informacidn del depar—
tamento a donde se le ubicard al nuevo trabaja -
dor, funciones del departamento, caracteristicas
del puesto, etc.

Elabora programas de presentacisdn del nueﬁo em ~
pleado a su departamento y compafieros de la em -~
presa.

Elabora programas de desarrollo del personal vya
instituido en la empresa.

Establece programaciones y busca el recurso huma
no necesarioc e idéneo para impartir los cursos -
tanto motivacionales como de desarrollo y forma-
cidn de los trabajadores.

Egtd en disposicidn de impartir cursos de motiva
¢idn al personal de la empresa.

Otras norcontempladas Y gue por su naturaleza . -

compéten al puesto.

Secretaria de la seccidn de induccidn.

Naturaleza del puesto. Trabajo de oficina que -

congiste en tomar y transcribir dictados taquigrafi

cos y realizar otras tareas secretariales de alguna

variedad y dificultad, sigue instrucciones precisas
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debe mantener relaciones cordiales con el pfiblico,-
observar buena presentacidn y aplicar su criterio -
pafa resolver problemas corrientes de trabajo y de-
acuerdo con las normas establecidas. Conocer la or
ganizacidén y funciones de la seccién y/o dependen -
cia.

Reguisitos.

- Posgeer el titulo de secrtaria comercial y ofici-~
nista y acreditar 2 afios en la ejecucién de labo

reg de oficina.

Descripcidn de tareas asignadas.

-~ Recepcidn y elaboracidn de llamadas telefdnicas.

-~ Toma de versiones tagquigr&ficas.

~ Mecanografia y reproduccién de el material que -
se solicite tanto de pafte de los analistas como
del coordinador de la seccidn de induccidn.

- Participa como personal de apoyo en los diferen-—
cursos ya sea motivacionales como de desarrollo-
y formacién de los trabajadores: asi como de -
otras actividades.

- Participa eventualmente en la presentacidn de '~
los trabajadores de nuevo ingreso.

- Otras actividades afines al puesto.
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L. Recursos necesarios para la implementacién de la oficina

de reclutamiento, seleccién ¢ induccidén de personal.

1. Espacio ffsico. En la gestién administrativa efec~

tiva, la oficina en conjunto y el ambiente que rodea a cada -
trabajador, deben estar cuidadosamente planeados.

Una oficina apropiada lo mismo que los buenos métodos, -
economizan Eiempo, esfuerzo y dinero, permiten mayor eficien-
cia y eficacia en la oficina Yy mejor desarrollo en general.

Los principales factores a t;mar en cuenta en toda insta-

lacidbn de oficina y/o0 seccibn son:

a. Relaciones por secciones.

= Acomodar la disposicién de las secciones de la -
oficina en los lugares principales no en los mé&s
pequefios. |

- Preveer los planes futuros en el caso de que se
deseé ampliar las secciones principales.

- Colocar las secciones relacionadas entre s8i, pré
ximas y adyacentes.

- Ubicar las oficinas a las cuales tiene acceso el
pGblico, cerca de las entradas ylzonas de recep-
cidn.

- Evitar las oficinas privadas ya que ocupan de -
dos a diez veces méds espacio por empleado que -

las oficinas generales, complican y aumentan los
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gastos, son menos flexibles y hacen mAs onerosos

los cambios de distribucién.

Utilizacidn de espacio en oficinas exteriores.

Desarrollar centros de trabajo o unidades de em-

pleados,; esto es, agrupar actividades similares.
Coordinar puestos de trabajo de modo gue el tra-—
bajo fluya de una megsa a otra.

Colocar los escritorics en la migsma direccidn.
Colocar los archivadores, las mAguinas de escri-
bir, etc, cerca de las personas que los han de -
utilizar.

Poner los telé&fonos y otreog utensilios en luga -~
res adecuados para.facilitar su alcance y redu -~
cir pérdidas de tiempo.

Planear siempre que gea posible, espacios rectég
gulares. Las superficies estrechas o de forma -
irregular, no resultan tan econdmicas como las -

anchas y rectangulares.

Salas eapeciales. El nGmero de salas gque se ne-

cesitan, variarin de acuerdo a las necesidades, sin

embargo, genervalmente se necesitan: sala de recep -

cidn y sala de evaluaclidn que puede ser utilizada -

algunag veces como de conferencias o de reuniones -

de trabajo.
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~ Sala de recepcién. Esta debe de ser atractiva -

porgque cavsa la primera impresidén a los visitan-
tes.

~ Sala de evaluacién. Esta debe de ser atractiva-

pero sin cuadros que quiten la atencién y pinta-
da de colores gue den la sensacién de tranquili-

dad, la mesa y las sillas confortables.

d. Medio ambiente. El ambiente de trabajo de 6fic£

surge de los factores tales como la iluminacién, el
color, el acondicionamiento de aire, humedad, tempe
ratura, pureza, ventilacidn, limpieza y decorado.

pn medic ambiente laboral apropiado, es esencial
para &l miximo de productividad.

La cantidad, calidad y distribucibfn de la luz., -
deben =sev tomadas en cuenta para lograr la mejor -
iluminacién posible.

Esforzar la vista, es causa importante de fatiga
en el trabajo de oficina.

El rvido distrae y no fomenta la concentracién -

de las ideas ni la exactitud del trabajo.

e. Colores basicos,

- Paya pasillos, utilizar un color brillante como-
el amarillo a falta de luz natural.

~ Para las oficinas en general, usar el blanco en-
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los techos, colores suaves en las paredes frente
a los empleados, colores cédlidos y soleados en -~
las otras paredes. Las paredes pueden embelle —
cerse con cuadros con iTégenes qué den la sensa-
cién de paz, frescura, verdor, etc.

Para salas de recepcidn, colores neutrales y -

alegres, ademds de plantas ornamentales.
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2. Recursos econdmicos. El presupuesto, debe consti -

tuirse en el "plan de trabajo anual" de la oficina.  Esto sig
nifica que es necesario planificar las operaciones de los pro
cesos para la produccidn de bienes y servicios.

A continuacidn se expone un proyecto de presupuesto para
la implementacién de la oficina de reclutamiento, seleccidn e

induccidn de personal.

Cuadro 3.1

Proyecto de presupuesto de funcionamiento

DESCRIPCION MONTO

SERVICIOS PERSONALES

Sueldos para cargos fijos:

Personal perwmanente Q. 109,224.00
Personal transitorio:

Personal por contrato Q. 178,704.00
Tlempo extraordinario Q. 20,000:.00
Otroz sobresueldos Q. 10,000.00

SERVICIOS NO PERSONALES
Servicios pliblicos:

Correos 0. 500.00
Telé&grafo Q. 500.00
Teléfono 0. +1,200.00
Otros servicios pilblicos Q. 1,000.00

Publicidad, impresidn y encuadernacidn:

Publicidad'y propaganda Q. 2,000.00
Impresidn y encuadernacidn ' Q. 1,000.00

Mantenimiento y reparaciones menores

de equipo: ' .

Mantenimiento de equipo de oficina Q. 1,500.00
Van.../ 0. 325,628.00




DESCRIPCTION M ONTDO

Vienen... Q. 325,728.00
Otros servicios de mantenimiento por
contrato Q. 2,000.00

MATERIALES Y SUMINISTROS

Productos de papel, cartdn e impresos:

Papel de escritorio 0. 5,000.00
Productos de papel o cartdn 0. 1,000.00
Producteos de artes graficas Q. 1,000.00
Libros, revistas y periddicos Q. 900.00
Otros productos de papel 0. . B0O.0O
Productos sanitarios 0. 2,000.00
Otros productos varios y Gtiles:

Utiles de oficina 0. 2,000.00
Utiles de limpieza 0. 500.00
Utiles, accesorics y materiales

eléctricos Q. 1,000.00
Accesorios y repuestos en general Q. 1,000.00
Otros productos varios y fitiles 0. 500.00
Equipo de oficina: '
Mobiliario y equipo de metal 0. 10,000.00
Mobiliario y equipo de madera 0. 5.,000.00
Reparacidén extraordinaria de mobi-

liario y equipo de oficina Q. 1,000.00
Equipo para comunicaciones:

Equipo telefdnico 0. 6,000.00
Otros equlipos de comunicacidn Q. 10,000.00

0. 354,428.00

Imprevistos Q0. 70,885.60
Total: 0. 425,313.60




VI. CONSIDERACIONES FINALES

En el proceso de desarrollo y organizacidn del'trabg
jo en una sociedad, se ha permitido cada vez més, irse -
acercando hacia lo que hoy en lo relacionado ai uso de
los recursos humanos pudiera llamarse la cima de &ata -~
época permitiendo hacer mas eficiente y eficaz la selec-
cién y el uso de ese elemento; obviando claro‘esté, 1a

cibernética y la robsdtica.

Este procesc el cual se inicid con la esclavitud, pa
- sando por el modo de produccidn feudal hasta el actual -
modelo capitalista neoliberal de produccifn, ha perﬁiti—
do inicialmente seleccionar en forma empirica a los m&s-
"aptos" o bien a ios més “"capaces" para el desempefic de
una tarea especifica por ensafo'y error; sin embargo, en
la actualiaéd ante la.demanda y la oferta de trabajo, se
han desarrollado t&cnicas que se conjugan Yy expresan en
procesos gue permiten hacer con m&s eficiencia la tarea-

antes citada, con un margen de error menor.

Es por ello que el presente trabajo es una propuesta
de requisitos minimos para establecer una oficina de re-
clutamiento, seleccifn e induccidn a nivel de una empre-

sa o institucién que desee introducir mejoras sustancia-
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leg en los recursos humanos a través de procedimientos -
t&cnicos que permitan hacer objetivable la seleccidn vy

asimismo los beneficios en relacidn a costo-beneficio.
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APENDICE A

Ficha de control de reclutamiento

Ficha de entrevista de reclutamiento

Ficha de entrevista de reclutamiento
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Ficha de entrevista de reclutamiento
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Ficha de entrevista de reclutamiento
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APENDICE B

Solicitud de empleo

Ficha individual de seleccidn

Perfil de entrevista

Ficha profesiogréfica del cargo




Solicitud de empleo

-0

De :

Departamento

Fecha/Emision

Para : Division de Relaciones Industriales / !
Seccidén de Reclutamiento y Seleccidn Fecha/Recepcion
SOLICITUD DE EMPLEQ No. /

SECCION CODIGO DE LA SECCION

—

TITULO DEL CARGO |

CANTIDAD

CLASIFICACION

POR suasnwmow]

“IEODIGO

REGISTRO | Fecha/salida NOMBRE CARGO
/ /
/ /
/ /
/ /
! !
POR AUMENTO DE CUADRO
MOTIVO DE AUMENTO EN EFECTIVO
Jefe de Departamento Jefe de Division Director
Salario inicial Horario Sexo Edad Escolaridad

Atribuciones
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Dorso de la solicitud de empleo
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FICHA INDIVIDUAL DE SELECCION

-96-

& N o

11.
12.
13.

L N S

RESULTADO DE LOS TESTS

Tests Porcentajes

Nivel menta!

Puntos

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

Atencion concentrada

Atencion distribuida

Raciocinio

Memoria: posicion

numeros

palabras

Aptitud numérica

Rapidez perceptiva

tdentificacion de formas

Percepcion cromatica

Destreza manual

Tiempo de reaccion

Nive! de aspiracion

Nivel de experimentacion

Observaciones :
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PERFIL DE ENTREVISTA Puntos:

Nombre : Sexo:

Escolaridad : Edad:

Candidato al cargo de:

IDENTH.
FICACION

Tiempo de aplicacion:

Personas a cargo:

HISTORIA EDUCACICNAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL

ASPIRACIONES Y PLANES PARA EL FUTURO

INTERESES RECREACIONALES Y SOCIALES

CONDICIONES FISICAS

FLUIDEZ VERBAL

SEGURIDAD APARENTE

AUTOEVALUACION

SITUACION FINANCIERA

COMPORTAMIENTO DURANTE LA ENTREVISTA

CONCLUSION

FECHA SELECCIONADOR CLASIFICACION
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Ficha profesiogrifica del cargo

I, FICHA PROFISIGGRAFICA }

Codiga:
Fecha yd

Cargo:

Seccion: | cadiga

i DESCRIPCION

l | ]

2. EQUIPG DE TRABAID

3. REQUISITOS GENERALES
g Primorio ... C ) 1 53| sENA/Equivaiente . . . CEI 1 jOtros o e e
B} Gimnasio C I VEXY Féenico _ .. .. . ... . (o0 10 T T 15 N
W] Cotegio _ .. ... CO Y| Superior ... ____ . ... (ol 1 T
-
0
4]
MES
4. CONDICIONES DE TRABAJD
. &1 Luminosidad Ruido Espacia
g & | Humedad Citores Adtura
D | Temperatura Polivo
- 21 Supervisidn para Cont. ¢f secciones Peoximidad fisica .
4 £ 1 Supecvisidn recibida wd Cont. cf empresas
r E] Cont cf cotegas seccidn ] Cont cf pittico .
5 ACTIVIDADES
Parado Horas poy Carganda pesas Haocas pas .
Andando ____ .. Hoeas por
Sentado Horas por
& CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS
Inteligencia general. | | . . .. ) Numdeica . . __ .. ... ... O Memariavisual . o L. oL .. 1N
inteligencia reproductiva_ - _ . . .. 31 Raciocinip atstracto, - . ..o Lo {1 ] Memoriaauditiva .. ..., 0
Aptiiud espacial - _ . o .. ... . Y] Rapidez de precepeidn 0oL . {1 ] Memoria para nGimeras - . - .. . 0
Werbal y social o _ L ... L. 3] Atncion pigerastes ... .- .. . 0| Calevlo mental rdpida .. _ . .. [ ]
Mecanics, - o o e e e 31 Atcacion distribuda Lo Lo _ L |50 2 [ 9]
1. CARACTERISTICAS PSICO-FISIOLDGICAS
Discriminacidn cromalCs . . - o oo v em e e (3] Coordingoidndelas manos .. .o C L L. e iau .- 0
Vigidn de profundidad . .. L ... ..o ... T1] Coordinacidn de 1oS (HBS _ _ . . .. .o v e in i O
Destrezamanual . - o _ . . . e e e e oo (3| Coordinacidn de las manosfvista _ . . .- . . ... .uao o
Agilidad conlos dedas . . - .. ..o Lo | Coordinacitn de los pies/vista/manes . .. . . . .. - . .
Degtreza con {as manos/brazos . . .. - - et i me on - a Austamatizacidn de movimientos . . . - L. o oL L. L o (]
Destreza con las manosiPiernas & ..o oo o e o e oo - o LI . e et e maam e UV |
B. PEASONALIDAD
| 1
L 1
9. CONCLUSBIGHN
{ — 1
i !

10, BATERIA DE TEST

Lo

E

OBSERVATIONES:




APENDICE c

Contenido de programa de induccifn

Titulo del programa

Elaborado por
Aprobado por

Objetivo

Estandar

Tipo de sesifn

Participantes
‘Moderador
Caracteristicas del

local

Material a utilizar

Induccidén del personal de nuevo in-
greso,

Nombre de la persona

Responsable de la seccidn

Lograr una r&pida y adecuada inte -
gracidn del personal a la organiza-
cidn.

Aquellos que se toman como base pa-
ra determinar =i el programa tiene-

éxito o no.

(Conferencia, seminario, mesa redon
da, entrevista, etc.)

Personal de nuevo ingreso

Persona que efectuard la sesidn
Como debe estar dispuesto para la
sesidn oo

Manuales, folletoa, videos, etc.
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