UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMALA
Facultad de Ciencias Sociales
Departamento de Psicologia

OND ?PERSONAL

PARA ORGANIZACIONES ¥

5-“{gndy Lisée Lam Amezqﬂlta

Guatemala
1999




UNIVERSIDAD DEL VALLE DE GUATEMAIL A
Facultad de Ciencias Sociales

Departamento de Psicologia

PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL PARA ORGANIZACIONES

Wendy Lisseth Lam Amézquita

Trabajo de Graduacion presentado para optar
al Titulo de Psicologo en ¢l grado de

TLicenciatura en Psicologia

BIBLIOTEDCA
DE LA
HNIVERSIDAD DEL YALLE DE GHMMEBALL

Guatemala

1999




PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL PARA ORGANIZACIONES



Vo.Bo. :

® Qg”\ﬁm%

Licenciada GLloria Patricia Samayoa Azmitia
Asesor

Tribunal:

o QR0

) P——— P l; k_\.
Licenciada Jclé:ﬁna Antillén Milla

Licenciada Olga Maria Cossich

o BT

Licenciada Gio_na Patricia Samavoa Azmitia

Fecha de Aprobacion: 21 de Octubre de 1999




RESUMEN
El presente trabajo de graduacion es un Modelo de Trabajo Profesional que se
titula Programa de Reclutamiento v Scleccién- de Personal para Organizaciones. Propone
una scric de pasos que permiten reconocer a las personas idoneas para los puestos

existentes dentro de la Organizacion, al analizar las habilidades, competencias v

caracteristicas de los candidatos a fin de tomar una decision objetiva respecto de la

ubicacton, contratacion v capacitacion de los nuevos empleados.
El trabajo se divide ¢n cuatro partes:

- la primera, es una introduccion donde se exponen los aspectos basicos y la
importancia de un procedimiento de reclutamiento, seleccion ¢ induccion del personal
adecuado.

- ILa segunda, cs una rvevision bibliografica que permite fundamentar los pasos
sugeridos en el Programa,

- En la tercera parte, se planiea la propuesia del procedimiento para el reclutamiento,
seleceion e induccion del personal en una forma completa.

- Y por Gitimo, en la cuarta parte, sc incluye una seric de rccomendaciones para la
aplicacion adecuada del Programa.

De esta manera, ¢l Proyecto brinda a las Organizaciones gue aun no cuentarn con
un programa de Reclutamiento v Seleccion de Personal, las pautas principales para la
creacion de un programa adaptado a las necesidades organizacionales.
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I INTRODUCCION

Hoy en dia, muchas cmpresas ain no cuentan con un proceso de
reclutamiento, seleccion e induccion de personal adecuado y las consecuencias se
pueden percibir en ¢l alto indice de rotacidn que se da en algunas organizaciones.
El recurso humano constituye el elemento basico de todo proceso productivo v su
desempefio afecta o favorece ¢l desempefio de toda 1a Organizacion.

El presente trabajo es un Programa de reclutamiento, seleccion e induccion
que tiene como finalidad principal orientar a las organizaciones que no cuentan
con un procedimiento adecuado para la seleccidén de su personal. El objetivo
general de este Programa es proporcionar un procedimicenio completo que permita
reconocer las personas idoneas para los puestos existentes dentro de la
Organizacion, analizando las habilidades, competencias v caracteristicas
personales de los candidatos a fin de tomar uné decision sobre bases objetivas
respecto de la ubicacion, contratacién y capacitacion de los nuevos empleados.

Como va s¢ menciond con anterioridad, el recurso humano es muy
importante en toda organizacion. No se pueden mejorar los indices de
_productividad de una empresa si no se toma ¢n cuenta a las personas que trabajan

en ella. £l procesa de reclutamiento, seleccion e induccion de personal es esencial
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para ¢l €xito de todas las organizaciones, va que brinda la oportunidad a las
instituciones de contratar a una persona que relna las caracteristicas necesarias
para poder obtener un mejor desempefio en su trabajo dentro de la Organizacion.
Esto puede ser de mucho beneficio para las empresas v para los empleados, ya
que las personas podran frabajar en algo que les agrada y para lo cual estan
debidamente capacitadas v la Empresa sera beneficiada ya que las personas
contratadas serdan mas competenties en la labor.

Se inicia ¢l trabajo con una revision bibliogrifica que permite tener una
fundamentacion tedrica que respalde el Programa de reclutamiento, seleccion ¢
induccion de personal para organizaciones, que podra ser adaptado a .Ias
necesidades de la empresa. Posteriormente, s¢ propone un Programa ¢n el que se

desarrollan todos los pasos del reclutamiento, seleccidn e induccién de personal

para su adecuada aplicacion.




II. FUNDAMENTACION TEORICA

Para Koontz y Weihrich (1998), la funcién administrativa de integracion del
personal consiste en ocupar ¥ mantener al mismo en los puestos que conforman la
organizacion. Esta labor se realiza identificando los requisitos de ta fuerza de trabajo, ¢l
inventario de personas disponibles, el reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion v
capacitacién para favorecer ¢l desempeiio eficaz de las personas dentro de la empresa.

La integracion del personal, consiste en conseguir v mantener ¢l recurse humano
en los puestos que estan constituidos en la estructura de la organizacion, mediante la
descripcion de puestos, evaluacion, seleccion v entrenamiento de los empleados,
(Cabanas, 1992).

Koontz v Weihrich (1998), también mencionan que existen principios que
orientan la integracion del personal. En cllos se¢ encuentra la adecuacion de personas y
funciones, es decir que el recurso humano siempre debe buscarse bajo el lmeamiento que
debe llenar ciertos requisitos minimos para desempefiar de manera adecuada una labor
determinada, va que, ¢l recurso humanc debe adaptarse a las funciones establecidas por la
organizacién. Otro principio s¢ refiere a que la organizacion deberd proveer los
elementos administrativos necesarios para enfrentar eficientemente las atribuciones de su

puesto. Las tareas asignadas al empleado deben ser supervisadas de
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manera constante para favorecer ¢l éxito de la empresa. El proceso de integracion del
personal da inicio con el reclutamiento del personal.
= Para Cliavenato (1998), la plancacion de recursos humanos es un proceso de
decision respecto del recurso humanoe necesario para alcanzar los objetivos de
determinada organizacion en ¢l curso de un perfodo. Intenta prever la fuerza laboral v las
caracteristicas necesarias para la accion laboral. La rotacion del personal en una
organizacion, es causada por fendmenos externos, entre los que s¢ pueden mencionar la
sttuacion de oferta v demanda de recursos humanos en el mercado, la situacion
econdmica y las oportunidades de empleo en el mismo. Y ¢s causada ademas por factores
internos como la politica salarial de la organizacion, los beneficios que se brindan, el tipo
de supervision ejercido sobre el personal, las relaciones humanas dentro de la
organizacion, la cultura organizacional de la empresa, las condiciones fisicas del
ambiente laboral, las politicas de reclutamicnto v seleccién del personal, los programas
de reclutamiento, seleccion v capacitacion de los trabajadores, ¢l grado de flexibilidad de
las politicas de Ia organizacion v otros. Ta rotacion del personal v el ausentismo
constituye un factor de incertidumbre para la organizacion v esta problematica puede
afectar el desempefio de todos los trabajadores, es por esfa razon, que ¢s necesario
desarrollar un programa de reclutamiento v seleccion de personal adecuado.
Reyes (1994) sefiala que para la creacion de un programa de reclutamiento y
seleccion de personal es necesario fijar politicas claras y eficaces en cuanto a la admision

de las personas que laborarin dentro de la organizacion, realizar un analisis de puestos




que permita reconocer los requisitos necesarios que exige el puesto. Ademas es necesario
contar con un medio de requisicion adecuado por parte de los jefes, en donde se

especiliquen las necesidades segim ¢l puesto vacante. Hace mencidn de las ctapas
generales de la admision y entre ellas menciona ¢l reclutamiento, seleccion, contratacion

¢ introduccion del nuevo trabajador a la empresa.

A. RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

Segun Koontz v Weihrich (1998), reclutamiento es atracr a los posibles
candidatos que pueden ocupar los puestos que forman la estructura organizacional. La
descripeion de los puestos de dicha estructura es un requisito anterior al reclutamiento, va
que es necesario saber qué tipo de empleados se requieren en la empresa.

El reclutamiento es una serie de procedimientos orientados a atraer las candidatos
potencialmente capacitados para ocupar algim cargo en la institucion. El programa de
reclutamiento debe ser apropiado debido a que su funcion basica es suministrar a la
empresa una cantidad adecuada de candidatos para asi poder escoger a la persona iddnea
para el puesto vacante (Chiavenato, 1998).

Sikula (1991) dice que la meta del reclutamiento es tener un conjunto de personas
disponibles y descosas de laborar en la empresa. También menciona que, aunque las
politicas de reclutamiento varian d¢ una a otra empresa, la tendencia general es
promover a las personas de la empresa que muestran las cualidades necesarias para

ocupar ¢l puesto vacante,
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Chiavenato (1998) dice que ¢l proceso de reclutamicnto es importante porque
eleva el rendimiento de éste v aumenta la cantidad de posibles candidatos, ademas
disminuye el tiempo del proceso teniendo en cuenta que el tiempo representa dinero para
la empresa v por ultimo menciona que se reducen los costos operacionales del
reclutamiento por medio de la economia en la aplicacién de sus técnicas,

A lavez, dice que luego de tomar la decision de cubrir un puesto  determinado, se
debe desarrollar una lista de aspirantes al utilizar uno o varios medios de reclutamiento
descritos a continuacion:

1. Reclutamiento Interno

Consiste en llenar la plaza vacante mediante la reubicacion del personal actual, va
s€a por movimientos verticales (ascensos), movimientos horizontales (transferencias)
o movimientos diagonales (transferencias con promocion).

Este tipo de reclutamiento exige una intensa y continua coordinacion e integracion
de la dependencia de reclutamicnto con los demds departamentos de la empresa, va
que requiere del conocimiento de los resultados del candidato en las prucbas de
seleccion, resultados ¢n las evaluaciones de desempeiio, resultados en programas de
entrenamicnto, andlisis del cargo actual v del cargo que csta considerandose, planes
de carrera del personal dentro de la empresa v condiciones de ascenso del candidato ¥

su sustitucion,
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Los candidatos calificados dentro de la empresa pueden ser ubicados a través de
sistemas de registro computarizado, colocando amuncios en la empresa vy
recontratando a personas que han sido despedidas.

Entre las técnicas de reclutamiento interno se encuentra el uso de sisternas
computarizados de registro que permite a través de los bancos de datos conocer
registros completos de las habilidades de cada empleado dentro de la empresa v asi
localizar los candidatos adecuados para ocupar una plaza vacante, predecir los
recorridos profesionales de los empleados y anticipar donde y cuando pueden surgir
las oportunidades de ascenso. Otra técnica es Hamada oferta de trabajo, consiste en
colocar anuncios de plazas vacantes em periddicos de la empresa, en centros de
anuncios va designados para dichas publicaciones o por medio de correo directo. FEl
reempleo de las personas despedidas se da cuando  por razones econémicas, es
necesario hacer un recorte de personal y se despiden algunos trabajadores. Por lo
general, cuando las condiciones ccondmicas mejoran ¥ hav plazas vacantes, se vuelve
a llamar a los empleados despedidos que tuvieron anteriormente un buen desempeiio.

Chiavenato (1998), dice que el reclutamiento interno tiene varias ventajas vy
desventajas gue se mencionan a continuacion. FEntre las ventajas se encuentra que cs
mas econdmico para la empresa ya que evita los gastos de avisos en periodicos u
henorarios de empresas de reclutamiento. Es mas rapido porque permite acelerar el
proceso debido a que no se mecesita pasar de nuevo todo ¢l proceso de seleccion de

personal. También tiene un indice de validez v confiabilidad mayor porque ya se
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conoce al individuo, su desempefio, sus conocimientos, asi mismo el candidato ya
conoce ¢l funcionamiento de la empresa. Otra ventaja es que constituye una fuente de
motivacion, ya que al ver la posibilidad de ser asceﬁdidos, el rendimiento los
empleados mejora. Qtra razoén por la que se recomienda ¢l reclutamiento interno es
que se aprovecha mas las inversiones de la empresa en entrenamientos del personal v
se desarrolla un espiritu adecuado de competencia entre los empleados.

Entre las desventajas que se pueden mencionar estd que exige que los empleados
nuevos tengan condiciones de desarrollo para poder aprender, va que de lo contrario
s¢ sentiran poco motivados, puede producir conflicto de intercses porque s¢ pucde
crear una actitud negativa en los empleados que por no demostrar condiciones
apropiadas, no tienen la oportunidad de ascender. Cuando s¢ da un ascenso de manera
inapropiada, crea frustracion en los demas empleados que se esmeran en su trabajo.
Ademas no puede ni debe hacerse en términos globales dentro de la empresa.
Reclutamiento Externo

Se da cuando al existir una plaza vacante, la organizacién trata de Henarla con
personas ajenas a la empresa. En los archivos se busca candidatos que se presentan
espontancamente 0 que provienen de reclutamientos anteriores, incluye los candidatos
recomendados por los gerentes, carteles o avisos dentro de la empresa, contacto con
universidades o instituciones educativas de acuerdo a los requerimientos, avisos en

periddicos, agencias de reclutamiento v otros.




Las fuentes externas de las que provienen los empleados varian segun el tipo de
puesto vacante. Segun Sherman, A. (1994), en general los solicitantes que encuentran
empleo por referencia de un empleado de la empresa, tienden a quedarse durante mas
tiempo y tienen mejor calidad de desempefio que los que provienen de fuentes
normales de reclutamiento, constituidas por anuncios y agencias de empleo.

Dessler (1996), dice que para los anuncios se pucden utilizar medios de
comunicacion como periodicos, revistas comerciales, radio, television v carteles. La
publicidad tiene la ventaja de llegar a un gran publico de posibles solicitantes. Ia
preparacion de los anuncios para reclutamiento requiere tiempo v creatividad para
desarrollar el disefio v ¢l contenido del mensaje. Ademas, los anuncios deben estar de
acuerdo al pablico al cual va dirigido. Deben resaltar las principales ventajas del
puesto, mostrar la responsabilidad de la empresa ante las necesidades del puesto v
desarrollo profesional para los solicitantes.

Otra forma de reclutamiento externo son las agencias privadas de empleo que
cobran cierta cantidad para adaptar sus servicios a las necesidades especificas de sus

~clientes. Esto se puede utilizar cuando el empleador no tiene su propio departamento
de personal v por lo tanto no esta preparado para realizar todo el Proceso O en caso
que s¢ necesite cubrir de inmediato una vacante en particular. Es importante recalcar

la importancia que la empresa que realice el reclutamiento tenga conocimiento de las
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politicas de la empresa vy los requisitos necesarios para incrementar {a posibilidad de
una seleccion exitosa.

Segun Chiavenato (1998), las instituciones educativas por o general son una
fuente de solicitantes jovenes con entrenamiento formal pero con relativamente poca
experiencia en ¢l trabajo. Estos candidatos suelen estar mas especializados v
actualizados debido a sus recientes estudios. Ademdas se muestran deseosos de
trabajar en su campo v aplicar sus conocimientos. Y por ultimo, se pueden mencionar
las recomendaciones de empleados, pero al contratar a una persona recomendada por
un empleado de la empresa es aconsejable tener cuidado con las relaciones de éstos
dentro de la misma, porque pueden formar movimientos negativos.

Entre las ventajas del reclutamiento externo esta el que trac personas con nuevos
animos a la empresa v proporcionan enriquecimiento de experiencia a la empresa, se
renuevan los recursos humanos de la organizacion y se aprovecha la inversién en
preparacion v desarrollo del personal de otras instituciones.

Las desventajas s¢ encuentran es que se requiere de mavor tiernpo para la
seleccion del personal idéneo por lo tanto es mds costoso, exige mavor inversién ¥
gastos inmediatos. Ademas, ¢s menos seguro va que no se conoce a la persona en su
totalidad. Y se debe tener en cuenta que cuando no se da ¢l reclutamiento interno
puede crear malestar dentro de los empleados porque no se les da la oportunidad de

ascender (Chiavenato, 1998).




3. Reclutamiento Mixto

Ambos tipos de reclutamiento deben complementarse, va que si se transfiere un
empleado a otro puesto, de todas maneras habra uﬁa plaza vacante que llenar. Puede
darse de tres maneras diferentes, la primera se¢ inicia con ¢l reclutamiento externo,
seguido de reclutamiento interno, es decir que la empresa intenta conseguir personal
capacitado fuera de la organizacién y en caso de no hacerlo, recurre al reclutamiento
interno. La segunda se inicia con el reclutamiento interno ¥ en caso de no presentarse
personal idéneo se recurre al reclutamiento externo. Y la tercera, reclutamiento
externo v reclutamiento interno de manera concomitante. Sin embargo se debera tener
en cucnia que una buena politica de contratacion da preferencia a los candidatos
internos sobre los externos {Clnavenato, 1998).

Segim Schultz (1997}, la persona encargada de reclutar el personal debe ser
inteligente, dedicado a la empresa e informado de las necesidades, amable, seguro de
si mismo, sincero, practico. confiable, respetuoso. competente, responsable, con

iniciativa y con buena capacidad de comunicacién.

B. SELECCION DE PERSONAL

Segun Sikula (1991), cada puesto de trabajo requiere distintas habilidades,
conocimientos y cualidades, las cuales deben estar cubiertas por ¢l candidato. Esta es la
funcion elemental de la etapa de seleccién de personal. Es necesario definir el perfil de la

persona idonea para el puesto ¥ corroborar si el perfil del candidato coincide con los




requerimientos del cargo. El objetivo principal cs evitar o eliminar a las PErsonas que no
poseen las cualidades requeridas para cl trabajo o para la organizacién.

Chiavenato (1998), dice que la seleccién de personal constituye un filtro de
entrada a la empresa. Es la eleccion del individuo adecuado para un puesto determinado
con el fin de satisfacer las necesidades de la organizacién y para rﬁzmtener o aumentar la
eficiencia v ¢l rendimiento del personal. La seleccién de personal trata de solucionar
problemas tales como adecuacion de la persona en el cargo y su eficiencia en ¢l mismo.

Dessler (1996), menciona tres razones importantes para la seleccion, la primera es
que el desempefio de los gerentes dependerd en gran parte del desempefio de los
subordinados y los empleados que no tengan las habilidades necesarias para el puesto no
podian tener un rendimiento adecuado. La segunda razon es que los costos de reclutar Aj
contratar personal es muy alto y no se pueden tomar decisionss a la ligera. Y la tercera
razon de una buena seleccion, ¢s que otorga la oportunidad  a todas las personas a ser
evaluadas y no se hacen discriminaciones.

Koontz y Weihrich (1998), dicen que el proceso de seleccion consiste en elegir
entre varios candidatos a la persona mas indicada para ocupar un puesto y consta de

‘arias ctapas que son sucesivas, correlativas v excluyentes. Si ¢l candidato no cumple con
una de ellas, se da por culminado el proceso de seleccion v serd excluido de la seleccion
final. Para que la seleccion dé resultados positivos, se requicre de una comprension total
de la naturaleza y proposito de la plaza vacante. Es necesario antes de iniciar el Proceso

de reclutamiento y seleccién conocer los requisitos del puesto, las habilidades requeridas,
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técnicas y caracteristicas personales necesarias para que la persona tenga un buen
desempefio en dicho puesto.

Se uiihizan diversas técnicas para la seleccion de personal , las mds comunes
segun Reyes (1994), son la solicitud de empleo, las pruebas psicométricas v précticas,
cuestionarios, entrevistas, investigacion de los candidatos y examen médico.

1. Solcitud de Empleo

Dessler (1996), dice que la forma de solicitud de empleo es un buen medio para
obtener de una manera rapida antecedentes verificables de la per<ony interesada en el
puesto vacante. Puede proporcionar informacion acerca de la educacion y experiencia del
candidato, puede servir para dar una idea sobre ¢l progreso v el crecimiento del aspiraﬁte
¥ tambicn s¢ puede tener un marco de referencia en cuanto a la estabilidad laborat de fa
persona en base a su historia laboral.

Segin French (1993), el proposito de la solicitud es asegurar la informacién que se
desea de un solicitante ¢n una forma completa v ademas proporciona pistas para hacer
preguntas durante la entrevista de informacion que se desee verificar o de informacion
que no haya quedado clara. Es ¢l primer paso que da el candidato v estos formularios se
utilizan en casi todas las instituciones, sin embargo varian de una organizacion a otra.

Reyes (1994), dice que puede utilizarse este paso para rechazar a candidatos que a
primera impresion no llenan los requisitos de la empresa o de la plaza vacante. También

menciona que la solicitud debe contener datos generales del individuo, estructura familiar
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¥ sus carackeristicas economicas, antecedentes de trabajo, estudios, v otros aspectos
importantes como motivacion, metas y pretension laboral.

Sikula (1991), sefiala que la solicitud es la fuente inicial de informacién que posee el
patron acerca de un candidato y por lo tanto dicha informacion deberd ser comprobada a
lo largo de todo ¢l proceso.

French (1993}, dice que ¢l curriculum vitae o resumen de antecedentes, contienen
informacion similar a la solicitud, pero el formato es disefiado por ¢l solicitante.
Constituye la primera forma de corroboracion de datos debido a que éstos deben
coincidir con la informacion encontrada en la solicitud.

2. La Entrevista de Seleccion

Segun Sikula (1991), una entrevista es una interaccion verbal o conversacion entre
personas con un fin determinado. La entrevista de seleccion tiene como objetivos
determinar si ¢l candidato es apto para la plaza vacante v brindar a la persona
informacién general de la organizacion y del puesto que solicita.

Dessler (1996), menciona que hay varios tipos de entrevista. Entre ellos se encuentra
la entrevista no dirigida en la que se formulan preguntas conforme se da la conversacion,
en este tipo (e entrevista no existe un formato especial que se deba scguir. Esto permite
dar un seguimiento a puntos d¢ interés conforme avanza la entrevista. Una debilidad de
esfe tipo de enfrevista es que s¢ carece de uniformidad en la evaluaciéon de los candidatos
v aumenta la posibilidad que los entrevistadores concuerden con una misma impresion.

En la entrevista dirigida o estructurada se sigue una secuencia de preguntas establecidas
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con anterioridad. Esto disminuye la probabilidad de olvidar hacer preguntas importantes
v ademis proporciona la misma oportunidad a los candidatos. La entrevista
semiestructurada s una combinacion de las anteriores. Aqui sc da una serie de preguntas
que establecen un rumbo pero el entrevistador tiene la libertad de intercalar preguntas que
considera necesarias.  La entrevista de situacidn presenta una seric de preguntas
relacionadas con ¢l puesto, sin embargo este tipo de entrevista suele sugerir  las
respusstas esperadas.

Chiavenato (1998), dice que la entrevista es el factor mas influyente en la decision
final respecto de la aceptacion o no de un candidato al empleo. La entrevista debe ser
dirigida con mucho tacto y habilidad para producir los resultados esperados. Menciona
las siguientes etapas de la entrevista de la seleccion:

a. Preparacion de la entrevista: Se deben tener claros los objctivos de 1a entrevista para
asi poder conducirlos de manera adecuada. Conocer la plaza vacante para poder
determinar si el candidato cumpk con los requisitos del puesto. También se deben
revisar con anterioridad todos los datos del entrevistado para poder corroborarlos.

b. Establecimiento d¢ ambiente adecuado: Se debe contar con un local apropiado,
aislado, de preferencia libre de interrupciones. F1 ambiente fisico es muy importante,
debe ser una oficina sencilla, limpia ¥y no muy sofisticada porque esto aumenta la
tension en los individuos. El clima de la entrevista debe ser ameno v cordial.

El desarrollo de la entrevista: es la ctapa fundamental de la misma, v se toma en

C

cuenta ¢l contenido de la entrevista, es decir, todo el material que ¢l sujeto suministra
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de si mismo como formacidn escolar, experiencia profesional, situacion familiar v otros.

También es importante observar el comportamiento del candidato, el lenguaje no verbal,

sus expresiones, vestuario, posicion, tono de voz, agresividad v otros.

d. Terminacién de la entrevista: El entrevistador debe dar una sefial clara que indique el
final de la entrevista. Se le debe dar informacion referente a lo que el candidato debe
hacer en el futuro.

¢. Evaluacién del candidato: Cuando el entrevistado se marcha, se debe iniciar la
evaluacion para evitar olvidar detalles importantes.

Swan (1997), menciona que ¢l entrevistador debe tener facilidad para relacionarse
con las personas, debe ser amable, saber escuchar con atencion, saber observar, estar
capacitado en técnicas de entrevista, debe ser organizado, mostrar seguridad en sus
objetivos ¥ en el desarrollo de la entrevista, utilizar gestos moderados, es decir actuar con
naturalidad, debe ser respetuoso y sincero, saber mantener el control del rumbo de la
entrevista v tener facilidad de palabra.

Schultz (1997). menciona algunos problemas que es preciso tener en cuenta en las
entrevistas, uno de ellos es cuando existe una falta de concordancia e¢ntre los
entrevistadores, muchas veces los entrevistadores no coinciden en su apreciacion del
candidato, Este problema puede evitarse adiestrando a los entrevistadores para que se
ajusten a ciertas pautas durante la entrevista v asi realicen sus juicios en términos
objetivos ¥ normados. Ademas mientras mas estructurada sea la entrevista mavor es la

concordancia de los entrevistadores, Otro problema con el que se pueden enfrentar es la




incapacidad de predecir el €xito en ¢l trabajo. Sin embargo las entrevistas estructuradas
tienen mas probabilidades de alcanzar una mayor utilidad en el pronostico. La
incapacidad de algunos de los entrevistadores suele deberse a que conceden mayor valor
a la informacion negativa acerca del aspirante que a la informacion positiva. Es normal
que la persona sienta un poco de nerviosismo y ansiedad en el momento de ser
entrevistada va que sabe gue la primera impresion sera un factor influvente en la
deciéic’m, un entrevistador debidamente capacitado sucle prevenir y disminuir el
nerviosismo estableciendo una buena relacion al inicio del dialogo. El entrevistador esta
consciente que la comprension, ¢mpatia v afabilidad que muestre, repercutira en cl
comportamiento del candidato. Otro aspecto gue puede influir negativamente en la
objetividad de la entrevista es conocido como el efecto de contraste, éste se presenta
cuando los enfrevistadores examinan a varios candidatos v la evaluacion de uno depende
de las caracteristicas de quienes se¢ han entrevistado con anterioridad. Muchas veces la
impresion que causan depende de la calidad de los que precedieron. Las simpatias ¥
aversiones de los entrevistadores fambién pueden influir en su opinion. Los
enirevistadores deben estar capacitados para evitar ¢l efecto de halo que consiste en
generalizar un sélo rasgo de la persona en su totalidad, ya sea un aspecto positivo o

ncganvo.




3. Las Pruebas Psicométricas v de capacidad

Chiavenato (1998) dice que las prucbas psicométricas son medidas objetivas y
estandarizadas de una muestra de comportamiento. Observan capacidades, aptitudes,
intereses o caracteristicas del comportamiento de los individuos. Y las pruebas de
conocimiento o de capacidad se uiilizan para evaluar ¢l grado de conocimientos \i
habilidades adquiridas mediante ¢l estudio o la experiencia. Las pruebas de
conocimiento s¢ pueden clasificar segin su forma de aplicacion en orales, escritas o de
realizacion. Pueden clasificarse en cuanto al area de conocimientos en generales que se
encargan de evaluar las nociones de cultura o conocimiento generales de las personas o
especificas cuando indagan en conocimientos técnicos en determinada area. También
pueden clasificarse en tradicionales o subjetivas, las cuales abarcan pocos aspectos, los
itemes son limitados y requicren respuestas largas. Y las prucbas objetivas poscen mas
preguntas y abarcan mayor area de conocimientos, exigen respucstas cortas y precisas.
Por dltimo, menciona las pruebas mixtas que contienen una combinacion de los dos tipos
mencionados anteriormente.

Yela (1996), define las pruebas psicométricas como una situacion problematica
previamente dispuesta a la que ¢l sujeto ha de responder siguiendo ciertas caracteristicas
v de cuyas respucstas se estiman por comparaciéon de un grupo normativo, la calidad,
indole ¥ grado de algun aspecto de su personalidad.

Chiavenato (1998), dice que una prueba es cualquier medida de desempefio que se

utiliza como base en la decision de emplear a un aspirante. Las pruebas pueden aplicarse
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para evaluar la admision, fransferencia, ascenso, capacitacion o retencion de empleado.
Estas se basan en las diferencias individuales que pueden ser fisicas, intelectuales o de
personalidad y comparan al individuo frente 2 un grupo.

Schultz (1997), sefiala que un test psicologico es un instrumento que permite medir,
es un patron que se aplica sistematicamente para medir una muestra de conducta. En la
seleccion del personal, es importante identificar la persona que redna las cualidades
requeridas para determinado puesto.

Los test psicologicos deben cumplir algunas caracteristicas, entre ¢stas se encuentra
la normalizacién que consiste en la determinacion estadistica de los pardmetros minimos
v maximos para ¢l grupo de personas a las que podrd aplicarse dicha prucba. La
normalizacién indica la uniformidad de las condiciones v procedimientios con los que se
administra la prueba. Otra caracteristica importante es la objetividad, ¢sta indica que la
calificacion de los resultados debe estar libre de prejuicios o preferencias personales, los
resultados obtenidos deben ser los mismos sin importar quién ¢s la persona que lo
califique. La tercera caracteristica que debe presentase en los test es la confiabilidad, ¢sta
se refiere a que el test mida el rasgo esperado de manera consistente. Y la validez de un
test, indica que ¢l test realmente mide lo que pretende medir. (Reyes, 1994)

Schultz (1997), sefiala que el primer requisito para implementar un programa de
aplicacion de test, consiste en hacer una investigacion acerca de la indole del puesto al
que estan destinados los test. Después de haber seleccionado las pruebas a utilizar, se

debe aplicar a una muestra de personas que se encuentren laborando dentro de la empresa




para determinar las puntuaciones de exclusion para nuevas contrataciones. Los test
pueden ser clasificados segin el sistema de calificacion, de elaboracion, de aplicacion o
segln el aspecto que mide. Los test pueden ser colectivos si estan disefiados para ser
administrados a un grupo de personas en el mismo momento y los test individuales se
aplican a una sola persona v aunque suelen profundizar mas, no son muy utilizados en
las empresas va que requieren de mas tiempo.

Otra clasificacion que menciona es el test de lapiz v papel y el test de ejecucion. En
los primeros los itemes se presentan en folletos v las respuestas deben anotarse en una
hoja de respucstas, en cambio los test de ¢jecucion requieren que la persona realice una
serie de operaciones mecinicas que suclen tomar mas tiempo en realizarse.

Los test de puntuacién objetiva son muy utilizados en ef sector inclustﬁal por ¢l tipo
de informacién que proporcionan. Los test subjetivos permiten que intervengan los
prejuicios v actitudes personales en la evaluacion.

Otra clasificacion mencionada por Schultz (1997), es segin la conducta medida.
Fxisten test que miden la capacidad mental y son mais conocidos como fest de
inteligencia, estos test suelen ser breves v pueden ser administrados a grupos. Los test de
intelicencia incluyen naterial relacionado con la ortografia, lectura, vocabulario ¥
matematicas. Los test de intereses sirven mds para orientacion vocacional y no son muy
utilizados en seleccién de personal ya que el hecho que alguien le interese mucho un
trabajo, no significa que esté preparado para hacerlo. Los test de aptitudes se utilizan

para medir habilidades especificas como por ejemplo la comprension verbal,




razonamiento mecanico, razonamicnto abstracto, habilidad numérica v otros. Los test de
capacidad motora se utilizan en empresas que cuentan con puestos que requieren una
bucna destreza motor.ﬁ, que incluyen coordinacion muscular, destreza digital, motricidad
fina vy gruesa.

Los test de personalidad son prucbas que pretenden analizar rasgos del caracter
que han sido adquiridos v rasgos del temperamento que son los rasgos innatos, ademds
estan destinados a revelar la capacidad de las personas para interactuar con los demads, la
capacidad de Liderazgo v su reaccion ante diversas situaciones (Reyes, 1994)

Koontz v Weihrich (1998), mencionan que muchas veces psicologos industriales
competentes coinciden en que las pruchas no son tan exactas como para constituir 1a
unica medida v evaluacion de los candidatos. Por ¢sta razén hacen énfasis en la
importancia de interpretar la informacion que proporcionan de acuerdo al historial del
individuo. También comenta (ue antes de generalizar el uso de prucbas deben ser
sometidas a ensavos del personal que ya s¢ encuentre laborando en la empresa para
comprobar la validez y justificar su aplicacion.

Reyes (1994), enumera ciertos requisitos para la aplicacion  efectiva de las
prucbas. Entre estos menciona que los test deben seleccionarse ¥ aplicarse de acuerdo a
las necesidades que presente el puesto vacante, deben ser utilizados como herramientas
de corroboracion v no como motivo {imico para la seleccion de una persona. Por ultimo,
enfatiza la importancia que las pruebas sean aplicadas e interpretadas por personas

expertas en la matena.




Chiavento {1998), sciiala algunas ventajas de la aplicacion de los test y entre ellas
menciona que las pruebas proporcionan lineamientos generales sobre una persona de
manera objetiva; ademas, permiten realizar comparaciones entre capacidades, habilidades
y comportamientos de los individuos. Los test brindan la oportunidad de seleccionar
mejor a la persona idénea para un puesto determinado v complefnentan v reafirman los
datos obtenidos en la entrevista. Ahorran tiempo ya que permite conocer un poco mas a la
persona de una manera objetiva. También se pueden sefialar algunas desventajas de la
aplicacion de pruebas y entre ellas se encuentra que las prucbas no son totalmente
confiables, no son adaptables a todas las personas y necesitan ser validadas de manera
periodica.

French (1993), también sefiala que los test requieren de ciertas condiciones para ser
aplicados y entre estas condiciones menciona que debe existir una persona debidamente
capacitada para administrar, calificar ¢ interpretar el test. Los test deben ser aplicados en
un medio apropiado; ¢l lugar debe ser amplio, ventilado, tluminado, debe evitarse un
nivel de ruido elevado vy la temperatura debe ser agradable. Los escritorios deben estar a
una distancia prudente para evitar que las personas vean las respuestas de los otros. Para
obtener mayor cooperacion del evaluado es necesario establecer un rapport adecuado.

Koontz y Weihrich (1998), mencionan gue también se pueden utilizar los centros de
evaluacion, estos consisten en la participacion de candidatos en una serie de gjercicios ¥
en este periodo son observados ¥ evaluados por psicélogos. En este tipo de evaluacion,

los candidatos deben someterse a pruebas psicologicas, participar en juegos y actividades
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€n grupos, participar en discusiones de grupo, realizar breves exposiciones orales sobre
un tema especifico y elaborar ciertos reportes o informes escritos. Durante este periodo,
los evaluadores tiene la oportunidad de. observar la dinamica en las relaciones
interpersonales, la seguridad en si mismos, cépacidad de liderazgo, intciativa,
persistencia, toma de decisiones y otros aspectos importantes. Los centros de evaluacion
aunque proporcionan informacion muy valiosa, presentan varios problemas, entre los
cuales se encuentra el alto costo en términos de tiempo v ademas la capacitacién de los
evaluadores resulta dificil.

Schultz (1997), menciona que estos centros constituyen un método generaiizado_de
seleccion en el que se coloca a los candidatos en situaciones simuladas de trabajo v de
esta mancra se puede observar como se desempefian. La técnica de los centros de
evaluacion, conocida también como seleccion por simulacion suele reunir de 6 a 10
candidatos a la vez. En ella sc acostumbra incluir el test en la cesta papelera, en la que se
presenta a cada candidato un cesto en ¢l que se le colocan una seric de problemas
relacionados con el puesto vacante, los candidatos deberan resolver la mayor cantidad de
problemas en un tiempo fijo ¥ posteriormente se les pide que justifiquen las decisiones
tomadas. Estas técnicas suelen utilizarse mds que todo en la seleccion y evaluacion de
candidatos para puestos gerenciales o administrativos.

Dessler (1996), sefiala la importancia de la validacion de todas las prucbas de
seleccion. Las empresas deben asegurarse que las calificaciones en la prucba estén

relacionadas en una forma predecible con el desempefio de los trabajadores en su puesto.
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Por esta razon, es necesario que se valide la prueba antes de utilizarla para asegurar que
las calificaciones de las prucbas son un medio eficaz para predecir algin criterio. Fl
proceso de validacion consta de cinco pasos. Fl primer paso es al analisis de puesto, que
tiene como objetivo principal desarroliar las descripciones y las especificaciones del

mismo y descubrir qué caracteristicas y capacidades se requieren para un desempefio
satisfactorio en ¢l trabajo. Estos requerimientos s¢ convierten en el medio para predecir,
El segundo paso, consiste en la seleccién de las pruebas que se considera que miden los
atributos importantes para ¢l éxito en el trabajo. Se eligen varias prucbas v se combinan
para formar una bateria de test adecuada a las necesidades. El tercer paso, es la aplicacion
de las pruebas scleccionadas a los empleados. Se pueden aplicar las pruebas a los
empleados que laboran en la organizacion y luego se comparan las calificaciones con su
desempefio actual, a este procedimiento se le conoce como validacion concurrente, y su
ventaja principal es que se dispone de inmediato con datos sobre el desempefio v la
desventaja es que los empleados actuales podrian no ser representativos de los nuevos
candidatos, ademas los empleados actuales va han recibido capacitacion en su trabajo que
pueden incrementar sus punteos en los test. Otra forma mas confiable de validar una
prucba ¢s conocida como validacion predictiva, ésta consiste en aplicar la prucba a los
aspirantes antes de ser contratados y despuss de que las personas estén laborando por
algin tiempo, se mide su desempefio v realiza una comparacion con las pruebas
anteriores. El cuarto paso es la relacion de los resultados de las pruebas con los criterios,

¢s decir que s¢ debe determinar si existe una relacion significativa entre los resultados del




. 25

medio de prediccion y el desempefio determinado por el criterio. Si estas dos se
correlacionan es posible realizar una grafica de expectativa para presentar en forma
grafica la relacion entre las pruebas y ¢l desempefio. El altimo paso, es ia validacion
cruzada y revalidacién. Antes de utilizar la prueba se puede verificar de nuevo con un
grupe nucvo de empleados v se realiza el paso tres y cuatro nuevamente. Es
recomendable que se revalide la prueba cada cierto tiempo.

4. Venficaciéon de Referencias

Segin Sikula (1991), las investigaciones de los antecedentes de los agpirantes s¢
basan en el principio de que la persona realizari su trabajo bien en el futuro si_su
desempefio en ¢l pasado fue satisfactorio. Las fuentes de dicha informacion incluven
datos escolares, patrones antetiores, referencias de su personalidad v otras. Taml?ién
menciona que es muy importante tener varios puntos de vista ¥ que las personas que
proporcionen alguna referencia indiquen el tiempo que tienen de conocer a la persona y
sus capacidades.

Esta fase es muy importante vy no debe ser omitida por ningin 1motivo. La
verificacion de referencias consiste en constatar la informacion proporcionada por un
solicitante o en obtener informacion adicional al comunicarse con los empleadores
anferiores O con ofras personas que conocen al solicitante. Las verificaciones de
referencias usualmente s¢ hacen por teléfono v en ocasiones por medio de visitas a la

empresa en la que laboraba con anterioridad la persona interesada (French, 1993),
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El doctor Schultz (1997), indica que la principal limitacién de las cartas de
recomendacion es que ¢n ocasiones dan una imagen errénea det candidato. La persona
que las escribe puede mentir 0 exagerar acerca de las capacidades del candidato por
varios motivos.

Reyes (1994), indica que la verificacion de referencias puede ser de varias formas:
s¢ puede dar la investigacion de antecedentes de trabajo, la investigacion de antecedentes
penales, la investigacion de cartas de recomendacion v la investigacion en ¢l domicilio v
familia del solicitante. También menciona que es conveniente realizar las investigaciones
en forma personal y no sélo por teléfono, ya que por este medio se pueden perder datos
muy importantes. También sefiala que es necesario vigilar los periodos en que los
candidatos dicen ocuparse de asuntos personales, entre otros dos trabajos, puesto que
pueden fratar de ocultar un trabajo del que fueron despedidos por faitas gra\.;es,

Si se maneja de una manera adecuada, la verificacion de antecedentes pucde
proporctonar valiosa informacion va que es una manera directa ¥ poco costosa de
constatar informacion del aspirante. Para incrementar la efectividad v validez de la
investigacion se recomienda usar un formulario especial para asegurar que no se pasa por

alto algunas preguntas importantes (Dessler, 1996).

C. INDUCCION DEL PERSONAL
Chruden y Sherman (1993), mencionan que ¢l desarrollo del empleado ha llegado

a ser vital para el buen desempefio de las empresas, puesto que se dan cambios rapidos en




la tecnologia ¥y en el mundo en general, se necesita que el empleado tenga el
conocimiento y las habilidades necesarias para enfrentar los nuevos procesos y téenicas.
La induccion constituye un programa formal que proporciona al empleado la
comprension de la forma en que el desempefio en su puesto contribuye al desempeiio
eficaz de la organizacion v la forma en que los productos o servicios de la organizacion
contribuyen a lé sociedad. Esta orientacion esta orientada a ofrecer a los empleados la
mnformacion que necesita para incorporarse de una manera comoda y eficaz a la
institucion. Abarca informacién general sobre la rutina laboral, resumen de la historia,
objetivos de las distintas actividades, y los servicios o productos gue la organizacion
brinda a la sociedad. Se presentan también las politicas, reglas v prestaciones de los
empleados en forma detallada.

Algunos estudios sefialan que los nuevos trabajadores al ingresar a una empresa,
se sienien preocupados por los resultados que obtendran en su trabajo, en las relaciones
que se estableceran con sus compatficros de trabajo y con sus jefes. Los programas de
induccién adecuados intentan disminuir la ansiedad de los nuevos trabajadores ya que se
les proporciona informacion amplia acerca del ambiente laboral, sobre sus supervisores ¥
compatieros de trabajo. Ademas un programa dg induccion proporciona algunas ventajas
como por ¢jemplo. disminuye el indice de ausentismo y rotacion de empleados e

incrementa la productividad (Stoner, Freeman v Gilbert, 1996).
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Pigors y Meyers (1985), mencionan que un programa de induccién debe estar
integrado por varios aspectos entre 10s que se pueden sefialar informacién introductoria
proporcionada de una manera informal y ademas informacién adicional respecto de las
facilidades y requisitos del departamento al que se integrars. Un programa de induccién
debe contener aspectos como, por cjemplo, los elementos de la organizacidn, la
perspectiva de la misma que consiste en dar informacién acerca de la historia,
estructura interna, filosofia, cultura, politicas, procedimientos, condiciones del empleo,
reglamento  interno, compensaciones, prestaciones, informacidén de seguridad e
instalaciones fisicas. Ademas se deben mencionar las elementos para el departamento que
incluye las funciones del mismo, sus objetivos, actividades, estructura, relacion de dicho
departamento con otros, politicas, procedimientos y conocimiento fisico. Y por tltimo, se
sefialan los elementos para ¢l puesto, que incluye informacién precisa vy detallada sobre
las funciones y actividades del puesto, derechos y obligaciones del puesto al que se
incorporard, forma en que se relaciona el puesto con los demds puestos del departamento,
informacion acerca de las personas con las que pucde consultar actividades y solicitar
material de trabajo v equipo requerido.

Segiun Chruden v Shertnan (1993), un programa de induccion puede ser llevado a
cabo de manera efectiva por el Departamento de Recursos Humanos o por los
supervisores inmediatos, pero s¢ recomienda una cooperacion entre éstos para Un mayor

beneficio. El Departamento de Recursos Humanos debe encargarse de coordinar las




actividades de induccién a la organizacién v de proporcionar informacion acerca de las
condiciones de empleo, salarios y prestaciones y otras arcas que no estan directamente
bajo la direccion del supervisor. Es muy importante que el jefc inmediato o SUPErvisor
disponga de un tiempo para discutir los aspectos relevantes del trabajo con los empleados
¢l primer dia de labores. También es aconsejable que s¢ informe con anterioridad al
¢quipo de trabajo que un nucvo compaiiero iniciara sus labores dentro del departamento.

Sherman (1994), sugiere tener presente ¢n la planificacién de un programa de
induccion usar una lista de verificacién, prestar mayor atencion a los aspectos relevantes,
desarrollar un paquete de orientacion que sirva de guia v tomar en cuenta la mmportancia
de reducir la ansiedad del empleado.

Melara (1982), sefiala varias técnicas que s¢ pueden utilizar en un programa de
induccion a la organizacion. Entre estas téenicas se encuentra la presentacién audiovisual
que puede ser util para mostrar al empleado la localizacion de las instalaciones fisicas, la
ubicacion de dependencias, lugares de servicio v otros lugares importantes. La segunda
técnica que menciona es ¢l manual de induccidn o bienvenida. Es un instrumento técnico
que da a conocer la historia de la empresa, actividades a las que se dedica, estructura
organizacional, politica laboral, prestaciones y beneficios v lo que la organizacion espera
de sus empleados. Es aconsejable que 1a informacion se divida en tres partes. La primera
seccion incluye una breve historia de la organizacién que menciona su inicio, mision,

visidn, objetivos, funcidn, campo de accién y organigrama.
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La segunda seccion incluye las relaciones laborales, condiciones de trabajo, reglamento
interno de trabajo y por altimo debe incluir ¢l programa de prestaciones.

Segun Reyes (1994), la induccion es necesaria porque el trabajador necesita ser
adaptado de la forma mas ripida v eficaz que sea postble a su nuevo trabajo. Las
primeras impresiones que obtenga ¢l nuevo trabajador respecto a su empleo suelen ser
persistentes ¢ influyen en su actividad futura, si los momentos no son gratos pueden
afectar su moral, estabilidad v hasta la lealtad a la smpresa,

Para Dessler (1996), la induccion ¢s una orientacion que forma parte del proceso
de socializacién del nuevo empleado con la empresa, es un proceso gradual que inclgyc
inculcar en los empleados actitudes importantes para la organizacion v sus
departamentos. Un programa de induccion adecuado, puede ayudar a reducir el
nerviosismo del primer dia de trabajo v disminuye también ¢l choque con la realidad que
consiste en una discrepancia entre lo que ¢l nuevo empleado espera dentro de su nuevo
empleo ¥ lo que en realidad enfrenta. También menciona que en la mayoria de empresas ,
la primera parte de la induccion es realizada por el especialista de recursos humanos v
posteriormente se presenta al empleado con su nuevo jefe, quien se encarga de
presentarlo con sus nuevos compafieros de trabajo v lo introduce al sitio donde laborara.

Asimismo, Reyes {1994), proporciona una serie de aspectos que se deben tener en
cuenta al realizar el manual de induccién, Recalca la importancia que el folleto sea

amistoso ¥ debe ser lo mas grafico posible ya que ésto motiva a leer. Debe también estar
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dividido en secciones para facilitar la busqueda de temas especiales que le interesan al
empleado v se deben evitar promesas que no seran cumplidas.

Koontz y Weihrich (1998), sefialan que la experiencia inicial en una empresa
influye en el desempefio en su trabajo y por esta razon es importante que ¢l primer
contacto de los nuevos empleados con la empresa sea de alta calidad ¥ quienes la brinden
sirvan de modelo para el comportamicnto futuro. Aunque la informacion pueda estar
descrita detalladamente en el manual de bienvenida, es necesario que se planifiquen
sesiones de induccidn ya que proporcionan la oportunidad de hacer preguntas v aclarar
algunas dudas. Otro importante aspecto de la induccién es la socializacién
organizacional, esto implica la adquisicién de habilidades v capacidades laborales, la
adopcion de las conductas apropiadas v adecuacién a las normas v valores del equipo de

trabajo.




I1. PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
A. JUSTIFICACION

En la actualidad, 1a Administracion de Recursos Humanos es fundamental , yva que
¢l recurso humano constituye el elemento basico de todo proceso productivo. Muchas
empresas aun no cuentan con un programa de reclutamiento v seleccidn del personal
adecuado y ¢sto pucde traer graves consecuencias en el desempefio v funcionamiento de
toda organizacion.

A medida que la fuerza laboral se vuelve mds heterogénea v la competencia
laboral aumenta, las organizaciones se ven obligadas a reorganizarse ¥ a aceptar una
amplia gama de valores, estilos de vida, costumbres, experiencias y habilidades. En este
contexto, la experiencia de muchas empresas ha demostrado que el inicio laboral para
algunos empleados puede tornarse incomoda v frustrante si no se atraviesa por un
proceso de reclutamiento ¥y seleccion del personal adecuado. A la Organizacién que le
contrato puede parecerle después de un tiempo, que dicha contratacion se origing en un
mal proceso de seleccion va que ¢l desempefio del empleado no llena los requisitos
minimos que s¢ esperaban. Estas situaciones pueden causar muchos problemas no sélo
para la institucion sino también para la persona contratada. La empresa que no utiliza un
procedimiento completo v objetivo para la seleccion de sus trabajadores corre el riesgo de
perjudicar ¢l rendimiento de toda la Organizacién y se¢ pueden presentar pérdidas

sustanciales en cuanto a tiempo y dinero.
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'
Un proceso de reclutamiento y seleccién del personal ~ adecuado brinda la

oportunidad a las instituciones de contratar a la persona que retine las caracteristicas
necesarias para poder tener un mejor desempeiio en su trabajo dentro de la Organizacion.
Esto puede ser de mucho beneficio para las empresas v para los empleados, va que las
personas podran trabajar en algo que les gusta y para lo cual se encuentran debidamente
capacitadas y la empresa sera beneficiada ya que las personas contratadas serin mas
cotmpetentes en su labor.

Asimismo, un programa de esta indole, \proporciona al nuevo empleado la
informacion acerca de la Organizacion v sus aspectos relevantes, con el fin de asegurar
una rapida y eficaz adaptacion, integracion e identificacion, de manera que contribuya al
logro de los objetivos personales v de la organizacion.

B. OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

Proponer a la Empresa un procedimiento completo gque permita reconocer las
personas idoncas para los puestos existentes dentro de la Organizacién, analizando las
habilidades, competencias v caracteristicas personales de los candidatos a fin de tomar
una decision sobre bases objetivas respecto de la ubicacion, contratacion y capacitacion

de nuevos empleados.




2. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

a. Plantear una flujograma para ¢l reclutamiento v seleccidn del personal para evitar
improvisaciones v toma de decisiones en forma precii)itada.

b. Establecer una metodologia de reclutamiento de personal efectivo que proporcions

una caniidad de candidatos adecuados en s momento de llenar una plaza vacante.

¢. Proponer mecanismos que permitan colocar trabajadores iddéneos en todos los
puestos de la estructura organizacional para favorecer el buen desempefio personal y
de Ia Organizacion en su totalidad.

d. Analizar las habilidades, intereses y caracteristicas del personal que se integra a
la Institucion para establecer programas de capacitacién, evaluacion del desempefio ¥
motivacion de acuerdo a dichos aspectos.

Establecer un procedimiento de ingreso para los nuevos empleados que facilite su

o

incorporacion ¢ identificacion con la empresa.
. Brindar oportunidades similares a los candidatos para evitar elecciones subjetivas.
. POBLACION OBIETIVO

El programa estd disefado para empresas que presentan en su  estructura
organizacional una amplia diversidad de pusstos. La Empresa que se tomé como punto de
partida para disefiar este programa, es una Organizacion Multinacional, que debido a sus
actividades cuenta con un horario y un area de trabajo especial; por esta razén en algunas
secciones de esta propucsta estan dirigidas a este tipo de Institucion.  Sin embargo este

programa podra ser adaptado a otro tipo de empresas con la debida validacion,




D. PRESENTACION DE REQUISICION DE PERSONAL

Para poder dar inicio al reclutamiento y seleccion del personal para una plaza vacante,
el primer paso ¢s presentar la requisicion del personal al Departamento de Recursos
Humanos o a la persona encargada. Esta fequisicién sera claborada por la persona
encargada del departamento o jefe superior del puesto vacante.A Este formulario debe
contener la fecha de emision v recepeidn del nuevo empleado, el nombre de la plaza
vacante, numero de personas solicitadas, motivo de la solicitud, escolaridad y
experiencia minima, edad, sexo, horario de trabajo, atribuciones del pussio,
caracteristicas personales v habilidades requeridas en ¢l mismo. En el anexo A se
presenta un formato que se puede utilizar,

E. DIVISION DEIL PERSONAL DE LA EMPRESA

La seleccion del personal debe depender del trabajo a realizarse en la plaza vacante ¥
de los requisitos especificos de ésta. Debido a 1a diversidad de puestos que existen en las
organizaciones, surge la necesidad de clasificar los puestos en niveles diferentes, en este
Programa s¢ plantearan cinco niveles. Para esta division se pucde tomar en cuenia el
nivel de escolaridad, tipe de trabajo ¥ experiencia requerida.

Fs recomendable dividir la totalidad de los puestos de la Empresa de acuerdo a
diferentes criterios con el fin de establecer parimetros de evaluacion adecuados a las
necesidades de cada puesto. Si una empresa posee muchas plazas dentro de su estructura
organizacional, es muy dificil crear una forma de evaluacion especial para cada puesto ya

que representaria mayor gasto en términos de tiempo y dinero. Ademas dividir los
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puestos en niveles ayuda a establecer un mismo criterio y brinda la misma posibilidad a
los candidatos.

La division de puesto se puede realizar de diferentes maneras, sin embargo, en  este
Programa se plantean cinco niveles, cada nivel estd formulado para una jerarquia
diferente en ¢l organigrama de la institucién, sin embargo, estos niveles deben ser
adaptados a la estructura de la organizacion y a los requisitos de las plazas.

El nivel 1 esta creado para la evaluacién de puestos administrativos ¥ de mayor
jerarquia v liderazgo. Incluye directores v gerentes que requiersn sstudios universitarios
a nivel de Licenciatura o Maestrias. En este nivel se pone mayor énfasis en la capacidad
de liderazgo, toma de decisiones, preparacion académica v experiencia en puestos
semejantes.

El nivel 2 sirve para la evaluacidn de puestos administrativos y mandos medios que
requieren de mavor habilidad en supervision. Aqui se ubican los jefes de departamentos
o arcas y encargados con estudios universitarios a nivel de Técnico o Licenciatura v se
evaluaran la habilidad verbal, numérica y burocratica del candidato v su capacidad de
supervision.

E] nivel 3 esta disefiado para la evaluacidn de personas con estudios diversificados vy
que no requieren de un titulo universitario. Incluve asistentes de puestos de un nivel
superior, secretarias, contadores y otros puestos semejantes. Se evalua en este nivel las
habilidades de los candidatos, velocidad v exactitud, memoria y experiencia en puestos

semejantes.
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Fl nivel 4 sirve para evaluar a técnicos, mecanicos, electricistas, ¥ personas que
requieran estudios técnicos a nivel de basicos o diversificado. La evaluacion en este nivel
se enfoca en la habilidad general del candidato, la adaptacién a su medio, razonamiento
mecanico (en caso de ser necesario), su velocidad, exactitud y motricidad.

Elnivel 5 esta disefiado para seleccionar personas para puesto§ que requieren estudios
a nivel de primaria v/o secundaria. Evalua la habilidad general, la adaptacién a su medio,
velocidad, exactitud v motricidad. Se puede emplear para puestos que no requieren mayor
habilidad, operarios v ayudantes del nivel 4.

F. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

Cuando surge la necesidad de contratar a una persona para ocupar una plaza
vacanie es necesario seguir un proceso de reclutamiento en ¢l siguiente orden:
I. Consultar banco interno:

Consiste en estudiar si existe en la empresa algiin trabajador que pueda ser promovido
al puesto vacante. El banco interno contiene los datos personales de todos los empleados
quﬁ laboran en la empresa, lo cual permite determinar de una manera rapida si hay algin
candidato apropiado para desempefiar el cargo. Para dicho banco se puede utilizar un
archivo con carpetas de los empleados clasificados segan sus estudios, experiencia o
especialidad para facilitar €l proceso y aborrar tiempo. También s¢ puede hacer uso de
una computadora para crear esta base de datos.

Se deben evaluar tres posibilidades, la primera es la posibilidad de que un empleado

temporal pueda aspirar a una plaza fija, la segunda posibilidad consiste en que un
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empleado sea promovido a un puesto superior debido a su conocimiento, capacidad y
experiencia v la tercera posibilidad es que un empleado sea transferido de manera
temporal o definitiva a la plaza vacante.

En caso que no exista en la Empresa, personal idoneo para ocupar la plaza vacante se
debe proceder a consultar ¢l banco extemo de recursos.
2. Consultar banco externo:

Para ésto se debe consultar el banco externo que puede ser mangjado en archivos y
carpetas clasificadas o por medio de un programa en una computadora. Este banco
contiene los datos generales de las personas de reclutamientos pasados o candidatos
espoutancos que presentan su Curriculum a la empresa.

Si no hay candidatos adecuados para la plaza vacante se pueden colocar anuncios
en carteleras dentro de la Empresa de manera que los empleados puedan promocionar la
plaza entre sus conocidos. También s¢ pueden publicar anuncios en el periedico, ya que
ésta se considera una de las técnicas mas eficaces porque proporciona un nimero mayor
de candidatos debido a que se dirigen al publico en general.

Ademas se debe consultar a los jefes superiores referencias de personas que puedan
estar interesadas en establecer una relacion laboral con la Empresa. Posteriormente se
puede contactar con universidades v escuclas que puedan divulgar las oportunidades

ofrecidas por la empresa a personas debidamente capacitadas.




3. Agencias de reclutamiento:

En caso de no tener candidatos apropiados para llenar la plaza vacante, se recurrird a
las agencias de reclutamiento especializadas. Para aumentar la efectividad de la
seleccion se deberd proporcionar un informe a dicha Empresa de la descripeion del
pucsto de dicha vacanie y de la filosofia de la Institucion. La agencia de reclutamiento
s0lo se encargard de conseguir posibles candidatos y los aspirantes deberan iniciar el
proceso de seleccidn dentro de la Empresa. Este tipo de reclutamiento eleva el costo del
proceso de seleccion.
G. PASOS PARA LA SELECCION DEL PERSONAL
1. SOLICITUD DE EMPLEO Y REVISION DE CURRICULUM

Cuando una persona llega a la empresa a solicitar trabajo, debera lenar la forma de
solicitud de manera clara y completa. La solicitud serd proporcionada por la persona
encargada de reclutamientio y seleccion de personal. En el tiempo en que la persona llena
la solicitud se puede observar a primera vista, si muestra las caracteristicas requeridas
para el puesto. Una vez la solicitud esté completa, Ia persona debera adjuntar su
curricutlum vitae,

Un formato de solicitud debe contener datos generales como nombre, domicilio, edad,
estado civil, fecha de nacimiento, nacionalidad y otros. También debe contener
informacion sobre estudios de primaria, secundaria, diversificado, estudios universitarios,

otros conocimientos técnicos, idiomas que habla, lee v escribe. Es conveniente incluir
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datos familiares: nombres, edades, ocupaciones de los padres, esposa ¢ hijos del
solicitante v otros.

Un aspecto de gran importancia cs la experiencia laboral, debe preguntarse en qué
empresas ha laborado, puestos que ocupé, tiempo laborado, sucldos y motivos de retiro.
Aunque no todas las empresas incluyen el aspecto socio econémico puede ser de mucha
utilidad para examinar la situacion v estilo de vida del candidato. Esto incluye
informacion como: el mimero de personas que estan bajo su cargo, ingresos actﬁales,
ingresos adicionales, deudas v otros.

Por dltimo, ¢s recomendable incluir una seccién sobre la razén de la solicitud, es .
decir, qué puesto solicita, cuanto desea ganar, disposicion en cuanto a lugar v horario,
qué lo motive a llenar ¢sta forma y otros aspectos que pucden ser de utilidad para
descubrir la disponibilidad v los intereses de la persona. En el anexo B se presenta un
formato de solicitud que conticne preguntas relacionadas con los aspectos mencionados
con anteriotidad. Aunque ef estilo de la forma de solicitud de empleo es diferente en cada
empresa, se recomienda que sea lo mas completa posible porque proporciona datos
impottantes de registrar ¢n caso que la persona sea contratada.

En ¢l curriculum se puede observar la presentacion, dedicacién, orden v formalidad
de la persoma, ya que ¢s el primer trabajo que s tiene al alcance que ha sido claborado
por ¢l candidato. Ademas, constituye el primer material a través del cual se pueden

verificar los datos obtenidos en la solicitud.,
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Es importante que se revise la solicitud y el curriculum del candidato antes de realizar
la primera entrevista con ¢l fin de aclarar datos ambiguos, corroborar datos importantes v
complementar informacién que haya quedado vaga.

Se recomienda que la solicitud y el curficulum sean archivados en una carpeta por
candidato y scan anotadas las observaciones pertinentes para facilitar el proceso de
seleccion.

2. ENTREVISTA INICIAL

La entrevista inieial ticne como objc:_tivo principal observar que ¢l candidato tenga los
requerimientos minimos para poder desempefiar el puesio vacante. Es una entrevista
relativamente corta (aproximadamente 20 minutos) en la que s¢ frata de comprobar los
datos que se encuentran en la solicitud vy curricutum.  Si el candidato muestra los
atributos necesarios para la plaza vacante pasard a la fase de las prucbas psicométricas.
De no ser asi su expediente serd archivado en el banco de recursos. Esta entrevista sera
realizada por la persona encargada de reclutamiento v seleccion.

Para la realizacién de esta entrevista se deben tener en cuenta las siguiéntes ctapas:
a.  Preparacion para la entrevista:
Es recomendable que la persona encargada de reclutamiento v seleccion de
personal programe las citas con los candidatos a diferentes horas Va que no es
adecuado hacer esperar mucho a los candidatos y ademds una larga espera suele

aumentar la ansiedad en las personas.
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En esta etapa se debe realizar una revision de los requisitos del puesto vacante
para tener un objetivo claro. Ademas es necesario evaluar la solicitud de empleo y ¢l
cuﬁiculum para detectar datos ambiguos o importantes que deben ser aclarados o
ampliados.

Si la persona encargada de reclutamiento y seleccion del personal no posce una
oficina adecuada para la realizacion de la entrevista, es necesario prever el lugar
donde se efectuara.

b. Establecimiento de un clima adecuado:

El clima de la entrevista (rapport) debe ser ameno y cordial. Para crear una
atmosfera adecuada se debe tener en cuenta el saludo. Es recomendable llamar a- Ta
persona por su nombre, posteriormente presentarse vy agradecer su tiempo y su
presencia, Se puede continuar con una charla informal, esto se hace con ¢! fin de que
¢l candidato comience a charlar v se tranguilice. Para lograrlo se pueden hacer
preguntas sobre los intereses particulares del candidato o pasatiempos, se puede
también comentar el estado del tiempo o el trayecto hacia la empresa. El
establecimiento del rapport es un aspecto esencial en ¢l desarrollo posterior de la
entrevista por lo que ¢s muy importante tomarse ¢l tiempo necesario para disminuir
la ansiedad;

¢. Eldesarrollo de la entrevista:
Se recomienda que ¢l formato de la entrevista inicial sea estructurado ya que ésto

permite ofrecer la misma oportunidad a los candidatos y ademads facilita tener
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presente aspectos importantes a investigar.  Se deben incluir datos sobre los estudios,
experiencia de trabajo e intereses actuales del candidato. Esta entrevista permite
conocer si la persona tiene la capacidad y el enfrenamiento necesario para un
desempefio adecuado en la plaza vacante. En el anexo C se encuentra un formato
sugerido para realizar esta entrevista.

d. Final de 1a entrevista:

Cuando s¢ llega al final de la entrevista ¢s necesario dar una muestra clara al
candidato que va se ha tclmlinado. Es importante dar la oportunidad al candidato para
hacer preguntas, aclarar los pasos a seguir v de ser necesario, acordar una fecha para
la evaluacion. |

f.  Evaluacion del candidato:

Lucgo de que el candidato se ha retirado, se debe proceder a realizar una
evatluacion de la entrevista que consiste en escribir las datos relevantes y las
impresiones acerca del candidato, su apariencia, actitud, estudios, experiencia ¥
disponibilidad para evitar olvidar aspectos importantes.

Esta ¢tapa es muy importante porque si el candidato es excluido del proceso de
sefeccion para la plaza vacante, su expedientc queda archivado para pré.\‘imds
reclutamientos v una evaluacion adecuada proporciona informacion valiosa para

proximas selecciones.
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3. APLICACION DE PRUEBAS PSICOMETRICAS Y DE CAPACIDAD

Para la aplicacion de pruebas tanto psicoméiricas como de conocimiento, es necesario
tener en cuenta algunas condiciones entre las que se puede mencionar que debe existir
una persona debidamente capacitada para administrar, calificar ¢ interpretar las pruebas,
ademas  los test deben ser aplicados en un medio apropiado ¥ con grupos no muy
numerosos. Para prever todos estos aspectos, la persona encargada de la evaluacion debe
familiarizarse con los tests que aplicarz con anticipacion, ademés si el grupo es muy
numeroso deberd adiestrar a un auxiliar que lo apoye ¢n dicha aplicacion.

Las prucbas deben ser calendarizadas feniendo en cuenta lugar, fecha, hora de
iniciacion v materiales requeridos. Al programar la aplicacion de prucbas es necesario
considerar que no es recomendable someter a test a las personas durante horas de comida
6 muy tarde en el dia. Tampoco se¢ recomienda que las prucbas sean administradas de
manera sOrpresiva.

Al preparar ¢l material, el examinador debe contar con el numero de folletos, hojas de
respuesta v lapices necesarios, es conveniente revisar que los folletos no estén
previamente marcados. Si la prueba es con tiempo limite, debera tener un crondmetro. S¢
debe elaborar un cartel que diga “Aplicacion de Test, No entre” para colocar ¢n la puerta
¢l dia de la aplicacion. Deber tener al alcance los manuales respectivos de tas prucbas a

aplicar para asi evitar improvisaciones y prisas a ultima hora.
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En ¢l dia de la aplicacion, el examinador debe colocar en la puerta el rotulo de
aplicacion de test para evitar interrupciones v ¢s conveniente escribir en un pizarréon un
¢jemplo de la manera correcta de contestar las preguntas.

En el momento de iniciar la aplicacion de prucbas, se debe dar la bienvenida a todas
las personas y agradecer su presencia. Es muy importante que se tomen unos minuios
para establecer un rapport adecuado para alentar a los candidatos a contestar con mayor
sinceridad y precision.

Los folletos, hojas de respuesta y los lapices deben ser entregados en forma ordenada.
Luego que todas las personas tengan el material necesario, se debe proceder a leer
Unicamente las instrucciones del folleto v percatarse de que havan comprendido las
mismas. Al terminar la aplicacién de la prueba, se debe recoger el material utilizado de
manera ordenada.

Después de la prueba, ¢l examinador debe recopilar el material utilizado y asegurarse
de que esté completo. Ademds se recomienda lenar el informe colectivo de la aplicacion
localizado en ¢l anexo D para tener registro de  datos importantes de la evaluacion v las
condiciones en las que se aplicd la prucha.

Las pruebas deben ser calificadas ¢ interpretadas por una persona especializada en el
campo y s¢ debe mostrar un cuidado especial al utilizar datos para que no haya
confusiones.

En base a los datos obtenidos en las prucbas se debe llenar ¢l informe cuantitativo de

cada candidato. Este informe es estrictamente confidencial y no pucde ser del
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conocimiento de personas sin la preparacién necesaria. En el informe cuantitativo se
incluyen todas las prucbas administradas y los punteos que obtuvo en cada una de cllas.

@5 objetivo principal de este informe es proporcionar la infonnacién. de manera ordenada,
esquematizada y global para facilitar la redaccion del informe cualitativo. El paso final
en esta etapa es ¢l informe de los resultados obtenidos por cada candidato de manera
cualitativa, en ¢l que se ofrece una descripcion de los resultados obtenidos en los test. En
este informe no se deben incluir los punteos obtenidos directamente v se debe evitar
ctiquetar a los candidatos de manera positiva o negativa. El informe cualitativo presenta
la mterpretacion de los resultados que la persona obtuvo en los test de manera objetiva.
Los formatos que se sugieren se encuentran en el anexo D, estos formatos deberan ser
seleccionados de acuerdo a las necesidades de la empresa.

Los tests psicométricos y de conocimiento deben selecccionarse segun el tipo de
personas a las que serdn administrados v dependeran de los factores que s¢ consideren
importantes medir en cada nivel. A continuacion sc describe una bateria de test que
incluve diferex;tes indicadores segun las caracteristicas mencionadas en cada nivel y los
requisitos de las plazas existentes. Sin embargo cada prueba debe ser validada con alguno
de los procedimientos mencionados en la fundamentacion tedrica.

Para ¢l nivel 1, entre los indicadores que se sugieren se encuentra la prueba llamada
16 factores de personalidad (PF16) que explora la expresividad emocional, inteligencia,
fuerza del vo, dominancia, irnpuisividad_, lcaltad grupal, aptitud situacional, emotividad,

credibilidad, actitud cognitiva, sutileza, conciencia, posicién social, certeza individual,
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autoestima v estado de ansiedad. Es una prucba adecuada para adultos y su
administracién no tiene tiempo limite. Se requicre del folleto del test, hoja de respuesta y
un ldpiz. La aplicacion puede ser en forma colkectiva o individual y las instrucciones son
de acuerdo al manual. La calificacién de esta prueba se realiza por medio de una clave y
debe ser interpretada por algin especialista en 1a materia. Esta prueba se selecciond para
este nivel ya que evalua una scrie de aspectos importantes en los dirigentes de cualquier
organizacion. Esta prueba se puede encontrar en Universidad Rafacl Landivar.

Otro instrumento que se¢ sugiere para este nivel es la elaboracion de figuras
cstablecidas con pentominos, durante esta actividad se pueden observar fa persistencia,
capacidad de pensamiento, habilidad para trabajar bajo presion y organizacion del
candidato. Esta prueba consiste en presentar una figura a la persona que debera
reproducir con los pentéminos en un tiempo determinado, por o tanto, los materiales
necesarios son las figuras a realizar, los pentdminos, un crondémetro vy hoja de
observaciones. Es muy importante validar esta prucba con personas (ue s€ encuentren
laborando en puestos semejantes dentro de la empresa ya que es necesario establecer
algun parametro de comparacién v exclusion. Este material se encuentra en tiendas
educativas,

La cesta papelera ¢s otra actividad designada para este nivel v explora la capacidad de
decision, establecimiento de prioridades, capacidad para trabajar bajo presion, capacidad

de delegar v otros aspectos importantes en los lideres de las organizaciones. Esta técnica
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consiste en colocar una cesta con sobres que contienen problemas relacionados al puesto
que deben atenderse y la persona debera, en un tiempo limitado tratar de poner en orden y
resolver la mayor cantidad de problemas. La aplicacion de este instrumento es de
preferencia individual para evitar que los candidatos utilicen los mismos MECANISMos
para solucionar los problemas. Los materiales requeridos son: un cesto, sobres con
problemas a resolver, hojas en blanco, lipiz ¥ crondmetro. El examinador debera anotar
todas las observacionss pertinentes durante la aplicacion.

En caso de ser varios candidatos v de contar con ¢l tiempo necesario, se realizara la
prueba de situaciones simuladas que consiste en colocar a los candidatos en una situacion
en la que deben encontrar una solucién trabajando en equipo, durante el tiempo que los
candidatos discuten, el evaluador debe observar la tniciativa, liderazgo, relaciones
interpersonales, toma de decisiones v otros aspectos importantes en los candidatos,

Para ¢l nivel 2, se sugiere la prucba llamada Bateria de Seleccion de Personal
Administrativo (BSPA-II) que mide la habilidad verbal, numérica y burocritica en
adultos. Esta prueba puede ser administrada a grupos o ¢n forma individual v el tiempo
para la aplicacidn ¢s de 47 minutos. Las instrucciones ¥ la interpretacion son de acuerdo
al manual que s¢ encuentra en la Universidad Rafael Landivar.

Otro indicador para este nivel es el Cuestionario Analitico Psicografico de la
Personalidad K-72, que explora la personalidad, emotividad, actividad, resonancia,

dominio, reflexion, sociabilidad v control voluntario. Esta prucba esta disefiada para
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adultos, puede ser administrada de manera colectiva o individual y no tiene un tiempo
establecido para su aplicacion. Los materiales necesarios para esta prucba son el folleto
del test, hoja de respuesta, perfil vy lapiz. La aplicacion, calificacién ¢ interpretacion se
realiza segiin la forma indicada en ¢! manual de la prucba. Esta prueba se adquiere en la
Universidad Rafac] Landivar.

También se sugiere aplicar ¢l Test de Relaciones Interpersonales MOSS que evalua la
habilidad en supervision. capacidad de decision en relaciones humanas, capacidad de
evaluacion de problemas interpersonales, sentido cormmun ¥y tacto en las relaciones
interpersonales. Esta prucba no tiene un tiempo limite ¥ s¢ necesita el folleto de 1a
prucba, hoja de respuesta, perfil ¥ un lapiz para la aplicacion. Se puede aplicar a adultos
¢n forma colectiva o individual. Los lineamientos para la administracion, calificacion ¢
interpretacion son segin la manera mencionada en el manual que puede adquirirse en la
Universidad Rafael Landivar.

La prucba de pentéminos también se puede aplicar a este nivel pero es recomendable
utilizar figuras menos complejas que las que se wtilizan en el nivel 1. Esta prucba debe
ser validada con los empleados de la empresa ya que no existen parametros establecidos
para la comparacién y exclusion de las personas. El material puede encontrarse en tiendas
educativas,

Para ¢l nivel 3 s¢ puede aplicar la prugba Otis Gamma como indicador de la habilidad
general. La prucba es administrada con un limite de tiernpo y los materiales necesarios
para su aplicacion son el folleto del test, hoja de respuesta, lapiz y cronometro. Este

nstrumento puede ser utilizado con personas que poseen un nivel diversificado en sus
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estudios y su aplicacién puede ser de forma individual ¥ colectiva. Asimismo, por el tipo
de puestos que se encuentran cn cste nivel, se recomienda la aplicacién del subtest de
Velocidad ¥ Exactitud del Test de Aptitudes Diferenciales. Este instrumento puede ser
utilizado en personas mayores de 15 afios en forma colectiva o individual. Tiene una
duracion de 6 minutos en total v las instrucciones para la administracion, calificacion e
inferpretacion se encuentran en ¢l manual de dicha prucba. Esta prueba es reproducida
por la Universidad del Valle de Guatemala.

La Bateria de Seleccion de Personal Administrativo (BSPA-T) es un indicador
adecuado para este nivel ya que evalua la habilidad verbal, numérica v calculo
administrativo. Es una prueba disefiada para personas con un nivel diversificado v su
aplicacion dura 15 minutos. Para la administracion se requiere del folleto del test, lapiz v
crondmetro, las instrucciones para la aplicacion ¥ correccion se encuentran en ¢! manual.
Esta prucba se encuentra en la Universidad Rafael Landivar.

Para explorar la personalidad del candidato, en este nivel, se sugiere aplicar la prucba
Hamada Analisis Caracterolégico que sirve como indicador de la emotividad, actividad,
resonancia, campo de conciencia, polaridad, avidez, afectividad v tendencia intelectual de
la persona, Para la aplicacion de esta prueba se necesita el folleto de la prueba, hoja de
respuesta v un lipiz, no se¢ cstablece un tiempo limitado para responder a los itemes

contenidos en dicha prueba y la calificacion ¢ interpretacion debe ser realizada segin el
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manual por una persona especializada. Fsta prucba es reproducida por la Universidad
Rafael Landivar,

S1 la plaza vacante se relaciona con mangjo de datos ciue requiera de una buena
memoria, se recomienda aplicar una prueba que evalue esta habilidad y ademas explore la
habilidad del candidato para seguir instrucciones. El instrumento consiste en una serie de
tarjetas con nueve cuadrados de diferentes colores. Se le presenta por algunos segundos la
tarjeta y se cubren algunos cuadrados. La persona deberd colocar cubos de los colores
correctos en los cuadrados correctos scgln las instrucciones que le proporciona el
evaluador. Esta prucba debe ser aplicada de preferencia de manera individual ya que se
debe tomar el tiempo que s tarda y hacer las observaciones apropiadas. Esta prucba debe
ser validada con personal que se encuentra laborando en pucstos sermejantes ya que no se
cuenta con parametros de comparacion. Este material puede adquirirse en tiendas
cducativas.

Para el nivel 4 se sugiere utilizar como un indicador de habilidad general el test
Otis Superior Autoaplicado Forma “A”. Esta prueba puede ser utilizada con personas
con un nivel basico o diversificado, en forma individual o colectiva. El ticmpo de
aplicacton es de 30 minutos y se requiere del folleto del test, lapiz v cronometro. Las
instrucciones para la administracion v calificacién se encuentran en el manual ¥ son

reproducidas por la Universidad del Valle de Guatemala.
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A este nivel, se recomienda aplicar el Cuestionario de Adaptacion Para Adultos
Bell, que proporciona medidas de adaptacion personal referentes a la adaptacion social,
emocional, profesional, familiar, salud y total. Esta prueba puede ser aplicada a personas
mayores de 18 afios en forma individual o colectiva ¥ no se establece un limite de tiempo
para trabajarla. Los materiales necesarios para aplicarla son el folleto del test, hoja de
respuesta y lapiz. La calificacién e interpretacion debe estar a cargo de personas
especializadas. Esta prueba se adquiere en la Universidad Rafael Landivar.

Si ¢l puesto vacante requiere habilidad mecinica, se puede aplicar el subtest de
razonamiento mecanico del Test de Aptitudes Diferenciales. Este test puede ser aplicado
en forma individual o colectiva en un tiempo de 30 minutos. Este test explora la habilidad
para comprender principios mecanicos y fisicos en situaciones conocidas. La calificacion
¢ intetpretacion es de acuerdo a las instrucciones del manual. Esta prueba puede
encontrarse en la Universidad del Valle de Guatemala.

Por altimo, para evaluar rapidez de percepeion, memoria momentanea, rapidez de
reaceién, motricidad fina v organizacién se puede aplicar la prucba velocidad, exactitud y
motricidad fina. Esta prueba requiere de validacion con los empleados que laboran en la
¢mpresa para establecer pardmetros de comparacion v exclusién. Se requicre de un
material especial que consiste en pines de diferentes colores, una base donde se colocan
dichos pines ¥ unos modelos que deben reproducirse en un tiempo determinado. Este

material puede encontrarse en tiendas educativas.
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Para el nivel 5, se propone utilizar como indicador de habilidad general el test
Otis Intermedio Autoaplicado Forma A, su duracion es de 30 minutos y se puede aplicar
a personas que hayan cursado entre cuarto grado primaria y tercer curso basico, en forma
colectiva o individual. Esta prucba ¢s reproducida por la Universidad del Valle de
Guatemala.

Ademdas en cste nivel, se sugiere aplicar el Cuestionario de Adaptacién Para
Adultos Bell para adultos ¥ la prueba de velocidad, exactitud y motricidad fina descritas
con anterioridad.

Al obtener los resultados de las prucbas aplicadas se debe elaborar un informe
con los datos obtenidos de una forma clara ¥ concisa. {Anexo D)

4. YERIFICACION DE REFERENCIAS

Para corroborar las referencias en la empresa se propone utilizar ltamadas telefénicas
a las empresas donde el candidato laboré con anterioridad. Estas llamadas serdn
realizadas por la persona encargada de reclutamiento y seleccién del persomal. Es
necesario que se contacte al jefe inmediato o a la persona encargada del Departamento de
Recursos Humanos en dicha empresa. Asimismo, s¢ sugiere utilizar el formato que se
encuentra en el anexo E para evitar ohvidar datos importantes.
5. ENTREVISTA PROFUNDA

Cuando 1a persona pasa de manera satisfactoria todas las fases anteriores del proceso
v presenta las fortalezas requeridas por el puesto vacante, pasa a la siguiente etapa que

consiste en una entrevista realizada por ¢l Gerente de Recursos Humanos. Esta entrevista
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iene como objetivo principal conocer de una manera mas profunda al candidato v
descubrir si los evaluadores coinciden en puntos de vista respecto al candidato.

Para poder cumplir con dicho objetivo, es necesario que el Gerente de Recursos
Humanos estudie con anterioridad el expediente del candidato, que incluye desde la
solicitud hasta las verificaciones de referencias.

Su duracion sera de 40 minutos aproximadamente. En esta entrevista se trataran
aspectos generales, educacion, experiencia laboral, vida familiar y actividades e intereses
de manera completa. Al realizar esta entrevista se deben tomar en cuenta las etapas
mencionadas ¢n la cntrevista inicial. En esta entrevista se sugiere un formato
semicstructurado que se encuentra en of anexo F. Es importante que durante la entrevista
se hagan algunas anotaciones necesarias para no pasar por alto datos valiosos.

6. ENTREVISTA TECNICA

Esta entrevista representa la ultima etapa del proceso de seleccion. Consiste en una
entrevista realizada por ¢ jefe inmediato v.0 encargado de area, Unicamente a las
personas  aptas para el puesto v que por lo consiguiente muestran las competencias
requeridas. En esta entrevista se trata mas que todo ¢l aspecto laboral v su objetivo
principal es descubrir si hay afinidad aparente entre las personas que trabajaran juntas,
puesto que las personas que llegan a esta ctapa es porque se consideran aptas para el
puesto. ks una entrevista corta que dura aproximadamente 20 minutos. Se sugiere que

esta entrevista sea realizada con base en las ctapas enumeradas en la entrevista inicial v
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se utilice el formato sugerido en el anexo G para proporcionar las mismas oportunidades
a los candidatos.
7. TOMA DE DECISIONES

El proceso de reclutamiento v seleccidn del personal es un proceso de toma de
decistones continuas que da inicio cuando se presenta una requiéicién del personal. La
persona encargada de reclutamiento v seleccion deberd tomar las decisiones referentes al
reclutamiento v los primeros pasos de la seleccion. Esta persona debera entregar un
expediente por candidate que presente las habilidades y fortalezas necesarias para el
pucsto vacante al Gerente del Departamento de Recursos Humanos. El gerente serd el
encargado de elegir Uinicamente a 1a persona o personas idéneas para la plaza para que
prosigan con ¢l proceso. Postertormente, ¢l Gerente de Recursos Humanos vy el jefe
inmediato o encargado del drea tomardn una decision en cuanto a la contratacion de un
nucvo empleado.

Ya sea que el candidato sea o no cscogido para et puesio. s necesario informar a
¢ada uno de los aplicantes sobre la decision tomada. Por lo general, se tiende a informar
solamente al candidato al que se le ofiecerd ¢l puesto, pero se considera una falta de
atencion el no informar a los otros candidatos cuando éstos se han tomado el tiempo que
la Empresa requierc en aplicacion de prucbas, entrevistas v otros. En el anexo H se

encuentra un flujograma en ¢l que se presenta ¢l proceso en una forma grafica y clara.




H. INDUCCION DEL PERSONAL

I.a induccion tienc como objetivo principal facilitar la adaptacion ¢ integracion de
los nuevos empleados. Para esto, a continuacidn se sugiere una serie de lineamientos.
Para llevarla a cabo; sin embargo, estos procedimientos pucden variar segin las
necesidades y caracteristicas de la Empresa.

1. INDUCCION A LA ORGANIZACION

La induccion de los nuevos trabajadores a fa Organizacion constituye ¢l primer paso
de este proceso v tiene como objetivo principal brindar informacion general de la
Organizacion y sus objetivos.

Se debe preparar una charla de bienvenida ¢n un dia especifico de la semana, donde
s¢ debe incluir informacion sobre la historia de Ian Empresa, actividades a las que s¢
dedica, es decir, su visidon. mision, funcion y objetivos principales. Tambicn se debe
inchuir informacion acerca de la estructura organizacional v direccion de la Eropresa, con
una breve explicacion de cada departamento.

Se les hard entrega de un reglamento interno, se comentaran las reglas de una
manera resumida vy se hard mencion de las condiciones de trabajo dentro de la Empresa. .
Es necesario trasladar al nuevo empleado  informacion acerca de sus prestaciones,
heneficios, planes de desarrolio v capacitacion,

Esta charla debera ser programada por la persona encargada de reclutarmuiento v
seleccion de personal en un dia especifico de la semana. Esta charla durara alrededor de
2 horas y estara dirigida a todo ¢l personal nuevo sin importar el nivel al que se

incorporen, va que los aspectos a tratar son lincamientos generales.



La persona encargada de levar a cabo la induccién debe ser una persona debidamente

informada de las actividades, objetivos, finalidades v reglamentos de la empresa, para

poder hacerlos del conociniento del nuevo personal.

Se recomienda, si la organizacién estd en capacidad, elaborar algun material de apoyo

como por ejemplo un video donde s¢ muestre la organizacién v sus dependencias de una

manera ilustrada, creativa v amena. También sc¢ puede realizar un trifoliar con

gencralidades de la empresa donde los nuevos empleados puedan adquirit una idea mas

conereta del funcionamiento de la organizacion.

Para realizar la induccion a la empresa se recomienda ¢ siguiente programa:
Bienvenida: Consiste en una pequefia presentacién de las personas que iniciardn sus
labores v de las personas presentes que va se encuentren laborando en la organizacion
con el fin de crear un clima de confianza v seguridad.

Historia de la Empresa: Es importante hacer una pequeiia resefia histérica sobre el
desarrollo de la empresa que incluve ¢l afio de iniciacion, canbios importantes y su
evolucion.

Actividades de la Einpresa. Esta parte puede consistir en un video donde se muestren
las instalaciones fisicas de la empresa, su vision, su mision v las actividades a las que
s¢ dedica de una forma amena, clara v concreta. Es importante que se mencionen no
solo las actividades que se realizan, sino que se especifique en qué forma y lugar se
llevan a cabo.

Lincamientos Generales: En esta parte debe incluirse informacion sobre las formas de

pago, beneficios, procedimientos para tramite de vacaciones, pago de horas extras,
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horarios, solicttud de permisos, dias festivos, adiestramientos v capacitacion, también
s¢ le debe dar una lista de documentos que 1os nuevos empleados deberdn entregar a
Recursos Humanos para completar su expediente.

5. Reglamento Interno: Es recomendable hacer entrega de un reglamento de la empresa
para que sca del conocimiento y acceso de todos los empleados. Se deben tomar unos
minutos para explicar los punios mas importantes y aclarar las dudas gue han surgido
durante la charla.

Al terminar esta charla. se realizard un recorrido por la empresa, para ensenarles
las instalaciones v los lugares importantes. Luego se procedera a presentar al nuevo
empleado con ¢l jefe inmediato para dar inicio a la induccion al area de trabajo.

2. INDUCCION AL AREA DE TRABAJO:

La induccion al area de trabajo consiste en la introduccion al area especifica en la
que se desemipefiara ¢l nuevo trabajador. Es conveniente que ¢l empleado sea conducido
por ¢l encargado de la induccion v presentado con su jefe inmediato. El jefe inmediato
debe presentarlo a su vez con los compafieros de trabajo.  Se sugiere que siga los
stguientes pasos:

. Presentacion del nuevo empleado al Departamento: Consiste en unas palabras de
bienvenida v presentacion de compafieros. En este espacio se le debe proporcionar

informacion relacionada con la mision v ¢l funcionamiento del departamento.
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Establccer una relacion cordial en este momento puede tener una gran influencia ¢n la
adaptacion de la persona a su nuevo trabajo.
Conccimiento del Departamento: Debe mostrarle las instalaciones y puntos

importantes que necesita conocer dentro del departamento donde laborard, ademds

-debe mnformarle de la maquinaria ¥ herramientas con las que s¢ cuenta para

desempeiar su trabajo.

Organizacion del Departamento: Es importante informar a los nuevos empicados el
organigrama del Departamento para aclarar a quidn dirige la mayor parte de

actividad, a quién puede recurrir en caso de dudas, sugerencias o requerimientos, y
otros aspectos importantes sobre el conocimiento del Departamento v su labor.
INDUCCION AL PUESTO DE TRABAJO

Esta fase de la induccién es muy importante va que pretende proporcionar

informacién clara sobre el trabajo que ¢l nuevo empleado deberd realizar. Esta fase sera

llevada a cabo el primer dia que la persona s¢ presente a laborar. Para ésto el jefe

inmediato debera:

1.

Entregar un manual de atribucionss en el que se especifican las actividades que tiene
a su cargo v los lincamientos necesarios para realizarlos. Este material debe ser
explicado por ¢l jefe inmediato a cada empleado de nuevo ingreso, para aclarar dudas

y completar informacion requerida.
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Ubicar al nuevo empleado en su lugar de trabajo y proporcionarle equipo,
mobiliario, herramientas v otros Gtiles que la persona necesitard para realizar su
trabajo.

3. Explicacion de las reglas del Depammehto y la forma de evaluacion del desempefio

2 la que sera sometido al llevar un tiempo razonable laborando en la Empresa.

4. Asignacién de un tutor dentro del Departamento, quien estara a cargo de capacitarlo y
adiestrarlo en su trabajo. en ¢l manejo de maquinas ¥ otros aspectos importantes.

Se recomienda que ¢l Gerente de Recursos Humanos realice una reunion un mes
después que la persona s¢ incorporo a la empresa para discutir con ¢l nuevo empleado las
dificultades v fortalezas que ha descubierto en su trabajo. Asimismo, s¢ sugiere que ¢l
Gerente de Recursos Humanos discuta con el jefe inmediato el desempefio del nuevo
trabajador ¥ confirmar si el proceso de reclutamiento y seleccion de personal cumplioé con

su objetivo.



IV. RECOMENDA CIONES

Debido a la importancia que tiene un procedimiento de reclutamiento, seleccion ¢

induccion de personal y a las consccuencias que una contratacion inadecuada puede

provocar para la Organizacion y para el individuo, se sugieren las siguientes

recomendactones:

[

Antes de aplicar un Programa de reclutamiento, seleccion e induccién de personal, se
debe realizar el analisis de los puestos que conforman la estructura organizacional ya
que dicho Programa tiene como objetivo principal el estudio de las habilidades ¥
fortalezas requeridas en las personas para un mejor desempeiio en cada uno de los
pucstos.

Este Programa puede ser aplicado a diferentes instituciones con la debida validacion,
es decir, que el procedimiento sefialado con anterioridad debe ser ajustado a las
necesidades individuales de la Organizacion a la que se aplique.

Las personas encargadas del reclutamiento, seleccion e induccion deben  ser
debidamente calificadas va que la falta de objetividad o conocimientos puede afectar
y contaminar los resultados de los candidatos en dicho proceso. Ademis es
aconsejable que estas personas se mantengan actualizadas para poder implementar

ideas innovadoras que complementen ¢l Programa.
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Es necesario que las prucbas de capacidad sean validadas dentro de Ja Institucion y
con trabajadores que se encuentren laborando en puestos semejantes, debido a que
estas prucbas no contienen un indice de comparacion.

Todo procedimienio de reclutamiento, scleccién ¢ induccion tiene como finalidad
colocar en los puestos existenies en la Empresa a las personas idoneas para asegurar
un mejor desempeiio, compromiso ¢ identificacion con su trabajo, por esta razon, este
procedimiento ha de ser conducido con la mayor formalidad v objetividad posible.

Se¢ recomienda una revision penddica del Programa de reclutamiento, seleccion e
induccion del personal con ¢l fin de mantener un procedimiento que se¢ ajuste a las
necesidades cambiantes de toda organizacion.

Proporcionar ¢l apovo necesario para realizar ¢l proceso de induccidon, ya que éSste

favorece la pronta adaptacion ¢ integracidn del nuevo trabajador a la Organizacion.
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ANEXO A: REQUISICION DEL PERSONAL

i Fecha de Emision: Fecha de Recepcion:

Nombre del Puesto:

Numero de Personas Solicitadas: Departamento:

Motivo de la Solicitud:
Vacante Plazas Nuevas Trabajo Temporal

Escolaridad Minima:

Experiencia Minima:

Edad: Sexo: Horario de Trabajo:

Atribuciones del Puesto:

Caracteristicas y Habilidades Personales Requeridas:

Observaciones:

Nombre del Jefe Inmediato Finma

V.B. Gerente Recursos Huwmanos Firma




A continuacién se presenta la Solicitud de Empleo que se recomienda usar, sin embargo
el formato queda a criterio de la Empresa. En caso de utilizar el formato aqui sugerido, es
importante agregar el nombre de la Empresa.



4 a
PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA
“echa Solicitud; Fecha aprobacion: Fecha Inicio;
»uesto: . . Sueldo:
mpresa: Depanamento: -
Jbservaciones: F OTO
valuado por: Entrevistado por: RECIENTE
Aprobado por: Frong: \ y
ugary fecha: . de de . Cdédigo:

stimado Sr. (Alita) Solicitante:

| entregar esta solicitud, usted esta formando parte de un grupo de candidatos a ocupar una plaza dentro de la empresa, esto no significa
ue usted sea aceptado como empleado. Por favor proporcione todos los datos que se le pidan completando esta solicitud

ersonalmente, a mano y con letra de molde. Toda la informacion y documentacién adicional que usted proporcione serd usada

n forma estrictamente confidencial.

. DATOS GENERALES

)( ) ) Vo)

ler. Nombre 2do. Nombre e Apellido 2do. Apeliido Sexo
Direccldn Actuat Teléfono
) [(sotteo |7 casaco "] unido | Viudo |__ | Separado] _ Dvorciado ]
Nacionalidad Estado Civil
Dia: Mes: ARo: 7 ( ] L j [ ]
Fecha de Nacimiento Edad Céduia de Vecindad Extendida en [municipio)
j [ j LMTS.: Cms.. ] ( Lbs.j
NUumero NIT Afiiacién IGSS Estatura Peso
Tipo de sangre Religion Profesion u oficio
ﬁ\
Tlene licencia de conduci?  §i D No( ] L ] [ Aﬁos]
Numeto de licencia Tiempo de tenerla
(Camion [ __awomodt — moto || (porcuar ) iana . Protesonal |
Tipo Cigse J
g A
Ha prestado servicio militar? S [:) No( ) L ] [ De; A j
Lugar ARos

Pertenece o ha pertenecido a alguna asociacidn? i ‘No[

L I )

Tipo de gsociacion Cargo

Pertenece o ha pertenecido a dlgun sindicato?  §i C ) No( )

L L ]

Tipo de Sindicato Cargo ))




I. EDUCACION

NIVEL gﬂgg ULTIMO ESTABLECIMIENTO | DIPLOMA O TITULO ANO ANO
APROBADO DPONDE CURSO CADA NIVEL OBYENIDO INICIAL FINAL
PRIMARIO
BASICO
DIVERSIFICADO
UNIVERSITARIO
POSTGRADO
OTROS IDIOMAS HABLA LEE ESCRIBE ENTIENDE
OTROS CURSOS ESTABLECIMIENTO FECHA DE FECHA A

Qué lenguajes o paguetes de computacion conoce y maneja?

o

Maguinaria o equipo que sabe operar:

Estudia actualmente?

si__Jn ()

JC

Qué estudia?

Grado

|

Horario de estudios

Establecimiento )




I. DATOS FAMILIARES

OR FAVOR ANOTE LOS SIGUIENTES DATOS:

SADRE

————————

pellidos:

iombres:

dad:

lireccion :

Lugar y fecha de nacimiento:

aléfono:

Ocupacian:

ugar de trabajo:

irado que cursa:

MADRE '

\pellidos:

lombres:

:dad:

Jireccion :

Lugar y fecha de nacimiento:

ieléfono:;

Ocupacion:

.ugar de trabajo:

srado que cursa:

=SPOSO (A) )

\pellidos:

Nombres:

—dad:

Jireccion :

Lugar y fecha de nacimiento:

Teléfono:

Ocupacion:

Lugar de trabajo:

Grado que cursa:




H1JO (A) HERMANO (A) )

pellidos: e h
lombres:

dad: Lugar y fecha de nacimiento:

freccion :

zléfono: Ocupacion:

ugar de trabajo:

rado que cursa:

11J0 (A) HERMANO () )

pellidos: )

ombres:

dad: Lugar y fecha de nacimiento:

ireccion :

zléfono: Ocupacion:

ugar de trabajo:

rado que cursa:

1140 (A) HERMANO (A) )

pellidos: )

ombres:

dad: Lugar y fecha de nacimiento:

ireccion :

aléfono: Ocupacioén:

Jgar de trabajo:

rado que cursa:

Esta usted embarazada? Si [ P No L Meses

Tiempo de embarazo




EGETEYYERLETT - ontinuacion. .

Nombre de la empresa

I

wuw)

Direccién Teléfono
Puesto desempenado ] [ Uitimo Salario
Nombre dei jefe inmediato ] [ Puesto del jefe inmediato j
Tiernpo laborado j [ Fecha de ingreso ] ( Fecha de retfiro ]
]

Principales tareas que reaqlizo

Se pueden pedir referencias? S hv_j NO{ ) [

Por qua?

[Renur\cia , '

Despido. | Reoiganzacion @ Ofo | | Explique:

Motive de retiro

'INFORMACION SOCIO-ECONOMICA

Numero de personas bajo su cargo: l ) Porciolmente::J Totalmente: [:

En caso de accidente avisar a:

1C

Direccion Teléfono

ane offos ingresos ademds de su sueido?  Si | NoO D [ Q.

Cantidad mensuat

Fuente de olros ingrescs

iene deudas?  Si No [ Q. ]( Q.

.
)
)
J
)

Total de la deuda Cuanto paga al mes?

Popia  Alquiada ' Desufamiial ' Ofto ¢ Especifique:
Su vivienda es, ‘

Es propietaiio de su vehiculo? S C] No@
( ) ) ( J( )

Tipo Modelo Marca Placa

|




EXPERIENCIA LABORAL
ABAJA USTED ACTUALMENTE? Sl D NO D

ote los trabajos gue ha desempenado. Erﬁpiece por el mas reciente o actual.

Nomibre de la empresa

I

! LJ \_J e L__JJ

Direccion Teléfono
Puesto desempenado J [ Utimo Salario
Nombre det jefe inmediato ] C Puesto del jefe inmediato
Tiempo laborado j [ Fecha de ingreso ] [ Fecha de fetiro

Principales fareas que realizd

Se pueden pedir referencias?  Si (:] NO{ ) [

Por que?
Renuncia ! i Despido!  Reoiganizacién . Owo . " Expligue: ]
Motivo de retfiro
>
T
Nombre de la empresa
Direccion Teléfono
Puesto desempenado Ultimo  Salario
Nombre del jefe inmediato Puesto del jefe inmediato
Tiempo laborado Fecha de ingreso Fecha de retiro

Principales tareas que realizd

Se pueden pedi referencias? S } NO{ ) [

Por que?

Renuncia | | Despido \ Reorganizacion . . Oto Explique:

N

Motivo de refiro

1




I. RAZON DE ESTA SOLICITUD

)

Puesto que solicita

Q.

N )

Sueldo minimoe que aceptaria

odria trabajar fuera de la ciudad?

ceptaria frabagjar en tumnos rotativos?

=staria dispuesto a frabajar horas extras?

Tabajé anteriormente en esta empresa?

Fecha en que podria empezar a kaborar

s (v [

s [ Jw [

s [ Jno ()

s e () )

Puesto desempefiado

Nombre de su Jefe inmediato

)

J L 7

Fecha de ingreso Fecha de retiro Motivo de retiro
iene famiiiares o conocidos entre los rabajadores de la empresa? S D No D

AL

JL

Nombre

Grado de parentesco

d

J{

Puesto que ocupa

Seccion o departamento

I

Nomibre

Grado de parentesco

B L
[

Puesto Gue ocupa

e lo motivd a presentar esta solicitud?

-
J L
Seccién o departamento

Anuncio

Recomendacion (:}
Oftro [:] Explique: y

Ago constar que toda la informacion antes mencionada es veridica y autorizo a la empresa para que
vestigue ia misma. Si dlguna informacion resultara falsa, acepto que mi solicitud guede anulada.

NOMBRE

FIRMA




| DATOS GENERALES

? Nombre: ___Nombre usual;

; Profesion: Puesto solicitado:
; Fecha de la entrevista: Entrevistador:

I SALUDO

= Considere: saludo. charla informal para establecer un rapport adecuado v pldtica

breve sobre la empresa v plaza vacante.

=~ Observe: Apariencia, postura, disponibilidad, porte. autcexpresidn, presentacion,

caracterfsticas fisicas. confianza en si mismo. educacidn mostrada, inteligencia
aparente, personalidad v conducta no-verbal.
IT. INTRODUCCION

En esta parte se debe proporcionar al entrevistade informacion geneval ¥ lo que se hard
durante la entrevista. Se sugiere:

Antes de injciar. permfitame explicarle un poco acerca de lo que platicaremos el dia de
hov. Quiero revisar su expetiencia laboral v sus estudios para poder determinar si en nuestra
organizacién tenemos oportunidades para sus talentos v habilidades. Necesito  obtener
informacion acerca de su educactdn. trabajos que ha desempeiniado ¥ otas  experiencias
importantes. Empeacentos con una breve resefia de sus estudios.

III.  ESTUDIOS

= Considere: Escuela primaria, secundaria, diversificado, Universidad y otros.

= Busgue: Relevancia en los estudios. sufiwicucia v calidad on los estudios. capacidades
mtelectuales. amplitud v profundidad de conocimientos,

1. Enfaescuela primaria (secundaria ¢n caso de profesionates) (Cwdles eran las materias que le

gustaban mds? ;Por qué?

13

(Qué materias le gustaban menos? Y por qué? Se le dificultaban mucho? _

3. Qué estudié en diversificado? Por qué decidio estudiar esta carrera?




4. [Como fue su rendimiento en el colegio o escuela? Cree que su esfuerzo fue menor,

equivalente o mayor a los resultados obtenidos? Por qué?

5. Al terminar sus estudios en el colegio o escuela. decidio Seguir una carrera universitaria? Por
qud?

6. (Qué carrera estudia o estudid? Qué o motivé a seguir estudiando esa carrera?

7. JEstd estudiando actualmente? Qué estudia? Dénde ¥ a qué horas?

8. Describame un poco sus hdbitos de estudio en el colegio v/o Universidad?

9. (Qué planes tiene usted para continuar estudiando?

10. En caso de estudiar y trabajar al mismo tiempo, ;Qué es 1o que mds se le dificultg®

IV.  EXPERIENCIA DL TRABAJO

= Considere: Tres iltimos trabajos. lugares. puestos. habilidades requeridas para los puestos.

= Busque: Relevancia en el trabajo, habilidad v competencia, adaptabilidad, capacitaciones,
crecimiznto ¥ logros.

Me gustaria saber un poco acerca de los cargos que ha desempenado con anterioridad, cuales

feron sus responsabilidades y qué habilidades requerian dichos puestos. Para eso necesito que

me cucnte:

1. (Esta usted laborando actualmente? En caso afimativo, Dénde v qué puesto desempeiia?

(Cudndo podiia iniciar su refacion laboral con nuestra empresa en caso de ser seleccionado?

13

Por qué motivo desea culminar su refacién laboral con esa empresa’?

R

Describame su empleo anterior al actual. (Lugar, puesto, atribuciones y tiempo laborado)

4. Por qué se retird de esa organizacién? _




76

5. (Qué le gustaba mds-v que le gustaba menos de su trabajo?

0. Ahora describame su trabajo anterior a este. (Lugar, puesto, atribuciones y tiempo laborado)

7. Por qué se retird de esa organizacién?

o]

(Qué le gustaba mds ¥ que le gustaba menos de su trabajo?

9. (Qué es para usted un ambiente ideal de trabajo?

10. De todos los empleos que ha tenido, (Cudl le ha parecido que es el mds satisfactorio? Y el

menos satisfactorio? Por qué?

V. INTERESES ACTUALES

= Considere:  intereses, pasatiempos. condicién de vida, matrimonio, familia, salud v
estabilidad.

= Observe: vitalidad, manejo de tiemipa, energia v dinero. madurez, intereses sociales, etc.

Volviendo a su situacion actual. me gustaria saber:

1. Es usted casado? Cudnto tiempo lleva casado? Tiene hijos? (Edades)

13

En caso de ser soltero, tiene novia (0)? Tiene planes de casamiento a corto o mediano plazo?

3. Con quién vive actualmente? Quiénes contiibuyen al sostenimiento del hogar?

4. Describa brevemente su familia (miembros, ocupacion, edad v situacién actual)

5. (Qué actividades realiza en su tiempo libre?




77

6. (Pertenece a alguna asociacicn o grupo religioso? Qué tipo? Y qué actividades realiza?

7. ;Prefiere realizar tareas en una oficina o trabajar al aire libre?

8. (Cudles cree que son sus fortalezas?

9. (Podria mencionarme, algunas de sus debilidades? (defectos)

10. (Cudles son sus metas laborales, académicas v personales?

VI. OTROS
*= Considere: disponibilidad de wabajo, horario, viajes v salario.

= Busgue: compromisos que ne le permitan cumplir con las disposiciones de trabajo.

1. ¢Estaria usted en la disposicidn de viajar?

2. Podria trabajar en el campo por un periodo de 14 dias v posteriormente descansar 14 dias?

A

- Jistaria en disposicidn de labovar horas extras o fines de semaaa en caso de ser necesario?

4. Cudl ¢s su pretensicn salarial? : :

VI, TERMINACION
= Considere: Dudas del candidaro. disponibilidad para la evaluacion, contaclos posteriores,

pasos ¢ seguir,

= Busque: Aclarar datos ambicuons v determinar la fecha v hora de evaluacion,
& - .

Antes de tenminar, quisiera saber si tiene alguna duda sobre la empresa. la plaza. los horarios.
cte. (Dar Gempo para preguntar)
Podria asistir a una evaluacion ¢l dia _ a las B ?

Gracias por su tiempo y colaboracion, estaremos en confacto con usted.




E - 'INFORME COLECTIVO DE APLICACI()N DETEST ': |
L }
. INFORMACION GENERAL

. Examinador:

| Lugar de Aplicacién: N

 Fechade Aplicacion: e

, Tests Aplicados:

 Horas de Aplicacién: = IR - ~
5 1\‘ vmero de Personas evaluadas: e

Il.  CONDICIONES DE LA APLICACION

- Lecal de aplicacion:

| Amplhitud del local:

! Tlummacién:

! Silencia:

1

" Mobiliario:

I

‘ OMros:

! (Imprevistos o
! Interrupciones)
f

L J

Firma del Evaluador




INFORME INDIVIDUAL CUANTITATIVO -
| Nivel 1

| NOMBRE:

| EDAD:

. LUGAR Y FECHA DE NA CIMIENTO:

' LUGAR Y FECHA DE APLICACION:

PUESTO AL QUEAPLICA:
EVALUADOPOR:

PRUEBAS APLICADAS

I 16 FACTORES DE PERSONALIDAD

; ASPECTO __, PUNTEQ , ESTEN

 Expresividad emocional ; i
Cateligencia :

ol

i Autoestima - I . r
| Estado de ansiedad R [

|Fuerzadelyo = . I S
Dominancia S
‘Lealtad Grupal 9 i
! Aptitud situacional ' f !
'Emotividad f T |
' Credibilidad B j ' f
: Actiud cognitiva . ﬁ'
. Sutileza : 1 |
_Conciencia . | J
 Posicion social L | |
(Certeza individwat I SO

i

|




15 PENSAMIENTO

30

|_TARJETA | TIEMPO | OBSERVACIONES }
| I F !
| | | :
| 1 ; | :
| | |
! II | :
| | !
I v % :
! | !
| v l :
| |
I1I.  CESTA PAPELERA

; ASPECTOS sl iNo o, OBSERVACIONES

| Establece prioridades ]

f:"Trabaja bajo presién

' Delega funciones

- 'Toma mucho tiempo para
' pensar

- Sabe organizarse

I
i .
| Soluciones acertadas

o

Firma del Evaluador
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o

lNFORME INDIVIDUAL CUANTITATIVO-

e e

Nneel 2

Mae :

 NOMBRE: |
| EDAD: - ]
| LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: | ] i
| LUGAR Y FECHA DE APLICACION: |
_PUESTO AL QUEAPLICA: B
| EVALUADO POR: ‘ ] R

PRUEBAS APLICADAS
I.  BATERIA DE SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO (BSPA-1L)
ASPECTO HaBILIDAD VERBAL ; HABILIDAD NUMERICA ' HABILIDAD
' BUROCRATICA

T
PUNTEG |
3

. PERCENTIL

1L XK-72

; A.\speuo . Emodvidad f Actvidad , Resonwicia Dominio ¢ Reflexidn ,SoLmblhdid. Control

! j i ‘ ‘ | Volunario :
— ! l ; ! f g l
- Punieo | ; 3 | i 1|
i Percentil | ; ‘ é :
I1r. MOSS

LASPECTO PUNTEO | PERCENTIL |

!

| Habilidad en supervisién
{ Capacidad de decisidn en relaciones humanas

% |
| !
I

g Capacidad de evaluacion de problemas interpersonales —é
!
|

S

| Sentido Comtin
| Tacto en relaciones interpersonales




IV, PENSAMIENTO

TARJETA

TIEMPO

OBSERVACIONES

I

1

II

v

Firma del Evaluador
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|- ~INFORME INDIVIDUAL CUANTITATIVO ]
| Nivel 3 8
| : i
| NOMBRE: ] B
EDAD: }
| LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: |
' LUGAR Y FECHA DE APLICACION: B |
 PUESTO AL QUE APLICA:
 EVALUADO POR: e - i
PRUEBAS APLICADAS
I INTELIGENCIA: OTIS GAMMA
__ PUNTEO OBTENIDO . EDAD CRONOLOGICA | C.1L. ;
L i i j
H.  BATERIA DE SELECCION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO (BSPA-I)
; ASPECTO . HABILIDAD VERBAL | HABILIDAD NUMERICA | CALCULO
: ' ; ADMINISTRATIVO
. PUNTEO f ;
PERCENTIL i , . .
Iil.  PERSONALIDAD: ANALISIS CARACTEROLOGICO
i Aspecto | Emo(iviciad‘; Actividad : Resonancia , Campo de | Polaridad ©  Avidez ! Afectividad i Tendencia ‘\
‘ ; . Concienreia , Combativa : i Intelectual |

t Punteo r i L i ! i ; i

Iv. VELOCIDAD Y EXACTITUD (subtest, TAD)

, Punteo Burdo | Percentil | Mediana |
1 il i i




V. MEMORIA

TARJETA TIEMPO

ERRORES

DIFICULTADES

I

II

S S

I

8%

v

Firma del Evaluador



| INFORME INDIVIDUAL CUANTITATIVO
| - . Niveld

| NOMBRE:

| EDAD:

| LUGAR Y FECHA DE NA CIMIENTO: |

| LUGAR Y FECHA DE APLICACION:

. PUESTO AL QUE APLICA: S

| EVALUADO POR:

PRUEBAS APLICADAS
I INTELIGENCIA: OTIS SUPERIOR FORMA A

___PUNTEO OBTENIDO | EDAD CRONOLOGICA | C.IL |

x ! ]

il CUESTIONARIO DE ADAPTACION PARA ADULTOS BELL

ASPECTO ~ PUNTEO ;
| Adaptacién Social : ,
 Adaptacién Emocional | N

{ Adaptacién Profesional i
| Adaptacion Familiar : !
I Adaptacion respecto a Salud | R
|

| Punteo Total

1l RAZONAMIENTO MECANICO (subtest, TAD)

 Punteo Burdo | Percentil | Mediana |

L J ] i




Iv. VELOCIDAD, EXACTITUD Y MOTRICIDAD FINA

36

TARJETA

TIEMPO

T

ERRORES

DIFICULTADES

I

iI

I

i
f
!
|
Y

BRERNEN

Firma del Evaluador
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j INFORV{E INDIVIDUAL CUANTITATIVO
I :
| Nivel 5

[

| NOMBRE:

| EDAD:

_LUGAR Y FECHA DE NA CIMIENTO:

LUGAR Y FECHA DE A PLICACION:

| PUESTO AL QUE APLICA:

_EVALUADO POR:

PRUEBAS APLICADAS

I INTELIGENCIA: OTIS INTERMEDIO FORMA A

__ PUNTEO OBTENIDO | EDAD CRONOLOGICA . C.L

11 CUESTIONARIO DE ADAPTACION PARA ADULTOS BELL
. ASPECTO PUNTEO

, Adaptacion Social | ‘
' Adaptacion bmocional ! i

——— e o

{ Adaptacion Profesional i
' Adaptacion Familiar

' Adaptacién respecto a Salud 7 !
J Punteo Total : |

A1 VELOCIDAD, EXACTITUD Y MOTRICIDAD FINA

— Lo . Ce e oo e e e PR - S e e e el

. _TARIETA | TIEMPO | ERRORES | DIFICULTADES
I { ;

11 |

I

‘ -—— —

; HI i
Y !

F v ! E

Firma del Evaluador




EXPERIENCIA LABORAL

ABAJA USTED ACTUALMENTE? Sl D NO ’

ote los trabajos que ha desempenado. Em piece por el mas reciente o actual.

Nombre de la empresa

)

Direccion

Teléfono

J ) \—__JJ

Puesto desempenado

Ultimeo Sdlaric

1L

Nombre del jefe inmediate

Pueasto del jefe inmediato

)¢

Tiempo laborado Fecha de ingreso

Fecha de tetiro

| S

Principales fareas que realizd

Se pueden pedir referencias?

s el J(

Por qué?

Renuncia | Despido |

Reorganizacién . Oto .

T Expliaue:

Motivo de retiro

\

Nombre de la empresa

o
)

Direccion

Teléfono

Puesto desermpenado

Utimo Saiario

JC

Nombre del jefe inmediato

Puesto del jefe inmediato

JC

Tiempo laborado Fecha de ingreso

Fecha de retiro

Principales tareas que realizd

s no(__JC

Se pueden pedi referencias?

Por que?

Renuncia | | Despido|  Reorgomizocion

Reorganizacién . Ofo

Explique:

Motivo de retiro

L—)L_)
L\_____m.__/




I. RAZON DE ESTA SOLICITUD

'7\

i

Puesto que solicita

a s

—

Sueldo minimo que aceptaria Fecha en que podria empezar a kaborar

sciria fralzajar fuera de la ciudad? Si ) No D
ceptaria trabgjar en furmos otativos? S [: No D
staria dispuesto o frabajar horas exiras?  Si D No [:]

rabajé anteriormente en esta empresa?  Si {:] No L ] [

Puesto desempenado

Nombre de su jefe inmediafo

J ] {

Fecha de ingreso Fecha de retiro Motivo de refiro
iene familiares o conocidos entre los frabajadores de la empresa? S [ NoO f

AL J 1

Nombre Grado de parentesco
{
[ Puesto que ocupa ] L Seccién o deparfamento
B' [ Nombre ] ( Grado de parentesco
[ Puesto que ocupa 1 L Seccion o departamento
e o motivo a presentar esta solicitud? Anuncio [—_j

Recomendacion |
Otro (j Explique:

1go constar que toda la informacion antes mencionada es veridica y autorizo a la empresa para gue

restigue la misma. Si alguna informacion resultara falsa, acepto que mi solicitud quede anulada.

NOMBRE FIRMA
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 INFORME IND[VIDU AL CUALITATIVO

| NOMBRE:

' EDAD:

| LUGAR Y FECHA DE NA CIMIENTO:

| LUGAR Y FECHA DE APLICACION:

 PUESTO AL QUE APLICA:

| EVALUADO POR:

I PERSONALIDAD

IL TOMA DE DECISIONES




111

PENSAMIENTO (Pentdminos)

39

IVv.

RESOLUCION DE PROBLEMAS

Firma del Evaluador
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T INFORME INDIVIDUAL CUALITATIVO =

| NOMBRE:

| EDAD:

| LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: |
"LUGAR Y FECHA DE APLICACION: ;
"PUESTO AL QUE APLICA: i

' EVALUADO POR:

I HA BILIDAD VERBAL, NUMERICA Y CALCULO VMATEMATICO

IL. PERSONALIDAD




01

HABILIDAD EN SUPERVISION, CAPACIDAD DE DECISION, EVALUA CION

111
EN PROBLEMAS INTERPERSONALES, SENTIDO COMUN, TACTO.
IV. PENSAMIENTO (Pentéminos)

Firma del Evaluador




| _INFORME INDIVIDUAL CUALITATIVO |
1\ | ST s o ST i
| NOMBRE: |
| EDAD: |
| LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: ]
' LUGAR Y FECHA DE APLICACION: _
" PUESTO AL QUE APLICA: |

| EVALUADO POR:

I INTELIGENCIA

IL. HABILIDAD VERBAL, NUMERICA ¥ CALCULO ADMINISTRATIVO

ITI PERSONALIDAD




v

VELOCIDAD Y EXACTITUD

V.

MEMORIA, SEGUIMIENTO DE INSTRUCCIONES

Firma del Evatuador
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E -+ INFORME INDIVIDUAL CUALITATIVO - - -
l | E e T T E
| NOMBRE: |
| EDAD: }
| LUGAR Y FECHA DE NA CIMIENTO: i
[ LUGAR Y FECHA DE APLICACION: |
| PUESTO AL QUEAPLICA: B |
| EVALUADO POR: |

I INTELIGENCIA

I PERSONALIDAD

I  RAZONAMIENTO MECANICO

Iv VELOCIDAD, EXACTITUD Y MOTRICIDAD FINA

Firma del Evaluador
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-~ "INFORME INDIVIDUAL CUALITATIVO

| NOMBRE: !’
| EDAD: i
]

| LUGAR Y FECHA DE NA CIMIENTO:

| LUGAR Y FECHA DE APLICACION:

| EVALUADO POR:

I. INTELIGENCIA

IL PERSONALIDAD

III. VELOCIDAD, EXACTITUD Y MOTRICIDAD FINA

Firma del Evaluador



ANEXO E: COMPROBACION DE REFERENCIAS LABORALES

96

| NOMBRE:

| FECHA:

Primera Referencia

i Empresa

l

| Persona contactada
L

l Puesto desempeiiado

T
|
E
|
|
i

l'_1 -
| Cargo desempeiiado por el

f candidato

| Tiempo laborado
-

| Calidad de trabajo

i Observaciones

Segunda Referencia

—

 Empresa

;
!
-

Persona contactada

i Puesto desempenado

|
|
|
|
| Cargo desempeiiado por el
|

candidato

|
L

Tiempo laborado

Calidad de trabajo

Observaciones

L
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| DATOS GENERALES

J Nombre: Nombre usual:

| Profesioén: Puesto solicitado:
| Fecha de la entrevista: Entrevistador:

I SALUDO
= Considere: saludo, charla informal para establecer un rapport adecuado, indicar en
qué fase del proceso se encuentra,
= QObserve: Apariencia, porte, autoexpresion, presentacidn, caracteristicas fisicas,
confianza en si mismo. educacién mostrada, inteligencia aparente, personalidad.

forma de reaccidn v conducta no-verbal.

1L INTRODUCCION

En esta parte se debe proporcionar al entrevistado informacién general y lo que se hard
durante la entrevista.

Se sugiere:

La primera entrevista que le realizd la persona encargada de seleccidon y reclutamiento
solo fué para tener datos generales de usted. En esta oportunidad deseo conocer un poco mas de
usted. Necesito obtener informacion acerca de su educacion, trabajos que ha desemperado,
otras experiencias importantes, datos familiares, intereses y todo lo que Usted quiera

comunicarite,

IIl. ESTUDIOS
+= Considere: Escuela primaria , secundaria, diversificado, Universidad, cursos libres y 6tros.
Busque: Relevancia en los estudios, suficiencia en los estudios, capacidades intelectuales,
amplitud y profundidad de conocimientos, nivel de logro motivacion, intereses, reaccion a la

autoridad, liderazgo y trabajo en grupo.
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Para comenzar quiero que me cuente sobre sus estudios:

Yk

(Qué escolaridad o capacitacidn tiene que le podria ayudar en la posicién que ha solicitado?

(Lugar, tiempo, duracién, titulo obtenido_)

2%}

¢Qué calificaciones obtenia es sus materias favoritas y en las que poco le gustaban?
3. ;Sus calificaciones eran mayores, menores 0 equivalentes al esfuerzo que realizaba?
Qué lo motivé a escoger esta carrera? ;Y qué es lo que mis le agrada de ésta?

(Qué se le dificultaba mds en sus estudios? ;COémo resolvia estos problemas?

4

5

6. (Cudles fueron, en su opwidn, los logros principales en sus estudios?

7. (Participaba en algin tipo de actividad extraescolar? ;Qué tipo?

8. Como era su relacidn con sus compafieros y con sus maestros? ;Era popular? ; Por qué?

9. (Solia estudiar mucho durante su tiempo libre? ;Cudnto tiempo aproximadamente?

10. Si tuviera la oportunidad de volver a estudiar ;Qué cosas harfa de manera distinta? ; Por qué?

11. (En que forma lo prepararon sus estudios para el mundo real?

12, (Trabajd y estudid simultineamente? ;Qué consejo le darfa usted a wna persona que quicre
estudiar y trabajar simultdneamente?

13. (Ha recibido otros cursos? ;De qué tipo? ; Dénde?

IV.  EXPERIENCIA LABORAL

= Considere: Trabajos temporales. fijos. de medio tiempo vy tiempo completo. Puestos
desempenados, lugar, motivos de retiro. tipo de trabajo, habilidades requeridas, atribuciones.

= Busque: relevancia en el trabajo. suficiencia en el trabajo. habilidades y competencias,
adaptabilidad, motivaciones, relaciones interpersonales, liderazgo,  crecimiento,

capacitaciénes, antecedentes salariales.

1. Trabaja actualmente? En caso afirmativo describa su trabajo actual. jPor qué desea retiruse
de dicha empresa?

2. Sino trabaja, ;Hace cudnto tiempo estd sin trabajo? ;Qué dificultades ha tenido para
encontrar un nuevo ampleo?

3. Qué aspectos le gustan mds de su trabajo actual? ;Y qué cosas le disgustan?

4. ;Cudles han sido sus logros principales en esa empresa? ;Cémo los logré?
5. (Podria mencionarme un problema que le fue dificil de afrontar? ;Cémo lo resolvié?

6. Coémo procede usted cuands tonia decisiones?
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{Qué &s 1o que mds lo motiva respecto a su trabajo? JPor qué?
;Cudnto gana actualmente? ; Qué aumentos ha obtenido en esa empresa’?

(En qué se diferencia su empleo actual del que tenia antes?

- Describa su trabajo anterior. (Empresa, jefe inmediato, cargo. tipo de trabajo, tiempo

laborado, motivo de retiro)

. Y respecto al empleo anterior a &ste? ;Podria describirlo?

- {Qué busca usted en una empresa?

- (Qué metas inmediatas y a largo plazo se ha fijado en su carrera?
- {Qué tipo de puesto le gustaria desempeniar en unos 5 o 10 afos?

. (Hay algo mds que yo debiera saber acerca de sus antecedentes ¥ preparacién, que me ayude

a tomar una decision?

VIDA FAMILIAR
Considere: Familia, hogar, educacién, disciplina, costumbres, actividades individuales y de
grupo. vecindario y comunidad,
Busque.: Nivel socioeconémico, ejemplos parentales, actitudes hacia el logro, trabajos v
personas. ajuste emocional y social. valores ¥ metas basicas. autocritica.
cQué ocupacion tiene o tenfa su padre? ;Y su madre?
Describa los intereses de sus padres.
;Como describiria usted el cardcter o personalidad de su padre? | Y de su madre?
(Tiene hermanos? ; Cudntos? | Edades? ;Ocupaciones? (Personalidades? ;Con quién se lleva
mejor?
(Qué cree que esperan sus padres de usted? ;Cree que los puede complacer? ; Cémo?
cQuién de sus padres era mds estricto? ;Con quidn de ellos se lleva mejor?
;De qué manera influy6 su padre en el desarrolla de usted” oY sumadre?
(Qué rasgos o caracteristicas heredd de sus padres?

(Qué aspecto de su ambiente familiar de 1a nifiez Je gustaria cambiar?

- {Qué persona ha tenido mayor impacto o influencia en su vida? Por qué?
- (Estd casad@? ;Hace cudnto tiempo? ;Cémo es su espos @ ?
. ¢ Tiene hijos? (Edades, caracteristicas ¥ ocupaciones de cada uno)

. Describame su hogar.
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14. 81 es solter@, ;tiene novi@? ;Tiene planes de boda? Comente un poco de sus noviazgos

anteriores.

VI. INTERESES ACTUALES

> Considere: mtereses y pasatiempos especiales, acontecimientos civicos, condiciones de vida,
finanzas, salud y energia, preferencias geogrdficas.

** Busque: Vitalidad, manejo de tiempo, energia y dinero, madurez y juicio, desarrollo
intelectual, amplitud cultural, diversidad de intereses, intereses sociales, liderazgo, valores y

metas, factores situacionales.

1. ;Qué cosas le gusta hacer en su tiempo libre?

2. (Practica algin deporte?

3. ;Qué hace los fines de semana?

4. ;Prefiere trabajar al aire libre ¢ en una oficina?

5. ¢Padece de alguna enfermedad? ; Qué enfermedades ha padecido?
6. (Ha estado suspendido en los dltimos 3 afios? ; Por qué razén?

7. (Le gusta viajar? ; Por qué?

VO, AUTOEVALUACION
= Considere: Percepcién de s{ mismo. de sus logros, su esfuerzo, relaciones personales.
» Busgue:  Autoestinna, confianza en sf mismo, conocimiento personal. aceptacién de

limitaciones, motivacién intrinseca, deseo de superacidn.

1. Qué es o que mids [e gusta de si mismo?

2. (Qué es lo que menos le gusta de usted?
3. (Como cree que lo perciben los demds?
4. ;Cudl es su mayor temor?

5. (Codmo reacciona ante mucha presién?
6. ;Qué es lo que mds le gusta?

7. Qué e disgusta sobre manera?

8. (Qué cambiarfa en usted?
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9. (Qué cambiaria en las personas que le rodean?

10. ;Cuidl es su mayor aspiracion?

VII OTROS

» Considere. disponibilidad de trabajo, horario, viajes v salario.

= Busque: compromisos que no le permitan cumplir con las disposiciones de trabajo.
1. ¢Estaria usted en la disposicion de viajar? |

. (Podria trabajar en el campo por un periodo de 14 dias y posteriormente descansar 14 dfas?

o]

Lad

. { Estarfa en disposicién de laborar horas extra o fines de semana en caso de ser necesario?

a

. (Cudl es su pretension salarial?

VI TERMINACION
= Considere: Dudas del candidato, contactos posteriores, pasos ¢ seguir.
= Busque: Aclarar datos ambiguos v determinar la fecha y hora de evaluacion.
Antes de terminar, quisiera saber si tiene alguna duda sobre la empresa, ka plaza, los horarios,

etc. (Dar tiempo para preguntar)

Gracias por su tiempo y colaboracién, estaremos en contacto con usted.

Al terminar la entrevista es necesario que se escriba un pequefio resumen de Ja entrevista para

evitar olvidar datos importantes para el proceso o para las siguientes selecciones.




102

DATOS GENERALES

Nombre: Nombre usual:
Profesién: : Puesto solicitado:
Fecha de la entrevista: Entrevistador:

|
E
f
|

= Considere: Trabajos anteriores, habilidades obtenidas, estabilidad laboral, relaciones
personales y laborales.

= Busque: habilidades para el puesto, experiencia en puestos semgjantes, conocimientos,
relaciones interpersonales y laborales.

B—

Preguntas sugeridas:

1. Describa sus estudios en el drea de (El campo a que pertenece el
empleo vacante)

Describa su emipleo anterior. { Empresa, tiempo laborado, tipo de trabajo, capacitacidn y
habilidades requeridas)

3. ;Qué aspecto de trabajo le parecieron mids estimulantes v satisfactorios?

4. Describame c6mo era la relacion con sus compafieros de trabajo y con su jefe inmediato.
5. (Podria mencionarme alguin montento especial que compartié con ellos?

6. (Qué trabajo se le dificultaba mds en su empleo anterior?
7
8
9

1

(Qué es lo que espera de un empleo?
;Cudles son sus mejores habilidades y destrezas?
JQué dreas necesita mejorar?
10. (Qué entrenamiento o experiencia podria necesitar?
11. Describa una situacién en su ultimo empleo en que hubo presién. ;Como la manejé usted?
12. (Qué es para usted un gerente ideal? [ Un subalterno ideal? ;Y un compaitero ideal?
13. (Cémo administra su tiempo?
14. ;Qué aprendié en cada uno de sus empleos anteriores?
15. En este oficio se necesita habilidad para . Qué
experiencia tiene usted en ello?
16. ;Qué espera del futuro?
17. (Tiene alguna duda sobre la empresa, plaza, procedimientos, etc?
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