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1.- INTRODUCCION.

Sin duda, uno de los temas mas importantes de la Administracion de Recursos
Humanos es el de la seleccion de empleados.

Si es cierto que las organizaciones triunfan o fracasan en razon de los talentos
de sus empleados, entonces los gerentes influyen directamente en ello por
medio de las personas que contratan.

Los desafios esenciales que enfrentan los seleccionadores consisten en
proporcionar el personal mas idoneo para cubrir las vacantes de la empresa.

Las empresas de hoy en dia, buscan la captacion de grandes talentos, dia a
dia buscan perfeccionar cada una de las actividades que maneja, requieren de
personal altamente calificados para lograr sus objetivos.

La administracion de recursos humanos tiene como una de sus tareas
proporcionar las capacidades humanas requeridas por una organizacién y
desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para ser lo mas satisfactorio asi
mismo y a la colectividad en que se desenvuelve.

No se debe olvidar que las organizaciones dependen, para su funcionamiento
y su evolucion, primordialmente del elemento humano con que cuenta.

Puede decirse, sin exageracion, que una organizacion es el retrato de sus
miembros, una persona puede llegar a tener un gran valor, en una empresa Si
sabe: seleccionar, motivar y capacitar.

Para llevar a cabo una buena contratacion es necesario seguir paso a paso
cada uno de los puntos del proceso de seleccion.



2.- JUSTIFICACION

Se desea consolidar una herramienta que si bien ya es conocida y utilizada
desde ya bastante tiempo (seleccion de personal), pueda garantizar a futuro un
muy alto porcentaje de seguridad, para contratar a los candidatos idéneos para
ocupar el cargo dentro de cualquier organizacién, siempre y cuando se realice,
respete y lleve a cabo correctamente este proceso.

3.- OBJETIVO GENERAL.

Entre los objetivos se encuentran las siguientes:

a)

b)

f)

Recalcar la importancia de los Recursos Humanos en las empresas.

Se explicara el proceso de seleccion de personal.

Se dara a conocer la importancia de la induccién del personal.
4.- OBJETIVO ESPECIFICO.

Definir la selecciéon de Recursos Humanos.

El objetivo que persigue el proceso de seleccion es encontrar aquella
persona que reuna los requisitos para el perfil del puesto.

Conocer las etapas del Proceso de Seleccion de Recursos Humanos.

Describir las técnicas empleadas para la Seleccion de Personal.

Lograr que el nuevo empleado se incorpore lo mas rapido posible al
trabajo, atravez de una buena induccién.

Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de
pertenencia y aceptacion a la empresa para generar entusiasmo.



5.- RECOLECCION DE INFORMACION ACERCA DEL PUESTO.

Dado que la seleccion de recursos humanos es un sistema de comparacion
entre dos variables: los requisitos del cargo (exigencias que debe cumplir el
ocupante del cargo) y el perfil de las caracteristicas de los candidatos que se
presentan, es necesario que se apoye en un estandar o criterio determinado
para que tenga alguna validez, el cual se funda en las caracteristica del cargo
vacante. En consecuencia, el punto de partida es la obtencién de informacion
sobre el cargo

La recoleccion de la informacion que se pretende suplir puede hacerse de 5
maneras':

a) Descripcion y analisis del cargo: Inventario de los aspectos intrinsecos
(contenido del cargo) y extrinsecos (requisitos que debe de cumplir el
aspirante al cargo). Lo importante para la seleccion es la informacion
con respecto a los requisitos y las caracteristicas que debe poseer el
aspirante al cargo para que el proceso de seleccion se centre en ellos.

b) Aplicacién de la técnica de incidentes criticos: Consiste en que los jefes
directos anotan sistematica y rigurosamente todos los hechos vy
comportamientos de los ocupantes del cargo identificando las
caracteristicas deseables (que mejoran el desempefio) y las no
deseables (que empeoran el desempefio).

¢c) Requerimiento de personal: Verificacion de los datos, a cargo del jefe
inmediato: especificando los requisitos y las caracteristicas del
aspirante al cargo.

d) Analisis del cargo en el mercado: Cuando se trata de un cargo nuevo,
sobre el que la empresa no tiene una definicion a priori, existe la opcion
de verificar en empresas semejantes los cargos, su contenido, los
requisitos y las caracteristicas de sus ocupantes.

e) Hipdtesis de trabajo: En caso de que no pueda aplicarse ninguna de las
alternativas anteriores, debe recurrirse a la hip6tesis de trabajo, es decir,
una prediccion aproximada del contenido del cargo y su exigibilidad con
relacion al ocupante como simulacién inicial.

La informacion que el organismo recibe respecto de los cargos y de sus
ocupantes se transforma en una ficha de especificaciones del cargo o ficha
profesiografica, que debe contener las caracteristicas psicoldgicas y fisicas
necesarias para que el aspirante pueda desempefarse satisfactoriamente en el
cargo considerado. Con base en esta ficha, el organismo de seleccion puede
establecer las técnicas de eleccibn mas adecuadas al caso.

1 Administracién de Recursos Humanos, Idalberto Chiavenato, Mc Graw Hill, 2000, p. 246 6



Una vez obtenida la informacion acerca del cargo que debe ocuparse, el paso
siguiente es la eleccién de las técnicas de seleccion mas adecuadas para
conocer y escoger a los candidatos apropiados.

6.- SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de recursos humanos es el proceso por medio del cual se
descubre, mediante una serie de técnicas y aun bajo costo, al candidato
adecuado para ser ubicado en el puesto determinado, y desarrollar, bajo
presién, sus funciones, actividades y responsabilidades con resultados
eficientes y eficaces, de forma tal que se asegure su permanencia en la
empresa, asi como su desarrollo profesional y personal en beneficio propio y
de la compaiiia.

7.- PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se
emplean para decidir que solicitantes deben ser contratados.

El proceso inicia en el momento en el que una persona solicita el empleo y
termina cuando se produce la decision de contratar a uno de los solicitantes.”

a) Recepcion de solicitudes

b) Pruebas de idoneidad

c) Entrevista de seleccion

d) Verificacion de datos y referencias
e) Examenes médicos

f) Entrevista con el titular del area

g) Decision de contratacion

a) Recepcion preliminar de solicitudes:

La solicitud de empleo es una entrevista escrita, impersonal y rigida, que se
condensa en un formato, pretende obtener informacion en torno de algunos
topicos de importancia de la vida del candidato.

Ofrece la gran ventaja de aplicar la técnica de la grafologia como herramienta
de seleccién, ya que el andlisis minucioso de la escritura de pufio,
proporcionara indicios de los rasgos de su personalidad.

2 Administracion de Recursos Humanos, De Cenzo, Robbins, 2001, Limusa Wiley, p. 169



Algunas formas précticas de revision para obtener esta informacion son:

a) Utilizar las solicitudes como una guia para entrevistar: quienes
buscan empleo revelan lo que consideran como sus ventajas en las
solicitudes e inadvertidamente revelan sus debilidades también al
minimizarlas. Por lo tanto, es posible utilizar la solicitud para ayudar a
identificar los puntos fuertes y débiles del aspirante.

b) Estudiar el historial de empleo

c) Estudiar la forma en que los aspirantes responden a las preguntas

Determinandose que candidato retne los requisitos minimos se procedera a las
pruebas psicolégicas.

1.1- El curriculum vitae: Es un documento elaborado por el propio candidato,
similar a una solicitud de empleo pero que ofrece otras ventajas. Este
documento contiene datos generales, estudios realizados, los Ultimos
dos o tres empleos, aspiraciones economicas, objetivos personales,
profesionales y potencialidades que considera es poseedor.

b) Pruebas de idoneidad:

Las pruebas de idoneidad son instrumentos para evaluar la compatibilidad
entre los aspirantes y los requerimientos del puesto.

Algunas de estas pruebas consisten en examenes psicoldgicos; otras son
ejercicios de simulacién. Pero es importante tener en cuenta que cada examen
tiene una utilidad limitada y no puede considerarse un instrumento universal.

Diversas pruebas de uso frecuente en la seleccién de personal.
Tipos de pruebas:

w+ Pruebas de inteligencia

w+ Pruebas de conocimientos

+ Pruebas de personalidad

+ Pruebas de capacidad fisica.

+ Técnicas de simulacion.



1)

b)

Pruebas de inteligencia: El desarrollo de las principales pruebas de
evaluacion partio de la necesidad de dar respuestas a ciertas demandas
sociales.

Se emplean en las organizaciones empresariales para la seleccion y
clasificacion del personal, ofreciendo criterios para aceptar o rechazar a
un candidato a un puesto de trabajo o para ubicarlo en el lugar idoneo.

Las pruebas de inteligencia (IQ), son examenes intelectuales generales.
No miden una sola caracteristica, sino diversas habilidades como la
memoria, vocabulario, la fluidez verbal y la destreza numérica.

En general se utiliza para conocer mejor a las personas con miras a
tomar la decision de admision, orientacion profesional, evaluacién
profesional, diagnostico de personalidad.

Las pruebas psicométricas hacen énfasis en las aptitudes individuales,
la aptitud por ser innata, puede pasar inadvertida a la persona, en
consecuencia, la aptitud es una habilidad latente o potencial en la
persona, la cual puede ser desarrollada mediante el ejercicio o la
préactica.

Los resultados de las pruebas de una persona se comparan con las
estadisticas de resultados y se le asignan valores, en percentiles, en
relacion con el patron o estandar de comparacion.

Las pruebas psicométricas presentan dos importantes caracteristicas,
gue las entrevistas no consiguen Alcanzar.

Validez: Capacidad de la prueba para pronosticar de manera correcta la
variable que se pretende medir. Una prueba de seleccion es valida
cuando logra pronosticar el desempefio futuro de la persona en el cargo.

Precision: Capacidad de la prueba para presentar resultados semejantes
al aplicarla varias veces a una misma persona.

El desafio radica en lograr que los instrumentos empleados en el proceso de
seleccion presenten caracteristicas de validez y precisibn y que sus
aplicaciones repetidas sean coherentes entre si y no representen desviaciones
ni discrepancias notorias.



2)

b)

Pruebas de conocimiento o de capacidad: Las pruebas de conocimiento
0 de capacidad son instrumentos para evaluar con objetividad los
conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o
el ejercicio®.

Buscan medir el grado de conocimientos profesionales o técnicos
exigidos por el cargo o el grado de capacidad o habilidad para ejecutar
ciertas tareas.

Capacidad es la habilidad real de la persona en determinada actividad y
se adquiere a partir del desarrollo de una aptitud mediante el
entrenamiento, la practica o el ejercicio.

Existe gran variedad de pruebas de conocimientos o de capacidad,
razon por la cual acostumbramos a clasificarlas en cuanto a la manera
de aplicarlas, el area abarcada y la forma de elaboracion.

Clasificacion en cuanto a la manera de aplicarlas:

Orales: Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas orales. Se
asemejan a la entrevista, pero en éstas se formulan preguntas orales
especificas que tienen como objetivo respuestas orales especificas.

Escritas: Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas escritas.
En general se aplican en las escuelas y las organizaciones para medir
los conocimientos adquiridos.

De realizacion: Pruebas aplicadas mediante la ejecucion de un trabajo o
tarea, de manera uniforme y en un tiempo determinado.
Clasificacion en cuanto al area de conocimientos abarcados:

Pruebas generales: miden nociones de cultura o conocimientos
generales.

Pruebas especificas: Indagan conocimientos técnicos directamente
relacionados con el cargo en referencia. Por ejemplo, si el cargo es
quimico de produccién, la prueba de conocimientos especificos tratara
los temas de esta especialidad.

3 Administracion de Recursos Humanos, Idalberto Chiavenato, Mc Graw Hill, 2000, p. 258,260 10



c) Clasificacion en cuanto a la manera como se elaboran las pruebas.

e Pruebas objetivas: También denominadas tests, implican una planeacion
cuidadosa para transformar las preguntas tradicionales en items de
pruebas. Los principales items son:

- Test de alternativas simples (verdadero-falso, si-no, etc.). Tiene 50% de
probabilidad de acierto al azar.

- Test con espacios abiertos para completar (preguntas con espacios para
completar).

Los test permiten medir extension y amplitud de conocimientos y posibilitan
su aplicacion (rapida y facil) y calificacion (rapida, facil y objetiva).

3) Pruebas de personalidad:

Este test mide lo que muchos psicélogos consideran ser las cinco
dimensiones fundamentales de personalidad. Al mismo tiempo que te estas
evaluando a ti mismo, se te pide que evalles a otra persona. Al evaluar a
alguien més puedes recibir una evaluacibn mas acertada de tu propia
personalidad.

También se te dara un perfil de personalidad de la persona que evalules, lo
gue te permitira compararte a ti mismo con esta persona en cada una de las
cinco dimensiones basicas de personalidad. Intenta evaluar a alguien que
conoces bien, tal como un amigo cercano, colega de trabajo, esposo(a), u
otro miembro de la familia.

a) Muy en desacuerdo

b) En desacuerdo

c¢) Ni en desacuerdo ni de acuerdo

d) De acuerdo

e) Muy de acuerdo

Las pruebas de personalidad se utilizan para medir aspectos basicos de la
personalidad del aspirante, como la introversion, la estabilidad y la motivacion.

4) Pruebas de capacidad Fisica.

Estos tipos de pruebas se utilizan para los puestos mas exigentes y
potencialmente peligrosos, como los de bombero y oficial de policia, las
capacidades fisicas como fortaleza y resistencia no solo son buenos
indicadores del futuro desempefio, sino que también previenen accidentes y
heridas. A pesar de su valor potencial, las pruebas de capacidad fisica tienden
a ser desventajosas para las mujeres y los solicitantes discapacitados.

11

4 Administracién de Recursos Humanos, Bohlander, Snell, Sherman, Edicion 12, p. 191, 192



5) Técnicas de simulacion.

Su punto de partida es el drama, que significa reconstruir en un tablado, el
momento presente, el aqui y ahora, el acontecimiento mas cercano a la
realidad que se pretende estudiar y analizar.

Algunas empresas utilizan técnicas de simulacion como complemento del
diagnostico: junto con los resultados de las pruebas psicologicas y las
entrevistas, el aspirante debe dramatizar un acontecimiento generalmente
relacionado con el futuro papel que desempefiara en la empresa, para que
pueda suministrar una expectativa mas realista acerca de su comportamiento
futuro en el cargo.

Estas técnicas se utilizan bastante en los cargos que exigen muchas relaciones
interpersonales, como direccion, gerencia, supervision, ventas, compras, etc.

La posibilidad de error, intrinseca a cualquier sistema de seleccion, puede
reducirse de modo sensible; incluso el mismo aspirante podra darse cuenta de
su adaptacion o no en el cargo pretendido, simulando una situaciéon que debera
enfrentar mas tarde.

Después de que finalizo el examen, se hace la calificacion de los examenes
para ver que candidatos podran pasar a la siguiente fase.

c) Entrevista de seleccion

Comunmente se elige mas de una técnica de seleccion para cada caso, cada
una de las técnicas auxilia a las demas proporcionando un amplio conjunto de
informacion del candidato.

La entrevista de seleccion es la técnica mas utilizada por pequefias, medianas
y grandes empresas. Ademas debe ser conducida con gran habilidad y tacto
para que se pueda producir los resultados esperados.

Esta entrevista pretende detectar de manera clara y en el minimo de tiempo
posible, los aspectos mas relevantes del candidato y su relacién con los
requerimientos del puesto, con objeto de descartar aquellos candidatos que de
manera manifiesta no rednen los requerimientos del puesto que se pretende
cubrir; debe informarse al candidato la naturaleza del trabajo, el horario, la
remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de que él decida si le interesa
seguir adelante con el proceso.

La entrevista es, en esencia, un sistema de comunicacion entre dos o mas
personas que interactdan. Por un lado, el entrevistador o los entrevistadores y
por el otro, el entrevistado o los entrevistados.

12



El entrevistador deber& proporcionar informacién acerca de*:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

Las principales funciones, perfil y responsabilidad del puesto en el que
existe la plaza vacante.

Las expectativas laborales, lo que espera la organizacion de la persona
que ocupe la plaza vacante.

Caracteristicas de la organizacion.

El salario a obtener.

Las posibilidades de ascenso.

Los horarios y dias de descanso, etc.

Obtener informacion de:

a)

b)

La impresion directa o impacto:

Presencia fisica o apariencia: Higiene personal y forma de vestir.
Expresion verbal efectiva: Habilidad para expresar ideas de manera
clara, légica y concisa.

Confianza en si mismo: Capacidad para enfrentarse a una situacion de
tension.

El ambito laboral:

Experiencia real: Camulo de vivencias en el manejo de procesos,
maquinaria, herramienta y equipo.

Estabilidad laboral: Razones para cambiar de empleo y motivos reales
de separacion de trabajos anteriores.

Trabajo en equipo: Capacidad para integrarse a grupos de trabajo de
manera efectiva.

Eficiencia: lograr objetivos en el trabajo con los minimos recursos y los
maximos beneficios.

Motivacién para trabajar: Capacidad para dirigir y mantener la energia
hacia el trabajo.

Objetivos o metas laborales: Lo que espera lograr la persona en el
trabajo como producto de su esfuerzo a corto, mediano y largo plazo,
etc.

La educacion:

Educacién formal: grado maximo de estudios.
Forma de financiarse sus estudios.

Premios obtenidos.

4 Reclutamiento, Seleccién e Integracién de Recursos Humanos, Alfredo Guth Aguirre, Trillas, 2001, 13
p. 65,74.



d)

El ambito personal:

Adaptabilidad.

Relaciones familiares.

Problemas de salud que afecten o puedan afectar el desempefio laboral
del aspirante.

Sociabilidad.

Circunstancias personales que pueden afectar su desempefio en el
trabajo.

Forma de ser: (temperamento, caracter).

Cada entrevistador tendr4 su manera o estilo particular de preguntar para
obtener la informacion requerida. Ejemplos, de preguntas que se pueden hacer
durante la entrevista:

a)

Ambito laboral:

En su solicitud indica que trabajo en “X” organizacion. ¢;Por cuanto
tempo trabajo ahi?

¢, Qué puesto desempefio, y en qué consistian sus funciones?

¢, Qué le gustaba mas de su trabajo?

¢ Por qué se retiro de esa organizacion?

¢, Qué empleos ha tenido?

¢Le gusta mas trabajar en equipo o solo?

¢ Cuénto espera o desea ganar actualmente?

Educacion:

De acuerdo con su solicitud de empleo, su grado de escolaridad méaximo
es . ¢ Por gué no prosiguio su educacion?

¢,Cuales son las materias que mas le gustaron?

¢, Que lo motivo a estudiar lo que estudio?

¢, Considera que eligié bien su carrera?

¢Ha tomado algunos cursos? ¢En donde?

Ambito personal:

¢, Qué hace en su tiempo libre?

¢ Tiene amigos?

¢,Cuadles son sus principales cualidades?
¢,Cuales son sus principales debilidades?
¢, Qué tipo de personas le caen bien?

¢ Le gusta viajar?

14



Entrenamiento de los entrevistadores:

Se ha tratado de tratado de mejorar el grado de confianza y validez de la
entrevista a través del entrenamiento de los entrevistadores y una mejor
conduccion del proceso de entrevista.

El primer paso ha sido la remocion de barreras personales y prejuicios para
permitir la autocorreccion y transformar la entrevista en un instrumento objetivo
de evaluacion. Para alcanzar esta meta, todo entrevistador debe tener presente
los siguientes aspectos:

a) Examinar sus prejuicios personales y dejarlos a un lado.

b). Evitar la formulacion de preguntas capciosas.

c). Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en él.

d). Hacer preguntas que conduzcan a una respuesta narrativa.

e). Evitar opiniones personales.

f). Animar al entrevistado a preguntar acerca de la organizacién y el cargo.

g). Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con mas
atencion al candidato.

Tipos de entrevista: ®:

a) Entrevista estandarizada por completo: En esta entrevista se invita al
candidato a responder preguntas estandarizadas o elaboradas con
anticipacion. No obstante su aparente limitacion, las preguntas estandarizadas
pueden asumir variedad de formas: seleccion multiple, verdadero/falso, si/no,
agrada/desagrada, etc.

Su ventaja radica en que el entrevistador no tiene que preocuparse mucho por
los temas que ira a investigar junto con el candidato.

b) Entrevista estandarizada solo en cuanto a las preguntas: Las preguntas se
elaboran con anticipacion, pero permiten respuesta abierta o libre. En muchas
organizaciones, la solicitud de empleo que llena el candidato sirve de base y
guia para conducir la entrevista estandarizada.

c) Entrevista dirigida: No especifica las preguntas, sino el tipo de respuestas
deseada. Se aplica so6lo para conocer ciertos conceptos de los candidatos. El
entrevistador debe saber formular las preguntas, de acuerdo con el desarrollo
de la entrevista, para obtener el tipo de respuesta o informacién requerida.

5 Administracién de Recursos Humanos, Idalberto Chiavenato, Mc Graw Hill, 2000, p. 253, 254. 15



d) Entrevista no dirigida: No especifica ni las preguntas ni las respuestas
requeridas. Se denominan entrevistas no dirigidas, no estructuradas,
exploratorias, informales, etc. Son totalmente libres y su desarrollo y
orientacion dependen por completo del entrevistador.

Etapas de la entrevista de seleccion®.

La entrevista puede perfeccionarse si se le aplican algunos cuidados
especiales. Su desarrollo comprende de cinco etapas:

a) Preparacion: La entrevista no debe ser improvisada ni hecha a la
carrera. La entrevista tendrd un tiempo definido y requiere cierta
preparacion o planeacion que permita determinar los siguientes
aspectos:

e Los objetivos especificos de la entrevista: que se pretende con ella.

e Eltipo de entrevista adecuado para alcanzar los objetivos.

e Lectura preliminar del curriculum vitae del candidato por entrevistar.

e La mayor cantidad posible de la informacion sobre el candidato por
entrevistar.

e La mayor cantidad posible de informacién acerca del cargo por proveer y
las caracteristicas esenciales exigidas por el cargo.

Esta preparacion es vital para que el entrevistador pueda, con relativa
precision, comprobar la adecuacion de los requisitos del cargo y las
caracteristicas personales que el aspirante ofrece.

b) Ambiente: Preparar el ambiente es un paso del proceso de la entrevista
gue merece un realce especial para neutralizar los posibles ruidos o
interferencias externas que puedan perjudicar la entrevista. El ambiente
de que hablamos es de dos tipos.

e Fisico: El local de la entrevista debe ser confortable y estar destinado
solo a ese fin; sin ruidos ni interrupciones. Puede ser una sala pequenia,
aislada y libre de la presencia de otras personas que puedan interferir en
el desarrollo de la entrevista.

e Psicoldgico: El clima de la entrevista debe ser ameno y cordial. No
deben existir recelos o temores ni presiones de tiempo o imposiciones.

c) Desarrollo de la entrevista: La entrevista propiamente dicha es la etapa
fundamental del proceso en que se obtiene la informacion que ambos
actores, entrevistador y candidato desean.

6 Administracién de Recursos Humanos, Idalberto Chiavenato, Mc Graw Hill, 2000, p. 255,258 16



Una parte importante sobre de la entrevista consistira en proporcionar
informacion al aspirante sobre la oportunidad que existe y sobre la
organizacién, con la intencién de transmitirle una imagen positiva y
favorable, y reforzar su interés.

El proceso de entrevista debe tener en cuenta dos aspectos (el material
y el formal) que estan estrechamente relacionados.

e Contenido de la entrevista: Constituye el aspecto material.

Es el conjunto de informacion que el candidato suministra de si mismo
sobre sus estudios, experiencia profesional, situacion familiar, condicion
socioeconOmica, conocimientos e intereses, aspiraciones personales,
etc.

Toda esta informacion reposa en la solicitud de empleo o curriculum
vitae presentada por el candidato, la cual se amplia y aclara en la
entrevista.

e Comportamiento del candidato: Constituye el aspecto formal.

Es la manera cémo reacciona en una situaciéon: modo de pensar, actuar,
sentir, grado de agresividad, asertividad, ambiciones y motivaciones.

La entrevista debe ser tan objetiva como sea posible para obtener una
buena vision del candidato en el tiempo que ella dure.

d) Terminacion de la entrevista: La terminacién de la entrevista debe ser
cortes: el entrevistador debe hacer una sefial clara para indicar que la
entrevista termino. Sobre todo, debe proporcionar al candidato
informacion sobre la accion futura y cémo sera contactado para saber el
resultado.

e) Evaluacion del candidato: A partir del momento en que el entrevistado
salga del lugar, el entrevistador debe iniciar de inmediato la tarea de
evaluacion del candidato, puesto que los detalles estan frescos en su
memoria.

Al final deben tomarse ciertas decisiones con relacién al candidato, si fue
rechazado o aceptado, y si fue aceptado se pasa a la siguiente etapa.
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d) verificacion de datos y referencias.

La informacion proporcionada por los candidatos se debe verificar con las
personas y en los lugares a los que hace referencia.

La razdn de esto es que los aspirantes pueden, ya sea ser modestos y no
incluir toda la informacién favorable de su persona o mentir o manipular la
informacion para dar su mejor impresion y obtener el empleo.

Las comprobaciones por teléfono suelen ser preferibles porque ahorra
tiempo y permiten mayor sinceridad.

Una vez establecido el contacto con el jefe anterior del aspirante, debe
explicarse la razén de la consulta y tratar de conocer lo siguiente:

a) Referencias laborales:

e (Cuales son las ventajas, personales y laborales, o puntos favorables
del aspirante?

e ¢ Cudles son las debilidades personales y profesionales del aspirante?

e Describa las circunstancias bajo las cuales el aspirante dejo su empleo

e ¢ Existieron problemas disciplinarios?

b) Referencias personales:

e En las referencias personales se procura que no sean parientes, sino de
comparferos de trabajo o amigos. En este caso, se debe de establecer
comunicacion con ellos y preguntarle aspectos similares a los notados
anteriormente, tratdndose de las referencias de trabajo.

Naturalmente, el aspirante anota a las personas que se referiran
positivamente de él; sin embargo, puede conocerse el tipo de amistades
0 companeros que frecuenta.

c) Antecedentes escolares:

e En esta area se puede verificar la legalidad de los certificados o titulos
presentados, asi como el comportamiento como alumno, tomando como
base la informacién obtenida.

d) Antecedentes penales:

e Se puede pedir al propio aspirante que proporcione carta de no
antecedentes penales.
En algunos casos en que si existen antecedentes penales, es necesario
investigar los detalles de dichos antecedentes por que puede tratarse de
faltas no graves.

18



e) Examen medico

Es conveniente que el proceso de seleccion incluya un examen médico del
solicitante.

Existen poderosas razones que llevan a la empresa a verificar la salud de su
futuro personal; desde el deseo natural de evitar el ingreso de un individuo que
padece una enfermedad contagiosa y que va a convivir con el resto de los
empleados, hasta la prevencion de accidentes, pasando por el caso de
personas que se ausentaran con frecuencia a causa de sus constantes
guebrantos de salud.

f) Entrevista final con el jefe inmediato

La funcién del departamento de personal consiste en proporcionar el personal
mas idoneo y selecto del mercado de trabajo, eliminando a cuantos no resulten
adecuados y enviando a la persona que debe tomar la decision final dos o tres
candidatos que obtuvieron alta puntuacion.

En casi todas las empresas modernas es el supervisor inmediato o el gerente
del departamento interesado quien en ultimo término tiene la responsabilidad
de decidir respecto a la contratacion de los nuevos empleados.

g) Decisién de contratar.
La decisiéon de contratar al solicitante sefiala el final del proceso de seleccion.

Cuando el supervisor recomienda la contratacion de una persona a quien ha
entrevistado, contrae consigo mismo la obligacion psicolégica de ayudar al
recién llegado. Si el desempefio del candidato no es satisfactorio, serd mas
probable que el supervisor acepte parte de esta responsabilidad si participo en
forma activa en el proceso de seleccion.

Con el fin de mantener la buena imagen de la organizacion, conviene
comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados
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8.- Induccién

Consiste en la orientacion, ubicacién y supervision que se efectia a los
trabajadores de reciente ingreso (puede aplicarse asimismo a las
transferencias de personal), durante el periodo de desempefio inicial ("periodo
de prueba").

Los programas de induccién en las empresas son de suma importancia porque
ayudan al nuevo trabajador a su adaptacién en la misma. Disminuye la gran
tension y nerviosismo que lleva consigo el nuevo trabajador, ya que tiende a
experimentar sentimientos de soledad e inseguridad.

Ventajas de una buena induccion:
A) El individuo se identifica con la organizacién y los procedimientos.
B) Hace que la persona sujeta de induccion sienta que pertenece al grupo.
C) Valora la tarea especifica de su grupo.
D) Acepta con mayor facilidad la autoridad.
E) Se compromete moralmente con la organizacion.

F) La reaccion del trabajador a la organizacion sera de maximo rendimiento,
satisfaccion propia, colaboracion y cooperacion entusiasta.

G) Verifica aspectos de seguridad e higiene.

Todo programa de induccién debe comprender la siguiente informacién de
manera general:

Informacién sobre la empresa/ organismo:

a) Mision y Vision.

b) Historia

c) Actividad que desarrolla. Posicién que ocupa en el mercado.
d) Filosofia — Objetivos.

e) Organigrama General

Disciplina Interior:

a) Reglamentos de régimen interior (identificacion para control de entrada y
salida de personal, de vehiculos, de uso de las instalaciones)

b) Derechos y Deberes.

c) Premios y sanciones. Disciplina.

d) Ascensos.
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En cuanto al cargo especifico que va a desempefiar el trabajador es preciso
resaltar la siguiente informacion:

a)
b)
c)

d)

Explicacién de las actividades a su cargo y su relaciéon con los objetivos
de la empresa.

Retribucién (sueldo, categoria, nivel, rango, clasificacion) posibilidades
de progreso.

Rendimiento exigible: Informacion sobre medidas a aplicar sobre
rendimiento en el cargo.

Informacién sobre las funciones que cumple la Unidad a la cual esta
adscrito.

Seguridad, normas, reglamentos y funciones que debe cumplir para
preservar su seguridad personal y la del resto del personal.
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9.- Caso practico de seleccion e induccion de la empresa “Eagle”.

DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

VEHEL E PROCESO DE SELECCION

OBJETIVO:
Identificar al candidato adecuado para el puesto adecuado.
PROCEDIMIENTO.

1.- REQUISICION DE PERSONAL/O LA NECESIDAD DE NUEVA
CREACION DE PUESTO

1.1.- El reemplazo o el puesto de nueva creacion, se notifica a través de una
requisicion al departamento de recursos humanos, sefialando los motivos que
las estdn ocasionando, la fecha en que deberd estar cubierto el puesto, el
turno, el sueldo y horario a ocupar.

1.2.- SE APRUEBA LA SOLICITUD Y/O NECESIDAD; por parte del
departamento de recursos humanos

1.3.- ESPECIFICAR LAS CARACTERISTICAS DEL PUESTO; se describe el
perfil mediante los conocimientos, habilidades y cualidades necesarias para
desempefar con eficacia un puesto de trabajo por parte de recursos humanos
y el jefe directo del puesto.

1.4.- PUBLICACION DE LA SOLICITUD; se hara la publicaciéon en la pagina
Web,computrabajo.com.mx, chambanet.Gob.mx, y en Servicios estatales de
empleo, periédico, universidades etc.

1.5.- SE HACE UNA RECEPCION DE LAS SOLICITUDES. Mediante via
correo electrénico.

1.6. SE SELECCIONA LAS SOLICITUDES MAS IDONEAS PARA LLEVAR A
CABO LA PRIMERA ENTREVISTA. Por parte de auxiliar de recursos humanos

1.7.- CONCENTRACION DE CITAS; Se cita a los candidatos seleccionados
para una entrevista preliminar en horarios sefialados
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1.8.- ENTREVISTA PRELIMINAR

Esta entrevista pretende detectar de manera clara y en el minimo de tiempo
posible, los aspectos mas relevantes del candidato y su relacién con los
requerimientos del puesto, con objeto de descartar aquellos candidatos que de
manera manifiesta no reunen los requerimientos del puesto que se pretende
cubrir; debe informarse al candidato la naturaleza del trabajo, el horario, la
remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin de que el decida si le interesa
seguir adelante con el proceso. Si existe interés por ambas partes, se pasa a la
siguiente etapa.

e Se tiene una conversacion amena con el aspirante con el objetivo de
obtener informacion valida.

e Reporte de la entrevista

e Evaluacion de la entrevista

e Seleccion de candidatos para pasar a la siguiente etapa

1.9.- PRUEBAS PSICOLOGICAS.

En esta etapa del proceso de seleccion se hara una valoracion de la habilidad y
potencial del individuo, asi como de su capacidad en relacién con los
requerimientos del puesto, y las posibilidades de futuro desarrollo.

Se aplicaran baterias adecuadas para cada puesto.

v' 1.9.1 Prueba de personalidad; Se aplica el Cuestionario 16 “FP” con en
tiempo de 35 a 45 minutos

v' 1.9.2 Prueba de inteligencia general; Se aplica el examen Dominds D-
48 en un tiempo de 25min a 35min.

v' 1.9.3 prueba de CI; se aplica el examen de conocimiento intelectual en
un tiempo de 15min.

v 194 prueba de IRT; se aplica el cuestionario de rasgos
temperamentales en un tiempo de 20min.

v' 1.9.5 prueba de CLEAVER; Se aplica el cuestionario de compatibilidad
hombre- puesto

v 1.9.6 prueba de TERMAN- MERRIL; Se aplica el cuestionario de
inteligencia en un tiempo de 30min.

v 1.9.7 prueba de MOSS; Se aplica el cuestionario de adaptabilidad
social, en un tiempo de 20 a 30min.

v' 1.9.8 Se realiza una evaluacion de los examenes.

2.- Se seleccionan de tres a 5 candidatos y se genera un reporte para pasarlo
al gerente de recursos humanos.
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2.1.- VERIFICACION DE DATOS Y REFERENCIAS.

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la
solicitud y en la entrevista del proceso de Seleccion. Asi mismo se investigan
sus condiciones actuales de vida y se verifican sus antecedentes a través de
opiniones expresadas por las personas con las que ha tenido relacion.

2.2.- De acuerdo con la valoracion que haga la gerencia de R.H indicara que
candidatos llamar.

2.3.- Hablar a los candidatos y citar a una segunda entrevista.

2.4.- El gerente de recursos humanos realiza un reporte de entrevista y decide
si pasa a la tercera entrevista.

2.5.- Entrevista final con el jefe inmediato.

Con la informacion obtenida en cada una de las fases del proceso de seleccion,
se procede a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto con
las caracteristicas de los candidatos. Hecho esto se presenta al jefe
inmediato para su consideracion y decisién final, por ser el directo responsable
del trabajo del futuro subordinado; al departamento de recursos humanos
corresponde un papel de asesor en dicha decision final.

2.6.- se decide e informa al auxiliar de recursos humanos para hacer de
conocimiento, al candidato seleccionado.
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INDUCCION A LA ORGANIZACION
a) Se le llama y se solicita los documentos basicos y se cita para entrega
de documentos.

Solicitud de empleo ( curriculum)
Acta de nacimiento

2 cartas de recomendacion
Catrtilla del servicio militar

Copia de credencial de elector
copia de la CURP

Carta no antecedentes penales.
Licencia para conducir
Comprobante de de domicilio

AN N N N N N YN

b) Se elabora carta para apertura de cuenta de nomina en Bancomer.

c) Elaboracion de contrato eventual por periodo de prueba (tres meses) una
vez concluido el periodo de prueba se le hace el contrato definitivo.

e) se le proporciona el manual de bienvenida, con la finalidad de tener un
panorama de la empresa.

f) se entrega el reglamento interno, haciendo hincapié en puntos importantes y
sus principales funciones y politicas.
g) induccién al puesto:

v Presentacion con el jefe inmediato

v Presentacion con el personal

v' Se procede a la colocacion o asignacion de su
puesto
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DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

VERGLE T

jBienvenido es un Orgullo que formes
parte del equipo de trabajo!

Eagle S.A. de C.V, tiene el agrado de brindarte la
mas cordial bienvenida a su equipo de colaboradores.

En Eagle S.A. de C.V, creemos que las personas
son nuestro mas valioso recurso, creemos en la dignidad
del trabajo, en el trato justo, el reconocimiento, desarrollo
y permanencia de nuestro personal.

La familia Eagle S.A. de C.V, te abre sus puertas,
ya que sabemos que eres una persona sumamente
capaz, integra y apta para el puesto, por lo que te
deseamos feliz y larga estancia entre el equipo de trabajo.

Eagle S.A. de C.V.

Plan de Ayutla No. 78
Col. Chapultepec

Teléfono: 3244212
Fax: 3245509
Correo: dmcortes@pcmart.com.mx
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DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

VERGLE T

cQué es Eagle?

Eagle S.A. de C.V.,, es una organizacion creada para la
comercializacion de tecnologia de informacién incluyendo en ellas la venta de
equipo de cOmputo a Mayoristas, proporcionando un excelente servicio, gran
variedad de productos de la mas alta calidad y avanzada tecnologia, a
través de esquemas novedosos de comercializacion.

Historia

Se constituyé formalmente en el afio 1992, integrada por cuatro socios
mexicanos, dedicandose principalmente a la venta de memorias y Mother Borrad
importada de EE.UU y comercializandose solo a distribuidores del mercado
Moreliano y otras ciudades del interior del Pais. A partir de 1999 empieza a
diversificar sus articulos a comercializar incluyendo todas las piezas que requiere el
ensamble asi como accesorios y consumibles. Mismos que se empezaron a ofertar al
resto del estado de Michoacén.

En diciembre de 2002 se abrié la primera sucursal en la Cd. de Lazaro
Céardenas Michoacan, en 2003 Uruapan Michoacan y posteriormente abren sus
puertas Colima y Celaya.

Eagle ofrece soluciones completas de equipo computo solo a distribuidores,
siendo mayorista de diversas marcas contando entre ellas: LG, ACTECK, PERFECT
CHOICE, SILIMEX, INTELLINET, GENIUS.
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DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

EAGLE

Mision

“Ser una empresa mayorista, que comercializa
productos originales tanto de computo, como de
accesorios y consumibles, para satisfacer las
necesidades de los clientes, generar utilidades
razonables a los accionistas, desarrollar a su personal de
manera integral, dentro del marco social y legal
establecido, manteniendo una relacion ética y profesional
con clientes-proveedores, utilizando sistemas modernos y

Vision

“‘Ser la empresa mayorista mas eficiente y
competitiva en el suministro de productos originales tanto
de computo, como de accesorios Yy consumibles, que
promuevan los sistemas de comunicaciéon, estudio,
diversion y facilidad de trabajo de las personas y las
empresas.”
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DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

VEeaGLE T

. HONESTIDAD

.SPONSABILIDAD

[ reserro

. COMPROMISO

| concruenia

.ERSEVERANCIA

Nuestros Valores

Mantener un trato justo y razonable en cada
una de nuestras areas, desde la atencion al
cliente hasta la oferta de productos vy
servicios.

Actitud que nos obliga a cumplir de manera
formal en cada uno de los actos que
pactamos con nuestros  clientes vy
proveedores.

Trato atento y cuidadoso hacia nuestros
clientes, dando un gran valor a sus opiniones
y sugerencias.

Responsabilidad de cumplir en un 100% con
lo ofrecido o convenido con nuestros clientes.

Emprender todos nuestros actos con la
mayor precision y transparencia para evitar
confusiones.

Actitud de trabajo constante hasta el
cumplimiento de nuestros objetivos.
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DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

W\-VQ/VEHELE MANUAL DE INDUCCION

jEagle Te Brinda...!

En Eagle lo mas importante son las personas, nuestro equipo de
trabajo es la esencia que hace posible todo, que construye los
suefios y alcanza las metas y es por ello que Eagle te ofrece
prestaciones y servicios adicionales:

I TRABAJO DIGNO

EREE] ENTES
INSTALACIONES

I COCINA Y COMEDOR

I CAPACITACION

En Eagle gozards de un trabajo digno,
seguro, respetable, en una empresa de
prestigio, con el cual aseguras tu desarrollo
laboral, profesional y el sostén de tu familia.

Con nosotros, siempre contaras con
instalaciones limpias, agradables y seguras
para desarrollar comodamente tu trabajo.

Cocina - Comedor, totalmente equipada para
disfrutar comoda e higiénicamente de tus
alimentos, ya sea en tu horario de comida,
en tu descanso o simplemente tomar un
refrigerio.

En la familia Eagle creemos en el desarrollo
integral de la persona y en la inversién de
capacitacion de nuestro equipo de trabajo,
podras disfrutar de capacitacion humana,
técnica y especifica para tu desarrollo laboral
y personal.

30



DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

EeAGLE

jEagle Te Brinda...!

OPORTUNIDAD DE
DESARROLLO

I SUELDO

AGUINALDO Y
VACACIONES

I DIA DE DESCANSO

En Eagle consideramos de mucha
importancia promover a nuestra gente, de
acuerdo a su desempefo, esfuerzo vy
honestidad.

Acorde con tu puesto, justo, equitativo y
competitivo. Los sueldos se pagan los dias
viernes de cada semana, y en el caso de
puestos con comisiones 0 compensaciones
estas se pagan una vez al mes.

En Eagle recibiras cada afio puntualmente tu
aguinaldo. Este se paga a mas tardar el dia
20 de diciembre. En caso de no haber
laborado el afio completo se otorgara la parte
proporcional correspondiente al tiempo
laborado.

Por cada afio de servicio ininterrumpido,
gozaras del periodo vacacional
correspondientes...

Gozaras de un dia de descanso, como
minimo que se establecera de acuerdo a tu
puesto.
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DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

VERGLE I

jEagle Te Brinda...!

Para Eagle su personal es de suma

I SEGURO SOCIAL importancia, por ello en el momento de
ingresar, todo el personal  queda
automaticamente inscrito al IMSS, a fin de
recibir los servicios y prestaciones para
garantizar tu salud y bienestar.

INFONAVIT derecho a créditos para adquirir una casa, o
reparacion de la que tienes.

I Con las aportaciones al infonavit, tienes

Contaras con ellas después de cumplir con
las metas establecidas en el periodo de
PRESTACIONES prueba y tendrds derecho a vales de
ADICIONALES despensa mensualmente, fondo de ahorro y
adquisicion de articulos de la tienda con
precios especiales y tasa de ahorro
preferencial.
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DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

VEHEL E MANUAL DE INDUCCION

jEagle Espera de 11...!

En Eagle, tenemos grandes expectativas con respecto a ti, porque sabemos que
eres un gran elemento y:

= Esperamos que te sientas muy cémodo con nosotros.
[l Esperamos que te guste tu trabajo.
1 Esperamos que pongas lo mejor de ti para capacitarte pronta y efectivamente.

(| Esperamos que siempre te esfuerces por hacer bien y mejor todas tus
actividades.

[ Esperamos que siempre cumplas los objetivos y metas especificas de tu
puesto.

[l Esperamos que siempre tengas muy buena presentacién, y una excelente
puntualidad.

1 Esperamos que destaques por tu iniciativa y entrega.
(] Esperamos que seas un excelente amigo y compafiero.
(1 Esperamos que siempre manifiestes tus ideas, necesidades y sugerencias.

1 Esperamos que destaques por la honestidad y valores dentro de tu puesto.

iPero sobre todo esperamos que hagas carrera con nosotros, que
alcances todo el éxito personal y laboral que te propongasy desees!
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DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS

VERGLE T

;Ya eres parte del Equipo Eagle!

Hoy que inicias tu camino en nuestra empresa, recibe por parte de toda la
organizacién nuestro aprecio y sincera bienvenida, queremos sea el principio de
mucho éxito.

Juntos recorreremos este camino, por ello es importante que siempre y en todo
momento vivamos nuestros valores como empresa, y nos distingamos por la
union de equipo, por la camiseta que todos llevamos puesta y que hoy te
invitamos a ponerte: la camiseta Eagle.

Consideramos que el elemento humano es el mas valioso de nuestros recursos,
de ahi la importancia de promover una relacion arménica y cordial entre todos,
gue fomente la buena disposicion, el esfuerzo, la honestidad y la responsabilidad
y nos permita participar eficazmente en el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.

iNo nos queda entonces mas que agradecerte
gue formes parte del equipo de trabajo y desearte

mucho éxito, adelante y bienvenido!
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10.- CONCLUSIONES

La empresa Eagle tiene un proceso de seleccion adecuado, mas sin embargo
le sugiero las recomendaciones siguientes:

1.- Las solicitudes de empleo deberian de recibirse personalmente, y no por
medio de correo electrénico, porque asi se da cuenta uno, la manera de vestir
del candidato y a lo mejor lo que se necesita para el puesto, como requisito es
una buena presentacion.

2.- Las solicitudes de empleo deberian ser revisadas no solo por el auxiliar de
Recursos Humanos, sino también por el gerente, porque puede que algun
candidato potencial se le escape y no reporte esa solicitud con el gerente de R.

3.- Se debe pedir la realizacion de un examen médico para evitar problemas
en el puesto de trabajo a largo plazo.

4.- Se debe cuidar que las requisiciones del puesto sean, las mas adecuadas y
contratar al candidato mas idoneo, para hacer frente a este mundo competitivo.

5.- En cuanto la induccion me parece que tienen una buena estrategia para que
el nuevo empleado se sienta placidamente y pueda rendir al maximo, porque
hay una buena comunicacion con el personal.

6.- En general debo afirmar que cualquier empresa puede tener el personal
mas idoneo, siempre y cuando lleve a cabo un buen proceso de seleccién, y no
contratar parientes o amigos, si no buscar el personal que cumpla con las
requisiciones del puesto.

7.- Los pasos del proceso de seleccion de cada empresa varia mas sin
embargo todos tienen el mismo fin, “Seleccionar al personal mas apto para el
puesto vacante”.
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