#2235 UNIVERSIDAD MICHOACANA DE
2 SAN NICOLAS DE HIDALGO

FACULTAD DE CONTADURIA Y CIENCIAS ADMINISTRATIVAS

TESINA
“Proceso de Seleccion”

Para obtener el titulo de Licenciado en Administracion de Empresas

Adaptacion realizada por:
Juan Carlos Escobar Garcia

Asesor:

Doctor en Contaduria Publica.

Cuauhtémoc Guerrero Davalos

Morelia, Michoacan, México Diciembre del 2013


mailto:jc.23tato@gmail.com
mailto:cmgj6819@hotmail.com

indice

Introduccion
Objetivos
Capitulo 1.- Definicion del proceso de seleccion.
1.1.- Definicién del proceso de seleccion.
Capitulo II.- Importancia y finalidad del proceso de seleccion.
2.1.- Importancia.
2.2.- Finalidad.
Capitulo Ill.- Principios de la seleccién de personal.
3.1.- Colocacion.
3.2.- Orientacion.
3.3.- Etica profesional.
Capitulo IV.- La seleccion como proceso de comparacion.
Capitulo V.- Proceso de Seleccion.
5.1.- Entrevista inicial.
5.2.- Llenado de solicitud de empleo.
5.3.- Pruebas de empleo.
5.3.1.- Entrevista de seleccion.
5.3.2.- Pruebas de conocimiento o capacidad.
5.3.3.- Pruebas psicométricas y de personalidad.
5.3.4.- Técnico de simulacion.
5.4.-Entrevista amplia.
5.4.1.- Entrevista no dirigida.
5.4.2.- Entrevista estructurada.
5.4.3.- Entrevista situacional.
5.4.4.- Entrevista de descripcion del comportamiento.
5.4.5.- Entrevista de panel y entrevista secuencial.
5.4.6.- Entrevista Telefénica.
5.4.7.- Entrevista por computadora.
5.4.8.- Video entrevistas.
5.5.- Investigacion de Antecedentes.
5.6.- Oferta condicional de empleo.
5.7.- Examen fisico — médico.
5.8.- Oferta definitiva de empleo.

Capitulo VI.- Cartas de presentacién, curriculo y solicitud en linea.

6.1.- Carta de presentacion.
6.2.- Curriculo.
6.3.- Solicitud en linea.

Capitulo VII.- Pruebas antes de empleo.
7.1.- Pruebas de conocimiento del puesto.
7.2.- Pruebas de muestreo de trabajo.
7.3.- Pruebas de centros de evaluacion.
7.4.- Pruebas de habilidad cognitiva.
7.5.- Pruebas de biodato.
7.6.- Pruebas de direccion e interés.
7.7.- Pruebas de habilidad fisica.
7.8.- Examenes médicos.

Capitulo VIII.- Decision de seleccion.

8.1.- Estrategia de toma de decision.

Pag.4

Pag.5

Pag.6

Pag.6

Pag.7

Pag.7

Pag.11
Pag.11
Pag.11
Pag.11
Pag.12
Pag.12
Pag.13
Pag.13
Pag.13
Pag.15
Pag.15
Pag.16
Pag.16
Pag.17
Pag.18
Pag.18
Pag.18
Pag.19
Pag.19
Pag.19
Pag.19
Pag.20
Pag.20
Pag.20
Pag.21
Pag.21
Pag.21
Pag.22
Pag.22
Pag.24
Pag.26
Pag.26
Pag.26
Pag.26
Pag.27
Pag.28
Pag.28
Pag.29
Pag.29
Pag.30
Pag.30

Pag.31



8.1.1.- Enfoque clinico.
8.1.2.- Enfoque estadistico.
8.2.- Decision final.
Capitulo IX.- Contratacion.

9.1.- Pasos para contratacion.

Capitulo X.- Proceso de seleccion.
Metodologia.
Conclusion.

Bibliografia.

Pag.32
Pag.32
Pag.33
Pag.34
Pag.34
Pag.38
Pag.39
Pag.40
Pag.41



Introduccién

En esta tesina se hablara del tema de investigacion titulado “Proceso de
Seleccidon”; sera el medio por el cual busco la obtencién del titulo “Licenciado en
Administracién de Empresas” el cual sera presentado ante el Doctor Cuauhtémoc
Guerrero Davalos presidente de la mesa recepcional y profesores sinodales de la
Facultad de Contaduria y Ciencias Administrativas de la Universidad Michoacana de San
Nicolas Hidalgo.

La investigacidbn que se realizd referente al proceso de seleccion se constituye
principalmente para dar a conocer tanto sus definiciones, importancias, caracteristicas y
principales pasos para que los gerentes de las organizaciones puedan conocer el método
para seleccionar efectiva y eficaz mente al personal que va a ocupar una vacante en una

organizacion.

Se trata de que después del reclutamiento las organizaciones puedan conocer los
métodos que se utilizan para la seleccion del personal, no tanto en la teoria sino también

mostrar de manera grafica y ejemplificar como procede dicho procedimiento.

La administracion de Recursos Humanos tiene como una de sus tareas principales
proporcionar las capacidades requeridas por una organizacion y desarrollar las
habilidades y aptitudes del individuo eh ahi donde entra el proceso de seleccion de

personal como herramienta.

En la actualidad en las empresas se ha hecho contar con un mecanismo o0 proceso
que permita dotarse de gente capacidad y que retnan lo mas cercanamente posible los
requisitos indispensables para ocupar un puesto, por tal motivo fue necesario definir el

proceso de personal y los pasos a seguir para su realizacion.

Haber mencionado esto los dejo con el desarrollo del tema y aprendan del mismo

como yo lo eh hecho hasta ahora.



Objetivos

Este trabajo tiene como objetivo general dar a conocer el proceso de seleccién de
personal y asi poder conocer los elementos que la integran con el fin tanto personal como
para las organizaciones puedan hacer una contratacion eficaz y eficiente de personal apto

para tomar un puesto.

Los resultados arrojados con esta investigacion deben ser claros, precisos, definidos
y elaborados de tal manera su conocimiento se pueda compartir con las organizaciones y

el departamento de Recursos humanos.

La investigacion se realiz6 de varios autores con el fin de crear una sola respuesta

gque englobe todas las definiciones y caracteristicas en una sola.
El estudio se realizara mediante 3 etapas fundamentales:

1.- La recoleccion de datos de diferentes autores con el fin de crear unanimidad en las

palabras y unificar las explicaciones para sostener un solo criterio.

2.- Ejemplificar de la manera mas detallada cada proceso, definicion, paso, metodologia,
caso, etc. Con el fin de que no solo con las definiciones sino con los ejemplos quede el

tema mas explicado y mas claro para el entendimiento y comprensién de sus lectores.

3.- ldentificar casos reales con empresas reales donde se pueden aplicar dicho proceso y

entender cOmo actuar en los diferentes casos que se nos presentan.

Después de haber realizado las etapas se espera que los resultados obtenidos sean
de caracter de ayuda tanto para el personal, gerentes y directores de area para que

entiendan de una manera sencilla como es el proceso de seleccion.



Marco Teorico

Capitulo I.- Definicion del Proceso de Seleccion.
1.1.- Definicion del Proceso de Seleccion.

Segun Cristina Aragonés Sanchez — La selecciéon de personal es el sistema de
comparaciones y tomas de decisiones en el que se analizan las caracteristicas y
requisitos del puesto de trabajo ofertado en relacién con las caracteristicas que presentan

los candidatos. —

Segun la universidad Autbnoma de Guadalajara — Es el proceso de Determinar
cudles de entre los solicitantes de empleo, son los que mejor llenan los requisitos del

puesto. —

Segun Lic. Ménica Ortega Avalos — La seleccién de personal es un proceso dindmico
cuyo objetivo es encontrar a las personas que de acuerdo a sus caracteristicas
personales, aptitudes, motivacion, experiencia, formacion, intereses, etc. Constituye el

candidato mas adecuado para cubrir un puesto de trabajo en una empresa determinada. —

Existen diversos autores que tratan de definir el proceso de seleccion, pero a pesar

de que existen pequefias diferencias entre éstas todas llegan a una misma conclusion.

“El proceso de seleccion es una secuencia de pasos a realizar, con la finalidad de
obtener aquella persona que reuna aquellos requisitos necesarios para ocupar un
determinado puesto. Dichos pasos deben llevarse al pie de la letra con el fin de evitar
errores al momento de realizarse, puesto que si se omite un paso se corre el riesgo de no

obtener el éxito deseado al momento de realizarlo.”



Capitulo Il.- Importancia y finalidad del proceso de seleccion.
2.1.- Importancia.

La seleccién constituye una funcibn muy importante dentro el area de Recursos
Humanos, ya que de ella depende que se cuente con el personal idoneo en los diferentes

puestos que integran la organizacion.

La importancia de la seleccion radica en la prediccion del éxito que puede alcanzar
una persona en un puesto concreto. Dicha prediccion deberd compararse con un modelo
que permita proyectar unas estimaciones con un minimo margen de error, el cual estara
en funcion del modelo utilizado, de la correlacién con la realidad y de la medida en que las
caracteristicas de la persona que le permitan realizar su trabajo, en la cantidad y calidad
requeridas, se correspondan con la integracion, eficacia, rendimiento y satisfaccion en el

trabajo.

Por lo tanto, es necesaria la eleccion de un patrébn de comparacién o criterios de
seleccién para cada uno de los aspectos que se consideren necesarios para desarrollar

con éxito el trabajo.
Estos criterios deben basarse en:

e EIl conocimiento de las caracteristicas y condiciones del puesto, de las tareas,
requisitos, objetivos y previsiones formuladas para el puesto y la persona.

e Lainformacion sobre las técnicas de seleccion existentes y su valor predictivo.

e La determinacion de los procedimientos y técnicas mas adecuados para identificar

a los candidatos ideales con el menor costo y esfuerzo posible.

Se determind mediante la importancia de la seleccibn de personal dos criterios

importantes en las organizaciones:

a).- Provee a la empresa de las personas con las calificaciones adecuadas para su

funcionamiento, y con ello, se obtienen las siguientes ventajas:

e Personas adecuadas exigen menor capacitacion.
e Menor tiempo de adaptacion a la organizacion.

e Mayor productividad y eficiencia.



b).- A las personas las ayuda a colocarse en el cargo mas adecuado de acuerdo a sus

caracteristicas personales, con ello, se obtienen las siguientes ventajas:

e Personas mas satisfechas con su trabajo.

¢ Mayor permanencia en la empresa.

Dentro del Proceso de seleccidn se aplican una serie de pruebas con la finalidad de
obtener informacién sobre los candidatos que nos permitan prever sus probabilidades de

éxito al ocupar el puesto vacante.

Las pruebas de aplicacion mas frecuentes son las de inteligencia, de habilidad, y

aptitud, vocacionales y de personalidad.
Entre las pruebas mas comunes y ya mencionadas tenemos:

e Inteligencia.- Las pruebas de inteligencia o llamadas pruebas *OTIS se iniciaron en
nuestro pais en los afios 20 en organizaciones publicas y privadas para la
seleccion del personal.

Estas pruebas se encuentran entre la mayor uso en la seleccion de personal,
debido a su aplicacion rapida y sencilla.

En el campo laboral, las pruebas *OTIS se han aplicado a adultos con nivel
cultural medio o bajo, en donde la prueba ha demostrado ser un instrumento capaz
de prever la eficiencia de las personas en el desempefio de sus tareas.

Estas pruebas pueden durar de 10 a 20 minutos con correctivos de 100 aciertos.
(Figura 1)
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(Figura 1.- Test de inteligencia de *mensa)
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*QOTIS.- Llamados por el Norteamericano Arthur S. Otis y denominad. *Mensa.- Es una Asociacion Internacional de superdotados fundada en Inglaterra

Group Intelligence Scale. Primarv & Advanced. en 1946 nor Roland Rerril v | ancelot Ware.



¢ Habilidad.- Estas pruebas también llamadas pruebas de Aptitud se define como la
habilidad de aprovechar la educacion o capacitacion obtenida en un campo
determinado. Asi, las pruebas de aptitud se han disefiado sobre todo para evaluar
el aprovechamiento potencial o para predecir el desempefio futuro en algun
campo.

e Las habilidades de una persona se evaluan con fines de asesoria y colocacion
académica y laboral.

La finalidad de estas pruebas es que los asesores o jefes de personal puedan
mejorar su trabajo al aconsejar a las personas o ubicarlas en los programas apropiados
de educacién y capacitacion o en puestos de trabajos adecuados.

Dentro de los ejemplos de pruebas de habilidad encontramos el examen Ceneval
(Centro Nacional de Evaluacién para la Educacién Superior), Este test consiste en una
asociacion civil sin fines de lucro cuya actividad principal es el disefio y aplicacion de

instrumentos de evaluacion de conocimientos, habilidades y competencias.

e Aptitud vocacional.- Las pruebas de orientacién Vocacional deben ser entendidas
como un proceso de esclarecimiento que realiza un sujeto frente a diferentes
posibilidades de eleccién que la realidad le brinda.

Dicho proceso es interno al sujeto mismo por lo tanto las decisiones no pueden

depender exclusivamente de una técnica de evaluacion (Figura 2)

A) Que tanto te agrada?:

(Figura 2.-Ejemplo de evaluacion vocacional)



e Personalidad.- EL concepto de personalidad segun la Universidad Nacional
Auténoma de México (UNAM), 2013, Facultad de Psicologia, Evaluacion de
Personalidad, P4g. 2; Lo define como un patron dindmico de pensamientos,
Sentimientos y conductas que muestran un individuo de forma consistente a lo
largo del tiempo y que influencian sus expectativas, percepciones, valores y
actitudes y que predicen sus reacciones ante la gente y el entorno.

EL objetivo es:

¢ cuantificar algo que no podemos ver ni tocar y en ambos casos una prueba ha de
ser confiable y valida a la vez.

e Evaluar la conducta tipica del sujeto.

e La conducta al ser examinado a través de entrevistas personales, Observacion
directas, pruebas de objetivos y proyectivos, lenguaje corporal y verbal asi como
test de trastornos de personalidad.

Los estilos evaluados en estas pruebas son los siguientes:

e Agresivo e Solitario o Perfeccionista ¢ Intenso
e |diosincréasico e Teatral e COmodo

e Sacrificado e Seguro de si mismo o Fiel

e Desconfiado e Desafiante e Timido / Sensible

Algunos ejemplos de pruebas de personalidad son: Completamiento de frases,
Manchas de tintas: Rorschach (Figura 3), Test de apercepcion teméatica (TAT) de Murray,
Dibujo de la figura humana (Goodenough; Anexo figura 4).

(Figura 3.- Ejemplo de Imagenes Rorschach) [Figura 4.- Dibujo de la figura humana (goodenough)]
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2.2.- Finalidad

La finalidad del proceso de seleccion es escoger a los candidatos mas adecuados
para el cargo de las empresas y no siempre el candidato mas adecuado es aquello que

posee las mejores calificaciones.

La seleccion de personal cumple su finalidad cuando coloca en los cargos de la
empresa a los ocupantes adecuados a sus necesidades y que pueden, a medida que
adquieren mayores conocimientos y habilidades ser promovidos a cargos mas elevados

gque exigen mayores conocimientos y habilidades.

Para cumplir con la finalidad de la seleccion de personal es necesario que las
decisiones estén fundamentadas, sobre técnicas légicamente estructuradas, siguiendo un
procedimiento cientifico que permita buscar nuevos candidatos, evaluar sus

potencialidades fisicas y mentales, asi como su aptitud en el trabajo.

Capitulo Ill.- Principios de la seleccion de personal
3.1.- Colocacion

El principio de colocacion hace referencia al hecho de que al seleccionar al personal,
existen personas que no rednen los requisitos del puesto vacante, sin embargo, pueden
tener potenciales que hagan que se consideren como un bue prospecto para cubrir algin
otro puesto. Dichos potenciales o habilidades deben ser descubiertos por el encargado de

llevar a cabo la seleccién.
3.2.- Orientacién

Cuando se tiene un puesto vacante, generalmente se evaltan diferentes candidatos y
solo uno es seleccionado. Es un deber del encargado de Recursos Humanos, orientar a
los candidatos rechazados, ya sea canalizandolos a alguna bolsa de trabajo o bien con

otras empresas similares que tengan vacantes.

Es comun que exista comunicacion entre los encargados de Recursos Humanos de
las diferentes empresas que forman un mismo *gremio, lo cual le permite intercambiar
informacion y apoyarse unos con otros. Esto se da con mayor frecuencia en el ambito

hotelero quizas por los altos indices de rotaciéon de personal.

*Gremio.- Es una corporacién formada por personas que desarrollan una

misma nrofesidn. oficio o actividad.



Lo idéneo seria que siempre se diera orientacion a los candidatos rechazados, sin
embargo, se dan casos en los que no se dan ninguna explicacion, se les informa que su
solicitud serd estudiada y posteriormente recibirdn una respuesta, sin embargo las
solicitudes simplemente se archivan y se espera que con el tiempo el candidato encuentre

otro empleo.
3.3.- Etica Profesional

La ética profesional es una caracteristica fundamental del seleccionador, ya que las
decisiones que él tome pueden afectar seriamente tanto a los candidatos como a la
organizacién. Hay decisiones tales como, Rechazar a un buen candidato, seleccionar a
alguien que no reunen las caracteristicas necesarias para cubrir el puesto o seleccionar a
alguien que esta sobre habilitado para el desarrollo del trabajo, que pueden afectar

seriamente a tanto a las personas como a la empresa misma.

Capitulo IV.- La seleccién como proceso de comparacion.

Idalberto Chiavenato en su libro de “Administracién de Recursos Humanos” Sefala
gue podemos analizar la seleccién de personal como un proceso de comparaciéon de tal
manera la primera variable (x) significa el andlisis del cargo y la segunda (y) se da por las

técnicas de seleccioén la cual mostramos a continuacion. (Diagrama 1)

Variable (x) Variable (y)
Especificaciones del cargo Caracteristicas del candidato
Requisitos exigidos para el cargo Contra Lo que el candidato ofrece
Analisis y descripcion del cargo para Técnicas de Seleccion para saber
saber cuéles son los requisitos que el cuales son las condiciones personales
cargo exige a su ocupante para ocupar el cargo deseado

(Diagrama 1.- Seleccion de personal como proceso de comparacion)
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Cuando (x) es mayor que (y) significa que el candidato no relne los requisitos del
cargo y por lo tanto es rechazado. Cuando ambas variables son iguales, el candidato
posee las condiciones Optimas para ocupar el cargo y por consiguiente es aceptado.

Cuando (y) es mayor que (X) el candidato cuenta con mayores caracteristicas que las

requeridas para el puesto, y por lo tanto esta superdotado para este puesto.

Capitulo V.- Proceso de Seleccion

El proceso de seleccion puede formarse de diferentes pasos dependiendo del tipo de
empresa y tamafo de la misma; los autores Cenzo, D.A & Robbins S.P. Componen este

proceso de 8 pasos los cuales son:
5.1.- Entrevista inicial

Mediante el Reclutamiento, se obtiene los posibles candidatos para ocupar el puesto
vacante. Es importante que el administrador de recursos humanos realice una seleccién
previa de los aspirantes con la finalidad de descartar aquellos que no rednan las
caracteristicas solicitadas, generalmente en este punto se analiza el nivel de estudios y la
historia laboral del solicitante

Una vez llevada a cabo la seleccién previa, se procede a realizar una entrevista inicial
a los seleccionados. En esta entrevista, se comenta las caracteristicas del puesto y el

sueldo ofrecido.

Se despejan dudas de los aspirantes, quienes en ocasiones tienen una idea errénea

del puesto y deciden en esta fase retirarse del proceso de seleccion.

Esta entrevista, permite ahorrar costos a la empresa, ya que se convierte en el primer

filtro.
5.2.- Llenado de solicitud de empleo.

Una vez que se ha realizado la entrevista, se pide a los aspirantes, llenar una
solicitud. Esta solicitud puede ser disefiada por la organizacion; Existen empresas, en que

se pide que la solicitud sea la convencional que se encuentran en las papelerias.



La finalidad de la solicitud es conocer datos generales de los aspirantes, como son

sus generales, historia laboral y aspiraciones.

Aun cuando lo solicitantes lleguen con curriculos bien elaborados, es importante que
llenen una solicitud porque es una manera de recopilar informacién consistente sobre los

candidatos.

La Comision para la igualdad de oportunidades en el empleo (EEOC) y los tribunales
han encontrado que muchas preguntas de los formularios de solicitud discriminan de
forma desproporcionada a las mujeres y las minorias, por lo tanto, deben desarrollarse

con sumo cuidado y revisarse cuantas veces sea necesario.

Muchos gerentes siguen confundidos acerca de las preguntas que pueden hacer en
un formato se solicitud. Aunque la mayoria sabe que debe evadir cuestiones como la
edad, raza, estado civil, y orientacién sexual, otras cuestiones no son tan claras. A
continuacién segun el libro de la administraciéon de Recursos Humanos (Snell- Bohlander)

sugiere una estructura de formato de solicitud:

e Fecha de solicitud.- El solicitante debe fechar la solicitud. Esto ayuda a que los
gerentes sepan cuando se llené el formato y les da una idea del limite de tiempo
que el mismo debe archivarse.

¢ Antecedentes de Educacion.- El solicitante debe proporcionar su nivel de estudios,
preparatoria, universidad y mas, pero no las fechas en las que asisti6, puesto que
se pueden relacionar con la edad.

e Experiencia.- Se permite casi cualquier pregunta que se enfoque en la experiencia
laboral y que se relacione con el trabajo.

e Arrestos y Condenas.- Tradicionalmente, los formularios de solicitud han incluido
preguntas sobre las condenas y detenciones

¢ Nacionalidad De origen.- No se permiten preguntas a este aspecto. Pero se puede
preguntar si se tiene permiso legal para trabajar.

e Referencias.- La mayoria de las solicitudes incluyen espacios en blanco para los
nombres, domicilios y numeros telefénicos de las referencias.

e Discapacidades.- Segun la ley se prohibe la discriminacion en contra de algun a
persona con alguna discapacidad. Pero se pueden hacer preguntas elaboradas

para conocer dichas discapacidades.



5.3.- Pruebas de empleo.

Consiste en seleccionar las pruebas que se aplicaran a los aspirantes, mismos que

seran analizadas a continuacion:

5.3.1.- Entrevista de seleccion.

Las entrevistas de seleccion permiten confirmar las impresiones iniciales de

entrevistador. Aqui se decide si es conveniente invertir mayor tiempo y dinero para que el

candidato continle en el proceso de seleccion. Este tipo de técnica sirve cuando el

namero de candidatos a una vacante es reducido ya que no se justificaria el costo y el

tiempo invertidos en esta técnica.

Las etapas de la entrevista son:

e Preparacion.- La entrevista debe tener un tiempo definido y requiere cierta

preparacion que permita definir los siguientes aspectos:

v

ANRNEN

Obijetivos especificos de la entrevista

Tipo de entrevista

Obtencion de informacion del candidato

Obtencién de informacién sobre el puesto y las caracteristicas exigidas por

el mismo

e Ambiente.- Crear un ambiente propicio para la entrevista es muy importante y

debe ser:

v

v

Fisico: Un lugar que sea destinado para ese fin libre de ruido y sin
interrupciones.
Psicoldgico: El clima de la entrevista debe ser ameno y cordial, sin

presiones de tiempo

o Desarrollo de la entrevista.- En esta etapa el entrevistador realiza una serie de

preguntas al candidato con la finalidad de estudiar las respuestas y reaccion en el

comportamiento para elaborar nuevas preguntas que le permitan retroalimentar el

proceso y asi sucesivamente. El proceso de la entrevista debe tener en cuenta:

v
v

Contenido de la entrevista (Aspecto Material.)
Comportamiento del candidato (Aspecto Formal)

e Terminacion de la entrevista.- Los participantes de la entrevista deben percatarse

y aceptar el cierre de la misma. Se debe permitir que el candidato pregunte lo que

necesite preguntar ya que con esto se podra dar informacion que el entrevistador

pudiese omitir en la presentacion.



e Evaluacion del Candidato.- Una vez concluida la entrevista debe utilizarse un
formato de resumen de la misma donde de sintetizaran las caracteristicas
personales del candidato, sus virtudes y debilidades, mismas que se compararan

con los requerimientos del puesto.
5.3.2.-Pruebas de Conocimiento o Capacidad.

Las pruebas de conocimiento son instrumentos para evaluar los conocimientos y
habilidades adquiridos mediante el estudio, la practica o el ejercicio. Buscan medir el
grado de conocimientos profesionales, técnicos o capacidades para determinadas tareas

exigidos para el cargo.
Las pruebas de conocimientos se pueden clasificar de la siguiente manera:

o De acuerdo a la manera de aplicarlas.- Estas pruebas pueden ser:
v' Orales: Mediante preguntas y respuestas en forma oral.
v Escritas: Mediante Preguntas y Respuestas Escritas
v' De Realizacién: Son pruebas aplicadas mediante la ejecucion de un trabajo
o tarea en un tiempo determinado
e De acuerdo al area de conocimientos abarcados.- Estas pruebas se pueden
clasificar en:
v' Generales: Miden Nociones de cultura y conocimientos generales
v' Especificas: Miden conocimientos técnicos relacionados directamente con
el puesto vacante
e De acuerdo a la forma como se elaboran.- Y se clasifican en:
v/ Tradicionales: De tipo discursivo o expositivo, miden la profundidad de
conocimientos pero solo una pequefia porcion de ella
v Objetivas: Son estructuras en forma de examenes objetivos cuya aplicacion
y correccion son rapidas y faciles. Este tipo de prueba requiere de amplia
planeacion, que permita transformar las preguntas tradicionales en pruebas
tales como, test de alternativas simples, test con espacios abiertos, test de
seleccién mudltiple y test de ordenamiento. Dichos test permiten medir
extension y amplitud de conocimientos y facilitan su aplicacién y

calificacion.



5.3.3.-Pruebas psicométricas y de personalidad.

Permite analizar los diferentes rasgos de la personalidad de los candidatos. Explora a
fondo la forma de conducirse e interactuar de un individuo. La Personalidad se conforma

del temperamento y caracter del individuo.

El temperamento se refiere a los rasgos de conducta con los que la persona nace,

que estan determinados por un factor biolégico y heredado.

El caracter se forma se forma por la interaccion en los primeros afios de vida, del
individuo con las personas que lo rodean y su ambiente, si este es favorable, el caracter

podra ser positivo y productivo.

Con los diferentes tipos de pruebas de personalidad podemos obtener informacion
sobre diversos aspectos tales como:

¢ Nivel de responsabilidad.

e Capacidad de adaptacion.

e Estabilidad emocional.

e Tolerancia al estrés.

o Competitividad.

¢ Nivel de entusiasmo.

e Creatividad.

e Introversion.

e Extroversion.

e Confianza en si mismo.

e Relaciones sociales satisfactorias.
e Capacidad de organizacion.

e Capacidad para tomar decisiones.

e Capacidad para trabajar en equipo.
5.3.4.- Técnico de simulacion

Las técnicas de simulacion tratan de pasar del tratamiento individual y aislado al
tratamiento en grupo. De este modo, al representar una escena el protagonista asume un
papel y permanece en un tablado circular rodeado de otras personas que asisten a la

representacion y pueden o no participar en la escena.



La principal técnica de la simulacién es el psicodrama, basado en la teoria general de
roles, la cual consiste en que cada miembro representa los roles que mas caracterizan su
comportamiento. Actia como lo hace cotidianamente, lo cual permite analizar y predecir

su esquema de comportamiento.

Algunas empresas utilizan técnicas de simulacion como complemento en el proceso

de selecciodn, principalmente para puestos que exigen relaciones interpersonales.
5.4.- Entrevista amplia.

Quienes se consideran candidatos deseables de acuerdo a la entrevista inicial, a la
solicitud de empleo y a los resultados de las pruebas practicadas, pasaran a la fase de
entrevista amplia, la cual tiene como finalidad revisar areas que es dificil examinar en las
pruebas practicadas, tales como: Motivacion del aspirante, su habilidad para trabajar bajo

presién o su capacidad de adaptarse a la organizacion.

En funcion del tipo de puesto, los solicitantes pueden ser entrevistados por una
persona, por los miembros de un equipo de trabajo o por otra persona de la organizacion.

A continuacion segun la Administracion de Recursos Humanos se revisaran las

caracteristicas, ventajas y desventajas de diversos tipos de entrevistas de empleo.
5.4.1.- Entrevista no dirigida

La entrevista no dirigida el investigador se abstiene de influir en los comentarios del
solicitante. Al solicitante se le da la maxima libertad para que sea él quien determine el
curso de la conversacion. El entrevistador hace preguntas abiertas y amplias, y deja que
le solicitante hable libremente, con un minimo de interrupciones. También utiliza
preguntas de seguimiento para permitir que el solicitante elabore las respuestas, solo da

respuestas breves y permite pausas en la conversacion.
5.4.2.- Entrevista Estructurada.

La entrevista estructurada tiene un conjunto de preguntas estandarizadas (basadas
en el andlisis de puestos) y un conjunto de respuestas establecido contra las que se
pueden evaluar las de los solicitantes, proporcionan una base mas consistente para

evaluar a los candidatos al puesto.



Una entrevista estructurada tiene mas probabilidad de proporcionar el tipo de

informacion necesaria para tomar decisiones sélidas.
5.4.3.- Entrevista situacional.

Una variaciéon de la entrevista estructurada se llama entrevista situacional. Con este
enfoque se le da al solicitante un indice hipotético y se le pregunta como responderia ante
él. Luego, las respuestas del solicitante son evaluadas en relacion con estandares de

referencia preestablecidos.
5.4.4.- Entrevista de descripcion del comportamiento.

A diferencia de la entrevista situacional, que se enfoca en situaciones hipotéticas, una
entrevista de descripcién del comportamiento se enfoca en incidentes reales de trabajo en
el pasado del entrevistado. Puede ser un poco menos susceptible a un engafio del
solicitante.

5.4.5.- Entrevista de panel y entrevista secuencial.

Otro tipo de entrevista involucra a un panel de entrevistadores que formulan
preguntas y observan a un solo candidato. En una entrevista de panel tipica, el candidato
se reline con grupos de tres a cinco entrevistadores que formulan preguntas por turnos.
Después de la entrevista, los entrevistadores recaban sus observaciones y sus
calificaciones si la entrevista esta estructurada para alcanzar un consenso sobre la

viabilidad del candidato.

Una entrevista secuencial es aquella en la que un candidato es entrevistado por
varias personas, una tras otra. Las entrevistas secuenciales son muy comunes, estas
permiten a los diferentes entrevistadores que tienen un interés personal en el éxito del
candidato conocer y evaluar a la persona uno a uno. Los entrevistadores se relinen y

comparan sus evaluaciones de los candidatos.
5.4.6.- Entrevista telefonicas.

La mayoria de las entrevistas se llevan a cabo en persona. Sin embargo, bajo ciertas
circunstancias, las entrevistas telefonicas pueden ser eficaces y ayudar a ampliar la

reserva de talento de una empresa.



La entrevista telefonica es un medio que utilizan las empresas para hacer un filtro de
candidaturas. Asi pues, las preguntas estaran dirigidas a aquellos aspectos que son
importantes para cumplir con los requisitos del puesto ofertado y a valorar las inquietudes
profesionales y motivaciones del candidato.

Los requisitos que pueden ser cuestionados en esta toma de contacto pueden ser
desde la experiencia profesional, formacion o nivel de idiomas hasta las expectativas

salariales del candidato.
5.4.7.- Entrevista por computadora.

Con los avances en la tecnologia de la informacion, cada vez mas organizaciones
utilizan computadora e internet para ayudarse con el proceso de entrevista. Por lo
general, una entrevista por computadora requiere que los candidatos respondan a una
serie de preguntas de opcidon mdultiple adaptadas al puesto. Estas respuestas se
comparan con un perfil ideal o con perfiles desarrollados con base en las respuestas de

otro candidato.

La entrevista por computadora también puede utilizarse como un instrumento
explorador para ayudar a filtrar solicitantes no calificados en linea y que no ameriten una

entrevista personal.
5.4.8.- Video entrevistas.

Las entrevistas virtuales tienen algunas ventajas potenciales relacionadas con la
flexibilidad, velocidad y costo. Esto como se explicé ayuda a las evaluaciones preliminares
antes de incurrir en los costos de una reunion cara a cara. La meta es permitir decisiones

mas rapidas y de mayor calidad a un costo menor.

Las corporaciones se conectan a los sitios y buscan candidatos de manera gratuita o
por una pequefia cuota, lo cual depende del vendedor. Al grabar y reproducir las
entrevistas para mucho ejecutivos las empresas pueden eliminar las complicaciones que

conlleva la organizacion de muchas entrevistas mas.
5.5.- Investigacién de Antecedentes.

Antes de realizar una oferta de empleo a los candidatos seleccionados es importante

realizar una investigacion de sus antecedentes. Generalmente se solicita informacion de



la persona en sus trabajos anteriores. Asi mismo se pueden investigar los antecedentes

escolares.

Esta fase es importante pues permite comprobar la veracidad de la informacion

proporcionada por el aspirante, y evitar sorpresas desagradables a la organizacion.
5.6.- Oferta condicional de empleo.

Una vez que el aspirante ha aprobado los puntos anteriores, se acostumbra hacerle
una oferta condicional de empleo, la cual consiste en ofrecer el empleo, siempre y cuando

el aspirante apruebe los examenes médicos, fisicos o de abusos de sustancias.
5.7.- Examen Fisico — Médico.

El siguiente paso consiste en el que el aspirante practigue un examen fisico —
medico. Este examen tiene como finalidad el tener la certeza que el aspirante posee las

cualidades fisicas necesarias para desempefar el puesto.

Esta prueba tiene como objetivos, por una parte, descartar a aquellos aspirantes que
no pueden cumplir con los requerimientos fisicos del puesto y por otra parte, demostrar
gque el aspirante posee los estandares minimos de salud para enrolarse en los programas

de salud y seguros de vida de la empresa.
5.8.- Oferta definitiva de empleo.

Los aspirantes que superaron con éxito las etapas anteriores pueden considerarse
como candidatos viables para cubrir el puesto vacante. Es recomendable que quien haga

la eleccion final sea el jefe del departamento que solicito la vacante.

A los aspirantes que fueron rechazados, es importante que el gerente de Recursos

Humanos les informe que no obtuvieron el empleo.



Variables en la entrevista de empleo

CONTEXTO

SOLICITANTES

Conocimientos, habilidades,
capacidades y otras
caracteristicas

Educacién

Experiencia

Intereses

Percepcioén

Edad, Sexo, Raza, etc.

Propdsito de la entrevista
Leyes y Regulaciones
Temas Econdmicos
Entorno fisico

Estructura de la entrevista

ENTREVISTA

Proceso

ENTREVISTADO(ES)

Experiencia y capacitacion.

Edad, sexo, raza, etc.
Percepcién.

Sefiales no verbales
Metas.

Resultado

(Decision de contratacion)

Capitulo VI.- Cartas de presentacion, curriculo y Solicitud en linea.

Los curriculo y las cartas de presentacién se han utilizado durante décadas para

evaluar la capacidad de los solicitantes, especialmente para puestos asalariales. Mientras
que las solicitudes en linea es un arte nuevo que pocas empresas han empezado a

manejarse.
6.1.- Carta de presentacion

Las Cartas de presentacion bien escritas son importantes si un requisito del puesto es
tener unas buenas habilidades de comunicacion escrita, que es el caso de muchos

puestos de trabajos.

La carta de presentacion puede considerarse como un elemento de gran importancia
a la hora de buscar trabajo llegandose a considerar por parte de algunos autores como

parte de la estructura del curriculo.

Formalmente no lo es, pero si es muy conveniente adjuntarla junto al Curriculo Vitae.

La carta puede enviarse en respuesta a un anuncio o bien por iniciativa propia. Sea para
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un caso o para el otro la carta debe de ser elaborada a medida, en funcion del empleo

solicitado. Ha de suscitar interés y llamar la atencioén sobre los datos de nuestro curriculo.

La carta debe de ser corta en su redaccion, no ocupando mas de una cara de un folio

ya que de lo contrario se corre el riesgo de que no sea leida.

Algunas recomendaciones para la correcta redaccion y presentacion de una Carta de

Presentacion son:

e Debe de Contener la maxima informacion posible en el minimo espacio posible
e El estilo de ser claro y conciso

o El texto debe de estar escrito en primera persona del singular

e Debe escribirse en una hoja blanca sin tachaduras

e Es conveniente presentarlas escrita a ordenador

e Revisar la ortografia y la gramatica (Figura 7)

Cammnen Rodriguez Gdmez
Avda. Federico Garclia Lorca4 5°B
18003. Granada
TIf: 611000988
FRUTAS ALHAMBRA S.L.

Poligono Industeal Juncaril Parcela 3. Nave 2
18059. Albolote (Granada}

Granada 1 de diciembre de 2010
Estimados sefiores:
He finalizado recientemente mis estudios de Comercio Internacional en la
Universidad Autébnoma de Barcelona y tenge conocimientos de ingiés, Aleman
e (taliano.
Como padran comprobar en g Curricuium Vital que les adjunte he rabajado
durante algan tiempo en varias empresas relacionadas con el sector de la

agroindustria en Andalucla en el Ambita comercial.

Estarfa muy interesado en concertar tina entrevista personal con vds. a fin de
podemme incorporar a su empresa al equipe comerscial.

Sin otro particuiar y esperando se pongan en contacto conmigo se despide

atentamente.

FDO. Camen Rodriguez Gomez

(Figura 5.- Ejempl6 de carta de presentacion.)
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6.2.- Curriculo

El curriculo Vitae es el conjunto de experiencias (educacionales, laborales y
vivenciales) de una persona. En la mayoria de los casos su presentacion en forma de

documentos es requisito indispensable para solicitar empleo.

Los profesionales dedicados a la contrataciébn de personal esperan que le curriculo
vitae sea la expresién clara y concisa de informacion sobre los datos personales, la

formacion y la experiencia profesional de la persona que aspira a un empleo.
El curriculo tiene 3 finalidades:

e Presentar a un futuro empleado.
e Concentrar la atencion sobre la primera entrevista en los aspectos mas
importantes de su personalidad y experiencias.

e Después de la entrevista, recordar los detalles importantes del empleador.
Como se estructura el formato vitae?

Primero es preciso darle un titulo “curriculo vitae” después debe contener los datos
personales de la persona entre ellos nombre(s) y apellidos, lugar y fecha de nacimiento,

estado civil, direccion, Teléfono(s) y correo electrénico.

A continuacion se da la formacién académica (Grados de estudios, Nombre de las
instituciones y fechas). Después la experiencia laboral (Puestos desempefados, Nombre,
Salarios, Fechas, etc.) y para finalizar datos adicionales como idiomas y otras habilidades.
(Figura 8)



Curriculum Vitae

— Datos Personales

Nombre: Pablo Rodriguez Rey
Nacimiento: 31 Julio 1982
Teléfono: +34 616 34 79 45
Web: http://mr.xkr.es/

}— Formacion Académica

desde 2.002: Actualmente cursando Ingenieria Técnica en Informatica de
Sistemas en la Universidad de Murcia

2.000-2.002: Ciclo Superior de Instalaciones Electrotécnicas en el IES Coroso
y IES Politécnico de Cartagena

1.999-2.000: COU realizado en el colegio concertado Galaxia

1.996-1.999: Bachiller cursado en el |IES Francisco Barreras

1.988-1.996: Educacion General Basica realizado en el CP Salustiano Rey Eiras

1.985-1.988: Educacion Primaria realizado en Ntra. Sefiora del Monte Carmelo

:'-'-%":\ - - . -
— '— Formacion Complementaria
-

« Gallego/Castellano natal, Inglés Alto, Francés Bajo, Italiano Bajo

« Curso de Secretario Informatico, Sistemas Operativos, WordPerfect, dBase
» Permiso de Conducir B1 (con vehiculo propio)

« Titulo de Patron de Embarcaciones de Recreo de hasta 55cv

» Curso de PHP, Curso de Flash, Curso de Critografia en la Univ. de Murcia

— Experiencia

’Eeu/ * Charlas de desarrollo web con AJAX en los Dias Caldum (Jornadas de
Software Libre) de la UMU (Universidad de Murcia) en Julio 2.006 y
en la MurciaLanParty 2.006.

« Realizando el panel de control y monitorizacion de la red de la UMU para
ATICA (Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones Aplicadas)
desde Septiembre 2.004 hasta el momento.

. Realizacion del sistema de control y gestion de puntos de acceso de la red
inalambrica ICARUM de la UMU en ATICA como becario en Junio 2.004.

« Organizador de la MurciaLanParty en las ediciones 2003-2008, realizando
tareas de desarrollador de sistemas y de coordinacion en los tltimos dos afios.
» Vicepresidente y director del area de informatica en la junior empresa
INFOMUN en la junta directiva, a la que actualmente pertenezco.
« Diversos relaccionados con la electricidad en la empresa MAFESO s.l., dentro
del programa de formacion en centros de trabajo, entre Mayo-Junio 2.002.
= Trabajado cuatro temporadas para limpieza de playas en el Excmo. Ayunta-
miento de Puebla del Caraminal entre Julio-Septiembre 2.001-2.004.
« Administrador y Profesor de Clases de Informatica y Programacion entre
Julio-Septiembre 2.000 en la empresa Ingenium Informatica, s.l.

’-— Situacion Personal
= Dada mi condicion, en estos momentos no espero ninguna solicitud de trabajo, excepto
proyectos puntuales o interesantes.

(Figura 6.- Curriculo Vitae)
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6.3.- Solicitud en linea.

La mayoria de las empresas grandes aceptan las solicitudes en linea y algunas llevan
a cabo pruebas de evaluacién en linea. Una de las ventajas clave de aceptar las
solicitudes en linea es que las empresas pueden reclutar a los candidatos y ocupar sus

vacantes mucho mas rapido.

Al igual que con la aceptaciéon de curriculos en linea, las empresas informan que el
inconveniente de colocar sus ofertas y aceptar las solicitudes en linea es que puede
acarrear que reciban un gran volumen de estas, Muchas de las cuales no cumplen con el
minimo de calificaciones. Sin embargo, la ventaja es que al generar mayor cantidad de

solicitantes, internet tiende a promover una mayor diversidad de empleados.

Capitulo VII.- Pruebas Antes de empleo.

Una prueba antes del empleo es una medida estandar y objetiva de una muestra de
comportamiento que se utilizan para medir el conocimiento, habilidades, capacidades y

otras caracteristicas de una persona en comparacion con otras personas.

Las pruebas se utilizan para ayudar a identificar candidatos potenciales asi como

para seleccionar y colocar a otros reclutas potenciales.
7.1.- Pruebas de conocimiento del puesto.

Los organismos gubernamentales y los consejos de certificacion suelen desarrollar
pruebas de conocimientos del puesto, un tipo de prueba de logros disefiados para medir
el nivel de conocimientos de una persona sobre una posicién en particular. Las pruebas
de conocimiento del puesto también son utilizadas en la armada, la marina y la fuerza

aérea.
7.2.- Pruebas de muestreo del trabajo.

Las pruebas de muestra de trabajo o pruebas de muestra de puesto, requieren que el
solicitante desemperie tareas que en realidad son parte del trabajo requerido en el puesto.
Al igual que las pruebas de conocimiento del puesto, las muestras de trabajo se
construyen a partir de un disefio desarrollado con cuidado que los expertos aseguran que

incluyen las principales funciones del puesto; asi, las pruebas se consideran de contenido



de valido. Las organizaciones interesadas en avanzar hacia la seleccibn basada en

competencias (es decir, Contratar basandose en las observaciones de las conductas

mostradas previamente para distinguir a empleados exitosos) utilizan cada vez mas las

muestras de trabajo para ver a los empleados potenciales “en accién”.

7.3.- Pruebas de centros de evaluacion.

Un centro de evaluacion es un proceso utilizado para evaluar a los candidatos que

participan en una serie de situaciones que se asemejan a lo que podrian manejar en el

trabajo. Los candidatos participan en los siguientes tipos de actividades en los centros de

evaluacion.

Ejercicio de bandeja de entrada.- Este método se utiliza para simular una situacion
problema. Los participantes se dan varios documentos, que describen algin
problema o situacién que requieran una respuesta inmediata. Asi pues, se ven
obligados a tomar decisiones bajo la presion del tiempo y también para determinar
la prioridad a dar a cada problema.

Debates de grupo sin lideres.- Con esta actividad, los evaluadores se reldnen en
un entorno de conferencia para discutir un tema asignado, ya sea con o sin
papeles asignados del grupo. Los participantes reciben poca o0 ninguna instruccion
de como abordar el tema, ni se les dice que decisién alcanzar. Los participantes
del grupo sin lideres son evaluados en su iniciativa, capacidad de liderazgo y
capacidad para trabajar eficazmente en un ambiente de grupo.

El juego de roles.- El ejercicio pues implicar la preparacion y la participacion en
una reunion con el cliente o una reunion de lider de equipo con sus subordinados.
Un asesor Entrenado a continuacion evalla al participante utilizando una escala
de evaluacion estructurada.

Las entrevistas conductuales. El entrevistador le hace al participante una serie de
pregunta acerca de lo que él o ella haria en circunstancia de trabajo particulares. A
veces la entrevistas conductuales se combinan con videos que muestran
simulaciones de trabajo, y a intervalos, se les pide a los participantes que tomen

decisiones sobre lo que harian en las situaciones que se muestran.



7.4.- Pruebas de habilidad cognitiva.

Las pruebas de habilidad cognitiva miden las capacidades mentales, como son la
inteligencia, la fluidez verbal, la capacidad numérica y la habilidad de razonamiento.
Muchas pruebas escritas miden las habilidades cognitivas; entre ellas se incluyen la
bateria de pruebas de aptitud general, la prueba de aptitud académica, la prueba de
aptitud para el graduado en administracion y la prueba de comprensién mecéanica de

Bennett.

Ejemplo de preguntas en una prueba de la capacidad cognitiva.

Verbal 1. ¢Cuadl es el significado de la palabra “subrepticio?
a) Secreto b) Sinuoso
¢) Animado d) Dulce
Cuantitativa 2. Divida 50 entre 0.5y sume 5. ¢ Cual es el resultado?
a) 25 b) 30
c) 95 d) 105
Razonamiento 3. es a bote como nieve es a
a) Vela, Ski b) Agua, Invierno
c) Agua, Ski d) Motor, agua
Mecanica 4. Si el engranaje A y el engranaje C giran en sentido contrario a las manecillas o

agujas del reloj. ¢ Qué le sucede al engranaje B?

a) Esta girando en sentido contrario b) Est4 girando en el sentido de las
a las manecillas del reloj manecillas del reloj
c) Esta parado d) Todo el sistema se atascara.

7.5.- Pruebas de biodato.

Las pruebas de biodatos recopilan informacion biografica sobre los candidatos
que han mostrado correlacion con el éxito en el trabajo. Los candidatos son
interrogados sobre los acontecimientos y conductas que reflejan las actitudes,
experiencias, intereses, habilidades y capacidades. Normalmente, las preguntas se

refieren a los acontecimientos que han ocurrido en la vida de una persona y piden lo



que la persona por lo general hizo en esas situaciones. La idea es que el

comportamiento pasado es el mejor pronosticador del comportamiento futuro.
7.6.- Pruebas de direccidn e interés.

Mientras que las pruebas de habilidad cognitiva miden la capacidad mental de
una persona, las pruebas de personalidad miden la disposicion y el temperamento.
Afos de investigacion demuestran que los rasgos de la personalidad se pueden

resumir en cinco “grandes factores” que son los siguientes:

e Extroversion.- El grado al que alguien es comunicativo, sociable, activo, agresivo y
excitable.

o Afabilidad.- El grado al que alguien es confiable, afable, generoso, tolerante,
honesto, cooperativo y flexible.

¢ Meticulosidad.- El grado al que alguien es confiable, organizado y perseverases en
sus tareas.

e Neurosis.- El grado al cual alguien es seguro, tranquilo, independiente y
auténomo.

e Apertura a la experiencia.- El grado al que alguien es intelectual, filosofico,

intuitivo, creativo, artistico y curioso.

Aunqgue hay algunas pruebas que demuestran que cuando se utilizan en combinacion
con las pruebas de capacidad cognitiva de las medidas de los rasgos de personalidad
pueden ayudar a predecir que tan bien una persona se desempefia en el trabajo,

histéricamente, la conexion entre las dos han sido muy bajas.
7.7.- Pruebas de habilidad fisica.

Ademas de aprender acerca de las capacidades mentales del candidato al puesto, los
empleadores con frecuencia tienen que evaluar las capacidades fisicas de la persona. En
particular para puestos demandantes y los que pueden ser peligrosos, como los de
bomberos y oficiales de policia, las capacidades fisicas como la fuerza y la resistencia
tienden a ser buenos pronosticadores no solo del desempefid, sino de accidentes vy

lesiones.



7.8.- Examenes médicos

El examen médico es uno de los Ultimos pasos en el proceso de seleccion porgue la
ley prohibe gque sea practicado a un candidato antes de que él o ella reciban una oferta
condicional de empleo. Un examen médico por lo general se hace para asegurar que la
salud del solicitante es adecuada para cumplir con los requisitos del puesto. También
proporcionan un punto departida frente al cual puedan compararse e interpretarse los

demas examenes médicos subsecuentes.

Capitulo VIII.- Decision de seleccion.

El paso mas critico es la decision de aceptar o rechazar solicitantes. Asi, requieren la
consideracion sistematica de toda la informacion relevante de los solicitantes. Muchas
organizaciones utilizan formatos de resimenes y listas de verificacibn como se muestra a

continuacién para evaluar a los solicitantes.

Formato de evaluacion de candidatos.
Posicion:
Nombre del Candidato:
Nombre del Entrevistador:
Fecha de Entrevista:

Complete la seccion de comentarios a medida que entreviste al candidato. Después de la
entrevista, encierran en un circulo sus calificaciones para cada seccion, y luego sumelos

para obtener una puntuacion final. La escala de puntuacion es como sigue:
Escala de calificaciones:

1.- No elegible o no cumple los requisitos
2.- Se necesita mas
3.- Adecuado

4.- Supera los requisitos.



Educacion.

Comentarios

Calificacion

Experiencia

Comentario

Calificacion

Conocimiento del puesto
Comentario

Calificacion

Habilidades para el puesto
Comentario

Calificacion

Interés en el puesto
Comentario

Calificacion

Capacidad para resolver problemas
Comentario

Calificacion

Habilidades de comunicacién
Comentario

Calificacion

8.1.- Estrategia de toma de decision.

Puntos Totales.

La estrategia utilizada para tomar decisiones de personal para una categoria de

puestos puede diferir de la utilizada para otra categoria. Por ejemplo, la estrategia para

seleccionar personal gerencial y ejecutivo diferird de la que se utiliza para seleccionar

personal de oficina y técnico. Aunque se deben considerar muchos factores en las



decisiones de contratacion, las siguientes son algunas de las preguntas que los gerentes

deberan considerar:

e ¢Las personas deben ser contratadas de acuerdo con su mayor potencial o con
las necesidades de la organizacion?

e ¢A qué grado o nivel salarial deberia contratarse la persona?

e (Al hacer la seleccion inicial es necesario preocuparse porque haya una
consistencia ideal entre el empleado y el trabajo, o se debe considerar el potencial
gue tiene este para avanzar en la organizacion?

e ¢;Hasta qué grado se deberia considerar a quienes no estan calificados pero que
podrian estarlo si se les capacitara?

o ¢ Se debe considerar a las personas sobre calificadas?

Ademas de estos tipos de factores, los gerentes también deben considerar que
enfoque utilizaria al tomar decisiones de contratacion. Hay dos enfoques basicos para la

seleccion:
8.1.1.- Enfoque clinico.

En el enfoque clinico para la toma de decisiones, quienes toman la decisién de
seleccidn revisan todos los datos de los solicitantes. Luego, con base en su entendimiento

del puesto y en las personas que han tenido éxito en ese puesto, toman una decision.

Distintas personas a menudo llegan a diferentes decisiones sobre un solicitante
cuando utilizan este enfoque, porque cada evaluador asigna diferente peso a las
fortalezas y debilidades del solicitante. Aun mas, con frecuencia los *sesgos y
estereotipos personales se pueden ocultar y dar la impresion de que son bases

razonables para la aceptaciéon o el rechazo
8.1.2.- Enfoque estadistico.

A diferencia del enfoque clinico, el enfoque estadistico para la toma de decisiones es
mas objetivo. Implica identificar los *predictores mas valiosos mediante métodos

estadisticos como el de la regresion multiple.

Con un enfoque estrictamente estadistico, el alto puntaje de un candidato en un

predictor (Como la prueba de capacidad cognoscitiva) compensara un bajo puntaje en

*Sesgo.- Orientacion o direccion que toma un asunto, especialmente * i - i i
redictores.- Que predice o ayuda a predecir.

cuando es desfavorable o hacia un lado noco adecuado



otro pronosticador (como la entrevista). Por esta razon, este modelo es un modelo

compensatorio.
8.2.- Decision final.

En organizaciones grandes, los gerentes o supervisores usualmente toman la
decision sobre a quién contrataran y lo notifican al departamento de recursos humanos. El
personal entonces notifica al candidato externo y le hace una propuesta de empleo. Este
departamento debe confirmar los detalles del puesto, acuerdos de trabajo, salario, etc. Asi
como especificar una fecha limite para que el solicitante pueda decidir si acepta o no el

trabajo.

Es comun contactar primero por teléfono a los candidatos para informarles de la
oferta. La oferta debe entonces ser puesta por escrito, por lo general en una carta al

candidato.

En general, el gerente que hace la contratacion contacta personalmente al candidato
y le informa la decisién. Sin embargo, si es elegido un candidato interno, todavia es
importante poner la oferta por escrito de manera que no haya ambigiiedad o controversia

sobre sus términos.

Por ultimo, las organizaciones no deben dejar de notificar a los candidatos que no son

elegidos para el puesto.



Capitulo IX.- Contratacion.

Una vez que se ha decidido la aceptacion de un candidato, es necesario completar
sus datos, para integrar su expediente de trabajo; entre estos se encuentran: Fotografias
(Muchas empresas solicitan este requisito desde el reclutamiento del candidato). Es muy
comun pensar y/o actuar como si la contratacion fuese el punto final del proceso de
seleccién. No hay que olvidar que la seleccion implica un problema de *vaticinio; el
seleccionador trata de predecir si el candidato sera efectivo y si obtendra satisfaccion en
el trabajo. Entonces, Urge establecer un procedimiento para no perder de vista al
candidato seleccionado, a fin de verificar si las predicciones estan siendo correctas 0 no

para introducir los cambios correspondientes en el proceso de seleccion.
9.1.- Pasos para contratacion:

Los pasos que se deberan efectuar para la contratacion del personal elegido se muestran

a continuacion:

e Comunicar al elegido (Puede ser por teléfono, carta, correo electrénico, etc.) y a
los que no fueron aprobados.
e Entrevista de contratacién; la cual proporciona informes sobre:
v" Fecha de inicio de labores.
v" Horario
v' Labores.
v" Sueldo
v Prestaciones, etc...
e Firma del contrato de trabajo; Moto Salazar define estos contratos en dos los
cuales son:
v' Contrato Individual de trabajo.- Es aquel por el cual una persona fisica
denominada “trabajador” se obliga a prestar servicios retribuidos para una
persona fisica o juridica denominada el empleador bajo la dependencia y
subordinacion de este quien, a su vez, se obliga a pagar por estos servicios
una remuneracion determinada. (figura 7)
v' Contrato Colectivo de trabajo.- También llamado convenio colectivo de
trabajo, es un tipo peculiar de contrato celebrado entre un sindicato o grupo
de sindicatos y uno o varios empleadores, o un sindicato o grupo de

sindicatos y una organizacion o varias representativas de los empleadores.

*Vaticinio.- Adivinacién o pronoéstico de lo que va a ocurrir en el

futuro



También en caso de no existir un sindicato puede ser celebrado por

representantes de los trabajadores interesados. El contrato colectivo puede

regular todos los aspectos de la relacién laboral (Salarios, jornadas,

vacaciones, licencias, condiciones de trabajo, capacitacion profesional,

régimen de despidos, definicién de categorias, etc.) (figura 8)

{ Ciudad o Lugar .
En a de Afio
[ Hombre de Ia Fima o Persona Emoleadora i -

entre dan RUT. con damicilio

[ Ciudad o Luaar
en calle M

[ Hombre Comoleto del Trabaiador 1 X X
y don RUT de nacionalidad
nacida el de Ao domniciliado en calle
B* de estada civil y pracedents de

se ha convenido en el siguiente COMTRATO DE TRABAJO, para cuyos efectos las partes convienen
denominarse, respectivamente, EMPLEADD ¥ TRABAJADOR,

1° El Trahajador se compromete a ejecutar el trabajo de

1 Indicarle Concratamente 1

o [ Indicar el giro del Neaocio
en el establecimienta de

denaminad
. [ Ciudad o Lugar 1
yiuhicad __en calle b

pudiendo ser trasladado a otra dorricilio, o labares similares, dentra de la ciudad, par causa justificada, sin gue
ello importe menoscabo para el Trabajadar,

2° La jornada de trabajosera la siguiente

3 El tiempo extraordinaio se pagard con el recargo legal v se cancelard conjuntarente con el
respectivo sueldo-

4" El Empleadorse compromete a remunerar al Trabajador con la suma de §
{ En Letras . { Unidad de Tiemoo 1
comao sueldo fijo por

(" Bxpresar cartidad e indicar sobre ue se basa’

adermas se asigna al Trabajador una comisian de

Las remuneraciones se pagaran por periodos
Yencidos, en dinero en efectivo, moneda nacionaly del monto de ellas el Empleador hard las deducciones que
establecen las leves vigentes,

5° El Empleador se compromete a suministrar al Trabajador los siguientes beneficios que aprecian las
partes en la forma que se indica: (casa, luz, alimentacidn, cormbustible, etc)

i 1" Indicar eltiempo de duracion o si este es indefinido 1
6° El presente contrato durara

y podra ponerse téming cuando concurran para elo causas justificadas que, en conformidad & la ley, puedan
producir su caducidad, o sea pemnitido dar al Trabajador el aviso de desahucio con30 dias de anticipacion, a
|0 menos.

7" Se entienden incorporadas al presente contrato todas 1as disposiciones legales que se dicten con
posteriotidad a la fecha de suscripcion y que tengan relacidn con él.

8 Se deja constancia que dan

ingresd al servicio el e Afio

FIRMA DEL TRABA.JADOR FIRMA DEL EMPLEAD OR

CED. NAC. IDENTIDAD CED NAC. IDEWTIDAD  RUT

(Figura 7.- Contrato Individual de trabajo.)

En Madrid, @ ... €8 oo 08 0L

Por lsempresa:

D. mayor de edad, con DNT .......coovcvy
en nombee y fepresentacion de la compafifa mercantl con donticilio
en conCIFB- enlo sucesivo,
la empresa productors.

Por &l mabajaden:

D. con DNI
con domicilio en calle v conndmero de afliacion 2
Ta Seguridad BOCTa] ...ov.cooe oy €0110 SCESIVO, €l atorfacHTEZ,

DECLARAN:

I Que el actorfactriz s2 dedica habirualments a la prestaridn de servicios anisticos como actorfaciz de tearro.

11 Que Iz empresa va a producir La obra

[ Que rednen las condiciones necesarias para 3 celebracion del presents contrato, ol amparo de o dispuesto en el Real Decre-
1o 143311985, dz | de agoste, que regula la relacion laboral espectal de los wrtfatas en especticulos piblicos y &l V convenio colective de
actores de la Comanidad de Madrid (en adelante CC), y, en consecuencia, acusrdan formalizarlo con ameglo a las siguientes

CLAUSULAS

Primera—Objeto.
El objeto de este contrato e la participacidn del actorfactriz mediante la prestacidn de sus servicios como acton/actriz en 1a obu ti-

tulada en ¢l papel de

con categorfa profesional de actorfaciriz de previsia enel artieulo............ del CC.

Sepundz—La durncion de] presente contrato setd ....

El actorfactriz se compromete & hacer un MEXIMO 08 ......cooeeoecers . FICIONES pOF $8IMANG (ATECLID ......... de] CC).

Tercera.—El actor/actriz se compromete a poner todz su experiencia v eapacidad profesional al serviefo de la direcefon de 1a obra,
ajusrande su labor a las nstrucciones que reciba de los responsables del mismo en sus diferences aspactos éenicos, artfsticey,
etedtera,

La relaciiin enme el actor/actriz y la empresa se desorollar de conformidad con el contenido del presente contrato y con lis nor-
nas especificas que sean de aplicacian a esta modalidad de relacion Laboral.

Cusrra.—Conocimiento y aceptacion del contrato,

El actoractriz maniflesra conocer y aceptar el contenido d Lo oba en relacidn on 1a funeidn que va a imerpretar v, en consecuen-
¢ia, queda obligade, por lo que se refiere & las tureas objeto del presente contrato, & las insmucciones que le indique el director o, en su easo,
laempresa,

Quinta—Conrenido de la prestacidn,

Durante la duracidn del presente contrato, el actorfatriz asumird personalmente las siguientes tareas:

12 Ensayos.

1° Las represemtaciones ane piblico en el centro de trabajo,

1% Sesfones de foto fifa necesarias para la elaboracidn de los materiales promocionales de lz obra
4° Gins.

5° Boloa.

{artfealos ... del CC).

(Figura 8.- Contrato Colectivo de trabajo.



o Efectuar tramites legales de incorporacion; Afiliacién al IMSS el cual debe contener

los siguientes datos para la inscripcion del derechohabiente.

v Datos del trabajador:

*

-+ + + F

+

Apellido Paterno, Materno y Nombre (s)

Sexo

Fecha de nacimientos y lugar.

Domicilio

Datos del patron anterior y No. De afiliacién anterior.

Datos de sus beneficiarios (nombre, sexo, parentesco, y fecha de
nacimiento)

Firma o huella digital si no sabe firmar.

v" Datos del Patron:

+
+
*

-+ + ¢

Nombre y actividad de la empresa

Ubicacion del centro de trabajo

Numero del registro del trabajador en el IMSS, si hubiese sido
inscrito previamente.

Fecha de ingreso al trabajo con el patron actual.

Salario diario que devengara.

Firma del patrén o su representante.

Numero de registro ante el IMSS del patron.

o Registro; es necesario efectuar los siguientes registros que se abren al ingreso del

nuevo trabajador.

v' Expediente.- Se integraran con todos aquellos documentos que formen el

historial del trabajador en la organizacion. Estard compuesto por una

carpeta que contenga:

+

-+ F + &

Solicitud de empleo y documentos anexos: Cartas de
recomendacioén, acta de nacimiento, curriculo vitae, certificados de
estudios, etc.

Copia del contrato de trabajo.

Aviso de alta al sindicato.

Aviso de alta al IMSS.

Su RFC o la copia de solicitud de inscripcion — CURP

Fotos



v' Hojas de servicios.- En ella se resumen los datos mas importantes acerca

del trabajador.

+

- F & F F F F F F FF

- F F &+ #

No. De expediente asignado al trabajador y nombre completo.
Fecha de ingreso

Contratos (Contratos temporales, fecha y duracion.)

Lugar y fecha de nacimiento.

Estado civil (nombre del conyugue)

No. De afiliaciones IMSS y clinica a la que esté destinado.

No. De RFC — CURP

No. De cartilla (si es varon)

No. De licencia de manejo.

Estatura, peso, color de piel, enfermedades anteriores, etc.
Domicilio actual.

Nombre, domicilio, nimero de teléfono de la persona que se avisara
en caso de algun accidente.

Escolaridad

Antecedentes de trabajo.

Promocién y transferencias

Control de asistencia.

Capacitacién y desarrollo

Separacion.- Fecha y causa de la misma informacion sobre si fue

indemnizado o si se le gratifico.



Capitulo X.- Proceso de Seleccion

Para terminar la investigacion acerca del proceso de seleccion sintetizamos un
programa real que nos facilité el Licenciado en Administracion Sergio Ruiz, Encargado del

departamento de Recursos Humanos en la Contraloria del Estado.

En el siguiente listado nos muestra su proceso que el departamento realiza para la

seleccion de personal:

1. Elaboracion de catalogo de tareas que desempefiard el nuevo personal, de
acuerdo a las necesidades del area que lo esta solicitando.

2. Elaboracién de perfil de puesto, incluyendo grado de estudios o carrera afin con
las actividades, experiencia profesional, edad y género (principalmente para
actividades fisicas a realizar, se consideran estos factores; no siendo una
determinante para ocupar el cargo).

3. Campafa de recepcion de curriculum vitae y solicitud de empleo. (Esta campafia
se realiza en medios de comunicacién establecidos, como periddicos, internet en
la pagina de la empresa, con empresas de *outsourcing en reclutamiento, etc., con
la finalidad de convocar a las personas que deseen ocupar el puesto.)

4. Analisis de la informacion.- Una vez recopilados los curriculums vitae y solicitud de
empleo, se realiza un andlisis para seleccionar los candidatos mas preparados
para cubrir el puesto; se considera prioritariamente al personal que posee la
experiencia y que cubre completamente el perfil de puesto requerido. (Importante
tomar en cuenta, en caso de que existan, prestadores de servicio social que hayan
desempefiado estas tareas en la misma empresa, ya que poseen la experiencia
directa en las labores a desarrollar)

5. Etapa de Entrevistas.- Una vez seleccionados los candidatos idoneos, se les
contacta y cita a una entrevista en el departamento de Recursos Humanos. En las
entrevistas principalmente se busca conocer las aptitudes del personal, asi como
su desenvolvimiento profesional, habilidades de comunicacion y personalidad;
factores que son muy importantes para el buen desempefio y desarrollo del

personal en la empresa y propiciara la permanencia y compromiso con la misma.

*Qutsourcing.- Consiste en movilizar recursos hacia una empresa
externa a través de un contrato.



Metodologia

Se utilizé el método de investigacion documental y de campo o tedrico-practico que
son métodos de recopilacion y tratamiento de datos que conjuntan la investigacion
documental con la investigacion de Campo a fin de profundizar en el estudio del proceso
de seleccion para tratar de cubrir todos los posibles dngulos de exploracion.

Al aplicar ambos métodos se pretende consolidar los resultados obtenidos, ya que
las conclusiones, se apoyan también en antecedentes documentales con el propdésito de
validar los hechos tedricos mediante los datos del caso practico recopilados en el campo
de accion.

Para la obtencién de la informacién de la problematica que nos ocupa, se utilizaron
técnicas, e instrumentos de investigacion, seleccionados y adecuados a la naturaleza del
fendmeno y del objeto de estudio. Ya que estos son las herramientas metodoldgicas de la
investigacion que permitieron instrumentar los distintos procesos especificos de ésta,

dirigiendo las actividades mentales y practicas hacia la consecucion de la misma.

Si el método es el camino o medio para llegar a un fin, la técnica proporciona las

herramientas para conocer ese camino.

METODOS TECNICAS INSTRUMENTOS
» OBSERVACION v LIBROS
» LECTURA v REVISTAS
DOCUMENTALES ]
> ANALISIS v FOLLETOS
> SINTESIS v COMPUTADORA
» OBSERVACION v LIBRETA DE CAMPO

PARTICIPANTE
CAMPO

» ENTREVISTA v CUESTIONARIO
ESTRUCTURADA




Conclusion

Este trabajo se enfocd principalmente en un solo tema el cual es “Proceso de
seleccién” como lo vimos al inicio el proceso de seleccion no es mas que el sistema que
las organizaciones tanto privadas como publicas utilizan para poder decidir si una persona

es apta para tomar un puesto especifico o un labor estructurado.

También se vio que es una herramienta fundamental para la toma de decisiones
acerca de como poder saber las aptitudes, habilidades y caracteristicas que debe poseer

una persona para ocupar una vacante.

Se vieron los pasos por el cual las empresas u organizaciones pueden apoyarse para
el fin que hemos mencionado y gracias a esos pasos nos dimos cuenta en el campo
practico que realmente si son factores en el sector publico para la seleccion del mismo

personal gracias a la informacién que nos permitié analizar el licenciado.

Al mismo tiempo pudimos indagar en la ley federal de trabajo lo que justifica la
ocupacién de puestos y lo que tanto jefes y solicitantes tienen derechos vy

responsabilidades.

Si hablamos de la experiencia obtenida; hablamos de saber con precisién las fases
de como se puede seleccionar de manera exacta a un candidato para un puesto sin poner
en riesgo la misma organizacion, empleado, empleador, solicitante, y jefes. Se vio y se
conocié de como presentar de manera eficaz el llenado de solicitudes y el analisis de la

misma.

El conocimiento no solo es para seleccionar sino también para saber coémo ocupar un
puesto, dado que se hablé de las cualidades, habilidades, métodos, sistemas y formas
tanto de un aparte como de la otra lo que nos brinda un conocimiento tanto de un lado

como del otro y poder analizar las dos circunstancias en que este proceso se lleva.

Con esto pretendo demostrar las cualidades e importancia que este proceso tiene ya
que no es solo una manera didactica si no que realmente es un método real y vivencial
por el cual toda persona pasa para pedir una vacante o pedir un solicitante con

habilidades espéciale.

Espero que el trabajo sea del agrado de los lectores dado que a mi me sirvio la

investigacion realizada y trato de compartirla ya que es un tema importante y un caso real.
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