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TEMA 111

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

3.1 Concepto de reclutamiento.

La Administracion de Recursos Humanos tiene como una de sus tareas propor-
cionar personal con las capacidades requeridas por la organizacién. Es
asi, que una vez que se ha hecho 1a determinacidn de los requerimientos

de recursos humanos, sigue el proceso de reclutamiento. Definiremos el
concepto de reclutamiento como un conjunto de procedimientos que tiendena
interesar y atraer.candidatos potencialmente calificados, y capaces de
ocupar cargos dentro de la organizacién.*

El esquema de la pdgina siguiente ejemplifica la funcidn de reclutamien-
to.

* [dalberto Chiavenato, op. cit. p. 173.
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De ésta manera el departamento de recursos humanos busca por medio de sus
capacidades las técnicas de canalizacidn al personal y selecciona los me-
jores candidatas y los recomienda para los puestos mds acordes. Con sus

" cualidades también asesora respecto a cual serd la mejor forma de introdu
cir a los nyevos empleados.

3.2 Politicas de reclutamiento.
Entre las guias de accidn para lograr un buen reclutamiento estdn:

a) Considerar aspectos claros y eficaces sobre la admisidn de personal:
edad, contexto social, estudios realizados y si a todo solicitante se
dard la oportunidad de 1lenar hoja de solicitud. )

b) Contar con andlisis de puestos. Las especificaciones del puesto nos
pueden sefialar qué requisitos exige el puesto; sélo contando con éstos
se podrd determinar si realmente el solicitante los relne.

c) Contar con un medio de requisicién adecuado por parte de los jefes, y
en armonia con el sindicato. Existen formas impresas para comunicar
por parte de los jefes de departamento, al de personal, ‘la necesidad
de un nuevo trabajador por existir una vacante en sus departamentos.
Se recomienda especificar claramente lo que se requierecon base en el
puesto que se pretende cubrir. De ser posible establecer contacto con
el sindicato, para que registre previamente a sus miembros sin traba-
jo.

3.3 Fuentes y medios de reclutamiento.

Es conveniente realizar una distincidn entre: a) Fuentes de reclutamien-
to y b) Medios de reclutamiento. Agustin Reyes Ponce, hace una considera
ci6n importante al respecto, afirmando que, aunque guardan enormes semejan
zas, son términos distintos. La primera se refiere a "Los lugares en que
podré encontrar a mi personal", y la segunda “La forma de atraerlo a la
empresa”. La distincidn tiene la ventaja prdctica de que una fuente de
abastecimiento puede ser deficiente por 1o inadecuado de un reclutamiento
y viceversa. Entre las fuentes de abastecimiento tenemos:

1. .Sindicato. Suele constituir la principal fuente de abastecimiento pa
ra las empresas donde existe, en virtud de la cldusula de admisidn ex
clusiva, salvo para el personal de confianza que 1a empresa 1ibremen-
te contrata. '

2. Cscuelas, universidades, tecnolégicos, escuelas comerqia]es. Sue
len ser la fuente de abastecimiento para personal.calificado, como con
tadores, ingenieros especializados, mecdnicos, secretarias, etc.

3. Familiares de los trabajadores actuales. Cuando la empresa practica

una politica de personal bien orientada y altamente humana, arraeré_
familiares y amigos constituyéndose en una eficaz fugnte de abasteci-
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miento en la obtencién de candidatos a ocupar los puestos solicitados.

Agencias de colaocacibn (gratuitas y de paga). La experiencia parece
demostrar que dan mejor resultado las primeras. Las segundas estdn,
tebricamente al menos prohibidas por la Constitucifn.

Otras empresas pueden recomendar al personal que no pudieron ocupar
por polfticas de edad, parentesco con los actuales trabajadores, et-
cétera, o bien personal que tiene que reajustar por reduccibn de tra-
bajo.

Generalmente una fuente de abastecimiento es la imagen de la empresa al
exterior. Las personas que de algura manera han 61do habTar de fa empre-
sa, pueden estar interesadas por ingresar y prestar sus servicios en esa’
compafiia.

Meaios de reclutamiento.

1.

Requisicidn al sindicato.

Hay que procurar la reglamentaci6n adecuada de la cldusula de admisién
exclusiva.

Solicitud oral o escrita (por tablero o carta) a los actuales trabaja-
dores.

Como la bondad de este medio radica en la calidad del recomendante, y
la forma en que recomienda, es preferible la solicitud oral, que per-
mite apreciar esos datos.

Correo o teléfono.

Para solicitar a bolsas de trabajo o a otras empresas, es conveniente
emplear ambos medios: el primero con el fin de asegurar la informacién
y el segundo para aclaraciones y complementar datos.

Periédico, radio, televisidn.

Los anuncios por estos medios tan usados hoy, sobre todo el primero,
suelen ser Gtiles cuando se trata de personal muy calificado, en el
que facilmente pueden precisarse los requisitos necesarios, y en que
no habra un nimero exagerado de solicitudes. En caso contrario, la
experiencia ensefia que atraen un enorme nimero de candidatos, la mayo
ri? de ellos, poco valiosos, aumentando innecesariamente el costo de
seleccidn.

Nuestro archivo de solicituydes muertés.

Pgede ocurrir que en‘determinado momento, un solicitante no sea admi-
tido, pero en otra circunstancia sea Gtil.
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6. Folletos.

Ciertas empresas los editan, sefialando las posibilidades de empleo en
asas empresas, beneficios que ofrece, etcétera.

3.4 Desarrollo y evaluacidn de las fuentes de reclutamiento.

Serd determinante en la_efectividad del reclutamieniq la anticipacidn con
Ggue hayan sido determinadas las necesidades. Esto permite escoger el me-
jor personal disponible en el mercado, ptanear e iniciar los programas de
entrenamiento en tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacidn
solicitada, no hay que desconocer que el reclutamiento implica gastos que
no :iempre se justifican, por la magnitud de la organizacién y la rotacifn
del personal que &sta tiene. Cabe recordar que no todas las compaiiias pue
den hacer uso de todas las técnicas de reclutamiento para cubrir sus nece-
sidades. Las utilizadas se juzgan y evaldan en funcibn del éxito obteni-
do en la bisqueda del personal idéneo.

E1 reclutador juega un papel importante, la persona que recluta debe ser
un individuo interesado en aspectos humanos, con facilidad de expresidn y
capacidad para transmitir una buena imdgen de 1a empresa. ’

Podrd juzgarse el éxito del reclutamiento utilizando los siguientes crite-
rios, en un orden de importancia progresivo.

1. Ndmero de aspirantes reclutados.
2. Numero de contratos, y
3. Namero de colocaciones exitosas.

3.5 Consulta a los archivos de reclutamiento..

Los candidatos que se presentan espontdneamente o que no sean considerados
en reclutamientos anteriores, deben tener un curriculum o una solicitud de
empleo debidamente archivada en la seccién de reclutamiento. EI archivo™
puede operar mediante actividades independientes del sistema adoptado, es
interesante catalogar a los candidatos por orden alfabético, considerando-
se el sexo, los rangos de edad y otros indicadores importantes. El reclu-
tamiento debe ser una actividad continua que tenga por objeto mantener una
reserva de candidatos para cuando se presente una eventualidad, y por ello
tener siempre las puertas abiertas para recibir a los candidatos que se
presenten espontdneamente. Y si es posible mantener contacto con los can
didatos, con miras de no perder la atracci6n y el interés por la empresa.
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CUESTIONAMIENTO AL TEMA

Es importante recordar, que nuestro pais cuenta con grandes problemas de
empleo y con carencia de personal calificado, es por ello que es indispen
sable prestar atencid6n a las fuentes de reclutamiento. Pues mientras para
puestos en los que no se requiere mds que conocimientos elementales como
peones, choferes, ayudantes, meseros, etcétera, existe exceso de candida-
tos, para otros puestos en los que se necesita una preparacidn mayor, ya
sea formal a través de instituciones, como ingenieros, contadores, admi-
nistradores, o capacitacidn técnica es decir aprendizaje logrado en la -
prdctica del trabajo mismo, como torneros, plomeros, electricistas, etcé-
tera, en donde generalmente existe escasez de candidatos habilitados efec
tivamente para ocupar las vacantes. Es por ello que la efectividad del
reclutamiento dependera de la anticipacidn con que hayan sido planeadas
las necesidades de personal. Esto permitird seleccionar al mejor candi-
dato, que se encuentre disponible en el mercado de trabajo, planear pro-
gramas de entrenamiento y cubrir las vacantes con anticipacion.
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AUTOEVALUACION

. ¢Qué papel desempefia el departamento de recursos humanos al tener cono-
cimientos de que existen puestos vacantes?.

—

ne

El reclutamiento de persona1 es:

3. ¢Antes de iniciar el proceso de reclutamiento, qué es necesario deter-
: mirnar en relacién al puesto?

4. ¢Qué se entiende por fuentes de reclutamiento?

5. Mencione tres ejemplos de fuentes de reclutamiento.
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6. ¢ Qué es un medio de reclutamiento? Mencione dos ejemplos.

7. Explicar la importancia del reclutador dentro del proceso de recluta-
miento.

8. Explicar la diferencia entre una fuente y un medio de reclutamiento.

9. ¢Qué importancia tienen los archivos de reclutamiento’

10. Elaborar un comunicado para reclutar candidatos para ocupar el puesto
de oficial electricista.

11. En relacion al comunicado que se elabord, determinar la fuente y/o el
mnedio que se considera mds adecuados para la capacitacién de personat.
Explicar por qué se eligieron éstos.
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TEMA IV
SELECCION DE PERSONAL

4.1 Concepto de Seleccidn.

La seleccion es el proceso por medio del cual se elige a la persona idbnea
para el puesto adecuado, o mds ampliamente de entre los candidatos recluta
dos, aquellos mds adecuados a Tos puestos existentes en la empresa con mi-
ras a mantener 0 aumentar la eficiencia y el desempefic del personal. De
esta manera la seleccibn implica solucionar dos problemas basicos:

a) La edecuacion de las personas al puesto.
b) La eficiencia del hombre en el desarrollo del mismo.

La tarea de la seleccidn de personal es.de suma importancia puesto que se
atircia comunmente, que una organizacién es el reflejo del personal que la
hora en e!la. Por lo anterior, la tarea de la seleccibn es la de elegir
entre los candidatos que se han reclutado, aquel que tenga mayores [osibi
Tidades de ajustarse al puesto vacante.

Para 1levar a cabo la seleccién es necesario considerar 10s siguientes as~
pectos:

a} Seieccionar de entre un grupo dado de aspirantes el candidato mds ade
cuadn para los fines del puesto y los objetivos de la organizacidn.

b) Identificar a pactir de los requerimientQs del puesto a cubrir cuestio
nes especificas en tos-aspirantes, tales como: habilidad manual, capa
cidad para dirigir, creatividad, capacidad para establecer contactos
personales, etcétera.

c) Definir qué caracteristicas se requieren de la persona para qué lubra
el puesto adecuado, a un costo también adecuado.

d) Predecir de alguna manera el &xito qua alcanzard el candidato elegido.

45



Los puntos antes mencionados se pueden llevar a cabo a partir de la valo-
racién de las capacidades de las personas, utilizando técnicas tales como:
la entrevista, el andlisis de experiencias, el curricuium vitae, las prue-
bds sicoldaicas, las pruebas de trabajo, el examen médico, que en su con-
Junto permiten apreciar cual es el mejor candidato para cubrir el puesto
solicitado.

£s importante sefialar que un aspectq a considerar previo a la seleccidn es
conocer los objetivos aenerales de la organizacidn, asi como los departa-
mentales y seccionales de la misma. Esto permite conocer el valor de los
recursos existentes y la planeacién de las actividades que se van a reque-
rir para lograr lus objetivos, aaui el departamento. de recursos humanos
desempefia un papel prioritario puesto que posibilita la seleccidn de perso
mal para la organizacién y nQ fara una tarea o puesto- especifice. Cabe se
falar que ese proceso tiene lugar en un momento del desarrollo de la perso
nalidad del individuo y de la dindmica de una organizaci6n determinada. Lo
anterjor as un aspecto que no siempre se alcanza a visualizar, puesto que
en la practica generalmente 1a seleccidn se efectla teniendo en mente un
puesto especifico y perdiendo de vista a toda la organizacién. Indepen-
dientemente de la validez de la aseveracidn inmediata anterior, se precisa
la respuesta a las interrogantes que a continuacidn plantea Fernando Arias
Galicia, y que permiten definir los criterios de la seleccidn de personal
para una organizacién en particular:

(A qué nivel se va a seleccionar?

¢Qué requisitos exige cada puesto para su desempefio eficiente?

- iQué probabilidades de desarrollo y promocién pueden ofrecerse a los
candidatos?

- iCudles son las posibilidades de sueldo y prestaciones de 1a'orgéni
zacibn, en relacién al mercado de trabajo (zonas, competencias, ra
mo, industria similar)?

- ¢Hay suficientes candidatos o va a limitarse a colocarlos en la me-
jor forma posible?

- :Se estanseleccionando a los mds aptos o descontando a los menos -
dtiies?

- ¢Se busca al mejor individuo o la homogeneizacidn del grupo de tra-
bajo?

A partir ¢a las consideraciones anteriores, puede afirmarse que con fre-
cuencia se hace mds hincapié en la técnica que em ‘a capacidad profesio-
nal que requiere la selecci6n de personal, la cual sélo es factible con
un" entrenamiento y supervisién adecuados que asegure la satisfaccion de
las necesidades presen*es y futuras de lo mds valioso que tiene la organi
zacidn: sus recursos humanos.

4.2 Elementos de la seleccidn técnica de personal.

Después de mencionar brevemente que el sistema técnico de seleccibn de -
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personal estard matizado por la situacifn y caracteristicas particulares
de la organizaci6n de que se trate, asi como de los recursos disponibles,

a continuacidn se presenta la descripci6n de cada elemento de la seleccifn

técnica de personal,

Vacante.

Requisicidn.

Andlisis y valuacidn del puesto.
Inventario de recursos humanos.
Fuentes de reclutamiento.
Solicitud de empleo.
Entrevista.

Pruebas de trabajo.

Pruebas sicoldgicas.

Examen médico.

Estudio socioecondmico.

Tl =IO ~HhD OO0 O
at? St e Nt N N’ St N v o St

4.3 Vacante.

Se puede definir como aquel puesto que no tiene titular, Arias Galicia -
afirma que vacante es 1a disponibilidad de una tarea a realizar o puesto
a desempeiiar, que puede ser de nueva creacidn o debido a 1a impesibilidad
temporal o permanente de la persona que 1o venia desempenando. Antes de
proceder a cubrir dicha vacante, deberd estudiarse la posibilidad de redis
tribucidén del trabajo, de que dichas tareas sean realizadas entre el perso

nal existente y, s6lo en caso de no ser posible, se solicitardn candidatos
para ocuparla.

4.4 Requisicion.

El reemplazo y el puesto de nueva creacidén se notifican a través de una re
quisicidn al departamento de recursos humanos o a la seccifn encargada de
estas funciones, sefialando los motivos que los estdn ocasionando, la fecha
en que deberd estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a con
tratar, departamento, turno, horario y sueldo. (Fig. 1).
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4.5 Andlisis y evaluacifn del puesto.

Después de tener la requisicidn de personal; se recurre al andlisis y eva-
luacidn del puesto, con la finalidad de determinar los aspectos que debe
satisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente, asi como el
salario a pagarle. En caso de no existir dicho andlisis y valuacién, de-
berd procederse a su elaboracién para poder precisar qué se necesita y --
cudnto se pagara.

4.6 Inventario de recursos humanos.

E1 siguiente paso consiste en la localizacidn, en el inventario de recur-
sos humanos, de las personas que, prestando actualmente sus servicios en
la organizacién retinen 10s requisitos estab]ec1dos, 1o cual permitird pro
porcionar elementos que conocen la organizacidn, y de los cuales se conoce
la actuacidn que han tenido en el tiempo que tienen de prestar sus servi-
cios. Esto disminuird el periodo de entrenamiento y, 1o mas importante
contribuird a mantener alta 1a moral del personal que ya trabaje en la or

ganizacidn, al permitir que cada vacante signifique la oportunidad de uno
0 varios ascensos.

4.7 Fuentes de reclutamiento.

De no existir dentro del inventario el candidato deseado, se acudird a la
lista de personas que se encuentran en espera de una oportunidad y de no
localizarlas tampoco, se recurrird a las fuentes de rec]utamiento, enten-
ciendo por tales los medios de que se vale una organizacidn para atraer
candidatos adecuados a sus necesidades.

4.8 Solicitud de empleo.

Habiendo localizado los candidatos, éstos proceden a llenar una forma -
impresa denominada solicitud de empleo, ésta abarcara datos personales
(nomtre, edad, sexo, estado civil, domicilio, reglstro federal de contri
buyentes, etcetera) datos fam111ares, exper1enc1a ocupacional, puesto y -
sueldo deseado, disponibilidad para iniciar labores, etcétera. (Fig. 2)
Es deseable contar con varias formas como por ejemplo para nivel ejecuti
vo, empleados, técnicos, y obreros.
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REQUISICION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE PLLRSONAL
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4.9 Entrevista.

En todo proceso selectivo, la entrevista personal es uno de los factores..
que mis influencia. tiene en Ta decision final respecto a la contratacidn
de un tandidato a empleo.

Es basicamente, un sistema de comunicacidn que permite un intercambio de
persona a persona para conocer y complementar los informes de 1a solicitud
as1 como observar sus caracteristicas de personalidad, limitaciqones. hdbi-
tos, maneras de expresarse. historia, problemas, etcétera. La entrevista
debe ser planeada, aererminando i10s opjetivos especificos y, asi obtener

la mayor cantidad de informacidén sobre la persona que ha de ser entrevis-
tada. '

PREGUNTAS

ENTREVISTADOR CANDIDATO

T~

RESPUESTAS

La entrevista debe realizarse en un ambiente agradable y desarrollarse en
forma particular: el entrevistador hace preguntas al candidato, .con miras
a estudiar sus respuestas y reacciones, que le permitan plantear nuevas -
‘preguntas, y asi sucesivamente. Asimismo, toda entrevista tiene su térmi
no o cierre en donde el entrevistado recibe alguna informacién en cuanto
a su situacibn futura, como por ejemplo: "le 1lamaremos en tres dias habi
Tas™, e aebe evaluar la entrevista, desde que el entrevistado deja la
sala. Aqul el entrevistacor, dado que tiene los datos frescos en su memo
ria deberd registrar los detalles que recuerde, asi como sus comentarios,
por ejemplo si la persona tuvo un trato poco aceptable con sus padres, - *
profesores u otros jefes, etcétera. Entonces hay indicios de que tiene di
ficultades para sus relaciones sociales o para admitir autoridad.

La entrevista es una conversacidn, y puede ser de tres tipos:
a) Libre b) Dirigida c) Estandarizada

a) Entrevista libre. Es cuando se sigue el curso de preguntas-respuestas
preguntas, es decir cuando no hay un plan o itinerario establecido.

b) Entrevista dirigida. Es cuando el entrevistador sigue un plan previa-
mente establecido, que sirve como lista de verificacién utilizando ge-
neralmente un formulario que sigue el orden de la propuesta de empleo.

c) Entrevista estandarizada. Es aquella que ha sido planeada y organiza-
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da para scbrepasar las limitaciones y los efectos de los procedimientos
comunes de la entrevista. Cabe sefialar que el uso de las dos Gltimas
opciones es 1o mds recomendable,

4.10 Pruebas,

Resulta indispensable verificar de algin modo las capacidades que el tra-

bajador posee para qgupar el puesto al que 1o destinamQs, o qué &1 preten-
de cubrir. Llas pruebas son, pues necesarias, tanto para la seleccidn, co-
mo para la ubicacién personal

Reyes Ponce, las divide en pruebas de aptitud, de capacidad y de tempera-
mento - personalidad, seglin se jnvestiguen:

a) Las cualidades en potencia, pero no desarrolladas, que el trabajador
posee. ’

b) Las cualidades ya desarrolladas que tiene, capaces de ser aplicadas de
inmediato a un trabajo.

c) Que estudien "la dindmica siquica del sujetd'en muy diversos niveles
con ei fin de encontrar las tendencias generales, los patrones de reac
cién mas comunes, la estructura de las motivaciones, los conflictos de
tendencias, etc. El fin de éstos G1timos es tratar de predecir con la
mayor certeza posible, 1a conducta del individuo en relacién con su -
adaptacidn al trabajo y promocidn posterior.

- Pruzsbas de inteligencia. Entre las pruebas de inteligencia podemos -
mencionar los tests de Binet, las matrices progresivas de Raven (5 se-
ries), la prueba de ejercitacidén de Kohs (16 cubos para formar 17 fi-
guras).

- Entre las demds pruebas de aptitudes, existen las de imaginacidn, de
percepcibn, atencidn, memoria y habilidad manual. Todas éstas son -
ejemplos de las pruebas de aptitudes, y entre ellas se encuentran Mi-
nesotas, Purdes, etc. destinadas a medir la precisién manual, digital,
tiempos de reaccidn, etcétera.

- Entre las pruebas de capacidad podemos mencionar las de mecanografia,
de ortografia, de dibujo, de contabilidad, de mecdnica. Entre estas
pruebas deben catalogarse las que suelen ponerse en el taller antes
de otorgar el puesto, o, por lo menos, en el periodo de prueba. Sue-
le decirse quéa estas pruebas son mds importantes, ya que lc: de apti-
tudes s6lo nos dicen que un candidato es "apto" para tal puesto, pero
puede no serlo de hecho en este momento, en cambio, si demuestra que
es "capaz", de algin modo tiene que tener aptitudes, éstas Gltimas -
son mds interesantes para puestos futuros. En este apartado, se,con-
templan las pruebas de trabajo.

Eatre las pruebas de temperamento-personalicad, podemos mencionar 1a
conocida de Rorscharchd, el inventario de la personalidad de Benseu-
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ter, la de Murray. Estas pruebas son l1as mds dificiles de aplicar y
menos confiables, por 1o que, ordinariamente, séic manejadas por un si
cotecndlogo pueden tener validez.

Para Gue una prueba -o test sicolégico- pueca ser aplicado con éxito,
se requiere que estén determinadas su estandarizacidn, su confiabilidad
Yy su validez.

La estandarizacidn de un test consiste en la determinacidn estadistica
de los minimos y mdximos para el grupd concreto de personas a quienes
habra de aplicarse, ya que ese grupo puede no ser igual a otros grupos
de otra region, nacionalidad y nivel cultura a quienes ha sido aplica-
do. De no realizar dicha estandarizacién, corremos el peligro de exi-
gir niveles de aptitudes o capacidades imposibles de encontrar en el
grupo al que lo aplicamos, o bien contentarnos con minimos que para
ese grupo son facilmente superables. Se mide en cuartiles, deciles o
percentiles fijados en la grafica normal de Gauss, supone por lo mismo,
que la prueba haya sido aplicada en plan de mera experiencia a un nd-
mero muy considerable de personal, o de solicitantes.

La confiabilidad de un test se refiere a garantizarnos la consisten-
cia en lo que pretende medir para lo que fue disedado, por ejemplo una
balanza, que al pesar un kilo unas veces marca 1 kilo, y otras 950 gra
mos, no es confiable, un test que, aplicado a las mismas personas, o

a personas de igual nivel en la cualidad que se mide, da resultados -
diversos, no se puede considerar confiable.

Por Ultimo, la validez de un test, se refiere a que los resultados de
su aplicacidn se reflejen en la caracteristica correspondiente dentro
de la ejecucidn del trabajo. Asi si las personas que resultaron con

los mds altos niveles de memoria, son las que en el trabajo concreto

demostrardn que tendrdn buena memoria, el test serda valido.

Desde otro punto de vista, las pruebas o tests, pueden dividirse en
pruebas individuales y colectivas; de papel y 1dpiz, o instrumentales,
(ejemplo un ergdgrafo -que consiste en un instrumento para medir la
resistencia a la fatiga-) singulares o bien baterias de tests, que -
son un conjunto de pruebas que sirven para que, en su aplicacién con
junta, pueda investigarse mejor, un sector de la conducta del solici
tante.

Los tests sicoldgicos son una gran ayuda para la seleccidn, pero supo
nen, para ser Gtiles:

a) Contar con técnicas para su estandarizacién determinacién de vali-
dez y confiabilidad, y para su administracién. De otro modo, pue-
den ser indtiles y ain nocivos, porque hacen suponer cualidades o
defectos que no existen.

b) Estar decididos, por ello a hacer las erogaciones necesarias.

c) Seleccionarlos y aplicarlos con base en las cualidades en que la
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especificacidn de puestos serialen como necesarias. £l pedir exclu-
sivamente "mdximos", puede 1levar a que los trabajadores que no pue
dan ascender facilmente, pierdan interés en un trabajo para el que
se sienten -y son- superiores.

4} Convencer a superiores de su utilidad.

e) No obstante su estandarizacidn,confiabilidad y validez, no tomarlos
como_infalibles, sino s6lo como "indicios muy valiosos", pero que
deben comprobarse en la practica.

4.11 Examen médico. Finalidades.

1. Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas (Art. 42-1) de
la Ley Federal del Trabajo. :

2. Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contraindicacidn pa
ra el puesto que se le ofrece, ejemplo: hernia para quienes deberdn ha-
cer esfuerzos intensos, trabajos agobiantes para personas débiles.

3. Conocer si el trabajador no sufre enfermedades profesionales al ingre
sar a trabajar. '

4. Obtener indicios sobre la posibilidad de que el trabajador sea un al-
cohdlico o drogadicto.

5. Verificar si el trabajador tiene el uso normal y la agudeza requerida
de sus sentidos (la vista, el oido, etcétera).

6. Buscar si no tiene el trabajador alglin defecto que lo predisponga a
sufrir accidentes de trabajo.

7. Orientarlo sobre cémo puede curarse de sus enfermedades crénicas y pre
venir las que pudieran ocurrirle.

8. Investigar su estado general de salud. .

9. Servir de base para la realizacién de exdmenes periddicos al trabaja-
dor, para vigilar su estado de salud, corregir males que pudieran ini-
ciarse sin saberlo é1 y corregir sus enfermedades crénicas. Todo ello,

ademds de beneficiar al trabajador mejorard su eficiencia en el traba-
jo. ,

Debemos hacer notar que el examen médico se coloca casi siempre al final

de las etapas de seleccién, porque, para ser {til debe ser lo mas comple-
to que sea posible, y en esa forma resulta costoso, por lo que s6lo debe

aplicarse a quienes tienen una alta probabilidad de ser empleados.,

Para este tipo de exdmenes se requiere de un médico con conocimientos de

medicina industrial, o por lo menos, a quien nosotros podamos sefialar con
cretamente, que es fo que buscamos del examen médico, datos que &l debera

54



buscar en las técnicas respectivas segun los requisitos del puesto.

4.12 Estudio socioeconbémico.

E1 objetivo de esta investigacion es el verificar los datos proporciona-
dos por el candidato en la solicitud, y en la entrevista del proceso de
seleccién. Asimismo, se investigardn sus condiciones actuales de vida y
se verificardn sus antecedentes a través de las opiniones expresadas por
las personas que las que ha tenido interrelacidn: compaferos de estudio,
de trabajo, jefes en los mismos, etc.

Las dreas que generalmente se investigan son:

. Antecedentes personales, estado civil, nacionalidad, enfermedades, ac-
cidentes, antecedentes no penales, pasatiempos, intereses, etc.

. Antecedentes familiares, nombre, estudios y ocupacidn de los padres,
hermanos, esposa e hijos, cabe agregar que este estudio se realiza, sg
gn la organizacién y el puesto que se vaya a cubrir.

4.13 Decisidon final.

En este apartado se procede a evaluar comparativamente los requerimientos
del puesto con las caracteristicas de los candidatos. Esta informacidn
se le presenta al jefe inmediato y, de ser necesario al jefe del departa-
mento 0 gerente de area, para su consideracidn y decisidn final.

Es conveniente que la decisidén final sea dada por el jefe o jefeé‘inmedig
tos del futuro empleado, y en este caso el departamento de seleccidn de
personal funja como asesor.

Una vez que se ha seleccionado y contratado a uno de los aspirantes se

procedera a integrarlo en el menor tiempo posible, y presentarlo al jefe,
al grupo de trabajo y a la organizacidon en general.
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CUESTIONAMIENTO AL TEMA

E1 proceso de seleccidn es etapa subsecuente del reclutamiento de perso-
nal realizado por cualquier organizacidn, al existir vacantes.

Al efectuar la seleccién de personal, se busca hacer la mejor eleccidon de
un grupo dado de aspirantes, con la certeza de que el candidato elegido
es el mejor en relacibn a las caracteristicas del puesto que se desea cu-
brir, todo ese proceso tiene un costo, es por ello, que la mayoria de las
empresas 1o utilizan principalmente para puestos de nivel de supervisidn
y ejecutivo. Pues para puestos de menor jerarqufa se pueden hacer algu-
nas modificaciones al proceso, por ejemplo en las pruebas sicoldgicas y
pruebas de trabajo.
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AUTOEVALUACION

¢Por qué es importante la seleccibn de personal?

¢Qué aspectos debe comprender?

iPor qué es importante realizar el andlisis y evaluacidn de un puesto
como actividad previa a la seleccién de personal?

éP?; qué resulta importante la entrevista para la seleccidn de perso-
na

Mencionar la clasificacién mds usual de las pruebas sicolbgicas:
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6. <{Qué tipos de prueba debe aplicarse para el puesto de Analista de Sis
temas y por qué?

7. Sefalar cudles son Tos tres requisitos basicos que debe reunir una ba
teria de pruebas sicolGgicas para ser de utilidad para la seleccién.

|
— —==

= —_——

8. Explicar la importancia de 1levar a cabo el examen médico.

9. (iPor qué se suele 1levar a cabo el examen médico al final de la selec
cidn de personal?

104 En qué consiste la decisién final?
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