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ANEXO 1



INTRODUCCION

El presente trabajo es el resultado de una investigacion documental y de campo, asi como de la

conjugacién de conocimientos y experiencias adquiridas.

La tarea de seleccionar personal adecuado, es una de las funciones mas importantes dentro de la
administracién de personal, ya que ésto permite el crecimiento y éxito de la misma, tomando en
consideracion que el ser humano es el Unico elemento dinamico que permite que el resto de los
elementos (materiales y financieros) que conforman a la empresa, tengan movimiento y participen

para el alcance de los objetivos establecidos por la empresa.

Por tal, el disefio de un proceso de seleccion elaborado sobre la base de las caracteristicas del
puesto a cubrir y a las necesidades de la empresa, permite realizar una evaluaciéon lo méas objetiva
posible de las caracteristicas que posee la persona que participa en dicho proceso, en base a la
comparacion con los requerimientos del puesto, originando asi el alcance del objetivo que persigue
la seleccion de personal, el cual radica en la eleccién de la persona mas adecuada para cubrir el

puesto vacante.

El objetivo que persigue el presente trabajo es la realizacion del disefio de un proceso de seleccion
para puestos operativos de una empresa de autoservicio. Por lo anterior, el documento presentado

se ha estructurado de la siguiente manera:

En el capitulo I, se presenta una resefia sobre el origen e importancia de la administracién del
personal en las empresas. En el capitulo Il, se mencionan explicitamente las técnicas de seleccion
mas usuales e importantes en la actualidad, para la elaboracién de un proceso de seleccién
completo y adecuado que permita obtener informacién suficiente y valida, y asi alcanzar el objetivo
que persigue la seleccién de personal. En el capitulo 111, se describe un panorama sobre la empresa
estudiada y sobre todo, de los puestos operativos que integran a cada una de las sucursales. En el
capitulo 1V, se presenta el disefio de la propuesta de un proceso para seleccionar personal
operativo de la empresa estudiada, dando a conocer los formatos de las técnicas que se
consideraron mas adecuadas y oportunas para las caracteristicas de la empresa estudiada y de los
puestos operativos que la integran, con el fin de obtener informacion suficiente y objetiva que
permita una eficiente evaluacién. Por Ultimo, se dan a conocer las conclusiones en relacion al

presente trabajo de investigacion.



JUSTIFICACION

Una de las tareas mas importantes dentro de una empresa, es el reclutar y seleccionar
adecuadamente a los candidatos que desean cubrir un puesto vacante, por tal motivo suele
utilizarse y aplicarse un proceso que permita mejorar dicha tarea, considerando que ésta tiene gran

peso en el logro de los objetivos establecidos por la empresa.

El disefiar un proceso de seleccién es una herramienta de gran utilidad para la empresa pero
también para el candidato reclutado que participa en el, ya que a través de técnicas debidamente
seleccionadas y estructuradas tales como: curriculum vitae, solicitud de empleo, entrevistas,
pruebas psicolégicas, examenes médicos, los cuales permiten obtener informacién suficiente y
objetiva sobre las caracteristicas fisicas y psicologicas (aptitudes, inteligencia, habilidades
especificas, intereses, motivacion, personalidad) e informacién biogréafica del candidato, que
permiten realizar una debida evaluacion sobre si dicho candidato cumple con el perfil del puesto

que se desea cubrir.

Una vez aplicado el proceso de seleccion se estara en condiciones de tomar una decision mas

objetiva sobre los candidatos mas adecuados para el puesto y para la empresa.

Hoy en dia, las empresas del sector comercio tienen el mayor porcentaje del total de empresas que
componen el dmbito empresarial (sector comercio, servicio y manufacturero) en nuestro pais,
segun datos obtenidos por el Censo Econdmico 1999 (INEGI), dicho sector abarca el 49.28% del

total de empresas.

Se considera que el personal mas importante de las empresas del sector comercio, es el personal
operativo, ya que dichas personas son quienes a través de la calidad de su servicio permiten el
logro de los principales objetivos. Por lo tal, es conveniente disefiar un proceso de selecciéon que
permita seleccionar a la persona que mejor pueda desempefiar un puesto vacante en dichas

empresas.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La falta de un proceso integrado por técnicas adecuadas, que permita realizar una debida
evaluacion y una correcta seleccion de personal, es un serio problema tanto para la empresa como

para la persona seleccionada.

Debido a la falta de interés por parte de las empresas del sector comercio para disefiar un proceso
que permita la seleccion mas adecuada de su personal operativo, se ha elegido a la empresa

denominada “Viveres y Licores, S.A. de C.V.”, para la realizacion del presente trabajo.

La empresa antes mencionada, tiene su mayor namero de sucursales en la ciudad de Oaxaca de
Juérez, y debido a su rapido crecimiento en los ultimos afios, dicha empresa no ha actualizado su
proceso para seleccionar a su personal, y en especifico al personal operativo que labora en cada

una de sus centros de autoservicio, cominmente conocidas como “Tiendas Pitic6”.

El proceso de seleccién con el que cuentase basa en la aplicacion de una entrevista y verificacion
de referencias, sin contar con guias y/o formatos que permitan llevar a cabo dichas técnicas de
seleccion. La entrevista es la técnica que da la pauta para seleccionar al personal, la investigacion
de referencias y documentacion requerida solo es un complemento para proceder a la contratacién

del personal seleccionado.

Dicho proceso, no permite realizar una seleccion sobre bases objetivas, es decir, no existe
realmente una evaluacion sobre las caracteristicas fisicas y psicolégicas de la persona que participa
en dicho proceso a fin de realizar una comparacion adecuada con los requerimientos que el puesto

a desempefiar requiere.



OBJETIVOS

Los objetivos que se persiguen con la elaboracion de la siguiente propuesta en relacion a un
proceso para seleccionar personal operativo de las Tiendas que componen a la empresa

denominada “Viveres y Licores, S.A. de C.V.”, son los siguientes:

Objetivo General

Elegir mediante el uso de técnicas validas y confiables al candidato mejor calificado para

desempefiar las tareas, funciones y responsabilidades del puesto a cubrir.

Objetivos Especificos

1. Proponer un conjunto de pasos que conformen un proceso practico que permita mejorar la
seleccion de personal operativo.

2. Disefiar una bateria de formatos de acuerdo al objetivo que persigue cada una de las técnicas
consideradas apropiadas, elaboradas adecuadamente a las caracteristicas del nivel operativo y
a las necesidades de la empresa en estudio, con el fin de recabar informacién completa,
suficiente y objetiva, la cual permita mejorar la evaluacién de las caracteristicas y aptitudes de

los candidatos reclutados.



Capitulo
1

LA  ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LAS
EMPRESAS

RESENA DEL ORIGEN DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.

La administracién de personal es aplicado en un contexto de empresas y personas, en donde unen

esfuerzos para lograr sus objetivos, previamente establecidos.

La actividad de administrar al personal de las empresas tiene sus origenes a principios del siglo XX,
bajo la denominacion de Relaciones Industriales, el cual tenia la finalidad de resolver o minimizar
los conflictos laborales entre los duefios y los trabajadores, ya que en esa época el personal era
considerado como un medio de produccion, administrados a través de normas y reglamentos de

control totalmente rigidas.

Aproximadamente en 1950, la denominacién de esta actividad cambidé, y se denominé
Administracion de Personal, ya que su funcidon ahora se ampliaba; es decir, ahora resolvia los

conflictos originados por las relaciones laborales, a través de leyes establecidas legalmente.

Alrededor de la década de los 60’s, las leyes laborales aun permanecian sin cambio alguno, mas
sin embargo, los desafios que presentaban las empresas eran cada vez mayores, por lo que el
personal era considerado como el Unico recurso con el que se contaba para lograr los objetivos

establecidos por dichas empresas. De ésta manera surge la Administracion de Recursos Humanos,



en donde las personas eran consideradas como elementos pasivos, que debian administrarse de

acuerdo a las necesidades que se presentaran.

Hoy en dia, debido a la globalizacion que presenta la economia del mundo y a la continua
competencia entre las empresas, existe una tendencia a administrar con las personas, debido a que
ahora son considerados como seres con conocimientos, habilidades y aptitudes que le permiten a la

empresa, ademas de lograr sus objetivos, ser mas competitivos.

Por tal la administracibn moderna de personal ha dado paso a un nuevo enfoque denominado
“Administracién de personas”.

Se puede definir a la administracion de personal como el conjunto de “...filosofias, politicas,
programas, practicas y decisiones relacionados con las personas...que laboran en las empresas, las
cuales tienen el objetivo o fin de asegurar, retener y dirigir al personal...para el logro del fin

establecido™.

En la préctica, la administracion de personal es una responsabilidad de linea (de cada jefe o
gerente con el personal a su cargo), en donde dicho jefe de departamento toma las decisiones
respecto a sus subordinados; por otro lado, para que cada jefe de departamento actué de manera
uniforme y consistente en relaciéon a sus subordinados, es necesario un departamento de staff, es
decir, un organismo de asesoria y consultoria que le proporcione la orientacién adecuada acerca de

como administrar al personal a su cargo.

Ademas, dicho organismo de staff, cominmente denominado departamento de recursos humanos,
debe prestar servicios como reclutamiento, seleccién, induccién, capacitacion, planeacion de
carrera, y proporcionar alternativas de solucién a problemas especificos de personal, previamente

solicitados por los demas departamentos que integran a la empresa.

1.1. El manejo del personal en las empresas.

Dia a dia, el ser humano se enfrenta a la tarea de administrar, -a través de los “elementos de la

administracion™?

, los recursos con los que cuenta, para lograr los objetivos previamente
establecidos, independientemente del ambiente en el que participa y se desenvuelve (en el hogar,

en la oficina de trabajo, en la escuela).



En el caso de las empresas, sin importar su magnitud o giro, se lleva a cabo la tarea de integrar
personal competitivo y comprometido, con su trabajo y con la empresa, esto se considera como la
parte fundamental para su desarrollo, ya que a través de sus ideas, conocimientos y esfuerzos,
permiten que la empresa ademas de lograr sus objetivos, pueda mejorar, crecer y alcanzar el éxito

en el ambito empresarial al que pertenece.

El encargado de llevar a cabo la funcién de integrar personal a la empresa, debe tener en mente

los siguientes principios:

1. “De la adecuacion de hombres y funciones,

2. De la provision de elementos administrativos, y

3. De la importancia de la introduccién adecuada™.

El principio de la adecuacion de hombres y funciones, consiste en cofocar a la persona idonea, que
retina los requisitos fisicos, intelectuales y sociales o morales, minimos e indispensables, que el

puesto exige para su buen desempefio.

El principio de la provision de elementos administrativos, se refiere a la dotacion de capacitacion y
adiestramiento, delegacion de autoridad, y provision de recursos materiales, para su buen
desarrollo y eficiencia en el trabajo. Ademas de poseer ética profesional, para fundamentar las

funciones de su cargo en principios morales.

Y por ultimo, el principio de la importancia de la introduccién adecuada, nos indica que se debe dar
al nuevo empleado una orientacion adecuada sobre el puesto y la empresa, de tal manera que se

adapte facilmente a su trabajo.

1.2. Actividades de la integraciéon de personal.

La integracion de personal se puede definir como el conjunto de actividades, mediante el cual las

. resuelven sus necesidades de recursos humanos, entre ellas el pronostico de sus

necesidades futuras, el reclutamiento, seleccién de candidatos y la induccién... de personal” *.

empresas

La importante tarea de ingresar personal adecuado e idéneo a la empresa comprende las siguientes
actividades:

(Ver cuadro no. 1)



Planeacion de [P Reclutamiento |—>| Seleccién |—>| Induccién l—P -Desplazamiento
recursos humanos -Ascenso y
Descenso
-Transferencia
-Reestructuracion
de puestos o de
la organizacién
-Capacitacion

Reemblazo | 4—| Puesto vacante | 4—| Separacién |

No ¢Contratacion? Si

Cuadro No. 1 Proceso de integracion de personal ®

A continuacién se explica brevemente cada una de las actividades descritas en el cuadro anterior, a
fin de entender a que se refiere cada una y comprender lo que significa la integracion de personal

dentro de las empresas.

e “Planeaciéon de necesidades de personal: Es una actividad, cuyo propdésito es anticipar y determinar la
necesidad de personal en cantidad y calidad, en base a técnicas adecuadas.

e Reclutamiento: Significa buscar y atraer personal con caracteristicas fisicas, sociales, e intelectuales,
previamente determinadas y necesarias para el desempefio de un puesto especifico, mediante fuentes
internas o externas de reclutamiento.

e  Seleccion: La seleccion es un conjunto de pasos, cuyo fin es evaluar las caracteristicas y aptitudes del
candidato, para conocer si puede desempefiar correctamente las funciones que el puesto exige.

e Contratacion: Una vez realizada la seleccion de personal de quienes se integraran a la empresa, se
inicia la etapa de contratacion.

e Induccién: Es la orientacion que se le proporciona al candidato hacia el puesto que desempefiara y a la
empresa en la que se desarrollara laboralmente.

e Desplazamiento: Es el movimiento del empleado de un puesto a otro, por motivos de algun ascenso,

descenso, transferencia, o por motivos de capacitacion.
® Separacion: Es la terminacion de la relacion laboral, entre la empresa y el empleado, debido a diversos
factores. La separacion puede ser por terminacion del contrato laboral, despido, renuncia, invalidez,

o .6
jubilacion, o muerte”™ .

Ademas de planear necesidades, reclutar y seleccionar e inducir personal, se tienen otras funciones
de suma importancia dentro de la administraciéon de personal, tales como: analisis de puestos,
orientaciébn a nuevos empleados, administracion de sueldos y salarios, proveer incentivos y

prestaciones, evaluacion del desempefio.



Capitulo
2

LA SELECCION DE PERSONAL

LA SELECCION DE PERSONAL A TRAVES DE UN PROCESO
ADECUADO.

La seleccién de personal es una actividad en el proceso de “integracion de personal”.

La seleccidn de personal se puede definir como el “proceso mediante el cual se trata de encontrar a

las personas més aptas para la empresa y de evitar que ingresen aquellos no aptos™’.

Se puede decir que la seleccion de personal es el conjunto de pasos, mediante los cuales se
evallan las caracteristicas y aptitudes de los candidatos reclutados, con la finalidad de elegir a la
persona mejor capacitada y con mayores probabilidades de cubrir y desempeniar eficientemente un

puesto vacante, existente o proyectado.

El seleccionar al mejor candidato, no es una tarea facil para el encargado de realizarlo, ya que
todos los individuos son diferentes tanto fisicamente como psicolégicamente, por tal motivo, es
muy importante establecer y adoptar un proceso de seleccién detallado y elaborado sobre la base
de técnicas que nos permitan obtener, verificar y confirmar informacion sobre las caracteristicas y
aptitudes del candidato, y finalmente tomar una decision de seleccion mas objetiva, sin depender

Unicamente de la intuicion.

Se debe tomar en cuenta que la profundidad y la amplitud de tal proceso, depende del tipo de

persona que se busca, el nivel jerarquico del puesto, y de las necesidades de la empresa.



La aplicacién del proceso de seleccion, es una actividad inevitable, lo que provoca comunmente,
que se vuelva una actividad sin variantes, por lo que el encargado de seleccionar al huevo personal
suele caer en errores muy comunes que provocan gastos a la empresa debido a que no se tuvo
sumo cuidado en evaluar a conciencia si el candidato tiene probabilidades de adaptarse a cuatro
puntos importantes que forman el ambiente laboral —empresa, grupo de trabajo, jefe y puesto-, en

los que en un futuro se desenvolvera.

La adaptacion al ambiente laboral radica en lo siguiente:

e Adaptacion persona-empresa: Se refiere a la adaptacion entre los valores culturales admision, objetivos
y filosofia de la empresa, creencias). También es necesario evaluar de qué tipo de empresa (privada o
publica) proviene el candidato y saber el tipo de administracién a la que esta acostumbrado a través de
su trayectoria laboral.

e Adaptacion persona-grupo: Es importante que exista una concordancia en el comportamiento, cultura,
gustos y/o costumbres del grupo de trabajo al que se integrara el candidato seleccionado.

e Adaptacion persona-jefe: Las diferencias de personalidad, ideologia, entre el jefe y el candidato se
puede verificar a través del historial académico, observando la formacion recibida y saber si puede
coordinar con la manera de administrar de su futuro jefe.

e Adaptacion persona-puesto: Ubicar al candidato seleccionado, de acuerdo a sus conocimientos,

experiencia y aptitudes, con lo requerido por el puesto para su buen desempefio.

2.1. Elementos previos a la aplicacion de un proceso de seleccion.

Antes de iniciar la importante tarea de seleccionar al nuevo personal, es fundamental llevar a cabo

tres pasos previos que son de suma importancia:

e Planeacién de necesidades de personal.
e Analisis de puestos.

e  Reclutamiento.

Ademas de que la debida realizacion de cada una de ellas son la base para iniciar el proceso de
seleccion, en primer lugar porque es indispensable conocer la cantidad y la calidad de las personas
requeridas, en una fecha determinada, y en segundo lugar, si se realiza un reclutamiento de
candidatos de acuerdo a dichas necesidades de personal, la seleccién del candidato al puesto

vacante sera lo mas adecuada posible.



2.1.1. Planeaciéon de necesidades de personal.

Antes de iniciar el proceso de seleccion, es necesario conocer el nUmero de personas requeridas y
el puesto a cubrir, que cominmente se denomina vacante, cuya definicion literal es: “Puesto que
no tiene titular”. Esto significa, que existe la disponibilidad de realizar una tarea o desempefiar un

puesto determinado en la empresa.

Existen diversas técnicas que nos permiten proyectar la futura necesidad de personal, originada por
motivos de crecimiento o reestructuracion de la empresa, creacion de un nuevo puesto, separacion
de empleados por motivos de jubilacion o terminacién de contrato, ascensos, transferencias, que

puedan ser anticipados.

La planeacion de necesidades de personal “Es el proceso de anticipar y prevenir el movimiento de

personas hacia el interior de la organizacion, dentro de ésta y hacia fuera...”.

El objetivo primordial que tiene la planeacién de necesidades de personal, es satisfacer a tiempo y

con la persona indicada, las necesidades de personal “vacantes”.

La anticipacion de dicha necesidad de personal, debe ser en términos cuantitativos y cualitativos;
existen diversas técnicas que permiten calcular el nUmero de personal que la empresa requerira,
para cubrir las futuras vacantes, entre las técnicas que se pueden aplicar segin sean las

caracteristicas de la empresa son:

e “Analisis de tendencia: Estudio de las necesidades de empleo anteriores de la empresa durante un
periodo de afios, para predecir las necesidades futuras.

e Analisis de indices: Prediccion técnica para determinar las necesidades futuras de personal utilizando los
indices entre el volumen de ventas y el nimero de empleados necesarios.

e Analisis de correlacion: Método grafico utilizado para ayudar e identificar la relacion entre dos variables.

e  Prediccion computarizada: La determinacion de las necesidades futuras del personal por medio de
computadoras y paquetes de programacion para proyectar las ventas, volumen de produccion y el

personal de la empresa necesarios para mantener este nivel de rendimiento™.

Una vez realizada la proyeccion cuantitativa de la futura necesidad, se debera recurrir al analisis de
puestos, para conocer la necesidad en términos cualitativos, los cuales se refieren a los requisitos
fisicos, de conocimientos y demas caracteristicas indispensables y minimas que el candidato debera

cubrir para desempeniar el puesto.



Es conveniente, que las empresas antes de recurrir a fuentes de reclutamiento, para obtener en el
futuro dicha necesidad de personal, realicen constantemente el registro de calificaciones del
empleado sobre su mejoramiento en el desempefio laboral, ademas de su actualizacion en
conocimientos, y demas aspectos que lo ayuden a ser considerado a ocupar futuros puestos con un
nivel mas alto de importancia y de responsabilidades, que le permitan obtener un desarrollo
personal y profesional. Esta informacion se registra en un archivo denominado “inventario de

recursos humanos”.

Los métodos que pueden ayudar a predecir quienes de los empleados pueden ser promovidos, son:

e “Graficas de reemplazo de personal: Es un sistema manual, sobre los registros de la compafia que
muestran el desempefio presente y la posibilidad de promocion de candidatos internos para las
posiciones mas importantes.

e Gréfica de reemplazo por puesto: Es un sistema manual, en el cudl se lleva una tarjeta preparada para

cada posicion en una compafia para mostrar los candidatos a reemplazamiento posible y sus

calificaciones.

Sistemas computarizados de informacién: Este método es conveniente para empresas grandes, en

donde la utilizaciéon de los sistemas manuales no seria muy conveniente, debido al gran niumero de

puestos y de personas que la integran. En este método, los empleados contestan un folleto en el que

describen sus antecedentes y experiencia. Una vez obtenida esta informacién, se procede a almacenarla

en una computadora, para ser mucho més répida la busqueda de los futuros candidatos™®.

Normalmente, cuando se presenta alguna vacante dentro de la empresa, la solicitud de personal la
realiza el departamento que la requiere, al departamento encargado de integrar personal,
mediante un escrito, en donde mencione tanto la descripcion como la especificacion de dicho

puesto, y el nimero de personas requeridas.

2.1.2. Andlisis de puestos.

Una vez que el encargado de integrar personal a la empresa, tiene conocimiento de la necesidad
de cubrir vacantes, debe proceder, en primer lugar, a realizar un breve estudio del puesto, con la
finalidad de conocer objetivamente, sobre las tareas y responsabilidades que implica el puesto, y lo
mas importante, determinar los requisitos minimos e indispensables que debera tener el candidato
para ser seleccionado. Dicha informacion se encuentra en un documento denominado analisis de

puestos.



El analisis de puestos es el “Procedimiento para determinar las tareas y requisitos de aptitudes de
un puesto y el tipo de personas que se debe contratar”**,

En caso de no existir un previo analisis del puesto a cubrir, se debera realizar, ya que es
indispensable para iniciar el proceso de seleccion y tomar la decisién objetiva, sobre quien sera el

seleccionado. Existen diversos métodos para elaborarlo, tales como:

e “Entrevistas: Entrevistas individuales con cada empleado; entrevistas colectivas con grupos de
empleados que desempefien el mismo trabajo (similar o idéntico); entrevistas con uno o mas
supervisores que tengan un conocimiento a fondo del puesto que se esta analizando.

e Cuestionarios: Es un conjunto de preguntas estructuradas, permitiendo al empleado describir cada uno
de sus deberes y responsabilidades a su cargo, o bien, el administrador puede hacer uso de listas de
verificacion.

e Observacion: La observacion es (til para investigar trabajos cuya actividad principal es fisica. La
entrevista es un complemento de la observacion, y se utiliza después de haber realizado las notas
pertinentes, con el objetivo de aclarar dudas y conocer informacion sobre posibles actividades
adicionales.

e Diario o bitacora del participante: Es una lista realizada diariamente por los trabajadores, en la cuél

describen la actividad / tiempo que desempefié durante el transcurso de su jornada laboral”*2.

2.1.3. Reclutamiento.

Una vez que el administrador tiene en sus manos el requerimiento de personal en cantidad y
calidad, debe disponerse a realizar una evaluacion sobre la forma en que cubrird dichas vacantes,
es decir, debera analizar y estudiar si se cubrira con el personal interno de la empresa o se dirigira

al mercado de trabajo local, nacional o internacional, seguiin sea el caso.

Podemos definir que el reclutamiento es una actividad, cuya funcién radica en buscar y atraer

personas, con un perfil determinado, dentro del mercado de trabajo.

El mercado de trabajo se puede definir de la siguiente manera: “Conjunto de personas disponibles

que tienen la capacidad necesaria para ocupar los puestos que se ofrecen™?.

El reclutamiento se realiza a través de diversas fuentes, con el fin de formar un grupo considerado
de personas con posibilidades de ser calificados para ocupar el puesto vacante, es decir,

proporcionar candidatos adecuados para el proceso de seleccion.



A través del reclutamiento de candidatos, es posible determinar el tipo de personas (el cual si no es
el adecuado puede afectar la eficiencia de la empresa) y el nUmero de solicitantes calificados que
se pretende atraer para desempefiar el puesto vacante (a mayor numero de solicitantes mejor

resultado del proceso de seleccion).

Existen los siguiente tipos de reclutamiento:

e  Reclutamiento interno

e  Reclutamiento externo

2.1.3.1. Reclutamiento interno.

El reclutamiento interno se da cuando la empresa busca entre sus empleados la posibilidad de
encontrar a la persona que puede cubrir el puesto vacante, a través de su inventario de recursos
humanos; asi es como se dan las promociones, ascensos o0 transferencias, las cudles pueden estar
en lista de espera o bien, cuando no existe, las empresas suelen convocar a sus empleados a

participar por dicho puesto, ésto segun sean las politicas por las cudles se rige la empresa.

El inventario de recursos humanos, contiene los expedientes de cada empleado con informacién
personal y profesional, el cual debe ser constantemente actualizado con la capacitacion o

adiestramiento, cursos, estudios, que han recibido durante toda su vida personal y profesional.

Las ventajas de este tipo de reclutamiento es el bajo costo, la rapidez, y la motivaciéon para los

empleados, ya que permite una competencia sana y mejoramiento de su desempefio.

Ademas de que las personas reclutadas internamente, conocen de antemano a la organizaciéon y a
sus integrantes, el promover a los empleados fomenta la productividad en su conjunto. Pero por
otro lado, el reclutamiento interno limita las posibilidades de encontrar personas mejor capacitadas

y con mayor talento.

2.1.3.2. Reclutamiento externo.

Es la busqueda de aspirantes al puesto fuera de la empresa, es decir, cuando no es posible

encontrarlos dentro del equipo de trabajo.



Si se recurre al reclutamiento externo, debera realizarse un estudio sobre los puntos geograficos
en donde puede encontrar al personal solicitado. Se puede recurrir a las estadisticas publicadas por
instituciones especializadas, en el cual se encontrara informacién sobre el nivel de educacion,
indice de empleo y desempleo, y demas datos importantes que permita tener un panorama sobre

el tipo de personas que dicha zona geografica ofrece.

Algunas fuentes de reclutamiento externo a la que se puede recurrir son las siguientes: Anuncios
en periddicos, radio, revistas profesionales y TV local; visitas a las instituciones educativas;
agencias de empleo gubernamentales o privadas; sindicatos laborales; organizaciones y sociedades
de profesionales; internet; referencias presentadas por los empleados; ferias de empleo, contactos

esporadicos.

Cada fuente externa atrae personas distintas, con educacién, cultura, costumbres, ideologia y
caracteristicas diferentes, por lo tanto, se debe conocer los medios o fuentes con los que se cuenta,

sus caracteristicas y costos.

También es importante, que una vez seleccionada la fuente, se realice la creacion del anuncio
publicitario, ya sea auditivo, visual o auditivo-visual, y hacer uso de distintas herramientas para
realizarlo; y asi, los aspirantes que lleguen a la empresa sean aquellas que cubran con mayor

exactitud lo requerido.

El contenido del anuncio debe de cubrir tres aspectos basicos: tipo de empresa (importancia, ramo,
direccion), caracteristicas del puesto (el perfil sintetizado), tipo de oferta (posibilidades de carrera o

desarrollo, viajes, beneficios).

Es importante atraer un nimero considerable de aspirantes al puesto para tener una verdadera
seleccion de personal, ademas se debe contemplar a todos los aspirantes de todas las fuentes de
reclutamiento a las que el encargado de esta actividad ha recurrido. Siempre es oportuno

considerar a los empleados de la empresa para un posible ascenso, transferencia o promocion.

La ventaja del reclutamiento externo es que nos da la posibilidad de encontrar candidatos mejor
preparados, con un alto potencial, con mayor y mejor experiencia, aunque por otro lado aumenta

los costos del proceso de seleccién y capacitacion en especifico.



2.2. Teécnicas para crear un proceso de seleccion.

Existe un gran numero de técnicas que usan las empresas para elaborar su proceso de seleccion.
La finalidad de dichas técnicas es el permitir recabar, verificar y confirmar informacién presentada
por el candidato sobre sus caracteristicas personales y profesionales, para finalmente realizar la
evaluacion y eleccion de los mejores candidatos que en el futuro desempefiaran el puesto que se

encuentra o se encontrara vacante en cierto momento.

Entre las técnicas mas usuales debido a su gran aportacion son:

1. Informacion biografica (solicitud de empleo y curriculum vitae).

2. Entrevistas de seleccion.

3. Pruebas técnicas de seleccion.

4. Investigacion de antecedentes o de referencias (laborales, personales, bancarias o escolares).

5. Exdmenes médicos.

Tales técnicas deben ser desarrolladas y elaboradas de acuerdo al puesto o nivel jerarquico que se
pretenden cubrir para finalmente obtener la selecciéon de los mejores trabajadores o candidatos,
que reemplacen aquellos que han sido despedidos, promovidos, o transferidos o que se han

separado de la empresa.

Actualmente se han desarrollado y mejorado nuevas técnicas de seleccion gracias a la Psicologia

Industrial.

Cada técnica nos permite valorar distintos requisitos que un puesto exige, cada una trata de
obtener y evaluar informacién biografica y antecedentes laborales sobre el candidato, aptitudes,
inteligencia, habilidades especificas, intereses, motivacion, personalidad.

(Ver cuadro no. 2)

VARIABLES PREDICCION METODOS DE VALORACION
Informacién Biogréafica y Solicitud de Empleo, Entrevistas
Antecedentes Laborales
Aptitudes, Inteligencia Test, Pruebas Técnicas, Entrevistas
Habilidades Especificas Pruebas de Trabajo
Actitudes e Intereses Test, Entrevistas, Solicitud de Empleo
Motivacion, Personalidad, Temperamento | Test, Entrevistas

Cuadro No.2 Aspectos que valoran las técnicas de seleccion®



2.2.1. Investigacion de informacion biogréfica.

La informacién biografica del candidato nos permite preseleccionar a los candidatos que cubren las
caracteristicas personales y profesionales minimas requeridas, tales como educacién, experiencia y
documentacién. Dicha informacién se obtiene a través de los formatos cominmente conocidos

como solicitud de empleo y curriculum vitae.

Tales documentos, son imprescindibles en las empresas, independientemente de su magnitud, la
elaboracion y disefio de dichos formatos deben realizarse de acuerdo a las caracteristicas y
necesidades de la empresa y del nivel jerarquico del puesto, tratando de ser lo mas practica

posible.

La preseleccion de candidatos es realizada una vez recibida y analizada la informacién contenida
en la solicitud de empleo o curriculum vitae del candidato durante el proceso de reclutamiento.
Dicha preseleccion da la pauta para conocer quienes participaran en el proceso de seleccion y ser

la base para la aplicacion de las demas técnicas, en cuanto a la informacion que presenta.

Los tipos de formatos més comunes para recabar informacion biografica son:

e Solicitud de empleo.

e Curriculum vitae.

2.2.1.1. Solicitud de empleo.

Es un medio rapido y sistemético, que permite obtener una diversidad de informacion sobre los
candidatos a través de un formato previamente elaborado. Es una fuente de primera mano para
conocer los antecedentes del solicitante, donde su propésito es dar informacion que permita decidir

si el candidato cumple con los requerimientos minimos de experiencia, educacion y documentacion.

Antes de disefiar un formato de solicitud de empleo es importante identificar los conceptos

especificos que guardan relacién con el éxito futuro en el puesto a cubrir.

Los aspectos que se deben considerar como puntos de investigacion son: aptitudes, preferencias,
valores del solicitante, referencias, preguntas relacionadas con el puesto (experiencia,

conocimientos sobre el puesto, escolaridad y documentacién indispensable para desempefiar el



puesto), ademas de conocer el grado de interés y motivacion que tiene por el trabajo y por la

empresa.

2.2.1.2. Curriculum vitae.

Es un documento realizado por el candidato en donde proporciona informacion personal y

profesional.

Normalmente, este tipo de documento suele ser mas especializado para resumir informacion que se
relaciona con el puesto solicitado, por lo comin suelen ser elaborados para ocupar un puesto

institucional o directivo.

Los apartados que por lo general suelen integrar este tipo de documento, son:

1. “Informacion personal (nombre, direccion y nimero telefonico).

2. Objetivos profesionales.

3. Nivel de estudios (incluidos el promedio obtenido, el grado universitario alcanzado y los
campos de estudio mas importantes, asi como los complementarios).

4. Experiencia en el trabajo, con particular énfasis en habilidades y responsabilidades especiales.

5. Otras habilidades, actividades e informacion personal.

6. Referencias, con direccién y nimero telefénico™®.

2.2.2. Entrevista de seleccion.

La entrevista de seleccidon se puede definir como “... la comunicacién entre dos o mas personas,
con el propésito de identificar las caracteristicas personales, experiencia e interés del solicitante a

empleo, con el fin de orientarlo hacia el puesto en el que lograra una mejor actuacion...”®.

La importancia de aplicar esta técnica dentro del proceso de seleccién, es que permite obtener
informacion con cierto grado de profundidad y amplitud de distintos puntos de interes, con la
finalidad de saber y apreciar visualmente, el tipo y el grado de interés que tiene la persona por el
puesto, su motivacion, sus caracteristicas fisicas y personales, expresioes, comportamiento,
seguridad. Ademas, permite aclarar dudas, originadas por los resultados obtenidos durante el

proceso de seleccion hasta el momento aplicado.



Existen tres factores especificos que se suelen evaluar durante la aplicacion de esté técnica:

e “Factor intelectual: Con este factor se demuestran cosas como la complejidad de las tareas que la
persona ha realizado, los grados de escolaridad, los resultados del examen (incluyendo las pruebas de
aptitud académica) y la forma en que organiza sus pensamientos y se comunica.

e Factor de motivacion: Este factor prueba areas como lo que le gusta y le disgusta a la persona (para
cada cosa o situacién acerca de ella), sus aspiraciones (incluyendo la validez de cada objetivo en términos
de la razon por la cudl eligio este objetivo) y su nivel de energia.

e Factor de personalidad: Busca patrones desfavorables de comportamiento (agresividad, inquietud

compulsiva) e investiga las anteriores relaciones interpersonales de la persona™’.

El nimero de entrevistas realizadas, depende del grado de formalidad que el proceso de seleccion
requiera, es comunmente usada como primer paso y Ultimo; suele ser catalogada como esencial y
préactica, pero a la vez subjetiva y llena de prejuicios personales, ya que el problema que radica en

una aplicacion ineficaz por la ineptitud del entrevistador para elaborarla.

2.2.2.1. Tipos de entrevistas en el proceso de seleccion.

A continuacién, se mencionan algunos tipos de entrevistas que suelen utilizarse en el proceso de

seleccion:

e Entrevista no dirigida: Este tipo de entrevista no esta previamente estructurada, es realizada de manera
informal y exploratorias. Su desarrollo es libre y el curso que tome depende del entrevistador. El
entrevistador realiza preguntas genéricas y libres, de tal forma que el entrevistado pueda extenderse en
la respuesta y asi el entrevistador pueda escuchar y obtener informacion, que en la entrevista
estructurada no podria conocer. Se dice que este tipo de entrevistas se utiliza en candidatos que
participan en puestos de alto nivel.

e Entrevista dirigida o estructurada: Se realiza una serie de preguntas predeterminadas, con base en el
andlisis de puestos, y un conjunto de respuestas para clasificar las contestaciones del candidato. Las
preguntas son estructuradas para obtener informacion requerida y necesaria para la toma de decisiones
solidas. Este tipo de entrevistas permite realizar preguntas adicionales o bien ignorar algunas ya
descritas en el formato.

e Entrevista situacional: Se plantea al candidato un caso Ajpotético relacionado con el trabajo y se le
pregunta qué y como responderia, posteriormente se evalla la respuesta con relacion a parametros
establecidos.

e Entrevista para describir comportamientos: Estd entrevista esta enfocada a sucesos reales, es decir, se
le pregunta al candidato cual fue su accidn respecto a cierta situacion. La finalidad de esta entrevista es

predecir la actuacion futura del candidato.



Entrevista en serie o secuencial: El candidato es entrevistado por diversas personas, de tal manera, que
cada entrevistador pueda realizar un juicio independiente. El entrevistador califica al candidato sobre la
base de un modelo de evaluacion y los resultados son comparados antes de tomar la decision de
contratarlo.

Entrevistas de panel o de grupo: Las preguntas realizadas al candidato son aplicadas por un grupo de
personas, quienes ademas de interrogarlo lo observan, con la finalidad de obtener mayor informacion.
Entrevista de tension: Esta entrevista es realizada a candidatos que participan para un puesto cuya
caracteristica primordial es la tensidn en el trabajo. El entrevistador realiza una serie de preguntas que
ataquen las debilidades del entrevistado, de tal manera de ponerlo a la defensiva y asi evaluar su
reaccion, es decir, calificar hasta qué grado el entrevistado guarda su compostura ante la situacion.
Entrevista por computadora: La empresa realiza un sistema para recolectar informacién preliminar y
comparar candidatos. El sistema plantea una serie de preguntas con respuestas de opcién mdultiple
referentes al puesto y después compara las respuestas con el perfil desarrollado con base en las
respuestas de otros candidatos. La computadora al final genera un reporte, el cual contiene un resumen

sobre las respuestas del candidato.

2.2.2.2. Etapas de la entrevista de seleccion.

Una entrevista suele atravesar diferentes etapas de manera subsiguiente, en donde cada una de

ellas tiene un fin en especifico y al tenerlas presentes nos permite llevarla a cabo de una manera

adecuada.

A continuacién se hace mencién de las etapas que normalmente atraviesa una entrevista:

(Ver figura no. 1)

2.1.

Apertura: Recepcion formal del entrevistado, en donde por primera vez se conocen ambas partes
entrevistado - entrevistador, y reciprocamente se forman una primera impresion.

Rapport: Es aquella corriente afectiva y de comunicacién que se da entre entrevistado y entrevistador.
Tiene como fin, disminuir la ansiedad del solicitante, y crear un clima de confianza, espontaneidad y
provoca que el entrevistado se comporte en forma natural de acuerdo a las circunstancias del
momento. Existen comportamientos que favorecen el establecimiento del rapport y otros que pueden
perjudicarlo. Ejemplos: 1)comportamientos positivos: cortesia, atencion e interés al escuchar, buscar
privacidad en la entrevista; 2)comportamientos negativos: interrupciones, sarcasmo, poner a prueba la
veracidad del entrevistado en forma abierta claridosa.

Existen dos técnicas para establecer un rapport, que permita una comunicacion positiva con el
entrevistado, los cuales son denominados como “Approach y Empatia”.

Approach: Técnica a modo de plantear, acercarse, aproximarse, abordar. Desde el punto de vista socio-

psicolégico se le ha denominado como “distancia psicoldgica o distancia social que existe entre dos



personas y se caracteriza por el aislamiento y el contacto. Es necesario que el entrevistador establezca
una distancia social de acuerdo al tipo de entrevista y al objetivo que se pretende”.

2.2. Empatia: Denominado “sensibilidad social, conocimiento social o exactitud en la percepcién social”. Es la
capacidad de sentir lo que otros sienten, de percibir lo que otros perciben, de compartir y comprender
los sentimientos de la otra persona y entenderle mejor. La empatia es un elemento importante en la
entrevista ya que permite percibir el estado emocional del entrevistado y actuar en consecuencia con
certeza y no sobre la base de inferencias ambiguas e infundadas.

3. Desarrollo: Esta etapa de la entrevista implica una gran capacidad de percepcion por parte del
entrevistador para registrar todas y cada una de las conductas y actitudes que emite el entrevistado.

4. Cima: Es la etapa en donde se obtiene informacion cualitativa més significativa, ya que se supone que en
este momento existe el clima propicio de confianza, espontaneidad y seguridad. En esta etapa hay
mayor participacién del entrevistado y la minima intervencion del entrevistador. Entre la cima y el
cierre de la entrevista existe una transaccion en donde se investigan areas dificiles para el entrevistado,
tales como la familia, salud y pasatiempos.

5. Cierre: Unos minutos antes de anunciar que se acerca el final de la entrevista, es conveniente utilizar con
frases que indiquen al entrevistado si existen dudas y terminar con datos sobre cuando, como o dénde

se recibira informacién sobre la decision o bien sobre la préxima etapa del proceso de seleccion.

Etapas de la entrevista de seleccién

Apertura  Rapport Desarrollo Cima Cierre
Figura No. 1
2.2.2.3. Retroalimentacién de la entrevista de seleccion.

Esta técnica denominada “entrevista” permite una retroalimentacion, es decir, da la oportunidad de
conocer lo que ofrece cada uno de los participantes, ademas de evaluar aspectos subjetivos del

candidato.

Algunas sugerencias que permiten obtener una retroalimentacion positiva de la informacion

obtenida en la entrevista son:



. “Establecer un plan de entrevista.

. Establecer y conservar la empatia.

. Escuchar de manera activa.

. Prestar atencidn al lenguaje no verbal.

. Proporcionar informacién con tanta libertad y honestidad como sea posible.
. Utilizar preguntas con eficacia.

. Separar los hechos de la suposicion.

. Reconocer prejuicios y estereotipos.
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. Controlar el curso de la entrevista.

10. Estandarizar las preguntas planteadas™®.

1. Establecer un plan de entrevista.
El aspecto basico que se tiene que conocer antes de realizar una entrevista de seleccién, es el
analisis de puestos, para elaborar un perfil sintetizado del puesto, con el fin de determinar las areas

a investigar a través de la entrevista, de las pruebas, del examen médico.

En funcién del perfil se elabora una guia de la entrevista y la estrategia que se utilizara en el
proceso de seleccidn, con el fin de conocer con quiénes se utilizara la entrevista directa o indirecta

y en qué fase la mixta.

La informacion obtenida en el andlisis de puestos, curriculum vitae, solicitud de empleo, resultados
de examenes psicolégicos, exadmenes médicos, se ordenara para determinar cuales son las areas
gue quedan poco claras, y sobre la base de ello, realizar la entrevista de seleccion, con el fin de

tomar la decision de contratacion.

Una vez realizado el perfil del puesto y contar ademéas con informacion sobre el candidato y la
empresa, se tiene la posibilidad de definir el tipo de reporte de entrevista que se va a utilizar, de

acuerdo a los fines que tengan establecidas las politicas de la empresa.

Puntos basicos de una buena planeacion de la entrevista:

e Determinar objetivos: Cual es el propoésito, qué nivel de personal se va a seleccionar, qué area se va a
profundizar (aclarar), tipo de informe que se va a rendir.

e  Estructurar la entrevista: Seleccionar la estrategia, tiempo y lugar en que se llevara a cabo. Definir los
topicos que van a ser tocados, el porqué y hacia donde se debe conducir y a qué conclusiones se

pretende llegar.



e Revisar la informacion: Recopilar toda la informacion que se tenga del entrevistado; curriculum vitae,
solicitud, cartas de recomendacion, resultados de las pruebas, con el fin de que el entrevistador pueda
bosquejar con anticipacion la informacion que debe tener, para lo cual se auxiliara del siguiente punto.

e Fijar una guia: Establecer los puntos que quedaron poco claros de los que se tienen hasta el momento,
dependiendo del caso y del tipo de la entrevista.

e Seleccionar el escenario: Elegir el espacio en donde se realizara la entrevista, la cual incluye la forma de
recibir al solicitante y la actitud inicial del entrevistado. Debe ser un recinto comodo, aislado de ruidos
que interfieran la comunicacion, evitar hasta donde sea posible las interrupciones personales y las
telefénicas. Lo recomendable es una habitacion regular donde prevalezca una atmdsfera de libertad y
de relajamiento con buena ventilacion y asientos cémodos. Procurar un lugar digno donde se pueda
respetar la privacidad de las personas y que se acerquen mas a la situacion ideal. En todos los casos y
situaciones la eficiencia de la entrevista depende del papel que el entrevistador desempefie.

e Hacer previa cita: Citar a una hora determinada y respetarla. Se deben programar periodos de descanso
para el entrevistador entre una entrevista y otra, asi como el tiempo necesario para que al finalizar
sintetice los resultados de ella con el fin de que no contamine los resultados de las siguientes
entrevistas.

e Determinar la duracién: Juzgando un tiempo razonable se citaran lapsos entre 30 y 50 minutos como
punto de referencia.

e Evitar interrupciones: Ya que la presencia de este factor puede inhibir la comunicacion que se haya
logrado entre entrevistador y entrevistado. Es importante transmitir respeto, atencién y cooperacion

con el fin de indicarle al entrevistado la importancia que se le esta dando.

2. Establecer y conservar la empatia.
Esto se logra saludando con calidez, explicando el propdsito de la entrevista y mostrando un

sincero interés por el solicitante, ademés de escucharlo con cuidado.

3. Escuchar de manera activa.
Esforzarse por concentrarse en la entrevista, tratando de comprender lo que el entrevistado
explica. Se debe tomar en cuenta que cuando se esta llevando a cabo este paso, éste se refleja en

los gestos y postura del entrevistador.

4. Prestar atencion al lenguaje no verbal.
La comunicacién no verbal es muy importante en la entrevista, ya que un analisis aproximado del
caracter de un individuo puede basarse en su manera de moverse rigido, desenvuelto, vigoroso y

en que la forma en que lo haga, representard un rasgo bastante estable de su personalidad.



Existe un sistema para realizar el andlisis del lenguaje no verbal, denominado “esfuerzo-forma”, el
cudl centra su atencion en el como del movimiento corporal, en contraste con el qué, es decir, la

manera en que se hace o forma de hacerlo.

Los principales parametros de dicho sistema son los siguientes:

e Proporcion entre gesto y postura: Forma de evaluar el grado de participacion de un individuo en una
situacion dada. Distingue dos tipos de movimiento: los de gesticulacién, en los que el individuo utiliza
solo una parte de su cuerpo; y las de postura, que generalmente atafie a toda la persona e implica
también variaciones en la distribucion del peso. La importancia radica en conocer y determinar la
proporcion que existe entre los movimientos posturales y los gesticulares.

e lLas actitudes corporales: Reflejan las actitudes y orientaciones persistentes del individuo. Estas
posiciones o posturas y sus variaciones o la falta de ellos representan la forma en que el individuo se
relaciona y orienta a los demas.

e El flujo de esfuerzo: Son la escala de movimiento que va de tenso a relajado, de controlado a
descontrolado o en términos técnicos, de obligado a libre. Esto permite detectar que tan rigido o flexible
se encuentra el entrevistado.

e El flujo formal y la figura: Se refiere al modo en que el cuerpo utiliza el espacio. Podra percibirse el
cuerpo extendiéndose en tres dimensiones: estrechandose o0 ensanchandose, elevandose o
hundiéndose, adelantdndose o retrocediendo. Un factor que afecte el espacio vital en el que se
desenvuelve el candidato es el grado de confianza entre las personas que participan en dicha
entrevista.

e Coherencia entre la postura y la comunicacién verbal: Observar la coherencia que existe en el
entrevistado en su expresion corporal y la comunicacion verbal. Se debe observar con cuidado la
expresion corporal sobre todo en los casos en que se manifiesta incoherencia entre lo que comunica

verbalmente y lo que esta representado corporalmente.

Es importante tomar en cuenta que todas las personas son diferentes y cambian su conducta
dependiendo de las circunstancias, pero son susceptibles a tener tendencia a conducirse de cierta

forma.

5. Proporcionar informacién con tanta libertad y honestidad como sea posible.

Algunos factores que le permiten al encargado de seleccionar personal a obtener mejores
resultados en cuanto a la calidad y cantidad de informacién, son: didlogo abierto, sincero y
constructivo, con el fin de evitar falsas expectativas; habilidad y tacto para obtener dicha
informacion, sobre todo que el entrevistador sea la persona idonea con los conocimientos y la

capacitacion adecuada para realizarla.



Algo importante, en este punto es el evitar falsas expectativas, y esto se puede eliminar a través de
dar informacién valida al candidato, con relacion a los puntos positivos y negativos del puesto,
produce en el futuro tasas de rotacion inferiores, ademas de no originar insatisfaccion en el
empleado y retiros anticipados. Muchas empresas dan a conocer un panorama del puesto a través
de folletos impresos, revistas, cintas de video, peliculas, o bien, visitas reales a la planta de trabajo,

en donde se desarrollaran las actividades que conlleva el puesto que solicita el candidato.

6. Utilizar preguntas con eficacia.
Es importante que de acuerdo al tipo de informacion que se desea conocer sea el tipo de pregunta
que se realice, es importante preparar las preguntas con tanta objetividad como sea posible, de tal

forma que permitan surgir una respuesta confiable y veridica.

Dentro de la entrevista de seleccién suelen realizarse los siguientes tipos de preguntas:

e Preguntas evaluativas: Estas se basan en las expectativas que tiene el propio entrevistador con relacion
a la informacion que puede aportar el entrevistado, que bien puede surgir desde la planeacion de la
entrevista o emerger de acuerdo con las respuestas que esta proporcionando el entrevistado. Este tipo
de preguntas se recomienda en la fase Ultima de la entrevista.

e Preguntas de reflejo: Consiste en reproducir los hechos o sentimientos percibidos durante la entrevista
y comunicarselos al entrevistado con el fin de aclarar y de expresarle que lo estamos escuchando en
forma activa y enfaticamente. Este tipo de preguntas sirve de retroalimentacion al entrevistador para
verificar qué tan sensible es para percibir informacién y las actitudes del entrevistado.

e Preguntas cerradas: Deben ser utilizadas en las entrevistas en que el entrevistado va a tener una
intervencibn mas activa. Las preguntas cerradas provocan respuestas que van a satisfacer la
informacion en forma breve.

e Preguntas cerradas de identificacion: Buscan saber quién, como, donde y cual.

e Preguntas de seleccion: Piden al entrevistado elegir entre dos 0 mas opciones que se le presentan.

e Preguntas de si 0 no: Pueden ser cuestionadas satisfaciendo la pregunta con un si o con un no.

e Preguntas abiertas: Caracterizadas por ser indefinidas, es decir, se deja en el entrevistado la funcién de
sefialar cuales son los aspectos que mas le interesan. El entrevistador deja que la entrevista se
conduzca de acuerdo a la cantidad y calidad de la comunicacion que se esta obteniendo en ese
momento, debe de cuidarse de no interrumpir.

Preguntas exploratorias genéricas: Se basan en la informacion que puede dar el propio entrevistador.
Preguntas exploratorias diferenciales: Se logra una mayor profundidad, una mayor precision en
determinada area o segmento de la informacién, que esta proporcionando el entrevistado.

Preguntas sugerentes: Tipo de pregunta que induce la respuesta, se puede utilizar cuando el

entrevistador considera tener alguna duda.



e Preguntas proyectivas: Se basan en el principio de que todos tendemos a proyectar nuestros
sentimientos, carencias y frustraciones en otros. Lo que se realiza con este tipo de preguntas es actuar
como facilitador para que el entrevistado pueda expresar sus sentimientos sirviéndose de otros puntos
de referencia. Este tipo de preguntas, si se analizan, tiene la finalidad de que el candidato se sienta con
mayor libertad para expresar sus opiniones, o bien, para canalizar la informacién que tiene sobre co6mo
piensan los demés de él. El evaluar este tipo de informacion es ver qué tanto se identifica el candidato
con las opiniones que esta proporcionando, esto va a estar basado en los datos que se tienen.

e Preguntas situacionales: Tienen como fin establecer situaciones miniatura que simulen realidad que va
a vivir el candidato en el trabajo.

e Preguntas de aclaracién: consiste en dilucidar una situacion que resulta confusa, tanto por parte del
entrevistado, como por parte del entrevistador.

e  Preguntas de confrontacion: Consiste en pedirles pruebas y datos objetivos sobre lo que sospechamos

gue esta exagerando.

7. Separar los hechos de la suposicion.
Los hechos deben registrarse durante la entrevista; y mas tarde, anotar las suposiciones o
interpretaciones de tales hechos. Es conveniente que cuando exista alguna suposicion, el

entrevistador debe comentarlo y realizar un analisis en conjunto.

8. Reconocer prejuicios y estereotipos

Dentro de la entrevista suelen aparecer diversos prejuicios y estereotipos en el entrevistador que
afectan el resultado de la entrevista, denominados “errores del entrevistador”, debido a que cada
persona es distinta, por diferentes motivos, tales como: educacién, conocimientos, experiencia,
objetividad y capacitacién recibida, ademas del juicio administrativo que tenga para llevar a cabo
este tipo de actividad.

Los errores del entrevistador puede definirse como “... actos de conducta que con frecuencia

influyen en los entrevistadores novatos o muy confiados en su experiencia, por no tener presente

ciertos principios que afectan la situacion de la entrevista que tienen que afrontar™®®.

Es importante que el entrevistador sea capacitado para el objetivo que perseguird su actuacion en
el proceso de seleccién, con el fin de darles a conocer los diversos errores a los que estaran

expuestos durante la entrevista, y asi puedan realizarla de la manera mas objetiva posible.

Entre los errores mas frecuentes en los que suele caer el entrevistador, se encuentran los

siguientes:



Efecto de halo: Consiste en juzgar todos los aspectos de las personas, sobre la base de un solo rasgo o
atributo, ejemplo, la simpatia de una persona, ocasionara que el evaluador otorgue calificaciones mas
altas que a otra que es més reservada 0 poco amistosa.

Entrevistas prolongadas: Suelen ocurrir cuando por falta de experiencia o seguridad y confianza en si
mismo, el entrevistador no sabe crear las pausas necesarias, ni sabe cortar o interrumpir en forma
acertada, cuando el discurso del entrevistado se alarga con informacién irrelevante. El error recae en no
explicar el objetivo de la entrevista, dar por obvio ciertas situaciones en funcion del tiempo y del
numero de candidatos a entrevistar, por tal el entrevistado no sabe qué se espera de él y no
proporciona la informacion requerida. En este caso la importancia implica en que el entrevistador sea
auténtico en cuanto a tratar cada caso de entrevista como Unico, individual y personal, de lo contrario
se utilizara en forma constante y mecanica el uso de tacticas.

Influenciar las respuestas: La necesidad que puede tener el entrevistador de que le digan, que le
contesten lo que él quiere escuchar provocando un autoengafio en el entrevistado.

No establecer respeto mutuo: Las reglas que debe tener la entrevista deben ser implantadas con
sensibilidad. El entrevistador debe estar consciente que debe existir: respeto al entrevistado, y utilizar
conscientemente como presion la autoridad, la jerarquia o la distancia social que se puede mantener, y
detectar como responde el entrevistado ante esta situacion.

No aclarar la informacion que se esta recibiendo: En ocasiones, por miedo o por temor no se provoca la
retroalimentacion para verificar si realmente lo que él esta entendiendo es lo que se le esta
comunicando. Se deben dominar tales temores para no perjudicar al entrevistado en su evaluacion.
Hacer méas de una pregunta por vez: Saturar al entrevistado con interrogantes, porque sin que lo
perciba el entrevistador, el candidato va a seleccionar lo que le sea mas cdmodo para contestar y lo
menos amenazante; si no esta consciente el entrevistador de la informacién que quiere obtener, o
bien, puede suceder que si el entrevistado selecciona una de las preguntas y la contesta en
forma amplia, el entrevistador se olvida de las otras preguntas y la entrevista sigue un cauce distinto
al inicialmente planeado; o también, puede confundir al entrevistado.

Interrumpir: Al momento de obtener la informacién se debe dejar que el entrevistado diga las cosas a
su modo, y no como se desea que lo haga, pues de lo contrario se puede inhibir el curso de la
entrevista.

Exagerar en el uso de las notas: Se debe evitar hasta donde sea posible hacer anotaciones enfrente del
entrevistado, porque bloquearia la informacién y la entrevista.

No verificar los datos de la entrevista: Es importante que la informacién proporcionada por el
entrevistado sea corroborada sobre su veracidad, ya sea por via telefénica, correo, con el fin de tener
una pauta de objetividad.

Infravalorar a la organizacion y supravalorar al candidato: Este error es comin en empresas donde se
manifiesta el fenémeno de la oferta y la demanda, a mayor oferta de trabajo menor demanda (ejemplo:
empresas que solicitan vendedores). El entrevistador transmite ansiedad e interés por que el

entrevistado se quede, infravalorando a la organizacion y supravalorando al candidato.



e Uso de la grabadora: Al darse cuenta el entrevistado del uso de una grabadora durante la entrevista,
omitird informacién relevante y significativa. Por tal se sugiere usarla para fines de investigacion y para
retroalimentacion del propio entrevistador.

e No mostrar interés: Suele ocurrir, cuando por presiones de tiempo, la entrevista solo se basa en
obtener datos cuantitativos y dar menor importancia a datos cualitativos, 1o que va a transmitir la idea
de que no esta dando atencién a la persona, sino solo a la recolecciéon de datos, provocando que se

cierre la informacion.

9. Controlar el curso de la entrevista.
El entrevistador debe conocer las diversas tacticas para tener el control de la entrevista, las cuales
se refieren a diversos comportamientos que suelen llevarse a cabo segun sean las caracteristicas de

la situacion, las cuales permitiran que la entrevista no se desvie del objetivo que persigue.

e Agrado — Desagrado: El agrado se refiere al hecho de que cuando el entrevistado esta comunicando lo
que se le pregunta, se realicen gestos de aprobacion, dando a entender estar de acuerdo con la
informacion recibida, permitiendo al entrevistador ver como funciona ante los estimulos de
reconocimiento, y qué tan necesitado esta del apoyo de reforzamiento. El desagrado se refiere al hecho
de hacer gestos indicando que se esta en desacuerdo con lo que nos esta informando el entrevistado,
en donde la informacién no es buena para el puesto para el que esta siendo evaluado. El objetivo es
definir qué tanta seguridad tiene el individuo en si mismo.

e  Presion: Utilizacion del tiempo, éste tipo de presion se suele utilizar para ver la capacidad de
organizacion ante situaciones de emergencia. A pesar de contener muchos riesgos, es importante su
empleo con la finalidad de verificar la capacidad de planeacion y el repertorio verbal para comunicar en
poco tiempo lo més significativo o relevante de acuerdo a sus intereses.

e Desacuerdo: Consiste en comunicarle al entrevistado un total y absoluto desacuerdo con lo que esta
narrando. Esta practica permite ver el grado de control emocional que el individuo tiene de si mismo,
hasta donde puede recibir y controlar la agresion. Esta técnica es muy brusca con relacién a las demas.

e Dejar que el entrevistador inicie el rapport: Se refiere a que en algunas situaciones por las condiciones
en las que el solicitante se va a desenvolver, se desea detectar qué capacidad tiene para las relaciones
interpersonales, su grado de iniciativa y que tanta presion social puede tolerar.

e El silencio: En ocasiones se utiliza el manejo de silencios para dar pauta a que el entrevistado prosiga
sobre determinado tema de la entrevista o bien para detectar su nivel de angustia.

e Mm Hm: El utilizar el mm hm es una respuesta no verbal que significa que el entrevistador esta
escuchando, haciéndole sentir al entrevistado que esta preparado para seguirle escuchando.

e Eco: Preguntas que se hacen a través de ser el eco o repeticion de la ultima frase o palabras que el
entrevistado acaba de decir. El objeto es que el entrevistado siga hablando sobre el tema, profundice o
aclare, también puede dar apoyo y demostrar que existe comprension e interés.

e ;Por qué? : Se utiliza como una ayuda para lograr que la gente siga hablando.



10. Estandarizar las preguntas planteadas.

Es importante conocer las formas de dirigir cada una de las preguntas que integran la guia de la
entrevista con el fin de elevar la confiabilidad, es decir, se debe plantear las mismas areas de una
manera similar a todos los solicitantes de un mismo puesto especifico, ya que de ésto depende el

tipo de informacién a obtener.

Formas de dirigir las preguntas de una entrevista:

e Directa: Es aquella en la que el entrevistador tiene una mayor actuacion o desempefia una mayor
actuacion o desempefia una mayor actividad; realiza preguntas que van encaminadas a obtener mas
informacion de éareas especificas del entrevistado. Las preguntas son mas extensas, especificas y
generalmente implican respuestas cortas.

e Indirecta: Es aquella en la cual las preguntas que formula el entrevistador son muy abiertas y hasta
cierto punto indefinidas. Queda a juicio del entrevistador sefialar las areas a tratarse y posteriormente
deja hablar al entrevistado. Cuando la conversacion esta decayendo se suele estimular con tacticas.
Esta entrevista requiere de un personal profesionalmente capacitado, con experiencia y con
caracteristicas como las mencionadas en el perfil del entrevistador.

e Mixta: Es una combinacién de la entrevista directa y la entrevista indirecta, es la mas usada en ambitos
empresariales. Es conveniente al inicio de la entrevista, hacer preguntas directas, pero conforme se va
desarrollando el clima propicio, se le va dando la pauta al entrevistado. Las intervenciones del
entrevistador seran solamente para aclaraciones e ir4 utilizando las tacticas de acuerdo al contexto

situacional de la entrevista.

2.2.2.4. Perfil del entrevistador del proceso de seleccion.

Es importante tomar en cuenta que un factor que influye en la obtencion de buenos resultados de
la entrevista es quién realiza dicha entrevista. Si la persona elegida para realizar la entrevista no es
la adecuada es probable que no se logren obtener los resultados esperados que se persiguen, por

lo tanto, es conveniente mencionar cual es el perfil deseado que debe cubrir un entrevistador.

“... el entrevistador debe cubrir un perfil o caracter de personalidad, inteligencia, habilidades, que
le permitan utilizar cualquier técnica o tactica con un manejo adecuado de la misma para la
obtencién de la informacién necesaria con la finalidad de asumir una decision responsable para

ambas partes™®.

Caracteristicas o perfil del entrevistador:



1. “Nivel intelectual: Superior al término medio, incluyendo habilidad mental, abstraccion, memoria antero
grada y retrégrada, organizacién, planeacion, capacidad de anticipacion.

2. Tipos de conocimientos: El entrevistador profesional debe poseer basicamente cuatro tipos de
conocimientos: conocimiento del puesto, conocimientos sobre el trabajo en general, amplia cultura
general para desenvolverse en cualquier ambiente y en cualquier giro que tome la conversacion
mediante conocimientos sélidos completos y actualizados.

3. Habilidades: Existen categorias principales de habilidades que un entrevistador requiere y son los
siguientes: sociales, de comunicacion, analiticas, interpretativas y toma de decisiones.

4. Rasgos de personalidad: Existen principalmente cuatro rasgos de personalidad que todo entrevistador
debe tener:

Auto-conocimiento: a través de auto conocerse, el entrevistador va a percibir sus virtudes y limitaciones,
desarrollara un estado especial de sensibilidad que lo pone en mayor posibilidad de captar fendmenos
que ocurren dentro y fuera de él.

No proyectarse: Tiene una imagen mas clara de lo que sus propias reacciones provocan en los demés y esta
consciente de qué tipo de reacciones despiertan en él las distintas clases de personas para evitar
subjetividad.

Autoaceptacion: Capacidad de sentir aceptacion por uno mismo, para tener la capacidad de aceptar a los
demés. A medida que el entrevistador adopte esta postura, le va a permitir: tener la capacidad de
soportar presion y manejar tensiones; capacidad para tratar a las personas como seres humanos;
comprender a los demas, fomentar la comunicacién y mantenerla; y ser espontaneo, ya que ésto facilita
la comprension de los demas.

Autoconfianza: A medida que el entrevistador tenga mas confianza en si mismo, podra percibir
integralmente la situacién de la entrevista, sabiendo de antemano en qué areas requiere obtener mayor
informacion. Indagara con mayor amplitud y precision los puntos que hayan quedado poco claros.

Autorealizacion: Este se refiere hasta que punto las metas que se ha establecido el entrevistador son
proporcionales a sus capacidades

Presentacion Personal: La presentacion personal dependera en gran parte del lugar, organizacion y nivel en
gue se lleve a cabo la entrevista”.

(Ver nota bibliogréafica No. 17).

2.2.3. Pruebas técnicas de seleccion.

Las pruebas son herramientas o instrumentos que le permiten al administrador evaluar y confirmar
ciertos aspectos de las personas, tales como: personalidad o comportamiento (rasgos Yy

caracteristicas de las personas), aptitudes o habilidades (capacidades) y conocimientos.



Una prueba de seleccion “..es una medicion objetiva y estandarizada de una muestra de

comportamiento que se utiliza para evaluar el conocimiento, las capacidades, habilidades y otras

caracteristicas de un individuo en relacién con otros™.

Se dice que dichas pruebas son recomendadas para puestos y ocupaciones concretas en las que se
puedan conocer con relativa facilidad las destrezas necesarias para el buen desempefio de dicha
vacante. Entre dichos puestos se encuentra los del sector servicios, tales como: -cocineros,

intendentes, cajeros, recepcion, supervisores.

Hoy en dia debido al desarrollo continuo de la Psicologia industrial, se han elaborado un sin nUmero
de pruebas especializadas en seleccion de personal para las empresas. Dichas pruebas van desde
las mas simples, hasta las mas complejas, segun sea el puesto a cubrir. Existen pruebas en las que
indiscutiblemente deben ser aplicadas e interpretadas por un psicélogo, entre ellas estan las de

personalidad.

Los tipos de pruebas aplicadas en el proceso de seleccion estan clasificadas de la siguiente manera:

e Pruebas de habilidades cognoscitivas o psicométricas.
e  Pruebas de personalidad.

e Pruebas de conocimientos.

2.2.3.1. Pruebas de habilidades cognoscitivas o psicométricas.

Son examenes escritos que tienen la finalidad de medir la inteligencia en general, la capacidad de
razonamiento, habilidades y desarrollo mental (comunicacién verbal, manipulacion numérica),
aptitudes, conocimientos, mediante operaciones intelectuales o manuales, de seleccion o escritas.
Se dice que estas pruebas son relativamente confiables para determinar a los candidatos aptos

para determinados puestos.

Constituyen una muestra objetiva y estandarizada, ya que los resultados son comparados con

patrones estadisticos, y sobre la base de ellos se realiza la calificacion.

Estas pruebas se clasifican en:



a. “Pruebas de inteligencia: Son examenes para medir la capacidad intelectual. Mide diversas
habilidades, tales como: memoria, vocabulario, fluidez verbal y destreza numérica. Dichas pruebas
se clasifican en:

e De informacién: Incluyen vocabulario, fluidez verbal y significados.

¢ De relaciones entre palabras: Incluyen igualdades, semejanzas y analogias.

e De problemas aritméticos: Intenta medir la capacidad de resolver problemas aritméticos,

utilizando el razonamiento numeérico.
e De series numéricas: Prueban la capacidad de ver las relaciones existentes en una serie de
ndmeros. Miden el razonamiento inductivo, o el razonamiento abstracto.

o De series alfabéticas: Pretende medir el razonamiento abstracto.

e De razonamiento no verbal: Se utilizan con la finalidad de evitar la posible influencia cultural.
Es un test de figuras y simbolos que intentan medir el razonamiento abstracto.
De visualizacion espacial: Incluye test de percepcién de espacio, con el fin de medir el
razonamiento espacial”?.
b. Habilidades mentales: Pruebas que miden la capacidad mental, ejemplo: razonamiento,
comprension verbal, memoria y habilidad numérica. Miden las aptitudes del candidato para el
trabajo vacante.
c. Pruebas de habilidades fisicas y motoras: 1) Capacidad motora: Son pruebas para medir el
grado de coordinacién y destreza (con los dedos, destreza manual, velocidad y tiempo de reaccion)
2) Capacidad fisica: Miden la fuerza y el vigor del candidato, éstas son necesarias para puestos
peligrosos y exigentes, tales como: bomberos, oficial de policia, paramédico. El conocer el grado de

capacidad fisica nos ayuda a prevenir accidentes o heridas.

2.2.3.2. Pruebas de personalidad.

En este tipo de pruebas no se realiza una calificacion sobre la base del niumero de aciertos, ya que
solo indica una proyeccion de los rasgos de la personalidad, determinados por el caracter
(adquiridos) o el temperamento (heredados), es decir, las caracteristicas del aspirante en cuestion,
ejemplo: introversion, estabilidad emocional, motivacién. En la aplicacion de éstas pruebas es
indispensable la participacion de un psicélogo industrial. Estas pruebas son (tiles en la seleccion de

personal y en la planeacion del desarrollo profesional.

a. Pruebas de personalidad genéricas o psicodiagndsticas (revelan rasgos generales): En ésta
categoria de pruebas se encuentran las pruebas expresivas (expresion corporal), y las pruebas

proyectivas (proyeccion de la personalidad).



b. Pruebas de personalidad especificas (revelan determinados rasgos o aspectos de la
personalidad): Miden el equilibrio emocional, frustraciones, intereses, motivaciones. En ésta

categoria de pruebas se encuentran los inventarios de intereses, de frustracién y de motivacion.

2.2.3.3. Pruebas de conocimientos.

Este tipo de pruebas tienen la finalidad de medir el grado de conocimientos, capacidad o habilidad
gque tiene una persona para ejecutar cierta tarea, indispensable para el desempefio del puesto.

Ademas permite colocar al candidato sin mayor capacitacion.

Dichas pruebas suelen clasificarse en:

a. Pruebas de idiomas: Este tipo de entrevistas pueden ser realizadas durante o después de la
entrevista, realizando parte de la conversacion en el idioma requerido. Ademas si es necesario se
aplican examenes de traduccion.
b. Pruebas de desempefio o de rendimiento: Es la aplicacion de un examen practico, es decir el
aspirante ejecuta alguna tarea referente al puesto solicitado con la finalidad de medir su
conocimiento y experiencia en el oficio. Ejemplo: un examen de taquigrafia 0 mecanografia a una
secretaria.
c. Muestras y simulaciones de trabajo o pruebas a través de casos practicos (técnicas de dinamica
de grupo): Este tipo de examenes se realizan para medir directamente el futuro desempefio laboral
del candidato, y se aplican en cargos que exigen relaciones interpersonales, como direccion,
gerencia, contactos, supervision. Consiste en desarrollar un caso que incluyan las principales
funciones o tareas del puesto, realizado en un contexto dramatico (un acontecimiento real en
tiempo presente) o en computadoras, de tal forma que permita conocer la conducta real del
candidato en el trabajo. La prueba es supervisada por un experto, el cual realiza la verificacion y las
notas correspondientes.
cl) Centros de evaluacidon gerencial: Es la realizacion de un conjunto de tareas gerenciales,
llevada a cabo por un grupo pequefio de candidatos, tal prueba se realiza en un salén con las
instalaciones adecuadas y con la presencia de evaluadores expertos, quienes -califican y
determinan el potencial de cada candidato para el puesto en cuestion. Existen ejercicios de
simulacién dentro de esta prueba, y son los siguientes:
Ejemplos:
e La papelera: El candidato debe realizar de acuerdo a lo especificado, tramites administrativos

(informes, memorandums, cartas, oficios, circulares), recibir y enviar llamadas telefonicas, de tal



manera que el evaluador pueda calificar las acciones que el candidato realizd6 en cada uno de los
eventos determinados.

La discusion de grupo sin lider: Los candidatos presentaran la prueba en una mesa redonda de tal
forma de simular una junta con un tema interno, previamente desarrollado para posteriormente darle
solucién, en ésta prueba el evaluador calificara el liderazgo, la comunicacién, su habilidad para
encontrar soluciones y comunicarla, la aceptacion de las soluciones por parte de cada uno de los
integrante y la influencia que tienen las personas sobre otras.

Juegos gerenciales: Se presenta un problema externo, es decir un tema en el cual no solo incluya a la
empresa, sino a otras del mismo giro, las cuales compiten en el mercado.

Presentaciones individuales: Cada integrante realizara la presentacion y desarrollo de un tema asignado
frente a sus compafieros, con el fin de evaluar su capacidad y habilidad oral y su persuasion ante los
demas.

Pruebas objetivas: Es la aplicacion de los demas tipos de pruebas, que el administrador crea pertinente.

La entrevista: Es la evaluacion sobre los intereses actuales y antecedentes del candidato.

c2) Evaluacién y capacitacion del trabajo en miniatura: En esta prueba se le da al candidato una

capacitacion respecto a tareas esenciales y especificas del puesto, para que posteriormente lo

aplique en una muestra real de trabajo, de esta manera el evaluador realizara un andlisis sobre la

capacidad del candidato para aprender y desempeniar el trabajo.

Algunas de las pruebas psicoldgicas mas recientes en el mercado, de mayor interés y de utilidad en

el proceso de seleccion, segun su area a evaluar, y que tienen un alto grado de validez y

confiabilidad son las siguientes:

APTITUDES Y HABILIDADES

STROMBERG, Prueba de destreza de Stromberg (PDS).

Objetivo: Esta disefiada para medir habilidades manipulativas en la clasificacion por color y secuencia, y
destinada para usarse en candidatos que han de seleccionarse para trabajos que requieren velocidad y
exactitud del brazo y la mano.

INTELIGENCIA Y DESARROLLO

KELLOGG y MORTON, Instrumento no verbal de inteligencia (BETA 11-R).

Objetivo: Proporcionar una medida de inteligencia para examinados de 14 afios de edad en adelante, con
poca o nula habilidad para la lectura.

THURSTONE y THURSTONE, Test de habilidades mentales primarias (HMP).

Objetivo: Medir cinco habilidades mentales primarias de ocho que en la actualidad estan claramente
establecidas. EI HMP permite detectar fortalezas y debilidades que un individuo posee en habilidades
intelectuales especificas.

WECHSLER, Escala de inteligencia para adultos (WAIS — Espafiol).

Objetivo: Medir y evaluar la inteligencia de sujetos de 16 afios de edad en adelante. Es un instrumento

béasico para el diagndstico psicoldgico.



Otras Pruebas de inteligencia:

1. RAVEN, Escala Especial de Matrices Progresivas.

Objetivo: ldentificar caracteristicas tanto perceptuales como de razonamiento.

2. BENDER, Manual para la interpretacion del Test Guestaltico, (adultos).

Objetivo: Permite evaluar senso-percepcion, memoria.

3. Test de dominds.

Objetivo: Es un test grafico, no verbal, de inteligencia, destinado a valorar la capacidad de una persona
para conceptualizar y aplicar el razonamiento sistematico a nuevos problemas.

4. ROZENWEIG, Test de Frustracion de Rozenweig.

Objetivo: Estudiar las reacciones personales frente a situaciones que usualmente son causa de tension
frustrante, con objeto de determinar el grado de adaptacion social de las personas.

INTERESES Y ACTITUDES

ALLPORT, VERNON y LINDZEY, Estudio de valores, 22. Edicion.

Obijetivo: identificacion de los valores personales y la adaptacién al medio social.

GRADOS y SANCHEZ, Prueba de frases incompletas con aplicacion a la industria (FIGS).

Objetivo: Evaluar la posibilidad de una integracion conveniente del examinado a la organizacién de
trabajo.

KUDER, Escala de preferencias — personal (KP).

Obijetivo: Evaluar las condiciones de desempefio que el individuo considera deseables.

KUDER, Escala de preferencias — vocacional- (RV).

Objetivo: Detectar las areas donde se sitlian los intereses y preferencias del individuo.

THURSTONE, Inventario de rasgos temperamentales (IRT).

Objetivo: Descubrir los aspectos temperamentales del individuo.

* PERSONALIDAD

BELLAK, Manual para la evaluacion de las funciones del Yo (EFY).

Objetivo: Evaluar 12 funciones del Yo y proporcionar un amplio perfil de la personalidad con informacion
especifica sobre la naturaleza y el grado de sus disfunciones.

BUCK, revisién W. L. WARREN, Manual y guia de interpretacion de la técnica de dibujo proyectivo HTP
Objetivo: Evaluar las funciones del ego, conflictos de personalidad, auto imagen, percepcion familiar,
funcionamiento intelectual y coordinacién viso motriz.

BUTCHER, Inventario Multifasico de la personalidad Minnesota para adolescentes (MMPI-A).

Objetivo: Identificar los principales problemas personales, sociales y conductuales, asi como la
sicopatologia del adolescente.

GORDON, Perfil — Inventario multifasico de la personalidad, Forma R (MMPI- Forma ).

Objetivo: Medir rasgos estables de la personalidad y un factor de autoestima relacionados con la
adaptacion y la eficiencia del sujeto en situaciones sociales, educativas y laborales.

HATHAWAY y MICKINLEY, Inventario multifasico de la personalidad, Forma R (MMPI-Forma R).

Objetivo: Evaluar de manera objetiva ciertos rasgos preponderantes de la personalidad en pacientes de 16

afios de edad en adelante.



UNIVERSIDAD DE MINNESOTA, Inventario multifasico de la personalidad Minnesota-2 (MMPI-2).
Objetivo: Evaluar los principales patrones de personalidad y trastornos emocionales.

Otras Pruebas de personalidad:

LUSCHER, Test de colores.

Objetivo: Evalla emociones, senso - percepcién, memoria, a través de imagenes.

CATELLE, (adultos).

Objetivo: EvalGia el pensamiento, lenguaje, emociones, motivacion, atencion, percepcion, voluntad.
STORA, Test de arbol (adultos).

Obijetivo: Conocer y evaluar el estado interior del individuo.

SACKS, Test de Frases Incompletas.

Objetivo: Conocer y evaluar los deseos, temores, actitudes, etc. en las respuestas que otorga el

individuo™.?®

2.2.4. Investigacion de antecedentes o referencias.

Este tipo de investigacion se realiza o no segun el puesto y el tipo de empresa.
Una vez comprobado que el candidato esta calificado para desempefar el puesto vacante, se

procede a investigar sus antecedentes:

e Laborales

e Escolares

e  Personales

e Bancarios

e Sociales 0 ambientales

e  Policiales y politicos.

La investigacion de antecedentes se refiere a la comprobacion de la informacién presentada a la
empresa y que consta en las solicitudes de empleo, tales antecedentes se investigan a través de
diferentes medios, como via telefénica, correo, contacto personal, documentos expedidos por

dependencias gubernamentales.

Las referencias personales pueden ser solicitadas a las personas mencionadas por el aspirante en el
formato de solicitud de empleo, quienes pueden ofrecer informacion sobre la conducta del

candidato.

“La informacion méas confiable proviene de los supervisores, que estan en la mejor posicion de

informar los hébitos y desempefio de un solicitante en el puesto”?*.



Mediante la investigacion de antecedentes se pretende corroborar informacién pertinente, como: la
duracion en el puesto, el tipo de trabajo elaborado, sus evaluaciones laborales, escolaridad, registro

de alguna deuda bancaria o el registro de algin acto delictuoso.

En combinacién con la investigacién de referencias, se puede iniciar un estudio socioeconémico, en
caso de ser necesario. Es decir, cuando es indispensable obtener informacion sobre el ambiente
familiar y social en el que se desenvuelve dicho aspirante. Este estudio se realiza a fin de evitar
consecuencias no gratas a la empresa. Por lo general, el estudio socioeconémico es una técnica de

seleccion elemental, aplicado principalmente en el proceso de instituciones bancarias.

Una verificacion inadecuada sobre los antecedentes del candidato puede ocasionar a una alta
rotacion de personal, robos y otros delitos, que perjudicarian la productividad de la empresa y su

imagen ante la sociedad.

Es conveniente obtener la aprobaciéon del candidato, por escrito sobre la futura investigacion de

antecedentes.

2.2.5. Examen médico.

El examen médico es uno de los Ultimos pasos en el proceso de seleccion, debido a que en ciertos
casos, suele ser muy costoso, tardado y laborioso, y es aplicado a los candidatos elegidos con el
objetivo de verificar y asegurar que la salud del individuo es la adecuada para cumplir con los

requerimientos del puesto.

Dicho examen es utilizado como una técnica de seleccion ya que permite evitar costos y gastos
para la empresa. Un elemento humano poco adecuado para el puesto y para la empresa ocasiona
un aumento de rotacién de personal, ausentismos y accidentes de trabajo, ademas de tener mayor

inseguridad en que el trabajo realizado por dicho empleado es productivo y confiable.

Un examen cuidadoso permite: evitar la enfermedad, y prolongar la vida de los individuos
aparentemente sanos, ayuda a identificar las preocupaciones informacion que permite contestar las
preguntas del individuo, da oportunidades para educacion sanitaria, obtener datos importantes

para tomar una decision adecuada.



El examen médico se forma a través de las siguientes etapas: entrevista, exploracion o examen
fisico (ver cuadro no.3), y examenes adicionales o complementarios (analisis clinicos, pruebas de
diabetes, colesterol), para finalmente obtener un diagnostico completo y objetivo, y elaborar una

historia clinica del candidato.

Dicha historia clinica se compone de los siguientes rubros: “Quejas principales, enfermedad actual,

antecedentes personales patoldgicos, estado de salud actual, antecedentes familiares, historia

psicosocial, revisién de sistemas, y temas complementarios™.

SOMATOMETRIA

Peso Talla Perimetro Torécico Méaximo y Minimo
Pulsaciones

Constitucién Picnica o Atlética

Tension Arterial Maxima y Minima

PIEL NARIZ

BOCA CUELLO

0iDOoS 0JOS

TORAX APARATO CIRCULATORIO
Exploracién cardiaca Normal/Hipertension

Exploracién mamaria
Electrocardiograma

ABDOMEN SISTEMA NERVIOSO
GENITO URINARIA AUDIOMETRIA
GINECOLOGICA PRUEBA FUNCIONAL AP.

RESPIRATORIO
APARATO LOCOMOTOR ANALISIS

Cuadro No. 3 Las areas de exploracion en un reconocimiento médico 2

El fin que se persigue con la exploracion de las areas mencionadas en el cuadro anterior, es realizar
un debido diagndstico sobre la salud del candidato para conocer si es 0 no apto para el puesto que

solicita.

2.3. Paso final del proceso de selecciéon de personal.

Una vez que el departamento de recursos humanos ha seleccionado al nuevo personal a través de
un proceso previamente establecido, deberda proceder a una nueva fase de la integracion de

personal denominada “Induccién”.

El inicio de esta etapa anuncia el final del proceso de seleccion, ya que inicia la etapa de contratar

al personal seleccionado.



En tal proceso se realizan las siguientes entrevistas:

1. Entrevista de contratacion, en la cual se realiza el ofrecimiento del cargo, en donde se da informacion
detallada sobre los puntos del contrato y las condiciones del trabajo.

2. Entrevista de ajuste, la cual se realiza en dos fases, “... La primera tiene lugar antes de otorgar el

contrato definitivo, y en ella se pregunta al trabajador si esta a gusto en la empresa, si el sueldo que
devenga es el que se le ofreciéd al ingresar, si el trabajo o las funciones que debia realizar son
efectivamente las que esta llevando a cabo y si el nivel de calidad de la supervision es la que el puede
juzgar como adecuadas...; la segunda fase de la entrevista de ajuste se realiza en intervalos mayores,
posteriores a la contratacion definitiva, cada 3 o 4 meses, y tiene como objetivo verificar el nivel de
adaptacion que tiene el trabajador a la organizacién y verificar informacién con relacion a los sistemas

de la misma con el fin de que nos sirva de retroalimentacion, con el objeto de aplicar correctivas a las

fallas que se estén observando en la empresa™?’.

La induccion al empleado a la empresa se da a través de diversos pasos, en primer lugar se lleva a
cabo la firma del contrato de trabajo y las respectivas anotaciones en los registros, datos sobre su
afiliacion, entre otros datos importantes. Una vez terminado este paso, se procede a darles la
bienvenida a los nuevos empleados través del un manual elaborado por la empresa, el Gltimo paso
radica en realizar un recorrido por la planta de trabajo, presentacion personal con los jefes que han

de tratar, y finalmente, con su jefe inmediato.

En segundo lugar se debera inducir al nuevo personal hacia el departamento en donde laborara.
Explicar en forma detallada sobre el trabajo (descripcién del puesto), y presentarlos a sus
compafieros de trabajo; se le hara conocer los sitios en donde podra adquirir material, rendir

informacion, cobrar su sueldo.

En conclusion, la etapa de seleccion de personal termina una vez elegido el personal que se

integrara a la empresa.



Capitulo
3

INFORMACION DE LA EMPRESA

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA EN ESTUDIO.

Con el fin de contribuir al mejoramiento de la evaluacion de caracteristicas personales y
psicoldgicas de las personas que participan en un proceso de seleccion realizando una comparacion
mas objetiva con los requerimientos que el puesto vacante exige para su buen desempefio, se ha
seleccionado a una empresa en la ciudad de Oaxaca denominada “Viveres y Licores, S.A. de C.V.”,
comunmente conocida como “Tiendas Pitic6”, la cual esta clasificada por INEGI como empresa de

comercio y subclasificada como autoservicio.

La empresa antes mencionada, actualmente es una de las méas importantes dentro de la ciudad de
Oaxaca, por lo tal, debido a una investigacién de campo se ha seleccionado para la propuesta que
persigue este trabajo a fin de mejorar la seleccién de su personal operativo, ya que dentro de las
empresas de comercio, se puede observar que el personal operativo es quien tiene un contacto
constante con el cliente, por tal, las caracteristicas de este personal contribuyen en gran medida en

la calidad del mismo, contribuyendo al logro de los objetivos que la empresa persigue.

La empresa en estudio actualmente no cuenta con el disefio de formatos que permitan aplicar de
manera mas objetiva cada una de las técnicas que implica el proceso, no estan determinados y
justificados los objetivos y areas que se deben investigar a través de cada una de ellas, el perfil del
encargado de dicha actividad no se considera la adecuada para el buen logro del objetivo que
persigue la seleccion de personal. Pero sobre todo, la informacion de cada uno de los analisis de
puestos se encuentran inconclusos, considerando a este elemento como indispensable para

elaborar y aplicar un proceso de seleccion.



A continuacion se presentan de manera desglosada los datos pertinentes para tener antecedentes

de la empresa en estudio en area de seleccion de personal.

3.1. Datos basicos.

Datos de la Empresa.

Nombre de la empresa: Viveres y Licores, S.A de C.V

Nombre comercial: Pitico

Giro: Compra y venta de viveres y licores, mayoreo y menudeo.

Datos Fiscales: VLI-921116 2B9.

Domicilio Fiscal: Carbonera No. 1016, Col. Trinidad de las Huertas, C.P. 68000. Oaxaca, Oax.
Registros: Escritura Constitutiva No. 24813, Volumen CCCXII del protocolo a cargo del Lic. Omar
Abacuc Sanchez Heras, Notario Publico del Estado de Oaxaca. Registro Publico de Comercio No.43,

volumen 82, Libro primero.

Datos Administrativos: Administrador Unico: José Manuel de la Cajiga Marin. ; Representante Legal:

José de la Cajiga Pérez; Domicilio: Colén No. 1128, Col Centro, C.P. 68000, Oaxaca, Oax.

Centros de Trabajo: Oaxaca de Juarez (13 sucursales), Tuxtepec Oax. (1 sucursal), Tuxtla
Gutiérrez, Chis. (8 sucursales), Tapachula, Chis. (6 sucursales), San Cristébal de las Casas, Chis. (1

sucursal), Ciudad Hidalgo Chis. (1 sucursal), Frontera Comalapa, Chis. (1 sucursal).

Total de sucursales: Treinta y uno; Total de empleados: Novecientos; Total de clientes atendidos

diariamente en promedio en las treinta y un sucursales: 53,000 (cincuenta y tres mil).



3.2. Organigrama de las tiendas “Pitic0”.

Gerente de Tienda

Subgerente de

Tienda

Encargado de
Encargado de Auditor de Precios Facturacion y Jefe de Cajas Jefe de Jefe de Abarrotes
Bodega Paqueteria Departamento
Bodeguero Cajera de Linea Empleado de Auxiliar de
Departamento Abarrotes

3.3. Perfil sintetizado de los puestos que integran a las tiendas “Pitic6”.

Es conveniente aclarar que el perfil de los puestos mencionados a continuacion han sido
reorganizados y redisefiados con el fin de realizar un mejor analisis de sus caracteristicas para su

buen desempefio.



3.3.1. Gerente de Tienda.

Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Gerente de tienda.
Horario de trabajo: 7am a 2:30pm 6 2pm a 9:30pm.

Reporta directamente a: Gerente de operaciones.

Descripcion Genérica.
Incrementar y mantener clientes leales y satisfechos, a través de ofrecer siempre productos en buenas
condiciones y prestar un servicio que garantice un aumento de ventas, asi como establecer un control de los

gastos y costos de operacion.

Objetivo: Planear, coordinar y administrar eficientemente los recursos a su cargo, con el propésito
de satisfacer las expectativas y necesidades de los clientes, asi como la de obtener resultados

favorables en ventas, utilidades, mermas y rotacion de inventarios.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

. Supervisar que la entrada del personal sea conforme a los roles y horarios establecidos.

. Mantener la plantilla de su tienda cubierta.

. Supervisar que el jefe de cajas realice todos los reportes de cierre diario de operaciones.
. Supervisar la correcta aplicacién de los manuales de procedimientos.

. Supervisar el mercadeo de cada departamento.

. Supervisar el cumplimiento de resurtidos de mercancia.

. Determinar con el subgerente de tienda los pedidos de mercancia a fin de evitar faltantes.
. Establecer roles de horarios del personal a su cargo.

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios de licenciatura (deseable licenciatura terminada).

Experiencia minima: Dos afios y medio en puesto similar.

Requisitos especificos:

Edad: Minima 28 afios.

Estado civil: Casado (a)

Presentacion: Buena Presentacion.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales: Valores: Integridad, compromiso, puntualidad, lealtad.
Caracteristicas: Administrador, dinamico, emprendedor, innovador, creativo.

Aptitudes: Integracion al trabajo.



Responsabilidades:

Administrativas:

Planear, administrar, dirigir y controlar las funciones del personal a su cargo.
Reportar al departamento de recursos humanos sus vacantes a fin de que estas sean cubiertas.
Supervisar el pago oportuno y completo de la nhomina del personal a su tienda.

Mantener sanas las relaciones con los representantes sindicales.

Control:

Procurar y comprobar la correcta operacién de la tienda.

Proveer seguridad al personal de la tienda y de los clientes durante el horario de servicio de tienda.
Ejercer una supervision directa en la aplicacién de los manuales de procedimientos.

Mantener la imagen de la tienda ante los clientes.

Procurar siempre un buen ambiente laboral en la tienda.

Establecer los planes y programas de trabajo del personal a su cargo.

Establecer y vigilar que se cumpla el programa de pulido de pisos y el programa de mantenimiento preventivo.

Supervision:

Mantener una estrecha vigilancia en la elaboracién de pedidos sugeridos de mercancia.

Mantener una directa supervision en el proceso operativo de cada departamento.

Establecer mecanismos de supervision para asegurar el correcto marcaje de mercancias, tanto en recibo como en
punto de venta.

Verificar la recepcién fisica de mercancia.

Comprobar la correcta administracion de personal de la tienda (asistencia, puntualidad, permisos, pagos oportunos,
vacaciones).

Presidir las juntas y reuniones de trabajo del personal de su tienda.

Mercadeo:

Planear en colaboracién del subgerente de tienda, las exhibiciones de mercancia para apoyo en ofertas.
Desarrollar y aplicar funciones de mercadeo a fin de cumplir con los presupuestos de ventas.
Negociar con el area de compras acerca de ofertas, productos con lento desplazamiento, devoluciones a proveedor,

faltantes y sobrante de inventario, degustaciones por parte de proveedores.

3.3.2. Subgerente de Tienda.

Identificacién del puesto

Nombre del puesto: Subgerente de tienda

Horario de trabajo: 7am a 2:30pm 6 2pm a 9:30pm.

Reporta directamente a: Gerente de tienda

Descripcion Genérica

Satisfacer al cliente, a través del adecuado mercadeo (existencias, exhibicion, rotacién, sefializacion, precio) de

los departamentos.



Objetivo: Lograr un equilibrio en la operacion de los departamentos productivos de la tienda, a fin de obtener

un crecimiento sostenido en ventas y clientes satisfechos.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

Supervisar que la plantilla de los departamentos a su cargo este completa.

Tomar acciones junto con el jefe de departamento correspondiente para cubrir ausencias.

Supervisar la limpieza, orden y exhibicién de mercancia en los muebles, para ofrecer un buen servicio a los clientes.
Supervisar que el auditor de precios realice sus funciones de acuerdo a lo establecido.

Supervisar diariamente la verificacion de precios y cddigos de por lo menos 250 articulos por parte del auditor de
precios y de los gondoleros.

Verificar el resultado del trabajo del personal.

Desarrollar el plan de actividades para su personal y verificar que se cumpla lo establecido en los manuales de
procedimientos.

Realizar inspeccién continua en los departamentos.

Supervisar el proceso de elaboracion de pedidos de mercancia de los departamentos a su cargo y realizar la
validacion de los mismos.

Informar a la gerencia de tiendas las incidencias del dia y la accién de solucion que se tomo.

Actividades Semanales:

Supervisar que se cumpla el programa de chequeo de caducidades.

Supervisar la elaboracion del reporte de faltantes en piso de ventas.

Supervisar el llenado de la bitacora de temperatura.

Actividades de apoyo a la gerencia de tienda:

Entregar los valores a traslados internacionales.

Verificar asistencia y puntualidad del personal.

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios minimos: Carrera técnica deseable estudios de licenciatura.

Experiencia minima: Dieciocho a veinte meses en puesto similar.

Requisitos especificos:

Edad: Minima 28 afios

Estado civil: Casado (a)

Presentacion: Buena Presentacion.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales:

Valores: Integridad, compromiso, puntualidad.

Caracteristicas: Administrador, dinamico, emprendedor, organizado, innovador, creativo.

Aptitudes: Espiritu de servicio, integracion, trabajo en grupo.



Responsabilidades:

Control:

Supervisar y verificar el marcaje de mercancia.
Mantener un estricto control sobre las devoluciones y mermas.
Supervisar la elaboraciéon de pedidos de mercancia de todos los departamentos a su cargo.

Establecer los horarios de control del persona a su cargo.

En el area de abarrotes:

Tomar las acciones siguientes en base al sistema de desplazamiento de articulos: elaborar pedidos sugeridos de
mercancias; realizar chequeos de catalogo de articulos en cuanto a existencias en piso de ventas para decidir sobre
los articulos de lento desplazamiento; determinar espacios de productos en los muebles; Informar a gerencia de
tienda sobre los desplazamientos.

Realizar chequeos de inventarios tedricos de mercancia a fin de comprobar su veracidad.

Revisar diariamente el acomodo de la mercancia en los muebles.

Planear los pedidos y exhibicién de mercancias de oferta a fin de lograr buen resultado en ventas.

Programar el rol de trabajo del personal del departamento.

Supervisar directamente el trabajo de promotores.

Establecer y vigilar que se cumpla el programa de chequeo de caducidades.

Revisar en bodega que se cumpla con la rotacién de mercancias.

Supervisar que las areas tanto de bodega como de piso de ventas se encuentren limpias.

Establecer junto con el auditor de cambios de precios el chequeo diario de la veracidad de precios en cajas y
etiquetas.

Verificar la correcta aplicacién de control de inventarios a través del codigo de colores y la etiqueta semanal.

Verificar la correcta aplicacion del programa de mermas.

En el area de alimentos perecederos:

Supervisar los pedidos de mercancia en base a su control de ventas y existencias.

Supervisar que las areas de despacho se encuentren debidamente limpias e higiénicas.

Establecer con el auditor de precios los cambios y el chequeo diario de la veracidad de precios.

Realizar pruebas diarias para medir la calibracién de las basculas.

Verificar el cumplimiento del programa de rotacién de inventario.

Supervisar que el acomodo de las camaras/vitrinas se realicen en orden.

Establecer control de mermas para los departamentos perecederos.

Planear y programar los horarios de trabajo del personal a su cargo.

Sugerir a la gerencia sobre los productos de lento desplazamiento, faltantes de producto, deficiencias en el surtido

de algunos proveedores, fallas en la operacién de los equipos, y posibles aumentos y disminuciones.

3.3.3. Encargado de Bodega.

Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Encargado de bodega.

Horario de trabajo: 7am a 2:30pm 6 2pm a 9:30pm

Reporta a: Subgerente de tienda.



Descripcion Genérica

Mantener y abastecer oportunamente la bodega a su cargo y a la tienda a la cual se encuentra integrado.

Descripcion Especifica

Actividades Diarias:

. Supervisar continuamente el trabajo del personal a su cargo.

. Abastecer oportunamente la bodega a su cargo.

. Acomodar y verificar el buen estado de las mercancias que se encuentren en la bodega.
. Recorrer la bodega y verificar la mercancia faltante segun los inventarios éptimos.

. Elaborar el reporte de faltantes y sobrantes de inventario de mercancias.

. Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Especificaciéon del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios minimos: Carrera técnica o su equivalente.
Experiencia minima: Siete meses.

Requisitos especificos:

Edad: Minima de 24 afios.

Estado civil: De preferencia casado.

Presentacion: Buena presentacion.

Sexo: Masculino

Caracteristicas deseables o esenciales.

Valores: Integridad, compromiso.

Caracteristicas: Dinamico, rendimiento bajo presién, responsable.
Aptitudes: Orden, disciplina, rapidez.

Responsabilidades:

Control:
. Abastecer oportunamente la bodega a su cargo y los requerimientos de la tienda.
. Obtener el reporte de entradas y salidas de mercancias, con la debida documentacion, y reportar algun faltante o

sobrante de mercancia.
. Llevar un control de los inventarios de los productos que integran la bodega.
. Registrar en el formato correspondiente, las mermas que se generen en la bodega, llevando un control de los

mismos y generar el reporte correspondiente a su jefe inmediato.

Supervision:
. Mantener una estrecha vigilancia acerca de los faltantes y sobrantes de inventario.
. Supervisar la limpieza y orden de la bodega a su cargo.

. Supervisar el trabajo del personal a su cargo.



3.3.4. Bodeguero.

Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Bodeguero de tienda
Horario de trabajo: 7am a 2:30pm 6 2pm a 9:30pm

Reporta a: Encargado de bodega

Descripcion Genérica
Mantener la bodega en orden para que los productos sean encontrados en forma rapida y llevar dicha

mercancia al departamento donde sean requeridos.

Descripcion Especifica

Actividades Diarias:

. Cargar y descargar la mercancia recibida o requerida.

. Realizar el debido acomodo de los productos dentro de la bodega.

. Surtir el area donde sea requerido el producto especificado.

Especificacion del puesto

Conocimientos necesarios:
Estudios minimos: Secundaria.
Experiencia minima: Tres meses.
Requisitos especificos:

Edad: Minima de 24 afios.

Estado civil: No indispensable.

Sexo: Masculino.

Caracteristicas deseables o esenciales.
Valores: Integridad

Caracteristicas: Dinamico, rendimiento bajo presion, responsable.
Aptitudes: Orden, disciplina, rapidez.
Responsabilidades:

Es responsable del buen manejo de la entrada y salida de mercancia.

3.3.5. Auditor de Precios.

Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Auditor de precios.
Horario de trabajo: 7am a 2:30pm 6 2pm a 9:30pm.

Reporta directamente a: Subgerente de tienda.



Descripcion Genérica

Mantener un estricto control en los cambios de precio de los productos.

Objetivo: Lograr la plena satisfaccion del cliente, a través de dar un adecuado y oportuno seguimiento a los

cambios de precios, asi como de lograr que el total de los productos que se venden en la tienda cuente con su

codigo de barras, y su proceso sea el correcto.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

Emitir el listado de cambios de precios originados por compras.

Imprimir las cenefas de los productos que sufrieron cambio de precio.

Entregar al Jefe de departamento correspondiente las cenefas nuevas.

Supervisar que las cenefas nuevas se hayan colocado y se hayan retirado las anteriores.

Supervisar que el gondolero escanée los productos que sufrieron cambio de precio.

Elaborar reporte de chequeo de cambios de precios.

Elaborar cartulina de oferta de los productos ofertados, y colocar dicha informacién en el lugar correspondiente.
Supervisar que en todos los departamentos se cuente con informacion de precios al cliente.

Solicitar diariamente la relacién de articulos de por lo menos cinco proveedores.

Localizar existencias en bodega e informar a su jefe inmediato, en caso de encontrar articulos que no estan
exhibidos.

Elaborar relacién de productos que el escaner de las cajas no reconozca y realizar el debido reporte.

Verificar la exhibicién de los productos ofertados del dia y que cuenten con la cartulina que anuncien dicha oferta;
imprimir la relacion de ofertas que emite el departamento correspondiente; verificar que los articulos ofertados
pasen por la linea de cajas al precio de oferta.

Verificar los precios de boletin vs. listado de ofertas.

Reportar incidencias en el reporte mercadeo de ofertas.

Realizar los cambios pertinentes al termino de oferta de los productos.

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios minimos: Carrera técnica o su equivalente.

Experiencia minima: Siete meses.

Requisitos especificos:

Edad: Minima 24 afios

Estado civil: No indispensable.

Presentacion: Buena Presentacion.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales:

Valores: Integridad, compromiso, puntualidad.

Caracteristicas: Actitud de servicio, dindmico, emprendedor, creativo.

Aptitudes: Rapidez, concentracion, ordenado.



Responsabilidades:

Control:

. Verificar diariamente que se reciba la hoja de cambios de precios.
. Verificar que los articulos ofertados estén sefialados.

. Verificar que todos los productos exhibidos cuenten con su cenefa.
. Realizar los cambios de precio de los productos exhibidos.

Supervision:

. Mantener un estricto control sobre todos los cambios de precio.
. Supervisar diariamente que los productos exhibidos sean leidos por el escaner de manera correcta.
3.3.6. Encargado de Facturaciéon y Paqueteria.

Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Encargado de facturacion y paqueteria.
Horario de trabajo: 7am a 2:30pm 6 2pm a 9:30pm.

Reporta directamente a: Subgerente de tienda.

Descripcién Genérica.
Asegurar la plena satisfaccion del cliente, a través de ofrecer un servicio de facturacion y paqueteria, rapido,

seguro, confiable y amable.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

. Realizar las facturas correspondientes a solicitud del cliente.

. Recibir y entregar la paqueteria dada a su cuidado por el cliente.

. Realizar y entregar el reporte correspondiente a su turno sobre las facturas realizadas.
. Reportar a su jefe inmediato cualquier incidencia.

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios minimos: Carrera técnica o su equivalente.
Experiencia minima: Siete meses.

Requisitos especificos:

Edad: Minima 24 afios.

Estado civil: No indispensable.

Presentacion: Buena Presentacion.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales:
Valores: Integridad, compromiso, puntualidad.
Caracteristicas: Actitud de servicio, dindmico.

Aptitudes: Rapidez, concentracion, exactitud.



Responsabilidades:

. Salvaguardar la paqueteria que el cliente entrega para su cuidado.

. Realizar correctamente la elaboracién de las facturas correspondientes al dia.
. Entregar un reporte diario de las actividades laborales realizadas.

3.3.7. Jefe de Cajas.

Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Jefe de cajas.
Horario de trabajo: 7am a 2:30pm 6 2pm a 9:30pm.

Reporta directamente a: Subgerente de tienda.

Descripcion Genérica
Planear, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo encaminados a la plena satisfaccion del

cliente.

Descripcidon Especifica

Actividades diarias:

. Asegurar el cuidado de los fondos de la caja general.

. Cubrir todo faltante en cualquiera de las cajas a su cargo al dia siguiente por la cajera correspondiente.

. Entregar a cada cajera al inicio de la jornada de trabajo, el fondo de efectivo correspondiente.

. Elaborar un plan de asignacién de cajas, y al inicio de la jornada de trabajo abrir la caja asignada a cada cajera e

imprimir el corte en “x” para comprobar que se encuentre en ceros.

. Entregar el material necesario a cada cajera para llevar las actividades correspondientes.

. Entregar a las cajeras, los formatos para relacionar cheques, vales de despensa, etc.

. Realizar la recoleccién de efectivo en cada caja segun el procedimiento.

. Recibir al final de la jornada de trabajo el ticket de “x” en ceros firmado al reverso por cada cajera.

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios minimos: Carrera técnica o su equivalente.
Experiencia minima: 2 afios.

Requisitos especificos:

Edad: Minima 24 afios.

Estado civil: No indispensable.

Presentacion: Buena Presentacion.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales:

Valores: Integridad, compromiso, puntualidad, responsable.
Caracteristicas: Actitud de servicio, dindAmico, emprendedor.

Aptitudes: Rapidez, concentracién, exactitud.



Responsabilidades:

. Mantener un estricto cumplimiento en los procedimientos, normas y politicas que rigen la operacién de el area a su
cargo.

. Cuidar y mantener en buenas condiciones su equipo de trabajo.

. Lograr la plena satisfaccion del cliente.

3.3.8. Cajera de Linea.

Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Cajera de linea.
Horario de trabajo: 7am a 2:30pm 6 2pm a 9:30pm.

Reporta directamente a: Jefe de cajas.

Descripcion Genérica
Realizar los cobros al cliente con un margen minimo de error, en una forma confiable, rapida y sobre todo

buen trato al cliente.

Objetivo: Asegurar la plena satisfaccion del cliente, a través de ofrecer un servicio de cobranza, rapido,

seguro, confiable y amable.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

. Realizar un buen manejo de todos los productos.

. Mantener limpia su area de trabajo.

. Administrar eficientemente su efectivo apoyandose del proceso “Recolecciones”.
. Reportar productos olvidados.

. Elaborar un reporte de los productos detectados con un precio erréneo.

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios minimos: Carrera técnica o su equivalente.
Experiencia minima: Seis meses y haber cubierto el curso de capacitaciéon requerida.
Requisitos especificos:

Edad: Minima 24 afios

Estado civil: Soltero (a)

Presentacion: Buena presentacion.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales:

Valores: Integridad, compromiso, puntualidad.
Caracteristicas: Actitud de servicio, dindmico, emprendedor.

Aptitudes: Rapidez, concentracion.



Responsabilidades:

. Mantener en buen estado su equipo de trabajo y su area de trabajo.

. Cuidar los fondos de su caja y dar buen uso de las tarjetas de crédito de los clientes.

. Verificar la hoja de asignacién de cajas.

. Solicitar a caja el fondo de efectivo correspondiente, al inicio de su jornada de trabajo.

. Firmar el vale de efectivo y el ticket de “X” en ceros por el reverso y conservarlo para su entrega final.

. Limpiar perfectamente su check out, y comprobar si tiene suficiente rollo de auditoria.

. Comprobar el buen funcionamiento de su terminal punto de venta (caja registradora).

. Comprobar la existencia adecuada de bolsas para empaque.

. Verificar si cuenta con lista de ofertas y comprobar que todos los articulos en oferta estén con el precio correcto al

pasar en caja.

. Solicitar a su jefe, los formatos para relacionar cheques o vales de despensa.
. Iniciar y finalizar su jornada laboral segun procedimientos de la empresa.
. Avisar a su jefe cada vez que tenga mas de $1,500.00 pesos y recibir un vale por cada 1,000.00 pesos que entregue

al jefe de cajas.
. Cubrir todo faltante que se presente al momento de la entrega final de la jornada laboral de lo contrario la cajera no
podra iniciar su turno.

. Supervisar la labor del empacador que colabora en su caja.

3.3.9. Jefe de Departamento.

Identificacion del puesto.
Nombre del puesto: Jefe departamento (carnes frias, frutas y verduras y panaderia).
Horario de trabajo: 6am a 11pm 6 4pm a 8pm.

Reporta directamente a: Subgerente de tienda.

Descripcién Genérica.
Asegurar la plena satisfaccion de los clientes, mantener una exhibicion completa y adecuada de los productos,

asi como lograr el menor nivel de mermas.

Objetivo: Planear y coordinar las actividades del personal a su cargo, encaminadas a la plena satisfaccion del
cliente, a través de lograr siempre abasto oportuno de toda la variedad de productos que forman parte del

area de trabajo.

Descripcion especifica.

Actividades diarias:

. Supervisar el cumplimiento del horario de trabajo, del personal a su cargo.

. Verificar que el personal a su cargo, cuente con el uniforme completo y en buenas condiciones.

. Supervisar los muebles de exhibicién para determinar y elaborar las necesidades de pedido.

. Determinar y ordenar al personal a su cargo, acerca de las labores prioritarias a realizar segun las condiciones del

departamento.



. Elaborar el reporte de merma controlada.
. Llevar a cabo un registro del control de existencias y pedidos.

. Supervisar la calidad de las mercancias y verificar la frescura y/o caducidad de dicha mercancia.

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios minimos: Carrera técnica o su equivalente.
Experiencia minima: Seis meses.

Requisitos especificos:

Edad: minima de 24 afios.

Estado civil: No indispensable.

Presentacion: Buena presentacion.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales:

Valores: Honestidad, lealtad, compromiso.

Caracteristicas: Administrador, comprometido con su trabajo, dindmico, creativo, emprendedor, innovador.
Aptitudes: Control de personal, delegar autoridad, motivacion.

Responsabilidades:

Control:

. Realizar resumen diario de los productos que se debera requerir para abastecer su departamento.

. Realizar el inventario de insumos, materia prima, y productos necesarios para el funcionamiento del departamento.

. Mantener una exhibicién completa y adecuada de los productos que se exhiben en su departamento, ademas de ser

responsable de solicitar el material de empaque para su departamento.
Supervision:
. Mantener una estrecha vigilancia en la elaboracion de pedidos sugeridos de mercancia, materia prima, insumos, y

material de empaqgue necesarios.

. Mantener una directa supervision en el proceso operativo de cada departamento.

. Establecer mecanismos de supervision para asegurar el correcto marcaje a cobrar de mercancias.
. Realizar la recepcion fisica de los pedidos realizados.

3.3.10. Empleado de Departamento.

Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Auxiliar de departamento (carnes frias, frutas y verduras y panaderia).
Horario de trabajo: 8am a 3:30pm 6 1:30pm a 9pm.

Reporta a: Jefe de departamento.

Descripcion Genérica
Brindar una excelente atencion al publico en general y mantener una exhibicion completa y ordenada de todos

los productos que integran el &rea de su responsabilidad.



Objetivo: Asegurar la plena satisfaccion del cliente, a través de mantener una exhibicion completa de toda la

variedad de productos de su departamento.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

. Realizar la limpieza del area de trabajo.

. Envasar y exhibir la mercancia de su departamento.

. Verificar la actualizacion de los precios de cada una de las mercancias exhibidas.
. Verificar constantemente la fecha de caducidad de los productos.

. Desinfectar equipo de trabajo (cuchillos, charolas, rebanadoras)

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios minimos: Secundaria.
Experiencia Minima: Tres meses.
Requisitos especificos:

Edad: Minima de 20 afios.

Estado civil: No indispensable.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales:
Valores: Honestidad, lealtad, compromiso.
Caracteristicas: Comprometido con su trabajo, dinamico, creativo.
Aptitudes: Fluidez verbal.

Responsabilidades:

. Brindar a los clientes un trato cortes, calido y amable.

. Abastecer los muebles de exhibicion.

. Mantener en perfectas condiciones de higiene el equipo y accesorios de trabajo.

. Mantener perfectamente aseado el piso de su area de trabajo.

. Llevar a cabo un buen manejo de los productos que se venden en su departamento.
. Cuidar su presentacién personal en el trabajo.

. Retirar de la exhibicién los productos que ya no estén en condiciones para su venta.
. Determinar en colaboracién con su jefe las existencias de producto.

. Verificar y limpiar las charolas, vitrinas y demas muebles en donde se exhiban los productos.
. Verificar el abastecimiento de material para el empaque de los productos.
3.3.11. Jefe de Abarrotes.

Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Jefe de abarrotes.
Horario de trabajo: 8am a 3:30pm 6 1:30pm a 9pm.

Reporta a: Subgerente de tienda.



Descripcion Genérica

Asegurar la plena satisfaccion del cliente, a través de mantener una exhibiciéon completa y ordenada de todos

los productos que integran la géndola de su responsabilidad.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

Verificar en base a los reportes de desplazamiento: existencias de mercancias, andlisis de productos con lento o nulo
desplazamiento y con alto desplazamiento para medir y definir espacios.

Verificar que su plantilla de personal este completa, en caso de existir problemas reportarlo en la bitacora
correspondiente e informar a su jefe inmediato y determinar las acciones correctivas para resolver las ausencias de

personal.

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:

Estudios minimos: Carrera técnica o su equivalente.

Experiencia minima: Siete meses.

Requisitos especificos:

Edad: Minima 24 afos.

Estado civil: No indispensable.

Presentacién: Buena presentacion.

Sexo: Masculino

Caracteristicas deseables o esenciales:

Valores: Honestidad, lealtad, compromiso.

Caracteristicas: Control de personal, delegacion de autoridad, motivacion.

Responsabilidades.

Operacion:

Determinar el resultado del trabajo del personal de turno; en caso de incumplimientos en el programa registrarlos en
la bitacora correspondiente

Reportar faltantes de los muebles de exhibicion.

Verificar en el area de bodega cuente con la mercancia faltante en piso de ventas.

Solicitar pedidos al &rea de bodega en caso de no contar con mercancia en los muebles.

Supervisar constantemente que el personal a su cargo cumpla con las tareas asignadas.

Control de inventarios:

Elaborar pedido sugerido de mercancia y distribuirlo segin el manual de pedidos, en base a la informacion de los
desplazamientos y a las variables de ofertas, quincenas y temporadas.

Destinar a una persona para la toma de existencias necesarias y elaboracion de pedidos, en caso de no estar
terminado el sistema automatico de pedidos.

Detectar aquellos productos de lento o nulo desplazamiento, a fin de tomar acciones y decisiones urgentes respecto
a ellos, como pueden ser: devolucion, traspaso a otra sucursal, o en su defecto oferta.

Tomar decisiones en colaboracion con el auditor de precios a fin de resolver problemas de existencias durante la

revisiéon de los inmuebles.



Mercadeo:

. Supervisar y dar el espacio a los productos lideres o bien a aquellos que segun el reporte de desplazamiento de
articulos lo requieran.

. Supervisar el trabajo de los promotores y la debida presentacién de la mercancia.

. Revisar las exhibiciones de las marcas que tienen una cabecera contratada, o bien para aquellos productos que
requieran de una exhibicién masiva para su desplazamiento.

Administracion y control:

. Elaborar todos los sabados, los reportes siguientes: faltantes de mercancia; excedentes de inventarios tanto en piso
de ventas como en bodega; reportar incidencias de proveedores, surtidos tardios, surtidos incompletos y no surtidos.

. Supervisar todos los sédbados, el piso de ventas y bodega los sefialamientos, y el buen estado de los muebles para

detectar los que necesitan reparacion.

3.3.12. Auxiliar de Abarrotes.

Identificacién del puesto
Nombre del puesto: Auxiliar de abarrotes.
Horario de trabajo: 8am a 3:30pm 6 1:30pm a 9pm.

Reporta a: Jefe de abarrotes.

Descripcién Genérica
Asegurar la plena satisfaccion del cliente, a través de mantener una exhibicion completa y ordenada de todos

los productos que integran la géndola de su responsabilidad.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

. Determinar faltantes de piso de ventas y registrarlos en el formato correspondiente.
. Surtir las géndolas de los productos correspondientes al area.
. Verificar la caducidad de los productos y registrar en el formato correspondiente los productos cuya caducidad sea

menor de 20 dias.

. Realizar la debida limpieza de la gondola y de los productos, cuidar el orden y limpieza de los pasillos de su area.

. Verificar en caja que los productos sean registrados al nuevo precio, de lo contrario debera reportar al auditor de
precios.

. Verificar con su jefe que se hayan solicitado los productos determinados como faltantes, y la llegada de los mismos

para su correcto surtido al piso de ventas.
. Resurtir los inmuebles o géndolas cuantas veces sean necesarias.

. Retirar del mueble los productos no aptos para la venta.

Especificaciones del puesto

Conocimientos necesarios:
Estudios minimos: Secundaria.

Experiencia minima: Tres meses.



Requisitos especificos:

Edad: Minima de 24 afios.

Estado civil: No indispensable.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales:

Valores: Honestidad, lealtad, compromiso.

Caracteristicas: Comprometido con su trabajo, dindmico, iniciativa, trabajo en grupo, orden, disciplinado.

Responsabilidades:

. Abastecer oportunamente los muebles de su area de trabajo.

. Detectar los faltantes y sobrantes de inventario.

. Realizar el reporte de mermas de los muebles pertenecientes a su area de trabajo.
. Realizar el correcto marcaje de precios de los productos de sus muebles.

3.4. Proceso de seleccion actual.

El proceso para seleccionar personal operativo de la empresa en estudio, es realizado por la

persona que desempefia el puesto denominado “Encargado de reclutamiento y seleccion”.

3.4.1. Flujo de actividades del proceso de seleccion actual.

Descripcion de las actividades.

Paso 1. Realizar proceso de reclutamiento por 3 dias a través del medio radiofonico.

Paso 2. Realizar la recepcion de solicitudes de empleo.

Paso 3. Iniciar la entrevista al momento de la recepcién de solicitudes.

Paso 4. Verificar los siguientes datos: nombre completo (verificar que no tenga parientes en la
empresa ni que haya laborado en la empresa), edad (minimo 18 afios y maximo de 35 a 38 afios),
escolaridad, experiencia laboral (tipo de trabajo, duracién, salarios y motivos de separacion),
referencias personales (para investigar via telefénica comentarios sobre el solicitante), vy
disponibilidad para presentarse a trabajar.

Paso 5. Una vez realizada la verificacion de los datos anteriores, se le ofrecen al solicitante las
vacantes que segun su perfil puede desempefiar. La informacion de las ofertas laborales deben
incluir una breve descripcion del puesto y las condiciones de trabajo (sueldo, horario y sucursal en
donde existen las vacantes.

Paso 6. Preguntar al solicitante si le interesa alguna de las ofertas presentadas si existe aceptacion
por parte del solicitante se procede a darle un formato de solicitud de empleo elaborado por la
empresa y a fijar el plazo para la recepcion de la documentacion indispensable para iniciar el

proceso de induccion. (Ver anexo 1)



Paso 7 Una vez que el solicitante ha aceptado alguna de las ofertas laborales y haya concluido la
entrevista, el encargado de reclutar y seleccionar personal, procede a realizar la verificacion de
referencias laborales o personales, segun el criterio de dicha persona.

Paso 8. Al recibir la documentacion requerida el encargado de reclutar y seleccionar personal
procede a iniciar el proceso de induccion, es decir, inicia los tramites de contratacién, inscripcion al
sindicato correspondiente, y finalmente dar el pase correspondiente a la sucursal donde iniciara su

actividad laboral.

El primer contrato se realiza por 28 dias, en donde al final el Gerente de sucursal envia su opinién
respecto al desempefio laboral de las personas de nuevo ingreso al encargado de reclutamiento y
seleccion, y se decide su nueva contratacion.

Nota: No existe formato o guia sobre las preguntas a realizar durante las entrevistas.

3.4.2. Perfil actual del puesto “Encargado de Reclutamiento y Seleccion”.

Ubicacion del puesto “Encargado de Reclutamiento y Selecciéon”, dentro del organigrama general de

la empresa.

Direccién General

Direccion

Administrativa

Gerente de
Recursos
Humanos

Encargado de
Reclutamiento y
Selecciéon




Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Encargado de Reclutamiento y Seleccion.
Horario de trabajo: 8am a 5:30pm

Reporta a Gerente de recursos humanos.

Descripcién Genérica
Buscar y atraer fuentes de reclutamiento interno y externo, solicitantes con la capacidad de cubrir las vacantes

que se generen en la empresa.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

. Procurar que las vacantes existentes sean cubiertas con personal que se encuentre laborando en la empresa y que esto
signifique un ascenso.

. Realizar la debida recepcion de solicitudes de empleo.

e Asignar a cada vacante, el personal idéneo que utilice sus capacidades y conocimientos logrando su desarrollo integral
y el de la empresa.

e  Verificar la asistencia de los candidatos durante los primeros tres dias de capacitacion en la sucursal que fue enviada.

Actividades periddicas:

. Control y actualizacién de expedientes.

Especificacion del puesto

Conocimientos necesarios:
Conocimientos en paquetes de computacion y administracion de personal.
Estudios minimos de preparatoria.

Experiencia: Minima de un afio.

Requisitos Especificos:

Edad: Minima de 25 afios.

Estado civil: Indistinto

Presentacion: Excelente presentacion.

Sexo: Indistinto.

Caracteristicas deseables o esenciales: Facilidad de palabra, iniciativa.

Responsabilidad: Cubrir con el candidato idéneo para el puesto vacante.



3.5. Requisitos de contratacion.

Hombres
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Copia del acta de nacimiento del solicitante y de sus beneficiarios.

Copia del certificado del ultimo grado de estudios.

Copia del comprobante de domicilio (recibo de agua, luz o teléfono).

Carta de recomendacioén del ultimo empleo.

Copia de la cartilla liberada.

Copia de identificacion personal (credencial de elector o licencia de manejo).
Carta de antecedentes no penales.

Copia de aviso de alta en el IMSS, si ha estado asegurado.

Namero de codigo postal.

Mujeres
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Copia del acta de nacimiento del solicitante y de sus beneficiarios.

Copia del certificado del ultimo grado de estudios.

Copia del comprobante de domicilio (recibo de agua, luz o teléfono).

Carta de recomendacion del Gltimo empleo.

Certificado médico de no gravidez.

Copia de identificacion personal (credencial de elector o licencia de manejo).
Carta de antecedentes no penales.

Copia de aviso de alta en el IMSS, si ha estado asegurado.

Numero de cédigo postal.



Capitulo
4

DISENO DE LA PROPUESTA

PROCESO DE SELECCION PROPUESTO.

Actualmente la empresa en estudio tiene un gran interés en implementar un proceso de seleccién
que les permita mejorar la eleccién de personal para los puestos operativos (cajera de linea,
empleado de departamento, auxiliar de abarrotes y bodeguero), que integra cada una de
sus tiendas. El proceso aplicado, hoy en dia no cuenta con un debido analisis sobre lo que se
pretende evaluar en los candidatos con cada una de las técnicas que lo integra y, es realizado sin

formatos debidamente estructurados que les facilite dicha evaluacién.

Por tal razon, se propone un proceso de seleccion que permita mejorar la evaluacion de los
requerimientos que se consideran indispensables para el buen desempefio del puesto vacante. La

propuesta de este documento esta integrada por lo siguiente:

- Aspectos a considerar para la aplicacion del proceso de seleccién propuesto.
- Técnicas que integran el proceso de seleccion propuesto.

- Proceso propuesto a aplicar para cada puesto operativo de las tiendas.

- Procedimiento del proceso de seleccion propuesto.

- Diagrama de flujo del proceso de seleccién propuesto.

4.1. Aspectos a considerar para la aplicacion del proceso de selecciéon

propuesto.

Para la aplicacién del proceso de seleccion propuesto, es conveniente mencionar tres aspectos

sumamente importantes para el buen desarrollo del mismo.



4.1.1. Como llevar a cabo el proceso de seleccion propuesto.

Es importante que antes de aplicar el proceso de seleccion, se realice una debida planeacion sobre
dicha actividad, tomando en consideracion que nimero de candidatos y de puestos vacantes a

cubrir determinara la duracion de tal proceso.

Datos que se deberan establecer antes de iniciar el proceso de seleccidon propuesto:

1. Obtener el perfil sintetizado del puesto.

2. Determinar las areas a investigar en cada técnica a aplicar, dependiendo del puesto a cubrir (Ver en
este capitulo el subcapitulo 4.3 Proceso a aplicar para cada puesto operativo de las tiendas “Pitic”).

3. Revisar la informacion hasta el momento obtenida para definir los puntos a aclarar y establecer los
datos a generar.

4. Determinar la duracion del proceso de seleccion especificando la fecha, hora y duracion en que se

aplicara cada técnica a fin de llevar un control del mismo.

Todo lo anterior tiene como fin el determinar los siguientes objetivos:

1. ¢Cual es el proposito de dicha actividad?
2. ¢Qué nivel de personal se va a seleccionar?
3. ¢Qué areas se van a profundizar con cada técnica de seleccion a aplicar?
4. ;Qué tipo de reporte (formato o guia) se va a generar?
4.1.2. Doénde llevar a cabo el proceso de seleccion propuesto.

La eleccién del lugar adecuado en donde se aplicara cada técnica que integra el proceso es de
suma importancia, ya que es un factor elemental para el buen desarrollo del mismo.

Se sugiere que el lugar a elegir tenga las siguientes caracteristicas: espacio cdmodo, aislado de
ruidos que interfieran en el buen desarrollo de cada técnica a aplicar, evitar al maximo
interrupciones personales y telefonicas, debe ser un espacio que permita crear una atmosfera de

libertad permitiendo respetar la privacidad de las personas que intervienen en dicha situacion.

4.1.3. Quién debera llevar a cabo el proceso de seleccidn propuesto.

Se debe tomar en cuenta que para el buen desarrollo del proceso de seleccion y el buen logro de

los objetivos deseados se considere la eleccién adecuada de quien llevara a cabo este proceso, por



lo cual en base a la investigacion documental realizada se hace mencion del perfil propuesto que

debe tener la persona encargada de seleccionar al personal,

El encargado de seleccionar personal debe tener las siguientes caracteristicas a fin de permitirle
utilizar y aplicar de forma adecuada cualquier técnica o tactica para obtener la informacién
requerida y realizar una evaluacion objetiva logrando asi el objetivo que persigue la seleccion de

personal.

Es aconsejable dar la debida capacitacion a la persona que ocupara dicho puesto, en donde se dé a
conocer los errores a los que estara expuesto en el desarrollo de dicha actividad a fin de permitirle

realizar con mayor objetividad la seleccién de personal.

A continuacién se propone la adecuacion del perfil actual del “Encargado de Reclutamiento y

Seleccion”.

4.1.3.1. Propuesta de la adecuacién del perfil sintetizado del “Encargado de

Reclutamiento y Seleccion”.

Identificacion del puesto.

Nombre del puesto: Encargado de reclutamiento y seleccion.

Descripcidn genérica
Reclutar y seleccionar a la persona idonea para cubrir un determinado puesto de trabajo vacante, utilizando
para ello diversas pruebas, exdmenes, entrevistas y evaluaciones, adaptandolas a las caracteristicas del perfil

que se esta buscando.

Descripcion especifica.

A continuacién se proponen algunas de las tareas que se consideran importantes establecer en el perfil actual.

. Seleccionar el personal idéneo para cubrir oportunamente los puestos vacantes de la empresa.

. Elaborar y actualizar los perfiles de cada puesto, que integran a la empresa.

. Actualizar los procesos para seleccionar personal.

. Aplicar pruebas técnicas de seleccion.

. Presentar las ternas de los candidatos més idéneos al puesto a cubrir, al departamento que lo solicita.

. Elaborar, archivar y actualizar expedientes de los solicitantes a empleos.



Especificacion del puesto.
Conocimientos necesarios.

Nivel intelectual: Nivel licenciatura (titulado en areas de: Administracion, empresariales, psicologia industrial), habilidad

mental. Memoria, abstraccién, organizacién, planeacion, capacidad de anticipacion.

Estudios en especializaciéon en su funcién.

Conocimientos en Psicologia industrial, técnicas en recursos humanos, legislacién laboral, mercado de trabajo.

Nota: Es conveniente aclarar que es necesario que la persona que cubra este puesto debe tener conocimientos y experiencia
necesaria en psicologia industrial para poder aplicar e interpretar evaluaciones psicoldgicas laborales, y conocer las técnicas

necesarias para conducir y llevar a cabo de manera adecuada la entrevista de seleccion.

Caracteristicas esenciales:
Habilidades: Sociales, de comunicacion, analiticas, interpretativas, toma de decisiones.
Rasgos de personalidad: Presentacion personal, confianza en si mismo, flexibilidad mental de criterios, Orientacion al

solicitante de empleo, destrezas para la persuasion, capacidad de organizacion.

Funciones Principales

. Elaborar y actualizar los analisis de puestos

. Captar y buscar candidatos.

. Elaborar los anuncios correspondientes para el reclutamiento de candidatos en distintos medios de informacién.

. Realizar la recepcién debida de solicitudes de empleo o curriculums vitaesy preseleccion de los mismos.

. Elaborar la bateria de pruebas psicol6gicas (de acuerdo al puesto a evaluar) y su debida aplicacién e interpretacion.

. Aplicar las pruebas técnicas de seleccién de acuerdo al puesto a evaluar.

. Mantener y actualizar los archivos.

. Disefiar las procesos y estrategias a seguir en el reclutamiento y seleccién, para la adecuacién del personal a la
empresa.

4.2. Técnicas que integran el proceso de seleccidon propuesto.

Las técnicas que en forma general integran el proceso de seleccion son:

1) Solicitud de Empleo. (Formato No. 1)

2) Guia de la Entrevista de Seleccion. (Formato No. 2)

3) Evaluacion Psicoldgica.

4) Guia de la Investigacion de Referencias. (Formato No. 3)
5) Examen Médico. (Formato No. 4)

6) Evaluacion Final sobre la Futura Contratacién. (Formato No. 5)




La finalidad de mencionarlas en este apartado es dar informacion sobre el objetivo que persigue
cada una de ellas, las areas que las integran o datos a generar, su forma de aplicarlas y el reporte

(formato) que se desea obtener.

4.2.1 Solicitud de empleo.

a) Objetivo.

Obtener informacién suficiente de aquellas areas que se juzgan importantes mediante un formato
estructurado y detallado, y asi realizar un analisis y obtener una idea completa y objetiva, sobre las
caracteristicas de personalidad y profesionalidad del candidato, a fin de ser una guia para llevar a

cabo la entrevista y demas técnicas del proceso de seleccion.

b) Datos a generar en la “Solicitud de Empleo”.

Las areas en las que se pretende obtener informacion son:

e Informacién personal. e Metas.

e Historial académico. e Pasatiempos.

e Historia laboral. e Datos familiares.
e  Concepto de si mismo. o Referencias.

c) Reporte a generar.

Ver Formato No. 1 “Solicitud de Empleo”.



SOLICITUD DE EMPLEO

I Instrucciones: Llenar con letra de molde.

Nota: La informacién aqui expuesta sera de uso confidencial.

Fecha: __ (Dia) ___ (Mes) __ (Afo)

Puesto que solicita:

Formato No. 1

Fotografia
reciente del
candidato

En que sucursal solicita laborar:

Sueldo mensual deseado:

Horario deseado: __ (Diurno) __ (Vespertino)
Sucursal en que desea laborar:

Fecha en que podria presentarse a laborar:

Informacion personal.

Nombre:

Lugar de nacimiento:

Fecha de nacimiento: __ (Dia) ___ (Mes) ___ (Afo)

Edad: (Afos) Sexo: (A ___ (W™

Estado Civil: . .
QO  Soltero Lada NUm. Telefénico:
O Casado d Rec'a'dos

O Divorciado Q Oficina

O  Viudo H Casa

Domicilio Actual:

Calle Ndmero

Municipio:
Tiempo de radicar en dicho domicilio:

Cédigo Postal:

Documentacion:

Colonia

ewe | | [ [ [ [P LTI ]]
IMSS:
No. de Afiliacion
AFORE: Banco:
No. de Afore
No. de Cartilla Militar:
Licencia de Manejo: __ (Si) ___ (No) Periodo de Vigencia:

Tipo de licencia:
O  Chofer
O  Automovilista




Datos Econémicos:

No. Personas que dependen econémicamente de usted:

¢Su cényuge trabaja? (siy ___(No)
¢Con quien vive?

Vive en casa:

Q0 Propia

O Rentada

¢ Tiene automovil propio? __ (Sf) __ (No)
A cuanto ascienden sus ingresos mensuales: $

Datos Generales:

¢Esta 0 ha estado afiliado a algun sindicato? (Si)

Nombre del sindicato al que pertenece:

¢ Tiene parientes trabajando en esta empresa?
¢Ha laborado anteriormente en esta empresa?
¢Pertenece a alguna organizacion?

Q Cultural

Q Social

O Otra Especifique

— (No)
_Si No
__Si No

Primaria
Nombre de la escuela:

Historial académico.

Domicilio:

Ultimo grado cursado:

Documento recibido:

Periodo: a

Secundaria
Nombre de la escuela:

Domicilio:

Ultimo grado cursado:

Documento recibido:

Periodo: a

Preparatoria
Nombre de la escuela:

Domicilio:

Ultimo grado cursado:

Documento recibido:

Periodo: a

Carrera Comercial o Técnica
Nombre de la escuela:

Domicilio:

Ultimo grado cursado:

Documento recibido:

Periodo: a

Cursos Adquiridos
Nombre del curso:




Escuela:

Domicilio:

Documento recibido:

Periodo: a

Nombre del curso:

Escuela:

Domicilio:

Documento recibido:

Periodo: a

Estudios que realiza actualmente
Nombre del curso:

Escuela:

Domicilio:

Afios cursados:

Primer Empleo Obtenido
Titulo del puesto desempefiado:

Historia laboral

Periodo: a

Sueldo: inicial final

Empresa:

Domicilio:

Tareas desempefiadas en dicho puesto:

Teléfono:

Nombre del Jefe inmediato:

Puesto:

Motivo de la separacion:

Anterior o Ultimo Empleo Obtenido
Titulo del puesto desempefiado:

Periodo: a

Sueldo: inicial final

Empresa:

Domicilio:

Tareas desempefiadas en dicho puesto:

Teléfono:

Nombre del Jefe inmediato:

Puesto:

Motivo de la separacion:

Ultimo Empleo Obtenido
Titulo del puesto desempefiado:

Periodo: a

Sueldo: inicial final

Empresa:

Domicilio:

Tareas desempefiadas en dicho puesto:

Teléfono:

Nombre del Jefe inmediato:

Puesto:




Motivo de la separacion:

Cursos de capacitacion adquirida:
1.
2.
3.

Conocimientos adquiridos o cursos que puedan ayudarlo a desempefiar mejor el puesto que solicita:
1.
2.
3.

Otros conocimientos que le puedan ayudar a resolver cualquier incidente dentro de la empresa:
1.
2.
3.

Maquinas de oficina que sabe usar:
e  Maquinas de oficina:
e  Maquinas de taller:
. Otras (especifique)

Funciones de oficina que domina:
e Administrativas:

. Contables:
. Otras (especifique)

¢Como se enterd del empleo?
Radio

Prensa

Manta

Iniciativa propia
Amigos

Otras (especifique)

00000 DO

Concepto de si mismo, metas, pasatiempos.

Sefiale 5 caracteristicas en orden de importancia que definan su personalidad:

=

ok wn

¢Cudles son sus metas?
1.
2.
3.

¢Qué hace en sus horas libres?
0 Trabaja de tiempo parcial o temporalmente
O  Actividad cultural



O Deporte
O Otra (especifique):

Tiempo que dedica a dicha actividad:

Padre
Nombre:

Vive: ___ (Si) (No)
Domicilio actual:

Teléfono:

Madre
Nombre:

Vive: ___ (Si) (No)
Domicilio actual:

Teléfono:

Cényuge
Nombre:

Vive: ___ (Si) (No)
Domicilio actual:

Teléfono:

No de hijos:

Laboral
Empresa:

Datos familiares.

Referencias

Direccion:

Persona a contactar:

Teléfono:

Empresa:

Direccion:

Persona a contactar:

Teléfono:

Personal

Nombre de la persona a contactar:
Direccion:

Nombre de la persona a contactar:

Teléfono:

Direccion:

De Crédito (anote los datos de las empresas donde usted a obtenido crédito)

Empresa:

Teléfono:

Direccion:

Fecha del ultimo crédito:

Teléfono:

Empresa:

Direccién:

Fecha del ultimo crédito:

Teléfono:

Declaracion

Hago constar que toda la informacion aqui expuesta es verdadera y autorizo para que la empresa pueda realizar la debida

investigacion de las referencias dadas en el presente documento.

Firma del Solicitante



4.2.2. Entrevista de Seleccion.

a) Objetivo.
Averiguar a través del lenguaje verbal y corporal, la idoneidad de un candidato para un puesto
concreto corroborando la informaciéon sobre las caracteristicas personales y profesionales que

indican los resultados de las técnicas aplicadas con anterioridad (segun el proceso de seleccion).

Esta técnica nos dara la oportunidad de orientar y manifestar lo que el candidato debe conocer
sobre la empresa y sobre el puesto que le interesa desempefiar, evitando crear falsas expectativas

y el futuro fracaso en el puesto.

Es aconsejable que en la seleccion se utilice la entrevista mixta, es decir, iniciar con preguntas
directas, pero conforme se vaya desarrollando la entrevista la intervencion del entrevistado sea
cada vez mayor. Este tipo de entrevista permitira mayor flexibilidad, es mas econdmico en tiempo y

por la informacidn que permite obtener es la mas usada.

b) Datos a generar en la “Entrevista de Seleccion”.
La evaluacion de la entrevista implica distintas areas a fin de obtener un panorama méas completo

sobre el candidato a evaluar. Las areas son:

1.Introduccién: Informacién personal.

2.Area: Historial académico.

3.Area: Historia laboral.

4.Area: Concepto de si mismo, metas y pasatiempos.

5.Area: Datos familiares.

6.Area: Referencias.

7.Cierre.
La profundidad y amplitud de la informacién a obtener depende de la informacion recopilada en las
técnicas de seleccion aplicadas hasta el momento, segun el proceso llevado y del tipo de entrevista

de seleccién a aplicar (inicial o profunda).

De forma general el objetivo de evaluar cada area es el siguiente:
1. Introduccién: Informacién personal. La finalidad en esta area es confirmar datos proporcionados en
la solicitud o bien investigar datos en los que existe contradiccion. Las preguntas utilizadas en esta area

permiten ubicar al entrevistado para conocer el tipo de persona que se esta entrevistando.



c)

2. Area: Historial académico. La investigacion en esta area tiene la finalidad de verificar si el candidato
cuenta con los conocimientos y experiencia que el puesto exige, y ademas de detectar el potencial de
desarrollo de dicho candidato.

3. Area: Historia laboral. El objetivo que persigue la investigacion de esta area es el evaluar el historial
del desempefio laboral, niveles de logro y experiencia adquirida por el candidato.

4. Area: Concepto de si mismo, metas y pasatiempos. El objetivo de indagar en esta area permitira
detectar la imagen que tiene el candidato de si mismo. Obtener informacién acerca de céomo el
entrevistado intenta proyectarse en el futuro, qué es lo que hace para alcanzar sus metas y determinar
el grado de objetividad que tiene dicha proyeccion en relacién a sus capacidades. Y conocer en qué
ocupa el entrevistado el tiempo libre de que dispone para identificar las caracteristicas de la
personalidad que posee, ya que los intereses que tenga dicha persona estaran en relacién con la
personalidad, por lo cudl nos permitira formar ain mas la imagen que se ha creado de dicha persona.

5. Area: Datos Familiares. Conocer el nivel de integracion o cohesion que tiene la familia del
entrevistado, ya que al investigar a la familia nos permite definir el estatus econémico, cultural y social,
a través de conocer el nivel de estudios existentes, el area urbana, costumbres, integracién, etc., para
finalmente conocer las secuelas que todo el entorno familiar ha dejado en el candidato.

6. Area: Referencias. Obtener informacion sobre las personas a entrevistar via telefonica con el fin de
conocer la imagen que se han formado en el area laboral, personal y como consumidor, del candidato
que participa en el proceso de seleccion.

7. Cierre: Es la terminacion de la entrevista, la cual tiene el objetivo de dar la pauta al candidato para
conocer las dudas que se hayan generado durante el transcurso de la entrevista. Ademas permite al
entrevistador manifestar el grado de posibilidades que tiene el candidato de ser contratado.

Aplicaciéon de la técnica.

Es importante mencionar que el tiempo aproximado para llevar a cabo la entrevista de seleccion es

de 30 minutos aproximadamente, por tal es conveniente planear con anticipacién:

La hora y fecha en que se aplicara.
Obtener y analizar la informacién hasta el momento obtenida.
Formular y establecer las preguntas o areas que sean de interés o bien que se encuentran poco

claras, para abordarlas durante el tiempo que dure la entrevista.

Dentro del proceso de seleccién se realizaran dos tipos de entrevistas:

1.

Inicial: Confirmar e identificar en forma personal la informacion obtenida en la solicitud de empleo
(caracteristicas personales y laborales) que se identifican indispensables para valorarlo como
candidato y realizar una labor de filtro o atencion hacia el proceso en el que participara.

Profunda en donde el objetivo de la entrevista inicial es efectuar una eleccion mas selectiva de los
candidatos, en la cual se lleva a cabo una investigacion mas amplia y profunda sobre aspectos que se

consideran importantes para determinar si el candidato es apto o no para el puesto vacante.

d) Reporte a generar.

Ver Formato No. 2 “Guia de la Entrevista de Seleccion”.



GUIA DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

Formato No. 2
Nombre del Entrevistado:

Puesto solicitado:

Fecha:
Hora: Inicial; Final

INTRODUCCION: Informacion personal.
Preguntar/Indagar: Saludo, Presentacion. Breve explicacién del objetivo de la entrevista, pregunta inicial informal: Cémo
establecié contacto con la empresa.
Nota: Una vez realizada la apertura de la entrevista, y debido a que las personas a evaluar se van a desenvolver en un
ambiente con alto grado de contacto personal (clientes, proveedores, etc.), se aconseja dejar que el entrevistado inicie el
rapport con el fin de detectar lo siguiente: capacidad para las relaciones interpersonales, iniciativa y que tanta presién puede
tolerar.
Identificar: Apariencia/ Arreglo/ Seguridad/ Confianza ler Impacto Rapport/ Actitudes/ Relacién con la institucion/
Comunicacion General.
Observaciones:

AREA: Historial académico
Preguntar/Indagar: Grado maximo escolar alcanzado? Finalizé estudios? Si no es asi, porque? Causas de suspensiéon o
abandono? Existen periodos inactivos sin justificacion aparente? Autoevaluacion como alumno? Reconocimientos, Méritos
logrados significativos? Esfuerzo requerido? Problemas Especificos? Comportamiento? Actitudes hacia comparfieros y
maestros? Participacién en actividades culturales, sociales, deportivas, artisticas? Experiencias Que lo motivo a elegir tal o
cual conocimiento? Intereses actuales? Desea de continuar sus estudios? Acerca de? Porque?
Identificar: Relevancia, consistencia, continuidad y regularidad en su trayectoria académica/ Suficiencia de estudios/
Habilidades intelectuales/ ajuste emocional y social/ Motivacién, Intereses, Logros/ Actitud frente a la autoridad/ Capacidad
de interrelacién, sociabilidad/ Liderazgo/ autocritica
Observaciones:

AREA: Historial laboral.
Preguntar/Indagar: Descripciéon de su trayectoria laboral a partir de su primera experiencia? Empleos desempefiados?
Puestos ocupados? Naturaleza de cada uno de ellos? Sueldo inicial, final? Prestaciones? Causas de separacion?
Reconocimientos y logros alcanzados? Esfuerzo requerido? Estrategias o habilidades que le permitieron alcanzarlos?
Conflictos o problemas Especificos afrontados? Actitud frente a superiores? Subordinados? Relaciones con comparfieros?
Clima laboral o ambiente en el que desarrollo su trabajo? Satisfacia el puesto las funciones, la responsabilidad y la empresa
sus expectativas? Autoevaluacion de su trayectoria laboral? Opinién que podrian tener sus superiores y subordinados acerca
de el? Manejo y operacién de maquinas especializadas? Conocimientos y habilidades especificas adquiridas? Participacién en
organizaciones diversas? Cual es su interés por ingresar a la empresa? Expectativas en relacién con el puesto? Pretensiones
econémicas? Disponibilidad de horario?
Identificar: Estabilidad, consistencia, continuidad y relevancia del trabajo/ Capacidad, habilidad y competencia/ Nivel de
adaptacion/ Rendimiento bajo presién/ Productividad/ Motivacion, intereses, logros/ Capacidad de interrelacién/ Liderazgo/
Actitud frente a la autoridad/ Crecimiento, desarrollo/ Juicio, criterio y sentido comin/ Variables que han afectado o influido



en su desarrollo laboral/ Habilidades gerenciales desarrolladas: planeacién, organizacion, supervision, toma de decisiones/
Nivel de energia y dinamismo/ Ajuste emocional, social/ Caracteristicas de personalidad en general/ Autocritica
Observaciones:

AREA: Datos familiares.
Preguntar/Indagar: Con quién vive? Dénde? Ingresos adicionales? Miembros que componen la familia? Ocupaciones?
Habitos? Intereses? Valores? Caracteristicas acerca de la personalidad de los miembros que conforman la familia? Autoridad
y Liderazgo de los padres? Ambiente familiar creado? Miembros de la familia que hayan fallecido? Causas? Accidentes?
Enfermedades? Padecimientos importantes? Sus consecuencias?
Identificar: Nivel socioeconémico/ Estructura e Historia Familiar/ Ajuste Emocional y Social/ Valores y Principios/ Influencia
de Experiencias Familiares/ Concepto Familiar/ Autocritica/ Antecedentes Patoldgicos Significantes
Observaciones:

AREA: Concepto de si mismo, metas y pasatiempos.

Preguntar/Indagar: Cémo se describe a si mismo? Coémo lo perciben sus amigos y familiares? Cual es la imagen que
proyecta ante ellos? Cuéles son las cualidades? Sus limitaciones? En que &reas requiere de capacitacion?

Identificar: Autocritica/ autoestima, concepto de si mismo/ habilidades, conocimiento/ intereses/ personalidad, caracter/
motivacién/ energia, dinamismo, empuje/ liderazgo/ efectividad

Observaciones:

Preguntar/Indagar: Actividades extralaborales? Deportivas? Sociales? Artisticas? Culturales? Cuales? Con que frecuencia las
ejercita? Hobbies? Gustos, preferencias o inclinaciones? Asociacion a clubes, asociaciones u organizaciones diversas?
Objetivos a plazo mediano e inmediato? Logros mas significativos de acuerdo a la propia evaluacion del candidato?
Identificar: Uso del tiempo libre/ Energia, dinamismo/ Desarrollo intelectual, cultural, social/ Valores y convicciones/
Intereses diversos/ Liderazgo/ Juicio, madurez/ Manejo y distribucién de tiempo, energia y dinero.

Observaciones:

AREA: Referencias
Realizar un andlisis sobre los datos de las personas y empresas que el candidato da como referencias, preguntando si existe
algin inconveniente para realizar la investigacion, solicitando la debida aprobacién del candidato. En caso de ser la
entrevista profunda, es necesario aclarar dudas sobre las referencias investigadas en caso de haber algin punto que aclarar
sobre lo investigado.
Observaciones:




CIERRE:

Advertencia de terminacion
Agradecimiento
Aclaracién de inquietudes o dudas
Breve explicacion del trdmite que procede
Despedida cordial

CONCLUSIONES, OBSERVACIONES Y COMENTARIOS:

Nombre y firma del entrevistador:




4.2.3. Evaluacion Psicologica.

a) Objetivo.

Evaluar la inteligencia, aptitudes, personalidad e intereses del individuo a través de una bateria de
pruebas.

La importancia de aplicar dichas pruebas al individuo reclutado y preseleccionado, es conocer su

capacidad de razonamiento, predecir su futuro desempefio en el puesto que solicita.

b) Datos a generar en la “Evaluacion Psicolégica”.
Se considera conveniente y oportuno aplicar pruebas psicométricas a fin de medir aspectos que se

consideran importantes para el buen desempefio del puesto a cubrir.

La prueba se realizara a través de un examen escrito en donde el candidato resolvera operaciones
intelectuales y manuales, y en donde la calificacion se obtendra a través de parametros

establecidos.

Es importante mencionar que los test psicométricos son una herramienta muy valiosa , aunque no
son determinantes si ayudan en la toma de decisiones de seleccién para puestos y ocupaciones
concretas, ya que dan a conocer cudles son las habilidades, aptitudes (potenciales) que posee una

persona y que se pueden desarrollar a través del entrenamiento y desarrollo.

Por lo tanto, se hace mencion de lo que se pretende medir al aplicar dichas pruebas:

e Medir la inteligencia en general.
¢ La capacidad de razonamiento.

¢ Habilidades y desarrollo mental (comunicacion verbal, manipulacion numeérica)

Aptitudes, conocimiento.

c) Aplicacion de la técnica.

Es importante que la integracion de la bateria de pruebas para cada uno de los puestos (en este
caso se considera Unicamente al puesto “cajera de linea”) a evaluar y los lineamientos sobre los
cuales debe operar esta etapa, sea elaborada por una persona con conocimientos en psicologia

industrial para lograr el objetivo que persiguen dichas pruebas.



Es conveniente hacer la aclaracion que una bateria de pruebas es un conjunto de pruebas
psicolégicas, en donde el responsable de aplicarla realiza una correlacién entre ellas, tomando en
consideracion el nivel de aplicacién, caracteristicas del perfil, tiempo de aplicaciéon y costo. Una
bateria de pruebas psicologicas evalla tres aspectos importantes: inteligencia, habilidad y rasgos
de la personalidad. Tiene la finalidad de servir como ayuda para seleccionar al mejor candidato, con

las caracteristicas que se requieran para el puesto respectivo.

4.2.4. Investigacion de Referencias.

a) Objetivo.

Comprobar lo afirmado por el candidato en las técnicas anteriormente aplicadas, en cuanto a su
historia laboral principalmente, en donde es de gran utilidad obtener informacién par parte de
quien haya sido su jefe inmediato, el cual nos pueda dar informacion sobre las funciones que

desempefiaba, tiempo que presto sus servicios, comportamiento y desempefio laboral.

Todas las referencias investigadas nos daran una pauta sobre lo que piensan los demés de dicha

persona y asi complementar la informacion recabada y tomar una decision mas objetiva.

b) Datos a generar en la “Investigacion de Referencias”.
1. Personal: Obtener informacién valiosa sobre el caracter y los habitos del candidato.
2. Laborales: Comprobar veracidad de las cartas de recomendacién proporcionadas por el candidato, e indagar sobre la
efectividad, eficiencia, calidad, asistencia y puntualidad en la ejecucién de las labores
3. De crédito: Realizar investigaciones de crédito y conocer la solvencia de sus relaciones interpersonales.
4. Verificar la carta de antecedentes no penales presentada por el candidato, a fin de conocer si es una persona

confiable para la empresa.

El aplicar esta técnica nos permitird conocer la honestidad del candidato.

b) Aplicacién de la técnica.

Se sugiere que la investigacion de referencias se realice a través del medio telefnico en base ala guia
propuesta, contactando a la persona indicada por el candidato en la Solicitud de Empleo (Ver formato
1).

Es conveniente que el tiempo aproximado para llevar a cabo cada tipo de investigacién es de 10

minutos.

d) Reporte a generar.

Ver Formato No. 3 “Guia de la Investigacién de Referencias”.



GUIA DE LA INVESTIGACION DE REFERENCIAS

Formato No. 3
Llenar las siguientes preguntas antes de iniciar la retroalimentacion.

Fecha:

Nombre del candidato:

Puesto
solicitado:

Nombre de la compafiia contactada:
Nombre de la persona contactada:
Puesto:

Direccion

Teléfono:

Instrucciones:
La persona que solicita informacion sobre referencias del candidato debe identificarse claramente, asi como indicar los fines
gue persigue con su llamada y ha de expresar su posterior agradecimiento por la atencion.

Referencia Laboral

1. (Cudl era la naturaleza del puesto que desempefiaba (mencionar el nombre del candidato)?

2. ¢Cuales eran las funciones y responsabilidades principales de (mencionar el nombre del candidato)?

3. ¢Coémo considera el desempefio laboral que tuvo (mencionar el nombre del candidato)?

4. ;Cual fue el motivo de su separacién con la empresa?

5. ¢Coémo considera el comportamiento de (mencionar el nombre del candidato) durante la relacion de trabajo que
sostuvo con la empresa?

Comentarios:

Referencia Personal.
1. (Qué imagen tiene de (mencionar en nombre del candidato)?

2. ¢ Cémo define la personalidad de (mencionar el nombre del candidato)?




3. ¢Qué tiempo tiene de conocerlo?

4. ¢ Considera a (mencionar el nombre del candidato) un individuo con valores y principios éticos y morales?

Comentarios:

Referencia de Crédito.

1. ¢ Considera responsable a (mencionar el nombre del candidato) respecto a los compromisos que contrajo con su
empresa? ;Por qué?

2. (Coémo define a (mencionar el nombre del candidato) como cliente?

3. ¢Volveria a otorgarle un nuevo crédito a la persona antes mencionada? ;Por qué?

Comentarios:

Evaluacioén Final.

De acuerdo a la informaciéon obtenida ¢Considera que el solicitante es una persona sélida, auténtica y sincera?

Nombre y firma del entrevistador:




4.2.5. Examen médico

a) Objetivo.

Constatar que el candidato se encuentra en plenas facultades fisicas para el ejercicio de su
actividad laboral, a través de un dictamen o diagndstico del estado de salud del candidato a fin de
evitar ausentismos debido a sus constantes enfermedades de salud. Ademas de verificar que el

candidato no padezca de alguna enfermedad contagiosa.

b) Datos a generar en el “Examen Médico”.

Normalmente el reconocimiento médico normal médico tiene el objetivo de comprobar

- Si la aptitud fisica o psiquica del candidato es la adecuada para el puesto que va a desempefiar.

- Si no manifiesta enfermedad infecto-contagiosa para el equipo de trabajo.

c) Aplicaciéon de la técnica.

Se sugiere aplicar esta técnica al final del proceso ya que por el costo que representa es preferible
que las altas probabilidades que el candidato tenga de contratarse avalen la aplicacion de este
tramite, sin embargo la utilidad y beneficio que para la empresa representa el disminuir el riesgo de

contratar personal no apto fisicamente, llegan a compensar en gran medida este factor.

Es necesario que para establecer esta técnica como parte del proceso de seleccion se identifique el
servicio médico de alguna institucién publica reconocida y autorizada, por su profesionalismo, ética

y calidad en la atencidn y servicio prestado.

Se considera oportuno llevar a cabo un formato en donde el médico de a conocer el diagnostico

sobre si el candidato es o no apto para el puesto que solicita.

d) Reporte a generar.

Ver Formato No. 4 “Examen Médico”.



Nombre del candidato:

EXAMEN MEDICO

Formato No. 4

Puesto solicitado:

Edad: Sexo:

Tipo de sangre:

Estado de salud actual

Comentarios:
Diagnostico
Comentarios:
Observaciones generales
Comentarios:
Comentario final sobre la futura contratacion
Comentario:

() Sin limitaciones () Aceptado

() Con limitaciones

Nombre y firma del médico

() Rechazado

Sello de la
institucion




4.2.6. Evaluacion Final sobre la futura Contratacion.

a) Objetivo.
Realizar una evaluacion final sobre las caracteristicas mas importantes que se consideran
indispensables para el buen desempefio del puesto a cubrir, a fin de determinar si el candidato es o

no apto para dicha vacante.

b) Datos a generar en la “Evaluacion Final sobre la futura Contratacion”.

A continuacion se presentan los aspectos que han sido determinados como basicos para el buen
desempefio de las personas a ocupar los puestos operativos que integran las tiendas de la empresa
en estudio. El buen analisis de estos aspectos y su correlacion positiva con el candidato permitira
conocer si dicho candidato se adapta al ambiente laboral en el que se desenvolvera y determinar si

es 0 no apto para el puesto en cuestion.

- Educacion Estabilidad emocional

Interés laboral

Apariencia y comportamiento

- Actitud - Motivacién y optimismo
- Facilidad de comunicacion - Honestidad
- Escolaridad, experiencia y aptitudes. - Salud

c) Aplicacion de la técnica.

Esta evaluacion dard lugar una vez aplicadas todas las técnicas que integran el proceso de
seleccion del puesto a cubrir y haber realizado el debido analisis de los resultados que arrojan
dichas técnicas aplicadas con el fin de tomar una decision objetiva que den mayor grado de
certidumbre en que el candidato seleccionado es la persona idonea y que por tal minimizara los

riesgos que implica el no elegir a la persona mas adecuada al puesto vacante.

d) Reporte a generar.

Ver Formato No. 5 “Evaluacion Final sobre la futura Contratacion”.



EVALUACION FINAL SOBRE LA FUTURA CONTRATACION.

Formato No. 5

Sefialar la calificacion correspondiente en relacién al candidato evaluado. En base a los resultados obtenidos en las técnicas
aplicadas durante el proceso de seleccion aplicado. A (apto) NA (no apto).

A

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

Educacion.

Es una persona educada, posee valores morales y éticos.

Apariencia y comportamiento.

El candidato posee buen arreglo personal, ropa apropiada y energia controlada.

Actitud.

Presenta una conducta favorable par el puesto y la empresa. Posee un estado de animo adecuado y es
sociable.

Facilidad de comunicacion.

Expresa facilmente sus ideas, opiniones y sugerencias. Ademas de estar concentrado y atento a la
informacién que se pretende retroalimentar.

Escolaridad y experiencia.

Posee los conocimientos para desempefiar el puesto y desarrollarse laboralmente en la empresa.
Estabilidad emocional.

Posee un promedio aceptable en su estabilidad laboral.

Interés laboral.

Esta plenamente identificado con el puesto que solicita, le atrae desempefiarlo, tiene el interés deseado
Motivaciéon y optimismo.

Tiene deseos de trabajar en cuanto se le solicite, le agrada y acepta las ventajas y limitaciones que el
puesto y la empresa proporcionan.

Honestidad.

De acuerdo a la informacion obtenida el solicitante es una persona sélida, autentica y sincera

COMENTARIOS:

Calificacion global:
___Apto ___ No apto

Nombre y firma del evaluador




4.3. Proceso propuesto a aplicar para cada puesto operativo de las

tiendas.

Puesto “Cajera De Linea”.

Técnica

Evaluacion

Solicitud de empleo

No. de formato a aplicar: 1
Caracteristicas a evaluar: Informacién biogréafica

Entrevista

. Introduccion

e A Académica ------------

. A. Laboral

. Familiar

. Metas

. Concepto de si mismo --

No. de formato a aplicar: 2

Documento requerido: Solicitud de empleo.

Caracteristicas a evaluar:

Presentacion, arreglo personal, puntualidad, iniciativa. Ubicar al tipo de persona a
entrevistar y confirmar datos generales del candidato.

Escolaridad, conocimientos minimos, potencial de desarrollo del candidato.

Experiencia, desempefio, responsabilidad.

Integracién familiar (estabilidad social y emocional).
Objetividad entre sus metas y sus capacidades.

Imagen del candidato sobre su persona e identificar energia, dinamismo, personalidad.

Evaluacion Psicolégica

. Pruebas Psicométricas.

Caracteristicas a evaluar:

Inteligencia: fluidez verbal, habilidad numérica.

Habilidad Mental: compresién verbal, habilidad numérica.

Fisicas y Motoras: grado de coordinacion y destreza manual (velocidad y tiempo de
reaccion).

Investigacion de Referencias

. Laboral.........ccccevneennnn.

. Personal..........ccccccoun...
. Crédito.......cccvvvevnnnnnnnn.

No. de formato a aplicar: 3

Documentacion requerida: 2 cartas de recomendacion laboral, 2 cartas de recomendacién
de crédito y carta de antecedentes no penales.
Experiencia, desempefio, rendimiento bajo presion,
servicio.

Imagen ante los demas.

Responsabilidad, integridad.

integridad, responsable, actitud de

Examen Médico

No. de formato a aplicar: 4

Documentacion: Certificado médico expedido por alguna dependencia publica.
Caracteristicas a evaluar:

Debido a que el personal que ocupa este puesto estd continuamente expuesto a
rendimiento bajo presion, es conveniente obtener un reconocimiento médico para
corroborar que dicho candidato esta en condiciones optimas de salud para desempefiar
las actividades que el puesto implica.

Evaluacion Final

No. de formato a aplicar: 5
Documento requerido: Resultados de técnicas aplicadas.
Caracteristicas a evaluar: Valorar si es 0 no apto para el puesto.




Puesto “Empleado de Departamento”.

Técnica

Evaluacion

Solicitud de empleo

No. de formato a aplicar: 1
Caracteristicas a evaluar: Informacién biogréfica

Entrevista

. Introduccion

. A. Académica
. A. Laboral

. A. Familiar
. Metas

. Concepto de si mismo y pasatiempos --

No de formato a aplicar: 2

Documentacion: Solicitud de Empleo

Caracteristicas a evaluar:

Presentacion, arreglo personal, puntualidad. Identificar al candidato.

Escolaridad, conocimientos minimos, potencial de desarrollo.

Experiencia, desempefio laboral.

Integridad Familiar.

Objetividad entre sus metas y sus capacidades.

Imagen que tiene el candidato sobre si mismo e identificar rasgos de su
personalidad (energia, dinamismo).

Evaluacién Psicolégica
. Pruebas Psicométricas

No se considera indispensable aplicar pruebas psicométricas debido a que las
actividades del puesto no requieren una evaluacion tan especializada.

Investigacion de Referencias

. Laboral

. Personal
. Crédito

No. de formato a aplicar: 3

Documentaciéon requerida: 2 cartas de recomendacion laboral, 2 cartas de
recomendacion de crédito y carta de antecedentes no penales.

Caracteristicas a evaluar:

Experiencia, desempefio, Integridad, responsable, actitud de servicio.

Integridad.

Responsabilidad, integridad.

Examen Médico

No de formato a aplicar: 4
Documentacién: Certificado médico expedido por alguna dependencia publica.
Caracteristicas a evaluar: Estado de salud actual.

Evaluacion Final

No. de formato a aplicar: 5
Documento requerido: Resultados de técnicas aplicadas.
Caracteristicas a evaluar: Valorar si es 0 no apto para el puesto.




Puesto “Auxiliar de Abarrotes”.

Técnica

Evaluacion

Solicitud de empleo

No. de formato a aplicar: 1
Caracteristicas a evaluar: Informacién biogréfica

Entrevista

. Introduccion

. A. Académica
. A. Laboral

. A. Familiar
. Metas

. Concepto de si mismo y pasatiempos --

No. de formato a aplicar: 2

Documentacién requerida: Solicitud de empleo

Caracteristicas a evaluar:

Presentacion, arreglo personal, puntualidad. Identificar al candidato
Escolaridad, conocimientos minimos.

Experiencia, desempefio laboral

Integridad

Objetividad entre sus metas y sus capacidades

Imagen de si mismo e identificar rasgos de su personalidad (sociabilidad)

Evaluacién Psicolégica
. Pruebas Psicométricas

No se considera indispensable aplicar pruebas psicométricas debido a que las
actividades del puesto no requieren una evaluacion tan especializada.

Investigacion de Referencias

. Laboral

. Personal

. Crédito

No. de formato a aplicar: 3

Documentacion: 2 cartas de recomendacion laborales, 2 cartas de
recomendacion de crédito y carta de antecedentes no penales.

Comprometido con su trabajo, responsable, integridad.

Integridad.

Responsabilidad, Integridad.

Examen Médico

No de formato a aplicar: 4
Documentacion: Certificado médico expedido por alguna dependencia publica.
Caracteristicas a evaluar: Estado de salud actual.

Evaluacion Final

No. de formato a aplicar: 5
Documento requerido: Resultados de técnicas aplicadas.
Caracteristicas a evaluar: Valorar si es 0 no apto para el puesto.




Puesto “ Bodeguero”.

Técnica

Evaluacion

Solicitud de empleo

No. de formato a aplicar: 1
Caracteristicas a evaluar: Informacién biogréafica

Entrevista

. Introduccion

. A. Académica

. A. Laboral
. A. Familiar

. Metas

. Concepto de si mismo y pasatiempos --

No. de formato a aplicar: 2

Documentacion: Solicitud de empleo.

Caracteristicas a evaluar:

Presentacion, arreglo personal, puntualidad. Identificar al candidato

Escolaridad, conocimientos necesarios, potencial de desarrollo.

Rendimiento bajo presién, productividad, experiencia.

Integridad familiar

Objetividad entre sus metas y sus capacidades.

Imagen que tiene el candidato de si mismo e identificar rasgos de personalidad
(energia, dinamismo, sociabilidad).

Evaluacioén Psicolégica
. Pruebas Psicométricas

No se considera indispensable aplicar pruebas psicométricas debido a que las
actividades del puesto no requieren una evaluacién tan especializada.

Investigacién de Referencias

. Laboral

. Personal

. Crédito

No. de formato a aplicar: 4

Documentacién: 2 cartas de recomendacion laborales, 2 cartas de
recomendacién de crédito y carta de antecedentes no penales.

Disciplina, dinamismo, rendimiento bajo presién, desempefio, responsabilidad.
Integridad.

Integridad, Responsabilidad.

Examen Médico

No de formato a aplicar: 4

Documentacion: Certificado médico expedido por alguna dependencia publica.
Caracteristicas a evaluar: Se sugiere aplicar al candidato el examen. Debido a
que el personal que ocupa este puesto estd continuamente expuesto a
rendimiento bajo presién, y debido a sus actividades cotidiana se requiere un
esfuerzo fisico considerable y constante es conveniente corroborar que dicho
candidato esta en condiciones optimas de salud para desempefiar las actividades
que el puesto implica.

Evaluacioén Final

No. de formato a aplicar: 5
Documento requerido: Resultados de técnicas aplicadas.
Caracteristicas a evaluar: Valorar si es 0 no apto para el puesto.




4.4. Procedimiento del proceso de seleccidon propuesto.

Actividad Descripcion de la actividad
Nam.
Actividad Atrae y busca candidatos idéneos para cubrir los puestos vacantes a través de los diferentes medios de

previa reclutamiento.
1 Recibe a los candidatos reclutados.
2 Aplica la solicitud de empleo para obtener informacion del candidato.
3 Aplica la entrevista inicial para canalizar y orientar a los candidatos reclutados.
4 Evallia a los candidatos a través de pruebas psicométricas.
5 Investiga las referencias proporcionadas por el candidato.
6 Evalla los resultados que han arrojado las técnicas de seleccion hasta el momento aplicadas.
7 Aplica la entrevista profunda a fin de evaluar al candidato de forma personal y aclarar dudas.
8 Evalla resultados de las actividades hasta el momento realizadas.
9 Envia al candidato a la aplicacién del examen médico a fin de conocer si se encuentra fisicamente apto para el

puesto que solicita
10 Evalla finalmente en base a toda la informacién obtenida sobre que candidatos proceden a la contratacion.
11 Procede a canalizar a los candidatos seleccionados al proximo proceso denominado “Induccion”.
Formato Nombre del formato

NUm
1 Solicitud de Empleo
2 Guia de la Entrevista de Seleccion
3 Guia de la Investigacion de Referencias
4 Examen Médico
5 Evaluacion Final sobre la Futura Contratacion

A continuacién se muestra el diagrama de flujo que se propone para llevar a cabo cada una de las técnicas que integran el

proceso de seleccion propuesto, a fin de visualizar y comprender cada paso que conlleva dicho proceso.




4.5. Diagrama de flujo del proceso de seleccion propuesto.
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Conclusiones

La seleccion de personal es contemplada como la funcion més importante dentro del area de la
Administracion de Personal, teniendo como finalidad primordial la de encontrar a la persona idénea
para el puesto vacante, con el objetivo de adaptar lo mas posible las caracteristicas del individuo
con la de dicho puesto, a fin de obtener en el futuro, un mejoramiento en el desempefio global de

la empresa.

La conclusion a la que se llegd al término del presente trabajo, es que si en la empresa en estudio se
selecciona el personal operativo de las Tiendas a través de la aplicacién debida del proceso de seleccién
propuesto, de acuerdo al objetivo que cada una de ellas pretende llegar, permitir4 recabar informacién
suficiente y objetiva sobre el candidato reclutado, la cual sera una base de suma importancia para evaluar
de manera més eficiente las caracteristicas y aptitudes que dicho candidato dice tener, y realizar la
comparacion pertinente con los requisitos que el puesto exige para su buen desempefio, logrando
finalmente realizar una seleccion adecuada de los candidatos mas idoneos a la vacante existente.

Debe tomarse en cuenta que las diversas técnicas que conforman el proceso de seleccién, deberan ser
consideradas como un todo y no centrarse en la aplicacion de una sola, ya que para realizar una decisién
objetiva sobre la futura contratacion de personal, se debe evaluar todos los datos emanados de las
diversas técnicas de seleccion, debido a que cada una de ellas evallan aspectos diferentes del candidato,

y de manera muy particular.

Ademas, es importante tener presente, que un aspecto que forma parte de la buena seleccién de
personal, es el juicio de quien realiza dicha actividad. Es conveniente analizar el perfil de la persona
que realizara dicho proceso, de lo contrario el objetivo que persigue la aplicaciéon de dicha actividad

no podra ser alcanzado de manera eficiente.

De la eleccion correcta y adecuada de candidatos idoneos al puesto, a través del proceso de
seleccion propuesto, la empresa tendr4d mayores probabilidades de que en el futuro obtenga la
debida adecuacion de la persona seleccionada a la tienda a la que se integr6, debido a que hubo
una adaptacion correcta al ambiente laboral -puesto, empresa, y equipo de trabajo-, en el que se
desenvolvera en un momento posterior. Ademas de permitirles mejorar la calidad del servicio que

presta dicha empresa.
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ANEXO 1

Viveresy Licores SA. De C.V.
Colon 1128 Centro Tel. 951 6-76-76
Oaxaca, Mexico

Depariamento de Recursos Humanos Fotografia
Solcitud de Empleo del
interesado
Instrucciones: Sean tan amable de proporcionar los datos solicitados con tinta y letra de molde
Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
DATOS PERSONALES
Lu d Fecha de
Nagc?r:ﬂeento : Nacimiento: Edad: \
Sexo:: Religion : ‘P@m : Estatura
Estado Civil Q Soltero Q Casado O Divorciado O Viudo O Unién Libre
Domicilio calle y No.: Teléfono
Colonia : C.P: Municipio : Recodo :
Referencia de Domicilio(
(Parque, hospital, restaurante, escuelaq, efc....)
iTiene automévil? Marca Modelo
¢Posee algin inmueble? Valor aproximado: §
K{'.Cuenia con Licencia de Manejo? ¢Numero y Tipo? /

REGISTRO DE LEY
LHA ESTADO AFILADOAL ) o [ No

\ Numero de Afiliacion:

| SEGURO SOCIAL?
., ilio?
Banco y numero
REC: de dfore:
&Ya tramito su Cedula Unica
de Registro de Poblacion ? (CUr) [ 18I [ 1 NO Numero

¢Redlizo su Servicio Miltar? | Jsl [ | NO Numero
Si no la tiene
explique porque :

HABITOS

éPractica algun

deporte? [ Js1 ] NO Mencione:
¢En que actividad invierte

su tiempo libre?

¢ Participa en alguna actividad
de su comunidad o colonia ? l:l Sl l:l NO

¢Cual ?:




SALUD

¢ Padece aiguna

enfermedad crénica ? Mencionela : .
¢Esta usted embarazada? | S1 [ no —
{Ha tenido operaciones? [Js I no ‘ Mencionela (s} :
) ) S No
¢Padecs usted de :? Presion Alta S T
Presion Baja’ ( ) ( )
Enfermedades de la Columna ( ) ( ) !
Asma o Alergias ( ) { ) |
Enfermedades del Corazén ( ) ( ) i
Epilépsia ( ) ( )
varices o dolor de piemas ( ) ( ) :
Tumores ( ) { ) !
K Enfermedades de la Vista ( ) ( ) ’ /
FAMILIARES
e Nombre Vive. Domiciio Ocupacion ™
Pocke
|_Moge
- |_eswosmao)
N
EXPERIENCIA LABORAL
Nombre de la compania ~Teléfono Puesto Jefe inmediato Motivo de separacion | Tiempo que presio sus servicics
Uttimo :
Anteror
Anterior
REFERENC'AS PERSONALES {No parientes ni jefes anteriores) )
Nombre eléfono ’ Ocupacion Tiempo de conocerio
DATOS GENERALES
"¢ Como se entero ¢ Ha laborado ¢ Tiene parientes
del empleo ? en la empresa ? Os. O Ng labdrando en la empresa oL]s [lno
¢ Puede cambiar su.
tPuedevidor? [ st [ No oor de resdencia? s [ no

¢ Tene ofrosingresos? || ) NO

& A cuanto ascienden
sus gastos mensuales ?

¢ Para laborar
el dia?

$

HAGO CONSTAR QUE LOS DATOS PROPORCIONADOS SON VERIDICOS Y QUE CUALQUIER FALSEDAD EN ESTOS PODRA SER CAUSAL DE RESCISON DE CONTRATO

FIRMA DEL SOLICTANTE



