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A. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

riir:/;?j: C;t;alr:lqad la mayoria de las empresas tanto del sector estatal como del
P Icaragua, no cumplen con las técnicas cientificas en lo que se
refiere al reclutamiento, selecciéon, evaluaciéon y contratacién de la persona
idénea para un puesto vacante. Muchas veces lo que hacen es contratar a
personas por medio de recomendacion de terceros, por imposicién, por politica
etc., aunque estas no sean eficientes en el puesto vacante. : '

Las practicas y evaluaciones técnicas cientificas causan que la mayoria de las
veces las empresas no obtengan el desempefio esperado o promedio lo cual
afectan en la productividad, desempefio y logros en las empresas y por ende
esto afecta el desarrollo econémico del pais. Ante este problema surgen

algunas interrogantes.

,Cuéles técnicas modernas de reclutamiento, seleccion, evaluacién y
contratacién de personal existen hoy en dia que se puedan implementar hoy en
las empresas o instituciones de Nicaragua?

(Cudles son los procesos Yy procedimientos para lograr mejorar
reclutamiento, seleccion, evaluacion y contratac e personal en caragu
tanto en el sector prlvaﬂae@matatﬂ? e : ;




B. JUSTIFICACION

Formular un estudio que responde a las necesidades de demostrar con
claridad, veracidad, objetividad las técnicas y procedimientos que se deben
seguir para reclutar, seleccionar, evaluar y contratar al personal mas idéoneo
para la empresa o institucion.

Como profesional conocer la forma correcta de ejecutar los procedimientos de
reclutamiento, seleccion, evaluacién y contratacion de personal y dejar un
documento explicito en esta Universidad que le sirva a los futuros estudiantes
en su desarrollo intelectual al mismo tiempo que le ayude a la autora ponerlos
en practica en su experiencia laboral. PR




C-OBJETIVOS

-

1. General:

¢ Investigar las nuevas técnicas de seleccion. reclutamiento y
_ contratacion de personal que se estan empleando, para el
mejoramiento de la productividad y eficiencia en las empresas.

2. Especificos:

¢ Conocer los procedimientos que se emplean a nivel de
reclutamiento, seleccion, evaluacion y contratacion de personal

¢ ldentificar las ventajas y desventajas de los procesos para el
reclutamiento. seleccion, evaluacion y contratacién de personal
que se estan aplicando actualmente ;
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hacer, cuando, como y por qué Es la suma de conclusiones a las que hay qué
arribar para contribuir con el logro de los objetivos de la organizacion

B- Especificacion del Puesto: Esta referida a las aptitudes del personal y @ la
definicion de las caracteristicas humanas sumada a la experiencia que debe
tener para desempenarse una persona en forma correcta en el cargo. Es un
detalle de los requisitos intelectuales, fisicos, responsabilidades y experiencia
que posee cada persona para desempefar distintos cargos Cuando estan
enunciadas todas estas cuestiones vistas, estamos en condiciones de poder
definir el perfil.

Existen epatas para analizar un puesto de trabajo, los cuales los podemos
mencionar

1. Determinar la informacién que se desea obtener.

2. Determinar los trabajos que se van a canalizar y en que orden

3. Determinar las técnicas a emplear para la recogida de datos
(observacion directa, cuestionario, entrevista)

4 Elegir los analistas

5. Elegir el personal que suministrara los datos.

Una vez obtenidos los datos del analisis, se procede a la descripcion de las
tareas, separando las especificas, detallar los esfuerzos que afectan al
trabajador, el ambiente en que se ejecutara el trabajo y las responsabilidades
del puesto.

2- RECLUTAMIENTO

Una vez que se ha decidido y aprobado cubrir un puesto vacante, lo siguiente
es desarrollar un conjunto de solicitudes utilizando una o mas fuentes de
reclutamiento.

2 1- El reclutamiento exige una planeacion rigurosa constituida por una
secuencia de tres fases: personas que la organizacién requiere, lo que el
mercado de Recursos Humanos puede ofrecerle y técnicas de reclutamiento a
aplicar.

El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizacion. Consiste
en un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacién. Para lograr su cometido, el reclutamiento debe atraer suficiente
cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de
seleccién. Ademas, consiste en realizar actividades relacionadas con la
investigacion e intervencion en las fuentes capaces de proveer a la empresa el
nmero suficiente de personas para conseguir los objetivos.

2 2. El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer
candidatos potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. ey '
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1. Reclutamiento interno
2 Reclutamiento externo
3. Reclutamiento mixto.

En qtras palabras, en estas fases se distinguen las personas que la empresa
requiere, lo que el mercado de recursos humanos puede ofrecerle y las
técnicas de reclutamiento. Asi, un esquema general de un proceso de
reclutamiento implicaria:

Planeacidon de los recursos Humanos

Recepcion de las solicitudes especificas de personal

Identificar las vacantes requeridas

Obtener informacion del analisis del puesto

Confrontar las indicaciones de la gerencia

Verificar los requerimientos del puesto

Aplicar el método adecuado de reclutamiento

Obtener los candidatos 6ptimos para el proceso de seleccion 3

NP B BN

Existen algunas acciones que deben realizarse antes de iniciar las actividades
de reclutamiento.

Las empresas tienen varias alternativas antes de iniciar un proceso de
reclutamiento, con el fin de solucionar inconvenientes en materia de personal.
Estas alternativas se deben basar en las circunstancias que rodean el entorno:
Disponibilidad interna y externa de los recursos humanos, las politicas de la
empresa, los planes de recursos humanos, las practicas del reclutamiento y los
requerimientos del puesto. Las practicas van desde los ascensos o traslados,
pagos de horas extras, subcontratacién externa de actividades (outsourcing),

| empleados temporales.
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La empresa debe considerar como base para desarrollar un esquema de un
proceso de reclutamiento informacién referente a: Indicadores econémicos,
practicas de reclutamiento de otras empresas, presupuestos de ventas, metas
previstas; politicas de promocién interna de la empresa, politicas salariales, etc.

2.4- Fuentes de Reclutamiento Interno

E' E] reclutamiento es interno cuando, al presentarse
empresa intenta llenarla mediante la reubicacién de sus e
pueden ser ascendidos (movimiento al)
horizontal) o transferidos con ascenso (Mov




2.4.1- Ventajas del reclutamiento interno

Las principales ventajas que pueden derivarse del reclutamiento interno son.

1- Es mai econé_mucg para la empresa, pues evita gastos de anuncios de
prensa u honorarios de empresas de reclutamiento, costos de recepcion de
candidatos, costos de admision, costos de integracion del nuevo empleado, etc.

2- Es més rapido, evita las frecuentes demoras del reclutamiento externo, la
expectatuya por el dia €n que se publicara el anuncio de prensa, la espera de
los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido deba trabajar

durante el periodo de preaviso en su actual empleo, la demora natural del
propio proceso de admision, etc.

3- Presenta mayor indice de validez y seguridad, puesto que ya se conoce al
candidato, se le evaluo durante cierto periodo y fue sometido al concepto de
sus jefes y no necesita periodo experimental - en la mayor parte de las veces-,
integracién ni induccion en la organizacion, o informacién amplia al respecto. El
margen de error se reduce bastante. gracias al volumen de informacion que,
por lo general, reune la empresa acerca de sus empleados.

4- Es una poderosa fuente de motivacién para los empleados, pues éstos
vislumbran la posibilidad del progreso en la organizacién, gracias a las
oportunidades ofrecidas a quienes presentan condiciones para un futuro
ascenso. Cuando Ila empresa desarrolla una politica coherente de
reclutamiento interno, estimula en su personal el deseo de auto
perfeccionamiento y auto evaluacién constante, orientada a aprovechar las
oportunidades de perfeccionamiento y a crearlas.

5- Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personas que
muchas veces soélo tiene su recompensa cuando el empleado pasa a ocupar
cargos mas elevados y complejos.

6- Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal, teniendo
presente que las oportunidades se ofrecen a quienes demuestran condiciones
para merecerias. T o

2.4.2- Desventajas del reclutamiento interno



2- Cuando se efectua continuamente puade Sevar a los empileados a imitar ia
politica y las directnces de ia Ofganizacion. ya que estos. al conwvivir solo con
los problemas y las situaciones de sy Organizacion se adaptan a eflos ¥
prerden la creatividad y la actitud de innovacion De este modo. las personas
pasan a razonar casi exciusivamente dentro de los patrones de la cultura
organizacional

3- Cuando Se administra de manera incomecta puede presentarse i Situacion
ge Lawrence Meler denominada ‘Principio de Meter' Las empresas al
ascenger incesantemente a sus empleados. los elevan siempre a la posicion
donde demueslian su maximo de su incompetencia

2.5.- Fuentes de reclutamiento externa

El reclutamiento extemo opera con candidatos que no pertenecen a la
organizacion. Cuando existe una vacante la organizacion intenta lienaria con

personas ajenas a la empresa
Las pnncipaies tecnicas de reciutamiento externo son-

1- Consuita de los archivos de candidatos los candidatos que se presentan ge
manera espontanea o que no fueron escogidos en reclutamientos anteriores
han de tener un curriculo o una solicitud de emplec debidamente archivada en
el organo de reclutamiento

2- Candidatos presentados por empleados de la empresa es un sistema de
redummientodebajocosto.anorendlmcelnoyba;oimmdetisrmo.Eslamﬂs
cercana a la propia organizacion en la practica presenta vanas ventajas. En
pnmer lugar es probable gue el personal especializado conozca a otros
técnicos dificiles de localizar. En segundo lugar los candidatos que llegan por
este canal. ya poseen conocimiento de la empresa y pueden sentirse atraidos.
Y en tercer lugar, los empleados tienden a presentar a sus amistades.
panentes o familiares quienes probablemente presentaran similares habitos de
trabajo y actitudes semejantes.

3- CanebsoanundosenhpmadehmmesmmeQa
NSRRI i e A y rapidez de resultados deper &%
movimiento de personas. proximidad a las fuentes de reclutamiento,
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a la ;cmpanxra b promrc;onaﬁ instrucciones sobre como presentar |a
50“?““9_9ep‘rabalo Esta practica posee varias desventajas Puede
producise un alud ds solicitantes 0 por f contrario escass respuesta Es
importante redactar el ar

: Uncio desde el punto de vista del candidato. E!
aviso Ideal debe incluir estos minimos elementos:
| « Las responsabilidades del empieo

i ¥y No un titulo desprovisto de sentido para
el lector como auxiliar o consejero.

La manera en que el postulante debe solicitar e empieo, especificando los
canales que debe emplear y la informacion inicial que debe presentar

Los requenmientos académicos y jaborales minimos para cumpilir la funcién.

Agencias de empleo. estas companias ofrecen un puente entre las vacantes
de sus clientes y los candidatos

’ que obtienen mediante la publicidad u
ofertas espontaneas. El pago a Ia agencia puede provenir de la compafila
contratante o del candidato.

Asociaciones profesiqnales, establecen programas para promover el pleno
empleo entre sus afiliados. Los profesionales que pertenecen en forma

activa a una asocuacnén tienden a mantenerse muy actualizados en su
campo, lo que constituye un canal idéneo para identificacion de expertos de
alto nivel,

9- Por correos electronicos.
2.5.1- Ventajas del reclutamiento externo

a) Trae "sangre nueva“ y nuevas experiencias a la organizacion. La entrada de
recursos humanos ocasiona siempre una importacién de ideas nuevas vy
diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion.

b) Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion, sobretodo

cuando la politica consiste en recibir personal que tenga idoneidad igual o
mayor que la existente en la empresa : :

¢) Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrolio de personal
efectuadas por otras empresas o por los propios candidatos.

2.5.2- Desventajas del mmumm externo 9




3.1 Sistema de Preseleccion.
3.1.1 Carta de Solicitud

Las cartas de solicitud de empleo que lle

elemento de juicio sobre el candidato y suelen recibirse tras la publicacion de
un anuncio en prensa. Analizando la carta se obtiene mucha informacién sobre
el remitente, su personalidad, su puntuacion, la distribucién de los parrafos, los
conocimientos de gramatica y sintaxis, vocabulario etc Aunque la preseleccion

mediante carta resulta muy delicada y debe contarse con un margen de error
considerable

gan a la empresa son el primer

3.1.2 Impreso de Solicitud de Empleo

Es un sistema formalizado, especialmente il para los aspirantes a puestos de
grado inferior que se utiliza cuando se prevé un gran numero de solicitantes

para cualquier puesto. Ofrece una ventaja de que se obtienen los mismos
datos de todos los candidatos.

3.1.3 Entrevista

Se trata de un encuentro breve en el que se estudia el cumplimiento o no de las
condiciones basicas requeridas para el puesto (edad, experiencia y

conocimiento), asi como alguna otra informacién sobre Ia personalidad del
candidato.

4- SELECCION DE PERSONAL

En la actualidad se observa con frecuencia que la seleccién de personal es
informal por varios motivos ya sea por rapidez, economia, amiguismo,
imposicion, politica, etc. Aunque esta forma es peligrosa por que se pone en
manos de azar la obtencién de empleados capaces, responsables e idoneos.

Una vez que se dispone de un grupo idéneo de solicitantes obtenido mediante
el reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccion. Esta fase implica una
serie de pasos que anaden complejidad a la decision de contratar y consumen
cierto tiempo. Estos pasos especificos se emplean para decidir que solicitantes
deben ser contratados.

Se pueden mencionar algunos conceptos de seleccion.

1- Es el proceso que trata no solamente de aceptar o rechazar candidatos
si no conocer sus aptitudes y cualidades, con objeto de colocarlo en el
puesto mas a fin de sus necesidades.

2- Es el proceso mediante el cual, los solicitantes son clasificados en varias
categorias, de acuerdo con su aceptabilidad para el empleo.

3- También podemos definir la seleccion de personal como la escogencia

del individuo adecuado para el cargo adecuado, es decir, escoger entre
los candidatos reclutados a Jos mas adecuados, para ocupar los cargos
existentes en la empresa, tratando de manter
rendimiento del personal. #

ener la eficiencia y el

R
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La funcién del administrador de recursos humanos consiste en ayudar a la
organizacion en encontrar el candidato que mejor se adecue a las necesidades

especificas del puesto y a las necesidades generales de |a organizacion, por lo
tanto la seleccion intenta solucionar dos problemas basicos:

« La adecuacion del hombre al cargo
< La eficiencia del hombre al cargo.

4.1- Criterios de Seleccién

Los criterios utilizados en la seleccién se fundamentan en la informacién
obtenida del analisis de descripcion del puesto de trabajo a ocupar. El sentido
de la seleccion esta en las diferencias individuales, tanto fisicas (estatura,
peso, sexo, complexion fisica, agudeza visual y auditiva, fuerza, resistencia a_la
fatiga, etc.), como Psicolégicas (temperamento, caracter, aptitud, inteligencia,
etc.), las cuales llevan a que las personas se comporten y perciban de manera

diferente y que logren un mayor o menor éxito en el desempefio de las
funciones en la organizacion.

El proceso selectivo debe proporcionar, ademas de un diagnostico, un
: pronostico tanto de las capacidades de aprendizaje de una persona como de

nivel de ejecucion alcanzado tras ese aprendizaje. La seleccion de personal se
configura como un proceso de comparacién y decision

A- Seleccion como proceso de comparacion.

La seleccion debe tomarse como un proceso realista de comparacion entre dos
variables: los requisitos del puesto y el perfil de las caracteristicas de los
candidatos; esto con el fin de mantener la objetividad y la precisiéon. La primera
variable suministra el analisis y la descripcién del cargo y la segunda se obtiene
mediante la aplicacion de técnicas de seleccion. Una vez realizado el analisis
de las variables se compara con las caracteristicas de los candidatos y se
elige a los que igualen o superen esos requisitos.

E B- Seleccién como proceso de decision.

Una vez realizada la comparacién, varios candidatos pueden obtener
condiciones similares para ocupar el cargo. Hay que decidir entonces cual es
la persona mas adecuada para la empresa y que pueda resultar mas eficiente.
La decision final de aceptar o rechazar a los candidatos es siempre
responsabilidad del organismo solicitante, es decir, la seleccién es

responsabilidad de linea (de cada jefe) y de funcién de staff (de la
organizacion). e ‘ *

e
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i 54 e cada candidato se comparan con l0s
quisitos del cargo, pueden ocurrir dos alternativa: |

rechazo . la aprobaciéon o el
Sin gmbnrgo. en la practica sucede frecuentemente lo contrario. Es mu
comun y que si el candidato no es considerado adecuado sencillémente sz
le ‘mlenta y se le diga que su solicitud sera estudiada y ciue después se le
avisara el resultado. La verdad es que se le rechazé y simplemente se deja
al tiempo que resuelva el problema: que el candidato encuentre otro
emplleo La razoén primordial de esta postura parece ser que si se dice a los
candidatos que no han sido aceptados, frecuentemente desean conocer las
razones de esa decisién; es decir, desean juzgar el trabajo de los propios
seleccionadores, lo cual puede molestar a estos, ya que se pone en duda
su habilidad. Por esta razén el seleccionador debe realizar esta orientacion
de manera adecuada, sin menoscabar los principios éticos necesarios.

3. Modelo de Clasificacion: Es el enfoque mas amplio y situacional; en este
hay varios candidatos que pueden aspirar a cubrir varias vacantes. Las
caracteristicas de cada candidato se comparan con los requisitos que el
cargo exige. Este modelo parte del concepto de candidatos multifacético,
es decir, la empresa no considera que el aspirante posea solo
caracteristicas especificas para un cargo, sino que puede ser colocado en
el cargo mas adecuado a las caracteristicas del candidato.

4.3- Concepto Global de Seleccion

El concepto global de seleccion consta de ocho pasos. El proceso puede
hacerse muy simple, especialmente cuando se seleccionan empleados de 1a
organizacion para llenar vacantes internas. Varias organizaciones han
desarrollado sistemas de seleccion interna, mediante los cuales se puede
equiparar el capital humano con potencial de promocién por una parte, y las
vacantes disponibles por la otra. Existen programas cempqtarizados que
determinan por puntaje cuales empleados retinen las &ar_aeter.isttoas desgabies
para determinados puestos. Los empleados con mas pumuaclén se consideran
los idéneos. Pero estos sistenas no reflejan el deseo de los empleados por

aceptar el puesto.

4.4- Técnicas do Sel



Al operar un sistema de promoqién interna, por lo general, no es necesario
realizar nuevos exémenes mé_dlcos o verificar las referencias. Cuando la
seleccion se realiza con candidatos externos suelen aplicarse los siguientes

pasos:

Paso 1 Recepcion preliminar de solicitudes
| Paso 2 Pruebas de idoneidad
Paso 3 Entrevista de selecciéon
Paso 4 Verificacion de datos y referencia
Paso 5 Examen médico
' Paso 6 Entrevista con el supervisor
Paso 7 Descripcion realista del puesto
Paso 8 Evaluacion de Candidatos

PASO 1: Recepcion Preliminar de Solicitudes

El proceso de seleccion se realiza en dos sentidos: |a organizacion elige a sus
empleados Y los empleados potenciales eligen entre varias empresas. La
seleccion se inicia con una cita entre el candidato y la oficina de personal o con
la peticion de una solicitud de empleo. El candidato comienza a formarse una
opinién de la empresa a partir de ese momento, muchos candidatos validos
pueden sentirse desalentados si no se los atiende adecuadamente desde el

principio.

Es frecuente que se presenten solicitantes "espontaneos" que deciden solicitar
personalmente un empleo. En tales casos es aconsejable conceder a estas
personas una entrevista preliminar, durante la cual, se inicia el proceso de
obtencién de datos sobre el candidato, asi como una evaluacion preliminar e

informal.

El candidato entrega a continuacién una solicitud formal de trabajo
(proporcionada durante la entrevista preliminar). Los pasos siguientes de
seleccién consisten en la verificacién de los datos contenidos en la solicitud, asi

como de los recabados durante [a entrevista.

PASO 2: Pruebas de Idoneidad o Psicolégicas

Las pruebas de idoneidad son instrume S P
entre los aspirantes y los 'rcqu*eﬁpn ' sto.
consisten en examenes psicologi

condiciones de trabajo.




A Demostracion practica: se basa en el grado de validez de las predicciones
que fa prueba parmite establecer.

8) Entoque racional: se basa en el contenido y el desarrollo de la prueba

Por 10 general se prefiere @ de demostracian practica porque elimina muchos
slementas subretivos. El enfoque racional se emplea cuando el primero no se

puede apical debido a que la cantidad de sujetos examinados no permite la
validacion

Ademas de ser valdas las pruebas deben ser confiables es deair, que cada
VeI que se aplique al mismo individuo se obtengan resultados similares.

Esten Jversos tpos de pruebas psicologicas, la utilidad de cada una es
Bmitada v DO se 1as puede considerar un instrumento universal. El proposito
axacto de una prueba. su disefio, las directrices para suministraria y Sus

Se registran en el manual de cada prueba Ahi mismo se instruye

sobre la confiabilidad de la misma y sus resultados de validacion obtenidos por
ol aisehador

PASO 3: Entrevista de Seleccion

indmica por medio del lenguaje,
generaimente entre dos personas (entrevis! Or y entrevistado) en | la que se
produce un intercambio de informacion, opiniones, actividades, etc. con un
propdsito  definido.  recoger datos, informar y motivar El objetivo del
entrevistado es la evaluacion del candidato con relacién puesto a cubrir.
Para ¢l entrevistado. el fin es evaluar

el puesto y demas circunstancias en
funcidn de sus Intereses personales.

La entrevista es el factor que mas influye en la decision final respact de la
aceptacion o no de un candidato al empleo. &aumhww«mm



3.1~ Proceso de la Entrevista

racion del entrevistador Esta preparacion requiere que #e
gesarrolien preguntas especificas  Las respuestas que se den a enlas
atas indicaran la donedad del candidato Los entrevistadores deberdn
axplicar las caracteristicas y responsabilidades del puesto los niveles de
Jesempena, salaro, prestaciones y otros puntos de interes

Tambdién se debe tomar en cuenta los siguientes factores

v Estudio del Puesto Sus condiciones. contenidos y exigencias, las
relaciones y oportunidades de formacidn y desarollo Se hace mediante ol
analisis del puesto y el pertil psicografico

< Estudio del Candidato: Se analizan, bien la solicitud. el curriculo. los datos
personales, la formacion, la experiencia y todo aquello que pueda resultar
significativo, ademas de toda la informacion sobre las pruebas profesionales
y psicatecnicas.

¢ Eleccion de Medios Técnica apropiada, disposicion del local y eleccion de
puntos clave sobre los cuales apoyara el desarrollo de la entrevista.

B) Creacion de un ambiente de confianza. El entrevistador tiene la obligacion
de representar & su organizacion y dejar en sus visitantes - incluso en los que
no sean contratados- una imagen agradable, humana, amistosa Ewitar
interrupciones telefénicas, convidar una taza de café, hacer a un lado papeles
ajenos a la entrevista es importante para lograr un buen ambiente La acogida
sera cordial. el candidato tiene que ser recibido personaimente, de manera
espontanea y evitando un primer juicio basado en las apariencias. Es
conveniente entablar una charla sobre algo intrascendente, aunque relacionado
con las circunstancias del encuentro.

C) Desarrollo de informacion. Algunos entrevistadores inician este proceso
preguntando al candidato si tiene preguntas para hacer. Aqui se establece una
comunicacion en dos sentidos y permite al entrevistador iniciar la evaluacion.
Es aconsejable evitar las preguntas vagas o que tienen respuestas obvias; ya
que es la etapa fundamental del proceso, en la que se obtiene fa informacion




une sramillarizacion” con el equipo y los instrumentos que se van a utilizar, de
gar posible, en ol mismo lugar de trabajo

Esta demostrado que la rotacion disminuye cuando se advierte a los futuros
empleados las realidades menos atrayentes de su futura labor, sin destacar
g0l los aspectos positivos

PASO 8: Evaluacién de candidatos

Es la etapa mas delicada de este proceso de selecciéon ya que se analizan los
datos recogidos para pronosticar la adecuacion al puesto del entrevistado.
Esta Interpretacion ha de hacerse teniendo en cuenta las exigencias del
puesto, 105 objetivos de la empresa y los del candidato. Es necesario evitar los
sigulentes errores.

a) Efecto impresion: se trata del efecto causado por el candidato en funcion de
datos cientificamente poco significativos (fluidez verbal, extroversion, etc.).

b) Efecto de apariencia. consiste en valorara todo el conjunto en funcién de un
unico rasgo apreciado favorablemente o desfavorablemente.

¢c) Estereotipos o generalizaciones. consiste en dejarse influir por estereotipos
regionales, nacionales, etc.

d) Efecto proyeccion: sobrevalorar a los candidatos, o aspectos concretos de
los candidatos por coincidir con algo que el entrevistador tenia prejuzgado o
valorado de antemano.

e) Efecto contagio: cuando se tiene la experiencia de ver dos cualidades
asociadas a menudo, es posible concluir que al percibir una de ellas, se
encontrara necesariamente la otra.

f) Efecto tendencia central: es cuando existe la tentacion de no
comprometerse, de evaluar a todos los candidatos en términos medios, sin
discriminar.

g) Efecto polaridad o de tendencias extremas: es cuando se evalia muy bien
o muy mal todos los elementos del candidato.

5. CONTRATACION

Este es el final del proceso de seleccién de personal en donde ya se esta
seguro de la persona idonea que ocupara el puesto vacante de la empresa y
con el fin de mantener la buena imagen de la organizacién es importante
comunicarse con los solicitantes que no fueron seleccionados. De elios puede
surgir un candidato para otro pi r esto es conveniente c -

expedientes de los solicitantes,
humanos potenciales.




jil- DISENO METODOLOGICO
Clasificacion del tipo de investigacion:
~ Por el propésito o finalidades perseguidas.

|nvestigacion basica Tqmbién recibe el nombre de investigacion pura, teérica o
dogmatica. Se caractenza porque parte de un marco teérico y permanece en él;
la finalidad radica en formular nuevas teorias o modificar las existentes, en

incrementar los conoccimientos cientificos o filoséficos, pero sin contrastarios
con ningun aspecto practico.

7/ Por la clase de medios utilizados para obtener los datos:

L&@m@ﬂ_d_o_c_tﬂ_en_ta_l. Este tipo de investigacion es la que se realiza, como
su nombre lo indica, apoyandose en fuentes de caracter documental, esto es,
en documentos de cualquier especie. Como subtipos de esta investigacion
encontramos la investigacion bibliografica, la hemerografica y la archivistica; la
primera se basa en la consulta de libros, la segunda en articulos o ensayos de
revistas y periédicos, y la tercera en documentos que se encuentran en los
archivos, como cartas, oficios, circulares, expedientes, etcétera

v Investigacién con enfoque cualitativo:

Es referido como investigacion naturalista, fenomenolégica e interpretativa o
etnografica. Parte de la premisa que toda cultura o sistema social tiene un
modo Unico para entender cosas o eventos. Su objeto de estudio son los
modelos culturales y la experiencia personal. Busca comprender su fenémeno
de estudio en su ambiente natural, como vive, se comporta y actia la gente,
qué piensa, cudles son sus actitudes?

Los estudios cualitativos involucran la recoleccién de datos utilizando técnicas
que no pretenden medir necesariamente las mediciones con nimero, tales
como: S T ; , AL S

. Observacién estructurada
. Entrevistas abiertas :

. Revisién de documentos
. Discusion de grupos

DN D WN =
§
&




|V- CONCLUSIONES

1. En el proceso de reclutamiento de personal se identificé que existen
tres fo:masLde ret;cluta{r personal como: reclutamiento externo, interno
y mixto. Las tres formas de reclutamiento i aj
My tienen ventajas vy

2 Se encontryo que en el proceso de seleccion existen ocho pasos para
una seleccnqn efectiva como son: Recepcién preliminar de solicitudes
Pruebas. de idoneidad, Entrevista de seleccion, Verificacién de datos y
referencia, Examen médico, Entrevista con el supervisor, Descripcion
realista del puesto, Evaluacion de candidatos. :

3. El proceso de evaluacion es la etapa mas delicada de todo el proceso
ya que es la que permite analizar e interpretar los datos recopilados de
las personas que se han seleccionado para el puesto vacante,
siempre tomando en cuenta los objetivos tanto de la empresa como

del candidato.

4. En el proceso de contratacién es importante una vez seleccionado el
candidato para el puesto, realizar un contrato por escrito y apegado a
la ley, en donde esten de acuerdo ambas partes y que en un futuro no

hayan malos entendidos.

seleccion, evaluacion y contratacién de

Los procesos de reclutamiento,
y precisos, ajustados de acuerdo

personal son necesarios porque son objetivos |
a los puestos que las instituciones requieran, facilitan que se contraten a las
personas correctas para puestos previamente establecidos, logrando eficiencia,
calidad y productividad. Si se contrata alguien gue ne mwmgn l;;
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Fecha intorparacion deseada

i e s A NPT

oA A

|, Funciones a desempefiar:

R b

| PERFIL DEL CANDIDATO

s AR




S sl
. i PR
i e ——————r

§ o oo
I

l‘rl‘ll\li‘(nl‘!‘ll“\
b

onoo opogoooOf

e
e A S——

oooo opoooB0

Indispensable  Valorable

MB

les
R

iona

entos profes

Otros conocimi

mas
ano

no

Id
Alem
Franc
Ingles

* ftalia
[ Castell
IR

10
an
és

4
5

R R — ot st T O
——— N s e
s - A — e —
—— T
i
= e




P
e
i

——

\

3

‘{ B e e ;
‘ : Il. PERFIL DEL PUESTO
| R REG e .
} j |
|. Posicion del puesto en el organigrama de la empresa 1
: : | '
| | ‘ M
! . i
i | f
Vb o
) l 2. Dependencia directa del Tipo de relacién
! l 3. Nam. de personas a su mando:
! Directamente Indirectamente
| 4. Expectativas de promocion: ‘
! (]A corto plazo  (JA medio plazo (JEn Espana  [JEn el extranjero r !
! :
: | 5. Tipo de organizacién establecida: 1
; 6. Caracteristicas personales/profesionales del inmediato superior: ‘ ‘ '

B

0 ‘' 1. idem sobre los compaiieros:




Fecha:
Entrevistador:
Departamento:
B B R T B S e P TN P e SR S R R s g s "
L : Pcr’onal'dad i 3 4 = 8 it o g e B e 3

C:pacndad de comumcacnén

L}
O, & 4 A, RS l
Educadén (respecto al puesto) ! : e \
Expnrlencta (respev.to al puesto) - BT R E S “
% oy i
Cnmpctenua técnica i
Ambicion
B t
Potencial de desarrollo ;
i
Total puntos: ... = % :
| S o . 2 1
. [ otros comentarios: %
'_ Recomendacion: Aceptar Rechazar 2 !
4
e | B L facezas que mas le hae DACAA0 POLL A y PR 1%
s - e
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Puesta,
Fecha,

Sandidao;
al formativo

m.g\dn Bhsica Cultural:

anzados Motvos de la eleccion. Rendimiento Cambio

.&}g :‘:M.,NPC“’““‘ Duracion. Edad de obtencién de los ,a:’g::‘;:‘\m de
et media. Matarias preferidas Acuvidades extraescolares ‘rnhaio»cupt{.‘do
:‘.&"d ducauvo de 103 padres ¥ conyuge. et udio,

1 Formuldn para ol puesto:

T gapecialidades: Cursos y seminarios. 1diwmas, Coharencia estudios trabajo
1 Historial proloslonal

il Historial laborali

¢ iones y niveles de res bil
presas. Puestos Func y ponsabilidad. Salarios.
Sdpumhio- Experiencia previa con la empresa con que ahora con\‘act?: o

2.2 Trayettorh profesional:

Jscer dente. Esuble. Regresiva, Oscilante. Tiempo en desempleo. islied:
J.\ actual empleo pleo. Antighedad

23 Integracion:

blemas de adaptacion al trabajo. Relaciones con | fas, |
:?s. Niveles de satisfaccion. 63 Jefes, iguales y shbordin.

(Y Exper‘mncla para el puesto:

. Nivel de experiencia que aporta el ¢andidat : :
3.0 si‘tos exigidos por el puesto. 0 en relacion con los requi-
4. Motivacion hacia el puesto:

Tipos de MOmvACidn econdmica, promocion. estatus. seguridad, profasi
rencias laborales, etc. Fundamento solido o superficial § PRI

A, prefe-
5. Relaciones interpersonales:

Gusto por el contacto social, trabajo en equipo. C ; .
demas. Equilibrio personal. equipo. Comprension y aceptacion de los
& Personalidad:

“hiupy, Resgonsablidad, Corvalamaiony DacptniCe
bilidad, Pracucidad. Dinamismo, etc. A Lk s o
7. Dotes de mando:
7.1. Experiencia de mando:
Conduccidn de grupas humanos.

1.2. Criterios de mando:

Opinion sobre estilos y métodos de direccion. Actitudes acerca de las personas
7.3. Cualidades de mando: :

Capacidan gars comar decisiones, organizar, planificar, delegar, motivar, desarrallar
8. Apariencia exterior :

i Apaticotia e




