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Una practica comiin utilizada por muchas organizaciones es la
que se refiere a la cancelacidn de las solicitudes o rechazo de los soli
citantes, debido a la obsolescencia de la informacidn registrada en di-
chas solicitudes; digamos, por ejemplo las solicitudes que tienen un ni
mero determinado de afios en el archivo y no se les ha hecho ningin tra-
mite para continuar en el Proceso de la Scleccidn de Personal.

Cuando es recibida una requisicidn de personal en la oficina
de contrataciones de una organizacibén, el seleccionador le comunica al
aspirante, si acaso &ste reune las caracteristicas de la requisicidn, -
la concesidn de una cita con el jefe del departamento que solicita per-
sonal para cubrir un puesto vacante. E1l jefe de dicho departamento se
entrevista con el solicitante, y si &ste no convence a aquél por cual--
quier circunstancia, es rechazado y devuelto su expediente a la oficina
de contrataciones, la cual puede referirlo a otro departamento que tam-
bién solicite personal con las mismas caracteristicas bésicas del soli-
¢ itante en cuestidn.

8i el aspirante satisface los requerimientos, tanto los del =~

puesto como los del jefe del departamento que estd solicitando personal,
es enviado a examinarse clinicamente. Este es el (ltimo obgtlculo en =
el proceso de filtracidn de la seleccidn y si el aspirante no goza de =
un estado de salud favorable, lamentablemente serd rechazado.

8i el personal salva este Oltimo obstéculo, serf enviado a la
oficina de Reclutamiento y Seleccidn de Personal para su contratacidn.
Cabe aclarar, que algunas veces, los aspirantes a ingresar a una .organi
Zacidon son rechazados desde que llegan a la oficina de contrataciones.
Esto puede ser debido a que no haya vacantes disponibles por el hecho =
de que el archivo esté saturado de solicitudes calificadas para casi to
dos los puestos; o bien pueden ser rechazados, por ciertas disposicio--
nes legales (edad y sexo) que afectan a los solicitantes o po¥ politi--
cas propias de la empresa.

B) LA SOLICITUD. , /

Anteriormente mencionamos que el Proceso de Saleccidn de una
organizacidn variaba de una a otra dependiendo de las caractepfgticas y
condiciones de las mismas, sin embargo, por lo menos un formulario de =

solicitud y alguna clase de entrevista son utilizados por ellas comn ==

base parcial para escoger al personal nuevo. El uso generalizado de en
trevistas y solicitudes estaba basado en la idea de que el éxito de un

empleo depende de ciertos antaccdentes esenciales tales como la experien

eia y educacibn anteriores, asi como ciertos factores de sociabilidad =
como ¢s la facultad de crear y mantener una impresidn favorable y con--
veérsar con soltura.

El formulario de solicitud es un instrumento tradicional y ge

-

neralmente aceptado para registrar en el informacidn respecto a datos -
biograficos del solicitante, tales como: Edad, sexo, estado civil y ni
mero de personas que dependen del mismo, asi como educacifn y capacita-
cién previas; experiencia de trabajos anteriores, incluyendo la natura-
leza de los mismos, salario, tiempo de permanencia y motivos de la sepa
racidn en cada uno de ellos; asociaciones a que pertenece; tenencia de
propiedades y de créditos; referencias; etc.

Es conveni de Reclutamiento y Sclcc--
cién revise y actualice peridédicamente los formularios de solicitud, --
ue mu antes los epcuentran tediosos y ofensivos, por el hecho
de ser muy largos y cansados e inmiscuirse demasiado en sus vidas pri--
vadas. Estas revisiones se deben de efectuar con el fin de modificar -
las secciones obsoletas que estan en la solicitud. Todas las solicitu-
des que se reciben ya contestadas en el departamento de Reclutamiento y
Seleccidn, estin sujetas a una investigacidn con el fin de verificar la
informacidn contenida en las mismas. Dicha investigacidn se lleva a ca
bo por teléfono, por correo, y en ocasiones personalmente estableciendo
contacto con los jefes anteriores del solicitante, ex-maestros del mis-
mo, casas comerciales donde tiene crédito y con las personas citadas co
mo referencias por &ste. Si durante la investigacidn mencionada se en-
cuentran datos desfavorables para el solicitante, &ste serd rechazado.
Las causas miAs comunes por las que son rechazados los aspirauntes a in--

resar a unga g it ’

al;zgfgﬁﬂﬁglgﬂ_EALﬁﬂﬂbA.- El aspirante se ve forzado a men--

“ tit al contestar el fomulario de solicitud, ya que su inte
Yés por ingresar a la organizacién és demasiado o bien por
que su historial sea un poco dudoso o nada favorable.

b) ANTECEDENTES.— 8i durante la investigacidn, al informarse
g — 0 g &
con el jefe anterior del aspirante & ingresar a4 la orgeani-
Zacion, se encuentr g ocD e

& & = 1360 el 1 ‘ 1
ciente cooper . & Bela £liniina
¢ion de dicho aspirante.

¢) MALAS REFERENCIAS.- FEl solicitante por lo general cita co

mo referencias a personas allegadas a £l o bien, casas co-

merciales donde &1 mismo tiene crédito. Si durante la ve-

TirtTactémd% Ta inlormacion, resulta que 1as personas ci-

. tadas como referencias son de reputacidon sospechosa, o ——-

bién, cuando los negocios & casas comerciales que le han -

otorgado credito a dicho solicitante, revelan que este es -
o Iy [ g o

del mismo, ya que las organizaciones, por lo general,tra--"
tan de evitarse todo tipo de pr nas no contr 1 at -
personal que se los puedan ocasionar. Los trabajadorcs

una organizacion son el reflejo de la misma,




d). INCAPACIDAD.j Si la especificacidn registrada en el anali
sis de puestos manifiesta que se requieren ciertas caracte
risticas, su solicitud serd rechazada. Por ejemplo: El -
aspirante, un ingeniero que revele en su solicitud expe---
riencia en control de calidad y se requiere un ejecutivo -
en produccidn, serid rechazado por no reunir los requisitos
del puesto,

/C) LA ENTREVISTA.

La ent:eVLSta es un paso en el proceso de seleccidn de perso-
nal que permite qué la persona que tiene a su cargo La contratacion de
nuevos trabajadores, pueda tener una vislon total del inaividuo, apre--
éiando asi directamente la_persoqa y su comportamiento. EIL ohlgtivo es
establecer una comparacidn eatre el solicitante y los requisitos especi
ficos del puesto y decidir gi habrd un buen desempeno an este, & gu vez
permite que el solicitante foimule preguntas acerca de la organzzac;on
y del trabajo.

La entrevista es un instrumento flexlhle, se puede utilizar -
para muchos tipos diferentes de empleo y con muchas clases difereates -
de personalidad.

Las entrevistas difieren entre s1 en cuanto a su estructura--
cidn Lnterlor‘ Las entrevistas no son una tdenica precisa, y las entre-
vistas hdbiles son diffciles de llevar a caho ya que el solicitante tra-
ta de presentar siempre su mejor imagen y el entrevistador debe mostrar
la suficiente capacidad para obtener mas datos del solicitante, tales -
como 3us actitudes respecto a si mismo y a las situaciones que encuentra
molestas o sat1sfactor1as.w-qggg_la_enLIexL&L&Jﬂiiﬂ@JﬂLl!_;JuéukLﬂsif‘

der su validez dabido a ciertos factores que afectan la relacidn entre =

el entrevistador y el 5011c1tantelrlos mas conocidos de estos iactaras

son:

T - a) FALTA DE CONCORDANCIA.*. Un solicitante muestra cierto ner
viosismo durante la entrevista, 935 lo cual es probable
que no muestre Su temperamento y Sus emwociones propias y -
normales. EL entrevistador debe considerar esta situacidn
y comprender que el comportamiento del solicitante dista -
mucho de ser como es en realidad, por lo cual debe ponde--
rar justamente esta situacidn.

“PREJUICIOS PERSOMALES.~ Hay ciertas caracteristicas del -
solicitante que afectan al entrevistador de una manera in-
controlable, estas caracteristicas pueden ser: La comple-
xion, la estatura, el color del cabello y de la piel, de--
fectos fisicos, hibitos o tics personales, ctc. Ll entre-
vistador algunas veces tiene ideas estereotipadas y genera
liza a los solicitantes por idealidades que no se basan en
ningdn hecho.

q) EL EFECLO DE HALQ.-' Es la tendencia a generalizar partien

‘@0 de alguna caracteristica o rasgos especificos para lle-
PAT a una evaluaqu__g}obal de la adecuacidn de un q011c1t'
T—hte. " El1 efecto de halo puede ser positivo © negatlvo, =
ya que el entrevistador, basandose en la impresidn inicial
favorable o desfavorable del solicitante, pondera los efec
tos de la entrevista basindose inconscientemente en esta -
impresidn,

LA PREDISPOSICION CONTAGIOSA.- Esta clase de predisposi--
"cion es el resultado de que ambos pavticipantes en la en--
trevista, reacciopen, el upno hacia el otro. en contra del
conjunto de sus propias actitudes, valores, sentimientos,
etc, La predisposicidn contagiosa, en la cual el entrevis
tador induce al solicitante a contestar en determinada for
ma, tiene consecuencias significativas en la entrevista, -
ya que es posible que el entrevistador intérprete mal lo -
que el solicitante ha dicho en realidad.

La realizacidn de una entrevista es un arte, ya que para lo--
grarla eficazmente, se requiere establecer un ambiente de comprensidn -
que 1nduzca al candldato a revelar sus cualldades favorables y desfaVO*
rables . 4 Exi ]
los principales son:

,-‘\ =

‘fa)iENTREVISTA EMPIRICA.~ En _este tipo de entrevista se deja

~ al interrogador o i 0 0

egin su experj ia_y buen criterio, El entrevistador de
be evitar todo tipo de factores antes mencionados que afec
tan la validez y confiabilidad de la entrevista, asi como
también debe mantener el control sobre la misma, impidiendo
cualquier desvio, retardo o apresuramiento, para obtener -
el mé&ximo provecho de la misma, manteniZndose alerta para
obtener datos adicionales de la observacidn incidental del
solicitante.

»ﬂ) ENTREVISTA NO DIRLGIDA. En_ €sta, el solicitante recibe -
IlEerEaH Dara expresarse por. Si_mismo v para detorginar el
curso del interrogator El entrevistador hace preguntas
555TEE§'§_§E-:§;:§;E§_29escuchar, interrumpiendo solawmente,
de una manera breve, el desarrollo del soliditante para =-

mantencr hablando al mismo acerca del asunto, sin cambiar
abruptamente a otro tema

c) /ENTREVISTA PODFLADA = Se elaboza con o@ge:gggg_gglggﬂ_dg
ficiencias en La entrevista mo
delada se sirve de guias o listas de preguntas que utiliza
el entrevistador en busca de informacidn pertinente referen




te al solicitante y a su historia laboral anterior, tratan
do de enfocar la atencidn sobre rasgos de cardcter tales -
como: Estabilidad, laboriosidad, perseverancia y dotes de
lider, sin intentar proporcionar datos acerca del nivel de
aptitud del solicitante. Este tipo de entrevistas le pro-
porciona al seleccionador una serie de preguntas cuidadosa
mente formuladas y el orden en que dichas preguntas deben
hacerse, eliminando de esta manerayla variabilidad de pro-
cedimientos de la entrevista empirica.

ENTREVISTA EN CONSEJQ.- .Este tipo de entrevisga implica -
un grupo de entrevistadores u observadores gu e—
guntas y observan gl candidato a ingresar a la organiza-—-
gion. Se utiliza para seleccionar personal que-va-a-ocu-
ar u . . - e 5 2

~ : f.-

()| ENTREVISTA DE GRup0g, | Consiste en que los candidatos, —-

~ que al igual que en el caso anterior ocuparan puestos alta
mente administrativos, se relnan.pata una discugibn en gru
por formando una mesa redonda con los ejecutivos de la or-
ganizacidn. DPor este método dc entrevista se facilita la
observacidn de factores tales como iniciativa, ggresividad
calma, adaptabilidad a las nuevas situaciones, tasto y ha-
bilidad para sobrellevarse con otras personas y situacio—-

3

: nes similares, etc..

X 4+~ D) PRUEBAS PSICOLOGICAS.

Para muchas organizaciones las pruebas psicoldgicas son sind-
nimos de sigtemas de seleccidn, a pesar de que muchas de dichas organi-
zaciones -no empleen tales procedimientos en sus programas de scleccifn.
Las pruebas psicollgicas sc han creado haciendo un esfuerzo por hallar
wedios mis objetivos para medir las aptitudes de los solicitantes y de

los -trabajadores candidatos a transladus o ascensos. Una de las princi
pales ventajas que se aprecian en las prucbas psicoldgicas es que pueden
poner al descubierto caracteristicas del solicitante no detectadszs cn -
la solicitud o en la entrevista, eliminando, por lo tanto, l6s procjui--
cios del entrevistador o las restricciones del formulario de solicitud.
Dichas pruebas psicoldgicas se conocen tambidn como "test" psicoldzicos.

/E1 uso de pruebas psicoldgicas tal como lo explicamos anto-—-
riormente, por ser una parte del Proceso de Selecciédn, puede dar lugar
a la eliminacidn del solicitante si &ste no cumple con los requisitos -
del puesto a ocupar. Estos requisitos pucden ser pericia, exacticud, -
rapidez, conocimientos, facilidad para tomar decisiones, inteligencia,
etc., medidos por dichas pruebas. %

Las pruebasg psicoldgicas o tests difieren unas de otras por -

<

d) '\DE" ACUERDO A LA VELOGIDAD O A LA CAPACIDAD. =

la forma.en.que se elaboran, administran y se califican, teniendo cada
- 4 o W XI
una de ellas sus propias ventajas y desventajas particulares.~ Vamos a

exglicar las formas _mas comunes de pruebas p51colog1§9_:

a) DE ACUERDO A LA MANERA DE CALIFICAslﬁ Pucden sex j e 1e*_
vas, seglin si durante la calificacion de las mismas se utiliza e
criterio del seleccionador o un manual con factores ponderado§. Las
pruebas subjetivas son mads deficientes deb?dg a que el gelecc1onador
puede calificar a los solicitantes con pregu%C}os negaflyos. Ea% =
pruebas objetivas pueden ser revisadas y calificadas facil y ?anda-
mente sin influir el humor y las opiniones personales del calificador.

b)\DE ACUERDO A LA MANERA DE ADMINISTRARSE.- ?ueden ser indi!}dual?s_o

" Tcolectilvas segin Se utllice un solo seleccionador para cade SOllclT-
tante o un solo seleccionador para varios de ellos. §on ?ag efecti-
vas las pruebas individuales por el hecho de que es mas facil esta--
blecer una atmdsfera de bienestar y comunicacion entre el sustentan-
te y el administrador de las pruebas.

c) DE ACUERDQ A.LA ELABORACION.- bpueden serde_eiocugién.oralescacon_gg
pel y lapiz, dependiendo esto de si se utillzgn.c1ertos aParatgs—o =
equipos que simulen la realidad, o bien se utilizan cgestlonarloi e
que el solicitante contesta de una manera oral o escrfté. Las prue-
bas de ejecucidn resultan mds caras y no se prestan ficilmente para
aplicarse colectivamente.

La primera tiene un 1%

los solicitant . suntas aln cuando no las
hayan contestado todas. Son muy usadas estas prue?as en programas -
en gran escala. Las segundas, o sean las pruebus de ?agac;dad,_sg -
aplican sin limi o. Este tipo de pruebas tiene ventaja so
bre las anteriores debidec a que las personas de mayor gdad compara~--—
das con las persconas menores, Se encuentran en situacidn desfavora--—
ble en las pruebas de velocidad, mientras que en}las pruebas de capa
cidad se puede perfectamente comparar la ejecucidon de ambos grupos -
de distintas edades. ‘

1.- Tipos de Pruebas Psicoldgicas.

Aunque &ste no es tratado de Psicologia Industrial, examinare
mos algunos de los tipos de pruebas mads comunmente usados, asi como los
objetivos que ellos mismos fijan.

a)  PRUEBAS DE ACTUACION.- En este tipo de pruebas.se pide al s?l?citag
te que muestre su capacidad para hacer el trabajo, sus conocimizntos
acerca del puesto o su habilidad para desarrollarlo. Lgs prucbas ==
de mecanografia, de taquigrafia (en las cuales se calcula su veluci-




