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GLOSARIO DE TERMINOS

ANEXOS.



La época en la que vivimos se caracteriza por el cambio,. la
rapidez, la novedad y el proceso de evoluciotn y desarrollo en
el que se ven inmersas las diferentes Empresas que se
encuentran en nuestro pals, razén por la cual, estas deben
mantener una constante intercomunicacidén con la sociedad y
sus necesidades. Por lo mismo, nggp responder tanto en su
organizacién, como en sus productos y servicios, a las

exigencias de sus integrantes y de la comunidad en que estan

situados.

Los Recursos Humanos constituyen uno de 1los factores mas
importantes de 1la Empresa, Yya que representan al elemento
transformador y de cambios. De este modo, el estudio de las
necesidades e intereses del Hombre, asl como la satisfaccidn
en su ambiente de trabajo y actividades, integran el objetivo
principal de una Organizacidén. Aqui es en donde la Psicologla

y, especialmente 1la Psicologia Industrial o del Trabajo,



responde a los requerimientos de una Empresa, aportando bases
y principios para el estudio del comportamiento del individuo

en su ambiente laboral.

Asl, el trabajo debe ser una fuente de satisfacciones humanas
a los gue contribuiran diversos factores, tales como, un
proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal adecuado,
una Orientacidn y Capacitacidn dptima que permitiran que el
Hombre trabaje en el Area que mejor responde a sus cualidades
y aptitudes vy donde, por lo mismo, tendrd las mayores
oportunidades de desarrollo.
=

De la misma manera, es necesario considerar que el ser humano
aspira a vivir feliz y que a la obtencidén de este anhelo
dedica sus capacidades. Es importante, por lo tanto, que el
ambiente de trabajo, donde pasa el individuo la mayor parte

de su vida, responda a sus expectativas.

De lo anterior, se desprende la trascendencia de un adecuado
prodeso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal. De este
depende la realizacién, motivacién y satisfaccidn del Hombre
en su trabajo, contribuyendo al desarrollo de sus cualidades
y potencialidades, ademas de colocarlo en el puesto acertado,

asegurando asi, una mayor productividad para la Empresa.



De tal forma, podra lograrse una correcta adaptacidn entre el
Hombre vy la Empresa, que responda a las necesidades de 1la

sociedad y del pals en que vivimos.

El interés de 1llevar a cabo este trabajo reside en 1la
oportunidad de estar en contacto directo con el area de

Recursos Humanos Yy especialmente con el Departamento de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal, en donde se realizan

actividades de importancia y de estrecha relacién con 1la

ciencia de la Psicologila v, concretamente con la

la Psicologia Industrial o del Trabajo. Actividades que a su
vez forman parte de una realidad laboral que se vive dia con
dla en el ambito empresarial y, cuyo éxito depende, en gran
medida, de 1la preparacién de los psicélogos en la industria

contemporanea.

Por 1lo tanto, el objetivo de este Reporte de Trabajo es
mostrar la participacién del Psicdlogo en el Area de
Raclutamiento y Seleccién de Personal, asl como los
resultados de la aplicacién de dicho proceso en la Industria
Farmacelutica. De la misma manera, se pretende proporcionar un
material de apoyo y sugerencias a los interesados en el campo

de la Psicologla Industrial o del Trabajo.



CAPITULDO I



I.PSICOLOGIA INDUSTRIAL O DEL TRABAJO.

1.1. DEFINICION DE PSICOLOGIA.

La Psicologia es un campo de estudio en continua expansién,
caracterizada por gran diversidad de actividades e intereses.
De aqul se desprenden varias definiciones que a continuacidn

se mencionan:

La Psicologia moderna puede ser definida segtn Whittaker, J.,
( 1990 ) como la ciencia de la conducta, en donde por
conducta el autor entiende aquellos actos del organismo que

pueden ser observados, registrados y estudiados.

Por otro 1lado Harrsch, C., ( 1985 ) la define como " la
ciencia que estudia el comportamiento humano en sus diversas

expresiones vy contextos por medio de métodos sistematicos de

analisis. "

Con otras palabras Davidoff, L., ( 1984 ) menciona que la
Psicologla es " la ciencia que estudia la conducta vy los
procesos mentales ", comentando que esta abarca tanto temas vy

fendmenos del ser humano como ambientes en los que se

desenvuelve.



Dunnette, M., v Kirchner, W., ( 1982 ) definieron a 1la
Psicologla como aquella ciencia que trata tanto de 1la
conducta humana como animal y cuyo propdésito se basa en
desarrollar conceptos explicativos, exigiendo con ello una
identificacién, descripcidén y observacién, obteniendo wuna
experimentacién con bases que llevan a conclusiones netamente

cientificas.

Considerando a Robbins, S., ( 1988 ), 1la Psicologla es una
ciencia gque mide, explica vy, algunas veces, cambia la
conducta de los seres humanos v de otros animales. Los
psicdlogos estudian el comportamiento individual y tratan de

entenderlo.

Con base en las definiciones de los autores mencionados, se
puede definir a la Psicologla ante todo, como una ciencia,
cuyo objeto de estudio es la conducta de todo organismo en
sus diferentes expresiones vy contextos; VY que puede ser
medido y estudiado a traveés de una serie de meétodos

sistematicos.

A medida que la Psicologia ha crecido se han desarrollado
4dreas de especializacién y que por las mismas exigencias de
toda ciencia, ha tenido que especificar su campo de accién y

estudio; de este modo, la Psicologla actualmente es aplicable



a la industria, a la educacién , a la salud, en la conducta

del consumidor y en las comunidades sociales.



1.2. ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL O DEL TRABAJO.

Por los propdsitos que se persiguen en este trabajo, es
importante mencionar una de las principales ramas que mayor
desarrollo ha tenido en la ultima década denominada,

Psicologla Industrial o del Trabajo.

Es dificil fijar una fecha para la fundacién de cualquier
disciplina, s=in embargo, es probable que la Psicologla del
Trabajo o Industrial se iniciara el 20 de Diciembre de 1901
con la aplicacién de los principios psicolégicos al campo de
la publicidad. ( Jiménez C., A., y Castellanos A., N.,

1986 ).

Se considera que la Psicologla tiene aproximadamente cien
afios de iniciada, mientras que la Psicologla Industrial fue
fundada formalmente a principios del siglo XX.( Shultz, D.,

1985 ).

Uno de 1los iniciadores mas conocidos de la Psicologla
Industrial fue Hugo Munsterberg cuyo libro " Psicologla vy
Eficiencia Industrial ", publicado en 1913, llamo la atencidn
en cuanto a las contribuciones que la Psicologia, como campo

de estudio, podla prestar en areas tales como pruebas de



empleo, entrenamiento y Superacién en la eficiencia.

( Chruden, H., y Sherman, A., 1970 ).

Muchos otros psicélogos han contribuldo al desarrollo de 1la
Psicologla Industrial, entre ellos se encuentran Walter Dill
Scott en 1951, considerado por algunos como el pionero de
esta rama; es reconocido por sus trabajos iniciales sobre
Seleccidn de Vendedores y por su obra clasica de
Administracién de Personal Jjunto con sus colaboradores
Clothier vy Spriegel. En ese mismo afio Bingham y Whipple
mencionaron por primera vez la utilidad de las Entrevistas en
el proceso de Seleccidn. ( Jiménez C., A., y Castellanos A.,

N., 1986 ).

Posteriormente se iniciaron trabajos relacionados con el
desenveolvimiento de las pruebas psicolégicas vy, es J. Mckeen
Cattel quien, en 1921, establece la Corporacidn de

Psicologla.

Ahora bien, Chruden, H., y Sherman, A., ( 1970 ) consideran
que algunos profesores e investigadores de Universidades
contribuyeron sustancialmente a los actuales esfuerzos de la
Psicologia 1Industrial o del Trabajo, y estos incluyen a:
Pof fenberger, de Columbia; Butt, del estado de Ohio;

Kornhauser, de Chicago; y Viteles, de Pennsylvania.



De este modo, la Psicologia Industrial o del Trabajo surge en
base a las necesidades de resolver problemas practicos;
luego, las constantes crisis y exigencias estimularon su

desarrollo e influencia crecientes.

Shultz, D., ( 1985 ) menciona que la peticidén de ayuda del
ejército estadounidense durante la Primera Guerra Mundial fue
la que marco el nacimiento de la Psicologla Industrial como
una disciplina de suma importancia y wutilidad. Ante la
necesidad de seleccionar y clasificar a millones de reclutas,
el ejército comisiond a un grupo de psicdélogos para que
idearan wuna prueba de inteligencia general, con la cual
identificar a aquellos individuos que poseian las
caracterilsticas indispensables para involucrarlos en los
programas de adiestramiento. Se desarrollaron dos pruebas: 1)
Army Alfa, para personas que sablan leer y 2) Army Beta, para
analfabetas.

El exito de ambas indujo de inmediato a desarrollar otras
pruebas destinadas a la seleccidn de oficiales, asl como para
otras clasificaciones militares en gque se requerian

habilidades especiales.

A éste aspecto siguid una considerable ampliacién de la
Psicologia Industrial en 1924, con el advenimiento de la mas

famosa serie de trabajos realizados en ella. Se les conoce



como Estudios de Hawthorne, en donde se abordaron problemas
complejos acerca de las relaciones humanas, el espiritu de

equipo y la motivaciédn.

Mas tarde la Segunda Guerra Mundial introdujo a mas de 2000
psicdlogos, cuya contribucidén principal fue aplicar pruebas,
seleccionar y clasificar a millones de reclutas para
asignarlos a varias ramas de servicio, originando muchos

refinamientos en las técnicas de seleccién y adiestramiento.

Asl pues, dicha experiencia militar sento las bases de una
dinamica proliferacidén de las actividades de la Psicologia
Industrial wuna vez terminada la guerra. El1 ptblico, 1los
negocios, los sistemas escolares y otros organismos que
utilizaban métodos de clasificacidn y seleccidbn se dieron
cuenta de la wutilidad de 1las pruebas y de inmediato
solicitaron técnicas mds variadas y perfectas para
realizarlas; las pruebas que el ejército habia utilizado,

fueron adaptadas para el uso civil. ( Shultz, D., 1985 ).

De este modo, la Investigacidn Psicolodgica, estinulada.por la
Primera Guerra Mundial, y nuevamente por la Segunda Guerra
Mundial, ha ayudado a producir progresos adicionales en las
Pruebas Psicoldgicas, en las Técnicas de Evaluacién de

Desempefio ¥y en la Teoria del Aprendizaje; en los tltimos afios



los centros de investigacién y entrenamiento han hecho
progresos de importancia en areas de entrenamiento, dinamica
de grupos y comportamiento en las organizaciones; actualmente
en todos los tipos de instituciones estan siendo wutilizadas
las contribuciones de la Psicologia Industrial para alcanzar
resultados mas efectivos en la administracién de personal.

( Chruden, H., y Sherman, A., 1970 ).

El desarrollo de la Psicologla Industrial o del Trabajo en
Estados Unidos, a partir de 1945, tiene cierto paralelismo
con el extraordinario crecimiento de la tecnologila y las
empresas estadounidenses. Por un lado, el tamafio y la
complejidad de los modernos negocios Vv organizaciones
oficiales han exigido a los psicdlogos mantener y mejorar la
eficiencia industrial, y por otro lado =se presenta la
necesidad de entrenar a los trabajadores en los nuevos

métodos y técnicas de fabricacién.

Al mismo tiempo, las técnicas de las relaciones humanas
empresariales van adquiriendo mayor importancia al visualizar
el influjo que la motivacidén, el liderazgo y algunos factores
psicoldgicos ejercen sobre el rendimiento laboral. Asl pues,
la Psicologla Industrial o del Trabajo influye en casi todos
los aspectos de la vida empresarial, repercutiendo en todo lo

que se refiere al mundo del trabajo. ( Shultz, D., 1985 ).
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1.3. DEFINICION DE PSICOLOGIA INDUSTRIAL O DEL TRABAJO.

Partiendo del punto de que la Psicologia Industrial o del
Trabajo ejerce gran influencia en el medio laboral, se

desprende la importancia de definirla.

Segun Shultz, D., ( 1985 ), esta se define como " la
aplicacidén de los métodos, acontecimientos y principios de la

conducta humana a las personas en el trabajo

Con otras palabras, Maier, N., ( 1971 ) considera que 1la
Psicologla Industrial o del Trabajo es la ciencia psicolégica
aplicada, que tiene por objeto el estudio del comportamiento
en el trabajo, haciéndolo mas satisfactorio para el individuo

y mas util para la sociedad.

La Psicologla Industrial " es simplemente la aplicacién o la
extensién de los principios psicolégicos a los problemas
relativos a los seres humanos que operan en el contexto de
los negocios y la industria ". ( Blum, M., y Naylor, J.,

1990 ).

Le este modo, el objetivo principal de 1la Psicologla
Industrial o del Trabajo es tratar de predecir la conducta

del individuo en la empresa, de tal manera que se logre su
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integracién completa en el medio de trabaijo ( Barriguete,

G., 1985 ).

En este punto, es de gran importancia mencionar la evolucién
que ha tenido el término de Psicologia Industrial a
Psicologia del Trabajo u Organizacional, y que ademads explica
el " porqué " de utilizar estos términos para denominarla a

lo largo de éste trabajo.

Schein, E., ( 1982 ), considera que esto obedece a que
anteriormente la Psicologla Industrial estaba enfocada en el
individuo vy, actualmente, esta se centra en los sistemas y

desarrollo de las organizaciones, incluyendo al individuo.

Por otro lado, Kolb, D., Rubin, I., y McIntyre, J., ( 1987 ),
mencionan que las organizaciones han crecido, exigiendo
habilidades claramente psicosociales para negociar, logrando
mejores resultados de un debate y solucionar conflictos, y no
solo el manejo de conocimientos técnicos y administrativos.Si
por una parte la tecnologia logra que se automaticen mas las
tareas, se programe y controle, por otra, los estudiosos se
preguntardn como lograr que cada persona pueda contribulr con
mas creatividad, iniciativa y responsabilidad, factores que
se relacionan con una necesidad de autorrealizacidn. En este

momento es cuando la Psicologla Organizacional o del Trabajo
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aparece como respuesta a las exigencias de las organizaciones
empresariales, planteando a 1los psicélogos innumerables
problemas relacionados con la conducta en uno © nNumerosos

contextos grupales.

Ademas se pide su apoyo para explicar como es que los
negocios influyen en la definicién y solucién de problemas vy
en la toma de decisiones, incluyendo los distintos tipos de
liderazgo y su motivacién a diversas conductas. Asl pues, la
administracién de los negocios ha cobrado mas valor en el
mundo del trabajo, junto con el reconocimiento de la
repercusién del ambiente organizacional en que se realiza el

trabajo.

De este modo, los psicdlogos modernos examinan la estructura
o la atmésfera de diversos tipos de empresa, sus patrones y
estilos de comunicacidén, asil como las estructuras sociales de
caracter formal e informal que producen ; todo ello lo hacen
con el fin de investigar el efecto que tienen estos factores

en el comportamiento del empleado.

Shultz, D., ( 1985 ), menciona que fue tanta la importancia
de las variables organizacionales que, en 1970, la Asociacién
Estadounidense de Psicologla cambid¢ su nombre por el de

Divisién de Psicologia Industrial y Organizacional, con el
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objeto de incorporar las nuevas tendencias. La designacidén de
Psicologla Industrial todavia puede utilizarse, a condicién
de que se admita que engloba a la Psicologila

Organizacional o del Trabajo.
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1.4. EL PSICOLOGO Y LOS ALCANCES DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

O DEL TRABAJO.

Dentro del campo de la Psicologla Industrial o del Trabajo,
se han venido desarrollando una gran cantidad de técnicas
psicolégicas que buscan mejorar el nivel de desarrollo de los
individuos dentro de las organizaciones y 1los diversos

grupos. ( Pineda y M., M., v Ruiz T., G., 1988 ).

La gama de responsabilidades y cargas de la Psicologia en la
industria es amplia e impresionante ya que el psicdélogo suele
trabajar en el mundo de los negocios, en organismos oficiales
o empresas industriales, entre otros. A menudo se le ha
asignado la tarea de elevar la eficiencia en la produccién vy
distribucién de bienes y servicios a través del estudio vy
manipulacién de los " factores humanos ", aungque exista una
tendencia creciente a considerar la satisfaccién de los

trabajadores como un fin en sl1 misma . ( Arnold, W.,

Eysenck, H., yv Meili, R., 1979 ).

Los psicblogos que-se han especializado en este terreno han
sido llamados a idear pruebas especiales para la seleccidén y
clasificacién del personal, para tratar problemas
relacionados con los programas de entrenamiento y

capacitacién, asl como para dar un seguimiento al personal de



i5

la industria en su desarrollo y planeacidén de carrera. _Los
Psicdlogos Industriales o del Trabajo en la actualidad pueden
enfrentarse a cualquier problema industrial en que participe

el factor humano.

El Psicodlogo Industrial incursiona en el estudio de las
condiciones que determinan una de las actividades de interés
central en la vida de la mayorila de la gente v que es el
Trabajo. ( Harrsch, C., 1985 ). Estudia la correspondencia
entre satisfaccion y niveles de eficiencia; 1la influencia de
los factores ambientales y particularmente la tecnologia del
trabajo en 1la calidad de vida 1laboral y 1los factores

motivacionales que aumenten la habilidad y voluntad humana.

( French L., W., 1990 ).

Las funciones especificas del Psicdlogo del Trabajo o
Industrial son definir las caracteristicas de los organismos
v ‘sistemas de trabajo nacionales con el propdsito de medir,
identificar, explicar y predecir el comportamiento tanto
individual como grupal, creando estrategias de intervencién,

acordes con las necesidades del pails. ( Shultz, D., 1985 ).

En este punto radica la importancia de 1la Psicologila
Industrial en donde, a través de una consideracidén de las

caracteristicas sociales y econdmicas del lugar donde vivimos

S

g
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se busca el logro de una mayor productividad y desarrollo del

mismo.

Por otro lado, participa en la evaluacién de instrumentos de
seleccidén y reclutamiento de persconal que, permiten definir
habilidades, intereses v rasgos de personalidad del
individuo, con el fin de determinar su ubicacidén dentro de
una empresa para el aprovechamiento déptimo de los recursos

humanos.

El planear programas Yy manejar diferentes técnicas de
desarrollo organizacional enfocadas a promover el
crecimiento, a transformar actitudes, a predecir el
rendimiento y a incrementar la produccidén con el objetivo

comin de la interaccién "individuo-empresa". ( Yoder, D.,

1963 ), es otra de las principales tareas del psicdlogo.
Como mencionara Robbins, 5., ( 1988 ), es importante comentar
que en algunos niveles de la Psicologla Industrial, el

psicdlogo se especializa en la investigacidén de campo en las
Areas de Administracién Empresarial y de Desarrollo
Organizacional. Una de sus funciones basicas—-es--la blisqueda
de métodos gue incrementan la eficiencia y satisfaccidén en el

trabajo, la responsabilidad y otras caracteristicas deseables

en _la vida ocupacional; desarrollar técnicas gerenciales vy
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formas para evaluar objetivamente el progreso de la empresa.

En las diferentes organizaciones, los expertos en Psicologila
del Trabajo coinciden en que la satisfaccién de sus empleados
es - imprescindible y, es por esto gque se tratan de crear
condiciones dentro de las cuales el personal encuentre
versatilidad de trabajo, participacién en 1la toma de
decisiones vy, la mayor armonia y autonomila posibles.

( Mondy, R., 1987 ).

Es a través de todas estas condiciones que 1los empleados
encontraran estimulos de interés en la situacidén laboral vy
al lograr un compromiso por parte de ellos, sus actividades
de trabajo tendrdn un mayor significado, desarrollando
creatividad y plenitud en su realizacién personal en la

empresa.

Por otro lado, los psicélogos han ocupado &reas importantes
en la Industria, tales como, Orientacién Profesional,
Reclutamiento Y Seleccidén de Personal, Busqueda del
consumidor y Publicidad, etc. Asl, la Psicologla- del Trabajo
como profesién ha logrado mantener un interés por el aspecto
humano dentro de toda organizacién. De este modo, se observa
una gran influencia por parte de la Psicologia Industrial en

todos los niveles vy fases de la relacién Hombre-Trabajo.
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Por otro-lade, - la Psicologla del Trabajo, a medida gue se ha
desarrollado, ha requerido de ramas especificas de estudio.
Shultz, D., ( 1985 ) se .refiere a las siguientes,
considerando al método. cientlifico como uno de los puntos. gque

permiten la estructuracidn de esta ciencia.

1) El Método Cientifico.

En todas las areas en que influye la Psicologia Industrial

sobre la conducta humana, denota wun uso prudente de
instrumentos y métodos cientificos, ya que las contribuciones
tan notables de dicha ciencia se dan dentro del contexto de

la observacidn y la experimentacion.

2) Evaluacidén del Rendimiento.

Compete al Psicdlogo Industrial idear los medios adecuados

para realizar la evaluacién de todos los niveles de trabaio,

poniendo igual empefio en las evaluaciones, sin importar el

nivel y la categoria del empleado.

3) Adiestramiento y Desarrollo.

Las oportunidades de adiestramiento son de gran valor a

cualquier nivel de la empresa en que uno se encuentre. En la
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industria el objetivo de estos programas consiste en crear
determinadas cualidades, actitudes y capacidades para que el
rendimiento sea optimo. En todas las etapas de la vida
laboral debe ofrecerse un numero creciente de oportunidades
de desarrollo y planeacidbn de carreras. El psicélogo asume
gran parte de la responsabilidad en el establecimiento,

realizacién y evaluacidn de programas.

4) Liderazgo.

Uno de los retos mas grandes en la actualidad consiste en
seleccionar, adiestrar, vy formar lideres eficientes en todos
los niveles. Este problema ataffe al Psicdlogo Industrial por
dos -motivos, a) como empleado trabajard bajo las dérdenes de
un supervisor cuyo estilo y caracter influird en el
rendimiento y satisfaccién con su emplec y ; b) dado que la
mayoria de los lideres del mundo de los negocios provienen de
instituciones de ensefianza superior, es posible que este sea

un futuro lider.

Se han realizado muchas investigaciones sobre el liderazgo en
todo tipo de situaciones empresariales, asl como que estilo
de liderazgo motiva para alcanzar el maximo nivel de

eficiencia en varias situaciones laborales.
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5) Motivacién, Satisfaccidén y Participacidén activa en el

Trabajo.

Los factores que afectan profundamente la eficiencia de la
organizacién son las motivaciones de los empleados, el tipo
de satisfaccidn que les produce su pertenencia a ella y el
grado de su participacién activa en el trabajo. Al psicdlogo
le corresponde dirigir dichos factores a fin de lograr un

mejor desarrollo y actuacién del empleado.

6) Psicologla Organizacional.

El psicologo organizacional estudia la repercusién de la
estructura, la politica y la atmésfera de la empresa en la
productividad, motivacidén y el espiritu de equipo de los

trabajadores.

Actualmente, esta especialidad de la Psicologla se incluye

en lo gue se denomina Psicologla Industrial.

7) Condiciones de Trabajo.

Los aspectos fisicos de un trabajo son evidentes y tangibles,

y por lo tanto, han sido los primeros factores estudiados por

los Psicodlogos Industriales.
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Por otro lado, se consideran de gran importancia los aspectos
sociales y psicologicos que rodean el ambiente laboral ya que
pueden afectar el desempefio de los empleados en la empresa.
De este modo, se busca controlar el ambiente psicoldgico vy

fisico para conseguir resultados déptimos.

8) Psicologla de la Ingenieria.

Se refiere a la intervencidén del psicdlogo en la relacidn
Hombre-Maquina, para lograr una adecuada adaptacién entre

estos.

9) Accidentes, Alcohol y Drogas en la Industria.

A las empresas les preocupa mucho la seguridad de sus
empleados y es por esto que la mayorla invierte y destina
grandes esfuerzos en la prevencién de accidentes. Parte de
este esfuerzo lo constituyen las investigaciones que tratan
de determinar los factores que, relacionados con el trabajo y
las caracteristicas personales del individuo, favorecen 1la

frecuencia de accidentes.

El alcoholismo y 1la drogadiccidén constituyen uno de los
mayores problemas de algunas empresas Vv, al Psicolodgo

Industrial le corresponde orientar, educar y ayudar a los
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trabajadores en caso de que se enfrenten a dichas

situaciones.

10) Estrés en el Trabajo.

En los Ultimos afios se ha dedicado tiempo a la investigacién
de los efectos del estrés de los empleados sobre el trabajo,
vy en relacidén con su salud fisica y mental. El estrés puede
entorpecer la produccién y el rendimiento, ademas de
debilitar al individuo, al grado de que requiera atencién

médica o psiquidtrica.

De este modo, los psicélogos tratan de descubrir que aspectos
de la vida laboral originan estrés, asl como cual seria 1la
manera en que se rediseflaria el trabajo y el ambiente, con el

objeto de atenuarlo.

11) Psicologlia y el Consumidor.

En esta rama el psicdlogo hace una singular aportacidn a 1la
comercializacién de bienes y servicios, determinando la
indole del mercado potencial de un articulo, la eficiencia de
los mensajes o comerciales y las campafias de publicidad, las
reacciones del consumidor ante varios productos, las

motivaciones y necesidades del publico.
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El psicdlogo es el conocedor de las reacciones del hombre en
diferentes situaciones y, por lo mismo, es el indicado para
colaborar en en su 6ptimo desarrollo y satisfaccién dentro de

la empresa en cualquiera de sus Areas.

Una de las Areas mas importantes y antiguas de la Psicologia

Industrial o del Trabajo es:

12) Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

Todo proceso de Reclutamiento y Seleccidn de empleados
implica, aun antes de llegar 1los solicitantes a la oficina
de personal, mucho trabajo, ‘con el objeto de precisar 1la

naturaleza, requisitos y exigencias del puesto vacante.

Una vez conocidos los detalles del trabajo y establecidos los
métodos de seleccidn, se averigua si estos instrumentos

detectan al candidato idéneo para desempefiar el puesto.

Los métodos de seleccidn y evaluacidn son de gran wutilidad
para la empresa si se usan adecuadamente, pero de no estar

bien planeados y relizados costaran mucho tiempo y dinero.

Tradicionalmente los psicélogos industriales han desempefiado

un papel importante en el campo de la seleccidén y formaciédn,
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vya que este constituye 1la aplicacién de 1los problemas
practicos de la industria y del interés del psicdélogo por las
diferencias individuales de aptitud y ejecucidn. ( Harrsch,

C., 198% }.

Es por esta razén que el psicélogo Jjuega un papelh1
\

determinante en el Area de Reclutamiento vy Seleccién de ]
Personal. Debido a su formacidn y capacitacidén esta preparado L
para detectar situaciones y rasgos importantes de la E
personalidad del candidato que, 1llegaran a ser definitivos

para el buen desempefic en el puesto.

El proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal supone un
principio muy importante, el éxito o fracaso de la
organizacién dependen, en gran medida, de la capacidad de sus
miembros y, por ende, seguira siendo un punto que exige
profundos conocimientos psicoldbgicos e investigaciones

rigurosas. ( Burack, E., y Smith, R., 1987 ).

Partiendo del supuesto anterior, es que se considera de gran
importancia dedicar un capltulo completoc al tema del proceso
de Reclutamiento y Seleccidén de Personal, ademds de que

constituye el punto medular de este Reporte de Trabajo.



CAPITULO i £ 4
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ITI. RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

ﬁurante las ultimas deécadas han ocurrido cambios muy
importantes en las politicas y los procedimientos de
Reclutamiento, anteriormente su objetivo era dar a conocer
los puestos vacantes a los solicitantes gue pudieran estar
calificados para ellos, estableciendo contacto por medio de
la publicidad y de las recomendaciones, esperando pasivamente
que las personas interesadas se presentaran en la empresa. |

Actualmente la fuerte expansién industrial ha provocado la
escasez de personal calificado haciendo mas dificil la labor
del Reclutamiento. Es por esto que ahora las organizaciones
no sélo se interesan en solicitantes aptos, sino también en
individuos con potencial para llegar a ser completamente

calificados.

Ahora bien, el inicio del proceso de Reclutamiento depende
del departamento que poseé un puesto vacante, el cual, a
través de una orden oficial, generalmente denominada
Requisicién de Personal, solicita los servicios del Area de

Reclutamiento y Seleccidn.

Esta Requisicidén de Personal, " es un documento que debe ser
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preparado y firmado por el responsable que pretende 1llenar
algun puesto en su departamento o secciédn ". ( Chiavenato,
I., 1980 ). En la mayoria de los casos esta contiene las
las caracteristicas y requisitos del puesto vacante, asi como

el nombre del departamento solicitante.

2.4 Reclutamiento.

2.1.1. Definicién.

Actualmente, los Psicdlogos Industriales o del Trabajo han
concentrade gran parte de sus esfuerzos en el proceso de .
Reclutamiento, sobre todo en las fuentes y en las cualidades

de quienes lo realizan. ( Shultz, D. P., 1985 ).

Es importante considerar que para definir el
Reclutamiento, es necesario referirse a 1lo que es una

Vacante, vya que esta implica el punto de partida del proceso

de Reclutamiento y Seleccién de Personal; segln Ariaqx’
Galicia, F. ( 1989 ) una Vacante se difine como: " el puesto
que no tiene titular . " Asl, una Vacante es aquella

posicidbn que no cuenta con el recurso humano indispensable

para cumplir las funciones requeridas por un puesto.

Lﬁnte la necesidad de cubrir un puesto vacante las empresas
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buscan desarrollar una mejor Seleccidén en manos de
profesionistas que, de acuerdo con su preparacién, pueden
determinar con mayor facilidad qué personas se acoplaran a un

puesto determinado y a la inversa. |

De este modo, el Reclutamiento consiste en " atraer y reunir
un sin numero suficiente de solicitantes a fin de realizar la
seleccién del personal adecuado a los puestos vacantes de una

empresa ". ( Barriguete, G. F.,; 1985 ).

Asil mismo, Werther D., y Davis K., ( 1990 ) consideran que el
Reclutamiento es el proceso de identificar e interesar
candidatos capacitados para ocupar las vacantes de la
empresa. Este proceso se inicia cuando se empieza la busqueda

y termina cuando se reciben las solicitudes.

Por otro lado, Grados E., - J., ( 1988 ) define el
Reclutamiento como " la técnica encaminada a proveer de
recursos humanos a la empresa u organizacién en el momento
oportuno. " Por 1lo tanto, para que este proceso sea mas

eficaz, es determinante la anticipacién con que hayan sido

previstas las necesidades.

Asi, el Reclutamiento " tiene por objeto hacer de las

personas totalmente extrafias a la empresa, candidatos a
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ocupar un puesto en ella, tanto haciéndolos conocidos a 1la
misma, como despertando en ellos el interés necesario. "

( Reyes P.,A., 1987 ).

Existen otros aspectos que deben tomarse en cuenta para
llevar a cabo el Reclutamiento, tales como el conocimiento de
las caracteristicas del entorno en que se ha de operar, las
politicas Y planeacién de recursos humanos de la
organizacién, asl como 1las condiciones sociales vy los

requerimientos del puesto. ( Werther W., y Davis K., 1990 ).

Con base en los autores anteriores podemos considerar gque el
Proceso de Reclutamiento es aquel que proveé a la empresa u
organizacién con candidatos calificados o potenciales para
cubrir sus puestos vacantes en el momento oportuno, ademas de
considerar todos los factores del medio en que se llevara a
cabo tales como, condiciones sociales y entorno en el que se

operara, asl como las necesidades de la empresa.

Para 1llevar a cabo este proceso, el reclutador cuenta con
diversos Medios y Fuentes de Reclutamiento que le permiten
identificar vy atraer candidatos para ocupar los puestos

vacantes.
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2:1:1. Fuentes de Reclutamiento.

Las Fuentes de Reclutamiento son los medios de que se vale
una empresa para atraer a los candidatos adecuados a sus

necesidades. ( Arias G., F., 1989 ).

Estas Fuentes de Reclutamiento varian de acuerdo al tipo de
trabajo que se realice en el puesto vacante. Asl mismo, el
mercado laboral también puede determinar lo adecuada que sera

una fuente especifica. ( HernAdndez y R., J. et. al., 1986 ).

Para llevar a cabo el Reclutamiento se puede acudir a dos

tipos de Fuentes, y segin Grados E., J. ( 1988 ) estas son:
1. Fuentes Internas.

Estas proporcionan a la empresa el personal requerido en el
momento oportuno, sin necesidad de recurrir a personas o

lugares fuera de la organizaciodn.

Al acudir a este tipo de fuentes se debera elaborar un
estudio considerando a los posibles empleados que cumplan con
los requisifos esperados para cubrir la vacante. Este proceso

ofrece ventajas para la empresa, por un lado incrementa la
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motivacién y las perspectivas de avance o desarrollo
profesional, agilizando el proceso de Reclutamiento v
Seleccidn de Personal para dicho puesto, ademas de minimizar

los costos de la contratacién.

Las Fuentes Internas de Reclutamiento mas importantes y que

se usan con mayor frecuencia son:

a) Sindicatos.

Funciona en el momento en que surge una vacante de caracter
sindicalizado, acudiendo a este como principal fuente de
abastecimiento de acuerdo con el Contrato Colectivo de

Trabajo.

b) Cartera de Personal o Archivo.

Esta constitulda por todas aquellas solicitudes archivadas
de candidatos que se presentaron con anterioridad y que por
algin motivo no fueron utilizadas, pero que cuentan con
caracteristicas para concursar como candidatos en la posicién
vacante actual. El1 papel del Psicdlogo serd revisar, analizar
vy determinar si dichos candidatos son o no los indicados

segln se requiera.

c) Familiares o Recomendados.

Para que esta Fuente funcione es necesario boletinar las



32

vacantes entre el personal actual de la empresa con el fin de
establecer contacto con familiares que retnan los requisitos
del puesto vacante. La wutilizacién de esta Fuente de

Reclutamiento dependera de las politicas de la empresa.

d) Promocién o Transferencia Interna.

En esta Fuente de Reclutamiento participa activamente el
Departamento de Recursos Humanos, determinando al personal
due puede cubrir un puesto vacante. Esto se llevard a cabo
mediante la revisién y andlisis del Inventario de Recursos
Humanos y de la Historial Laboral de los candidatos viables
para ser promovidos ( ascendido en forma vertical ) o
transferidos ( en forma horizontal ). Aqul se considera
también el potencial con el que cuente el personal para

desempeflar las funciones del puesto.

En caso de que la empresa no cuente con ningdn recurso humano
para cubrir la vacante, el Proceso de Reclutamiento Externo
entrara en accidén con el fin de encontrar perscnal exterior a
la organizacién y asil continuar con la seleccién de 1los

candidatos.

Z. Fuentes Extgynas.

- ———————————

Son aquellas a las que se acude fuera de la empresa , ya gque
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se tiene que recurrir a lugares o personas externas a la

misma.

a) Educativas y Profesionales.

Este tipo de fuentes estan integradas por instituciones que
preparan y/o capacitan profesionistas tanto técnica como
cientificamente y pueden ser universidades, escuelas
comerciales, profesionales, tecnoldgicos, institutos, etc.
Estas fuentes permiten al Psicédlogo Industrial saber que tipo
de preparacién tienen sus alumnos, aslil como las carreras Vv

actividades que ellas realizan.

De este modo, se pueden encontrar personas capacitadas en
determinada profesion o especialidad que cubran con las

espectativas de la empresa.

b) Asociaciones Profesionales.

Estas permiten _al Psicdlogo Reclutador tener informacién
sobre 1la experiencia y actividades en un determinado campo
cientifico, tecnolégico o profesional que desarrollan 1los

miembros de estas asociaciones.

c) Bolsas de Trabajo.

[

Son organizaciones a las que recurre la empresa en busca de

candidatos. Ademas estas proporcionan informacién a los
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solicitantes con respecto a las vacantes en distintas

empresas sin cobrar por su servicio.

d) Agencias de Colocacién.

Su objetivo es proporcionar a la empresa posibles candidatos
para cubrir uno o varios puestos vacantes, cobrando por sus
servicios lo egquivalente a un mes de sueldo del candidato
contratado. Proporcionan una garantia a la organizacién en
términos de un reemplazo con otro candidato en caso de que el
primero no dé los resultados esperados. En algunas agencias
los puestos de nivel ejecutivo contratados implican el cobro
de un 10 % del sueldo anual del candidato.

e) " La Puerta de la Calle ".

En este caso, el candidato acude espontdneamente a la empresa
a solicitar trabajo sin que haya recibido aviso alguno. Esta
situacidén se presenta sobretodo en organizaciones que tienen

un prestigio e importancia en el medio.

f) Otras Empresas.
Estas hacen la funcién de recomendar o enviar candidatos que
por algun motivo no pudieron contratar o que son despedidos

por un reajuste de personal.
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2.1.3. Medios de Reclutamiento.

Estos adquieren gran importancia por su facil difusién en los
diferentes ambientes, transmitiendo informacidén a distintos

estratos sociales y educativos.

Grados E., J., ( 1988 ) define a los Medios de Reclutamiento

como aquellos medios de difusidén que el psicdlogo wutiliza

0

para dar a conocer un puesto.

Los medios mas importantes son:

a) Prensa.

Por medio de 1la prensa la empresa puede publicar sus
vacantes, asl mismo pueden ser ofrecidos 1los servicios
profesionales de las personas.

La ventaja de este Medio de Reclutamiento es que 1la
informacién llegard con rapidez al circulo que se desea. Sin
-embargo, es casi un hecho que mucha gente que no cumple con
los requisitos estipulados en el periddico se vera inmersa en

el proceso y por lo tanto, el costo de la seleccidédn aumenta.

b) Radio y Televisidn.
Estos medios son poco utilizados en el Reclutamiento de una

empresa ya que representan costos muy elevados. Sin embargo,
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se vuelven muy utiles para el Reclutamiento fuera de la

poblacién donde se encuentra la organizacién.

c) Grupos de Intercambio.

Este medio permite obtener el recurso humano requerido en
forma inmediata y sin costo alguno, lo gue representa para la
empresa una gran ventaja.

El intercambio consiste en reuniones periddicas de los
encargados de Reclutamiento y Seleccién de Personal para el
intercambio de informacién. Esta se refiere al recurso humano
disponible en cada una de las organizaciones participantes
({ candidatos recomendables ) y a las vacantes existentes en

ese momento en dichas organizaciones.

d) Boletines.

Estos se utilizan generalmente cuando se quiere reclutar
personal que se encuentra localizado cerca de la empresa.
Para ello se elaboran y envian a los domicilios impresos que
seffalan las vacantes, asl como los requisitos de las mismas y
prestaciones de la organizacidén que puedan ser atractivas al

candidato.

Cabe mencionar gque todas 1las Fuentes y 1los Medios de
Reclutamiento de Personal se utilizan de acuerdo a las

necesidades y polliticas de cada empresa.
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2.2. Seleccidén de Personal.

2.2.1. Definicidn.

Muchos autores han definido el término de Seleccidn de
Personal y cada uno de ellos ha aportado diferentes
elementos. Es por esto que a continuacién consideramos a los

siguientes.

Arias G., F., ( 1989 ) define a la Seleccién como " la
eleccioén de la persona adecuada para un puesto adecuado y a
un costo adecuado que permita la realizacidén del trabajador
en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus
habilidades v potencialidades a fin de hacerlo mas
satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se
desenvuelve para contribuilr, de esta manera, a los propésitos

de la organizacién."

Por otro lado, 1la Seleccién puede considerarse como " la
funcién que consiste en rechazar a las personas reclutadas
innecesarias, quedandose sblo con los elementos que
"

satisfagan mejor las necesidades de los puestos

( Barriguete G., 1985 ).

Asi mismo, Grados E., J., ( 1988 ) define a la Seleccidn como
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una serie de teécnicas que se dirigen a encontrar a una
persona adecuada para un puesto adecuado. Teniendo por objeto

escoger entre los distintos candidatos, aquellos que, para

cada puesto concreto sean los mas aptos. ( Reyes P., A.,
1987 ).
Asi pues, el proceso de determinar cuales son los

solicitantes mAs adecuados a las necesidades del trabajo o
los trabajos para lo cuales estdn siendo considerados, se

conoce con el nombre de Seleccidén de Personal. ( Hernandez y

Riy o, &8, &8l., 1986 ).

De eéste modo y considerando a los autores anteriores, la
Seleccidn puede definirse como aquel proceso mediante el cual
se elige, en forma objetiva y con base en instrumentos

debidamente aplicados, a aquel individuo que, de entre varios

candidatos es el gque mejor se adapta a los requisitos de un

puesto vacante.

2uo2 Elementos.

Se consideran como elementos de la Seleccidn a todos aquellos
medios que fundamentan las decisiones de un seleccionador
permitiéndole cumplir con su responsabilidad profesional vy

humana. Su empleo y el orden en que se utilicen suele variar
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.hucho, dependiendo de las necesidades y condiciones de - cada

empresa.

De este modo, los elementos de la Seleccién de Personal
constituyen técnicas légicamente estructuradas que siguen un

proceso y que persiguen una o6ptima eleccidn de personal.
220201 Solicitud.

En este punto es importante mencionar que el ambiente en que
'_sean recibidos los candidatos, asl como la manera en que sean
tratados contribuird a mejorar la impresién que los
solicitantes se hagan de la empresa. Por otro lado, el lugar

fisico debera ser confortable y accesible.

Una vez considerados estos aspectos pasaremos a describir lo
qué es i?na Solicitud de Empleo. " Es un cuestionario
debidamente estructurado, que deberd contener los datos

relevantes del candidato. " ( Grados E., J., 1988 ).

Este elemento suele servir como base tanto para la Selecciédn

como para iniciar todo el expediente del personal.} Por 1lo
— )

general su contenido es muy variable y su disefio depende dev

las necesidades y politicas de la empresa. |
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La Solicitud ofrece de una manera rapida y sistematica de
obtener informacién variada acerca del solicitante.

( Herndndez y R., J., et.al., 1986 ).

Una solicitud debe contener ciertos rubros, y segun Grados
E., J. ( 1988 ) y Reyes P., A. ( 1990 ) son los siguientes:
a) Datos Personales o Generales del Solicitante. S

Permiten conocer datos especificos de una persona, como

son nombre, edad, sexo, estado civil, etc.

b) Datos Escolares.

Se relacionan con la preparacién escolar del candidato.

c) Experiencia Laboral o Antecedentes de Trabajo.
Permite tener una visidén general de la actividad profesional

del candidato.

d) Datos Familiares o Estructura Familiar y sus
Caracteristicas Econdémicas.
Muestra cual es la situacidn del solicitante en su nucleo

familiar y econémico.

e) Generales o Varios.

e

Estos datos se relacionan con las necesidades y politicas de
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la empresa y que en algin momento pueden ser de utilidad.

2y B B2 En@revista.

| La Entrevista constituye uno de los instrumentos que mayor
apoyo proporcionan al proceso de Seleccién de Personal en
todas sus fases, y en donde una conversacion entre dos
personas, seria y con un propésito, 1llega a determinar las

caracteristicas de un individuo en relacién a un puesto;

Sin embargo, es importante considerar que una Entrevista es
comunmente mas dirigida y orientada a metas que una
conversacidén ordinaria, en donde cada persona participante
espera obtener un beneficio. ( Morgan, H., y Cogger, J.,

1975 ).

a) Definicidn.

Con base en el anterior apartado es que Gonzales A., C.
{ 1989 ) define a la Entrevista como una conversacién entre
dos o mas seres humanos ( entrevistador y entrevistado ) vy

cuya finalidad es la que d& caracter a la misma.

~Arias G., F. ( 1989 ), en forma mas estricta, considera que
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" 1la Entrevista es una forma de comunicacidén interpersonal,
que tiene por objeto proporcionar o recabar informacién o
modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman

determinadas decisiones. "

Por otro lado, Grados E., J. ( 1988 ) da una definicién de
Entrevista tomando puntos importantes de algunos autores:

" Entrevista es una forma estructurada de comunicacién
interpersonal, generalmente entre dos personas ( entrevistado
y entrevistador ), debidamente planeada, con un objetivo

determinado y con 1la finalidad de obtener informacidn

relevante para tomar decisiones benéficas para ambas partes”.

Asl, ‘1la Entrevista y su objetivo en la Seleccién de Personal
es lograr una comunicacién entre dos o maAs personas, con el
propésitec de identificar las caracteristicas personales,
experiencias e intereses del solicitanté: con el fin de

orientarlo hacia el puesto en que desarrollard una mejor

actuacidn.

[borgan, H. vy Cogger, J. ( 1975 ) y Werther, J., y Davis, K.
{ 1990 ) coinciden en que la Entrevista de Seleccién o
evaluacidén consiste en una platica formal que determina la
adecuacién de un candidato para un puesto vacante en una

organizacibn.}
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De este modo, ¥y considerando las definiciones planteadas por
los autores mencionados, la Entrevista es un proceso de
comunicacién en donde barticipan el entrevistador y el
entrevistado, siempre con un objetivo definido y en caso de
tratarse de wuna Entrevista de Seleccién su finalidad sera
recabar informacién acerca del candidato ( entrevistado ) en
relacidén a los requisitos del puesto y a su adecuacidén a las

necesidades de la organizacidn.

Para fines de 1la seleccidén, en 1la Entrevista se busca
corroborar y obtener informacién del candidato en relacién
a los datos personales, escolares, familiares y generales,

asl como su experiencia laboral.
b) Validez y Confiabilidad de la Entrevista.

En una Entrevista es importante determinar la confiabilidad
en la congruencia con que se aplica un estilo o procedimiento

particular.

" La confiabilidad de una técnica de Entrevista es la medida
en que la técnica que aplican distintos entrevistadores
produce los mismos resultados cuando se entrevista a la misma

persona ". ( French W., L., 1990 ).
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En otras palabras, la Entrevista debe ser una medida
estructurada de tal modo que dé los mismos resultados,

" independientemente del momento en que se realicen.

Por otro lado, " la validez de la Entrevista se juzga por la
medida en que el tipo de Entrevista o la clase de conductas
del entrevistador predicen algin criterio, tal como
aceptaciédn del puesto por el solicitante y posterior éxito o

fracaso en el puesto ". ( French W., L., 1990 ).

Esto quiere decir que para que la Entrevista sea valida debe
medir realmente lo que pretende medir ( habilidades vy
cualidades del candidato ) y a su vez, el factor medidoc debe
tener relacidén con el objeto ( deteccidn de la adaptacién vy

adecuacidn al puesto ) de la Entrevista.
c) Etapas de la Entrevista.

Es importante determinar cuales son las etapas de la
Entrevista, vya que estas nos indicaran el transcursoc de la
misma hasta llegar a un objetivo. Estas variaradn en duracién
y forma dependiendo del propésito que se persigue y de

los integrantes de la misma.

Asi pues, se consideran cinco etapas para cualquier
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Entrevista:
1. Apertura.
En esta etapa se establece el primer contacto que hay entre
=] entrevistador y el entrevistado, dandose una presentacidén

formal. En muchas ocasiones esta etapa determinara el

transcurso o desarrollo de la misma.

2. Rapport.

" Es aquella corriente afectiva y de comunicacidn que se da
entre entrevistado y entrevistador . ( Grados E., J.,
1958 1

En este espacio de la Entrevista se trata de establecer un
clima de confianza, con el propdsito de disminulr tensiones
por parte del solicitante y aungue esta situacidén debe darse
en el transcurso de toda la Entrevista, es importante que se
dé al inicio, a traveés de actitudes que provoquen un
cémportamiento natural. 5in embargo, el entrevistador debe
mantener el control de la situacidén con 1la finalidad de
lograr sus objetivos.

En esta etapa se presentan:

a) Aproach. Durante éste se pretende establecer una

distancia social " o " distancia psicolégica entre dos

personas ( entrevistado vy entrevistador ) vy que se

caracteriza por el aislamiento y el contacto; este varia de
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acuerdo al tipo y objetivo de la Entrevista.

b) Empatia.

Se 1le conoce como " sengibilidad social " y es la capacidad
del entrevistador para ponerse en el lugar del entrevistado,
percibir, compartir y comprender sus experiencias, sin perder
de vista el objetivo de la Entrevista. De este modo, se
lograra una percepcidén integral del candidato, infiriendo sus
futuras aportaciones a la organizacidén en caso de ser

contratado.

3. Desarrollo.

Es la etapa gue mayor cantidad de informacién cuantitativa
proveé sobre las diferentes areas y respecto a la situacién
misma de la Entrevista, caracterizandose por una constante
participacién del entrevistador.

Grados E., J., ( 1988 ) considera que es una etapa de la
la Entrevista que " implica una gran capacidad de percepcién
por parte del entrevistador para registrar todas y cada una

de las conductas y actitudes que emite el entrevistado "

(e. Cima.

sel buscara la obtencién de datos cualitativos y mas
significativos, profundizando en los aspectos. que contribuyan
-3} cumplimiento de los objetivos, considerando, de antemano,

que existe un clima de confianza y seguridad en el desarrollo
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de la Entrevista.

P

5. Cierre.

Basicamente se refiere a la terminacién de la Entrevista. Es
conveniénte que 5 o 10 minutos antes de finalizar 1la
Entrevista se anuncie la proximidad de la misma para asi dar
oportunidad al entrevistado de agregar o cuestionar sobre
algin punto al entrevistador. En caso de que el candidato no
sea adecuado para el puesto vacante debera ser orientado en
relacidén a bolsas de trabajo y otros empleos y nunca ofender
o devaluarlo. 31 por el contrario el scolicitante es

apropiado, se haran de su conocimiento los pasos a seguir.
d) Modalidades de la Entrevista.

Se han Qtilizado diferentes términos para nombrar a las
Modalidades de la Entrevista, tales como : Dirigida ¥y no
Dirigida, Abierta y Cerrada, Libre y Exploratoria, etc; sin
‘embargo, Grados E., J., ( 1988 ), Wherther, J., y Davis, K.,

{ 1990 ) v Hernandez y R.,J. et.al.( 1986 ), coinciden en 1la

agrupacién de estas en tres tipos:

1. Entrevista Directa o Dirigida.

Es una Entrevista estructurada y que se basa, generalmente,
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en un interrogatorio previamente disefiado, el cual se avoca
hacla uno o varios objetivos en donde el entrevistado debera

responder y proporcionar la informacién requerida.

Se caracteriza por una mayor actuacién del entrevistador
Este tipo de Entrevista se utiliza en la primera fase del
proceso de Seleccidn detectando a los candidatos potenciales

y ofreciendo las siguientes ventajas:

* La Entrevista se lleva a cabo en un lapso corto de tiempo.
* Al entrevistar un ndmero grande de candidatos, permite
obtener mayor validez en sus resultados.

* Es una especie de filtro de candidatos en donde dnicamente
pasaran a la siguiente etapa de Seleccién aquellos que cubran
los requisitos minimos para el puesto.

* En términos generales se considera como un tipo de
Entrevista que arroja resultados favorables ya que el
entrevistador cuenta con un entrenamiento y un proceso

estandarizado para llevarla a cabo.

2. Entrevista Indirecta o No Dirigida.
Este tipo de Entrevista es basicamente orientada por el
entrevistado, por lo Qque es notoria la libre participacion de

éste a lo largo de la misma.
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De este modo, el entrevistador formula preguntas que lo
llevan a obtener informacidén sobre un Area especifica,
permitiendo que el entrevistado hable en forma espontanea
sobre esta. Para ello, el entrevistador recurre a preguntas
abiertas, no previstas vy/o, hasta cierto punto, indefinidas

delimitando siempre un espacio de interés.

El entrevistador debe estar lo suficientemente capacitado
para detectar y poner atencidn a las respuestas verbales vy
reacciones que tenga el entrevistado a 1lo largo de la
Entrevista. Estas reacciones pueden ser movimientos del
cuerpo, gestos, tono de voz, etc. Asl el entrevistador
utilizard tambieén pausas en la conversacidn gque a su vez le

permitirdn una observacidn mas precisa del entrevistado.

El concepto que sustenta este tipo de Entrevista es que entre
mas neutra en informacidén sea una pregunta, mas forzado se
verad el entrevistado a darle profundidad y sentido al tema,
-

aportando mayor aclaracioén sobre si mismo. ( HernaAndez y R,

J., at. al.; 1986 ).
3: Entrevista Mixta.

Es una combinacién de la Entrevista directa e indirecta y se
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caracteriza por una gran flexibilidad y facilidad al obtener
informacién. Esto permite que sea el tipo de Entrevista mas

usada en la Seleccidn de Personal.

En términos generales, esta se iniciara con preguntas
directas vy, conforme se desarrolle, habra pausas para la

participacién del entrevistado.

La parte dirigida proporciona informacién para hacer
comparaciones entre candidatos, mientras que la parte no
dirigida, afiade intereés al proceso, permitiendo un

conocimiento inicial de las caracteristicas del solicitante.

.

En este tipo de Entrevistas se requiere de destrezas por
parte del entrevistador para que no se desorienten el curso y
los objetivos que se persiguen por una falta de control de el

clima de confianza establecido.
e) Fasas de la Entrevista.

La Entrevista, de acuerdo a sus objetivos y el tipo de

informacién requerida, presenta dos fases:

1. Entrevista Previa o Inicial.
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" Su finalidad es corroborar los datos proporcionados por el
candidato en la solicitud, estableciendo un primer contacto
visual y haciéndo un registro observacional de las conductas
de este " . ( Grados E., J., 1988 ). En términos generales se
proporciona informacién sobre la vacante, condiciones del
trabajo, etc., y funciona como un primer filtro de

candidatos.

Por otro lado, Jiménez C., A., Menéndez G., J., y Rivera. J.,
( 1990 ) consideran que " la Entrevista Previa es de caracter
superficial, mas sin embargo es el primer filtro al que es
sometido el candidato, y que se utiliza para aclarar vy
confirmar los datos expuestos por el candidato en 1la
solicitud de empleo y al mismo tiempo permite proporcionar

"

“informacién al solicitante sobre el puesto vacante

De este modo, 1la Entrevista Inicial constituye un primer
_filtro para la empresa en su proceso de Seleccidén y en donde,
a través de esta, se corrobora la informacién proporcionada
por el solicitante, aclarando puntos especificos sobre el

puesto vacante y condiciones generales del trabajo.
2. Entrevista Profunda o Formal.

" Esta Entrevista vA un paso mds adelante al ofrecer una
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.estructura adicional en forma de preguntas que cubren los
diferentes aspectos de la vida del solicitante que guardan
relacién con el empleo ". ( Hernandez y R., J., et. al.,

1986 ).

Otra definicién de este tipo de Entrevista menciona que en
esta se pretende conocer profundamente al candidato vy
generalmente se lleva a cabo después de haber realizado las
pruebas psicolégicas y de aptitudes, siendo este un paso
determinante. o definitivo en la decisidén que se tome con
respecto al candidato. ( Jiménez C., A., Menéndez G., J.,

Rivera, J., 1990 ).

Asl, 1la kﬁntrevista Profunda es aquella que ofrece una
estructura que permite conocer ampliamente al candidato en
los diversos aspectos de su vida, y una vez que se ha llevado
a cabo una valoracién psicolégica, ambas participaran en 1la
qegisibn en relacidén al puesto y a su factible ocupante.;

EEP

2.2.2.3. Pruebas de Empleo.

En el Area industrial, donde existe un nivel muy alto de
competencia, se hace cada vez mas importante conseguir
personal para los diferentes niveles de jerarquia

empresarial.
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" La toma de decisiones correctas de designacién y ascenso
requiere de un juicio maduro y meditado, que se derive de una
evaluacidén minuciosa de todos los factores que se relacionen
con el empleo actual ". ( Alexander Hamilton Institute

Incorporated, 1982 ).

De este modo, para las correctas decisiones, las pruebas
de empleo permiten fijar criterios para seleccionar
candidatos, evaluar perspectivas de realizacién de empleados
actuales o perfeccionar un sistema de Seleccidén a través de
la medicidn eficaz de factores como inteligencia,
personalidad, aptitudes e intereses, condiciones de las

personas, etc.

Ahora bien, el uso de pruebas y s8su importancia varia
dependiendo de 1los trabajos y del empleador. Una de sus
principales ventajas es su objetividad, especialmente cuando
se relaciona con la Entrevista. ( Hernadndez y R., J.,

et. al., 1986 ).

En este punto es importante mencionar el término " Test ", ya
que es muy usado en el medio industrial. " pa diferencia
entre este y " Prueba " no es mas que distintiva del " para
queé " sSe estd utilizando el instrumento en un Area

especifica, que es la medicidn de ciertos aspectos del
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individuo y que, ante la imposibilidad de emplear otro
término, a pesar de la riqueza de nuestra lengua, nos permite
una comunicacién exacta de lo que estamos haciendo y con que
fin, mediante este tipo de instrumento. De tal suerte, por lo
que respecta al término " Test ", aun cuando sea un
anglicismo, los psicdlogos latinocamericanos han aceptado su
uso, a fin de lograr una mejor comprensién " . ( Morales

M., E990 .

a) Tipos de Pruebas.

Las pruebas aplicadas en la Evaluacién psicolégica se dividen

~en:
1. Pruebas Técnicas.

Se aplican con la finalidad de detectar si el candidato reune
los conocimientos y experiencia laboral que el puesto
requiere. Ceneralmente, este tipo de pruebas son aplicadas

por el futuro jefe inmediato. ( Jiménez C., A., Menéndez G.,

\

J. y Rivera M., J., 1990 ).}
~

2, Pruebas Psicoldgicas.

fShultz, D., ( 1985 ) considera que una prueba psicolégica es



55

un instrumento de medicidén, un patrén que se aplica en forma

sistematica vy constante para medir una muestra de conducta.

Por otro lado, una prueba psicoldgica constituye
escencialmente una medida objetiva y con un procedimiento
uniforme en la aplicacién y puntuacidédn del mismo de una

muestra de conducta. ( Anastasi, A., 1978 ).

Con base en las definiciones anteriores podemos considerar
que una prueba psicoldgica es un instrumento de medicidn
objetiva de una muestra de conducta y cuya aplicacién

responde a un procedimiento sistematico.

b) Estructuracidén de las Pruebas.

Grados E., J., ( 1988 ) considera que la etapa mas importante
de la Seleccién es, la Evaluacién Psicoldgica, 1la cual nos
permite reunir informacidén acerca de la capacidad intelectual
y emocional del candidato. Esta qghreg;iza por medio de

baterias de pruebas estructuradas con base en

* Nivel de Aplicacién.
Se refiere a la eleccidn de las pruebas que serviran para la

evaluacién, considerando el nivel de jerarqula del puesto.
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Este puede ser obrero u operativo; medio o de mandos

intermedios; y nivel ejecutivo o gerencial.

* Caracteristicas del Perfil.
En este punto se habla de los requisitos que exige el puesto
vacante, sobre los cuales se basara el uso y aplicacidén de

las pruebas.

* Iiempo de Aplicacién.

Se refiere al tiempo que se invierte en la aplicacién, el
cual debe estar planeado para no cansar al candidato, que
como vya se sabe, un lapso de tiempo muy grande en la

administracién .de una  prueba afectard los resultados del

mismo.

¥ Costo.
Este factor dependerd de 1la empresa y de 1lo gque esta

determine invertir en la evaluacidn de su personal.
La eyaluacién psicoldgica incluye tres aspectos basicos:

1. Inteligencia: Se refiere a la medicidén de la capacidad
intelectual a traves de sus distintas formas de
funcionamiento, tales como memoria, vocabulario,

razonamiento, etc. Se entiende por Inteligencia a la " suma
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o capacidad global del individuo para actuar de un modo
provisto de finalidad, para pensar racionalmente y tratar de
enfrentar en forma eficaz el medio ambiente" . ( Whittaker,

Jen 1990 ).

2. Habilidad: Se refiere a la medicidén de areas en donde una
persona puede destacar; habilidad es el " poder ejecutar
alguna actividad como el resultado del desarrollo de una

aptitud ". ( Blanco C., C., 1987 ).

En el caso de la Seleccién del personal, dicha medicién se

relaciona con el perfil del puesto vacante.

3. Personalidad: Considera basicamente la medicién de los
aspectos internos del sujeto y su relacién con el medio
ambiente; entendiendo por perscnalidad el " reflejo de la
manera en gque la persona se ajusta a las demandas
interpersonales y situaciones de su medio ". ( Dunnette, M.,

y Kirchner, W., 1989 ).

En lo que se refiere al perfil del puesto vacante,
generalmente es necesario medir ciertos aspectos especificos,

tales como:
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* Aptitudes: Blanco C., C., ( 1987 ), considera que estas
son habilidades no desarrclladas y que son predeterminadas
predisposiciones naturales e innatas o adquiridas para
verificar una operacién y llevar a cabo un trabajo en forma
determinada.

De este modo, la medicién de aptitudes se centra en la
determinacién del futuro rendimiento del candidato para una

actividad especifica.

* Interéses: Se refiere a la medicidén de tipos o modelos que
se encuentran relacionados con el éxito o fracaso en el
trabajo vy que a su vez satisfagan al candidato. ( Orozco, J.,

1980 ).

c) Clasificacidén de las Pruebas.

Shultz, D., ( 1985 ) menciona que se dispone de diversos
medios para clasificar las pruebas y pueden explicarse segin
" el sistema de calificacién, elaboracidn y aplicacidn o bien,

apartir de la conducta que pretenden medir.

Asi, una clasificacién general de las pruebas es la

siguiente:

1. Por su tipo de Respuesta.
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a) Psicométricas: Son aquellas pruebas que parten de una
apreciacién cuantitativa de los fendmenos psicoldgicos,
utilizando para ello, procedimientos estadisticos los cuales
permiten elaborar e interpretar los resultados de las

mismas. ( Orozco, J., 1980 ).

b) Proyectivas: El individuo proyectard o revelara sobre un
material poco estructurado 1la organizacién de su propia

personalidad. ( Orozco, J., 1980 )
2. Por su Forma de Administracién.

a) Individuales: Son administradas en forma privada a una
persona, dentro de un cubilculo especial y en condiciones
éptimas para ejecutar las tareas, acompafiado sélo por el

examinador. ( Morales, M., 1990 ).

b) Colectivos: Estan disefiados de tal modo que se administran

a una gran cantidad de personas al mismo tiempo.

c) Auto- Administrados: Se somete al examinado a las mismas
condiciones que en la forma de administracién individual, sin
éﬁbargo. en este caso, el examinador da& las instrucciones y
abandona el 1lugar, de tal modo, que el examinado trabaja

solo.



60

3. Por sus caracteristicas.

a) Pruebas de Lapiz-Papel: El examinado responde por escrito

a las preguntas formuladas.

b) Pruebas de Ejecucidn: Se efectuian trabajos de manipulacién

por parte del examinado.

c) Pruebas Orales: Las preguntas del examinador y respuestas

del examinado se dan verbalmente.

4. Por su Finalidad Psicoldgica.

a) Pruebas de Inteligencia: En este caso se suministran
formas de evaluar la inteligencia general a través de su
coeficiente intelectual y las formas de funcionamiento. Se
_entiende por Coeficiente Intelectual " el valor numérico dado
a la inteligencia, que se determina a partir de las
puntuaciones obtenidas en un test de inteligencia; se basa en

una puntuacién de 100 para la inteligencia promedio

( Morris, Ch., 1987 ).

b) Pruebas de Aptitudes: Son aquellas que miden la habilidad

del candidato para llevar a cabo actividades inherentes al
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puesto vacante.

c) Pruebas de Personalidad: En estas pruebas el candidato
reacciona de acuerdo a sus caracteristicas de personalidad

frente a los distintos estimulos presentados.

d) Pruebas de Habilidades: Miden el resultado conjunto de la
habilidad y el entrenamiento, considerando 1la facilidad

innata real del candidato tal y como es y sus alcances.

e) Pruebas de Intereses: Son elaborados para descubrir los
modelos de intereses personales y sugerir que tipo de trabajo

puede satisfacer al candidato.

Ahora bien, es de gran importancia dentro de un proceso de
Seleccidén el papel que juega el Reporte Psicoldégico una vez

aplicadas las pruebas a los candidatos.

Asl pues, un Reporte Psicoldgico es 1la conclusidén que
proporciona el péicélogo a la empresa, explicando las
cualidades y aptitudes de cada candidato en relacién con el
puesto vacante. ( Grades E., J., 1988 ). Las conclusiones
psicolégicas se pueden dividir de acuerdo a sus fines

explicativos en:
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a) Conclusidén Abierta: En este reporte se presentan nombre

del candidato y puesto para el que es propuesto; resultados

obtenidos en las evaluaciones aplicadas; diagnéstico vy
prondstico.
b) Conclusién  Cerrada: Los resultados se  expresan

graficamente. Contiene el nombre del candidato, puesto que se
solicita, y explicacidn genérica o interpretacidn de los
resultados, expresados de acuerdo a las caracteristicas mas

sobresalientes.

c) Conclusibébn Mixta: E1 psicélogo define y explica cada uno
de los aspectos que esta midiendo, de manera que los
resultados sean comprendidos por otras personas y ademas,
sirvan como base para la toma de decisiones correctas en

relacidén al puesto vacante.
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2.2.2.4. Examen Medico.

Es importante que en un proceso de Seleccidén se incluya el
Examen Médico del solicitante, ya sea para evitar el ingreso
de wun individuo enfermo o para prevenir el ausentismo

frecuente por mala salud.

El Examen fisico es uno de los pasos finales en el proceso de
Seleccidén y su uso varla de acuerdo a cada una de las

organizaciones.

De este modo, " se utiliza para conocer si el candidato poseé
la capacidad fisica para desempefilar su trabajo sin
consecuencias negativas para ¢l o para las personas que lo
rodean ". ( Grados E., J., 1988 ). Asl, el ingreso del
candidato se vé condicionado hasta que se solucionen por

cuenta propia los problemas detectados en el Examen Médico.

Es importante considerar que en caso de rechazar al candidato
por problemas de salud, deberd orientarsele para corregirlos
©0 para realizar examenes periddicos y prevenir consecuencias

mas graves.
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2.2.2.5. Investigacién Socioecondmica.

Una vez que se llega a la conclusién de que el solicitante
esta potencialmente galificado para ocupar el puesto, se da
paso a investigar acerca de sus empleos anteriores y otras
informaciones contenidas en la solicitud, tales como aspectos

socioecondmicos, verificacién de dates y referencias.

Asl, 1la encuesta socioecondmica " permite verificar en forma
directa y objetiva las condiciones socioecondémicas en las que
se desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los
datos proporcionados por el candidato en 1la solicitud vy

durante la entrevista inicial ". ( Grados E., J., 1988 ).

Orozco, J.,{ 1980 ) considera que el objetivo de 1la
investigacién Socioecondmica es " comprobar y conocer la
veracidad de los datos proporcionados por el candidato en la
solicitud de empleo y entrevista, asl como los proporcionados

por referencias y trabajos anteriores ".

Una Investigacidén Socioeconémica debe contener los siguientes

puntos:

1. Entrevista domiciliaria con el candidato para 1é

verificacién y observacién del lugar y modo de vida, asi como
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los datos que el solicitante proporciond en relacidn a

aspectos acadeémicos y de formacidn educativa.

2. 1lnvestigacidén de referencias ocupacionales que se hace
para verificar 1los datos laborales que el candidato
proporciond en su solicitud. Igualmente se investiga el
comportamiento vy relaciones interpersonales en sus antiguos

trabajos.

2.2.2.6. La Contratacién.

" 51 bien todos los pasos de la Seleccidn son importantes, el
mas critico es la decisién de aceptar o rechazar a los

solicitantes ". ( Hernadndez y R., J., et. al. 1986 ).

Asi, Grados E., J., ( 1988 ) y Orozco, J., ( 1880 ),
coinciden en que la Contratacidn es una etapa en la que se
formaliza la futura relacidén de trabajo y aceptacidn del
candidato, apegandose a la Ley Federal del Trabajo para
garantizar los interéses, derechos y deberes tanto del

trabajador como de la empresa.



2.3. Otras Técnicas de Seleccidn.

La Seleccién del personal es un aspecto muy importante en la
vida organizacional, es por esta razén que, para alcanzar los
objetivos propuestos en dicha drea, es necesario conocer una
serie de técnicas o estrategias de seleccidn que, en un
momento dado, podran ser de utilidad de acuerdo con las

caracteristicas o exigencias de cada puesto.

A continuacidén se mencionan algunas de estas té&cnicas que

pueden complementar el Modelo Clasico de Seleccidn.

1. Seleccidén por Objetivos.

Grados E., J., ( 1988 ) hace mencidn a este modelo disefiado
por Jimeénez O., A., ( 1974 ), en donde 8se propone una
Seleccidn por Objetivos, evaluando al candidato a través de
los resultados que obtiene directamente de su ejecucidn en el
trabajo. Para efectuar esta modalidad de la seleccidn se debe
contar con informacién adecuada sobre 1las funciones v

resultados prescritos para el puesto.

Los pasos a seguir son:
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* Observacién directa en el escenario de trabajo.

* Especificaéibn de actividades que realiza el empleado en su

trabajo.

* Se dA un valor a cada una de las actividades, originando
con ello dos sistemas de calificaciédn:

a) Cancelacidédn: dad por terminado el proceso de seleccidn para
el candidato.

b) Progresivo: indica el grado de concordancia con el

requisito de entrada.

* Se disefian pruebas de conocimiento para medir la ejecuciédn

del candidato en conductas claves del puesto.

* Se retnen las puntuaciones de los diferentes candidatos.

* Se hace una investigacién de Referencias de Trabajo.

Una vez que el candidato es aceptado por el jefe inmediato,

se prosigue de la siguiente manera:

* Se otorga un contrato por 28 dlas, 1lapso en el que se
registrardn los resultados y conductas del candidato en el

puesto; habrad retroalimentacién para el aspirante por parte
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del Departamento de Reclutamiento y Seleccidén de Personal

después de un periodo de 14 dias.

* Posteriormente se d& paso a la segunda fase de observacidn

por espacio de 13 dias.

* Al finalizar dicha observacién, se tomaraa la decisidn de
otorgar el contrato definitivo y/o capacitar al sujeto o

bien, darlo de baja.

Este Modelo de Seleccidn establece claramente la conducta que
se va a registrar, garantizando una observacidn sistematica
de 1las actividades " Clave " del puesto, lo gque dA como
resultado que la prediccidn de la ejecucion del empleado sea

hecha con base en las tareas para las que fue contratado.

2. Modelo para la Seleccidén de un personal numeroso.

En muchas organizaciones, algunos empleos industriales son
cubiertos por gran numero de personas que efectuan un trabaljo
que se repite y que esta perfectamente definido. En estos
casos, el procedimiento tradicional de wvalidacién del
predictor es apropiado para encontrar el modo mads eficaz de

cubrir estos puestos de trabajo con trabajadores eficientes.
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"

Un predictor es cualquier cosa que prediga un
acontecimiento o resultado " ( Huse, E., y Bowditch, J.,
1990 ) y para que sea util, deberad poseer un buen grado de
fiabilidad y validez, es decir, debe ser constante en la

medicidn y conseguir lo que se propone.

El esquema a seguir para dicha Seleccidén es la siguiente:

* Determinar las exigencias del trabajo, conocidas como

criterios del puesto de trabajo.

* Establecer hipétesis de las caracteristicas necesarias para

cubrir eficazmente el puesto.

* (Crear variables de prediccidn tales como, solicitud,

entrevistas y varias pruebas psicoldgicas.

* Lograr que se presente un numero de candidatos suficientes
para obtener una gama de actuaciones sobre las variables de

prediccién.

* Jdear criterios adecuados, tales como ausencias, faltas de
puntualidad, 1indice de productividad, etc., reflejando los

puntos importantes para el puesto.
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* Establecer relaciones entre la ejecucién del trabajo y las

variables de prediccidn.

* Revalidar los predictores utilizando un grupo diferente de

candidatos.

* Seleccionar futuros candidatos basandose en predictores

identificados.

Para la aplicacién de este proceso, es importante considerar
que dichas etapas son completamente técnicas y no deben
intentarse si se carece de la preparacién y experiencia en

planes de investigacién y estadistica.

3. Centros de Evaluacién.

Estos constituyen un conjunto mas complejo de pruebas vy
simulacién de ejecucidn, individual o grupal, cuya finalidad
especifica es evaluar el potencial del candidato, a través de

otras personas previamente entrenadas.

De este modo, con miras a seleccionar personal para puestos
en los que, por una u otra razon no es aplicable el método
tradicional de seleccidén o bien, debe ser complementado, la

te¢nica del Centro de Evaluacidén esta ganando popularidad.
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Segun Grados E., J., ( 1988 ), los objetivos de estos centros

son la seleccidn de:

* Supervisores.

* Gerencias Medias.

* TIdentificacién de necesidades de capacitacién y desarrollo
de todos los niveles gerenciales.

* Identificacién de individuos con potencial para llegar a
alta gerencia.

* Seleccidn de individuos con habilidades especializadas.

* Seleccién de individuos para aprender actividades
especializadas.

* Seleccidén de Vendedores.

El procedimiento que siguen estos Centros de Evaluacidn varia
segun la organizacidén, pero en términos generales se puede
decir éue funcionan de la siguiente manera:

" Alrrededor de un grupo de 12 personas son designadas por
sSus supervisores para que tomen parte en los debates del
centro de evaluacidén. Durante varios dias los participantes
examinan una serie de casos, pruebas y ejercicios destinados
a poner de manifiesto los comportamientos que se juzgan
importantes para el éxito en 1la funcién gerencial o

directiva. Después de completar los ejercicios, casos ¥y
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pruebas, los participantes vuelven a sus puestos anteriores y
los evaluadores dedican un tiempo adicional a depurar el
material que constituye la base de su informe. Destinado a
ser usado por el supervisor, el participante Yy la
organizacién, este informe contiene recomendaciones
detalladas para el desarrollo de las posibilidades de cada

participante ". ( Huse, E., y Bowditch, J., 1990 ).

4. Técnica de " Bandeja de Asuntos por Despachar ".

En los ultimos afios se han hecho muchos esfuerzos innovadores
para encontrar técnicas de seleccidn que pudieran ser
adecuadamente vAlidas para el campo de la direccidn de nivel
medic. Una de estas técnicas es la de la " Bandeja de Asuntos

por Despachar ".

En este caso, el candidato para la seleccidn se sienta en una
mesa en la que hay una bandeja llena de cartas, memorandums y
notas, y responde como 8i fuera un directivo que ocupara un
puesto determinado, organizando los papeles y actividades.
A continuacién se puntua objetivamente la prueba y se

relaciona con algunos criterios de actuacidn.

Sin embargo, es importante que esta técnica se utilize

conjuntamente con otros predictores de la seleccidn.
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5. Técnicas de Simulacién.

Partiendo de que la dramatizacién focaliza, tanto al
individuo como al grupo social, vy su objetivo es el de
reconstruir, en un contexto dramatico, el momento presente o
acontecimiento que se pretende estudiar y analizar 1lo mas
proximo de lo real ( Moreno, J., L., 1961 ), se revela un
campo potencialmente interesante para la seleccidn de

recursos humanos, el Psicodrama.

En este caso, el candidato es sometido a una situacién de
dramatizacioén de algun acontecimiento, generalmente
relacionado con el futuro papel que desempefiard en la
empresa, obteniendo una expectativa mds realista sobre su

comportamiento en el futuro cargo. ( Chiavenato, I., 1988 ).

Al utilizar esta técnica, el error probable de la seleccidn,
puede reducirse, verificando al propio candidato su

adecuacién o no, al cargo pretendido.

Para finalizar este apartado, es importante considerar que
cualesquiera que sea el mnétodo de seleccidn, no debe
utilizarse de manera exclusiva. Toda técnica es falible, por
lo que el programa de seleccidén habrad de incluir una serie

de procedimientos para ofrecer la maxima probabilidad de
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encontrar al candidato idéneo a la organizacién.

Una vez que se ha revisado el aspecto tedrico del proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, es importante ubicar
su aplicacidén en la Empresa, realidad que vive diariamente el
Hombre en su trabajo. Por lo tanto, es fundamental que se

dedique el Capltulo siguiente a este tema.



CAPITULO III
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III. REPORTE DE TRABAJO: RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN UNA
INDUSTRIA FARMACEUTICA.

3.1. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA.

3.1.1. Antecedentes.

Este Reporte de Trabajo se llevd a cabo en wuna Industria
Quimico Farmaceltica, siendo esta una importante empresa
orientada al cuidado de la salud. Dedica todo su talento vy
facultades a la creacidén y suministro de productos,
farmaceuticos contribuyendo a 1la calidad de vida de las

personas en todas partes del mundo.

Se constituye en México el 21 de Enero de 1944 con el
propdésito fundamental de producir hormonas esteroides para

abastecer los mercados internacionales.

Antes de 1950, el conocimiento meédico del uso de los
esteroides era primitivo y escasos estos productos; cuando
esta industria puso al alcance esteroides baratos y eficaces,

se 1inicidé el gran desarrollo del mercado hormonal.
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De este modo, los esteroides adquieren, por fin, una

categoria de agentes terapetiticos en condiciones

econdmicamente aceptables.

Para el mundo fue un hecho sorprendente el que la revolucidn
industrial llevada a cabo por dicha organizacién en el campo
de los esteroides, se iniciara precisamente en México, pais
de poco desarrollo tecnolégico en ese momento. Esta empresa
logrd reunir a un grupo de investigadores de altos meéritos
cientificos procedentes de diversos palses, édemas " de

contribuilr a la preparacién de técnicos mexicanos dedicados

desde el mantenimiento del equipo, hasta la molécula misma.

Asl pues, dicha empresa es considerada, en 1951, como una de
las que han aportado la mas notable contribucidn tecnolégica

lograda al sur de la frontera de los Es;ados Unidos.

Posteriormente, su rapida expansién conduce a la pequefia
sociedad a cambiar su estructura y esta queda registrada en

el atio de 1957.

En la actualidad, el grupo mas grande de esta corporacidn se
encuentra en Palo Alto, California, en un valle vecino a la
Universidad de Stanford, conocido como " el Valle del

Silicén ", con reputacion por su espiritu pionero en todos



78
los dominios de la investigacidn.

Sus instalaciones fueron inaguradas en 1964; actualmente

opera en diferentes naciones.

Desde su nacimiento se ha consagrado exclusivamente al

desarrollo de las ciencias de la vida y de la salud.

Definitivamente para esta empresa, el recurso mas importante
y valioso esta integrado por los hombres y mujeres que
participan en su actividad, tanto en el terreno de' la
investigacidn, como en el técnico o en lqs areas

administrativa y comercial. ®

Asl pues, a 1lo largo de mas de 20 afios de vida, ha sido
posible mantener un conjunto humano que, a la par de su alta
calificacién y eficiencia técnicas, conserva un gran espiritu
de identificacién colectiva y de servicio profesional, todo a
través de tres elementos basicos:

1. Reconocimiento,

2. Estimulo vy,

3. Libertad de iniciativa y creatividad.
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3.1.2. Estructura.

WU.N . A CAMPUS
WZTACALA
En la actualidad esta organizacién cuenta con varias

divisiones para su trabajo ( FIGURA 1 ), vy a continuacidn se

mencionan:
1. Divisidn Agropecuaria.

La investigacién de varios productos esteroidales para uso
animal comenzd en México en los afios cuarentas, puede decirse
gque esto fue el inicio de la Divisidén Agropecuaria; tiempo
después, una vez gque contaban con varios productos principid

sus actividades a nivel mundial.
Esta divisidn inicia sus operaciones en México en el afio de
1965; actualmente esta solidamente posicionada en el mercado

veterinario.

Los principales productos que comercializa son antibidéticos

desparasitantes, implantes y vacunas para uso animal.
2. Divisién Diagnédstica.

Esta divisién importa vy vende reactivos que son de gran

utilidad para el tratamiento moderno de las enfermedades.
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Los reactivos fabricados en sus instalaciones se utilizan
para determinar las concentraciones de diversos medicamentos
en la sangre de los enfermos y con ello, individualizar su
tratamiento. Cuenta también con reactivos para detectar la

presencia de drogas.
3. Divisidn de Investigacidn.

Sintetiza nuevas sustancias con actividad farmacolégica, 1las
cuales pueden, en un futuro, ser utilizadas como farmacos. Se
dedica basicamente al descubrimiento y desarrollo de

tecnologla propia.

Actualmente, 1la investigacidén en la empresa no esté limitada
a sustancias esteroidales, sino que, trabaja en la blisqueda
de nuevos farmacos utiles para aliviar enfermedades de
diferentes ramas de la Medicina como son: Cardiologia,

Endocrinologlia, Neurologla, Gastroenterologia e Inmunologila.
4. Divisién Quimica.

Esta se encarga de manufacturar sustancias quimicas finas y a
granel para sus clientes corporativos de wuna manera
costeable, segura y oportuna, teniendo el propdsito de

incrementar sus ventas a nivel nacional e internacional.
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5. Divisién Farmaceutica.

La misién de esta divisidn es la manufactura y el mercadeo de
productos farmacetiticos de alta calidad para el uso humano,
que contribuyen de una manera socialmente responsable a

crecimiento de la unidad a largo plazo.

Competir principalmente al comercializar productos
innovadores desarrollados por la investigacién corporativa
interna y completados estratégicamente por productos
adquiridos o productos desarrollados para necesidades

locales, es su principal funcién.

Esta divisién esta integrada por cinco Direcciones
importantes, que a su vez, constituyen un grupo corporativo
entre cuyas funciones se encuentran el coordinar los
esfuerzos y actividades de todas las demas divisiones, para
lograr de una manera ordenada y armoniosa, los objetivos de
la compafiia en su conjunto; también establece politicas,
procedimientos y estrategias aplicables a los aspectos
financieros y a los recursos humanos; atiende y resuelve
todos los aspectos fiscales y legales de 1la empresa,
vigilando el estricto cumplimiento de 1los mismos; genera
informacién financiera consolidada que sirva a la Direccién

General y a la Corporacién en los procesos de toma de
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decisiones; representa los intereses de la empresa ante

organismos y camaras relacionadas con el giro farmacéutico.

Esta divisidén esta integrada por las siguientes Direcciones:

* Direccidén de Servicios Técnicos.

* Direccidn Cientifica.

* Direccién de Finanzas.

* Direccién de Operaciones.

* Direccidén Comercial.

* Direccidn Legal.

* DpDireccidén de Relaciones Publicas y Gobierno.
* Direccidén Administrativa y de Finanzas.

* Direccién de Recursos Humanos.

Para los fines de este Reporte de Trabajo, es importante
ubicar a la Direccién de Recursos Humanos ( FIGURA 2 ), 1la
cual se encarga de proporcionar el servicio y la capacitacién
requerida por la organizacién, al igual que el desarrollo de
habilidades y aptitudes del individuo considerando al

elemento humano como primordial para la empresa.

Para cumplir con sus objetivos, 1la Direccidén de Recursos

Humanos ( FIGURAS 2 Y 4 ) cuenta con tres Gerencias:
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* Gerencia de Relaciones Industriales.

Su politica principal es reclutar, seleccionar y contratar al
personal sindicalizado en cumplimiento con lo establecido en
el contrato colectivo de trabajo, buscando atraer al personal
idéneo en funcién a los requerimientos de cada puesto.

Por otro lado, 1llevara a cabo, unicamente, la contrataciédn

del personal sindicalizado.

Asl mismo, se encarga de realizar las bajas del personal,
considerando bases profesionales, vigilando el cumplimiento
de 1los aspectos legales establecidos en la Ley Federal del
Trabajo y de los aspectos éticos y morales determinados por
la compahia, en beneficio de la imagen y eficiencia de 1la
misma, razones que siempre deben ser observadas para la toma

de decisiones.

* Gerencia de Compensaciones.

Su objetivo es hacer que la empresa cuente con una estructura
de sueldos que asegure una equidad interna entre los puestos
de 1la organizacidén y que al mismo tiempo garantice sueldos

competitivos, en relacién con el mercado de trabajo.
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Asl mismo, dard servicios a los empleados en todo 1lo

relacionado con prestaciones y administracién de salarios.

A continuacién se definira el objetivo de la Gerencia de
Planeacién vy Desarrollo de Recursos Humanos que, por el
enfoque de este Reporte de Trabajo, adquiere gran importancia.

Gerencia de Planeacidén y Desarrollo de Recursos Humanos.

Su objetivo es planear, organizar, coordinar, dirigir vy
llevar a cabo las actividades en cuanto a Reclutamiento,
Seleccidén, Capacitacidén y Planeacidén de Recursos Humanos de
la empresa, a fin de que se cuente con el personal idéneo

para el logro de sus metas.

Esta Gerencia se encuentra integrada por los siguientes

Departamentos:

a) Departamento de Capacitacidén y/o Entrenamiento.

Su politica principal es contar con un diagnéstico basado en
la realidad de la empresa, en donde se especifiquen las
causas que estdn obstaculizando el 1logro de mejores
resultados en las diferentes Areas, mismo que servirad como

punto de referencia para la programacidn y realizacidn de



89

eventos que propicien el incremento de la productividad y una

mejor calidad de vida en el trabajo.

b) Departamento de Planeacién y Desarrollo.

Su finalidad es contar con el historial del personal que
forma parte de la empresa, ademas de generar informacién que
sirva como base para realizar la planeacidn y desarrollo de
recursos humanos, asl como cualquier otro estudio de

informacién estadistica ( Clima Laboral ).

c) Departamento de Reclutamiento y Selecciodn

Su objetivo es contar con un nimerco iddéneo de candidatos
susceptibles de cubrir 1los requerimientos de un puesto
vacante en el menor tiempo y costo posibles, para cubrir las

necesidades de los recursos humanos en la organizacidn.
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3.2 FASES DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN LA

EMPRESA.

Como se ha mencionado, el proceso de Reclutamiento vy
Seleccién de Personal es de gran importancia para toda 1la
empresa y de este dependen, en gran parte, los resultados

obtenidos en términos de produccidén y desarrollo.

De lo anterior, se desprende la importancia que adquiere para
esta industria el Departamento de Reclutamiento y Seleccién
de Personal y la necesidad de seguir pasos determinados por
un Manual de Procedimientos para cada uno de los
departamentos que forman la Direccién de Recursos Humanos en
relacién con el cumplimiento de sus objetivos. Estos pasos
estadn sujetos al criterio de los empleados y las diversas

situaciones que se presentan.

Existen polliticas de Reclutamiento y Seleccién de Personal,
las cuales consideran que se debe contar con un nuimero idéneo
de candidatos aptos para cubrir los requisitos de la vacante
en un tiempo y costo minimo para cumplir con las

expectativas del recurso humano de la organizacidn.

Paralelamente se considera propiciar el desarrollo del

personal de todas las Areas, utilizando como principal fuente
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para cubrir los puestos vacantes, el Reclutamiento Interno.

Dentro de este proceso existe una participacién constante por
parte del Asistente de Reclutamiento y Seleccidén de Perscnal,
llevando a cabo una serie de actividades que en el siguiente

apartado se mencionaran con mayor detaller

Ahora bien, el proceso de Reclutamiento y Seleccién de
Personal se inicia con un puesto vacante, ya sea de nueva
creacioén, despido o renuncia. En caso de que se trate de
nueva creacién, el &rea solicitante elabora una Descripcién
de Puesto y la envia al area de Compensaciones con el fin de
que se lleve a cabo la valuacidn de puésto y se soliciten las
autorizaciones necesarias. Dicha valuacidn se refiere a 1la
estimacién, lo mads objetiva posible, de los factores que

integran el puesto.

Una vez autorizado el puesto, o bien cuando se trata de un
reemplazo, se elabora un formato de Requisicién de Personal

( ANEXO 1 ).

Posteriormente, el Departamento de Reclutamiento y Seleccién
de Personal recibe la Requisicién y verifica que todos 1los
datos y anotaciones se encuentren completos y debidamente

autorizados.
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A continuacidén se realiza una Entrevista con el responsable
del area solicitante para obtener mayor informacién sobre el

Perfil del Puesto.

Subsecuentemente, el Departamento de Reclutamiento y
Seleccidén de Personal y el area de Planeacidén y Desarrollo
llevan a cabo un reclutamiento de personal interno. En caso
de no existir personal de la empresa que cubra los requisitos
del puesto vacante, se llevard a cabo un reclutamiento

externo utilizando las diferentes fuentes autorizadas.

Una vez hecho el Reclutamiento Externo, los candidatos llegan

a la empresa y se inicia el proceso de Seleccién.

En esta parte del proceso se pide al candidato que llene la
Solicitud ( ANEXO 2 ) y se reciben en el Departamento de
Reclutamiento y Seleccidén de Personal para verificar que

todos los datos estén completos.

Posteriormente el Departamento de Reclutamiento y Seleccién
de Personal realizard una Entrevista Inicial al candidato a
ocupar el puesto vacante, con la finalidad de preseleccionar
a aquellos individuos que reunan las caracteristicas del
perfil. Dicha Entrevista se basard en el formato de solicitud

de la empresa.
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En caso de gque el candidato cubra con los requerimientos del
puesto vacante, se lleva a cabo la aplicacién. de pruebas

psicoldégicas y técnicas.

Una vez hecho esto, se procederda a la interpretacidén de los
resultados de dichas evaluaciones y aunado a la informacién
obtenida en 1las Entrevistas ( Inicial y Profunda ), se
presentan al area solicitante los candidatos que el
Departamento de Reclutamiento y Selecciébn de Personal haya

detectado como elementos que pueden cubrir el puesto.

Posteriormente, el Aarea scolicitante recibe los Reportes
Psicolégicos de los candidatos finalistas y determiﬁa cual'ae
ellos considera como el mas apto para cubrir su vacante,
informando inmediatamente al Departamento de Reclutamiento vy

Seleccién de Personal.

El siguiente paso sera solicitar la realizacidén de una
Investigacidén Socioeconbmica ( ANEXO 3 ) al candidato

seleccionado.

Una vez obtenidos los resultados de esta Investigacidn, el
Departamento de Reclutamiento y Seleccidén de Personal revisa
y analiza las referencias laborales obtenidas y las comenta

con el responsable del area solicitante.
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En caso de obtenerse referencias negativas o datos que no
correspondan a los proporcionados en 1la Solicitud v
Entrevista, se rechaza al candidato y se inicia el proceso de

Seleccidn.

En este punto es importante mencionar que el proceso de
Seleccidén, como proceso que es, puede ser interrumpido en
cualquiera de sus fases, si es que el candidato no cumple con

los requisitos que se piden para continuar.

En el caso de que los resultados arrojados por la
Investigaciodn Socioecondmica sean aprobados por el
Departamento de Reclutamiento y Seleccién, se envia al
candidato seleccionado al Servicio Médico para que se efectué
el Examen Médico de Admisidn ( ANEXO 4 ).

Una vez hecho esto, el Departamento de Reclutamiento y
Seleccién recibe la solicitud del Examen Médico y verifica
que el candidato se encuentre en optimas condiciones ae
salud. En caso de no ser asl, y que el candidato no este bien
condicionado para ingresar a 1la organizacién ~ dicho
departamento se comunicara con el Servicio Médico solicitando
informacién adicional, en donde se eééecifiquen las causas
del rechazo. S5i el candidato puede recuperarse en un tiempo

razonable sin perjudicar a la empresa y a sus compafferos de
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trabajo, se continuard con los tramites, si por el contrario
se le encuentra en mal estado de salud general, el proceso

dara marcha atras.

En el caso de que el candidato haya aprobado el Examen
Meédico, el Departamento de Reclutamiento y  Seleccidn
solicitara la Documentacién necesaria ( ANEXO 5 ) para llevar

a cabo 1la contratacidn.

Una vez hecho este tramite se anexa al formato de Requisicién
de Personal toda la documentacién de los candidatos:

* Solicitud de Empleo, |

* Reporte Psicolégico, 4 ke

* Documentacidn,

* Resultado del Examen Médico y,

* Resultado de la Investigacidén Socioecondmica.

Reunidos 1los documentos anteriores, se reciben los papeles
del candidato y se envian al Departamento de Administracion
de Personal, perteneciente a la Gerencia de Relaciones

Industriales, para que se efectué la contrataciqn.

Finalmente, el Departamento de Reclutamiento y Seleccibn de
Personal enviara Cartas de Agradecimiento ( ANEXO 6 ) para

aquellos candidatos que participaron en el proceso de
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Seleccidén, pero que, por algun motivo, no fueron elegidos

para cubrir el puesto.

Para el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal en
todos sus departamentos, existen ciertas normas que deben

seguirse y que se mencionan a continuacién:

1) Todas las personas que sean parientes o ascendentes,
descendientes o que tengan algun parentesco con empleados de
la empresa, cualquiera que sea su puesto y antiguedad, no

participardn en el proceso de seleccidn y/o contratacién.

2) Las personas gque hayan prestado sus servicios dentro de la
empresa, no podran participar en el proceso de seleccidn y/o
reingresar a la organizacién, cualesquiera que hubiera sido

el motivo de su separacién.

3) Las Requisiciones de Personal de nueva creacidn deberan

estar autorizadas por el Gerente General.

4) Debera elaborarse y autorizarse una Descripcién de Puesto

cuando se trate de plazas de nueva creacién.

5) Unicamente el Departamento de Reclutamiento y Seleccidn

de Personal podra realizar publicaciones en el periddico y/o



97

cualquier otro medio de difusién.

6) Toda persona que se contrate dentro de la empresa, debera
someterse y resultar apto en el proceso de Reclutamiento vy
Seleccidn obedeciendo los siguientes pasos:

* Entrevista Inicial,

* Examenes Psicolédgicos,

* Entrevista Profunda,

* Investigacidn Socioeconbmica,

* Examen Meédico vy,

* Entrega de Documentacidn probatoria.

7) La contratacidén de personal seleccionado solo podra
hacerse cuando el Departamento de Reclutamiento y Seleccidén
cuente con la Requisicidén debidamente autorizada vy la

documentacién probatoria necesaria.

8) Los sueldos de contratacidén seran especificamente los
establecidos en el tabulador de sueldos, de acuerdo con las

politicas del departamento de Compensaciones.

9) De acuerdo a la Ley Federal del Trabajo, ‘el periodo para
decidir si se otorga o no el contrato de planta, sera maximo

de 30 dias, sin excepciodn.
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Con base en estas normas y reglas, es que se manejan los
aspectos que intervienen en el proceso de Reclutamiento,

Seleccidén y Contratacidn de Personal.

Por otro lado, este departamento participa en el
reclutamiento y seleccién del area de Ventas,
perteneciente a la Divisidén Farmaceutica, tratando de

encontrar el personal iddéneo para cubrir sus necesidades.

El procedimiento a seguir es el mismo que se menciond para
las otras d?eés. sin embargo, se presenta una variante. La
Gerencia de Ventas poseé plazas en el interior de 1la
Republica por 1lo que se acude a hacer Reclutamiento y

Seleccidén fuera del Distrito Federal.

Esto se 1lleva a cabo utilizando 1los diferentes medios
autorizados. Tales como publicaciones y boletines en escuelas
de ventas y universidades, y/o anuncios en el periddico. En
el caso del personal que laborard en el Distrito Federal, se
se somete al candidato a la Investigacidn Socioecondmica ; al
tratarse de personal fordneo se solicitan las Referencias
Personales ( ANEXO 7 ) y de Trabajo ( ANEXO 8 ) para

verificar los datos proporcionados en la solicitud.

En cuanto a las normas y reglas que rigen el Reclutamiento y
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la Seleccidén del Personal de Ventas, son las mismas que para

el resto de las areas de la empresa.

De este modo, es como se lleva acabo el Proceso de
Reclutamiento y Seleccidén de Personal para todas las
Divisiones de esta Industria, en donde se observa un trabajo
constante y arduo por parte de los psicdlogos que integran el

4rea de Recursos Humanos.
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3.3. REPORTE DE ACTIVIDADES REALIZADAS.

3.2, Actividades realizadas como Asistente del
Departamento de Reclutamiento y Seleccidén de

Personal.

Dentro de la Gerencia de Recursos Humanos son de gran
importancia todas y cada una de las diferentes funciones de
sus miembros, ya que con ello se logra el cumplimiento de sus
objetivos y el servicio a todos 1los empleados de la

organizaciédn.

Es en esta &rea, en donde se desarrolld el puesto de
Asistente de Reclutamiento y Seleccidén de Personal ( FIGURA
5 ), participando en todo el proceso que tiene relacidén con
el personal de confianza exclusivamente, dejando la
contratacién del personal sindicalizado para la Gerencia de
Relaciones Industriales. Sin embargo, en algunas ocasiones,
este puesto colaboréd en el Reclutamiento y Seleccidén de

puestos sindicalizados ( Enfermeras y Obreros ).

A continuacién se especifican las funciones y actividades del

puesto:
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En caso de no existir personal en la empresa que cubriera con
los requisitos del puesto vacante se llevd a cabo un

Reclutamiento Externo, el cual constituye una de las

principales funciones del puesto.

Dentro del Reclutamiento Externo se consideran dos fases: 1)
localizar fuentes apropiadas para encontrar al personal
solicitado y, 2) encontrar y aplicar practicas y técnicas que

hagan posible la disponibilidad de los candidatos adecuados.

Asi, se 1llevdé a cabo un procesc mediante el cual se
contactaron a los candidatos con las caracteristicas
indicadas para cubrir los puestos vacantes, saliendo de 1la

empresa e identificando 1las mejores fuentes y medios de

Reclutamiento.

Las principales Fuentes a las que se recurrié durante el

periodo de Mayo de 1989 a Diciembre de 1990 fueron:

1) Escuelas Secundarias, Vocacionales y/o Técnicas.
Estas proporcionaron algunos candidatos para cubrir puestos a

nivel teécnico.

2) Universidades.

Proporcionaron estudiantes o recién egresados para cubrir
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puestos a nivel intermedio, contratandose, en algunas
ocasiones, como becarios y practicantes; estos hicieron las
funciones de asistir al jefe inmediato aprovechando al maximo
las oportunidades para aprender. Estas contrataciones fueron

hechas por pago de honorarios.

3) Solicitantes.
Fueron personas que acudieron a la empresa a ofrecer sus
servicios por propia iniaciativa y en algunas ocasiones

cubrieron los puestos vacantes.

4) Empresas y Competidores. B
Constituyeron una de las fuentes mas importantes, sobretodo
para localizar candidatos con experiencia reciente en puestos

similares o muy especificos y de alto nivel.

5) Agencias de Empleo o Bolsas de Trabajo.

A traves de ellas se contactaron candidatos para cubrir
puestos. El procedimiento a seguir fue el siguiente: se
enviaron a las agencias las relaciones de vacantes para - que
se ingresaran a 1la cartera vy, posteriormente, poder

mostrarlas a los solicitantes de empleo.

6) Eventos Especiales.

Se asistid a eventos organizados por escuelas, universidades
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y algunas empresas, con la finalidad de atraer a futuros
candidatos. Al concluir los eventos se procedid a hacer un
archivo de todas las solicitudes obtenidas, agregandose a

la cartera del departamento.

Esta cartera es un archivo en donde se encuentran todas 1las
solicitudes de quienes por una causa u otra, no han podido

ser contratados.

7) Cartera de la Empresa.
Se acudid a esta fuente a lo largo del periodo reportado
cuando fue necesario, conociendo de antemano la organizacidén

de la misma.

8) Intercambio de Cartera con otras Empresas.

Se asistid® a otras empresas con el objetivo de hacer una
revisién muy cuidadosa de los archivos de candidatos
( cartera ), para obtener los nombres de algunos posibles

aspirantes al puesto vacante actual.

9) Juntas de Grupos de Intercambio de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal.

Se asisti® a las diferentes empresas con €l propoésito de

hacer intercambios de vacantes y candidatos. Estas juntas

funcionaron de 1la siguiente manera: siguiendo un orden
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estipulado, las empresas informan cada uno de sus puestos
vacantes a los asistentes de dichas juntas ; posteriormente
los demas asistentes tratan de ayudar a cubrir algunas
vacantes, si es que dispone de una cartera con puestos
similares a los de la empresa solicitante.

Asl mismo, se cuenta con una lista de candidatos recomendados
por cada una de las empresas que, en un momento dado, pueden

cubrir alguna vacante.

10 ) Agencias Privadas de Empleo.

Se mantuvo contacto con este tipo de agencias, solicitando
sus servicios para cubrir alguna vacante eventual. Estas se
dan a la tarea de encontrar a la persona adecuada para cubrir
un puesto determinado. Una vez que es cubierto cobran por sus

servicios.

Dentro de las actividades realizadas en el periodo reportado
se mantuvo contacto con uno de los medios mas importantes

para el Reclutamiento:

* El Periddico.

A través de este medio se colocaron anuncios del personal

solicitado, sobre todo para el area de ventas, comunicando a

los lectores las necesidades de personal y sus requisitos en
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la empresa.

Sin embargo, se procurd hacer un justo uso del periddico, ya

que por lo regular, su costo es muy elevado.

Una de 1las \funciones _importantes del puesto fue su

participacidén en el proceso de Reclutamiento y Seleccidn de

Ventas. Este implicd un Reclutamiento For&neo en el interior

de la Republica que se did de la siguiente manera:

* Comunicacidén y recepcidn de la vacante.

* Publicacidén de la vacante en el periddico, en caso de ser
fuera del Distrito Federal.

* Cuando se tratd de un puesto para el Distrito Federal se
procedid igual que para el Reclutamiento y Seleccién de
las demas areas.

* En el caso de una vacante foranea, se procedid al traslado
de los integrantes del departamento de Reclutamiento y
Seleccidén, a un determinado estado de la Republica.

* Posteriormente se did paso al proceso en sil, de 1la misma
manera que para el resto del personal, procurande fungir
como un primer filtro de candidatos.

* Una vez que se tuvieron al o a los candidatos adecuados,
la Gerencia de Ventas envid un boleto de avidén para el
traslado de los aspirantes a la Ciudad de México.

* Ya en el D.F., el o 1los candidatos pasaron a una
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evaluacién psicolégica en el departamento de Seleccidn vy
posteriormente a una Entrevista Profunda con el jefe
inmediato.

* Finalmente, el area de Ventas y Seleccidén determinarén al
candidato apto para el puesto.

oy
Por 1lo tanto, las fin;lidades dglnﬂgis@ente en el area de
Reclutamiento fueron crear, fomentar, y mantener las fuentes
de reclutamiento para la empresa, como son: cartera interna
de candidatos, bolsa de trabajo, universidades y

tecnoldgicos, colegios y escuelas que garanticen seriedad y

calidad de los candidatos, asl como rapidez y eficacia.

Para lograrlo, se mantuvo constante intercomunicacidn con el
area de trabajo y con el exterior, teniendo presentes las
necesidades de los puestos vacantes, asi como wuna amplia
visién, tanto de 1los requisitos del puesto, como de la

situacidén del mercado laboral.

De igual forma, vigild un conocimiento exacto de las labores
que se llevan a cabo en las diferentes areas de la empresa,
siguiendo paso a paso los tramites de seleccidn de cada
candidato, incrementando las fuentes de reclutamiento que le

permitieron alcanzar los objetivos propuestos por la



108

Direccidén de Recursos Humanos.

Del mismo modo, se elabord un registro continuo de las
vacantes Y, cuya finalidad fue 1la de conocer las
caracterlisticas del perfil de puesto a cubrir; asi como saber
en que fase del proceso de seleccidn se encuentra el

aspirante y cuales son los puestos gue ya se cubrieron.

Asi mismo, se llevaron a cabo Entrevistas de Seleccidn de la

siguiente manera:

El preadmbulo para todas las Entrevistas del periodo reportado
fue recibir al candidato de una manera cordial y amable,
tratando de que este se sintiera lo mas cémodo posible en la
empresa, posteriormente se procedid a la entrevista en si, 1la
cual se estructurd siguiendo el formato de solicitud

( ANEXO 2 ) de la organizacién:

1. Se corroboraron los Datos Personales del aspirante, tales

como nombre, domicilio, edad, estado civil, etc.

2. Se situd al candidato en relacién a los miembros de su

familia.

3. Se cuestionaron los Datos Escolares con la finalidad de
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determinar si la preparacién del candidato era la adecuada
para el puesto vacante.

En esta parte de la entrevista se pretendid detectar si el
candidato contaba con otras habilidades y capacidades tales
como el manejo de computadoras, idiomas y estudios actuales;
ademas de verificar =i tiene el tiempo disponible para

trabajar en el horario de la empresa.

4. El siguiente paso en la entrevista fue identificar las
Referencia Personales. Estas nos permitieron corroborar si la

informacién proporcionada por el candidato fue veridica.

5. La siguiente fase de la entrevista se refiri¢ a los
aspectos y requisitos de el puesto vacante en relacidén con
los intereses del solicitante. Esto permitidé identificar

cuales fueron las fuentes de reclutamiento que funcionaron.

6. Posteriormente se continua con el area que explora los
Antecedentes Laborales, permitiendo apreciar el desempefio del
aspirante en sus anteriores trabajos , asl como sus

relaciones interpersonales.

7 Para finalizar con la entrevista se les pide a los
candidatos que hablen sobre las funciones desarrolladas en

sus empleos anteriores, empezando por el @ltimo trabajo que
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han tenido.

8. Una vez que se concluyd con el formato de la solicitud, se
preguntd al candidato si tenia alguna duda o si deseaba
informacidén extra con respecto al puesto vacante y a la

empresa.

9. Finalmente, en caso de que el candidato cumpliera con los
requisitos indispensables para ocupar el puesto vacante, se
le comunicaria su participacidén en el proceso de Seleccidn.

Si -se detectd e; la g;ﬁrevista inicial que el candidato no
contaba con las cara‘teriaéicas requeridas, entonces se
procedié a orientarlo con respecto al mercado laboral o

bolsas de trabajo que podrian ayudarlo.

10 . Una vez que el solicitante se hubo retirado, se
procedio a llenar la ultima parte de la solicitud, en donde
se evaluaron aspectos generales de 1la personalidad del
candidato, destacando factores positivos o sobresalientes del

mismo, en relacidén al puesto vacante.

Otra de las actividades de gran importancia del puesto de
Asistente de Reclutamiento y Seleccién de Personal fue la

aplicacién de Evaluaciones Psicolégicas y Técnicas a los
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candidatos reclutados que reunian los requisitos minimos para
ocupar el puesto vacante. Su propdsito fue reunir datos
acerca de la capacidad intelectual y emocional del candidato,
sin embargo, en esta empresa, unicamente se aplican
evaluaciones emocionales con técnicas proyectivas, en caso de
detectar algln rasgo especial en el aspirante a lo largo de

la entrevista y la evaluacidén misma.

Las pruebas que se utilizaron para evaluar a los candidatos

fueron las siguientes:

a) Escala de Inteligencia para Adultos ( WAIS ).

Mide la capacidad intelectual en comparacién con las
personas de su misma edad. Comprende 11 subtests: 6 de ellos
se agrupan en una escala verbal y 5 en una escala de

ejecucion. ( Anastasi, 1978 ).

La escala verbal se divide en

* Conocimientos: Son 29 preguntas que abarcan gran cantidad
de informacidén que los adultos, probablemente han tenido
ocasién de adquirir en nuestra cultura, dejando a un lado los
conocimientos especializados o académicos.

Esta diseffado para medir el nivel intelectual del individuo y
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su orientacién practica.

x Comprensién: Se tienen 14 elementos, en cada uno de los
cuales el sujeto explica lo que deberia hacerse en
determinadas circunstancias, determinar porqué se siguen
ciertas practicas, el significado de proverbios, etc.

Esta destinado a medir juicio practico y sentido comun.

* Aritmética: Son 14 problemas semejantes a los que se
encuentran en la aritmética de 1la escuela elemental, se
presentan oralmente y deben resolverse sin usar lapiz vy
papel. Mide concentracién y atencidn especifica asl como
factores de fluldez numérica y de conocimiento mecanico e

informacidn.

x Semejanzas: Son 13 elementos que requieren que el sujeto
diga de que modo son semejantes. Mide 1la formacién de

conceptos verbales y andlisis de relaciones.

* Memoria Inmediata de Digitos: Son listas de 3 a 9 digitos
que se presentan verbalmente. En la segunda parte, el
individuo debe reproducir listas de 2 a 8 digitos en sentido
inverso. Esta destinado a medir atencién y concentracién, asi

como el factor memoria.
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x Vocabulario: Se presentan verbalmente 40 palabras de
dificultad creciente. Se pregunta a la persona que significa
cada palabra. Esta estructurado para medir habilidades de

aprendizaje, informacién verbal y amplitud general de ideas.

La Escala de Ejecucién esta integrada por los siguientes

subtests:

* Simbolos y Digitos: Es una escala de inteligencia sin
lenguaje. Esta formada por claves que contienen 9 simbolos
emparejados con 9 digitos. Una vez que el sujeto tiene las
claves delante de &1, cuenta con un minuto y medio para
llenar tantos simbolos como pueda bajo los numeros en la hoja
de respuesta. Este subtest mide agudeza visual y coordinacién

visomotora e imaginacién visual.

* Figuras Incompletas: Son 21 tarjetas con dibujos, a cada
uno de los cuales les falta una parte. El sujeto debe indicar
cual es la parte faltante en cada una de ellas. Esta disefiado
para medir habilidades perceptuales y conceptuales implicadas
en el reconocimiento e identificacidn de objetos y formas

conocidas.

* Disefio con Cubos: Son 9 cubos que tienen lados blancos,

rojos vy, blancos con rojo. El1 sujeto deberd reproducir
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dibujos de complejidad creciente que requieren desde 4 hasta
9 cubos. Mide 1la percepcidn de forma ( Analisis ) e
integracién visomotora, factores que influyen en la ejecucién

motora.

¥ Ordenamiento de Dibujos: Cada elemento consta de un
conjunto de tarjetas que contienen imadgenes que hay que
disponer en una secuencia adecuada para que relaten una
historia. Esta destinado a medir percepcidn visual de

relaciones y sintesis de material no verbal.

* Ensamble de objetos: Incluye la figura de un maniqui, un
perfil, una mano y un elefante las cuales hay que ensamblar y

reconstruir, ya que se presentan en partes. Mide factores de

organizaciodn no verbal, tales como percepcidn visual
( sintesis ), integracién visual y precisidén de la actividad
motora.

Para esta prueba se toman en cuenta velocidad y presicién de
la ejecucién al puntuar los subtests de aritmética, claves,

disefio con cubos y ensamble de objetos.

En el Departamento de Reclutamiento y Seleccidn de Personal
esta prueba se aplica a niveles intermedios y gerenciales,

con la finalidad de indagar cual es el nivel cultural vy
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capacidad intelectual del candidato, desglozando cada una de
sus habilidades para poder analizar como estas, le ayudaran a

desenmpefiar satisfactoriamente el trabajo.

Otra de las evaluaciones aplicadas es:

b) TECNICA CLEAVER.

Esta prueba permite evaluar el Potencial de Desarrollo vy

Planeacién de Carrera, asl como 1las tendencias de

comportamiento.

Por medio de una calificacidén obtenida de la descripcidén de

puesto y del comportamiento en diferentes situaciones de

trabajo, se obtienen los siguientes niveles de rendimiento

del candidato:

* Empuje: Es la capacidad de liderazgo, cuya finalidad es

el logro de resultados, superando retos y teniendo
iniciativa.
‘ Influencia: Es la habilidad para relacionarse con otras

personas, Yy ocasionalmente persuadirla o motivarla para

lograr el tipo de actuacidn que se desea.
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* Constancia: Es la capacidad para realizar trabajos de

manera continua y rutinaria sin pedir cambios.

% Apego: Es la habilidad para desarrollar trabajos,

respetando las normas o procedimientos establecidos.

Estos factores se relacionan con 1los requerimientos del
puesto y, dependiendo de los niveles que se obtengan, la

interpretacién de los resultados varila.

Se aplica a todos los niveles intermedios, gerenciales y
secretariales con la finalidad de obtener un perfil de puesto
y desarrollo en el trabajo del candidato en diferentes
situaciones. Permite conocer la motivacidén interna de las
personas Yy sus posibles limitaciones en el desempendo del

puesto.

c) TEST DE DOMINOS DE ANSTEY.

Es una prueba de inteligencia grafica, no verbal y destinada
a valorar la capacidad de una persona para conceptualizar vy
aplicar el razonamiento sistemdtico a nuevos problemas de

manera rapida.

Se aplica a candidatos que van a puestos de nivel intermedio
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tales como, representantes médicos, algunos puestos

secretariales, etc.

d) Inventario Multifasico de la Personalidad. ( M.M.P.I. ).

Es un instrumento psicométrico disefiado para proveer en una
sola prueba, puntajes de las fases mas importantes de 1la

personalidad de un individuo.

El M.M.P.I. es una técnica de gran valor, cuya interpretacién
se puede ajustar a la utilizacidn que el psicdlogo quiera
hacer de ella, en relacidn a las metas hacia las que se deben
enfocarse los resultados, desde aspectos totalmente
cuantitativos, hasta algunos rasgos finos de la organizacidén

de la personalidad del candidato.

Esta formado por 10 escalas clinicas y 3 de validez.

Escalas de Validez:

* Escala "L": Permite medir el grado en el que el sujeto

puede intentar falsear los puntajes, seleccionando siempre

las respuestas, socialmente, mas favorables.

* Escala "F": Es una forma de evaluar la validez total del
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protocolo.

* Escala "K": Es un factor de correccidédn para aumentar el
poder discriminativo de las escalas clinicas medidas por el
inventario. En si1, es una medida de la actitud del sujeto

ante la situacién de prueba.

Las Escalas Clinicas son:

1. "Hs" ( Hipocondriasis ).
Es una medida de la cantidad de interés anormal, acerca de

las funciones corporales.

2. "D" ( Depresidn ).

Mide el conjunto de caracteristicas que se relacionan con los
sentimientos de tristeza, inseguridad, minusvalia,
abatimiento vy culpa, que pueden ser parte de un gran nimero
de sindromes psicopatoldgicos.

3. "Hi" ( Histeria ).

Mide el grado de busqueda de aceptacidn, caritio y tolerancia

que el individuo demanda de su grupo

4. "Dp" ( Desviacién Psicopatica ).

Mide alteraciones conocidas como desviaciones psicopaticas,
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en donde se interpreta la posibilidad del individuo, de
manifestar en forma abierta y sin control, sus descargas

impulsivas.

5. "Mf" ( Intereses ).
Mide las tendencias hacia los patrones de interés masculinos

o femeninos.

6. "Pa" ( Paranoia ).

En esta escala se describen caracteristicas que se agrupan
bajo el término clinico conocido como Paranoia.

Al elevarse esta escala, se ponen de manifiesto
principalmente, actitudes de desconfianza, cautela excesiva,
suspicacia y tendencia a la sobreinterpretacién de estimulos,
acompafiado de agresiones gque pueden entenderse como formas de
defensa anticipada a posibles ataques, que el sujeto percibe

como amenazantes para su seguridad.

7. "Pt" ( Psicastenia ).
Mide 1la angustia con que el individuo enfrenta los diversos

estimulos de la vida.

8. "Es" ( Esquizofrenia ).
Mide 1la tendencia del individuo a aislarse y a vivir en la

fantasia. En teérminos generales, las puntuaciones altas en
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esta escala implican a sujetos con dificultad para

establecer relaciones interpersonales.

9. " Ma" ( Hipomania ).
Mide la energila que tiene el sujeto para fijarse metas, para

ambicionar algo y tratar de alcanzarlo.

0. "Si" ( Social ).
Mide 1la tendencia de las personas hacila la Introversién o

Extroversién.

Otro tipo de evaluacidn aplicada en esta organizacidn es la

de:

e) PRUEBAS SECRETARIALES.
El objetivo de 1las pruebas secretariales ( ANEXO 9 ) es
evaluar al personal secretarial préximo a ingresar a 1la

empresa.

La elaboracién de estas pruebas se lleva a cabo en el
Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal vy

responde a las necesidades actuales de la industria.
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Los aspectos que se evaldan son:

* Ortografia: Se proporciona al examinado una lista de 30
palabras en espafiol o inglés, segln sea el caso, las cuales

deberd corregir.

* Taqui-Mecanografia: Se dicta un escrito al candidato, el
cual debera tomarse con taquigrafia, para después

mecanografiar lo mejor posible.

* Archivo: Se proporciona al examinado una lista con 20

nombres, la cual deber& poner en orden alfabético.

Para finalizar con la evaluacién secretarial se aplica 1la

siguiente prueba:

* Test de Raven: Esta prueba mide la deduccidn de relaciones

entre los elementos abstractos y consta de 60 dibujos.

A cada uno de ellos se les ha quitado una parte. El examinado
elige la seccidén que le falta entre 6 y 8 opciones que se le
dan. Presenta una dificultad creciente. ( Anastasi, A.,

1978 ).

Esta prueba se compone de cinco subtests que miden:
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1. Pensamiento Concreto,

2. Pensamiento Sintético,
3. Pensamiento Analiltico,
4. Pensamiento Abstracto vy,

5. Pensamiento Creativo.

Una vez aplicadas las evaluaciones a 1los candidatos, se
participé en la Interpretacién de 1los Resultados y 1la
elaboracién del Reporte Psicolégico ( ANEXO 10 ). Esta
actividad constituyé una de las funciones ma&s importantes del
puesto, vya que permitidé un conocimiento mas amplio de 1la
importancia de valorar a los candidatos en relacién al puesto

que van a ocupar.

Ahora bien, en estos Reportes Psicoldgicos, se proporciond
una conclusién al o a los departamentos solicitantes con
respecto a los aspirantes, explicando aptitudes y cualidades
que este poseé para desempefiar el puesto vacante. Se
utilizé un lenguaje que permitiera una comunicacién y

entendimiento adecuado de la informacién.

En esta parte del trabajo del Asistente de Reclutamiento vy
Seleccién de Personal su finalidad fue obtener informacién
suficiente acerca de las caracteristicas, conocimientos ¥y

personalidad de los candidatos, con el objeto de corroborar
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si reunian con los requisitos del puesto y asl, desempefiarse

con éxito en las tareas para las que se seleccionéd.

De este modo, se finaliza con las actividades y funciones

principales del puesto de interés para este capitulo.
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3.3.2 Resultados.

En esta seccidbn se reportaran el numero y porcentaje de
vacantes que se tuvieron a lo largo del periodo de Mayo de
1989 a Diciembre de 1990, asl mismo, se condsidera el numero
de contrataciones y otras posibles variaciones durante el

procesc. ( CUADRO I ).

Se entiende por variaciones todo aquello que se dé& durante el
proceso de Reclutamiento y Seleccidén de Personal que haya
cubierto una vacante sin la intervencién directa de dicho

departamento.

Durante éste periodo ( Mayoc de 1989 a Diciembre de 1990 ) se

obtuvieron los siguientes resultados:

Existieron 277 vacantes dentro de todos los departamentos de
la organizacidn; 192 contrataciones que respondieron a la

solicitud de personal para diferentes puestos.
Por otro 1lado, se encontréd que para cubrir 1las vacantes
mencionadas, hubo 25 promociones a niveles de mayor

jerarquia.

Asl mismo, se reportaron 10 cancelaciones de vacantes, ya sea



CUADRO 1

PORCENTAMES
%

192 CONTRATACIONES 84.58 %

25 PROMOCIONES 11.01 %

10 CANCELACIONES 4.40 %

Numero y Porcentajes de las variaciones
on ¢l Proceso de Reclutamiento y Seleccidn

de Personal en ¢l periodo de Mayo de 1939
a Dicienbre de 1990.

STI



126

por orden del departamento solicitante o bien por 1la
Direccidn General. Esto obedecid a que en este periodo 1la
empresa atravezaba por una reestructuracién de sus

departamentos.

Purante el periodo de Mayo de 1989 a Diciembre de 1990 se
recibieron 2520 candidatos en la organizacidén para solicitud
de empleo. Esto implica un promedio de 126 aspirantes por mes
y 6 solicitantes recibidos por dia trabajado, considerando 20

dias hdbiles de trabajo por mes. ( CUADRO II )

Otro resultado importante que se obtuvo al revisar el numero
de contrataciones y vacantes fue en relacidén a los puestos vy
niveles que mas se contrataron. En primer lugar estuvieron
los Niveles Intermedios con el puesto de Representante Médico
y Secretarias; continuando con los Niveles de Jefaturas en el
area de Produccidn ; y finalmente los Niveles Gerenciales en

areas de Mercadotécnia. ( CUADRO III ).

Ahora bien, el n4mero tan alto de contrataciones de
Representantes M&édicos responde a la expansién de la
Divisidn Farmaceutica en provincia y a la creacidn de nuevos

puestos.

Casl para finalizar este periodo se reportaron 2 renuncias de



CUADRO 11
CANDIDATOS RECIBIDOS

PERIRODO NMERO
ANUAL 2520
MENSUAL 126
DIARIO 6

Candidatos recibidos en el periode
Mayo ‘89 - Diciembre '90
( Anual, Mensual y Diariamente )

LT1



NIVELES Y PUESTOS DE MAYOR CONTRATACION

i. Intermedios Representantes Médicos
Secretarias

2. Jefaturas Produccién

3. Gerencias Mercadotecnia

Niveles y puestos de mayor
contratacion en el periodo
de Mayo 89 a Diciembre "90.
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las contrataciones que se habian hecho. ( CUADRO IV ).

Estos resultados representan en términos de porcentajes, del
100 % de puestos a cubrir, es decir de 227 vacantes, se
contrataron por medio del departamento de Reclutamiento vy
Seleccidén de Personal un 84.5 % de personal idéneo para la
empresa, que contaba con los requerimientos del puesto,
ademas de cumplir con las necesidades del departamento

solicitante. ( FIGURA 6 ).

Como se menciond anteriormente algunos puestos vacantes se
cubrieron con promociones hechas por el departamento de
Planeacién y Desarrollo de Personal, 1lo cual representa un

11.01 % de las contrataciones realizadas.

Por otro lado, se habla de un 4.4 % de cancelacién de
vacantes y que, como ya se mencioné anteriormente, obedece a

la transformacién de la empresa.

Dentro del 84.5 % representado por el nlimero de
contrataciones se considera un 1.05 % de renuncias. ( FIGURA

Z ks

De la misma manera , es importante mencionar que el

departamento de Administracién de Personal, perteneciente a



CUADRO IV

VARIACIONES EN EL P@R@Eﬁﬁﬂﬂﬁ?
PROCESO DE CONTRATACION

B

Numero y porcentaje de la variacion presentada
en el Proceso de contratacion en el periodo de
Mayo ‘89 a Diciembre '90.

o€l



Figura 6

84.60% — | Promociones !
| I Variaciones
‘ B Contratacienes
L
4.40%

Variaciones en el proceso de Reclutamiento y seleccion

1€l




e e e e e e e i — ————— ————te ey

Figura 7

Renuncias 1.05%

Contrataciones 98.95%

v

_ Renuncias en comparacién con las contrataciones permanentes

Zel
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la Gerencia de Relaciones Industriales, reportd un Indice de

Rotacidn de Personal en el periodo de 1990 de .25 % .
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3.3.3. Analisis de Resultados.

Con base en los resultados anteriores se considera que el
proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal de esta
Industria, cumple con su propdésito fundamental de proveér de
candidatos idéneos a la Empresa, cubriendo asi las
necesidades de la misma. De igual forma, este departamento ha
contribuldo al bajo 1indice de Rotacioén de Personal,
proporcionando personal capacitado y apto para desempefiar sus

funciones.

De 1la misma manera se observa una gran interaccién entre los
departamentos que integran la Direccidén de Recursos Humanos
para la agilizacidén del proceso de Reclutamiento y Seleccidn
de Personal. Por un lado, el departamento de Planeacién vy
Desarrollo participa en la promocién del personal interno de
la empresa, logrando mantener un alto nivel de motivacioén y
posibilidades de desarrollo en los integrantes de la
organizacién; mientras que , através del Departamento de
Capacitacién se detectan las necesidades del empleado y de la
empresa para lograr mejores resultados en 1las diferentes
Areas, propiciando una mejor calidad de vida en el trabajo.

De alguna manera, la relacién tan estrecha que mantienen los

departamentos de Recursos Humanos influyen en la permanencia
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del personal contratado por el departamento de Reclutamiento

y Seleccidén en la Empresa.

Esto implica, por un lado, que dicha organizacién se
encuentra capacitada con el personal que permitirad su
desarrollo y alta produccién, ademds de considerar que, el
individuo que ingresa a esta empresa, se encontrara
realizando actividades que van de acuerdo a sus
caracterlsticas e intereses, 1logrando, de este modo, una
satisfaccidn propia, y por lo tanto, un mejor

desenvolvimiento profesional.
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CONCLUSIONES

A través de la realizacidén de este Reporte de Trabajo, se
determind que el éxito de una Empresa depende de una serie de
factores que mantienen una correspondencia constante vy
continua, dirigidos siempre, al cumplimiento de un objetivo

comun.

Uno de estos factores y, que constituye el principio de una
relacién entre el futuro empleado y la Empresa misma, es el
Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal. Por lo
tanto, es importante que este responda a las necesidades de
la sociedad actual y del pals en que se encuentra, .y no
unicamente a las expectativas de 1la Organizacién. Sin
embargo, para que esto suceda, la Compatiia deberd contemplar

estas exigencias en su filosofla de trabajo.

De este modo, un Proceso de Reclutamiento y Seleccidén
efectivo, mantiene, como primer punto, un bajo Indice de
Rotacidén de Personal, pdemas de lograr su meta principal,
al permitir que el trabajador desempefie inicialmente el
puest§ que se adecua a sus caracterlsticas personales,

habilidades e intereses, 1lo que se traduce en un trabajador
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satisfecho y en una Empresa de alto prestigio, produccidén y

desarrollo, tanto en el aspecto econémico, como en el humano.

Asl, el Proceso de Reclutamiento y Seleccidén de Personal de
toda Institucidén debera preveer las necesidades y mantener
una constante interrelacién con los departamentos que
integran al area de Recursos Humanos, logrando una
anticipacidn oportuna ante las exigencias del Recurso Humano
por pérte de las diferentes divisiones que conforman a la

Empresa.

Por otro lado, una de las conclusiones de mayor importancia
que ha arrojado este Reporte de Trabajo, se relaciona con la
comparacidn de los aspectos de una formacidn académica,
especificamente en el caso de la E.N.E.P. Iztacala ( Escuela
Nacional de Estudios Profesionales Iztacala, U.N.A.M. ), con
la realidad y exigencias de la Industria hacla el Psicélogo

en nuestro pails.

Asl, 1la E.N.E.P. Iztacala ha proporcionado bases al egresado
de la carrera de Psicologla, para poder incursionar en el
area de 1la Psicologia del Trabajo. Sin embargo, es
recomendable que el Psicologo de esta Institucidén y de
cualquier otra, interesado en esta rama, recurra a

profesionistas con los suficientes conocimientos y
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experiencias que le puedan proporcionar supervisién al
respecto Yy no tomar solamente como marco de referencia los
conocimientos adquiridos durante sus estudios. Se aconseja
una documentacién constante sobre los avances cientificos de

la Psicologla en nuestro pais.

Asl  mismo, se sugiere la intervencion del Psicdlogo
interesado en el campo industrial, en las diferentes areas de
trabajo, a fin de evitar el desconocimiento que tienen
algunas organizaciones acerca de las diversas funciones que
este puede desarrollar en asuntos tales como la Capacitacién
y Deteccién de necesidades en la Empresa, determinacién vy
desarrollo del Potencial Humano, evaluacién del Clima
Laboral y planeacidén y manejo de Técnicas vy Programas
enfocados a promover el crecimiento, a tranformar actitudes,
a predecir el rendimiento y a incrementar la producciodn.
Permitiendo con ello que, otros profesionistas se percaten y
respeten su participacién en 1la administracién de los

Recursos Humanos.

Es recomendable sumar a los aspectos anteriores la
importancia de la experiencia y la practica en el campo de
accién por parte del Psicdédlogo, en donde el profesionista de

la Psicologia, alcanza el manejo y dominio de los diferentes



139

métodos y técnicas que, se encaminan al logro de la

satisfaccidén y bienestar del hombre.

No obstante que, la E.N.E.P. 1Iztacala proporciona algunos
fundamentos para el desarrollo del Psicdélogo del Trabajo, con
base en la propia experiencia, serla recomendable gue esta
abriera sus programas y materias hacia una mayor
participacién del Psicdlogo en las Areas del trabajo,
preocupandose por mantener un estrecho contacto con las
Empresas y Organizaciones publicas o privadas, para asl poder
hacer revisiones constantes a los programas de estudio vy
.ajustarlos a las necesidades cambiantes que se presentan en
la industria de un pals como el nuestro, un pals en constante

desarrollo.

De tal manera, que el Psicélogo egresado de la E.N.E.P.
Iztacala se desarrolle en su profesién, aprovechando las
oportunidades de trabajo, en una forma mas objetiva y, con
los suficientes conocimientos para desempefiar con éxito sus
funciones, independientemente del area o especialidad que
eliga ejercer en el amplio campo de aplicaciones de 1la

Psicologla.
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GLOSARIO D E TERMINOS

Analisis de Puesto:" Son reglas que se dan para separar los

elementos del puesto y ordenarlos adecuadamente, con la ayuda

de las normas de la ldégica y la gramatica ". ( Reyes P., A.,
1987 ).
Candidato: Burack, E., vy Smith, R., ( 1987 ) definen este

término como un empleado potencial.

Conducta: " Actividad o respuesta observable de un organismo
determinado ". ( Arnold, W., Eysenck, H., vy Meili, R.,

1979 ).

Descripcién de Puesto: " Forma estricta en que se consignan
las funciones que deberan realizarse en un puesto ". ( Arias

G., F., 1989 ).

Empleado: Es el elemento humano eminentemente activo en 1la
empresa Yy cuyo trabajo es de categoria intelectual y/o de

servicio. ( Reyes P., A., 1987 ).
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Empresa y/u Organizacién: " Es la coordinacién planificada de
las actividades de un grupo de personas para procurar el
logro de un objetivo o propédsito explicito y comin a traves

de la divisién del trabajo y las funciones, y a través de una

jerarquia de autoridad y responsabilidad ". ( Shein, E.,
1982 ).
Entrevista: " Es una conversacibn que se sostiene con un

propdsito definido y, como tal, es un asunto de dos vias, un

intercambio planeado de expresiones ". ( Orozco, J., 1980 ).

Historia Laboral: Es un documento que permite conocer el
progreso de un individuo, su estabilidad, ingresos
econdémicos, actitud hacla 1la autoridad, habilidad para

relacionarse, etc; en resumen, la manera general en que se

desenvuelve en el ambiente de trabajo. ( Arias G., F.,
1989 ).
Indice de Rotacidén: " Es el numero de trabajadores gque salen

y vuelven a entrar, en relacidén con el total de una empresa,
sector, nivel jerArquico, departamento o puesto ". ( " Reyes

P., A., 1990 ).
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Inventario de Recursos Humanos: Es un documento que archiva
informacién acerca del personal actual de la empresa, su
desempefioc y trayectoria en relacién al puesto y a 1la

organizacién. ( Arias G., F., 1989 ).

Medicion Peicoldgica: " Un instrumento de medicién
psicoldgica es aquella técnica metodoldgica producida
artificialmente, que obedece a reglas explicitas y coloca a
los individuos en condiciones experimentales, con el fin de

extraer el segmento del comportamiento a estudiar y que

permita la comparacioén estadistica de la o las
caracterlsticas que se estan evaluando ". ( Morales, M.,
1990 ).

Perfil de Puesto: Es un conjunto de diversas caracteristicas
con base en la Descripcidn de Puesto y las demandas de 1la
Requisicidén de Personal que describen a un puesto y que, ya
sea un candidato o un empleado de la empresa, deberan tener

para aspirar a dicha posicidn.

Puesto: 3 Conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones, que integran una unidad de

trabajo , especifica e impersonal ". ( Arias G., F., 1989 ).
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Reclutamiento: " Es la técnica encaminada a proveer de
recursos humanos a la empresa u organizacidén en el momento

oportuno ". ( Grados E., J., 1988 ).

Reporte Peicolégico: Es un informe o conclusién que el
psicblogo disefia y prepara de manera accesible a personas no
especializadas, con base en la integracidén de los resultados
de las entrevistas y, pruebas psicoldgicas y técnicas

aplicadas al candidato, explicando las cualidades y las
aptitudes que éste poseé para desempefiar el puesto vacante.
( Grados E., J., 1988 ).

Seleccidén de Personal: Es la funcién que consiste en
rechazar a las personas reclutadas innecesarias, quedandose
solo con los elementos que satisfagan mejor las necesidades

de los puestos ( Barriguete, G., 1985 ).
Prueba Psicoldgica:" Es un instrumento de medicién, un patron
que se aplica en forma constante y sistemAtica para medir una

muestra de conducta ". ( Shultz, D., 1985 ).

Trabajo: " Toda actividad humana, intelectual o material,
independientemente del grado de preparacidn técnica para cada

profesién u oficio ". ( Trueba, U., y Trueba, B., 1989 ).



ANEXO 1
REQUISICION



REQUISICION DE PERSONAL

Dt g L
recwa ||
(Y [* 33 [

PARA INIC'AR | I
p PUESTO ~
NOMBRE JEFE INMEDIATO
DIVISION AREA DEPTO
:- OTIVO DE LA REQUISICIC )
NVA CREACION PRESUPUESTADO SI NO. FIRMA
REEMPLAZO NOMBRE CAUSA
EVENTUAL JUSTIFICACION
(oTROS 4
- REQUISITOS DEL PUESTO ~
SEXO F___M EDAD _MIN MAX EDO CIviL
SINDICALIZADO NO SINDICALIZADO SUELDO SUGERIDO
SUPERVISA PERSONAL No PERSONAS DIRECTAS No INDIRECTAS
ESCOLARIDAD IDIOMA

EXPERIENCIA AREA

ANDS

CONOCIMIENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS DEL PROSPECTOD

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES A DESARRGLLAR

CBSERVACIONES
| — >
i GERENCIA ORECCION DEL ARES DeRECTOn GRAL GO# DE REC JRSDE wuw RANGD DE SUE.DT )
MIN
|
| FEC-a / FECHA ’ FECHA _! FEoma [ MAX ]
g OSPECTOS —
NOMBRE | COMENTARIOS FECHA FIRMA
| — J_ v
g PUESTO CUBIERTO 1
NOMBRE
‘CHA DE CONTRATACION SUELDO. CAT

OBSERVACIONES

DEPTC RECLUTAMIENTD * 56 ECTON

GERENZ:A DE PEASONA,

ag3
ORIGINAL



REQUISICION DE PERSONAL o wrt e
FECHA ! !
= Wi 1N

PARA INIC'AR / /
e PUESTO ~
NOMBRE JEFE INMEDIATO
(Dvision . kmEa DEPTO
OTIVO DE LA REQUISICION —-]
[Nv& CREACION PRESUPUESTADD Sl NO —FIAMA B
REEMF_AZO __ NOMEBRE. e oo e CAUSA
EVENTUAL _______ JUSTIFICACION
Lcm:rs B .
REQUISITOS DEL PUESTO N
SEXO F____M____EDAD _MIN_______ WM&¥____ EDC CiViL
SINDICALIZADD NOSINDICALIZADO ___ SUELDO SUGERIDO
SJUPERVISA PERSONAL No PERSONASDIRECTAS ___ No INDIRECTAS.
ESCOLARIDAD IDIOMA
EXPERIENCIA AREAL ANDS
CONDCINENTOS TECNICOS

! CARATTERISTICAS DEL PROSPECTC
1

: DESZE PLON DE ACTIVIDADES A DESZSED_LAR

|

—_—

i

‘ CESEAVACIONES 7

r ZEoEns £ T ] DIRELE T Gk | Gos Spm_ssosee | RANGE Df §.0.0: h
‘ : i h i A M=
l FETms PETes FEIme BEle L —)

- PROSPECTOS

NOWESE COMENTARIOS FECHA «  FiBwme
o
PUESTO CUBIERTO N
[NOMBRE
Cna DE CONTRATACION SUELDC CaY
OBSEAVACIONES

SEFTI REZUTANENTD Y BE_BIT DN GERISI & DE PEASIAL, y,

DEPARTAMENTO SOLICITANTE



REQUISICION DE PERSONAL

FElHa

s

PARA IhICIEE ] i

- PUESTO
NOWMBRE JEFE INMEDIATC W
| DrvIsion ARER DEFTO
- OTIVO DE LA REQUISICION
Kva CREACION PRESUPUESTADD 8! NO FIRMA 1
REEMPLAZC NOMBEE CAUSE
EVENTUAL JUSTIFICACION
LO‘-"RO& —
r REQUISITOS DEL PUESTO ~
SEXOC F_M__EDAD _MIN Max____ EDC CiviL
SINDICALIZADC ND SINDICALIZADC SUELDO SUGERIDO
SJUPERVISA PERSONAL Nc PERSONAS DIRECTAS No INDIRECTAS
ESCOLARIDAD IDIOMA
EXPERIENCIA AREA AROS
CONOCIMIENTOS TECNICOS
! CARACTERIETICAS DEL PROSPECTO.
|
| :
| DESZR PCION DE ATTIVIDADES A DESARAGLLAR
| OBSEaVATIONES 4
GERIsT a4 ‘ D-EECCION DE. ARLA DBEZCTN GRAL |' GI DE BiZ_BETE mow i RAnNGE DE S.E.DC M
_ - ! PR R
FEI-e Epi-a FEC=s | | fecae IMAY 5
- PROSPECTOS -
NIMBRE COMENTARIOS FECHA i FIRMEA 1
\. J
PUESTO CUBIERTO
(NOMERE
[CHA DE CONTRATACION SUELDO. CaT

CBSERVACIONES

CEFT BECLLTAMIENTD ¥ 5652008

GERIAD & TE SEGE0RG

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

<.



ANEXO 2
SCLICITUD



[ JGRAFIA RECIENTE

SYNTEX, S.A. DE C. V.

SOLICITUD DE EMPLEO
LLENE ESTA SOLICITUD DE SU PURO Y LETRA

AND

¥ PRECISA MUCHAS GRACIAS

LAINFOAMACION REQUERIDA CLARA COMPLETA

[
NO LLENAR ESTE ESPACIO
(CLAVE 1
| —
PUESTO
DEPTO
I.— DATOS PERSONALES
(NOMBRE ) DIVISION
BOMICILIO CONTRATO NEMPO
EVENTUAL INDEFINIDOD
COLONIA F AUTORIZADO POR
CIUDAD ESTADO
D SUELDO MENSUAL ACTUAL [SUELDD MICIAL FECHADE INGRESD o
TEL OFICINA SN PRESTACIONES |
D D SUELDC MINIMO J L SUELDO FECHADE SEPARACION
| casa LE LLAMAN DESEADO § R J
(LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE MACIMIENTO EDAD SEXOD ESTATURA  |PESO LUGAH DE MATRIMONIO )
civiL

NACIONBLIDAD SIESERTRANJEAD (A DUE CAL MIGRATORIA ESTADD CiviL TECHAMATRIMONID Civil |

LICENCIA DE AUTOMOWIL AUTOMOVIL MARCA Y MODELO Iomas PROPIEDADE S

ey El CLASE

_ JEAFILIACION AL'S SDCIAL Mo DEL REG FED DE CAUSANTES |CARTILLA LIBERADA[INSC AL INFONAVIT] HA ESTADO AFIANZADO?
[ i st 5t vl ] s O s tia )

Il.— DATOS FAMILIARES

NOMARE EDAD ocLPALILN EMPRESAINSTITUCION DIRECCION ¥ TELEFONO h

PADRE -

MADRE

ESPOSO (A1

NOMBRE £0AD ESCOLARIDAD . NOMBAE EDAD ESCOLARTBAC

HIJOS o o
. J

.- ESCOLARIDAD
i TECHAS, = _1
MARQUE LD OUE CORRESPONDA SIMBHE D LA 25 ~ CERTIFICADO. OWLOMA O i TUi ¢

PRIMARIA 12 3 4 5 6

SECUNDARIAD VOCACIONAL 1 2 3
! IARATORIAC VOCACIONAL ' 2 3
"

PROFESIONAL 1 2 3 4 5 &

CARRERA
No CEDULA
\




p
» FECHAS k
INDIQUE EL QUE CORRESPONDA NOMBRE DE LAESCUELAY LUGAR o = CERTIFICADO O DIPLOMA
ESCUELATECNICA 1 2 3 4 5§
CARRERA
ESCUELACOMERCIAL 1 2 3 4 §
CARRERA
MATERIA DURACION
[
T
R
o
: )
,
(PERTENECE A ALGUNA ORGANIZACION O SOC PROFESIONAL’ INDIQUE CUAL (ES) ~ ) ((ESTUDIA UD. ACTUALMENTE NO sl )
INSTITUCION
TIPO DE ESTUDIO
———
TIENE OTROS INGRESOS HORARIO
\_MONTO: § DE DONDE PROVIENEN )
N
IDIOMAS HABLA LEE TRADUCE ESCRIBE ( HABILIDADES Y EXPERIENCIA )
MUY BIEN MB M8
SUMADORAS O CALCULADORAS sl NO
BIEN 8 8 D ':l -
REGULAR R R MAQUINAS DE ESCRIBIR sl D n )
.
MO S91EN i e MAQUINAS DE CONTABILIDAD si [Ono
BIEN 8 ]
REGULAR R A TAQUIGRAFIA S E] NO
MUY BIEN M8 M8 A :] & D Na
BIEN 8
OTROS (ESPECIFIQUE)
L REGULAR R [ L2
IV.— REFERENCIAS PERSONALES
NOTA LAS PERSONAS INDICADAS DEBERAN CONOCERLO PERSONALMENTE Y NO SER PARIENTES, Nt PATRONES ANTERIORES
4 A

REFERENCIAS NOMBRE

OCUPACION

DIRECCION

TELEFONC

V.— INFORMACION GENERAL

Fcomo SUPO DEL EMPLEO?

J Fuzsvo SOLICITADO

¢QUE OTROS CARGOS LE GUSTARIA DESEMPENAR?
INDIQUELOS EN ORDEN DE IMPORTANCIA

(ESTADISPUESTO A VIAJAR?

o]

(ESTADISPUESTO ARESIDIR FUERA? S D

LUGARES DE PREFERENCIA

o []
NOD

I

(ZHA SOLICITADO TRABAJO ANTES EN SYNTEX?
s [ NO

FECHA APROXIMADA

L TIENE ALGUN CONOCIDO EN LA EMPRESA?
(QUIEN?

TIENE ALGUN FAMILIAR QUE TRABAJE EN LA EMPRESA
\(QUIEN?

¢EN QUE OCUPA SU TIEMPO LIBRE?




{

VIANTECEDE NTEr—\OlALES

f ‘

CONCEPTO

1) TRABAJO ACTUAL O ULTIMO

2) ANTERIOR

1

3)ANTERIOR

L

4) ANTERIOR

EMPRESA INOMBRE)

GIRO DE LA EMPRESA

TIEMPO DE S RVICIO

DE A

(63

DE

TELEFONO

DOMICILIO

PUESTOS Dt SEMPENADOS
{EMPEZANDO DEL ULTIMO
AL PRIMt ROI

INICIAL
FINAL

SUELDO

NOMBRE Jtit DIRECTO

PULSTO JEFE DIRECTO

EXPERIENCIA EN SUPERVISION

CAUSADE SEPARACION J
Vii.— EXPERIENCIA
r 5
FUNUCIONES DESARROL LADAS Y [ XPERIENCIA ADQUIRIDA, t MPEZANDO DEL TRABAJO ACTUAL O ULTIMO

e
2.
3
e

. A SE S, - o noox . -

RS002

e
—

AUTORIZO TODA INVESTIGACION CONCERNIENTE AESTASOLICITUD Y ESTOY DE ACUERDO QU
ALGUN DATO RESULTARL FALSO EN LA INVESTIGACION, Q QUE NO FUERAN ENTERAMENTE SATISEACTORIOS, CUALQUIEK
Of CRTADE EMPLEO POR PARTE DE LACIA PODRA SR RETIRADA O MI EMPI FO EN LACIA PODRA St R RESCIDIDO INMEDIATA p
MLNTE SIN NINGUNA OBLIGACION QUE NO SEA LA INDEMINIZACION Dt ACUERDO CON EL CASO, POR | [ SAL ARIO ACORDADO) 4
¥ SERVICIOS PRESTADOS SI HUBIERA SIDO EMPLEADO

SIAJUICIO Dt LA COMPANIA

FEOHA

FIRMA




PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA

REPORTE DE LAENTREVISTA CON 5U JEF E INME DIATO

| IMAY FECHA

ENTREVISTA INICIAL
[ ARACTERIST i P, : By
APARIENCIA B ] PERSONALIDAD LD A ESCOLARIDAD EXPERIENCIA Estanndor )
% PERSONALIDAD T Jneiiﬁiﬁg,ﬂ‘w& | 5U EXPERIENCIA MUY BUENA
g; - putcromuy [ 1 MUy DISUNGUIDET (e nsamiEnTos DE | e iae ESMAGNIFICA 7| [ ESTABILIDAD
S8 1 cuiaposoen _| | canactemsticas_| | e mmeoiato | | MUARERERIEE SR I St b | L cusreios ] camsios sien
& @ | SU APARIENCIA MUY ATRACTIVAS LLAMA LA CONVINCENTE PERFECTAMENTE A NEuUISﬂpOs PARA JUSTIFICADOS
gE |- eensona L I UENCION - vEFECTVA | f~Los Reouisitos - [~ OSUPAR - L CONOCE
EXTROVERTIDO et POESTL EL PUESTO SUS METAS
P N§5N []
« - dL I | Aoraoasie en ] |- - Spetsiuoos L svewemenca fL
€S ACEPTABLE HA
§2 e ] |caractemsnicas || GERTEECRMA | | SEEPRESACON || “acerrasies | | S foamnmtn | L NoRMaies con |
L& | sanseactomia AAARAILES L& ATENCION CIERTA FLUIDEZ o EN PUESTOS rEONES
42 -+ = |-st pesENvUELVE] |- | biteetins - SEMEJANTES —
NORMALMENTE
j=]
a ALGUNDS SUS FACCIONES EXPRESA LO
Q — = - | nENE ESTUDIOS POCA (.
gg [~nO PONE MucHA™] [ RASGOS - ExPRESAN POCO ~| [~ E€SENCIAL CON EESTUDNIS o] 1= o i Saies
2 ATENCION EN NEGATIVOS | wosewoo || ciEmrTa - o i <) Lo EnTENE it LRt e i
£S5 7 suaRREGLO | AUNGUS DESAGRADABLES oricuLtas 1 [T g rufng%mes EN DIVERSAS 4 5€ EH,‘US:F,‘NS,SS
g3 | eersona ]l womwonianns |l AGO J |- eneommano f| B NECREY 1] BN RS S L 8l
= 0 ACENTUADOS INTROVERTIDO MUY CLARA
-
FASA
g - DESCUIDADD. | —| | DESAPERCIBIDO, § | MUY DEFICIENTE | L CARECE DE LOS ] NUNCA HA | CAMBIOS MUY _|
SUCI0 RASGOS NERWVIOSO TIMIDO. NO SABE ESTUDIOS THABAJADO FRECUENTES SiN
£ - DESALINADO — = NEGATIVOS —f k=  LLAMALA = |- EXPRESAR  — FNECESARIOS PARA— = O LO HA HECHD — = RAZON =
5 | o0 Demasiaoo MUY MARCADOS ATENCION sus DESEMPERAR EN LABORES JUSTIFICADA ©
2 [ osentoso. - - ENFORMA  — |~ PENSAMIENTOS ELPUESTO. | [~ NO CALIFICADAS ] M estancamento |
" NEGATIVA .
FIRMA Y FECHA
£ | J
PAUEBAS PSICOTECNICAS
f FACTORES POSITIVODS SOBRESALIENTES FACTORES NEGATIVOS SOBRESALIENTES
L -

FIAMA Y FECHA

FIRMA ¥ FECHA
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ANEXO 3

INVESTIGACION SOCIOECONOMICA



ESTUDIO SOCI0-ECONOMICO

'fe‘cha
1 DATOS GENERALES
Nombnre Edad
Domicilio '
Entre calle de: y de
lugan y Fecha de Nac. Tel.:
Estado Civil: Casado Soltero Divorciado éDesde cudndo?

Unibn Libre ;Desde cudndo?
Fecha de Mataimonio Civil Fecha Matrimonio pon Iglesia
ita estado casado anterionmente? SI___ NO__ iCudntas veces?

Nombre de sus hijos de matrimonios anteriones:

iCuflntos aiios tiene viviendo en este domicilio? Relinibn
No. 1.M.S.S. No. Reg. Fed. de Causantes
No. Cartilla Liberada: SI__ NO__
Ceduta Profesional

No. de Dependientes Econémicos Nombre y Parentesco:

iTiene otros ingresos apante de su sueldo? SI___ NO___ iDe dbnde?

(Quibnes contribuyen al s0s2én econbmico de su casa?

De no estar trabajando ;cémo obtiene sus ingresos?

Puesto que solicita




I1 INTEGRACION FAMILIAR

Nombre

Parentesco

Edad

Domicilio Fdo.Civil]l Cscolanidad

Padre

Madre

Esposo (a)

13.- Su Papd en donde trabaja: Puesto:
Su Mamd en donde trabaja: Puesto:
Su Esposa (o) en donde trabaja: Puesto:
14.- iCudntos hewmanos tieme? Donde trabajan y puesto desempeiiado:
15.- Lugar donde trabajan sus hijos y puesto desempedado:
16.- ;Quiénes mds viven actuafmente en ese domicilio?
Nombnre Parentesco [Fdad [Estado Civit Ocupac.ifn




11 Bis INGRESOS Y GASTOS

Ingreso Total Mensual
(Sueldo y Otros Ingresos)

L(.lz..........

Gd"l-.'--ll.

Teléfono . . . . . .. .

Colegiatunas . . . . . .

RGUR & i s % v 8 & 8 e

Contribuciones . . . . .

(175, 7, 7 T

dTiene AutomSuil? SI NO
Manca.

Modelo.

De que afo.

A nombre de quien esid.

iEstd pagado totalmente?. ST
iCuldnto falta pon pagar?.

NO

iTiene Tanjetas de Crldito? ST __
iCudlea?. '

NO

iCulnto debe en cada una?




vV I0NA EN LA QUE VIVE

Urbana de Lugo e Sub-urbana

Urbana de Primera Populan

Clase Media — Bariada —
bseavaciones

V1 CARACTERISTICAS DE LA CASA

TIPO DE CASA . Rentada ____ Propia . A nombre de
Residencia___ Casa sola ____ Depto, ___ Vecindad Populan ____
TAMARO DE LA CASA
Comedonr pa Cocina —.  Recamanas ___
Sala s Cuanto Servicio ____ Bafos e
Estancia Garage —_— Otros p——
Desayunaden _____ Patio Jerdin ____
MOBILIARIO
Bugna Clase _____ Regulan Conniente ___
ORDEN ¥ LIMPIEZA '
Ondenado Regular  ____ Desordenado
Limpio ____ Descnidado __ Sucdo —
Observaciones
VIT ACTITYD
COOPERATIVA __ POCO COOPERATIVA ____ DEFENSIVA ___  HOSTIL ____
AREA FAMILIAR AREA SOCTAL AREA ECONOMICA
Deficiente

Aceptable
Buena '




iTiene parientes dentyo de La Compaila? (Para L2 cual estd solicitando
empleo’ ) s N0
iComo se Llama?

JQue parentesco tiene con Usted?

{En que departamento trabajaf

- 3Como Llegs Ud. a La Compailla a fa cual va @ ingresan!

e dénde Lo comoce?

"RESUMNEN:



ANEXO 4
EXAMEN MEDICO



SERVICIO MEDICO

SOLICITUD DE EXAMEN

Nousﬁ.ﬁi; Zos

—
i S
Y by

o FECHA DE EXAMEN ]

DEPTO. PUESTO REC. HUMANOS
_ =
QUEDA CONDICIONADA SU ACEPTACION DESDE EL PUNTO DE VISTA MEDICO,
A LOS RESULTADOS DE LOS EXAMENES SIGUIENTES POR ELABORAR:
i )
AT J

[ OBSERVACIONES:

APTO COND.{ )
NO APTOD.....[ )

RESULTADO MED. EX.AMIN..»*\t)(DR_J

F9-006-12 (1-5-6)



SERVICIO MEDICO
SOLICITUD DE EXAMEN

ORI PR

o Aal gt ] FECHADE EXAMEN )

DEPTO. PUESTO

REC. HUMANOS

QUEDA CONDICIONADA SU ACEPTACION DESDE EL PUNTO DE VISTA MEDICO,
A LOS RESULTADOS DE LOS EXAMENES SIGUIENTES POR ELABORAR:

\

[ OBSERVACIONES:

APTO COND.( |}
NO APTO....L )
RESULTADO |MED.EXAMINADOR

F8-008-12 (1-5-6)



7)
ANEXO 5 '

DOCUMENTACTION



REQUISITOS DE CONTRATACION

NOMBRE:

FECHA:

1. EXAMEN MEDICO.

2. SOLICITUD DE EMPLECO

3. COPIA ACTA DE NACIMIENTO

4. COPIA CREDENCIAL DEL REG.FED. DE CAUSANTES
5. COPiA CARTILLA '

6. COPIA CREDENCIAL DEL I.M.S.S.

7. CARTA DE INGRESOS PERCIBIDOS E IMPUESTOS RETENIDOS
DURANTE LOS MESES TRANSCURRIDOS DEL ANO -EN VIGOR.

8. CARTA CONSTANCIA DEL EMPLEO ANTERIOR.
9. 3 FOTOS RECIENTES DE FRENTE, TAMARO CREDENCIAL.
10. CONSTANCIA DE ESTUDIOS.
11. 2 CARTAS DE RECOMENDACION.
INVESTIGACION SOCIOECONOMICA

SE REQUIERE TRAER LOS DOCUMENTOS EN ORIGINAL Y COPIA.

FAVOR DE CUBRIR ESTOS REQUISITOS A LA BREVEDAD POSIBLE.

DEPTO. DE RECLUTAMIENTO.



ANEXO 6

CARTA D E AGRADECIMIENTO



Me permito hacerle patente nuestro mis sincero agradecimiento por el
tiempo que se ainvid brindarnos acudiendo a esta empresa y efectuar -
una solicitud de empleo cuyo puesto ha sido ya cubierto.

Asimismo, Le participo de fa comviceddn de que en £a primera oportuni
dad que tengamos de contar con fa colaboracion de alguien con sus ca-
nactenisticas y expectativas, reesfablecenemos comunicacion con usfed,
esperando necibin una vez mds su amable respuesta.

Para cualquier comentario, quedo a sus Sadenes, envidndofe un cordial
saludo.

ATENTAM ENTE,

Genente de Planeacddn y
Desanrollo de Recursos
Humanos.

agt®



ANEXO 7
REFERENCTIAS PERSONALES



BEEERENCIAZEERJONALER

Hombre Selicitante
Persona Contactada: Tel:
8r. » Habla

(persona contactada) (su nombre)
De Syntex, S.A DE C.V. La razén por la que llamd, es que

(solicitante)
Solicitd empleo con nuestra compsiifa y nos proporciond su nombre como referencia per
sonal.

Agradeceremos su ayuda sobre esta. (Esperar respuesta).

1. (Desde hace cuanto tiempo conoce a

(Solicitante)

2. iTiene alguna relYacidon de parentesco con el

3. iCual es la impresion en general que tiene ud. de su cardcter?

4. iTiene algin comentario sobre sus hibitos personales? (lLegal, Hogar, Problemas
de Juego o Alcoholismo)

5. iCufles son sus puntos fuertes?

6. (En qupe dreas cree ud. que podria mejorar?

7. !Se lleva biem con la gente?

8. lSabe ud. 8 que se dedica actualmente?

9. ilo recomendarfa ud. para un empleo?

10. Otros comentarios:

Checado por: Fecha:




ANEXO 8

REFERENCIAS DE TRABAJO



REFERECIAS DE TRABAKD

NGMBRE DEL INVESTIGADO
NOMERE DE LA COMPARIA

DOMICILIO TEL.:

GIRO DE LA COMPARIA " TIPDDECIA G__M__P___
NOS ENTREVISTAMOS CON PUESTO

JEFE INEDIATO DEL INVESTIGADO _ PUESTO

FECHA DE INGRESD PUESTO SUELDO

FECHA DE SALIDA PUESTO SUELDO

CAUSA DE SEPARACION

COMPORTAMIENTO GENERAL

CALIDAD DE TRABAJO :  MALA ___ REGULAR ___ BUENA ___ EXCELENTE __
PRODUCT IV IDAD :  POCA __ REGUAR __ BUENA __ DEMASIADA ___
*SE PUEDE DEPENDER DE EL?:  SI N LPOR QUE?

COOPERAC 10N :  MAA ____ REGULAR ____ BUENA ___ EXCELENTE ___
PUNTUAL IDAD P MAA REGULAR BUENA ___ EXCELENTE___
CCONGENIA CON SUS SUPERIORES?:  SI ___ NO ___ CCOMPAREROS? SI___ N0 ___
ACTITUD GENERAL ! MALA ____ REGULAR BUENA EXCELENTE ____
CSE IDENTIFICO CON LA EMPRESA?: S1 ___ N0 ____ (POR QuE?

CESTABA SINDICALIZADO? : I N

LD VELVERIAN A CONTRATAR? @ SI N . CPOR QUE?

deausd PROBLEMAS? N N E QE TIR0?

CRUE LIQUIDADD? . | N ____ CPOR QUE?

CEN DONDE TRABAJH ANTERIORMENTE? ¢
CUALES SON SUS PUNTOS FUERTES DEL CANDIDATO?

COUALES SON SUS LIMITACIONES DEL CANDIDATO?

FECHA NF 1A VICITA,



ANEXO 9

PRUEBAS SECRETARIALES



EVALUACION DE LA PRUEBA PARA SECRETAKIAS

NOMBRE:

_DICTADD ¥ TRANSCRICION: (INGLES)

TIEMPO DF TOMA EN EL DICTADO: _

T1IEMPO DE TRANSCRIPCIGN:

PrECISI6K DEL TEXTO:

ERRORES DE:

ORTOGRAFIA:

PUNTUACION:

LIMPIEZA:

PRULBA DL ARCHIVO:

PRUEBA DE ORTOGRAF{A:

PRUEEA DE SPELLING:

RODUCCION:

VOCABULAR!O:

ORTOGRAF{A:

CARACTERISITICAS FISICAS:

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:




CERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre:

PRUEBA DR ALPABETIZACION PARA_ARCHIVISTAS

Marque con una "X" en orden alfabftico, la palabra correcta.

Abascal Abasco

1

Cervera Cervantes
2

Prieto Pérez

y -

Cobos chiﬂn-

4

Guajarde Guadarrams
5

Albarré Alcaraz

6

Preciado Pous

7

Garcla Godinez

8

Quintana Quintanar
9

Castillo Cubillas
10

Ziniga Zurita

11

Cantd Collado
12

Lede#ma Lavalle
13

Miranda Mendoza
14

Ogarrio Omania

15

Oliva Orduiia
16

Cuevas Camacho
17

Legorreta Lezama
18

Macedo Madariaga
19

Yéiiez Yarza

20

Ibarrola Iniguesz
21

Cataiio Cohen

22

Fabre Favila
23

Heredia Hard

24

Duarte Domene
25

Villagrén Villada
26

Casarin Cesarman
27

Pardo Pratt

28

Andrade - Alclntara
29

Oliver Olmos

30

Orduiia Orejel
3

Higuera Herrera
32

Alvarado Alvarez
kx]

Silva Silvetti
34

Durén Dévila
35

Montero Magafia
36

Niiez Natera
37

Tapia Téllez
38

Olivares Ojeda
39

Grisi Goya

40

Porriia Planas
41

Ferandel Fernfindez
42

Mijica Moreno
43

Llorente Llanes
44

Velasco Veldzquez

45




GERENCIA DE KECURSOS HUMANOS

EXAMEN DE ORTOCRAFIA

NOMBRE: EDAD:
PUESTO QUE SOLICITA: FECHA; _ A
INSTRUCCTIONES:

A continuacisén se enlista una serie de palabras, algunas de ellas con
errores ortogrificos; en el espacio que se asigna escrfbala en la forma
adecuada. No deje ningiin espacio en blanco, ain tratdndose del caso en
que la palabra esté correctamente escrita.

ABSOLUSION | 'CALABERA
ABSORVER CANALIZAR
ABSTRACTO CATOLISISMO
ACCEDER DESPLASAMIENTO .
BIENECHOR | o FAVORECER
EXCELSO FRONTERISO
BOHEMIO 0SIOCIDAD
BRASALETE NOSIVO
COERENCIA VISERAS
ENBRUTECER MANCION
ENLAZAR DESHACER
ENORGULLESER CANSILLER
CONSISO0 CONSCIENTE
RESICION TRANSIGIR
POSICION

ALELI




-ARCHIVD

OMBRE FECHA ERRORES  _

NSTRUCCIONES: A continuacién encontrara 20 nombres propios los cuales debera usted
acomodar en orden alfabetico.

.= JOSE SANCHEZ ROSAS

.- LORENA GARCIA SORIANO

.- FERNANDO MORENO SALGADO

.- ALBERTO CASTILLO CORTEZ

\.- SANDRA LUZ ORTEGA DE JARAMILLO

1.- ANTONIO GALLARDO JIMENEZ

.~ RAUL ARAIZA BRAVD

.- ARTURO ZAMUDIO VAZQUEZ

.~ OSCAR DOMENZAIN AVALOS

.- CARLOS DE LA PARRA RUIZ

.= RUTH ARGUMOZA DE ELIZONDO

.= SALMA SIQUEIROS DE RICALDAY

.= YADIRA MOJICA JUAREZ

.- CLAUDIA ELTANLOURT ROSALES

.= ARTEMIO FRANCO GRAJALES

.= IVAN DURAZL ALVAREZ

.- EDUARDO MONTES DL OCA DURAN

= VIVIAN FRANCC DI DR oL~ T0FRE

.- SARA JAIME IZOQUIERDD

- VANEZA PAEZ LiZAPDI




CERENTIA DI II:CURS_L-! HUMANDS

NOMBRE :

FECHA:

Correct all mispelled words:

1. Bookeeping 16 effecient
2. defficient 17. unnecessary |
3. priviledge 18. succesfull
4. necessary 19. prior e
5. travell 20. assurance
E. comtroller 21. excessive
7. pamplet 22. disapointment
B. commision 23. freight
"9. tipyst 24. grateful
10. intelligent 25. princeple
"11. sindicate 26. adres A
12. comparison 27. manufacturer
13. asociation 2B. eceipt
14. 'sutue 29. wvague
15. aplication 30. authority
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REPORTE PSICOLOGICO



REPORTE PSICOLOGICO

DATOS GENERALES.

NOMBRE: Rodolfo Garcla Olvera.
EDAD: 29 Afios.

ESCOLARIDAD: L.A.E. ( Pasante ).
ESTADO CIVIL: Casado.

MOTIVO DE ESTUDIO: Seleccidn de Personal.

PUESTO SOLICITADO: Gerente de Producto.

CAPACIDAD INTELECTUAL.

El Sr. Garcla posee un coeficiente intelectual promedio alto

en comparacién con las personas de su edad.

En la utilizacién de sus recursos intelectuales, resuelve en
forma efectiva tanto problemas que implican soluciones
practicas y concretas, como aquellos que demandan el manejo

de ideas y conceptos.

Cuenta con un buen nivel de informacidén y cultura general. Es
una persona con ambicién intelectual y un buen
aprovechamiento de las oportunidades culturales gque se le

presentan.



De 1la misma manera, es una persona que cuenta con una muy
buena capacidad de comprensidén qgque le permite elaborar
juicios que revelan un buen criterio y una adecuada

aplicacidén de sus conocimientos hacia su trabajo.

Posee un buen nivel de concentracién alin cuando su atencién,
ocasionalmente, se vera vulnerable debido, probablemente, a

estados de ansiedad.

El Sr. Garcla cuenta con una buena dotacidén natural que se
refleja en su constante esfuerzo intelectual y capacidad de
realizar asociaciones y generalizaciones a partir de

estimulos presentes.

Es una persona observadora que toma en consideracién los
detalles de 1las cosas para asegurar que lo establecido se
cumpla correctamente. Obtiene rapidez y precisidén en las
tareas que realiza, confirmando asi su estado alerta a los

detalles.

Aun cuando el Sr. Garcla es capaz de pensar en las
consecuencias de sus actos, ocasionalmente, al encontrarse
ansioso, tendrd dificultades para preveer situaciones en la

bisqueda de un objetivo; es decir para planear.



Posee una buena capacidad de anticipacién e interpretacién de

situaciones sociales; sabe establecer relaciones causales.

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD.

Es un lider integrador que trabajard con y a través de 1la
gente, siendo en general, un buen coordinador que estara

dispuesto a delegar.

Mantendra un gran interés dirigido hacia 1las personas y

habilidades para ganarse el respeto y la confianza de estos.

Respondera rapidamente a los retos, demostrando flexibilidad
en sus enfoques hacia la obtencién de metas, actuando de una

manera directa y positiva.

Es una persona que tomara una posicién y luchard por

mantenerla, encontrandose dispuesto a tomar riesgos.

Bajo situaciones de presién, tenderd a prestar poca atencién
a los detalles. Puede ser demasiado optimista en cuanto a los
posibles resultados de sus proyectos o del potencial de 1la

gente.

Deseara tareas que representen retos y oportunidades para



demostrar su capacidad con buenos resultados. De la misma
manera, necesitara de trabajos que impliquen el
reconocimiento de autoridad y prestigio por parte de los

demas.

Preferirad trabajar en un ambiente en donde exista libertad

para actuar de acuerdo con sus perspectivas.

CONCLUSIONES.

Con base en los resultados obtenidos en la evaluacién del Sr.
Garcla se le considera como un candidato apto para ocupar el

puesto de Gerente de Producto.

* Debido a que la informacién manejada por esta Empresa es
confidencial, los datos generales de este Reporte Psicoldgico

no son los originales.
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