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INTRODUCCION

En la presente investigacién se da un enfoque general
acerca del proceso de seleccién de personal que se maneja en
el campo industrial, los estudios que se han realizado sobre
seguimiento de dicho proceso han sido muchos, teniendo sus
raices desde la primera guerra mundial en la que se recluté
y seleccioné a los mejores soldados, aplicando pruebas
psicoldégicas y de habilidad asi como dando un entrenamiento
para el combate. La participacién de los psicélogos desde
entonces ha tenido importancia para las empresas va que la
mayoria cuenta con el departamento de seleccidén de personal.
La labor del profesional al frente de éste departamento es
de gran responsabilidad y su funcién va desde la seleccidén

hasta la contratacion de los candidatos.

Es interesante cada uno de los pasos que se siguen, de
ello surge el propésito de analizar el procedimiento que
utiliza el psicélogo para la seleccidén de perscnal en
tiendas de autoservicio; 1llevandose a cabo un estudio de
campo en las siguientes tiendas: GIGANTE, COMERCIAL
MEXICANA, BLANCO Y AURRERA; las que fueron elegidas debido a
que son empresas gue por su estructura comercial requieren
continuamente de elementos humanos, materiales y cambios

administrativos que constantemente se esten renovando.



El motivo por el cual comenzé el interés para realizar
éste estudio fue a partir de un ensayo que se elabord con
anterioridad y por tal motivo decidi profundizarlo. A través
de las investigaciones realizadas se observa que el mundo de
una industria cambia constantemente, dia tras dia se dan
nuevas aportaciones para una mejor seleccidén de personal que
va a trabajar para la empresa, la que requiere de personas
adecuadas para diversos puestos y que posean habilidades
intelectuales o manuales, dependiendo del puesto que se
solicite. Ademas es importante conocer los instrumentos que
se estdn utilizando para reclutar a los candidatos, los
puntos gque se siguen en una entrevista y 1las pruebas
psicoldgicas que se aplican para determinar si se contrata o
no al candidato, todos estos puntos son importantes, pués
son las herramientas de trabajo del profesional que recluta

y selecciona al personal.

Para ello se abarcaron cinco capitulos en los cuales
se presentan algunos fundamentos tedricos que dan origen a
la seleccidn' de personal, los pasos que se siguen para
reclutar y seleccionar personal asi como los instrumentos

que se emplean para su realizacién.



CARITULEO I

Se presenta una breve historia de la psicologia industrial
dividida en tres etapas; comenzando por antecedentes de 1la
psicologia industrial, en la que se mencionan los primeros
estudios de 1la psicologia en el trabajo industrial

planteados por el Doctor SCOTT (1901).

La siguiente etapa se refiere a la participacién de la
psicologia industrial en 1la primera y segqgunda guerra
mundial. En ésta se continua con el desarrollo de los
estudios que dieron lugar a que la psicologia industrial
tomara mayor importancia en el reclutamiento del ejército. ¥
la tercera etapa se refiere a las aportaciones de 1la
psicologia a 1la industria a través de sus programas e

investigaciones que han servido a las empresas.

CAPITULO IX

En el capitulo II se toma en consideracién la
importancia de seleccionar a un candidato, el cual debe ser
adecuado para un puesto vacante, se muestra también un
esquema de seleccidén de personal en el que se puede apreciar
los diferentes pasos que se siguen para realizar una
contratacidén del candidato elegido; posteriormente se evalua

cuando se debe seleccionar a un candidato, explicando las



causas de los diferentes tipos de vacantes, por ultimo se
menciona coémo seleccionar a un candidato a través de los

medios o fuentes para reclutar.

CAPITULO III

En el capitulo III se describen 1los diferentes
instrumentos wutilizados en 1la seleccidén, como son los
formatos de pre-solicitud y 1la solicitud de empleo, 1la
entrevista de seleccidén; explicando las tres etapas
(RAPPORT,CIMA Y CIERRE), asi como las pruebas psicolégicas
empleadas para seleccionar al personal. Ademds, si el
candidato es elegido se 1lleva a cabo una investigacidn
socioecondmica, el exdamen médico y por ultimo se describe la

manera en que se realiza una contratacidn.

CAPITH LY Iv

Por lo que se refiere al capitulo IV, se menciona el
perfil del psicédlogo industrial , segin algunos autores que
dicen se considera que el profesional encargado del

departamento de seleccidén debe poseer habilidades.



CAPITULO I

1.0 BREVE HISTORIA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

En este apartado abordaremos tres puntos relacionados a
las etapas por las que ha atravezado la psicologia
industrial, desde sus primeras aportaciones a la industria
en la primera y segunda guerra mundial, hasta los avances

logrados hoy en dia.

1.1 ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

En América la psicologia industrial comenzé cuando el
hombre de negocios se enfrentd con problemas del personal y
cuando los psicélogos académicos dque estudiaban los
problemas del método cientifico acordaron que la industria
determinaba un campo apropiado para el estudio de 1la
conducta humana.

Los problemas surgidos fueron afrontados desde el
principio, pero faltaban 1las técnicas y organizaciones
apropiadas para abordarlos. Gracias a los esfuerzos de
algunos psicélogos y de numerosos industriales de diferentes

empresas se dié comienzo a la psicologia industrial.



El presente capitulo trata sobre la historia de éste

comienzo.

La fundacidén formal de la psicologia industrial fue a
principios del siglo XX. Es dificil precisar el origen y su
fundador pero muchos autores, como DUNNETTE MARUIN,
coinciden en atribuirle el origen al Dr. WALTER DILL SCOTT
que en 1901 trabajando como profesor adjunto de psicologia
en la Universidad de Northwestern, recibié a Thomas K.
Balmer jefe de publicidad de una cadena de revistas, quien
buscaba a alguien que diera una conferencia sobre como
emplear la psicologia en la publicidad. Esto despues de
dialogar con Misterberg en Harvard, con Thorndike en
Columbia y con Coe en Northwestern, dquienes no se

interesaron en su invitaciédn.

Al principio también Scott se rehusaba a dar la
conferencia, pero finalmente acepté. Fue asi que se inicié

la Psicologia Industrial.

En 1901 en el Agate Club de Chicago, Scott en
conferencia dijo:
"En términos generales, la Psicologia es la ciencia de la
mente. E1 arte es hacer y la ciencia el saber como hacer o

como se hizo. Si somos capaces de entender y de expresar las



leyes psicoldgicas en las que se basa el arte de la
publicidad, habremos anadido que la psicologia se adhiere al
arte de la publicidad". citado en Ferguson, 1961.

En el auditorio se encontraba JHON LE MAHIN, director
de una importante agencia de publicidad.

Mahin ofrecié publicar una revista mensual si Scott
escribia una serie de articulos. De ésta manera Scott
prepardé las primeras series de articulos en los que decia
como aplicar la psicologia a la publicidad, fue asi como
llegé a ser el primer psicdlogo industrial en los Estados

Unidos (Ferguson 1961).

A esto se sumd una serie de 12 articulos en revistas
que se combinaron en 1903 y formaron el primer libro que
contenia la aplicacién de la psicologia en el mundo de los
negocios. Posteriormente Scott llegd a ser presidente de la
Northwestern University y publicé varios libros del mismo
tema. Mds tarde Scott conoce a Walter U. Bingham quien habia
organizado el departamento de psicologia en 1915 (Instituto
de Tecnologia) y en 1916 Scott llegd a ser el primer
profesor de psicologia alpicada en dicho instituto, también
se organizé el Centro de Vendedores donde establecio
contacto con Whipple, profesor de educacion de 1la
Universidad de Illinois y notable figura en el campo de los
test mentales; Jjunto con Whipple, Scott participé en el

primer Congreso Mundial de Vendedores.



Durante este congreso, en 1916 Scott, Binham y Whipple
demostraron por primera vez la falta de confiabilidad en las
entrevistas que normalmente se aplicaban para cubrir un

empleo.

Woods un eminente hombre de negocios de Pittsburg, fue
invitado a colaborar en los planes del centro de
investigacién de vendedores.

Woods habia intentado elaborar un andlisis estadistico
en 1915, pocos meses antes de establecer contacto con
Binham. Este andlisis quizd rudimentario y mal estructurado
de seleccidén de personal, se basaba en un concepto mas
concreto de las investigaciones modernas de selecciodn. Scott
y sus discipulos aprovecharon gran parte del material de
Woods y basandose en él, prepararon un volumen titulado
"Aportaciones a la seleccién de vendedores", no fuercon las
primeras aportaciones, pero si las mds comprensibles hasta

1917.



1.2 PARTICIPACION DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL EN LA

PRIMERA Y SEGUNDA GUERRA MUNDIAL

Precisamente cuando Scott y sus colaboradores iban a
publicar sus aportaciones, y antes de que muchas empresas
del departamento de investigacién de vendedores tuvieran
oportunidad de ponerlas en practica, Los Estados Unidos

entraron en guerra contra Alemania.

El dia que se declaré la guerra, en la Universidad de
Harvard se celebraba una reunién de psicélogos
experimentales bajo la presencia de Titchner. Inmediatamente
Yerkes, Presidente de la Asociacidén de Psicologia en América
(APA), convocd a una reunidén en sesiodn al consejo directivo
de la APA para encontrar alguna utilidad de los psicélogos
en el suceso bélico. El consejo llegd a ciertas conclusiones
y se crearon comites para llevar a cabo distintas
actividades.

Una de las mas importantes consistia en elaborar un
programa mediante el <cual el ejército estuviera en
condiciones de eliminar a los elementos que mentalmente no
fueran capaces de realizar el servicio militar; clasificar
sugun los niveles de inteligencia, a todos o por lo menos a
la mayoria que inicidra el servicio y seleccionar a los de

mayor capacidad para su ascenso a la oficialia.
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Se asigné la realizacion de éste programa a un comite
para hacer examen psicoldgico a los reclutas, el ejercito
comisioné a un grupo de psicdélogos para que elaboraran un
test de inteligencia general, con el que se pudiera detectar
a los de baja inteligencia y asi excluirlos de programas de
adiestramiento militar. Se desarrollaron dos tipos de test:
ARMY-ALFA para personas que sabian leer y ARMY-BETA para
analfabetos.

Estos test fueron muy utilizados y contribuyeron
materialmente a la seleccidén, clasificacidén y destino de los

reclutas del ejército durante la Primera Guerra Mundial.

El éxito de ambos test origino el desarrollo de otros,
destinados a la seleccién de los candidatos a oficiales y a
recibir adiestramiento de pilotos, asi como para otras
clasificaciones militares en las gque se requerian

habilidades especiales.

Cuando la guerra se aproximaba a su fin, varios
miembros del comite para la clasificacién del personal
comenzaron a preguntarse si en éste se podria crear una
organizacién dedicada a reclutar y seleccionar al personal
que pudiera ofrecer sus servicios a los negocios y a la

industria. La duda sembré el interés.

11



Y asi, en 1919 se credé la Compafia Scott; primera
organizacioén dedicada a consultas sobre el personal.

La compania Scott adapté al uso civil la idea de las
fichas de «clasificacién de 1los soldados y oficiales.
Basandose en 1los resultados obtenidos, aconsejdé que sus
clientes organizaran distintos programas educativos y de

adiestramiento para sus empleados.

La compania Scott desarrollé y montd, para varios
clientes e incluso vendidé a una empresa joven y competente,
un test de atencidn mental; Scott test 1, modulado por el

ARMY-ALFA.

La compafiia Scott instaldé y organizd departamentos de
personal afirmando que la labor de éstos era lograr unidades
de trabajadores integrados.

Scott y sus colaboradores estimularon y asistieron a
las organizaciones de patrones y obreros para que
establecieran un adecuado sistema en sus relaciones, e
iniciaron una filosofia de las relaciones laborales, al

mismo tiempo que creaban procedimientos arbitrarios.

Sin embargo en 1921 la compania Scott dejo de existir
debido a los desembolsos tan grandes y a la pérdida de
clientes. Scott llegé a ser presidente de la Northwestern
University, pero comenzaron los problemas y se terminé la

relacion.
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Por otro lado Scott y Clothier completaron la histérica
obra "PERSONNEL MANAGEMENT", la cual fue una biblia durante
anos para cuestiones de personal. La compafnia Scott extendid
su influencia mas alla de su limitado grupo de clientes y
establecidé desde un punto de vista cientifico, las bases de
lo que hoy se conoce como la moderna administracién de

personal.

A partir de 1925 se fue extendiendo lo que actualmente
se conoce como Psicologia "Social e Industrial". En 1927 la
compania electrénica Western inicié un estudio destinado a
averiguar las relaciones entre las condiciones de trabajo,
la incidencia de la fatiga y la monotonia en los empleados

(Haller, 1973).

La labor comenzdé tratando de determinar un cambio de la
relacién entre 1la intensidad de 1la iluminacién y 1la
produccién en la empresa. Al principio el estudio fue
concebido como un plan que duraria un ano, de manera due

aumenté progresivamente acelerando la productividad.

Las series de experimentos comprendidos en los estudios
Western fueron iniciados variando factores; la iluminacion,
la temperatura, la humedad, las horas de suefio y otros

elementos, para comprobar su efecto sobre la produccion de

13



los trabajadores. Se realizaron estudios para determinar la
influencia de los periodos de descanso de una semana laboral
mas corta y de los incentivos salariales. Los resultados
fueron sorprendentes pues abrieron las puertas de la
investigacién a un nuevo campo encaminado a conocer las
actividaddes de los empleados, dando mayor auge a éste

ultimo aspecto.

Con la entrada de los Estados Unidos a la segunda
guerra mundial, los psicélogos trabajaron en el ejército y
en la marina para establecer y/o extender los programas, no
solo ayudando al esfuerzo militar sino también poniendo en
practica la efectividad de la psicologia, ya que mucho de lo
que se aprendid sobre la seleccién y clasifacacién del
personal militar, también se aplicé a 1los problemas
industriales creando nuevos test, con lo que las
investigaciones fueron creciendo cada vez mas

(Ferguson,1961).

Con la creciente complejidad de las armas de guerra se
propicié la aparicién de una nueva rama de la psicologia
industrial: La psicologia de la Ingenieria. Los psicélogos
en estrecha colaboracidén con los ingenieros , proporcionaron
informacioén sobre las capacidades y limitaciones humanas que
existen para operar en aviones de gran velocidad, submarinos
y tanques, desde luego estos datos influyeron en el diseno

final.
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La psicologia industrial adquirié mayor prestigio y
reconocimiento a raiz de sus aportaciones notables a la

empresa bélica.

El desarrollo de 1la psicologia industrial en los
Estados Unidos fue a partir de 1945, teniendo cierto
paralelismo con el crecimiento extraordinario de 1la
tecnologia. E1 tamano y complejidad de los modernos negocios
y organismos oficiales han impuesto mds demanda a la funcién
de los psicologos, obligandolos a mentener y manejar la
eficiencia industrial. De tal manera que la segunda guerra
mundial produjé tres aspectos en el desarrollec de la
psicologia industrial en los Estados Unidos: Primero sacé al
psicélogo de su hasta entonces estereotipado papel de
reclutador y le demostrd que podia ser un buen cientifico de
la conducta en 1la vida real, aplicando programas que
estimularan el trabajo de los empleados.

Segundo; muchos psicélogos de renombre se interesaron
por problemas aplicados, lo gque hizo mAs aceptable el
estudio de los problemas industriales.

Tercero: dgran parte del interés despertado por el
estudio de la conducta de grupo se gestdé en los problemas de

la guerra.

15



La creacién de una seccidén de la psicologia industrial
y comercial de la Asociacion de Psicologia Americana en

1945, did el empuje profesional a esta materia.

La importancia concebida en varias organizaciones tuvo
tanta trascendencia en 1970, que la psicologia industrial de
la Asociacioén Americana de Psicologia cambié su nombre por
el de Divisidén 14 de Psicologia Industrial y Organizacional,
quedando como una organizacion de todos los psicdlogos. Con
el objeto de incorporar las nuevas tendencias y mantener
interesados a los psicdélogos en la aplicacién de los

conocimientos psicoldgicos al mundo de la industria.

16



1.3 APORTACIONES RECIENTES DE LA PSICOLOGIA A LA

INDUSTRIA

Las nuevas aportaciones de la psicologia a la industria
despues de la sequnda guerra mundial, dieron nuevos enfoques

a la conducta humana en la industria moderna.

La psicologia moderna estudia el comportamiento
humano con el propdsito de aprovechar al maximo la ejecucién
potencial y satisfaccién industrial, asi como personal y
otros aspectos. Por lo tanto tiene la responsabilidad tanto
para los empleados como para los patrones.

Actualmente las consultas sobre problemas de caracter
psicologico son grandes negocios. Las organizaciones de
consultoria psicolégica hacen hincapie en el campo de las
pruebas psicolégicas. Tales como; la Divisién 14 de
Psicologia Industrial y Organizacional, establecen programas
de pruebas para compafnias, mejoran los programas de
adiestramineto para personal a nivel gerencial y preparan
supervisores en varias técnicas y principios de relaciones

humanas.

La divisioén 14 de psicologia industrial y
organizacional, publica y vende pruebas psicoldégicas a las
escuelas, a las dependencias de gobierno y a las empresas

industriales. También realiza investigaciones sobre las

17



motivaciones y la conducta de los consumidores, las
relaciones publicas y los medio masivos. Ademds desarrolla
actividades de evaluacién de puestos y de seleccién de

personal (Blumy Naylor, 1985).

El desarrollo de la psicologia industrial ha sido cada
vez mas acelerado por los industriales, ya que crece la
necesidad de tener un psicélogo en el departamento de
recursos humanos que esté a cargo de cada una de las

actividades que se realizan en dicho departamento.

El crecimiento de las pruebas psicoldgicas es de gran
importancia hoy en dia para las empresas, de tal manera que
es reelevante para los psicélogos su aplicacién vy
conocimiento, de acuerdo a las exigencias de la
organizacién, para ello el psicélogo debera cumplir con
ciertas caracteristicas o requesitos que la empresa requiera
de ¢él, dentro del area de seleccién de personal Yy
capacitacion, son el tener conocimientos acerca del manejo
del proceso de seleccién de personal, ademds de ser
responsable y creativo para mejora de la empresa. Sin
embargo solamente se tratara el area de seleccién de
personal, dando a conocer el proceso de éste en los
siguientes capitulos; Las caracteristicas de personalidad
que debe poseer el psicdlogo industrial se tratan en el

siguiente capitulo.

18




CAPITULO I X

2.0 TIMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL

Las aportaciones que ha dado la psicologia a la
industria son de gran importancia, desde la primera vy
sequnda guerra mundial los estudios de programas e
investigaciones resultan efectivos para reclutar vy
seleccionar personal para el ejército. Actualmente se siguen

llevando a cabo procedimientos para reclutar y seleccionar
personal.Este capitulo trata de dicho procedimiento que
comienza desde la descripcion de lo que es un candidato,
cuando seleccionarlo y que medios se emplean para

reclutarlo.

2.1 LA IMPORTANCIA DE SELECCIONAR AL CANDIDATO

Es evidente que la vida diaria en si es un constante
proceso de seleccidén ya sea entre especies o entre
individuos bajo los diferentes criterios, siendo de ellos la
fuerza la que predomina.

La seleccién intencionada de una persona o de un grupo
para conseguir un resultado deseado, ha tenido lugar a lo

largo de la mayor parte de la historia del hombre.

19



Los primeros hombres debieron seleccionar en las
diferencias de fuerza en los brazos y de velocidad en la
carrera de los hombres para organizar sus cacerias. Por tal
razon se realizaron asignaciones segun sus cualidades, la
seleccion debe realizarse para satisfaccion del individuo y

la sociedad.

Es conocido que en algunas tribus primitivas el mejor
cazador recibia del jefe las mejores piezas. Asi también, a
través de la historia vemos que el cabecilla, el caballero,
el principe, el artesano habilidoso o el jefe de una
industria, se esfuerza por elegir entre los hombres dotados,
aquellos cuyas caracteristicas aparentes o supuestas, fueran

una garantia del éxito de la empresa planeada.

Este proceso de seleccidén en su expresién mas simple,
es caracteristica inherente a los seres humanos, sin embargo
se cree conveniente definir el concepto de seleccidén ya que
es una parte fundamental del tema que nos ocupa. De acuerdo
a Heredia (1987), se define asi;

"El procedimiento para encontrar el hombre gque cubra el

puesto adecuado a un costo también adecuado".
Siendo que préacticamente todos los que se interesan en
las empresas, en su administracion y en su desarrollo, estan

de acuerdo en que el elemento mas importante es el recurso

20



humano y que en realidad suele ser la vida misma de las
empresas. El escoger y aceptar quién formara parte de una
empresa tiene gran importancia, pues al integrar a una
persona en la empresa se esta influyendo en forma definitiva
en los futuros resultados de la organizacién en conjunto.
Asi el departamento que realiza 1la seleccidn del
trabajador o empleado, debe preocuparse por estimular el
desempeno de las actividades y de esta manera incrementar el
desarrollo de sus habilidades y potencialidades a fin de
hacerlo crecer laboral y personalmente dentro de la misma

empresa.

En general para garantizar un nivel de eficiencia en el
trabajo, debe existir una correcta adecuacion del hombre con
su trabajo y viceversa, por lo tanto es indispensable que
todos y cada uno de los puestos de la organizacién se
encuntren bien definidos y analizados, conociendo bien las
actividades y responzabilidades que tienen que cumplir, esto
es, requisitos minimos que el puesto exige a la persona gque
lo ocupe, de tal manera que se pueda desempehar con la mayor

eficiencia requerida y desarrolle a la vez sus capacidades.

Es cierto que en las empresas en la medida que se
estimula al empleado, aumenta la eficiencia en sus
actividades y en la calidad y capacidad de produccion; por

lo tanto la empresa solo puede crecer si su propio potencial
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humano crece. Para esto se requiere que la empresa u
organizacidén cuente con un buen proceso de seleccién de
personal que incluya actividades donde se descubra, se
seleccione, se desarrolle, se entreviste, se investigue y se
evalue a los candidatos para un puesto especifico.

De manera que es necesario tener una idea mads clara de
lo que es el proceso de seleccidn de personal. En el esquema
(1) se describira el proceso a lo largo de este capitulo y

del préximo.
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ESQUEMA (1)

ESQUEMA DE SELECCION DE PERSONAL

VACANTE—REQUISICION DE PERSONAL—FASE DE RECLUTAMIENTO

SOLICITUD DE EMPLEO -<«—— PRESOLICITUD DE EMPLEO

ENTREVISTA INICIAL ——— PRUEBAS ESPECIFICAS (OCUPACIONALES)

ENTREVISTA CON EL JEFE INMEDIATO

REPORTE PSICOLOGICO -——— BATERIAS DE PRUEBAS PSICOLOGICAS

ENCUESTA SOCIOECONOMICA—sEXAMEN MEDICO

CONTRATACION
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2.2 CUANDO SELECCIONAR A UN CANDIDATO

El proceso de elegir y seleccionar a un candidato se
inicia cuando se genera una vacante.
Una vacante es la falta de un elemento (recurso humano), en

un area de trabajo.

EXISTEN CUATRO TIPOS DE VACANTES:

1) Por renuncia; Cuando el empleado termina la relacidn
de trabajo.
2) Por liquidacidén (Despido); Cuando la empresa termina

la relacioén de trabajo.

3) Por cambio o promocidn; Cuando el empleado es

cambiado a otro puesto.

4) Por puesto de nueva creacidn; Cuando se agrega un
puesto mas a la planilla original de puestos de un

departamento.
Al conocer formalmente la existencia de una vacante, es
responsabilidad del departamento de seleccidén de personal

brindar el elemento iddéneo para cubrir el puesto.
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Y es a trvés del formato de requisicién de personal
(formato A), que se hace oficial la solicitud del empleado

para cubrir la vacante.

La requisicién de personal es el documento o formato
(Ver formato A) gque marca las caracteristicas méas
importantes que debe tener el candidato al puesto, y es a
partir de su 1llegada al departamento que se inicia el
proceso para la busqueda y contratacién del candidato
idoneo.

Recibida la requisicidén de personal, se procedera al
andlisis y evaluacion de puesto, con el objeto de determinar
los requisitos que debe cubrir la persona para ocupar el

puesto eficientemente.

Pudiera decirse que una vacante es una pieza faltante
en una maquina. Si no se tiene idea de la forma de la

refaccién ni de sus funciones, es imposible llenar el hueco.

Segun Tyson (1989), el andlisis de puestos ha producido
su propia terminologia para descubrir sus componentes Yy
elementos, de acuerdo a Tyson existen tres puntos
fundamentales para realizar adecuadamente un analisis de

puestos:
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1.- Descripcién del puesto; En este apartado se
mencionaran las tereas, los deberes, los objetivos y
las circunstancias ambientales que constituyen el

puesto.

2.- Especificacion del personal; Hace referencia a la
interpretacidén de la especificacién de la persona que
se necesita para desempenar el trabajo de modo

especifico.

3.- Especificacién del puesto; Aqui se ponen de manifiesto
las habilidades, conocimientos y actitudes requeridas
para desempefiar adecuadamente la actividad en un

puesto.

Sin embargo no existen formatos estdndar en estos tres
elementos del andlisis de puestos, la manera en gue se usan
puede variar en forma cosiderable de una organizacidén a

otra.

26



2.3 COMO SELECCIONAR A UN CANDIDATO

Una vez descrito y estudiado el andlisis de puestos, se
procederda al reclutamiento de los candidatos, es decir, el
psicélogo podrd iniciar la busqueda de los elementos humanos
que requiera la empresa.

Para ello se cree conveniente definir el primer paso
del proceso de reclutamiento, definiéndolo como "La accién
de atraer a la empresa el personal mas adecuado para cubrir

sus necesidades de recursos humanos".

El psicélogo reclutador tendra gque recurrir a lugares
especificos o bien utilizar medios de difusién o
comunicacién para conseguir a los aspirantes idéneos. A
estos 1lugares se les denomina fuentes de reclutamiento.
Existen dos fuentes de reclutamiento, ambas de gran interés

para el psicdlogo.

1) Internas; Sindicatos, archive de personal, promocidén

interna, recomendaciones, etc.

2) Externas; Escuelas, asociaciones, profesionales,

agencias de colocacioén, periédico, radio, etc.

En el esquema (2) se pueden apreciar las fuentes de

reclutamiento:
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ESQUEMA 2

ESQUEMA DE FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Seleccidn de fuentes

de reclutamiento

Internas :
. Sindicatos
. Archivo de personal
. Promocién interna

. Recomendaciones

. Etcétera

)
Vacante —s Requisicién—sPsicdlogo reclutador<——Candidatos

l

Externas :

. Escuelas

. Asociaciones

. Profesionales

. Agencia de colocacién
. Periddico

. Radio, T.V.

. Grupos de intercambio

. Boletines, etc.
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El psicélogo tiene una gran variedad de formas o medios
para reclutar a los candidatos a cubrir un puesto
determinado, pero aun el proceso de seleccidén de personal no
ha terminado, siendo que al presentarse los candidatos al
departamento de personal, el psicdélogo procederda a dar al
candidato el formato de pre-solicitud y solicitud de empleo,

que se tratara en el siguiente capitulo.
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FORMATO A

{@ Requisicion De Personal

O . permanente

(O r1emporat

No. DE REQUISICION:

i
=X

(

GENERALES

NOMBRE DEL PUESTO:

DEPTO. AL QUE PERTENECERA:

No. DEPTD:

REPORTARA A:

TURND No.

REMPLAZID DE:

No. DE CONTROL;

(O renuncia

(O ResCISION DE CONTRATO

(O incapacioap

(O PrOMOCION 6 CAMBIO A:

O PUESTD DE NUEVA CREACION

O viasara:

%

N

A'e

REQUISITOS

(O rrimariA

SECUNDARIA

SEXO:

PREPARATORIA

EXPERIENCIA EN:

EDAD: EDO. CIVIL:

COMERCIAL

PROFESIONAL:

QOO Qo

OTRA:

COKOCIMIENTOS ESPECIFICOS EN:

.Y

S
r

e

CONDICIONES DE CONTRATACION

SUELDO :

PERIDDD DE PRUEBA:

SUELDO A LA PLANTA:

J\

(-

DeP1D.

AUTORIZD

VoBo. DEPTD DE PERSONAL

RECIEIDD

POR

_J
4

\_NOMBRE Y FIRMA

FIRMA

FIRMA

NOMBRE Y FECHA

SOLICITANTE W
J‘a
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CAPITULO B i O &

3.0 ELEMENTOS QUE SE EMPLEAN PARA SELECCIONAR PERSONAL

En los capitulos anteriores se han descrito los
antecedentes de 1la psicologia industrial, asi como 1la
importancia de 1la seleccidén de personal dentro de una
empresa. El propdsito de este capitulo es describir cada uno
de los elementos que componen lo que denominamos seleccidn
de personal.

Los elementos que se describiran son: La pre-solicitud
y solicitud de empleo, la entrevista, 1las pruebas
psicolégicas, la encuesta sicioecondmica, el examen médico y
la contratacién con la cual finaliza el proceso de
seleccion. En cada elemento componente se pretende dar una
definicidén, la utilidad y la importancia dentro del proceso

de seleccion de personal en una empresa.
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ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL PROCESO DE SELECCION DE

PERSONAL

3.1.1 PRE-SOLICITUD Y SOLICITUD DE EMPLEO.

PRE-SOLICITUD DE EMPLEO

Esta forma es util cuando se tiene una gran afluencia
de candidatos para un puesto porque permite apreciar en
forma rapida si el candidato cuenta con los requisitos
indispensables para cubrir el puesto.

También es util cuando ya se ha cubierto la vacante y
aun se siguen recibiendo candidatos, ya que nos permite
organizar una buena cartera de aspirantes. Los datos
que contiene la pre-solicitud son los de identificacion
del candidato y los requisitos minimos indispensables
para cubrir el puesto.

Esta formato se llena en un lapso de tiempo de 15
minutos y es una guia para llevar a cabo la entrevista

inicial (Ver formato B).

SOLICITUD DE EMPLEO

Es el instrumento mediante el cual un candidato

solicita su ingreso a la institucién; proporciona datos

generales acerca de su persona, sus estudios,

32



experiencia laboral y su situacion familiar. Debe ser
llenado personalmente y por el solicitante,
proporcionando asi una informacidén valiosa de su
persona, al detallar o limitar, y por el orden y

limpieza con que la llena.

El analisis de esta informacién permite una primera
comparacion contra los requisitos generales de ingreso
a la institucion y la especificacién del puesto, siendo
por consiguiente el primer instrumento a través del
cual se comienza a eleminar a los candidatos. Esta
solicitud se entregard a toda persona que desee
colaborar con la institucién (Ver formato C),
indicéandole que debera presentarla junto con una
fotografia tamano infantil en el lugar, dia y hora

asignada.

33



\ FORMATO B

-~

-

Li

.‘--.ri,- I
\
) {_,'_,i'-_(._zl _/
] '

r

~

Ji("l

0 e inciustrial

T AT
LT

N

“y am

"™

D

Bl Lot imasa Nacioasl oe Cisciin

Institucibn

Fecha \
Empieo Solicita’d Sue'do From. Aprox, Carrers
Pretendido .
. Nomites = = Apelhda Priprmg =——=<F==—- L2 Aptliigo Maicina = o
Edad . Sexo | Feio Estatura Telélono
i

Comiciho y Colonis . Poblecibn

Intutucin Nombre de Ia Escuela Afos Certificaco sl o no

PRIMARIA .

SECUNDARIA .

| = . =

= TCOMENCID '

PREFAPATORIA

¥ g ==5r== ¥
QUFESIONA]_ = y )
‘= ST O ke s = - ;
2 { Gznamex o PRESOLICITUD DE EMPLEO FECHA
* | Seguos Amsrice Banemox SR . “ o ]
: : " -DATOS PERSONALES : ; S Gy eF Sio)
APELLICO FATERND g APELLIDO MATERND . NOMBRE - m.s' £STADO CIvIL =
anne |

DUMICH I [CALLE, HUMERD. COLONIA 20MA POSTAL, FODLACION ¥ ESTADO) TELEFOND ECOUUMITAMENTE

UEPLHODON CE a0

¥i.u CLn -

MIS PanaEe

. E ] ESPCSA D 1INOS

F Vs i

I UM HIOS i PHOMEDID MEsspal DE
¢ |GASIUD FERBUNALES

UM DE CARTILLA

PERTSCIAS
FEG FED DE Caus

L GTR3S i i o - i
8 ESCOLARIDAD
O paimaama ID secunnima | O cowircio | mecanocrar | [Jererapatonie] [J CARRERL UNIVERSITARIA o
;- ; > 3 o » DE o DE Ak K A_ [ eroFesion UNIVEHSIDAD
2 i s 1% 9 v ] M 5 15 19 ] .
[ RLbwramaL {1 ECEMENTAL OTROS ESTUDIOS HORARIO DE CLASES
INTAAA INGLES IDIOMA FRANCES — = L ! -
I. O to-wommo LO DOMIND
: E!MPLEOS ANTERIORES . ’
FEmMLDD i ‘ :
Aag : ULTIMD PUESTO ‘
1R4EAID B . NOWENE DE LA EMPRALSA suELpo mitan] sutiooema: | wotvos B La separacion
ACIUAL [mes T an0Twis Tano DESEMPESADD ; .
O uLTivg ;
= -2 )
AhTEH B
L. ANIFLCn

»

FESERTALD PR

r

f7y an

PUESTO LLLTADD

34

SULLDO DESEADD




FORMATO C
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CONOCIMIENTOS GENERALES
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Si el andlisis de la solicitud es satisfactorio, se le
indicara a la persona que continue con el siguiente paso. Si
la solicitud no es favorable, es decir que no cumple con los
requisitos necesarios, no se continua con el siguiente

tramite.
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3.1.2 LA ENTREVISTA DE SELECCION

Es una de las técnicas mds usadas dentro del
reclutamiento y seleccién del personal. La entrevista es una
forma de recabar informacién determinada para tomar
decisiones  respecto a la contratacion, evaluacion,
comunicacién o despido de un empleado. De agui que se
considere como una relacién escencialmente humana, ademas de

ser una experiencia de aprendizaje mutuo.

Podemos definir la entrevista de seleccidén como un
suceso entre las personas, a través del cual uno de ellos
busca obtener la informacién del otro que le permita conocer
sus caracteristicas generales, habilidades y aptitudes. A
través de la entrevista se busca obtener 1la siguiente

informaciodn:
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1l.- Ficha de identificacién; Nombre, edad, estado civil,
escolaridad, lugar de nacimiento, datos familiares,
etec.

2.- Historia laboral; Trabajos anteriores, fecha de
ingreso y de salida, sueldos, funciones, actividades
realizadas, motivos de separaciodn, etc.

3.- Historia escolar; Estudios realizados, lugar y fecha

de realizacién, estudios actuales.

Sin embargo para obtener los datos anteriores, el
psicélogo debe tener tacto para entrevistar ya que es
necesario saber escuchar e interesarse por el sujeto. La
entrevista supone un gran esfuerzo de atencidén tanto sobre
el entrevistado como sobre el propio entrevistador; la
fatiga influye a veces en sus actitudes. Hay que dar senales
manifiestas de que se escucha, sin que esto suponga
aprobacién ni critica adversa, sino unicamente interés por
el sujeto y el deseo de enterarse de cuanto dice.

Las interrupciones, los comentarios criticos, burlones
o desmoralizadores sobre lo que el candidato dice, puede

inhibir facilmente la espontaneidad de este.

El entrevistador no debe discutir, juzgar o mostrar
desinterés ni prisa. Su intervencidén debe limitarse a las
ocaciones en que el sujeto necesita ser estimulado para

hablar, continuar con lo que decia o empezar un tema nuevo,
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para encauzar las disgresiones demasiado largas o para
volver a puntos que no se han agotado o que se dejaron de
lado.

Entrevistar no es nada facil, sino que exige practica y
algunas cualiades que debe desarrollar un entrevistador,
tales como un gran conocimiento de si mismo, para partir de
un principio de realidad, autoaceptacién que permita la

canalizacion y desarrollo de nuestra personalidad, por lo

gue el éxito de la entrevista dependerd del ejercicio de los /,«H\\
LA Uy
tres elementos antes mencionados. 1:33%‘

La manera como se inicia la entrevista tiengy,ucawrus
IZTACALA
importancia decisiva para su curso, ya que su objetivo es
conocer las carateristicas personales, laborales vy
familiares del individuo.

Tal que el conocimiento de la entrevista debe siempre
proponerse lo mismo; colocar al sujeto en una situacién
cémoda y amable, lejos de ruidos y distracciones donde le
resulte facil hablar con confianza. E1 comienzo de la
entrevista debe ser sincero y directo, para acallar cuanto
antes las inquietudes y dudas del entrevistado.

Hay que tener en cuenta que la entrevista supone una
tensién para el sujeto por lo que conviene siempre explicar
el porqué de la entrevista (por ejemplo: es importante
conocer algunos datos de Usted). Se debe empezar también con

una frase amable para el sujeto a fin de que disminuya su
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tensién (presentarse ante él y darle los buenos dias o

tardes).

Una entrevista bien dirijida suele pasar por tres etapas:

a) RAPPORT
b) CIMA
c) CIERRE

a) Rapport.- Este término significa "concordacia",
"simpatia", es una etapa dela entrevista que tiene como
propésito disminuir las tensiones del candidato, dar un
trato cordial, ayuda, interés en escucharle y hacer
preguntas que no lo pongan en tensidén. El propdsito de
Rapport es "romper el hielo" para disminuir la ansiedad
del solicitante y asi poder hablar con libertad y
espontaneidad. En esta etapa es conveniente comenzar

preguntando por los datos personales.

b) Cima.- Dicha etapa se refiere a la realizacidn de la
entrevista propiamente y a través de elle van a
expresarse las areas de la solicitud: Historia laboral,

escolar y personal.
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- Historia laboral
Aqui se pretende conocer la velocidad de progreso
del individuo, su estabilidad, sus ingresos
econdémicos, su actitud hacia la autoridad, sus
habilidades para relacionarse, el tipo de
supervision que ejerce en general y la manera

en que se desenvuelve en el ambiente de trabajo.

- Historia escolar
En esta etapa se explora la trayectoria escolar del
candidato, se pretende establecer si ha existido
continuidad en sus estudios, duracién de los
mismos, papel que jugd en este ambiente (lider,
logros, relaciones interpersonales, adaptacién de
reconocimiento).
Es posible obtener informacién sobre sus intereses
vacacionales y la relacidén con sus tareas que ha
venido desempefiando, sobre la objetividad en la

decision para elegir carrera, etc.

- Historia persocnal
La informacidén a obtener implica indicadores del
concepto que el individuo tiene de si mismo, de sus
padres, hermanos, esposa, hijos, del mundo y de la
vida en general. Va a dar la pauta en el manejo de

sus relaciones interpersonales; asi como también
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obtener informacidn sobre el uso de su tiempo
libre, sus proyectos a corto y largo plazo, sus
metas y grado de objetividad. Cuando se llega a
éste punto se inicia la ultima etapa de la

entrevista.

c) Cierre.- Antes de dar por terminada la entrevista se
anuncia el final de ésta, dando oportunidad al
solicitante para que haga las preguntas que estime
necesarias ademas de sus impresiones. Si el candidato
es aceptado en este momento se le dara a conocer los

tramites sucesivos.

Cierre

Fig. 1 (Etapas de una entrevista dirigida)

Una vez terminada la entrevista se hace una valoracién
final o un informe de la entrevista sobre la base de los
datos adquiridos durante la misma, es necesario que el
entrevistador inmediatamente después del cierre y antes de
recibir al siguiente candidato, realice la valoracidén. El
siguiente formato de entrevista guia es un ejemplo (ver

formato D).
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PREGUNTAS GUTIA
SALUDO.
(Espontaneo)
PLATICA BREVE.
(Improvisada)
PREGUNTAS DE INICIACION.

(Cémo es que usted llegd a interesarse en nuestra
organizacioén?

INTRODUCCION.

El dia de hoy, me gustaria platicar con usted acerca de
sus antecedentes y experiencias. Si llegamos a
conocerle bien =lo que usted ha hecho- y lo que espera
hacer- podemos juzgar si tenemos en nuestra
organizacion oportunidades adecuadas para sus
habilidades e intereses. Ciertamente, es ventajoso para
usted asi como para nosotros el conocer bien
reciprocamente antes de tomar una decisién de
contratacidn.

Bueno me gustaria escuchar acerca de su trabajo,
estudios, intereses, pasatiempos y cualquier otra cosa
que usted quisiera decirme.

EXPERIENCIA DE TRABAJO.

Quizad un buen punto para comenzar es el de su
experiencia de trabajo. Digame acerca de los trabajos
gue ha desempenado, cuales fueron sus obligaciones y
responsabilidades y lo que le gustd y no le gusto.
También me interesa el nivel de sus salarios,
cualesquiera logros de trabajo y lo que piensa que ha
ganado de estos trabajos.

Empecemos con sus primeros trabajos, los gque pudo haber
tenido después de la escuela o durante las vacaciones.
Qué recuerda acerca de su primer trabajo?

ESTUDIOS.

Usted me ha proporcionado un buen cuadro de su
experiencia de trabajo, ahora hablemos acerca de sus
estudios. Me gustaria saber un poco acerca de sus
primeros estudios y después, desde luego,mds acerca de
sus estudios recientes incluyendo cualquier
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entrenamiento especializado que haya tenido. Me
interesarian cosas tales como las materias que
preferia, aquellas que no le gustaban tanto, sus
calificaciones, actividades extraescolares y
cualesquier premios o reconocimientos que haya
recibido. Como fueron sus primeras experiencias
escolares?

PRIMEROS ANOS (Optativo).

Frecuentemente, los primeros anos de vida son
importantes para modelar nuestras ideas y acciones en
los anos posteriores. Mucho de lo somos en el presente
puede deberse, en parte, a las influencias de nuestra
familia o =-de nuestros amigos o vecinos- o a sucesos
gue experimentamos cuando eramos nifios. Miremos algunas
de las influencias m&s importantes. De sus primeros
afnos -tales como: De que forma se ganaba la vida su
padre -cdmo eran usted y su madre, en relacidén a
intereses y personalidad- cuantos eran en su familia y
como fue creado por sus padres. Digame acerca del
trabajo de su padre y cémo puede haber influido ésto en
usted.

ACTIVIDADES E INTERESES ACTUALES.

Volviendo al presente, Qué le gusta hacer por diversidn
o relajamiento durante su tiempo libre? De qué
intereses o pasatiempos disfruta -ya sea solo- o con
otras personas?

RESUMEN DE MERITOS.

Ahora tratemos de resumir nuestra conversaciodn.
Pensando acerca de lo que hemos tratado hoy. Cual diria
usted que son algunos de sus principales méritos? jesta
en su oportunidad para presumir un poco! Cudles son
algunas de las ventajas que haria de usted un buen
prospecto para cualquier patrén?

RESUMEN DE DEFICIENCIAS

Usted me ha presentado algunos méritos reales, pero
ahora -Qué tal acerca de algunas capacidades o
cualidades que no son tan fuertes? Todos tenemos
algunas limitaciones o defectos que necesitamos
reconocer. En ocaciones pasadas, usted pudo haber
recibido criticas contructivas de amigos, supervisores
u otras personas que le conocian bien. Pensando en el
futuro, Qué areas o que cualidades personales necesitan
mejorar para que usted sea completamente efectivo en su
trabajo o carrera?
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ADVERTENCIA DE TERMINACION.

iUsted me ha proporcionado una buena revisién de sus
antecedentes y experiencia. He disfrutado el haber
platicado con usted y le agradezco el que haya
compartido esta informacién conmigo, nos sera valioso
para tomar nuestra decisidn. Antes de que terminemos
Qué mas le gustaria comentar? Qué preguntas le gustaria
hacerme acerca del trabajo, nuestra organizacién o
cualquier otra cosa?
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MACHOTE DE LA ENTREVISTA DE EMPLEO

Ha trabajado usted antes. Dénde. Cudal era su puesto?
Porqué se separd. Cuanto tiempo durdé en el empleo
anterior?

Qué sabe usted de esta institucién?

Qué empleo solicita?

Qué otro empleo le gustaria desempefar?

Conoce usted a alguien en esta institucién?

Puede aceptar cualquier turno?

Qué salario le gustaria a usted recibir por su trabajo?
A qué se debe que Ud. solicite empleo en esta
institucidn?

Buscé usted empleo en otra institucion? Porqué no lo
aceptd?

Con quién vive? Quién mantiene su casa?

Tiene usted otra fuente de ingresos? Tiene usted otro
trabajo? horario?

Estd usted dispuesto a trabajar horas extras si se
necesita?

Razones basicas para buscar empleo?

Dénde vive usted? Es propiedad o rentada?

Cual es la responsabilidad de usted en su hogar?
Cuantas personas dependen de usted?

Ocupacion de los familiares?

Qué conocimientos tiene usted?

En su trabajo anterior, Como se llevaba con su jefe y
companeros?

Tiene usted muchos amigos?

Cudles son las distracciones o diversiones? Pertenece a
alguin club?

Le gusta tratar con la gente?

Donde aprendic su oficio?

Edad y grado al que abandond la escuela. Razones?

Qué materias le gustaban mas? Cudles le disgustaban?
Cémo le fue en la escuela? Calificaciones.

Porqué eligio su oficio?

Le gustaria volver a estudiar?

Cémo se transporta usted?

Cuando usted compra algo, Es a crédito o al contado?
Tiene usted deudas?

Cémo es su salud?

Describame cémo es usted?

Qué cualidades o caracteristicas cree que se necesitan
en el puesto que solicita?

Cudles son sus metas en la vida?

Qué cree que espera la institucién de usted?

Qué espera usted de la institucién?

Cuanto tiempo durd sin empleo desde que termind sus
estudios? Porqué?
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3.1.3 LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS EN LA SELECCION DE

PERSONAL

Siempre se han dado definiciones del test psicoldgico,
una de ellas es la de COHEN (1987)"Se le puede considerar
como una situacién problemdtica, previamente estudiada a la
que el sujeto debe responder siquiendi ciertas

instrucciones".

Las pruebas psicoldgicas son de las técnicas mas
importantes dentro de 1la seleccién de personal. En la
industria las pruebas se utilizan para seleccionar personal
en todos los niveles de responsabilidad empresarial, desde

el aprendiz hasta el presidente.

Dentro de 1la psicologia industrial, 1las pruebas
psicolégicas son de gran apoyo para evaluar las
caracteristicas, aptitudes y actitudes del individuo que

aspira a integrar a una empresa o que ya pertenece a ella.

Si bien las pruebas o tests psicolégicos son una
herramienta que facilita el conocimiento del ser humano a
través de la exploracidon de sus caracteristicas mentales,
también es importante aclarar que las pruebas no pueden ser

tomadas como definitivas en el diagnéstico o descripcidn de
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una persona, ya que estas deben ser combinadas con otras
herramientas o tecnicas de exploracién (entrevistas,

examenes médicos, encuestas socioecondmicas, etc.).

Las pruebas psicoldgicas son pequefios trabajos de gran
precision, que cuentan con una serie de preguntas
cuidadosamente seleccionadas, de forma que los resultados
indiquen la mayor o menor presencia en el candidato de
ciertas aptitudes que revelen un aspecto dado de su
personalidad.

Las pruebas han de ser sencillas, rapidas, econdmicas y
completas para permitir realmente una discriminacién
objetiva entre 1los diversos candidatos. Deben medir
realmente las caracteristicas importantes, reveladoras del
éxito o fracaso de 1los candidatos en una determinada
actividad. Por lo tanto en la eleccién de las pruebas
psicoldégicas con fines de seleccidn, debe procederse siempre
de pleno acuerdo con la descripcidén del puesto o puestos a
que los candidatos han de ser destinados, de forma que se
les pueda juzgar en ralacidén con las situaciones efectivas

en que deberian actuar en caso de admision.

El error que debe evitarse cuando se empleen las
pruebas, es el de atribuirles completa confianza vy
considerarlos como un instrumento determinante y exclusivo

para la seleccién de personal, pués a veces no expresan las
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verdaderas cualidades del sujeto examinado, dada Ila
situacion estresante o por <condiciones psicofisicas
particulares.

Sin embargo si son seleccionados, aplicados e interpretados
con la debida inteligencia y cuidado, 1las pruebas
psicoldgicas permiten obtener resultados apreciables: una
seleccidn mds eficaz y un mejor acoplamiento del personal en

los puestos de trabajo.

Las pruebas psicoldégicas poseen ciertas caracteristicas que
les dan mayor aceptacién y sistematizacidén. Esto es, toda
prueba debe ser objetiva, confiable y con validez. El ser
objetivo se refiere a ser apreciada en la misma forma por
diferentes puntos de vista.

La confiabilidad se refiere a la constancia o
estabilidad de los resultados de la prueba. Y por ultimo la
validez es considerada como la precisién con la que se mide

el contenido de la prueba.

Las pruebas o test psicilégicos se clasifican de

acuerdo al tipo de prueba en:

- Pruebas individuales y de grupo

= Pruebas de tiempo libre y limitado
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Y de acuerdo a la informacién de estas pruebas se

clasifican en:

-Pruebas de inteligencia (ejecucién verbal)
-Pruebas de personalidad
-Pruebas de habilidades o aptitudes

-Intereses y valores

Las anteriores pruebas sirven al psicdlogo industrial
para integrar una bateria de pruebas, ya que no existe una
prueba que por si sola sea capaz de medir todas las
capacidades que se requieren de un aspirante para desempefnar
su trabajo. Por lo tanto se hace imprescindible el empleo de
un conjunto de pruebas, es decir una bateria psicolégica,
mediante la cual se espera obtener la informacion necesaria
acerca de las carateristicas de un individuo: su

inteligencia, personalidad, intereses y habilidades.

Un aspecto importante en la aplicacién de las pruebas
es hacer un disefio de baterias que se van a utilizar, esto
se hara en funcién de las especificaciones del analisis del

puestos.

Para seleccionar una prueba se debe considerar que ésta

debe tener las siguientes caracteristicas:
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Graduable; es decir que su resultado puede ser

expresado en cifras.

Estandarizada; significa que cuantifica con

precision lo que se desea medir.

Confiable; significa que puede ser aplicada varias
veces a un mismo sujeto en circunstancias similares

y obtenerse resultados analogos.

Inédita; es decir, que el examinado no conozca la

prueba.
Debe contener dispersidn; significa que los
examinados pueden tipificarse en grupos, segun su

calificacién.

Resultados uniformes; es decir, que los resultados

sean rigidos, que no puedan ser variados.

Objetiveo; es decir, que los resultados no dependan

de las opiniones ni juicios personales.

Constante; significa que no debera alterarse sin

previa autorizacién.
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Una bateria bien planeada debe estar sistematizada e
integrada por varias pruebas que se consideren firmes para
el diagnédstico.

Cuando gqueremos diseflar una bateria de pruebas, es

necesario considerar los siguientes factores:

a.— Segun el puesto; con base en el analisis de puestos
se establece que funciones psicoldgicas son deseables

para que mida en un aspirante a detrminado puesto.

b.- Segun el tiempo; las pruebas deben requerir de poca

inversion de tiempo.

c.- Segun el costo; seleccionar pruebas econdmicas y que

ademas se ajusten a lo requerido.

El numero de examenes que contiene cada bateria esta

determinado por el grado de importancia de cada funcion

psicoldgica, en relacioén al puesto.

52



Un procedimiente para la construccién de baterias

psicolégicas es:

Se definen los objetivos de acuerdo a gquienes se
dirige la bateria y al nivel que corresponde (alto,

medio o bajo).

- Se definen los factores psicoldégicos que nos interesa
explorar. Debemos saber cuales son medibles y

detectables y cuales no lo son.

- Se ensayan las pruebas gue suponemos miden con

efectividad las areas establecidas.

- Se determinan cuales son los puntajes idéneos para el

puesto y para la empresa.

Es necesario mencionar que al hablar de niveles, quiere
decir que el lugar jerarquico que ocupa el puesto dentro de
la estructura de una empresa, correspomde al nivel gerencial
mayor grado de responsabilidad. planeacidn, organizacion,
direccion y control; el nivel medio corresponde a
secretarias y jefes de departamento entre otros; por ultimo
el nivel bajo que implica tareas manuales y rutinarias, que

corresponde a mensajeros y encargados de limpieza.

ha



El siguiente organigrama lo especifica mejor:

Gerente General

ler Nivel

/\

Sub-Gerente

Secretarias

20 Nivel

Jefes de Dpto.

/

Empleado de intendencia

3er Nivel

/\

Mensajero, etc.

ESQUEMA (3) DIFERENTES NIVELES JERARQUICOS DE LA

ESTRUCTURA DE UNA EMPRESA

54



La clasificacidn anterior depende de las carateristicas
de cada empresa. Algunos puntos bdsicos que deberdn ser

tomados al aplicar pruebas psicoldgicas son los siguientes:

= Usar las pruebas de acuerdo a la persona que las va a
realizar.
Las pruebas estan realizadas para diversos niveles y
tipos de personas, por lo tanto antes de iniciar
examenes con alguién, es muy importante determinar el

tipo de éstos en base a las carateristicas del sujeto.

- Lugar apropiado de aplicacidn. Se debera contar con
un lugar de buen espacio, bien ventilado y bien
alumbrado, asi como contar con el mobiliario adecuado

para la realizacién de las pruebas.

- Contar con todo el material que se utilizara durante
la aplicacidén de la prueba.
El material a utilizar es, el juego completo de pruebas
para cada candidato, hojas blancas y lapices, asi como

un cronémetro.

- La calificacién e interpretacidn de pruebas
psicoldégicas debera ser siempre objetiva y veraz.
Nunca se debera ser parcial al calificar e interpretar

pruebas psicoldgicas es decir, se deberan eleminar todo
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tipo de sentimientos que genera el sujeto, con el fin
de obtener de las pruebas lo que realmente estan

reflejando.

= Se deberda dar resultados de pruebas sélo en caso de
que el sujeto vaya a entrar a tratamiento terapéutico.
No es ético dar resultados de pruebas psicoldgicas a
aquellos que no vamos a ayudar, se dice que si un
conflicto no va aser resuelto es mejoe no descubrirlo,
esto va dirigido a quienes aplican pruebas psicoldégicas
para fines de seleccidén de perscnal, ya que cuando se
hace con un enfoque clinico es de suponer que se le va
a brindar ayuda al sujeto y por lo tanto es muy
adecuado comentar sus carateristicas para conocer lo

que se va a manejar en el proceso terapéutico.

Concluyendo, se puede decir que las pruebas
psicoldgicas son una herramienta de suma utilidad y apoyo
para el psicologo en el conocimiento del ser humano, sin
embargo si éstos no son aplicables en forma profesional y
respcensable, no estaran brindando la informacién fidedigna

gue se busca obtener de ellas.
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3.1.4 REPORTES PSICOLOGICOS EN LA SELECCION DE PERSONAL

Una vez que se aplicaron las pruebas psicoldgicas, el
psicélogo industrial debera eleborar un reporte del
candidato, es decir debe comunicar en forma clara y practica

lo que ha detectado en el estudio psicoldégico de cada caso.

Ante esta situacién, el psicélogo ha disefado
diferentes tipos de conclusiones que son accesibles a
personas no especializadas y la misma practica dentro de su

enpresa le indica cual de ellas debe utilizar en cada caso.

Los reportes psicoldgicos se pueden dividir con fines

explicativos en tres tipos:

- Abierto

= Cerrado

- Mixto

Cada una de ellas cuente con ventajas y limitacines que

se explicaran a continuacién:

Reporte Abierto

Es aquel que se constituye en forma de oficio y debe
contener los siguientes datos; nombre del candidato y puesto
para el que es propuesto, resultados obtenidos en las

pruebas de inteligencia apliacadas, perscnalidad, intereses
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y aptitudes, diagnéstico y prondstico, ademds de la firma de
guien elebord el reporte y su respectivo departamento. No
hay que olvidar que la presentacién, la ortografia y la
redaccion (que debe hacerse en un lenguaje conciso, objetivo
y cotidiano); habla mucho de la imagén del psicdlogo en éste

caso.

Reporte Cerrado

En este reporte 1los resultados se van a expresar
graficamente, ya sea a través de rangos numéricos (de 0 a
100), en forma porcentual o bien indicando la puntuacién(
escala Cl, valores T, porcentuales, etc.) arrojada por las
diferentes pruebas realizadas al candidato o en su defecto,
el disefio o calificaciodn, hechos en la misma empresa.

Este reporte debe contener los siquientes datos: nombre
del candidato, puesto que solicita y una explicacién
genérica o interpretacién de los resultados expresados de

acuerdo a las caracteristicas mas sobresalientes.

Reporte Mixto

En este modelo podemos expresar 1los resultados
combinando las dos formas de reporte anteriores. Hay dque
tener en consideracidén que existen aspectos subjetivos que
podemos expresar en el reporte abierto, pero al hacer una

grafica en un reporte cerrado, esto se dificulta. Es en esta
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parte donde el psicélogo debe aprovechar sus conocimientos
para explicar la grafica de estos resultados, sin que pueda

existir alguna duda para ello.

Para disminuir los problemas en la comunicacién de las
conclusiones, es conveniente que el psicdlogo defina y
explique por escrito cada uno de los aspectos que esta
midiendo, de manera que los ejecutivos puedan saver qué
significado tienen y no mal interpreten datos que pueden ser

valiosos en alguna decisién (Grados 1988).
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3.1.5 ENCUESTA SOCIOECONOMICA

La encuesta socioeconomica se realiza a aquellos
candidatos que han pasado satisfactoriamente 1las fases
anteriores del proceso de seleccion de personal. Esta
encuesta tiene comc fin el de confirmar los datos
proporcionados por el candidato en la solicitud de empleo y
a través de la entrevista.

Esta investigacidon es realizada por especialistas que
en ocaciones pueden ser empleados de la empresa o bien que
pertenecen a algun despacho que presta sus servicios en este

tipo de investigaciones.

En ésta el encuestador debe visitar al candidato en su
domicilio a fin de comprobar todos los datos inherentes a
éste (donde vive, «con quién vive y como vive),
posteriormente dirigira 1la investigacién hacia el area
laboral con el fin de conocer los antecedentes laborales del
candidato (dénde ha 1laborado, que tiempo duré en cada
empleo, puestos desempefiados, comportamiento laboral, etc.).
Finalmente se investigard con las personas que el candidato
reporté como referencias personales, a fin de conocer su

comportamiento y solvencia moral.
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3.1.6 EXAMEN MEDICO

Es la evaluacion fisiolégica del candidato con el fin

de conocer si se encuentra fisicamente apto para laborar.

Esta evaluacidén es hecha por un médico asignado por la
empresa y consiste en un examen clinico general y algunos
estudios de laboratorio (cominmente de orina y de sangre),

cuyo gasto es por cuenta de la empresa.

Los resultados del examen médico se dan tres dias
después de practicado y si no se reporta algun problema
fisioldgico serio, se continida con los tramites de

contratacidn.
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3.1.7 CONTRATACION

Si el candidato pasa satisfactoriamente las fases de la
encuesta socioeconémica y exdmen médico, se le pide 1la
documentacién que se requiere para registrarlo legalmente en

la empresa.

La documentacién solicitada es la siguiente:

-Acta de nacimiento

-Comprobante de estudios

-Alta al seguro social (en caso que haya trabajado)
-Registro federal de causantes

-Cartilla militar (cuando el aspirante sea hombre)
-Cartas de recomendacion

-Fotografias tamafio infantil
De toda la documentacidén se solicita original y copias,
para dque al ser entregada por el candidato se revisen

originales y solamente se quedan en la empresa fotocopias.

Para gque el candidato puede ingresar a la empresa, es

indispensable que entreqgue toda la documentacién solicitada.

El proceso de seleccidén de personal termina cuando

se llega a la contratacidén del candidato.
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CAPITULO IV

4,0 LA INTERVENCION DEL PSICOLOGQC INDUSTRIAL EN EL AREA DE

SELECCION DE PERSONAL

El capitulo contempla algunas de las habilidades vy
caracteristicas que algunos autores expresan de la
personalidad del psicélogo encargade del departamento de

personal.

a) El perfil del psicélogo industrial

A lo largo del trabajo se ha mencionado el proceso de
seleccién de personal y se han puntualizado someramente
algunos aspectos de las actividades del psicdlogo encargado

del manejo de esta area.

Este capitulo nos permitirda dar a conocer las
caracteristicas y habilidades con las que debe contar el
psicélogo industrial para desempefiar el puesto en el

departamento de seleccidén de personal.

Dalton E.M. (1989) menciona que no existe un cuadro
fijo por el que se pueda identificar a un buen seleccionador
ni se han hecho investigaciones al respecto. Esto varia de

compafila a compania, los criterios cambian, asi como las
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caracteristicas de una persona a otra. Sin embargo, la
compania necesita resultados econémicos y ordenados y una
buena imagen presente da al posible empleado. De tal manera
que el encargado de seleccionar al candidato debera ser 1lo

mejor organizado posible y buen seleccionador.

El seleccionador ideal que se ajusta exactamente a esta
descripcidén es raro, pero el entrenamiento y la experiencia
pueden ser de gran ayuda (Dalton E.M. 1989).

Sin embargo ningun sistema sencillo de determinacidn de
la personalidad podra revelar a las empresas cual de los
varios, y por demas bien calificados ejecutivos, serda el
mejor para ocupar el puesto en el departamento de seleccidn.
Las pruebas de personalidad aunque utiles, en ocasiones se
cuentan entre los medios poco validos de seleccidén. Los
requisitos de personalidad para puestos ejecutivos son
complejos y diversos, hasta ahora no ha sido posible aislar
rasgos o modelos de personalidad que sean definitivos

universalmente para las varias clases de empresas.

Solamente pueden adelantarse lineamientos generales que
se consideran importantes en el concepto de las
caracteristicas personales ideales de los ejecutivos, pués
especificamente no se ha determinado totalmente, cierto
conjunto de atributos de personalidad que deben reunir los

seleccionadores.
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Dentro de estos limites referidos, es posible sugerir
rasgos tales como honradez, integridad, capacidad para
actuar decididamente, buen juicio y facilidad para razonar

(Dalton 1989).

Un estudio a base de preguntas hecho por Calhoon y Van
Eck,acerca de todos los requisitos y cualidades para 1los
ejecutivos en relaciones laborales, encontrd los siguientes

elementos que son de suma importancia:

- Conocimiento

- Politicas y practicas de personalidad

- Capacidad para desempefiarse bien

- Pensamiento (imaginacién, solucidn a los problemas)

- Organizacion (planeacioén y desarrollo)

- Motivacién de los demds (haciendo que los demas hagan
las cosas)

- Atributos personales

- Integridad (principios morales)

Esta investigacion muestra cuando menos alqunos de los
factores mas importantes de conocimientos, de destreza y
personalidad, que los ejecutivos en relaciones laborales
consideran importantes. La literatura administrativa no
abunda en descripciones de cualidades y requisitos, ademas

de que son de utilidad limitada.
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Por su parte, Soria dice que para efectuar con éxito la

funcidén gerencial en el departamento de recursos humanos,

son necesarias tres clases de habilidades a saber:

1)

3)

1 Habilidades ténicas, 2 Habilidades administrativas, 3

Habilidades humanas.

Habilidades técnicas.- Todo dirigente de cualquier
nivel debe contar con habilidades técnicas, es decir
que debe tener los conocimientos y competencia
necesarios para usar métodos, técnicas, equipo, etc. de

manera que pueda realizar una tarea especifica.

Habilidades administrativas.- Las habilidades
administrativas se refieren a las areas de
planeacioén, organizacién, direccidén y control, las que
se vuelven mas importantes en la medida que se avanza

en la jerarquia organizacional.

Habilidades humanas.- Tanto las habilidades técnicas
como las administrativas, han sido cultivadas en forma
mas esmerada y constante que las habilidades humanas, y
estas Ultimas tal parece que son las mas dificiles de
entender y sobre todo de aplicar. Frecuentemente se
escuchan opiniones de dirigentes acerca de la
dificultad que representa el personal de la empresa;"

Si tan sodlo las personas cooperaran, la productividad
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aumentaria considerablemente, se mejoraria la calidad,
se evitarian problemas con el sindicato, en resumen

todos wviviriamos mds contentos" (Soria, 1985).

En vista de que es mas facil trabajar con maquinas y
objetos inanimados, muchos ejecutivos inconscientemente se
olvidan de la importancia de las relaciones humanas. Muchos
quisieran reducirlas a un punado de reglas faciles de
aprender y de aplicar, sin embargo nada es tan dificil como
el crear 1las condiciones de seguridad, motivacion vy

desarrollo para el personal.

Las habilidades humanas que un administrador efectivo
debe tener de acuerdo con Knudson H. 1963, son en primer
lugar un conocimiento y habilidad profundos para, comprender
las fuerzas humanas activas en su organizaciodn, es decir
cual es la motivacidén mds apropiada para sus subalternos y
en general para las personas que trabajan a su alrededor.
Ademds debera estar consciente de los efectos que su
personalidad de direccién causa en las personas, de los
obstaculos gque previenen la comunicacidon efectiva en la
organizacioén, asi como las relaciones formales que afectan
el trabajo de 1las personas con las gque tiene trato

permanente, Soria 1985.
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Cada autor da su punto de vista muy diferente acerca de
las caracteristicas que debe poseer el jefe de personal, sin
embargo no es nada facil el papel que desempena, su labor es
ardua a partir de sus actitudes hacia los demas, el rol que

juega como seleccionador es de suma importancia.

El psicdlogo industrial al frente del area de seleccidn
de personal, debera poseer algunas cualidades como ya se
menciono anteriormente.

Es él quien va a lograr el vinculo entre el candidato y
la empresa a la que pertenece y representa.

De tal manera que sus habilidades como profesional deben
ponerse en practica en todo momento de su vida laboral, no
solo frente al candidato, sino también ante los compaferos

de trabajo.

Una empresa requiere de un psicélogo gque posea
actitudes agradables y de progreso pués es parte de la

presentacién de la empresa.

Tomando en cuenta lo anterior, Amaro G.R.( 1990)
estudioso de las caracteristicas o el perfil del psicdlego
industrial, menciona: "El director o jefe de un departamento
de personal juega un papel de trascendental importancia, por

lo gue debera encarar la organizacion y el desarrollo del
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factor humano, el cual condiciona todos los demas factores

de la produccién empresarial y la organizacidn estatal".

La responsabilidad del titular del departamento de
personal demanda que la persona seleccionada para éste
puesto posea condiciones excepcionales gque 1le permitan
enfrentarse a los problemas de relaciones humanas que a

diario se le presentan.

Un buen jefe de personal deberda ser una persona
revestida de una gran ecuanimidad e imparcialidad, que esté
desprovista de prejuicios y con suficiente capacidad para no
dejarse dominar por el poder que le confieren las relaciones

con el jefe maximo, principalmente el trato con ejecutivos.

La educacidén, conocimientos, habilidades y destrezas
que debe ©poseer un buen jefe de personal podrian

esquematizarse de la siquiente manera:

- Formacioén profesional en administracidén o disciplinas
afines.

- Conocimientos especializados de administracidn de
personal y generales de ciencias ralacionadas con la
administracién de personal.

- Conocimiento de los principios y practicas modernas

de ralaciones humanas.
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- Conocimiento amplio de la ley, reglamentos y
estatutos de personal que regulen la institucidn.

- Habilidad para programar, dirigir, coordinar y
supervisar el desarrollo de programas de
administracién de personal.

- Habilidad para tratar en forma cortés y efectiva con
funcionarios de alto nivel y publico en general.

- Habilidad para analizar situaciones complejas y tomar
decisiones efectivas.

- Habilidad para expresarse en forma clara, concisa y

efectiva, tanto de manera escrita como oral.

El éxito de 1los jefes de personal dependera de su
habilidad o arte para aplicar los principios y técnicas de
administracion de personal y de relaciones humanas y de otra
diciplinas afines en los problemas especificos gque se le
presenten. De nada le serviria su capacidad profesional y de
trabajo, si en el trato con los demds no recomienda
soluciones acorde con la realidad social y econdmica de la

organizacién.

De igual forma Reyes Ponce (1990), cita las

obligaciones y requisitos del jefe de personal, algunas de

ellas son:
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- Tener confianza y seguridad en si mismo para poder
desemperiar correctamente el puesto.

- Ser organizado en cada una de las actividades que
realiza.

- Ser creativo para el mejoramiento de su trabajo.

- Tener estabilidad de caracter y ecuanimidad.

- Tener un pensamiento positivo, sin prejuicios de
ninguna indole.

- Tener respeto al candidato, darle la atencidn desde
su primera entrevista.

- Tener facilidad para expresarse en forma convincente
y clara en las explicaciones dadas al candidato.

- Revisar la solicitud, que esté completa antes de que
se presente a la entrevista inicial.

- Mantener una presentacién fisica, buena presentacién.

En general se considera que el psicélogo debe tener una

actitud abierta, agradable hacia el candidato.

Tomando en consideracidén que el jefe de personal es un
ser humano comun a cualquier persona, el trabajo le dara la

pauta para mejorar y/o reafirmar los rasgos ya mencionados.
Para que el jefe de personal mantenga unas relaciones
humanas de acuerdo a lo que demanda su puesto, Amaro G.R.

(1990) describe los principios basicos:
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Respeto mutuo de la individualidad, en lo que atafe a
la vida privada. Enfoque inteligente del concepto
"yivir su propia vida"

Tratar de entender a las demdas personas con las que
se relaciona frecuentemente; para comprenderlas y
evitar fricciones y antaginismos.

Dar oportunidad para que cada uno se sienta
importante y formar parte del equipo de trabajo
(sensacién de pertenecer) mediante la participacién.
Tolerancia reciproca ante las limitaciones y
deficiencias.

No todos tenemos la misma inteligencia.

Interés genuino, sincero, amistoso hacia los demas
para establecer el "rapport" efectivo puro.

Dar una sensacién agradable a los que lo rodean y con
qguien trata. Mostrar y probar que tiene un verdadero
aprecio po los demds.

Deseo desinteresado de ayudar a los demds en sus
problemas y dificultades, razonando inteligentemente
y midiendo con sensatez la organizacioén y el consejo.
Debe practicar la EMPATIA, poniéndose en el lugar del
otro.

Llevar la contraria y oponerse es a veces
aconsejable. Pero no debe ser de los "espiritus de

contradiccioén".
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- Debe desechar los prejuicios de raza, religidn, sexo,
nacionalidad,posicién econdmica, origen social, etc.
cada persona vale segun sus valores morales,
intelectuales, culturales y humanos.

- Es de sabios respetar la opinidén ejena y no
despreciar el punto de vista del otro, pués siempre
anaden algo nuevo a su criterio. Quien menos se
piensa puede tener razén. No debe ridiculizar a nadie
por una opinidén, pués quizds algun dia tenga que
aceptarla y vivirla.

- Al discutir un punto o un argumento, no usara emocién
sino razén. Teda verdad tiene tres angulos, el suyo,
el del otro y quiza el de ninguno de los dos: el
verdadero. Y tal vez eso sea cierto "la verdad del
momento", pués "las verdades pueden cambiar".

- El aferrarse tercamente a una opinién no siempre es
firmeza de caracter, ni seguridad de criterio, sino
pura "terquedad", o ser "obtuso mental".

- Sera amable y cordial con todo el que trata. Tendra
un sano deseo de agradar. La simpatia es innata, no
hay que forzarla. Genera dentro de si mismo afecto
a todos y asi se proyectara armoniosamente hacia los
demds.

- Reconocerd el triunfo de otros y se alegrara

honestamente y con sinceridad por sus éxitos. No
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felicitara por rutina o por "cortesia enlatada". Sera
amplio y generoso con el sentimiento de reconocer que

otros también valen mucho. No debe dolerle decirselo.

Estos principios fueron discutidos en un curso de alto
nivel de ralacién humana, dictado por el profesor Fernando
Segebién en el Secretariado Técnico de la Presidencia de la

Republica Dominicana durante el mes de agosto de 1979.

De esta forma se concluye el presente capitulo, del que
se puede decir que los diferentes autores que manejan las
cualidades y caracteristicas del jefe de personal son en su
generalidad semejantes, algunos de ellos las describen mas
ampliamente, mientras que otros son mas explicitos y
concretos, sin embargo dan a conocer a grandes rasgos el
papel tan importante que juega el psicdlogo industrial, asi
como otros profesionistas que estan dentro de la rama de la
industria y que manejan el departamento de seleccidn de
personal. La labor es ardua y mucha responsabilidad, por lo
tanto es necesario que el psicélogo explote su mejor
potencial, tanto humano como profesional, para que dia a dia

la empresa requiera del trabajo del psicdlogo industrial.
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CAPITULO v

5.0 ESTUDIO DE CAMPO SOBRE EL PROCESO DE SELECCION DE

PERSONAL EN TIENDAS DE AUTOSERVICIO

5.1 DESCRIPCION DE LA INVESTIGACION REALIZADA EN TIENDAS DE

AUTOSERVICIO

El objetivo de ésta investigacidon, en las diferentes
tiendas, surgié por el interés de conocer y evaluar el
proceso de reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal.

Para llevar a cabo dicha investigacién se formulé el

siguiente programa de actividades:

Programa de actividades

1l.- Elaborar un formato original de la entrevista.

2.- Realizar una entrevista piloto.

3.- Corregir formato de entrevista.

4.- Elegir sucursales a investigar.

5.- Realizar visita al departamento de recursos humanos de

cada una de las sucursales y aplicar la entrevista
corregida al gerente de personal.

6.- Analisis de resultados y discusién.
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a)-

b) -

o) =

d)-

e)-

A continuacidn se describe cada una de las actividades:

El formato original (Al) de la entrevista se elabord en
base a las dudas e inquietudes que se tenian
inicialmente, sobre el proceso de seleccién de
personal.

Se realizd la entrevista piloto a la sucursal Gigante
ejército.

Antes de formular el cuestionario se solicité un oficio
de presentacién a la ENEP-I, el cual facilito el acceso
a las sucursales. Una vez corregido el cuestionario, se
aplicé a cada una de las 20 tiendas.

Las sucursales a investigar fueron;

BLANCO GIGANTE AURRERA C. MEXICANA
Atzcapotzalco Cuitldhuac Refineria Tacuba

Izcalli Rosario P. Masarik Boulevares
Centro Ejército Echegaray Plaza satélite
Tacubaya Vallejo Tlalnepantla Armas
Tlalnepantla La villa Satélite Dorado

Las visitas se realizaron dirigiéndose al Departamento
de Recursos Humanos, en donde se aplicd la entrevista
al gerente de personal. Dichas visitas fueron

realizadas en un lapso de 40 dias aprox.

La razdén por la cual se eligieron las tiendas de

autoservicio ya mencionadas, es porgque son empresas de mucho

prestigio en los medios de publicidad, ademdas de que por su
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expansion requieren de personal para extenderla; por lo
consiguiente se recluta y selecciona personal

constantemente.

Para conocer la organizacién de wuna tienda de
autoservicio se explica a continuacién brevemente la
distribucion de las areas y departamentos:

1« Area de perecederos; Departamento de frutas, verduras,
carnes, salchichoneria, pescados y mariscos, fuente de
sodas y cocina.

2. Area de Super; Departamento de abarrotes, vinos y
licores, aseo y limpieza y léacteos.

3 Area de ropa; Ropa para caballeros, damas, nifos,
ninas, bebes, zapateria, merceria, telas, blancos y
cortinas.

4. Area de lineas generales; Departamento de discos,
libros, muebles, hogar, fotografia, regalos,
perfumeria, papeleria, jardineria, ferreteria, deportes
y equipajes.

5 Area de servicios; Departamento de intendencia, de
personal, bodegas, vigilancia, devoluciones, cajas,
mantenimiento y caja general.

Estas areas de la tienda son coordinadas y supervisadas
por el gerente, quien a su vez cuenta con un subgerente de
mercaderias, un subgerente administrativo y un subgerente de

recursos humanos. Ver esquema 1.
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GERENTE GENERAL

SUBGERENTE SUBGERENTE SUBGERENTE
DE MERCADERIAS ADMINISTRATIVO DE RECURSOS
HUMANOS

Esquema 1. Organizacidén de personal de una tienda de

auto servicio.

El subgerente administrativo supervisa las labores de
los departamentos del area de servicios.

El subgerente de recursos humanos se encarga de la
selecciodn, contratacion, induccidn capacitacion y
asesoramiento del personal de la tienda. Asi como de 1los
tramites administrativos como del seguro social, ndminas e
impuestos.

De esta forma quedan comprendidas, en forma general,
las areas y funciones del personal gerencial que esta en
contacto con todos los empleados que atienden los diferentes

departamentos y dan atencién al publico consumidor.

Una vez descritas las actividades y funciones de las

tiendas de autoservicio, se procede a presentar los

resultados de la investigaciodn.
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UNAM CAMFUS
IZTACALA

5.2 RESULTADOS Y DISCUSION DEL ESTUDIO DE CAMPO EN TIENDAS

DE AUTOSERVICIO ACERCA DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL
Una vez que se aplico la entrevista a las personas
encargadas del departamento de seleccién de personal se
establecieron categorias, tomando en cuenta las respuestas,
y se sacaron porcentajes teniendo como base que 20
entrevistas equivalen al 100% y de estas categorias se

elaboraron tablas para concentrar los siguientes resultados:

Los encargados del area opinan el objetivo basico que
pretende cumplir una tienda de autoservicio es seleccionar
candidatos idéneos al perfil del puesto, y ademas un 25%
menciona menciona que la capacitacién del personal es parte
de este objetivo.

Como se puede observar para llevar a cabo la seleccién
de personal se toma como base el perfil del puesto, en el
cual se indican las habilidades o capacidades necesarias
que son solicitadas para ocupar un determinade puesto.
Tomando en cuenta el concepto que da Arias Galicia (1985)
acerca del objetivo bdsico de la seleccidn de personal, es
analizar las habilidades y capacidades de los candidatos a
fin de decidir sobre bases objetivas. Se puede decir que las
tiendas de autoservicio estdn considerando las habilidades y
capacidades de los posibles empleados, segun Arias Galicia.

La manera de conocerlo es através de las solicitudes que se
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les aplica a los candidatos, en la cual debe anotar primero;
sus datos personales y familiares, después su historia
escolar y por ultimo su historia laboral. De acuerdo a estos
datos, se realiza un estudio para analizar sus habilidades
laborales y si cumple con los requisitos del perfil del

puesto, entonces es aceptada la solicitud del candidato.

En lo que se refiere al aspecto de capacitacion, el 25%
de los entrevistados sefialan que una vez que es aceptado el
candidato, la empresa tiene la obligacién por ley de dar
capacitacién a su personal, impartiendo diferentes cursos en

ralacion al area a la que pertenezca.

Acerca de los recursos humanos con que debe contar el
departamento de personal, todos coinciden en que debe

existir en éste un jefe de personal y un auxiliar.

En lo que respecta a los instrumentos que se emplean
para y seleccionar personal en las tiendas de autoservicio,
se mencionan en las preguntas (3,4,5 y 6), las cuales se
categorizan para poder conocer el proceso que llevan a cabo

y los resultados son los siguientes:

El 100% de los entrevistados sefnalan que los medios que
utilizan para reclutar personal es a través de la radio,
t.v., cartulinas, recomendaciones, escuelas y en ocasiones

el periddico.
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Una vez que los candidatos son atraidos al departamento
de seleccidn, considera el 75% de los entrevistados que, el
procesoc mas funcional para seleccionar es a través de la
solicitud, la entrevista, el exdmen médico y 1la
contratacién; el 25% mencionan que el wuso de los
instrumentos anteriores son necesarios para seleccionar al
personal, pero que también son funcionales las pruebas
psicoldgicas para puestos donde se requiere de habilidades

mas precisas, refiriéndose a niveles ejecutivos.

Como se puede observar, para la mayoria de los
entrevistados es mas funcional no emplear pruebas
psicolégicas, ya que implica tiempo y dinero invertido para
aquellos empleados a nivel operativo, es decir que su
trabajo solo es manual, al tener que acomodar mercancia no
se requiere de la aplicacién de éstos por razones practicas

y econdmicas.

En lo que respecta al tipo de informacién que
consideran los entrevistados que debe tener una solicitud de
empleo, todos concuerdan que la informacidn necesaria es;
los datos personales, familiares, escolares y laborales. Asi
como lo que se pide en una requisicidén de personal, siendo
que los datos que se piden son acordes al perfil del puesto.
Las respuestas que dan los entrevistados, son en su mayoria

muy parecidas, varian en tecnisismos pero son los datos
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imporatntes los que se deben solicitar para tener un control
de los candidatos que acuden a solicitar la vacante. Cita
Grados (1988); "El andlisis de ésta informacidén permite una
primera comparacién contra los requisitos generales de
ingreso a la institucidén y la especificacién del puesto,
siendo por lo tanto los instrumentos a través de los cuales
se comienza a eliminar a los candidatos que no cumplan con

los requisitos del puesto".

Para una mejor concentracién de 1los resultados se
agruparon las preguntas (3,4,5 y 6)* y se presentaron en la

tabla siguiente:

RESP. 3 RESP. 4 RESP. 5 RESP. 6

Radio Pruebas Datos pers. Caracteristicas
TV Psicoldgicas | Fam. Escolares|del puesto
Cartulineo | No si Laborales vacante

100% 75% 25% 100% 100%

Tabla No. 1 Instrumentos empleados en el proceso de

seleccién de personal.

* Ver formato de entrevista (A2)
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Las anteriores preguntas forman parte del proceso de
seleccidén de personal que se ha venido estudiando en los
anteriores capitulos y de acuerdo a las investigaciones de
tiendas de autoservicio, manejan un proceso semejante al que
cita grados (1988), sin embargo las pruebas psicoldégicas las
consideran pero no las manejan, la razon se explicara en la
siguiente categoria que es de pruebas psicoldgicas vy

corresponde a las preguntas 7,8,9 y 10 (ver formato A2).

Para los entrevistados, la estabilidad emocional del
candidato y sus habilidades son las caracteristicas que
busca medir a través de las pruebas psicologicas.

En la pregunta no. 7 todos opinan que las tiendas de
autoservicio consideran que la estabilidad emocional asi
como las hibilidades son importantes para que el empleado
sea eficiente en su trabajo, esto lo pueden conocer a través
de las pruebas psicolégicas; no obstante cuando se les pide
gue mencionen gque pruebas y procedimientos ﬁanejan al
aplicarlas, argumentan que no pueden responder a estas
preguntas (8,9 y 10), porque no se aplican dichas pruebas ya
que no es necesario, pues los empleados trabajan unicamente
en actividades manuales es decir, a nivel operativo no
requieren de mayores conocimientos, sus actividades son
unicamente motoras, acomodando productos en los estantes,
como latas, ropa, trastes, etc. en el caso de los tablajeros
(carniceros) se les da un curso de capacitacién para saber

los cortes de la carne, en lo que respecta a las cajeras,
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solo se les aplica un examen aritmético; es por tal motivo
que no se aplican 1las pruebas psicolégicas segun las

respuestas de los entrevistados.

Se puede decir que las pruebas psicoldgicas requieren
de un presupuesto, ademds de un tiempo considerable para su
aplicacién y como lo mencionan las tiendas, no requieren de

estas pruebas a nivel operativo.

La siguiente categoria se refiere al papel que juega el

gerente del area de seleccidén de personal.

Las caracteristicas generales que debe tener un
aspirante a laborar en tiendas de autoservicio, sugun el 75%
de los entrevistados, requiere de buena presentacidén y
tiempo disponible, por lo que se refiere al desenvolvimiento
y caracter agradable, el restante 25%.

Como se puede notar, las tiendas requieren que su
personal tenga buena presentacién y tiempo disponible; sin
embargo un 25% de las tiendas solicitan que el aspirante
tenga caracter agradable, esto es para que sus clientes se

relacionen con el personal con mayor confianza.

En lo que respecta a las caracteristicas que debe tener

la persona encargada del departamento de seleccidn, un 25%

opiné que debe mantener la confianza en si mismo y saber
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entrevistar, por otra parte un 75% agregdé que debe conocer

el ramo administrativo del proceso de seleccidn.

Se puede observar que para las tiendas 1lo mas
importante como requisito en un seleccionador, es que maneje
el proceso de seleccién y por otro lado que mantenga la
confianza en si mismo, asi como saber entrevistar. Se
considera que ambas caracteristicas son indispensables para
seleccionar personal y esto se va logrando poco a poco con

la experiencia que se vaya adquiriendo.

La persona encargada, en este caso pude ser un
psicélogo, en una tienda de autoservicio se enfrenta a la
constante desercidén de los empleados, a los cuales contrata
y poco tiempo después se dan de baja, seqgin los
entrevistados esto es por la misma politica de la tienda de
autoservicio, pues sus contratos son cortos ademas de dque
sus empleados en su mayoria son estudiantes y esto favorece

a la empresa por cuestiones econdmicas.

En relacién a las perspectivas que obtiene un psicdlogo
industrial en dichas tiendas, es su propia superacidn
profesional y econdmica! esta respuesta la dieron todos los

entrevistados.

De acuerdo a la descripcidén de las respuestas en

ralacién al perfil del encargado del area de seleccidén de
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personal, es de gran importancia éste ya que piden las
tiendas como requisito, que el profesionista que ocupe el
puesto debe poseer diversas habilidades para desempefiarlo.
No obstante , es un tanto dificil definir un cuadro fijo
para poder identificar a un buen seleccionador, siendo que
varian los criterios de una empresa a otra asi como las
caracteristicas de una persona a otra. Pero la empresa si
exige Dbuenos resultados econdmicos y ordenados de un
profesional ya que son parte importante de la presentacién

de la empresa.

Los resultados que a continuacién se muestran, se
refieren al porcentaje que se encontré en relacién al
profesional que ocupa un departamento de seleccidén en
tiendas de autoservicio, recordando que 20 entrevistas

equivalen al 100% :

No. %
Lic. Relaciones Industriales 4 20
Lic. Administracién de Empresas 8 40
Lic. Psicologia Industrial 6 30
Lic. Relaciones Comerciales 2 10

Como se puede apreciar el Lic. en administracidén de
empresas y el Psicélogo industrial son los profesionistas
que mayor porcentaje obtuvieron, sin embargo no se puede

generalizar ni decir que los profesionistas en Relaciones
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Comerciales e Industriales no se empleen en el &rea de
seleccion de personal, sino que esto es una manera de saber
que profesionistas estan laborando en éste departamento,
ademds de conocer la labor del psicdlogo industrial dentro
de una tienda de autoservicio.

El psicélogo industrial debe prepararse cada vez mejor
y actualizarse constantemente a los cambios surgidos en la
moderna industria.

Tomando en consideracién los datos obtenidos de los
entrevistados, se puede decir que relativamente existen
variantes en las respuestas de los entrevistados, siendo que
la generalidad 1llevan a cabo el mismo proceso de
reclutamiento y seleccién de su personal para laborar en
tiendas de autoservicio.

En estas tiendas (Blanco, Gigante; Aurrera y Comercial
Mexicana) no se manejan las pruebas psicolégicas, la
contratacién es unicamente a nivel operativo es decir, los
empleados realizan tareas motoras. En el caso de las cajeras
un secillo examen aritmético relacionado con la tarea que va
a desempenar.

Cuando se les pregunté acerca de la aplicacion de
pruebas psicoldgicas, explicaron gque s6lo en oficinas
generales de la tienda se aplican, pero unicamente a nivel
ejecutivo, para profesionistas que realizaran las labores
administrativas o de jefatura; es por esta razon gque

desconocen todo lo referente a este punto.
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CONCLUSIONES

A lo largo del estudio realizado en 1las tiendas de
autoservicio, fue interesante conocer el proceso de

seleccidn de personal que se maneja a nivel industrial.

Sin embargo en éstas no se llevan a cabo todos los
pasos que se contemplan segun los diferentes autores citados
en los capitulos. Pués en el 1ultimo capitulo, donde se
reporta el estudio de campo en las tiendas de autoservicio,
se pueden observar en los resultados de las entrevistas que
se aplicaron al departamento de personal, que los pasos que
siguen para reclutar y seleccionar personal son minimos a
comparacién de los que enuncian Arias Galicia (1987) vy
Grados (1988), quienes con otros autores manejan un proceso
largo para lograr reclutar y seleccionar el mejor personal
para una empresa, no obstante en dichas tiendas, los pasos
que se siguen son pocos, Arias Galicia y Grados mencionan
qgue los pasos son los siguientes: a) hacer un anuncio en la
redio, en el periédico o en T.V. b) Entrevistar previamente
a los candidatos, «c¢) Aplicar el «ciclo de pruebas
psicolégicas, las cuales son muy costosas, d) Realizar
examen médico que consta de radiografias, andlisis de sangre

y otros, e) Capacitacién y f) Contratacioén.

g8



Como se puede observar son varios los pasos y mucho el
tiempo y dinero que se invierten. Y 1las tiendas de
autoservicio no utilizan todos estos pasos, pués unicamente
manejan los anuncios por la radio o cartulineo para reclutar
personal, después realizan entrevista y finalmente 1la
contratacién, dejando a un lado las pruebas psicoloégicas y
el examen médico; sus contrataciones son rapidas y el
candidato comienza a laborar sin ningin tipo de
entrenamiento o capacitacién debido a gque sus tareas son
s6lo de habilidades manuales, esto es que su trabajo no
requiere de la apliacacién de las pruebas psicoldgicas; a

las cajeras solo se les aplica un examen aritmético.

La mayoria de los empleados que contratan son
estudiantes, asi que s6lo trabajan medio turno vy
constantemente se dan bajas y altas de empleados.
Posiblemente esto se deba a la politica de las tiendas, pués
sus contratos son muy cortos de tiempo, asi como sus
prestaciones también son minimas. Segun BLANCO (1987), debe
existir estimulos monetarios para los empleados o de otro
tipo, para que los trabajadores mantengan una motivacién y
los resultados de su trabajo sean mejores para la empresa.
He aqui la importancia de la participacién del psicélogo
industrial para poder manejar programas que ayuden a evitar
la desercidén de los empleados, pués aunque en las tiendas de

autoservicio no se manejan pruebas psicoldgicas por las
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caracteristicas de las actividades que se realizan en los
departamentos, debe existir un estimulo para que los
empleados permanezcan por contratos més largos y que la
tienda no tenga que estar reclutando y seleccionando
constantemente nuevo personal. Amaro Guzman (1990), cita
algunas sugerencias que se reciben como incentivos para los
empleados, estos pueden ser:

Programas de vivienda, despensa, a través de los vales,
prestamos para casos de necesidad, participacion de los
beneficios de la institucidén, fomento de actividades
recreativas, culturales, cooperativas de ahorro,
consideraciones referentes a los afos de servicio, carga

familiar, puntualidad, etc.

Estas son algunas sugerencias que apoyan los programas
de actividades de un psicdlogo industrial y que permiten el
desarrolle de una empresa, sin embargo hoy en dia es tan
fuerte 1la competencia comercial entre 1las tiendas de
autoservicio que es necesario que exista un mejor personal

en todos y cada uno de los niveles o areas de trabajo.

Como menciona BLANCO (1987), la psicologia industrial
tiene hoy un infinito campo de accidén en las empresas, no
solo en las nuevas técnicas de relaciones humanas, sino en
problemas tan concretos como son motivaciones y estimulos,
en los sistemas de primas, orientacidén y rendimiento de 1la

propaganda, estudios de mercado, clasificacién de personal,
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etc. Es aqui donde la participacién del psicélogo en las
tiendas de autoservicio requiere de mayor preparacién y
depende de €&l mismo para poder ocupar su puesto con

profesionalismo.
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FORMATO Al (ORIGINAL)
ENTREVISTA
AREA DE SELECCION DE PERSONAL

Nombre de la tienda

Escolaridad

Antiguedad en el puesto

Edad

1.- Cudl es el objetivo basico que tiene el departamento de

seleccién de personal en una tienda de autoservicio?

2.- En su opinidén, Coémo debe estructurarse un departamento
de seleccion de personal?

3.- Cudles considera usted que son las fuentes de
reclutamiento mas efectivas para una tienda de
autoservicio?

4.- Cual cosidera usted que es el proceso de seleccidn de

personal mas funcional?

5.- Qué tipo de formatos considera mas adecuados para el
area de seleccion de personal?

6.- Qué informacidn considera que debe tener una solicitud
de empleo para conocer a un candidato?

7.- Qué informacion debe de contener una requisicion de
personal?

8.- Qué tipo de controles se manejan o llevan en el
departamento de seleccidn de personal de una tienda de
autoservicio?
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Q=

10.-

Qué caracteristicas se busca medir a través de las
pruebas psicolégicas?

Qué numero de pruebas psicoldégicas se aplican en una
bateria a nivel ejacutivo?

11.-Como debe ser el lugar para la aplicaciodn de las

125

14.-

15.-

16.-

17.=-

pruebas?

Cual debe ser su papel frente al candidato en la
aplicacion de las pruebas psicoldgicas?

Utiliza el reporte psicoldgico? Cuidl es el objetivo?

Qué caracteristicas generales debe tener un aspirante a
laborar en tiendas de autoservicio?

Qué caracteristicas debe tener un psicdlogo industrial
gue labora en tiendas de autoservicio?

Cuales son las limitantes que encuentra el psicdlogo
industrial para hacer seleccién de personal en una
tienda de autoservicio?

Qué perspectivas de desarrollo encuentra el psicdlogo
industrial en una tienda de autoservicio?
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FORMATO A2 (CORREGIDO)

AREA DE SELECCION DE PERSONAL

Nombre de la tienda
Escolaridad

Antiguedad en el puesto
Edad

1l.- Cudl es el objetivo basico que tiene el departamento de
seleccidn de personal en una tienda de autoservicio?

2.- En su opiniodn, Con qué personal debe estructurarse un
departamento de seleccidén de personal?

3.- Cudles considera usted que son las fuentes de
reclutamiento mas efectivas para una tienda de
autoservicio?

4.- Cudl considera usted que es el proceso de selecciodn de
perscnal mas funcional?

5.- Qué tipo de informacidn considera usted que debe tener
una solicitud de empleo para conocer al candidato?

6.- Qué informacién debe contener una requisicién de
personal?

7.~ Qué caracteristicas se busca medir a través de las
pruebas psicolégicas?

8.~ Qué numero de pruebas psicologicas se aplica en una
bateria a nivel ejecutivo?
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9.

10.-

AL

12.-

B

14.-

1=

como es el lugar para la aplicacidén de las pruebas?

Cudl debe ser su papel frente al candidato en la
aplicacién de las pruebas psicoldgicas?

Utiliza el reporte psicoldgico? Cual es el objetivo?

Qué caracteristicas generales debe tener un aspirante a
laborar en tiendas de autoservicio?

Qué caracteristicas debe tener un psicélogo industrial
para hacer seleccién de personal en una tienda de
autoservicio?

Cuales son las limitaciones que encuentra el psicologo
industrial para hacer selecciodn de personal en una
tienda de autoservicio?

Qué perspectivas de desarrollo encuentra el psicélogo
industrial en una tienda de autoservicio?
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