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1. INTRODUCCION



1. INTRODUCCION

El presente reporte laboral destaca la aplicacion practica de la
psicologia industrial en la optimizacion del proceso de reclutamiento y
seleccion de personai técnico administrativo en una empresa
constructora, como lo es ICA FLUOR DANIEL, empresa con amplia
experiencia en la construccion de plantas industriales tanto para la
iniciativa privada como para el sector publico, entre sus principaies

clientes se encuentran PEMEX Y CFE.

E! presente trabajo se conforma de los siguientes apartados:

Justificaciéon, en ella se explica el interés por abordar el problema que
enfrentaba la empresa en la captacion de personal con experiencia en
ingenieria y construccién industriali, asi como el costo elevado por
concepto de publicacién de anuncios gque no siempre garantizan que el

personal contratado por este medio sea el idéneo.

Antecedentes, aqui se hace una breve resena de ta historia de la
psicologia, de fa seleccion de personal, del proceso de seleccion, asi
mismo se explican tres modelos para llevar a cabo un proceso de

seleccion.



Asi también, se hablara de la importancia de la industria de la

construccion en México, asi como de los origenes de la empresa.

Procedimiento, en esta parte, se explicara la situacion que prevalecia
en el area de seleccion antes de la intervencién del psicélogo, ademas

de los cambios que se geheraron con su participacion.

Analisis, aqui se senala !a impartancia de considerar las caracteristicas
de la empresa y el tipc de persconal a reciutar para elegir el modelo
adecuado para

realizar la seleccidn; en el caso particular de ICA FLUOR DANIEL seguir
el modelo tradicional nos ha permitido sistematizar el proceso de

reclutamiento y seleccidon de una manera objetiva.

Finalmente se denotan las contribuciones obtenidas como resultado de
la intervencidén del psicdlogo en la seleccién de personal, se hace
mencién de la importancia en considerar {a realizacion de entrevistas

de ajuste y de salida, dados los beneficios que se pueden obtener con

su aplicacion.
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2. JUSTIFICACION

La Industria de la construcciéon en México se constituye como uno de
los sectores mas importantes y dinamicos, su aportacién es
fundamental para el logro de objetivos econdmicos y sociales, asi
como para el mejoramiento de las condiciones de vida de la sociedad

en su conjunto.

£n lo que a empleo se refiere, la Industria de 1a Construccién mantiene

una participacién importante en la generacion de empleos.

La demanda de obras de gran relieve, entre ellas los paquetes "llave en
mano" y de obras concesionadas requieren de tecnologias avanzadas y
de personal calificado. Es por ello que las empresas mexicanas, para
poder competir frente a las empresas internacionales, se ven obligadas
a incorporar en sus procesos de trabajo desarrollos tecnologicos, asi
como a contratar personal que cuente con los conocimientos y

habilidades necesarios para desempefar puestos especificos.

La empresa constructora foco de este trabajo es una de las mas
grandes e importantes en Ingenieria y Construccion de Plantas

Industriailes.

Debido a la magnitud de los proyectos que maneja, sus necesidades de

personal son muy variabiles, sobre todo a nivel operativo.



Para efectos de este trabajo solo nos referiremos a la contratacion del
personal técnico-administrativo para el cual su proceso de Seleccién y
Contratacion operaba en funcién al nimero de Obras o Proyectos que
se tuvieran en un determinado momento, por lo que cuando las
contrataciones eran masivas y a falta de una planeacion en el proceso
de Reclutamiento {(Reclutamiento Preventivo), se apoyaban en dos
opciones: 1)anuncios de periodico y 2) recomendaciones internas,
como medios para captar a un mayor numero de candidatos viables a
ocupar un puesto vacante. La primera opcion implicaba un costo
elevado, ia segunda opciéon no siempre garantizaba que el personal que
se captara por este medio fuera el adecuado; ésto aunado a una
carencia de evaluaciones Psicométricas y Técnicas, provocaba un

elevado costo en el proceso.

Por lo antes expuesto y siendo el Recurso Humano el elemento mas
importante dentro de una Empresa, asi como el mas costoso, considero
que se debe tener especial cuidado en su Seleccion y Contrataciéon,
porque de la calidad del personal que conforme una Compahnia depende

que ésta sea prospera.

Es aqui donde el Psicologe tiene un papel muy importantas, debido a
que su formacion le permite, a través de una adecuada evaluacion del

tipo de Empresa y ias necesidades de Jla misma, determinar las

estrategias de Reclutamiento y S ion apropi para la captacién

del personal iddneo a ocupar una vacante.
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3. ANTECEDENTES

La Psicologia es una ciencia cuyo objeto de estudio es la conducta
bumana en su ambiente psicosocial. Una de sus ramas es la psicologia
industrial, cuyo objeto de estudio principal es la aplicacién de los
principios de la ciencia de la conducta humana a las personas en el

ambito laboral.

Cabe sefalar que ademas se interesa en medir aspectos intangibles
del ser humano como son: la inteligencia, 1a motivacion, emociones,
ideas y deseos, aspectos que no son posible de observar directamente,

sin embargo, sus efectos si lo son.

Por ejemplo la inteligencia es un aspecto que no es posible tocar, pero
que es posible medirio a través de ciertas situaciones a las cuales se

somete un candidato, evaluando su capacidad de respuesta.



3.1 HISTORIA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

La Psicologia Industrial tiene sus origenes a principios del siglo XX
(Schultz, 1993); precisar el fundador de la disciplina es casi imposibie,
sin embargo, el profesor Walter Dill Scott en 1901 promovid las

aplicaciones de la psicologia a la publicidad.

En 1903, escribidé el tibro “The Theory of Advertising”, el cual es
considerado como el primer libro que trata sobre psicologia y un
aspecto del area laboral. Por otro lado, Hugo Mustenberg, quien fué uno
de los primeros investigadores dentro de la psicologia industrial, en
1913 publico ef libro titulado “The Psychology of Industrial Efficiency”,
en el cual resaltaba las contribuciones que ia psicologia podia aportar a
la evaluacidon de personai, la capacitacion y la eficiencia industrial,

ambos libros pasaron desapercibidos.

Durante la primera Guerra Mundiatl, el ejército estadounidense solicité
ayuda para seleccionar y clasificar a reclutas, comisionando a un grupo
de psicdlogos ia elaboracion de un test de inteligencia general, con la
finalidad de identificar a los que tenian baja inteligencia, para excluirtos
dei programa de adiestramiento militar, se puede decir que este
acontecimiento marcéd el inicié de la Psicologia como apoyo en el

proceso de seleccién de personal. (Korman,A,,1978)



Se desarrollaron dos test: Ef Army Alfa que se aplicaba a personas que
sabian leer y el Army Beta para personas analfabetas, ambos fueron

disefados por Walter Van Dyke.

Como resultado de los logros obtenidos con la aplicacion de ambos
examenes se procedié a desarrollar otros que apoyaran en la seleccion
de ios candidatos a oficiales y para recibir adistramiento de pilotos, asi
como para otras clasificaciones militares en donde se requerian

habilidades especiales.

Como resultado del éxito obtenido, se inicié la aplicacion de la
psicologia a probiemas de la industria y de las organizaciones, por lo
que los psicolégos americanos centraron su atencion principalmente

en problemas de seleccién y colocacién de personal.

El empleo de las pruebas psicoldogicas para la clasificaciéon y
colocacién de militares contribuyd a que diferentes sectores de la
sociedad se familiarizaran con la aplicacién de {as mismas,

interesandose en su empleo.



Asi también, es importante senalar las diferencias que existian respecto
a los puntos de viata del psicdlogo e ingeniero, por un lado los
ingenieros tendian a reestructurar el trabajo si no habia equilibrio entre
las necesidades del trabajo y las habilidades del trabajador, mientras
que los psicdlogos se enfocaban en el entrenamiento del trabajador,

desarrcollando sus habilidades para un mejor desempeio del puesto.

Es en la Universidad de Harvard (E.E.U.U.) durante el primer cuarto de
siglo XX que surgen los estudios de Eiton Mayo, estos estudios se
llevarén a cabo en los talleres Hawthorne de la Compahia Eléctrica
Western, siendo el inicio de investigaciones psicolégicas dentro de ia
industria, dichos estudios tenian como objetivo observar la relacidn
entre las condiciones de trabajo (iluminacidn y temperatura} y la
eficiencia del trabajador manifestada por la incidencia de fatiga y
monotonia. Algunas de las preguntas que se formularon fueron “;Qué
efectos causa en la produccion un aumento de luminosidad? ginfluyen
en la produccion la temperatura y humedad? 2Qué sucede ai fijar

periodos de descanso ?"( Schultz,1993)



s del iente

Se descubrié que las condiciones sociopsic
laboral podian tener mucho mas importancia potencial que las
condiciones fisicas, es decir, la eficiencia de un grupo de obreros
permanecia inafterada at cambiar la iluminacién y dejar casi a oscuras
el lugar de trabajo, por lo que se determino que habia otros factores,

mas sutiles, que hacian que los obreros conservaran su productividad

original, incluso en condiciones de oscuridad casi compieta.

En otro caso, al aumentar {a iluminacion se elevaron también los niveles

de productividad. Se introdujeron entonces, otras cambios( periodos

de descanso, almuerzos gratis, jornada laboral mas corta) y Ia

produccién aumentd al introducir cada uno, sin embargo, al eliminar
todas las mejorias, la produccién siguié creciendo, concluyendo que

los aspectos fisicos del ambiente tenian menos importancia de la que

se les habia atribuido.

Estos estudios abrieron nuevos campos de exploracién, en factores

como “la calidad e indole de la supervisién, grupos informales entre los

trabajadores, actitudes de éstos ante su empleo, la comunicacion,

encontrando que todos ellos influyen en la eficiencia, motivacién y

satisfaccién con el trabajo, y que a veces la causan.”(Schultz,1993)



Posteriormnente con la Segunda Guerra Mundial se requirid por parte de
fos militares un asesoramiento mas avanzado para la seleccién de
personal, desarroilandose fuertemente la psicometria, apareciendo las
pruebas de inteligencia, de aptitud, interés y de personalidad,

perfeccionandose asi las técnicas de seleccion .
3.2. SELECCION DE PERSONAL

El ser humano difiere entre si, por cualidades como la Inteligencia,
aptitudes, habilidades, motivacion, temperamento, etc., algunas de
estas diferencias pueden ser observadas en ia forma en que se
compo-rtan, ésto se extiende al ambito !aboral, donde la Empresa

muestra preocupacidn por contar con trabajadores eficientes.

Dentro de la Industria existen una gran variedad de puestos y cada uno
de ellos requiere de una serie de requisitos para poder desempeiario,
asi mismo debemos tomar en cuenta que las cualidades de cada
persona para ejecutarios difieren también, es aqui donde debemos
analizar los requisitos que el puesto demanda y las caracteristicas con

las que cuenta la persona que se postula para ocuparlio.



Grados(1988) define la Seleccion como la serie de técnicas
encaminadas a encontrar a ja persona adecuada para el puesto

adecuado.

Arias, G.(1985) menciona que la seieccién de personal es “un
procedimiento para encontrar al hombre adecuado, que cubra el puesto

adecuado, a un costo también adecuado”.

Werther, W. Y Davis, K(1987) lo definen como el proceso que consiste
en una serie de pasos especificos que se emplean para decidir qué

solicitantes deben ser contratados.

Alvaro Jiménez(1974) define [a Seleccién como “el conjunto de
procedimientos destinados a encontrar el candidato “adecuado’” para ef

puesto”™.

De 1o anterior se concluye que la Seleccion tiene como propésito la
basqueda, evaluacién, eleccion y colocacidon de nuevos empteados en
puestos requeridos , y en donde el trabajador podra desarrollar sus
habilidades, y potencialidades para un mejor desempeiio del puesto,

contribuyendo ademas al logro de los objetivos de la Organizacion.



De acuerdo a cada empresa el proceso para llevar a cabo ia seleccidn

pla determinad. caracteri

A continuacion se presentan 3 modelos para llevar a cabo el proceso de

seleccion:

= Modelo de Seleccidon por Objetivos
= Centros de Evatluacion

> Modelo Tradicional de Seleccion.

3.2.1. Modelo de Seleccion por Objetivos

(Jiménez,A.1974)

Se basa en la observacion sistematica de los hechos conductuales del

empleado dentro de su ambito laboral, prediciendo asi su actuacion

con base en las tareas y ejecL:ciones para las que fue contratado.

Su aplicacién puede ser a todos los niveles.



Su fundamentaciéon tedrica se basa en los principios del analisis
experimental de l!la conducta, su metodologia consiste en la

observaciéon y registro de conductas.

Es considerado un meétodo objetivo debido a que permite encontrar a ta

per-sona adecuada para el puesto adecuado, ya que el candidato

desempenando el puesto prueba su capacidad para ocupario de

manera definitiva.

En este modeio es muy importante considerar toda ta informacion

adecuada respecto a las conductas v resultados que son

indispensables para la ejecucidn adecuada del puesto.

El primer paso del proceso consiste en determinar fos requerimientos
del puesto utilizando el andlisis de puestos, que es la técnica a través
de la cual se obtiene informacion respecto a las funciones que integran
un determinado puesto, realizandose una entrevista tipo cuestionario
con la persona que ocupa el puesto y con su jefe: adicional a la

entrevista se realiza una observacion directa del desempeno de las

funciones.



El segundo paso consiste en integrar la informacidén en una ficha de
puestos con la finaiidad de definir las conductas y los resultados que
son indispensables para la ejecucién adecuada del puesto, esta
informacién a su vezr va a permitir la elaboracion de una solicitud de
empleo ponderada, es decir que a cada uno de los datos se le otorgara

un peso en relacién a los prerequisitos establecidos,

lLos valores que son otorgados son:

10 Si la caracteristica es igual al puesto.

8 Si la caracteristica es aceptable.
o Si es diferente,
c (cancelada)Si la caracteristica es opuesta

a lo que se desea.

El tercer paso consiste en elaborar pruebas de conocimientos con base
en [a informacion del analisis de puestos, considerando las actividades

de mayor importancia para lograr los objetivos del puesto.

A todo candidato a ocupar un puesto vacante se le aplica tanto ia
solicitud ponderada como la prueba de conocimientos con la finalidad

de corroborar la veracidad de la informacion proporcionada.



iGn al candidato se le otorga un contrato

Una vezr i la contr

por 28 dias y durante el desempefio de sus funciones, estaran cerca de
ét personas (supervisor o jefe inmediato) debidamente entrenadas para

observar su conducta y resultados durante 14 dias.

Al cumplir los 15 dias se le proporciona retroalimentacion sobre su

desempeiio.

Durante los 13 dias siguientes, el candidato tendra la oportunidad para

corregir aquellas deficiencias encontradas durante el primer periodo de

ejecucion.

Transcurridos los 28 dias de prueba se analizan ios resultados

obtenidos dafiniendo asi, si le es otorgado el contrato de planta, se le

capacita o se le da de baja.

En resumen, podemos decir que este modelo se basa en la medicidon
del desemperio, a traves de observaciones por parte del supervisor del

area requisitante durante ¢l periodo de prueba que dura 28 dias.



3.2.2. Centros de Evaluacidn (Curso impartido por

AMERI, 1991 e INESPO, 1996)

“El Centro de Evaluacion surgié por las necesidades que existieron
durante la Segunda Guerra Mundial para seleccionar personal de alto
rango militar y con una gran capacidad estratégica, sobre el cual
depositar responsabilidades directas en la situacion bélica que se vivia
en el momento. Un grupo pequeiio de psicdlogos inicié programas para
identificar potencial de carrera de profesionales entrenados,

estudiantes graduados y candidatos oficiales.

Un antecedente esta marcado por el estudio que se realizd y al que se
le denomino “Estudio del Progreso Gerencial”, iniciado por psicdlogos
de la American Telegraph & Telephone en 1956. Este estudio fué
diseiliado para seguir el desarrollo de carrera de una muestra de
jovenes gerentes, en donde se trataba de evaluar su potencial inicial y

establecer marcas para los cambios longitudinales.



Las companias pioneras de los centros de evaluacion y aplicacion detl
mismo fueron la A T.&T., en 1956 y el sistema Bell, quienes comenzaron
a aplicarlo en forma estructurada en 1958. Su aplicacion se fue
extendiendo con ciertas variaciones o adaptaciones, como las hechas
en 1963 por ta Standard Oil Co., en OChio, la IBM, la General Electric y

Sears Roebuck(1967-1971) entre otras.

En nuestro pais, algunas organizaciones ya aplican este sistema de
seleccion; como por gjemplo: Teléfonos de México, Celanese Mexicana,

Sistema Bancomer, Banamex.”"(Grados,1988 pp. 237-238)

Los Centros de Evaluacion también conocido como Assessment Center
es “la aplicacion de una wmetodalogia conductual especifica y
sistematica al desarrollo de informacion acerca de las fortalezas y
debilidades de una persona en relacion a un puesto de trabajo™(curso

impartido por AMERL,1991).

Grados(1988 p.237),conceptualiza al Centro de Evaluacién como “la
serie de pruebas y simulacién de ejecucién , individual o grupal, a ia
que se somete un grupo de individuos para ser observados por otros
previamente entrenados,quienes mediante un acuerdo entre ellos,

identifican a los mas adecuados™.



Esta tdcnica consiste en una serie de ejercicios que simulan aspectos

muy parecidos a jos que se desempefian en el puesto de trabajo, para

e! cual se esta evaluando.

Los ejercicios pueden ser aplicados a través de dinamicas de grupos o

de manera autoadminiswada.

“Entre los aspectos mas relevantes que nos permite conocer

encuentran los siguientes:

A)

B)

<)

POTENCIAL .- Al enfrentarse a nuevas situaciones y resolver

problemas complejos.

HABILIDADES ADMINISTRATIVAS.- Al tener que aplicarias y
manifestarias durante la ejecucion del ejercicio (planeacién,

organizacién, direccion, control, toma de decisiones, etc.)

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD.- Al ver actuar a la
persona como percibe, aborda, enfrenta y resuelve las
situaciones que se ie presentan™.

(curso impartido por AMER!,1991)

se



El Assesament Center puede ser aplicado para diferentes objetivos:

% Seleccionar a futuros gerentes con fines de contratacién para

ocupar puestos de mando o para ser entrenados en ellos.

% Evaluar habilidades a nivel gerencial a fin de determinar

i6n o si la persona esta lista para ser

idades de p

promovida a un puesto superior.

% Ewvaluacién de actuacién gerencial para efectos de asesoria,
apreciacion y consejo, es decir se evalia su desempefio y se les

asesora en las areas de opartunidad.

Entre los ejercicios o simulaciones que se aplican se encuentran ios

siguientes:

% Juego de negocios

% Charola de correspondencia (in-basket)

¥ Discusiones de grupo (roles no asignados)
% Discusiones del grupo (roles asignados)
% Analisis y solucién de problemas

&

% Analisis y preser ién




.

% Simulacién de entrevista

% Enfrentamiento ante hechos y toma de decisiones
% Presentacion o reportes escritos

% Presentacion oral (curso impartido por INESPO,1996)

Un grupo de asesores determinan las dimensiones a evaluar que de
acuerdo a Grados “es un area de habilidad o encabezado descriptivo
bajo el cual pueden ser racionaimente agrupados y clasificados de
manera confiable ejemplos especificos de conducta®”

{Grados,1988,p.241).

Por ejemplo una dimensidn seria “TOMA DE DECISIONES la cual agrupa
los siguientes ejemplos de conducta: habilidad para seleccionar,
individualmente y en grupo,

con criterio y juicio, la mejor opcién

posible entre varias alternativas, previendo razonablemente

consecuencias y riesgos.”{curso impartido por INESPO,1996)

Para realizar las observaciones de cada dimension se utiliza una escala

que comprende de 1 a 5, estos valores tienen la siguiente connotacion:

1. Cuando no hay o hay muy poca de la dimensién evaluada.

2. Cuando hay una pequeifia cantidad.



3. Si hay una cantidad moderada
4. Si hay gran cantidad de dimensiones evaluadas

5. Si existe una buena cantidad de dimensiones

Al finalizar el ejercicio los observadores discuten y analizan los
registros obtenidos a fin de liegar a un consenso y obtener el reporte

final.

Cabe sefalar que este modelo es muy atil para la evaluacidon a nivel
gerencial y mandos intermedios, ya que permite de una manera objetiva
evaluar aspectos administrativos que a través de una prueba
psicoldgica seria muy dificil evaluar, sin embargo hay que considerar
que puede resultar costosa por el tiempo que se invierte en su

aplicacion.

3.2.3. Modelo de Seleccidéon Tradicional (aArias, G.F., 1985)

Constituye el modelo mas comunmente empleado dentro de las

empresas, y para efectos de este trabajo es el modelo sobre el cual se

trabajé.



Este modelo Intenta predecir et desempeno del candidato en el ambito

faboral, se apoya en las siguientes técnicas:

La entrevista, donde se analizan diversos aspectos que interesan
acerca del candidato, como serian su trayectoria académica, desarrollo
laboral, areas de interés_Para lievar a cabo esta técnica el psicélogo se
ayuda de! curriculum vitae o solicitud de empleo.(curso impartido por

Technology training, 1991)

La aplicacion de un examen técnico de conocimientos el cual tiene
como finalidad el evaluar si la persona cuenta con los conocimientos

minimos necesarios para desempefar el puesto.

Se realizan las evaluaciones psicométricas que permiten determinar las

habilidades, aptitudes, interéses , rasgos de personalidad,etc.

Este modelo ademas contempia dos tipos de estudios, €l primero es el
examen meédico que permite conocer el estado de salud general del
aspirante asi como determinar si tiene alguna enfermedad profesional.
Et segundo es el estudio socio-econdmico y laboral que tiene como
objetivo corroborar ios datos proporcionados por el solicitante en su

curriculum y durante la entrevista.

Fl
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Es importante en todo proceso de seleccion conocer exactamente los
objetivos propios del candidato y las posibilidades de satisfacer dichas
necesidades dentro de la organizacion, ya que el incorporar a un
candidato no apropiado tendra como efecto una posible desercion, con
los costos que ello significa y el perjuicio para el colaborador y la

empresa (Aquino,J. Y Vola, R.1993)

Cada modelo ofrece ventajas y desventajas, el psicdlogo debera
determinar de acuerdo a las necesidades y tipo de empresa en la que se
encuentre, cual es el modelo o combinacion de modelos que desea
utilizar para llevar a cabo el proceso de seleccion, que le permita ser

asertivo en su prediccién del desempeno y eficiencia laboral.

3.3. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Para Grados(1988), se habla de seleccién de personal en el momento en
que se tiene a los candidatos probables a ocupar una vacante, los
cuales deberan ser evaluados en forma secuencial, proponeg un orden

para llevar a cabo este proceso.



Parte de una vacante, la cual puede ser por nueva creacién, promocion
o renuncia; ésta genera una requisicion a partir de la cual se inicia el
proceso de reclutamiento. Posteriormente se continlia con el proceso
de seleccién que de acuerdo al autor se inicia con la entrega de
presolicitudes, a las que considera muy utiles cuando se recibe una
gran cantidad de candidatos para un puesto, ya que permiten de una
manera rapida apreciar si el candidato cuenta con los requisitos
indispensables para cubrir la vacante o bien cuando ya se cubrid la
vacante y se desea seguir recibiendo candidatos a fin de organizar

cartera.

Los datos que contiene la presolicitud son fos datos de identificacion

de! candidato y los requisitos minimos para ocupar la vacante.

3.3.1. VACANTE

Para Arias,G.(1985,p.262)el proceso de Seleccién se inicia cuando
surge una vacante,es decir el puesto que no tiene
titular,entendiéndose como tal la posibilidad de una tarea a realizar o
puesto a desempedfar, que puede ser de nueva creacién debido a
imposibilidad temporal o permanente de ila persona que lo venia
desempeiando’™ y ésto genera por parte del area solicitante una

requisicién



3.3.2. REQUISICION

Es un documento interno a través del cual se notifica al area
responsable de

seleccion la necesidad de cubrir un puesto, en €l se detallan las

necesidades requeridas por un area que tiene un puesto vacante.

Se puede decir que es una descripcion del puesto o perfil del puesto,

derivandose de aqui {as caracteristicas que debera tener el candidato

como son: escolaridad, edad minima o maxima, experiencia,

conocimientos, habilidades, incluye también el motivo que esta

ocasionando la vacante, el tiempo por el cual se va a contratar asi como

las firmas de autorizacion.

En algunas empresas es un resumen de los requisitos que debe reunir

los candidatos para poder cubrir un puesto,

Con la finalidad de ser mas objetivos en la busqueda de candidatos se
recurre al Andlisis o Descripcion de Puestos, que nos va a permitir
conocer las funciones y responsabilidades del puesto a cubrir, asi

como la ubicacidn que ocupa dentro de la Organizacion.



3.3.3. ANALISIS DE PUESTOS

Para garantizar la eficiencia en el desempefio de un puesto es
necesario que la persona adecuada ocupe el puesto adecuada, para
ello se debe tener conocimiento de la estructura de la empresa, cultura,
filosofia, planes de crecimiento para alcanzar sus objetivos, asi como
las necesidades presentes y futuras en cuanto a calidad y cantidad del

recurso humano.

El analisis y los requerimientos de un puesto se puede llevar a cabo
utilizando herramientas como descripcion y perfil de puesto, los cuales
nos permiten conocer los requerimientos que debera satisfacer ta
persona para desempeiar el puesto eficientemente, debiendo existir
una correcta adecuacion del hombre con su trabajo y viceversa, para
ello es muy importante que cada uno de los puestos que existen dentro
de la Empresa se encuentren bien definidos, detallando tanto
actividades como responsabilidades, asi como los requisitos que el
puesto exige de la persona que lo ocupe para que pueda ser

desempefiado con eficiencia (Suarez,R. 1983).



Cuando el analisis de puestos no existe, se dificulta el realizar una
sealeccion eficiente, debido a que se corre el riesgo de pedir requisitos y
habilidades que posiblemente no sean necesarios para el desempefo
de un determinado puesto, o el requisitante tienda a solicitar que el
candidato redana ciertas caracteristicas que Nno son necesarias para el

puesto y que pueden ser aspectos de empatia.

El papel del analisis de puestos es muy importante para iniciar el
proceso de seleccidn, ya Que el conocer las tareas que se van a realizar
en un determinado puesto nNos va a permitir realizar un reciutamiento
mas efectivo, y posteriormente sostener una entrevista mas profunda,

abocandonos de una manera mas objetiva en el planteamiento de

preguntas.

3.3.4. RECLUTAMIENTO

Su objetivo es el ofrecer en forma oportuna todo el elemento humano

que requiera la Organizacion para cubrir sus necesidades de fuerza de

trabajo en todos los puestos.

3]
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Grados(1988,p.165) io define como “ la técnica encaminada a proveer
de recursos humanos a la Empresa u organizacién en el momento

oportuno”.

Werther W. Y Davis K. (19287) lo definen como el proceso de identificar e

interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes.

Es importante sefialar que actuaimente debido a la crisis por la que
atraviesa el pais existen una falta de empleos y miles de desempleados,
sin embargo existen vacantes que son dificiles de cubrir, debido a que
no es facil encontrar personal calificado y capacitado para ocupar

dichas vacantes.

Por ejemplo, en el ramo de la construccitn que es un area muy
especializacia, existen puestos que por fa misma naturaieza de su
disciplina resulta muy complicado contratar, si bien. es cierto que
mediante una adecuada seleccion contrataremos a la persona mas apta
para desempenar las funciones que el puesto exija, no siempre son los
mejores los que acuden a nuestra solicitud de candidatos, es por eilo
que debemos poner especial cuidado al seleccionar nuestras fuentes
de reclutamiento, ya que en la medida que se tenga un mejor
conocimiento de las fuentes a las que debemos acudir de acuerdo a

cada puestc podremos captar una mejor calidad de personal.



d. aquellas opciones que se

Las fuentes de reclu i o son

emplean para establecer contacto con candidatos viables a ocupar las

vacantes que existan en ia Organizacién.

Se dividen en:
a) Internas

b) Externas

3.3.4.1. FUENTES DE RECLUTAMIENTO INTERNAS:

Son aquellas fuentes Qque se encuentran dentro de la misma empresa,

como pueden ser:

Sindicato:

Esta fuente estd reglamentada por el contrato colectivo de trabajo;
cuando dentro de la empresa surge una vacante en la cual el sindicato

tiene una relacién se cubre a través de él.
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Cartera de Personal:

Se conforma de las solicitudes que se recibieron en periodos anteriores
y que fueron archivadas por no tener en ese momento una vacante

acorde a su perfil.
Familiares o Recomendados:

Cuando acudimos al personal interno para boletinar una vacante a fin
de establecer contaco con familiares o conocidos que reanan los

requisitos para cubrir el puesto vacante.
Inventario de Recursos Humanos

Es una fuente que nos permite tener un conocimiento de manera
general del personal que se encuentra dentro de la Empresa y que
reane los requisitos que se requieren para la cobertura de una vacante,
Si no se localiza en esta fuente 13 persona que cubra el perfil, entonces

se recurren a otras fuentes de Reclutamiento.
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Promocion o Transferencia Interna de personal:

Aqui se recurre al personal que se encuentra actuaimente wabajando

dentro de la empresa que por su desempeio o entrenamiento recibido
pueda ocupar una vacante.

3.3.4.2. FUENTES DE RECLUTAMIENTO EXTERNAS:

Universidades y Tecnologicos:

Cuentan con bolsas de trabajo cuyo objetivo es proveer a las empresas

de personal que se encuentre cursando los ultimos semestres de

preparacion o bien egresados.

Asociaciones Profesionales:

Se recurre a ellas cuando se requiere personal de

una determinada
especialidad o campo profesional.



Bolsas de Trabajo:

Son organizaciones cuyo objetivo es dar a conocer las vacantes de
otras empresas. Prestan sus servicios gratuitamente y las empresas

también pueden acudir a ellas para solicitar apoyo con candidatos.

Agencias de Colocacidn:

Estas organizaciones proporcionan a la empresa personal, para cubrir
sus vacantes. Estas agencias no cobran al personal por sus servicios
sino a la empresa cuando se ha cubierto la vacante y el porcentaje

puede variar de acuerdo al tipo de puesto que se cubra.

En el caso de los despachos de Head Hunter se cobra un porcentaje at
inicio de la busqueda y se liquida el costo total cuando se han cubierto

los puestos solicitados.

Candidatos que acuden por iniciativa propia:

Son aquellos candidatos que sin conocimiento de ta existencia de
alguna vacante acuden a la empresa a ofrecer sus servicios de manera

espontanea.




3.3.4.3. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Son los medios de difusion a través de los cuales el reclutador da a
conocer un puesto vacante, en la actualidad se cuenta con una amplia
gama que permiten llegar a diferentes niveles socioecondricos, tanto a
sectores tecnoldgicos y profesionales como a organizaciones de mano
de obra, o de personal altamente calificado. Los principales por su uso

y efectividad, son:

a) Anuncios en Periédico o Revistas:

Es el medio que se emplea con mayor frecuencia , tiene ia ventaja de
que la informacion se transmite con rapidez, pero su costo es muy
elevado y no siempre garantiza que los candidatos que acudan van a

cubrir el perfil.

Los anuncios en revistas especializadas se utilizan cuando se requiere

personal calificado en la profesion a la cuai se dirige la revista.
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b) Radio y Televisién:

Es un medio que tiene un gran alcance de difusion, sin embargo por su

alto costo es muy poco utilizado.

c) Grupos de Intercambio:

Estan conformados por |os responsables de efectuar el reclutamiento y
seleccion de diversas empresas, tienen reuniones mensuales en las
cuales dan a conocer sus necesidades de personal, solicitando apoyo a
los demas integrantes para [a cobertura de las mismas o bien

brindando apoyo a otras empresas.

d) Boletines:

Existen asociaciones que proporcionan a sus socios un boletin
mensual que contiene informacion de personal que actuaimente esta

buscando empleo.

Algunas Universidades emiten un boletin que contiene informaciéon de
alumnos proximos a ingresar o egresados y que estan en busqueda de

empleo.



3.3.5. ENTREVISTA DE SELECCION

“El término entrevista proviene del francés “entrevoir”, que significa

“verse uno al otro"(Acevedo, A.Florencia A.p.8).

"La entrevista es una forma de comunicacion interpersonal que tiene
por objeto proporcionar o recabar informacién o modificar actitudes y
en virtud de las cuales se toman determinadas decisiones™ (Arias,

1985,p.265).

Para Grados(1988 p.186) “la entrevista es una forma estructurada de
comunicacion interpersonal, generalmente entre dos personas
{entrevistado y entrevistador), debidamente planeada, con un objetivo
determinado y con la finalidad de obtener informacion relevante para

tomar decisiones benéficas para ambas partes”.

Werther W.B. Y Davis, K.{1987 p.115) define la entrevista de seleccién
como “ una platica formal y en profundidad, conducida para evaluar ta
idoneidad para el puesto que tenga el solicitante, y en donde el
entrevistador se fija como objetivo responder a dos preguntas
generales .;Puede el candidate desempeinar el puesto? JComo se

compara con respecto a otras personas gue han solicitado el puesto?”



La entrevista de seleccion es una de las técnicas mas utilizadas para
éste proceso, ya que se puede adaptar al tipo de puesto para el cual se
este contratando personal, es decir desde personal no calificado hasta

personal profesionista , candidatos a puestos gerenciales o directivos.

El objetivo de la entrevista de seleccion es elegir a la persona que por
sus caracteristicas, habilidades y experiencias, satisfagan mejor los
requerimientos del puesto a cubrir, la informacién que se quiere
obtener a través de esta forma de entrevista no solo se refiere a
conocer hechos relevantes, sino también tas opiniones,
interpretaciones y actitudes del entrevistado, y esto se puede lograr a
traves de establecer con la persona comprension y confianza mutua,
logrando asi beneficios para ambas partes, por un lado nosotros
obtendremos una vision interna de la persona entrevistada y por el otro
el entrevistado se sentira bien, ya que se mostrd interés en él.

(Btanco,C. 1982).

Dentro del proceso de reciutamiento y seleccidn se utilizan dos tipas

de entrevistas:



3.3.5.1. LA ENTREVISTA INICIAL O PREVIA

Cuyo objetivo es conocer en el minimo de tiempo posible las
caracteristicas de los aspirantes para ocupar un puesto, asi como
corroborar con el candidato !a informacidon expuesta por €l en la

solicitud de empleo. (Fear, R.A.,1979).
Por otro tado, permite al entrevistador obtener un punto de vista global,
acerca de si el candidato retne ios requerimientos minimos para

ocupar el puesto motivo de la entrevista.

Es también una herramienta muy Util como primer filtro, sin embargo es

importante que al rechazar a un candidato para un puesto se
consideren otras alternativas dentra de {a empresa, tal vez en ese
momento no exista una posicién que considere las caracteristicas con
que cuenta la persona, pero podemos realizar reclutamiento preventivao
considerando puestos que mas adelante pudieran ser requeridos y
enriquecer asi nuestra cartera, o bien podemos también mencionarte al

candidato del proceso que va a seguir su solicitud, como por ejemplo,

la empresa en la que me encuentro participa en grupos de intercambio
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y los candidatos que no son considerados para algun puesto por no
reunir todos los requisitos , pero que se consideran candidatos
potenciales para cubrir otra vacante se boletinan en Ios grupos de
intercambio en que participamos, con la finalidad que encuentren una

oportunidad de empleo.

Por otro lado es muy importante que en esta etapa se de a conocer de
manera muy general al candidato el tipo de empresa, la naturaleza del
trabajo, horario, prestaciones, etc. sin exageraciones que a la larga
serian contraproducentes, teniendo en cuenta que somos el primer
contacto que tiene el candidato con la empresa y la imagen que se cree
en él depende mucho de ta primera persona con que tenga contacto y
en la mayoria de los casos es con el responsable de realizar la

seleccion de personail.

3.3.5.2. LA ENTREVISTA FORMAL O PROFUNDA

Requiere de mas tiempo para conocer lo mas a fondo posible al

candidato sobre aspectos como:

e Familia

e Trabajos anteriores
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Caracter
Motivaciones y actitudes

Intereses

Y9989

Cultura

Por 1o general se realiza después de aplicar [as pruebas psicoldgicas y
de aptitudes, debido a que para poder realizar esta entrevista es
importante conocer los resultados que obtuvo en las aplicaciones

anteriores.
Usualmente es del tipo de entrevista no dirigida y en ocasiones
semidirigida, de tal manera que el entrevistador va encauzando el

didlogo, pero sin restarle libertad al candidato para hablar sobre

aspectos que él desee.

3.3.5.3 FASES DE LA ENTREVISTA

El desarrollo de la entrevista se conforma de las siguientes fases:
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Rapport :

Esta etapa de la entrevista tiene como propdsito disminuir la ansiedad
del entrevistado, de tal manera que pueda hablar con libertad y pueda

tener un comportamiento natural durante el desarroilo de la entrevista.

Este acercamiento inicial mas que con palabras se lleva a cabo a través
de actitudes por lo que un trato cordial y amistoso ayudan ha
establecerlo, en otras palabras se trata de “romper el hielo”.(Acevedo,

1988).

Este paso es muy importante ya que en |la medida que logremos
entablar una entrevista dentro de un ambiente de confianza y libre de
tensiones, obtendremos un mayor conocimiento del candidato,

permitiéndonos ser mas asertivos en nuestra eleccion de candidatos.

Cima:

En esta etapa se abordan aspectos clave que seran explorados con
mayor atencion y que proporcionaran la informacién mas delicada y

exacta que se requiere para efectuar una buena seleccidn.
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Cierre:

Cuando ya se ha obtenido informacion suficiente de tas areas que nos
interesa conocer del candidato, cinco o diez minutos antes de dar por
terminada la entrevista, se anuncia el final de la misma, de tal manera
que tenga oportunidad al entrevistado de realizar preguntas o bien
agregar informacion que él1 considere reetevante acerca de algun

aspecto en particular.

3.3.6. PRUEBAS PSICOMETRICAS

En esta etapa lo que se pretende es realizar una valoracion del

potencial y habilidades del candidato, asi como de su capacidad para
ocupar un determinado puesto por medio de una serie de pruebas
psicomeétricas, las cuales se basan en las diferencias individuales, nos

permiten medir las habilidades del individuo, reacciones v

posibilidades en determinadas circunstancias.{ Siegel,L.1981)

Sin embargo es importante considerar 10s siguientes puntos antes de

efectuar cuaiquier tipo de evaiuacion:
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1) Las caracteristicas del individuo que se requieren para desarrollar

con éxito cada uno de los trabajos (Analisis de Puestos).

2) El que esas caracteristicas se puedan medir a través de las pruebas
psicoldgicas.

Los test o pruebas psicoldgicas son un valioso auxiliar en el

conocimiento de la personalidad, temperamento, aptitudes vy

habilidades, permitiendo seleccionar al mejor candidato entre un

niamero determinado de solicitantes, permitiendonos asi, colocarlo en
el puesto mas adecuado para él; es importante considerar que todos

los seres humanos difieren entre si, en sus atributos fisicos, en sus

capacidades, temperamentos, en intereses y actitudes. que son

caracteristicas de su personalidad, y por lo tanto también en la manera

de ejecutar sus tareas.

Es por ello la importancia de los test, ya que son instrumentos gue nos

apoyan al proporcionar datos acerca del candidato y al conjuntarfos
con la informacion obtenida en las otras fases del proceso, nos

permiten tomar una decision mas objetiva al momento de realizar una

contratacion.



Sin embargo, no debemos considerar a tos test psicolégicos como un
factor determinante para rechazar a un candidato o no, ya que son una
herramienta de apoyo, por lo que se deben de considerar tanto los

resultados en la entrevista como el resultado de 1a evaluacién técnica.

3.3.6.1. CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS (arias,G.F.,

1985)

Por su tipo de respuesta han sido clasificadas como:

a) Psicométricas: se refiere a los test que parten de la apreciaciéon

cuantitativa de los fendmenos psicoldégicos, y que utilizando

procedimientos estadisticos permiten elaborar e interpretar los

resultados de las pruebas.
b) Proyectivas: Presentan al sujeto material jo menos estructurado

posible,para que €l lo organice a su manera, lo cual no podra hacer sin

revelar o “proyectar” sobre la estructura de su propia personalidad.
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Por su forma de realizacion:

a) Pruebas de papel-lapiz: en donde el candidato debe responder por

escrito las preguntas que se le formutan.

b) Pruebas de ejecucidn: en las que la persona tiene que realizar

ciertos nimero de manipufaciones u operar algunos aparatos o equipo,

por ejemplo reunir cubos.

c) Orales: en donde la persona responde, asocia una palabra a otra,

etcétera.

Por su forma de administracién:

a) Individuai: Un administrador le aplica la prueba a un solo sujeto de
manera individual y aislada, con la finalidad de controlar la forma en
que se elaboran las respuestas,el tiempo que emplean asi como las

conductas que manifiestan.

b) Colectiva: Pruebas que por su disefio pueden ser administradas a

varios sujetos a la vez, sin que esto afecte en sus resultados.



Por el tiempo empleado en realizartas:

a) De_wvelocidad: La prueba tiene un

de ti PO para r se,
por lo que al concluir el mismo,el sujeto debe de entregar el examen,

aunque no lo haya concluido.

b) De capacidad_ o potencia: En este tipo de pruebas no hay un

tiempo limite, el numero de respuestas dependen de la habilidad que

tenga la persona.

Las podemos clasificar de acuerdo a las caracteristicas que

miden en:

a) Pruebas_de Inteligencia: Permiten evaluar la inteligencia genera) a

traveés de su cociente intetectual, considerando sus distintas formas de

funcionamiento como son: memoria, razonamiento, percepcion,

vocabulario, etc.

b) De personalidad: En estas pruebas el candidato reacciona frente a

los distintos estimuios que se le presentan, de acuerdo con sus

caracteristicas de personalidad. Estos test permiten hacer una

evaluacion estimativa de su comportamiento, actitudes, motivacidn,

impulso y estabilidad emocional.
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b) Pruebas de Aptitudes o de ejecuciéon: Miden la capacidad

potencial de ejecutar con éxito una actividad especifica; como ejemplo,

{a capacidad para deduccién, para menejar herramienta.

La finalidad de estas pruebas es el conocer si antes del adiestramiento
el candidato tiene posibilidades de realizar bien una tarea.
c) Pruebas de Intereses: Su finalidad es conocer el interés o

desinterés del candidato para realizar cierto tipo de tareas.

d) Pruebas de Habilidades: Mide la eficiencia real del candidato, tal
como es y su alcance. Se consideran dos aspectos: t)la bhabilidad
propiamente dicha , que se dasarrollara con el entrenamiento posterior,

2) la capacidad de realizacion, que comprende Jlos resuitados del

entrenamiento.

3.3.7. EVALUACION TECNICA

En esta parte lo que se pretende es evaluar los conocimientos y

experiencia del candidato en relacién a la labor que va a desempedar.
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"La realizacién de las pruebas de trabajo las hace habituaimente el
futuro jefe inmediato , a fin de comprobar que el candidato tiene los
conocimientos y experiencia laboral que el puesto exige“(Arias,

1985,p271).

3.3.8. EXAMEN MEDICO

El objetivo de realizar el examen medico es el verificar el estado de
salud actual del candidato, asi como la deteccion de enfermedades

profesionales que hubiesen sido adquiridas en emptleos anteriores.

Lo constituye una historia clinica elaborada por un médico
especializado en medicina del trabajo, y un examen de laboratorio que
proporciona informacidon confiable del estado general de salud del

candidato.

3.3.9. CONTRATACION

Con este paso se finaliza el proceso de seleccidén es decir, cuando el
candidato ha aprobado tanto la evaluacion técnica como la evaluacién
psicométrica y ha sido aceptado por el area requisitante se procede a

su contrataciéon.
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3.3.9.1. TIPOS DE CONTRATO

Existen dos tipos de contrato: Contrato Cojectivo de trabajo y Contrato

Individual de Trabajo.

Dentro del Contrato Individual de trabajo existen 3 tipos de

contrataciones que estan determinadas por las caracteristicas del

trabajo:

a) Por tiempo indefinido: es cuando subsista la materia que da origen

a la relacién de trabajo.
b) Por tiempo determinado: estan sujetos a un plazo.

c) Por obra determinada: estan sujetos a la terminacién de la obra.

(Cavazos,C.F. Y Cavazos,C.B_,1990)
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4. LA INDUSTRIA DE LA CONSTRUCCION EN MEXICO

La construcciéon se define internacionalmente * como la combinacién

de materiales y servicios para la produccién de bienes tangibles”(CNIC,

1993 p.1).

Una de las caracteristicas que mas la distinguen de las demas rarmnas
industrias es el hecho de que su planta es madvil y su producto es fijo,
siendo este distinto en cada caso, ademas es una industria importante

como proveedora de bienes de capital fijo indispensable para el sano

crecimiento de la economia. Por tal razon, la industria de |la

construccion se constituye como uno de los sectores mas importantes

y dinamicos por su estrecha vinculacidén con:

infraestructura basica tal como: puentes,

la
plantas de energia eléctrica,

1.-La creacién de

carreteras, puertos, vias férreas,
hidroeléctrica y termoeléctrica, asi como sus correspondientes

fineas de transmision y distribucién, presas obras de irrigacion,

construcciones industriales y comerciales, instalaciones
telefénicas y telegraficas, perforacién de pozos, plantas

petroquimicas e instalaciones de refinacidon y obras de edificacién

no residencial entre otras.
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2.- La i ion de r idad humanas, entre las que destacan:
servicios de suministro de agua potable, instalaciones de
saneamiento, drenaje, pavimentacién, obras de vivienda, hospitales

y escuelas.

3. El fuerte impacto multiplicador que genera en las diversas ramas

industriales de la economia de un pais.

Es por ello que en una Industria tan dinamica es de suma importancia el
contar con personal calificado para el desempeno de cada uno de los
puestos que ia conforman, considerando que la especializacion de
cada puesto va a depender del tipo de proyecto que se

realice.(Academia Mexicana de Ingenieria)

4.1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

La Empresa a la cual se hace referencia para la elaboracién del
presente reporte pertenece a un “Grupo gque tiene su origen en el ano
de 1947, cuando un grupo de 17 jovenes recién egresados de la
Facultad de Ingenieria, encabezados por el Ing. Bernardo Quintana A.,

fundaron la Empresa Ingenieros Civiles Asociados, con un capital
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social de 100,000.00 pesos e integrada por escaso mobiliario y equipo
de oficina, y un automovil de uno de los fundadores. El primer gran reto
para ICA fue la participacion en la licitacion para la construccion de!
Multifamiliar Miguel Aleman ubicado sobre la avenida Coyocacan en et

D.F. La propuesta presentada fue muy audaz tanto en ei costo como en

el tiempo de ejecucion.

El reto era muy grande, pero trabajaron con tal impetu, que no sdio

cumplieron con el proyecto, sine que (o entregaron antes del plazo

cincuenta anos, el Grupo ICA

convenido. Durante los siguientes

incursiono en el campo de los proyectos de tipo Industrial con ia

construccion de dos plantas de nitrato de amonio en Monclova,
Coahuila, y una planta de insecticidas en Salamanca, Guanajuato. En el
afno de 18738, ante las demandas dei entorno, se crea ICA INDUSTRIAL, ¥y
FIMSA, ICA

en el aflo de 1991 fusiona a las siguientes empresas:

Industrial Ingenieria, ICA Nuclear, BORGIO, APISA Y MAQUENSA,

surgiendo asi, una nueva ICA Industrial mas fuerte, con mayor campo

de accidn y con la experiencia de haber participado en mas de 150

proyectos de construccion industrial.

En Junio de 1993 se fusiona con FLUOR DANIEL, quien actualmente es

la compania internacional de Construccidon, Ingenieria, Procuracién y
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Mantenimiento mas grande, mas segura y mas diversificada en los
Estados Unidos, prestando mas servicios a mas industrias y en mas

tugares que cuaiquiera de Jos competidores en el mercado.

Surgiendo asi una nueva empresa: ICA FLUOR DANIEL, S. de R.L. de

C.v.”(Manual de Induccion ICA FLUOR DANIEL, 1893)

Algunas de tas Industrias a las que se presta servicio incluyen:

Automotriz

Quimica

Electronica
Alimenticia

Ambiental
Infraestructura
Manufacturera
Petroquimica
Generacién de energia
Telecomunicaciones

Farmacéutica

FFEEEEEEFFEES

Refinacion de petréoleo



Uno de los principales problemas con los que se ha enfrentado es la
dificultad en la contratacion de personal técnicamente especializado en
alguna rama de la industria y que sea viable a ocupar un puesto dentro
de la empresa o proyecto, é€sto se complica cuando se trabaja con
proyectos que implican

ta contratacion de personal en grandes

cantidades y no se cuenta con una cartera de candidatos viables para
cubrirlas.

Por lo anterior, se trabajd en la optimizacion de las estrategias de
reciutamiento y seleccién que permitieran el contar con una cartera de

personal viabie a ocupar puestos dentro de la empresa y asi poder

anticiparnos a 1os reclutamientos masivos.

Cabe mencionar que el namero de contrataciones, asi como puestos va

a depender del tipo de proyecto u obra a construir.

Los puestos Qque se contratan son muy divaersos desde un auxiliar
administrativo, chofer bilingle, traductor, ingeniero-traductor, editor,
recién egresados de todas las carreras de ingenieria, ingenieros con

experiencia en alguna area de ia ingenieria de proyectos industriales,

hasta puestos gerenciales.
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Es importante mencionar que las contrataciones de personal como

albafiiles, operadores de retroexcavadora, fierreros, etc. por lo general

se realizan directamente en la obra, pero cuando se requiere mas

personal el reclutamiento lo realiza alguna persona que pertenezca al
area de construccion; ésto se debe a las caracteristicas particulares de
este tipo de personal. El reclutamiento se realiza a través de anuncios

en el periddico o se acude a las terminales de autobuses; debido a que

sSu proceso de

muchas de estas personas no saben leer o escribir;

contratacion es diferente, sin embargo como no siempre contaban con
los conocimientos o experiencia que ellos mencionaban tener, la
empresa, a traves del area de capacitacion realizé un programa de

certificacion el cual consiste en capacitarios y entregaries wuna

credencial donde la empresa los certifica como capacitados para

realizar "x" labor, ésto les permite que al presentarse en cuailquiera de
las obras que la empresa inicie y presentar su credencial, no tengan

ningin problema para su contratacion ya que la misma empresa los

certifica para realizar "x" labor.
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5. PROCEDIMIENTO

Objetivo General.

Optimizar las estrategias de reclutamiento y seleccion, a fin de contar
con una cartera de candidatos viables a ocupar algun puesto vacante

dentro de la Empresa en un corto plazo.

6.1 DIAGNOSTICO

Al momento de ingresar a la Empresa el puesto responsable de llevar a
cabo la seleccidon tenia un mes sin cubrir, por lo tanto existia un gran
namero de vacantes pendientes por contratar. Dentro de la Empresa
todos los puestos son igual de importantes en cubrir, pero es necesario
resaltar que en el caso de las areas de ingenieria o construccion los
puestos que ellos requieren como son: supervisor, especiatista, jefe de
grupo, ingeniero A é B, dibujantes, disefadores, arquitectos, etc. tiene

mayor prioridad su contratacion, debido a que para cada proyecto se

elabora un estimado del avance y costo por horas/hombre, para

determinar el costo y fecha de terminacion del proyecto, debido a ésto,

el atraso en una contratacién puedea significar pérdidas de dinero o

incluso la pérdida del proyectc.
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La realizacidon del presente reporte se enfoco a las contrataciones de
fos puestos antes mencionados debido a que el problema era mas serio

en las areas de ingenieria.

A continuacion se describira el proceso que se siguié para tomar
conocimiento de ia situacion que existia dentro del area de

Reclutamiento y Seleccion.

v’ Se acudié con cada uno de los jefes de disciplina, (proceso,
mecanico, tuberias, civil, eléctrico, medio ambiente, arquitectura e
instrumentacién) para conocer sus necesidades de personal con
base en su plantilia de personal que cada uno de ellos elabora, y en
donde estiman el numero de personal que van a requerir ; cabe
mencionar que cada jefe de disciplina, a principio de afio elabora un
estimado de necesidades de personal, de acuerdo al proyecto en
que esté participando, ya que durante e! desarrollo de un proyecto
existen pericdos en los que aumentan o disminuyen las necesidades
de personal. Posteriormente se tomd nota de los puestos que con
mayor frecuencia se requerian contratar en cada disciplina, se
preguntd también tas caracteristicas que deberian reunir los

candidatos a ocupar cada puesto, observandose que al no existir
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una di pcién de pu el requisitante en muchas ocasiones se

enfocaba a caracteristicas de personalidad.

Se reviso la informacidon que existia en el area de selecciéon acerca
de las fuentes de reclutamiento en que se apoyaban, encontrandose
que recurrian e€n su mayoria a recomendaciones y anuncios de

periddico como principales fuentes para captar candidatos.

No existian examenes psicométricos; cabe mencionar aqui, que por
comentarios recibidos por el area de recursos humanos respecto a
la evaluacidn psicométrica, se supusd que existia una falta de
credibilidad en la aplicacion de examenes psicometricos para
emplearlos como soporte al momento de tomar una decision para
una contratacion debido a que en muchas ocasiones eran
considerados como un tramite solamente sin tomar en cuenta los
resultados arrcjados en ellos. Como consecuencia de lo anterior,
tampoco habia un reporte de evaluacion psicométrica, que facilitara
la toma de decisiones al considerar una terna de candidatos viables
a ocupar un puesto dentro de la Empresa y eso dificultaba la toma

de decisidn al no tener parametros de comparacion.
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v~ En algunos departamentos no existian examenes técnicos que
permitieran realizar una evaluacion objetiva sobre los conocimientos

técnicos minimos necesarios para ocupar un puesto determinado,

por lo que el supervisor o jefe inmediato realizaba la evaluacion

durante la entrevista que sostenia con el candidato.

v Se observé que no existia una cartera organizada por area y por
puesto que garantizara tener un rapido acceso con personatl viabie a
ocupar aigun puesto dentro de la Empresa, provocando ademas
extravio de solicitudes que podrian ser posibles candidatos a

ocupar un puesto y €sto a su vez retrasaba el tiempo de respuesta.

v Se observd que durante el proceso de seleccion se perdian de vista
por parte del requisitante las diferentes opciones de desarrolo que
tenia un puesto, por lo que al rechazar a un candidato para un
puesto no se contemplaban otras posiciones para las cuales podia

considerarse.
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5.2. INTERVENCION

Una vez que se tomo conocimiento de la situacion que existia en el area

de seleccion y de los elementos con los qQue contaba y de los que

carecia, se procedio a realizar lo siguiente:

T~ Se inicidé comunicacién a ravés de llamadas telefonicas o acudiendo
personalmente con los responsables de la Bolsa de Trabajo y los

coordinadores de vinculacion Universidad-Empresa de algunas

Universidades, Delegaciones, Institutos Tecnolégicos, Bolsas de

Trabajo, Camaras Industriales y Asociaciones dentro del Distrito
Federal. En el

caso de provincia el contacto se efectud via

telefonica, enviandoles posteriormente por fax, informaciéon de la
empresa y una carta de presentacion en donde ademas se solicita su
apoyo para la captacion de candidatos viables a ocupar un puesto

dentro de la Empresa, cuando se realicen obras en el interior de la

Republica.

T Se realizd un analisis de los examenes psicométricos que podrian

adquirirse, considerando caracteristicas que median, tiempo de
aplicacion y costo, los cuales se presentaron a la Gerencia de
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Planeacién y Desarrollo, que a su vez lo consulté con ia Direcciéon de
Recursos Humanos, ya que como anteriormente se menciond,
existia una falita de credibilidad respecto a las evaluaciones

psicométricas considerandolas como un tramite innecesario, por lo

que para su aplicacién era indispensable la autorizacion de la
Direccion General, la Direccién de Desarrollo de Negocios y la

Direccion de Proyectos, quienes finalmente aprobaron su aplicacion.

@ Se elaboré un formato de reporte psicoldgico para presentar fos
resuitados de las evaluaciones realizadas, con la finalidad de que ei
requisitante tuviera una apreciacidon mas general de ios candidatos

que en ese mMomento estuviera evaluando para cubrir una vacante.

@~ Se acudidé con cada una de las areas para solicitar su apoyo en la
elaboracién de examenes técnicos que pudieran ser aplicados por el
area de seleccién, con la finalidad de realizar una mejor

preseleccién, no obstante la calificacién y evaluacion la efectua el

requisitante. Para evaluar conocimientos en computacidn se pidié el

apoyo al d&rea de sistemas.

< Se clasifico la cartera por area y por puestos que con mayor

frecuencia se requeria contratar, abriendo una divisidn por cada area
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en particular y donde estuvieran contenidos candidatos ya

evaluados, con la finalidad de agi

zar el proceso de contratacion.

cio un Reclutamiento Preventivo en el caso de puestos
especializados y que con mayor frecuencia era solicitada su
contratacion; para realizar lo anterior se contd con el apoyo de un
practicante de psicologia, qQuien acudia a las empresas o por via
tetefonica contactaba candidatos, ésto nos permitid ademas

mantener actualizada la cartera.

Se etabord un formato de entrevista de ajuste (Anexo Vil) con la
finalidad de conocer de manera general si el empleado se estaba
integrando a ia empresa, asi también si se estaba cumpliendo sus
expectativas o si existia algun problema que estuviera impidiendo
su adaptacion, en ella se planteaban preguntas relacionadas con el
conocimiento de los objetivos del departamento, conacimiento de
responsabilidades de acuerdo al puesto, relacion con comparneros,
por citar algunas; ésta entrevista se realizaba a todo el personal a
fos dos meses posteriores a su fecha de ingreso. También se inicié
la aplicacion de entrevistas de salida (Anexo Vill), con ia finalidad de
conocer el motivo de renuncia, sin embargo la aplicacién de ambas

entrevista solamente se realizd durante siete meses debido a que
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por razones ajenas al departamento, se tuvd que suspender su
aplicacién, por lo que no se cuenta con datos suficientes que

evaluen su aplicacion.

Se inicio la sistematizacidn de la cartera a través de la adquisicion de
un software llamado “"Manage”, el cual contiene un programa ilamado
“Select”, en el que se captura la informacion contenida en la solicitud
de empleo de ia Empresa. Una de sus finalidades es agilizar la
busqueda y clasificacion de ios candidatos que presentan solicitud de
ingreso a la compania. Por otra parte, anterior a la adquisicion de!
“Select” cuando ingresaba una persona a la Empresa, et area de
seleccidon turnaba e! expediente del nuevo emplieado al area de
administracion de recursos humanos, quien es responsable de llevar el
control de movimientos de personal (vacaciones, incremento de sueldo,
cambio de departamento o puesto, etc.) para que capturaran los datos
necesarios que les permitieran llevar a cabo dicho control. Con la
implantacion del “Select” se establecidé comunicacion entre ambas
areas através de las computadoras, de tal manera que la informacién
que capture el area de seleccién, se envié al area de administracion de

recursos humanos evitando asi duplicidad en ta captura.



5.3. EVALUACION

Al ingresar a la empresa, se observée que era comun entre los
responsables de las disciplinas de Ingenieria, conservar ellos mismos
tas solicitudes de las personas que consideraban como candidatos
viables a cubrir alguna wvacante dentro de su Aarea, mostrando
desconfianza de entregarlos al area de seleccién por temor a que
fueran extraviados, ellos incluso personalmente citaban, entrevistaban
y evaluaban técnicamente a los aspirantes. Conforme se fue
estableciendo mayor comunicacién con ellos, brindandoles mayor
atencién respecto a sus necesidades de personal, asi como
estructurando la cartera de tal manera que permitiera tener un mejor
control y acceso a las solicitudes, se fue reconociendo la funcién que
tiene el area de seleccion, de asesor y apoyo para llevar a cabo una
correcta contratacidon de personal dejando de considerarlo un mero

tramitador de ingresos.
En lo que respecta a la creacion y organizacién de la cartera se puso

mayor atencién en las areas que por la naturaleza de su trabajo

representaban mayor dificultad para encontrar gente con los
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conocimientos técnicos requeridos (ejem. especialista en turbinas,
especialista en estructuras, especialista en aire acondicionado, jefes de
grupo) realizandose un reclutamiento constante de los puestos que en
estas areas representan mayor dificultad contratar, y cuando se tiene a
un posible candidato se lleva a cabo el proceso de seleccion hasta la
evaluacion (técnica y psicométrica). Lo que se pretende es formar una
cartera por especialidad que permita disminuir el tiempo de respuesta

en las contrataciones.

En o que respecta a ta sistematizacion de la cartera no podemos hablar
de resuitados debido a que actualmente se estan realizando pruebas y

ajustes al programa.

Se presentaba mensualmente a la Gerencia de Planeacidn y Desarrolio
un reporte que mostraba las vacantes y contrataciones realizadas
durante e! mes, primero aparece una grafica que muestra los
departamentos con requerimientos de personal, el namero de vacantes
y el nimero de vacantes cubiertas; posteriormente se muestra un
resumen mensual de resultados de personal, el cual se elabora por
cada gerencia, aqui solo presento el que corresponde al departamento
de ingenieria, en &! se detalla la cantidad solicitada por puesto, asi

como el proceso que lleva cada vacante, es decir, candidatos



entrevistados por recursos humanos, cuantos de ellos se rechazaron,
cuantos fueron turnados con el requisitante, cuantos fueron
rechazados por él, cuantas ofertas se realizaron, cuantas se rechazaron
y los motivos de rechazo. Finalmente se informa del tiempo de
respuesta en la cobertura de las vacantes por gerencia sefalando
nuamero de vacantes por puesto, nombre del contratado, la fuente de
reclutamiento por la que llego con nosotros, la fecha en que se hizo la

requisicién y la fecha en que ingreso a la empresa. (Anexo !).

Se comentd con la Gerencia de Planeacidon y Desarrolio ( es importante
sefalar que e! gerente cuenta con la Lic. en Administracion) la
importancia de aplicar examenes psicométricos y considerar sus
resultados en combinacién con la evaiuacion técnica y entrevista, para
poder asi, tomar decisiones mas acertadas al realizar las
contrataciones, obteniendo su aprobacion y conjuntamente con él se
trabajé en la preparacion del catalogo de examenes (Anexo Il),en el que
se sefala el objetivo, beneficios, limitaciones, metodologia de

aplicacion, posteriormente de acuerdo al nivel se presentan una serie

de examenes factibles a aplicarse.

Se etabord un formato de reporte psicométrico (Anexo lil), en donde se

presentaban jos resultados obtenidos en los examenes psicométricos,
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permitiendo a los requisitantes tener una apreciacién mas general de

jos car en pr de evaluacion, asi como realizar una mejor

[ al mo 1to de tomar una decisidon, es importante
mencionar que en un principio no se tenia credibilidad respecto a los
resultados presentados en ellos, considerandolos como un requisito
que se tenia que cumplir para poder ingresar. Por ejemplo se tuvo el
caso de dos ingresos en los que de acuerdo a los resultados obtenidos
en la entrevista y en los examenes psicomeétricos el area de seleccidon
rechazd su contratacion, a pesar de ésto, el area requisitante los
contraté sin tomar en cuenta la copinidon del area de seteccion,
argumentado que corntaban con la experiencia que se requeria para el
proyecto por iniciar; sin embargo, durante el desempeiio de su trabajo
comenzaron a surgir problemas por o que al! concluir su primer
contrato (dentro de ta empresa por politica a todo el personal que

ingresa iniciaimente se le da un contrato por 90 dias ) se les dio de

baja.

Las fuentes de reclutamiento se ampliaron, a través de la comunicaciéon
que se establecié con diversas instituciones, en algunos casos se
acudid personalmente en otros se realizd por via telefénica, sobre todo
con instituciones que se encontraban en el interior de {a Republica, asi

también se trabajé mas con los grupos de intercambio de tal manera
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que se le apoys en la cobertura de sus vacantes y de igual manera ellos

nos ayudaron para cubrir algunas de nuestras vac . parar i el
envié de candidatos se elaboré un formato de presentacion de
candidatos (Anexo V), actualmente la empresa acude a dos grupos de
intercambio, uno conformado por empresas constructoras y otro por
empresas de diferentes giros y al cual recurrimos para pedir ayuda en
la cobertura de puestos como por ejemplo: secretarias, capturistas,

choferes, contadores, etc.

Las relaciones que se establecieron fueron con las siguientes
instituciones: U.NA.M_, LP.N,, UNITEC, LT.E.S.M., Universidad La Saile,
Universidad Iberoamericana, Universidad Anahuac del Sur, Universidad
Intercontinental, Universidad del Valle de México, Universidad
Auténoma de Guadalajara, Escuela Bancaria y Comercial y con las
Bolsas de Trabajo que se encuentran dentro de las Delegaciones, con

la S.T.P.S., Servicio Estatal de Empleo en los Estados de Coahuila,

Chihuahua, Guanajuato, Tamaulipas y Edo. de Méxi WA iaciones
como A.M.E.R.l., American Chamber of Comerce, American Group,

AMIME, Canacintra e ICIC.

Es importante senalar que en algunas areas se contrataban recién

egresados principalmente para las areas de ingenieria y procuracion,
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sa p requ pr ot minimo de 9.0,

en Sn{word, , cad) y manejo del idioma
inglés en un 90%; se solicitaban sin experiencia laboral con la finaiidad
de capacitarios y desarrollarios para que a medianco plazo ocuparan
puestos de mayor responsabilidad y poder iniciar asi un plan de carrera
para cada persona ., lo que se pretendia era beneficiar tanto a la
persona como a la empresa, debido a que suponemos que para el
trabajador es motivante el que se fe promueva asi como saber que
existen posibilidades de desarrollo; para la empresa es importante el
contar con personal que conoce el ramo de la construccién asi como ta
actividad a desempefnar, o que contribuye a que e! proceso de

capacitaciéon sea mas rapido.

Conforme se fue disminuyendo el tiempo invertido en realizar las

contrataciones, asi como el costo en el uso de fuentes de
reclutamiento, la opinién de los responsables de cada disciplina def
area de Ingenieria con respecto al area de seleccidn fue cambiando
(ésto se evaluo a traveés de las juntas que mensualmente realiza ol area

de Ingenieria y a las que asiste el Director de Recursos Humanos, en las

que externan su opinion respecto al apoyo que reciben por parte del

area de 1 ion), r i

do la labor del psicdélogo y considerando
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sus observaciones referentes a cada candidato antes de tomar una

decisién de contratacion.

Con la finalidad de mejorar {a atencion hacia los solicitantes de empleoc
se elabord un formato de control semanal de solicitudes (Anexo V), el
cual contempla nombre, puesto que solicita, teléfono, medio por el cual
llegd a la Empresa y finaimente el proceso que sigue su solicitud, lo
que permitié dar una mejor atencién y pronta respuesta acerca del

proceso que sigue cada solicitud.

Durante los afios de 1994 y 1995 el ahorro en el costo que representd

los anuncios de periodico en comparacion con 1996 fue significativo:

1994 1995 1996

$16,345.75 $ 21,253.75 $9,542.79

Esto probablemente se deba a que los anuncios de periddico se

empleaban como principal fuente de reclutamiento.

En lo que se refiere a la elaboracién de las D pci de Pu

(Anexo VI ) nuestra labor consistié en brindar apoyo al inicio del
programa, gquedando como responsable del proyecto el area de

Comunicacion, integracién y Desarrolio de Personal.
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€1 contar con la descripcion de cada uno de los puestos permitié al
momento de la basqueda, tener definido el perfil de la vacante de una
manera objetiva, ya que se especificaba la escolaridad, los
conocimientos y las areas de experiencia con las que deberian contar

los candidatos,

Asi mismo, la gente que ingresaba a la Empresa, en su primer dia de
labores recibia un curso de induccion y ie era entregada su descripcién
de puesto con la finalidad de que no tuviéra dudas respecto a la labor a

desempenar.

Se comenzd a aplicar la entrevista de ajuste (Anexo Vil), la cual se
realizaba a todo e! personal al cumplir dos meses dentro de la empresa,
con la finalidad de conocer como se sentia respecto a su proceso de
integracién a la Empresa y departamento y poder intervenir para evitar
en la medida de 1o posible renuncias, también aunque no era la
finalidad, nos permitié conocer un poco de clima laboral y estilos de

liderazgo.
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Se realizaron también entreviatas de salida (Anexo VH!), con la finalidad
de conocer las razones por las que el personal abandonaba la Empresa,

si se debia a aspectos econémicos, desarrollo o ambiente.

Sin embargo, a los siete meses de haber iniciado la aplicacién de
ambas entrevistas fuerdn suspendidas por razones ajenas al area, por
fo que no se cuenta con los datos suficientes que soporten su

efectividad.
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6. ANALISIS



6. ANALISIS

Etl proceso de reclutamiento y seleccidon que se sigue dentro de la
Empresa es de acuerdo al Modelo Tradicionai sefalado por Fernando
Arias (1985) en el cual, el proceso inicia cuando se presenta una
vacante, la que es notificada a seleccion por medio de una requisicion,
posteriormente se recurre al analisis de puestos para conocer los

requisitos que debera reunir la persona e iniciar asi el reclutamiento.

£l aplicar este modelo nos ha permitido optimizar el proceso de
seleccion tanto para puestos técnicamente especializados
(Especialistas, Supervisores, Jefes de Grupo, etc.), como para aquellos
que no 1o son (Contadores, Secretarias Bilingies, Traductores, etc.);
por otro lado, al existir las descripciones de puestos se avitan

ambigldedades al definir requisitos para cubrir un puesto.

El efectuar un reclutamiento preventivo para puestos que representan

mayor dificultad por el grado de especializacién que es requerido,

permitié contar con una cartera de candidatos a quienes ya se les habia
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entrevistado y evaluado (evaluacion técnica y psicométrica), por to que
al surgir una vacante para la cual alguno de los candidatos podria ser
considerado, el proceso de seleccion se agilizaba, sin embargo es
importante mencionar que existen algunos puestos sobre todo a nivel
de especialistas en los que se requiere 20 anos 6 Mmas de experiencia
en un area, por ejemplo: aire acondicionado o turbinas; algunas veces
ocurre que existen solamente 3 6 4 personas en todo e! pais que reiinen
los requisitos solicitados y algunos de eillos tienen su propia empresa
por lo que dificilmente se emplean para otra empresa, debido a que

muchas veces el sueldo que solicitan es muy elevado.

Para resolver en parte esta problematica, se platicé con cada
responsable de las areas de Ingenieria, que es en donde principalmente
se presenta ésta situacion, para que consideraran dentro del personat a
su cargo quien tiene posibilidades de ser promovido a ocupar puestos
que requieren cierto grado de especialidad y que resultan dificil de

cubrir.

Por otro lado, la aplicacion de examenes psicométricos en un principio
era considerado un tramite que la gente deberia cubrir para poder
ingresar, sin tomar en cuenta las observaciones seialadas en ellos,

actualmente su informacidn es considerada una herramienta de apoyo,
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que conjuntamente con la entrevista y evaluacién técnica, les permite

tomar decisiones mas acertadas al contratar personal.

El haber iniciado la sistematizacién de ia cartera, permitira a mediano
plazo el ahorro de espacio, debido a que no sera necesario conservar el
expediente del candidato fisicamente, ya que toda la informacion sera
capturada en la computadora, ésto permitira una rapida busqueda y
seleccion de candidatos; se podra actualizar constantemente la cartera
de una manera mas rapida, se evitara la duplicidad de solicitudes de
empleo debido a que se podran localizar por clave o nombre, asi
mismo, el intercambio de informacion entre las areas de seleccion y
administracion de recursos humanos seré mas rapido, ya que no se

duplicara la captura de informaciéon de cada solicitud.
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7. CONTRIBUCION



7. CONTRIBUCION

De acuerdo a los resultados obtenidos posteriormente a la intervenciéon
realizada al proceso que se seguia en el reclutamiento y seleccidon de
personal, cabe destacar {a importancia que tuvo la intervencion del
psicologo industrial al aportar sus conocimientos en el establecimiento

de un proceso mas abjetivo al momento de contratar personal.

Una contribucion fue ia adquisicién de pruebas psicoméftricas después
de realizar un estudio y analisis de las mismas con la finalidad de
adquirir solamente aquellas que nos permitieran medir los rasgos que
nos interesaban de manera particular para cada puesto y el lograr que
por parte de los requisitantes existiera confianza y aceptacion en la
informacion que se obtenia por medio de ellas, considerandolas como
un apoyo al momento de tomar una decision, asi mismo ja elaboraciéon
de un reporte psicométrico que permitiera apreciar de una manera

general jos resultados obtenidos en la evaluacion.

Otra contribuciéon fue la de ampliar las fuentes de reclutamiento,

estableciendo contacto con Universidades, Tecnologicos, Bolsas de
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trabajo, Ca as, A iaciones, Delegaciones tanto en el Distrito
Federal como en el interior de la Republica, con ila finalidad de
disminuir los anuncios en el periodico que ademas de no garantizar en
la mayoria de las ocasiones la captacion de personal idéneo a ocupar

puestos tecnico-admiinistrativos impiicaba un elevado costo para la

Empresa.

El organizar la cartera por area y puestos, e iniciar con la
sistematizacion de la misma con la finalidad de facilitar el control de

solicitudes, asi como el manejo de informacion de ias mismas.

En el caso particular de la Empresa, la mayoria de {os proyectos se

encuentran en el interior de la Reptubiica, por lo gue enviar personal dei

Distrito Federal implicaba separar al empleado de su fami

a por
periodos prolongados de tiempo. Esto se evitd estableciendo contacto
con Universidades del interior de la Republica y Bolsas de trabajo,

originando que algunos puestos se confrataran cerca de su tugar de

origen.
At ser el ramo de la Empresa |la construccion industrial, requiere en la
mayoria de los puestos del area de ingenieria que se cuente con

experiencia similar, por 1o que se establecié la realizacion de
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reclutamiento preventivo para 1os pu mas pecializad o que

por su naturalexa fuera mas complicado encontrar candidatos que
reunieran los requisitos para ocuparlos con la finalidad de dar pronta

respuesta al momento de realizar las contrataciones.

Al solicitar el apoyo de las areas principalmente técnicas para fa

elaboracion de examenes técnicos que pudiera ser aplicados por el

area de reclutamiento y seleccion, permi la evaluacion objetiva de

sus conocimientos.

Por otro lado se sugiere considerar dentro del proceso de seleccion la
aplicacion de la entrevista de ajuste y entrevista de salida, debido a que
consideramos que podria ser una herramienta Gtil para retroalimentar
nuestro trabajo como responsabiles de la seleccion de personal por
ejemplo, en el caso de la entrevista de ajuste creemos que puede
permitir conocer si las expectativas de la persona se estan cumpliendo,
si se esta integrando rapidamente a su departamento y empresa, o tiene
llegar a prevenir o

dificultades para integrarse y probablemente

disminuir |la rotacion de personal.

En el caso de la entrevista de salida pensamos que puede ayudar a

conocer los motivos de una renuncia, si se deben a la naturateza del
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puesto o por otras wvariables que se encontran fuera del control del
psicologo, como podria ser la induccién al puesto por parte del

supervisor o causas inherentes al ambiente de trabajo.
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Reclutamiento y Seleccidn
Resumen mensual de resultados
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Reclutamiento y Seleccion
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ANEXO II



CATALOGO DE EXAMENES PSICOLOGICOS



OBJETIVO

EVALUAR A 108 CANDIDATOS SUSCIPIIBLES DI INGRESAR A LA ORGANIZACION Y
DETERMINAR 1L POTENCIAL DE DESARROLLO DETL PERSONAL QUE YA LABORA N 1CA FLUOR
DANIEL, A TRAVES DI LA APLICACION DI EXAMENES PSICOMETRICOS CON QUE CUENTA LA
DIRECCION Dl RECURSOS  HUMANOS, A 1IN DL OBTENER - CONCLUSIONES DI 1AS
CARACTERISTICAS DEL ASPIRANTE



BENEFICIOS

=SELECCION ADECUADA.
=REDUCCION DE LA ROTACION NO PLANEADA.

SCONTAR CON MAS ELEMENTOS QUE NOS PERMITAN REALIZAR PROMOCIONES MAS
OBJETIVAMENTE.

=»CONTAR CON HERRAMIENTAS QUE PERMITAN SUGERIR PLANES DE DESARROLLO INDIVIDUAL
MAS EFECTIVOS.

=FACILITAR AL EJECUTIVO DE ICA FLUOR DANIEL, LA TOMA DE DECISIONES AL REALIZAR UNA
CONTRATACION.



LIMITACIONES

POR LA NATURALEZA DE [A INFORMACION QUE LAS HERRAMIENTAS PSICOLOGICAS PERMITEN
OBTENER DE LA PERSONA, SE ESTABLECEN LAS SIGUIENTES CONDICIONES:

=RECLUTAMIENTO Y SELECCION INTEGRARA UN REPORTE POR ESCRITO QUE CONTENDRA
CARACTERISTICAS SOBRESALIENTES DE LA PERSONA

-HABILIDADES
-ESTILO DE TRABAJO
-RASGOS DE PERSONALIDAD

=NINGUNA PERSONA DISTINTA DE LOS EVALUADORES TENDRA ACCESO A LAS HOJAS DE

RESPUESTAS O A INFORMACION SENSITIVA QUE PUEDA DANAR LA INTEGRIDAD DEL
INDIVIDUO EVALUADO

=UNA VEZ INTEGRADOS LOS REPORTES, LAS RESPUESTAS DEL EVALUADO SERAN DESTRUIDAS,
ARCHIVANDO EN SU CASO, COPIA DEL REPORTE EN SU EXPEDIENTE,



METODOLOGIA DE APLICACION

EL PERFIL DEL PUESTO DETERMINARA EL TIPO DE BATERIA PSICOLOGICA QUE SE APLICAR/\' A
LOS CANDIDATOS U OCUPANTES DEL PUESTO, DE TAL MANERA QUE EL TIEMPO DE APLICACION
Y DE INTEGRACION DEL REPORTE VARIARA  1.OS TIEMPOS APROXIMADOS SON 108 SKGUIENTES:

TIEMPOMINIMO  TIEMPO MAXIMO
APLICACION 1 HORA 2HORAS

INTEGRACION 40 MIN. ] HORA



PRUEBAS APLICABLES

NIVEL

NOMBRE

RASGOS QUE MIDE

TIPQ DE APLICACION

DURACION

DPERATIVO

ANADOR
HOFER
tistmeno
TC.

BARSIT

RRHY BETA

MACHOVER

FUTOBIOGRAFIA

FRASES
INCOMPLETAS

Fpbtud para aprender razonarmiente
kdmeu:a Inteligencia verba)

Lapacidad Intelectual

Capacdad de planeacion yio
ofganizacin

R Mide [a atencian, capanidat de
aprendizaje y capacidad
visomolora

[ Mide fa atencion, concentracion.
¥ capacidad para caplar detalles
importantes de una siuacién

f Mide 12 abstraccion, andisis y
sintesis

b Mide a atencion apego ala
rediidad, juicio practio(irabaga
de dealle}

b Mide Ja coordinacion visomoton
y capacidad para reabzar con
exaclitud y presicoon tareas -
tinanas (discemimiento y trati-
o ntinano)

Proyecciin de la personalidad
LConrepte de si mismo

Loncepto de si mismo
Futoestima

Responsatyiicid
Relaciones interprsanates
Molivaciones

Lonceplo de 5 mismo

Indwidual y colectiva

Cotectiva

Indwidugl y colectiva

indivigual y colectiva

individual y colectva

0 minutos

B0 a 40 minulos

5 minutos

02 20 minutos

PO minutos




PRUEBAS APLICABLES

MIVEL

NOMBRE

RASGOS QUE MIDE

TIPO DE APLICACION

DURACION

ECNICO-

MINISTRATIVO,
ECRETARIAS
RUX. ADKVO.
CAPTURISTAS
ETC

pris

[FERMAN MERRILL

MACHOVER

hUTOBIOGRARIA

8 PF

I 1. conocimientos generales,fazo-
hamiento, planteamientos y proble-
Inas de logica y aritmética

[apacidad de aprendizae
Conoc. generales, memona
1. Sentido comun Juicio y razona-
fniento logico
1} Vocabutino
V Clisificaciin, o acon
Hathedik inmsenica
Conic generales, melia
{ Razonaimento vesbal
Vill Orgamzacion-iogica, atenion-
oncentracion
X Clasificacion, giscnminacion, ofg
Razonamiento absiracte

Proyeccion de fa personalidad
[oncepto de si mismo

hooceplo de si mismo
Rutoesima

6 factores de la personafidad

Factor A+Sociabilidad

Factor B+Capacidad de aprendizaje
abstraccion

Eador C+Resislencia a ia frustracdn
aclor E-Apeqo a nomas

Factor F+Persuancn

Faclor G+Responsabididad

Facton He Audaca

Factor 1-Tenaodad

Individual y colectiva

B0 mimdos

indidual y Colectiva ?0 minutos

Ingividual y colectva

Individual y colectiva

Individual y colectiva

15 minutos

03 20 minutos

0 minutos




PRUEBAS APLICABLES

NIVEL

NOMBRE

SGOS QUE MIDE

TIPQ DE APLICACION

DURACION

FRASES
INCOMPLETAS

PRUEBAS OE
RDMISION

Factor |-Tenacidad

Factor L+Orientacion al fogro
Faclor MtPensamienlo rrealivo
Facton M-Persaniiento pachicn
Facton NeNegoeaon

Faclor O-Energia para el trabajo
Faclor Q 1#Apertura al cambio
Faclor Q 2-Inlegracion a grupos de
rabajo

Factor Q 3+Liderazgo

Faclor Q 4-Estabiidad emocional

Responsabilidad
Relaciones interpersonales
Motivaciones

[Concepto de si mismo

Priografia
Mecanografia
pchivo
Percepcion

Individua! y colectiva FO minulos

individual y colectiva

HO minutos




PRUEBAS APLICABLES

NIVEL

RASGOS QUE MIDE

TIPO DE APLICACION

DURACION

EFE DE GRUPO
UPERVISOR
DE O8RA
[OORDINADOR
ETC.

EUPERVISOR.

’NAIS

ITERMAN MERRILL

apacidad de aprendizaje
fConOC. generales, memona
| Sentido comun Juicio y razona-
miento ldgico
1| Vocabulano
V Clasificacion, organizacion
N Habilidad numénca

Conoc generales, memona
Il Razonankento verbal

i1 Organizacion-ogica, alencion-
Lonceniranon
X Clasificacion, discriinacion, org
X Razonamiento abstracto

|nteligencia
Informacion-memona mediata
| Comprension-juicio (sentido comun)
1) Diglos-memona inmediata
V Antmélica-manejo conceplu
mmeros o conceplos absiractos)
I Semejanzas-lipo de pensamiento
concreto, funcional, absiracto)
M Vocabularic- factor G.
V11 Completamiento de figuras-alen-
On visual {anal de detalles)
I1.0rd. de dibujos- planeacion.
X Composicion de objetos-antici-
pacion
X Diserio con cubos-capacidad de
pndlisis y sintesis.
tl Oigits y simbolos concenti acion
isual

Individual y Colecliva

Individual

PO mirksos

tora 30 min.




PRUEBAS APLICABLES

NIVEL

NOMBRE

RASGOS QUE MIDE

TIPO DE APLICACION | DURACION

6 PF

Lumu SIDE

SCALA DE
RECIACION
E ESTRES

ONFIGURACION
ICOLOGICA
INDIVIDUAL

hﬁ factores de fa personalidad

F actor A+Sociabilidad

Factor B+Capaaidad de aprendizaje
abstraccion

actor C+Resistencia a3 frustracion
;aclor E-Apego a normas

Factor F+Persuacion

Factor G+Responsabitidad

Faclor HtAudacia

Factor \-Tenacidad

Factor L+Orientacion al logro
Factor M¢Pensamiento creativo
Facior M-Pensamiento practico
Factor N+Negociacion

Facior O-Energia para el lrabajo
Faclor Q 1+Apertura al camixo
Factor @ 2-Integracion a grupos de
rabajo

Factor Q 3+tiderazgo

Factor Q 4-Estatilidad emociona!

Estilo Personal
alores
E:stilo de Pensamiero

bnm’ones que afectan 0 que prove-
baron trastomo en ef pasade

Actitud
Kociabivzacion
Drentacion a logro
¥ ficacia intelecluaf

Individual y colectiva B0 minulos

Individual y colectiva pSminuws
Individual o colectiva rrsmmnos

Indwvidual y colectiva O minutos




PRUEBAS APLICABLES

NIVEL NOMBRE RASGOS QUE MIDE TIPO DE APLICACION | DURACION
FRASES Responsabitidad Individual y colectiva mitutos
FNCOMPLETAS Relaciones interpersonales

@olivadones

epto de i mismo




PRUEBAS APLICABLES

NIVEL

NOMBRE

RASGOS QUE MIDE

TIPO DE APLICACION

SRS S
DURACION

[GERENCIA

TERMAN MERRILL

Tum SIDE

LONFIGURACION
PsIcOLOGICA
worviouat

CALA DE
ECIACION
E ESTRES

UTOBIOGRAFIA

Capacidad de aprendizaje

Conoc. generales, memoria

. Sentido comun;Juicio y razona-
fniento 10gico

il Vocabulario

V Clasificacion, onganizacion

I Habiidad numérica

N1 Conoc. generales, memonia

| Razonamiento verbal

L/III Organizacion-dgica, alencion-
poncentracion

X Clasificacion, discriminacion, org
Y Razonamiento absiracto

Fstilo Personal
galoms
stilo de Pensamiento

Wclitud
Bociabilizacion
Prientacion a fogro
Eficacia intelectual

Bituaciones que afectan o que provo-
Cartn trastomo en f pasado

Lonceplo de si misino
futoestima

Individual y Colectiva

Individual y colectiva

Individual y colectiva

Individual o colecliva

Iidividual y colictiva

rﬂ minutos

(LS minutos

B0 minutos

rs mindos

0a 20 minutos




PRUEBAS APLICABLES

NIVEL

NOMBRE

RASGOS QUE MIDE

TIPO DE APLICACION | DURACION

DIRECCION

[TERMAN MERRILL

rumn 8I0€

Loumumm
PicoLocica
INDIVIDUAL

Lapacidad de aprendizaje

Conoc. generales, memoria
| Senlido comim;Juicio y razona-
miento ibgico
il Vocabutario
V. Clasificacion, organizacion
Habifidad rumérica
M.Conoc. generales, memoria
. Razonamignto verhal
VIl Organizacion-ogica, atencion-
Loncentracion
X Clasificacién, discnminacion, org
X Razonamiento abstracto

Estilo Personal
Nalores
silo de Pensamiento

Pcitud
Sociabilizacion
Drientacion a logro
Eficacia inteleclual

Individual y Colectiva {30 minudos

Individual y colectiva ;5 minutos

Individual y colectiva B0 minutos




ANEXO IIIX



REPORTE INDIVIDUAL DE DESARROQI.LO

Nombre: _ Focha:
Edad: Antiguedad en la Empresa:
Puosto: Roporta a:

RESUMEN

AREA DE MEJORA
FACTOR EVALUADO -2 -1

PROMEDIO

FORTALEZA

Capacidsss Ga aprandiza,

Hanuad nucassica

Vocabulario

Clanmicacion/Organicacion

JatencioniConcomracion

Conbcim graies Memoria

Juieio/Razonamiento 16gico

IHavincan en supervision

Capac. pars svatuar problemas interpersonates

para

Sentio comun y tacto on rataciones interpersonales

Capaciaad do gocision en relaciones humanas

Seguridad ¢a s mmmorLiderazgo

Soculzacion

Potancial para 1ope0

Totat

CARACTERISTICAS DE LA PERSONA




PROBLEMAS POTENGIALES DEL EVALUADO

—SUPERVISION EFECTIVA SUGERIDA -

FLAN DE MEJORA SUGERIDOD




ANEXO IV



FECHA,

CET I

PRESENTACION DE CANDIDATO

Empresa
D
Teisfono

POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO PRESENTAR A

COMO POSIBLE CANDIDATO PARA EL PUESTO DE

ATENTAMENTE

[znmm:{J FECHA .

PRESENTACION DE CANDIDATO

ICA FLUOR DANIEL, S. DER.L. DE C.V.

Atencion
Emprosa

Direccron,
Tetefono

POR ESTE CONDUCTO ME PERMITO PRESENTAR A

COMO POSIBLE CANDIDATO PARA EL PUESTO DE:

ATENTAMENTE




ANEXO V



CONTROL SEMANAL DE SOLICULLI S

SEMANA DEL. AL

e
NOMBRE

e,
PUESTO

TELEFONO

FUEN . DL
RECLUT.

PROCESO
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DESCRIPCION DE PUESTO

DATOS GENERALES.

Clave del Puesto Fecha:
Titulo del Puesto
Titulo del puesto al que repona.
Titulo de los puestos que le reportan directamente

PUESTO No. DE PERSOMNAL

|

DEFINICION DEL PUESTO.
Descnba el propusito fundarmental el puestc

ESCOLARIDAD.
Descniba la escolandad requenaa para €l desemperio adecuado de{ puesio

Grado Escoiar Requendo
Especiahdad:

L Coémo se aplica !a escolandad a las funciones?

EDAD: SEXO:

HABILIDADES.
Factores de personalidad:




DESCRIPCION DE PUESTO

EXPERIENCIA.

la £e ia previa a . dentro o fuera de la empresa, para
ocupar esta posicion.
Afos de expenencia necesana

Areas y/0 puestos previos ce expenencia. (indicar del mas reciente al pnmero)

Arwas - Puestos No. de Afcs.

Por favor indique 3 Qué posiciones puede ser promowvida, después de la actual.

Areas - Puastos No. de Aflcs.

FUNCIONES BASICAS.

Determine !as funciones mas relevantes que el puesto deber logras, err arden de
importancia. en términos de (cQué? ;Cémo? sPara que?




DESCRIPCION DE PUESTO

jcLAVE DE FRECUENGIA-

O - Ocmmormt reerT=

F -Frecuents swerma/Ocsec el axteryes
[C - Continua rterre/Cantrs edwre.

TOMA DE DECISIONES.
€ ar las # mas sig P que el puesto exige, indicando su respectiva

Clave
Frecuencia

-

LR IY Y

]

RELACIONES.
Mencione las relaciones que requiere mantener el puesto y la frecuencia de eilas

Clave
INTERNAS. Frecuarnca
EXTERNAS.
CONDICIONES DE TRARAJO.
Describa el medio ambtsente en el que se Indique la frecuencia de viajes. anual.
desarrolia el trabajo, e Kbque 10S Nesgos. i o
Elaboro | C=T [Apsobd FAcsonxs
R.H. j Jafe dei Pussto |Gavente et Asema. |G ML




ANEXO VII



ENTREVISTA DE AJUSTE

Nombre: Puesto:

Fecha de Ingreso: Fecha:

1.-cLa informacion que recibid en el curso de IinducciOn, ie facilité su integracion a ia Empresa?

2., Conoce la Vision y los Valores de la Empresa?

3.-.Conoce los objetivos de su Depantamento?

4 -,Conoce el Organigrama de la Empresa?

5.-¢Conoce las Obras en donde esta participando ICA FLUOR DANIEL?




8.-Su jefe le icod tas

P i y el de su puesto?

7.-¢le informardn de 10s factores Qque se consideran en el Sistema de Evaluacién del
Desempefio?

8.-,Que opina del apoyo que le ha brindado Su jefe?

9 -, El trabajo que realiza cumple sus expectativas?

10.- L Qué requiere para desempedar mejor su trabajo?

11.-¢Como considera la retaciéon con

Compaferos de trabajo;

Jefes




Otros Departamentos:

12.-Comentarnos Adicionales

OBSERVACIONES




ANEXO VIIl



NCAl S|

ENTREVISTA DE SALIDA

IDENTIFICACION

NOMBRE

PUESTO

NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

FECHA._

No. DE EMPLEADO:

DEPARTAMENTO:

FECHA DE INGRESO:

SUELDO INICLAL

NATURALEZA DE LA SEPARACION

RENUNCLA VOLUNTARIA () TRANSFERENCLA «

FECHADEBAIA. __

SUELDO FINAL:

LIQUEIDACION (

EXFLIQUE MOTIVO DE $U SEPARACION
CAUSAS DE SEPARACION

SE VA A OTRA EMPRESA

BAJO SUELDO

HORARIO DE TRABAJQ

AMBIENTE DE TRABAJO

FALTA DE PROYECCION
DIFICULTADES CON JEFES
DIFICULTADES CON SUBALTERNOS
DIFICUL TADES CON COMPANEROS
MATRIMONIO

OTRAS CAUSAS

CUALES:

NOMBRE DE
MEJOR PU

51 VA A OTRA EMPRESA LE OFRECEN:

TO

MIJOR SUELDO
PRESTACIONES
DE QUE TIPO:

LA COMPANIA:

SUELDO QUE LE OFRE
NOMBRE DEL PU




81 LA SEPARACION ES VOLUNTARIA (LE EXPLICO A $U JEFE LAS RAZONES"
. PORQUE —

SE PUEDAN MEJORAR EN ICA $LUOR DANIEL

ANOTE TRES PUNTOS QU

FACTOR A MEJORAR como

COMENTARIOS DEL £

NOMBDRE DEL ENTRI
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