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INTRODUCCION

La psicologia se define como "el estudio del comportamiento humano”
(Harrsch, 1989). Asi que fue sorprendente el notar todos los estudios realizados
durante las Guerras Mundiales, donde la Psicologia Industrial toma fuerza en la
participacion activa de los esfilerzos bélicos, administrando pruebas colectivas para
reclutas del ejército y ayudando a desarrollar procedimientos para la seleccion de

oficiales.

El periodo de la posguerra fue testigo de un desarrollo continuo de la

Psicologia Industrial en todos los campos de Ia Psicologia.

Asi que la Psicologia Industrial hizo su aparicion en México en 1923, con la
fundacién del Departamento Psicotécnico en ef Departamento del Distrito Federal, y
surge de fas necesidades del desarrollo de la tecnologia industrial. Esto dio como
resultado, que el psicélogo se inseriara en ¢f Ambito de las condiciones que determinan

una de las actividades de interés central en la vida de la mayoria de las personas: el

trabajo.

Este tema es de interés social, porgue en !a actualidad e Tratado de Libre
Comercio (TLC) ha entrado en vigor, fortaleciendo los intereses comerciales, ast
come las inversiones, lo que produce la competencia de empresas nacionales y

extranjeras, por fal motivo, es importante que el psicologo industrial esté cada vez mas



capacitado para seleccionar personal adecuado independientemente del giro de la
empresa que se trate. Asi que fa administracién de los Recursos Humanos comprende
un proceso que se inicia con el reclutamiento y seleccion y termina con una adecuada y
dindmica planeacién de vida y carrera del personal. Administrar los Recursos
Humanos significa contar con el personal adecuado en namero, perfil, preparacion,
potencial y actitud, que vayan de acuerdo con los objetivos y cultura de la

organizacior,

Por lo que el profesionista que se dedique a la psicologia industrial, se
especializa en el estudio del comportamiento humano, en el ambito de los negocios y

de la industria.

Estudiando la correspondencia entre satisfaccion y niveles de eficiencia, la
influencia de los factores ambientales, y particularmente de la tecnologia del trabajo en
la calidad de la vida laboral y los factores motivacionales que aumentan la voluntad y

{a habilidad humana

Las funciones especificas del psicologo industrial son las de definir las
caracteristicas de los organismos y sistemas de trabajo nacionales con el proposito de
identificar, medir, explicar y predecir el comportamiento tanto individual como grupal
y crear estrategias de intervencion acordes con las necesidades del pais. La evatuacion
de instrumentos de seleccion de personal que permitan definir las habilidades, intereses
y rasgos de la personalidad de! individuo con el fin de determinar su ubicacion dentro

de la empresa para el aprovechamiento éptimo de sus recursos humanos. El psicologo
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industrial puede llevar a cabo sus funciones de asesoria y capacitacién en las industrias
y empresas piiblicas y privadas. Puede trabajar como consultor en la empresa,

psicologos en las universidades y psicélogos en el gobiemno.

El interés personal que se tuvo para llevar a cabo esta investigacion, fue el
saber més sobre la empresa en la que se estuvo elaborando practicas profesionales, y
por qué no conocer sobre su proceso de reclutamiento y seleccion de personal, que es

el area en la que el investigador se va a desenvolver profesionalmente.

Por tanto, surge la siguiente interrogante: Si para toda organizacion es
importante poseer Recursos Humanos idoneos, entonces jen la empresa Seguros
Monterrey Aetna, también se lleva a cabo el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal implantados por Werther y Davis?.

La presente investigacion trata de dar un enfoque general con respecto al
proceso de reclutamiento y seleccion de personal que se maneja en e! campo industrial
generalmente, asi como también la exposicion del proceso de reclutamiento y sefeccion

de personal en Seguros Monterrey Aetna, siendo ésta una empresa de servicio.

Para que se realice todo lo mencionado anteriormente, se trata de dar a
conocer primeramente la historia de la Psicologia Industrial, explicando los
antecedentes de la misma, asi como también el comentar la participacion que tuvo la

Psicologia dentro de las Guerras Mundiales, y las aportaciones recientes de la

Psicologia Industrial.



Ademds, se comentard la importancia del disefio y analisis de puestos en el
proceso de reclutamiento y seleccién de personal, ademés de definir ef andlisis de
puestos, describiendo los elementos que lo componen y se mencionz la parte del

disefio que ayuda al psicologo para que lleve a cabo el proceso.

También, se explica el reclutamiento de Recursos Humanos, identificando las
fuentes internas como externas, los medios que se pueden utilizar para cubrir las

diversas vacantes

Asi mismo, se indican los pasos que integran al proceso de seleccién de
personal, que son ocho segin William B. Werther y Davis, en su libro Administracion
de Recursos Humanos, estos pasos son los siguientes: A) Recepcion Preliminar de
solicitudes; B) Pruebas de idoneidad; C) Entrevista; D) Verificacion de datos y
referencias; E} Examen médico; F) Entrevista con el supervisor; G) Descripcion

realista del puesto; H) Decision de contratacidn.

Con los pasos antes mencicnados, se analiza el estudio de campo, describiendo

ademas, los antecedentes, politicas, y organigrama.

De acuerdo al conocimiento teérico acerca de como se lleva el reclutamiento y
seleccion de personal, se espera gue esta empresa de servicio los cumpla La

informacién documental se realizb con base a diferentes fuentes bibliograficas, y la



investigacion de campo, fue realizada durante nueve meses en Seguros Monterrey

Aetna que se encuentra en el Distrito Federal.

Dicha investigacion se divide en cuatro capitulos, jos cuales comprenden:

En el primer capitulo se hace una resefia historica de la Psicologia Industrial,
se comenta de la adiministracion de varias civilizaciones, de la formacién de las
primeras empresas que dieron lugar en esas épocas, donde existia una direccion y
autoridad, ya que las diversas personas que se encontraban al mando del personal se
interesaron prieramente por el abastecimiento de las necesidades locales y después

cambiaron su manera de pensar, hacia la satisfaccién de las necesidades colectivas.

Hacia la edad moderna, las diversas empresas comicnzan a seleccionar a los
mejores candidatos y de instruirfos mejor. Dando como resultado que la Psicologia
entrara en las empresas, apoyandose en la teoria experimental, en la Orientacion
Vocacional entre otras. Enriqueciéndose [a Psicologia durante las Guerras Mundiales,
reclutando a los mejores militares. Dando como resultado que después surgieran
mnstituciones consultoras apoyando a las diferentes empresas tanto en problemas

laborales como en pruebas psicologicas.

Se dio el Reconocimiento oficial de la Psicologia Industrial y la formacion de

mas organizaciones donde se empleaban a psicélogos industriales.



Hubo un momento en el que se llegaron a preguntar cudles eran las actividades
que realizaban los psicologos industriales en las diversas organizaciones, respondiendo

a las actividades de seleccion, relaciones laborales, seguridad, entre otras.

Se concluye gue [os psicélogos son [as personas que s¢ ocupan de manera

general a los problemas de los empleados dentro de una organizacion.

En el segundo capitulo, se menciona la gran importancia que tiene el Disefio y
Anilisis de puestos, para obtener informacion de las distintas tareas o actividades que
se realizan en los puestos, utilizando un protocolo, ¢l cual esta formado de varias
partes, y ayuda a conocer todo lo referente al puesto, es decir, las actividades que debe

realizar el empleado, asi como también la edad, sexo, etc.

Como tercer capitulo, el psicélogo industrial se apoya en el Disefio y Analisis
de puestos para escoger a los mejores candidatos que cstén aptos para un puesto
vacante. Para esto debe haber una requisicion, a fin de que ¢l psicologo comience la
basqueda de sus candidatos, ya sea de manera interna o externa, y eligiendo el medio
fue utilizard para e! reclutamiento, para comenzar a recibir solicitudes primeramente,
realizando una pequeiia entrevista, a fin de que en este primer filtro se vea quienes de
los candidatos cubren el perfil deseado por la empresa, si ocurre lo contrario se queda
1 solicitud en cartera, mientras que aquellos que lo cubran, se le aplican examenes
técnicos y psicométricos, llevando a cabo un reporte psicoldgico al mismo tiempo
verificando datos del candidato en cuanto a examen médico y referencias personales y

entrevista con el jefe inmediato para decidir a la contratacion de la persona.
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En el capitulo cuatro y dltimo, se habla de Seguros Monterrey Aetna respecto
a sus antecedentes que dieron la formacion de ésta, asi como las diferentes politicas
de la Coordinacién de Reclutamiento y Seleccion de personal, tanto para la requisicion
de personal, fuentes de reclutamiento y seleccién de personal. Por Ultimo se da a

conocer el Reclutamiento y el proceso de seleccion en esta compaiiia.

Pero es importante sefialar que los procesos que s¢ siguen como el analisis y
disefio de puestos, et reclutamiento y seleccion, como otros tantos tuvieron su
desarrollo en la Psicologia Industrial y que dada la importancia del personal capacitado
para que las empresas sobrevivan y sean altamente competitivas, hoy dia es una de las
ramas de la Psicologia, que ha cobrado mayor auge. Asi mismo se considera
importante el mencionar como es que se desarrolld la Psicologia a lo largo de la

historia.

CAPITULO 1. BREVE HISTORIA DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL
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Asi como fue surgiendo la Psicologia en Ia historia del hombre, las personas
que se encontraban relacionadas directamente con las empresas o psicdlogos, se dieron
cuenta después de mucho tiempo transcurrido que también era importante el ubicar a
Ja Psicologia dentro de las negociaciones, eso fue para el éxito de la empresa y de
aquellas personas que trabajan en éstas; ya que se interesaron en el bienestar y en el

seleccionar a los mejores candidatos para el bien general.

Por eso es importante e} mencionar que durante el desarroflo de la Psicologia,
se fueron dando campos de accion para los psicélogos, entre éstos estuvieron la
clinica, educativa, experimentai, social y la industrial. Motivo por el cual es
fundamental el recordar como es que se fueron formando las empresas en la
antiguedad para dar lugar finalmente a la aparicién e influencia de la Psicologia

Industrial sobre éstas.

1.1. Antecedentes de la Psicologia Industrial

Se considera que la empresa se integro desde hace miles de afios, ya que en
ella fue donde el hombre primitivo pudo realizar cualquier actividad o tarea con algin
fin previsto. Fue donde se percato de que él solo no podia hacer muchas cosas, por lo
que se juntd a otros individuos para unir sus fuerzas para asi subsistir y defenderse de
los ataques de animales salvéjes. A pesar de que la auteridad no estuvo muy bien
definida, el jefe fue ta persona mas fuerte y mas valiente, o el hombre mas vigjo y

sabio, a este tipe de autoridad se le llamo patriarcado,



En la prehistoria fue donde se enconiraron las primeras empresas con una
administracién inferior, contemplando cémo el individuo némada se convirtid en
sedentario, y se uni¢ a otros individuos. Como ¢jemplo se puede mencionar la
realizacién de grandes empresas en la antiguedad, ya que sin la unidn de los
individuos y sin una direccion adecuada no hubieran terminado la Gran Muralla China

o las Piramides de Egipto.

Mercado (1992), considera que uno de los paises antiguos que se podria
mencionar es China, porque s¢ localizaron vestigios administrativos en un manual de
politica y administracion, elaborado por la Dinastia Chiu (300 A.C), donde las
comunidades se convirtieron en dinastias, que fueron regidas por familias de cierto
linaje soberano y estuvo formada por jefes y dirigentes. Aparecid Confucio, que fue un
gran filosofo y primer Ministro de sy pueblo, éste concibio al Estado como una
familia. También hizo mencion de la direccion, asi como de las relaciones que hubo
entre el principe y sus ministros; los padres y sus hijos; el marido y la mujer; éstos
fueron deberes para todos los hombres en general. Se pudo ver claramente, quién era

ta autoridad y sus subordinados.

Por atra parte, el antiguo Egiplo, fue una administracidn centralizada, dividida
en distritos que dependieron de los templos, alrededor de fos cuales se agruparon los
agricultores y tuvieron reposo las caravanas. El pais se vio con la necesidad de formar’
pueblos a la esclavitud y gracias a éstos nunca escased la mano de obra para la

construccion de las piramides.



Mientras que en los pueblos que se establecieron en Mesopotamia (Caldeos y
Asirios), los indicios administrativos fueron proporcionados por Hammurabi, quien
cred el Imperio y elabord ¢l primer Cédigo de Leyes escritas. Se aplicaron a las tres
clases sociales que existieron en ese entonces: los nobles, el vulgo y los esclavos. Los
guerreros se ofganizaron bajo ei mando de un general, y éste delegaba su autoridad a
militares de rango inferior con el objeto de que llevaran a cabo estrategias o planes de

ataque,

Al mismo tiempo, los_fenicios fueron ef primer pueblo marino de la antigitedad
que con su actividad hizo que principiara el comercio, este pueblo no tuvo gobierno

propio, sino que cada ciudad tuvo su gobernador y éste era el comerciante mas rico.

Otro de los pueblos que hace referencia Mercado (1992), son los persas que
conquistaron Mesopotamia (538 A C.), su gabierno estuvo bajo el mando de un rey y

el pueblo estuvo dividido en provincias regidas por un gobernador.

También, en Grecia, las formas de gobierno que tuvieron mayor importancia
para la administracton del pueblo fueron la Aristocracia y la Democracia. La primera
regia el Aréopago, que consistid en un tribunal superior que elaboraba las reglas, las
cambiaban de acuerdo con Iz mayoria de sus integrantes, llamados areopagistas
(individuos que eran provenientes de familias nobles). La Democracia consistié en una
Asamblea Popular en la que residia la autoridad méxima de Grecia. Los ciudadanos

griegos eran recompensados por la comunidad con base en sus propios méritos; ni la



posicion social, ni las riquezas, fueron factores determinantes de los servicios que un

hombre prestaba,

Otro ejemplo de pais antiguo que explica Mercado (1992), es Roma, ya que
los artesanos pasaron muchos afios y duras pruebas de trabajo y habilidad para llegar a
ser maestros. Y si o lograban, trataban por todos los medios para que su oficial no tos
igualara, ya que ocasionaba la competencia entre ellos. Se formaron los primeros
gremios, que fueron agrupaciones de maestros cuyo fin fue el de proteccion en favor
de las personas que se dedicaban a la actividad mercantil, para evitar la competencia
de productos similares y restringir el acceso de oficiales a maestros. Los integrantes de

cada gremio elaboraron sus reglas de acuerdo con el oficio que representaban.

Hasta este primer momento se ha comentado las practicas administrativas que
se encontraron en las diferentes organizaciones antiguas. Ahora se pasara a mencionar

lo que realizo un socidlogo para dividir a la historia de la organizacion.

Segin Brown (1963), un socidlogo norteamericano Lewis Mumford, en una de
sus obras Technics and Civilization, dividié a la historia de la organizacion en tres
secciones, éstos son: a} La edad Media; b) La Revolucion Industrial; y, ¢) La Fase

Moderna, explicando a estas tres etapas de la siguiente manera,

La Fdad Media, se centrd en el afio 1000 D.C., hasta e! afio 1750. Hasta esta
época se utilizé mucho la madera; mientras que el viento y el agua fueron fuentes de

energia, al igual que se utilizd a los animales. Fue hasta el siglo XVII cuando se
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comenzé a usar el molino hidraulico para cortar hierro y aserrar madera y antes lo
utilizaron para moler granos y bombear agua. Para regar los campos utilizaron los

molinos de viento.

La industria era para abastecer las necesidades locales, pero los mercaderes
engendraron el comercio de exportacién. Los mercaderes abrieron el camino a la
economia, pero los artesanos y artifices tomaron mayor fuerza e importancia, y
formaron gremios artesanales cuya funcioén fue la de proteger sus productos de los
distribuidores; también establecieron reglamentos que protegian tanto a los
productores como consumidores. Vigilaron la calidad de trabajo efectuado y la
igualdad de las personas que lo realizaban. Los que participaron en el gremio fueron
personas quienes tuvieron sus proptas herramientas y equipo de trabajo y a su vez se
dividieron en dos clases: los aprendices y los jornaleros. Los primeros eran
muchachos que aprendian un oficio, vivian con el maestro artesano y lo ayudaban en
su taller y recibian su instruccion en retribucion. Terminada esta etapa, pasaban a
jornaleros y podian ofrecer sus servicios a cambio de un salario a otros maestros de
oficio. Y en ultima instancia, confiaban en establecerse como maestros artesanos,
cuando hubiesen ahorrado suficiente dinero. Mientras que los gremios mercaderes

tuvieron ef objeto primordial de ganar libertades a los nobles feudales.

La segunda division comprendida por el socidlogo Mumford, fue [a
Revolucion Industrial, la cual trajo muchas ventajas. Una de ellas fue un gran
progreso tanto cientifico como tecnoldgico. Fue hacia 1750, cuando inici6 Ta maquina

de vapor la gran produccién en gran escala, y hubo ofertas de capital y grandes
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oportunidades de trabajo. Se basd en el sistema fabril en que una o més personas
suministraban capital para construir una fibrica con su equipo, y empleaban
asalariados, que a comparacién de la €época anterior, muy rara vez llegaban a ser
patronos. Asi que hacia la misma época, los operarios que estaban a cargo de
pequefias aldeas comunales fueron desplazados hacia los centros industriales, donde

mujeres y nifios trabajaban con los hombres durante largas jornadas.

Por ejemplo, en Inglaterra se desplazaron tanto artesanos, maestros, oficiales,
como aprendices de talleres a los centros de trabajo Hamados fabricas, doade
estuvieron bajo la direccion y dependencia de un patron o duefio de los materiales, que

les proporcionaban a los trabajadores para que realizaran sus labores correspondientes.

El producto gue terminaba el obrero, ya no era comprado a él, como
antiguamente se hacia, sino que su retribucién econémica la recibia del patron, quien le
pagaba una cantidad de dinero por cada jornada de trabajo que era entre 15 y 18 horas

diarias.

Como resultado, la Revolucion Industrial, fransformé de la noche a la mafiana
la produccion artesanal en produccién masiva de grandes cantidades de articulos, que

empezaron a satisfacer necesidades colectivas de nicleos mayoritarios de poblacidn,

Brown {1963), explica que el artesano se vie de pronto bajo el mando de un
palron, que se caraclerizaba por su rudeza en el mando, lo cual por lo general

degeneraba en crueldad Hacian personalmente la seleccién de candidatos, y no les



daban ninguna capacitacién, ya que suponian que se habian dedicado a ese oficio

muchos afios y tenian que desempefiarlo de la mejor manera posible.

Paralelamente a la  Revolucion Industrial, nacieron dos clases
socioeconomicas; la clase capitalista, que estuvo compuesta por personas que
arriesgaban su capital para la construccion de fabricas y la compra de maquinaria,
herramientas y materiales y con ellos se formaron las primeras fuentes citadinas para

grandes grupos de trabajadores; y el proletariado fue la clase obrera.

Otra consecuencia de la Revolucion Industrial fue la Revolucidon Mecdnica,
con ésta se beneficiaron las labores de los cbreros y la produccion de varios articulos
Y gracias a las dos, las empresas distribuyeron internacionalmente los productos, asi
como la distribucién de empresas a otras partes, esto ocasiond, salarios més elevados

para los trabajadores, como horarios mas breves y satisfaccion en el trabajo.

La oltima division fue la Epoca Moderna donde se encontraron todos los
estudios que realizaron personas que se preocuparon por los irabajadores, como [a

distribucion de actividades, hasta dar lugar al primer psicdlogo industrial reconocido.

En 1800, Robert Owen, joven galés propietario de una fabrica, fue uro de los
primeros en preocuparse por las necesidades humanas de los trabajadores como seres
humanas, Se rehusd a emplear nifios Redujo la jornada de trabajo a 10 horas y media.
Recalcod el hecho de que la mejor inversién la constituyen los trabajadores, ya que sin

ellos no se podia hacer nada.



Ademas de que se introdujo mejoras generales en las condiciones de trabajo de
sus fibricas de hilados, instituyé algunos procedimientos especificos que
incrementaron la productividad. Asi €l trabajo de un empleado fie evaluado en piiblico
diariamente. Pensaba que estas evaluaciones piblicas no solo permitian que el gerente
conociera las dreas problema, sino que ademés originaban orgullo y estimulaban hacia

la competencia

Otra de las influencias que se tuvo fue de Charles Babbage, profesor britanico
de matematicas, pas6 gran parte de su vida estudiando la forma de hacer mas eficiente
las operacicnes de fabricacion, Fue uno de los primeros defensores de la division del
trabajo. A cada trabajador se le ensefiaba que era responsable de aquella parte que
realizaba y no de la operacidn total. De ese modo, era posible reducir el tiempo tan
costoso del adiestramiento, y con la constante repeticion de cada operacién mejoraban

las destrezas y eficiencia de los empleados.

Sepan Stoner (1989), después llegé una persona gue basd su sistema
administrativo en sus estudios de tiempos en la linea de la preduccion, fue Frederick
Winslow Taylor. Su enfoque marcd el verdadero inicio de la administracién cientifica.
Analizd y cronometrd los movimientos de los trabajadores en una serie de tareas. De
ese modo descubrid cuanto podian hacer los trabajadores con el equipo y los
materiales de que disponian Partio de tres principios basicos: a) Seleccionar los

mejores hombres para el trabajo, #) Instruirlos en los métodos mas eficientes y los



movimientos méis econdmicos que debian aplicar a su trabajo; ¢} Conceder incentivos

en forma de salarios mas altos para los mejores trabajadores.

Comenta Stoner (1989), que Frank y Lilian Gilbreth, promovieron el
bienestar del trabajador, Ayudaron a los empleados a alcanzar su pleno potencial como
seres humanos. Frank empezo a trabajar come aprendiz de albafiil y poco a poco fue
subiendo puestos en la escala jerarquica. Advirtié que los albafiiles se valian de tres
tipos diferentes de movimientos: uno para ensefiar a los aprendices; otro para trabajar
rapido y por 0ltimo para aminorar deliberadamente el ritmo. Su éxito lo impulsd a
dedicar toda su vida al estudio de movimientos y fatiga. Segln su concepcion, el
movimiento y la fatiga estan interrefacionados: cada movimiento que era eliminado

reducia la fatiga.

Explica Blum (1992), que es posible que la Psicologia Industrial se iniciara el
20 de Diciembre de 1901. Fue ese dia cuando el doctor Walter Dill Scont, psicologo
de la Northwestern Universily, pronunci6 un discurso, analizando las posibilidades de
aplicacion de los principios psicoldgicos al campo de la publicidad. A esto siguié una
seric de doce articulos de revistas que se combinaron subsecuentemente. También
escribio varios libros los que trataba de hacer que la psicologia influyera en el campo

mas amplio de los negocios, en vez de hacerlo solamente en el de la publicidad.
A pesar de las destacadas actividades del Doctfor Scotf y sus numerosos libros

publicados durante los afios 1901 a 1913, resultd interesante el hecho de que se le

omitio en los informes historicos sobre el campo de 1a Psicologia Industrial.
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Segin Blum (1992), se le concedi6 a Hugo Miinsterberg €l honot de ser el
primer psicélogo industrial. En 1913 publicd su libro Psychology and Indusirial
Efficiency. La eficiencia segGn se definfa ahi, implica los conceptos duales de
contribucion o esfuerzo. Su libro que sirvi6 como modelo para el desarroilo de la
Psicologia Industrial, seifald que la productividad podia elevarse en tres formas: /)
encontrando a la persona mas idonea el trabajador cuyas cualidades mentales lo
sefialaban como el més apto para e! oficio; 2) Creando el mejor trabajo posible; 3)
Usando la influencia psicologica que Miinsterberg Hlamé "el efecto Optimo" para

motivar a los empleados.

Recomendd aplicar técnicas tomadas de la Psicologia Experimental. Por
ejemplo, recurrio a pruebas psicolbgicas para ayudar a escoger at personal calificado.
La investigacion de aprendizaje facilitd el mejoramiento de los métodos de
capacitacion, Y el estudio del comportamiento humano ayudé a formular métodos
psicologicos tendientes a motivar a los trabajadores para que se esforzaran mas. El
empled las modernas técnicas de Orientacion Vocacional para identificar las destrezas
necesarias en un puesto o trabajo y midid [as habilidades de los candidatos, eso fue

fruto de los estudios de Minsterberg.

Después de todas las aportaciones que dieron los anteriores autores, se
empezd a dar un conflicto armado, en el que participaron las grandes potencias
mundiales y casi la mayoria de los paises del mundo, asi que la Psicologia tuvo

influencia durante las dos Guerras mundiales.
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1.2, Participacion de la Psicologia Industrial en la Primera y Segunda Guerra
Mundiat

Con la Primera Guerra Mundial (1914 - 1918). La Psicologia Industrial

adquirid una creciente importancia practica,

Expone Siegel (1980), que a pesar de que los intereses profesionales de los
primeros psicologos fueron varados, los psicologos americanos se mostraron
inclinados a concentrarse mas que nada en los problemas de seleccion y colocacion del
personal. Esta fue la caracteristica de la mayor parte de la labor psicoldgica aplicada
¢n el ejército durante la Primera Guerra Mundial. El uso afortunado de [as pruehas
psicologicas para la clasificacién y colocacién de los militares contribuyé en gran
manera a que grandes sectores del publico se familiarizaran con la eficiencia de las

pruebas psicologicas.

Manifiesta Blum (1992), que en 1917, aparecié <l Jowrnal of Applied
Psychology. Aproximadamente en la misma época, las Universidades comenzaron a
impartir cursos de Psicologia aplicada, y a medida que se fue desarrollando el tema, se
observd Ia tendencia a ofrecer cursos en campos especificos de la Psicologia aplicada,
tales como Psicologia Industrial, Psicologia de Personal, Psicologia Vocacional y

Psicologia de Ta Publicidad.

22



Comenta Blum (1992), que pocos afios después de terminada la Primera
Guerra Mundial, se interesaron mucho por los estudios de Psicologia Industrial. En
1919, Scott y otros investigadores fundaron la Scott Company of Philadelphia. Fue la
primera organizacion de consultoria psicoldgica, que se cred y se orientd hacia

problemas del personal en la industria.

Afirma  Siegel (1980), que un afic mas tarde, en 1920 se fundd la
Psychological Corporation, organizacién mis antigua de este tipo, que todavia
permanece en actividad en los Estados Unidos. Se fundo con el objeto de desarrollar y
distribuir pruebas psicologicas, asi como también proporcionar servicios consultivos a

organizaciones industriales y demés.

Constd de las siguientes divisiones: La division industrial establecio
programas de pruebas para las compaiiias, mejord los programas de adiestramiento
para personal gerencial, y prepard supervisores en varias técnicas y principios de las
refaciones humanas La divisidn de pruebas, publicd y vendio pruebas psicologicas a
fas escuelas, las dependencias de gobierno y empresas industriales. La division de
investigaciones de personal 'y mercados, efectud investigaciones sobre las
motivaciones y las conductas de los consumidores, las relaciones publicas y los medios
masivos, ademas, desarrollé actividades de evaluacion de puestos y seleccion de
personal. La seleccion de exdmenes de admision a escuelas profesionales evalub a
varios miles de candidatos a ingresar a escuelas de enfermeria, y en la actualidad aplica
también programas de exdmenes de ingreso para las escuelas de farmacia y medicina

veterinaria La ultima division, el faboratorio experimenial, elabora proyectos de
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investigaciones en Psicologia aplicada, tales como el desarrolle de maquinas
calificadoras de pruebas, investigaciones sobre capacidades logicas, etc. La

Psychological Corporation emplea a muchos psicologos en sus diversas divisiones.

Refiere Blum (1992), que en 1920, C. S. Myers exdirector del Laboratorio de
Cambridge, fundd en Inglaterra el "National Institute of Industrial Psychology”,
organizacion privada. Hacia la misma época el gobierno britanico promociond la

fundacion del Industrial Fatigne Research Board.

Blum (1992), explica que en algunas empresas como Procler & Gambie, la
Philadelphia Company vy la fabrica de Hawthorne en la Western Electric, elaboraron
sus propios programas de investigacion de personal. De hecho, fue en la fabrica de la
Western Elcctric localizada en Hawthorne, donde se iniciaron los famosos estudios de
"Hawthorne” en 1927. £fforr Mayo y un grupo de investigadores, iniciaron una serie
de estudios sobre efectos de la iluminacién en la productividad de los trabajadores.
Estos estudios duraron hasta mediados de la década de 1930, los consideraron muchos
como la serie de estudios de investigacion probablemente mas importantes que se haya
efectuado en la industria, de acuerdo con los efectos que tuvieron sobre el crecimiento
y el desarrollo de fa Psicologia Industrial. Proporcionaron las bases y el impulso para
ta expansion de la Psicologia Industrial mas alla del campo de la seleccion, 1a
colocacion y las condiciones de trabajo, pasando a estudiar las motivaciones, la moral

y las relaciones humanas.
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Smith (1977), hace referencia que durante fa Segunda Guerra Mundial (1939 -
1945), varios miles de psicologos ayudaron a establecer y ampliar la seleccion,
entrenamiento y otros programas relativos al personal militar. La mayoria de estos
programas fuvieron aplicaciones en problemas industriales. Los tests ideados para los
militares se aplicaron con fines industriales; las aplicaciones de los principios de
aprendizaje en el entrenamiento militar, se utilizaron en ¢l entrenamiento industrial; los
estudios de las reacciones ante las tensiones del combate, tuvieron consecuencias
aplicables en la guia vocacional; y los estudios del disefio de cabinas de aviones se
aplicaron en la Psicologia de la Ingenieria. Al esfuerzo bélico contribuyeron psicologos

de varios campos: de la Psicologia Clinica, Experimental, Social y Educacional.

Afirma Blum (1992), que Aunque la American Association for Applied
Psychology se fundé en 1937, como organizacion oficial de la Psicologia Industrial (se
convirtio posteriormente en la Division 14 de la APA), fue la enorme contribucion de
la Psicologia al esfirerzo bélico, la que demostro a muchas personas que la Psicofogia
aplicada podia ofrecer maltiples contribuciones importantes y practicas Estas

contribuciones fueron demasiado numerosas”. (Blum, 1992).

Otra publicacién relevante de investigaciones aplicadas, Personnel
Psychology, aparecié en 1948, en ella se informé de tos resultados de estudios
psicoldgicos actuales en campos, como ¢l adiestramiento, el analisis de puestos, la
seleccion, la evaluacion, la motivacion y las actitudes, las condiciones de trabajo y el

disefio de equipos. Sus articulos estaban dirigidos a los gerentes informados e
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interesados; no obstante, al mismo tiempo, estaban escritos de tal modo que satisfactan

las necesidades que tenian las técnicas de informes completos y precisos.

Después de la Segunda Guerra Mundial, se crearon otras organizaciones
importantes para representar a varios subgrupos de interés, dentro de la Psicologia
aplicada. Los dos mais notables fueron la Human Factors Society y la Ergonomics
Society. La primera fue un grupo norteamericano para psicologos aplicados que se
interesaban por problemas de ingenieria humana. El segundo grupe fue el
correspondiente britinico de la Human Factors Society. Su aplicacién se denomin
Ergonomics. Esta y la Ocupational Psychology fueron las dos revistas briténicas mas
importantes que estaban dedicadas a las investigaciones de la Psicologia aplicada. Més
tarde, en 1966 se editd otra revista nbrteamericana, denominada Orgarizational
Behavior and Human Performance. La finalidad de ésta Gltima era publicar articulos

dedicados al desarrollo de teorias de Psicologia aplicada.

Terminada la Segunda Guerra Mundial, continu6 el avance de la Psicologia
Industrial, con las diferentes aportaciones que dieron fas personas interesadas en esa
area.

1.3. Aportaciones recientes de 1a Psicologia Industrial
Comenta Smith {(1977), que el avance de la Psicologia Industrial fue

reconocido formalmente en 1945, con el establecimiento de la divisién de la Psicologia

Industrial y de los negocios de la American Psychological Association, fue por eso,

26



que a partir de ese momento comenzaron a formarse mas empresas empleando a

psicologos industriales.

Hace mencion Blum (1992), que el psicologo industrial tiene posibifidades de
obtener lo necesario para vivir mediante e} empleo en una de tres fuentes principales:
como consultor, como empleado de una compaiiia particular o de gobiemo, o como

profesor de alguna escuela. Con mucha frecuencia combinan dos de los tres papeles.

Quizé uno de los mejores modos de comenzar a comprender el area compleja
de la Psicologia Industrial, sea la enumeracién de los diversos tipos de actividades que
pueden considerarse coma parte del campo general de la profesion. En realidad,
tampoco esta tarea resulta sencilla. Muchos autores han tratado de establecer
clasificaciones para descubrir las actividades de los psicélogos industriales, con
diversos grados de éxito. Mc Cormick (1955), Stagner {1957y y Taft (1946), han
abordado el problema suponiendo que Ia Psicologia Industrial debe ser "lo que hacen
los psicologos industriates”, han tratado de determinar de manera empirica que es
exactamente 1o que hacen; por ejemplo, Canter {1948) analizé los resultados de un
cuestionario resuelto por 56 sujetos investigados en los negocios, y {a industria, 37
consultores y 10 psiclogos de campo de la publicidad. Los resultados indicaron que
los patrones que les daban empleo eran generalmente grandes empresas, pero que los
clientes de los consultores eran tanto grandes empresas, como pequefias. Los
psicélogos del- campo publicitario estaban empleados, en general en agencias de

publicidad.
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Segiin Mc Collom (1959), entrevistdé a 75 psicblogos en veinte ciudades
distintas, haciendo que cada uno de ellos describiera sus propias actividades y las de
olros psicologos que trabajaban en la industria y con los que estaban familiarizados.
Descubrio que las actividades de esas personas podian agruparse en las siguientes

categorias generales:

1. Seleccion de Personal: Esta se refiere a la seleccion y evaluacion de

empleados y ejecutivos e investigaciones sobre criterios;

2. Desarrollo del Personal: En esta se incluye 1a evaluacion del desempeiio,

medicion de las actitudes, desarrollo de ejecutivos y consejo personal a fos empleados;

3. Ingenieria Humana.: Que se encarga del disefio de equipos y productos.

4. Estudio de la productividad: Esta se relaciona a las actividades relativas

tanto a la fatiga de los trabajadores como a la iluminacidn y el ambiente de trabajo;

5. Administracion: En donde se realizan actividades referentes a las

habilidades administrativas,
6. Ofras: En los que se incluye [a prevenci6n de accidentes; proporcionando

un ambiente de trabajo que salvaguarde a fos empleados de pefigros taies como

contaminantes atmosféricos, elevados niveles de ruido, maquinaria no protegida,
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radiacion, etc. Y las relaciones industriales, que se encargan de la conexion de los

empleados con los jefes, para que haya comunicacién cuando exista algin problema.

Es posible que la fuente mas autorizada, en los que se refiere a las funciones y
las actividades que comprende fa Psicologia Indusirial, sea la misma Division 14,
puesto que existe conto organizacién oficial de tados los psicélogos interesados en la
aplicacién de los conocimientos psicolégicos al mundo de la industria. En un informe
de 1959, titulado The Psychologist in Industry, la Division citd siete dreas principales,

que constituian el campo de la Psicologta Industrial y que son;

a) Seleccién de personal; b) Desarrollo de los gerentes; ¢) Consejo personal; d)
Motivacién de los empleados; e) Ingenieria humanz; f) Investigaciones de

mercadotecnia; g) Investigaciones de relaciones phblicas.

Estas funciones eran similares a las sefialadas por Taft (1946), quien incluia
analisis del trabajo, estudios de movimientos y salarios; seleccion de nuevos
empleados, transferencias, ascensos y despidos; adiestramiento; empleados
problematicos; calificacion de empleados; higiene industrial; moral de trabajo e
investigacion. En resumen parece que los psicologos empleados en organizaciones
industriales, probablemente tienen que ocuparse de todos los problemas relativos a las
personas. Esto resulta evidente por informe de fa Division 14; que incluye mas de 150

tipos especificos de problemas, de los que deben ocuparse los psicélogos industriales.
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Pueden encontrarse también psicélogos industriales en muchas organizaciones
de consultoria, ademas de estar empleados en empresas de negocios. Hoy dia, las
consultas sobre problemas de indole psicolégico son "grandes negocios". La mayoria
de las organizaciones de consultoria psicologica pueden clasificarse en una de dos
categorias posibles: Las que hacen hincapié en el campo de las pruebas psicologicas y
las que realizan aquellos aspectos distintos a las pruebas. Desde luego, frecuentemente
la separacion no resulta muy clara, sobre todo en el caso de las organizaciones
bastante grandes, que tienden a manejar ambos tipos de consultas; sin embargo, por lo

comun, el hincapié sigue siendo visible.

Blum (1992), explica que hay otra organizacion de asesores importantes que
hace hincapié en las pruebas psicologicas en la Science Research Associates (SRA).
Esta empresa se especializa en el desarrollo de materiales y servicios para la
educacion, la industria y el gobierno, basandose en investigaciones hechas en el campo
de ciencias del comportamiento. Ofrece una gran variedad de publicaciones y servicios
para la instruccion y el adiestramiento, orientacion educativa y vocacional, seleccion y
colocacion de personal, evaluacion de conocimientos y desempefios, y procesamiento

de datos especializados”. (Blum, 1992).

También Blum (1992), reconoce otra organizacién de prucbas que se fundd
en 1947, la cual es la Educational Testing Service (ETS), institucidén no lucrativa,
realizada gracias a los esfuerzos combinados del American Council of Edwcation, la
Carnegre Foundation y la College Enfrance Ixamination Board. Sus objetivos

principales se refieren al desarrollo de pruebas para las escuelas, las universidades y ia
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profesion psicolégica; ayudar a los usuarios de pruebas en cuanto a los métodos y los

procedimientos, y efectuar investigaciones sobre pruebas psicologicas.

En cuanto a Organizaciones de consultores en general, la empresa Richardson,
Bellows, Henry and Company, Inc., se cred después de la Segunda Guerra Mundial.
Esta compafifa se ocupa primordialmente de la medicién de las actitudes de
empleados, la evaluacion de ejecutivos, el desarrollo y mejoramiento de programas de
adiestramiento, manuales para compafiias clientes e investigaciones de desarrolio de

pruebas y evaluacién de empleados.

Se concluye que €l psicologo industrial maneja sistemas técnicos que tienen
que ver con aspectos tales como: reclutamiento, admisién, colocacion y adiestramiento
del personal; sistemas de remuneracién, valuacién de puestos, encuestas de salarios,
sistemas de incentivos, participacién de utilidades, subsidios familiares, prestaciones,
conservacion, motfivacion, direccion, etc, del personal de la empresa. Al mismo
tiempo que se ocupa de fas técnicas mds adecuadas para una eficiente supervision,
control y registros del personal, organizacion del mismo, cargas de trabajo,

conduccion de entrevistas con los trabajadores.

El departamento def que se hablars en este trabajo serd el de Reclutamiento y
Seleccion de Personal. Pero antes de desarrollar éste (ltimo, es importante sefialar,
que para poder reclutar y por lo tanto seleccionar al personal se necesita de un

adecuado disefio y andlisis de puestos.
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CAPITULO 2. IMPORTANCIA DEL DISENO Y ANALISIS DE PUESTOS EN
EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.
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El Disefio y Analisis de puestos proporciona proporciona informacion sobre lo
que representa el puesto y los requisitos humanos que se requieren para desempefiar
esas actividades. Esta informacion es la base sobre la que se decide qué tipo de
personas se reclutan y contratan. Por ese motivo es importante el saber qué es el
analisis de puestos, asi como también el tener una idea precisa acerca de todos los

elementos que conforman el formato de andlisis de puesto.

2.1. Concepto de Andlisis de Puesto

Una de las definiciones del Andlisis de puestos es fa que da Gamma {(1992), y
que dice: "Conocimiento de todas y cada una de las tareas que ha de llevar a cabo una
persona en un puesto de trabajo, asi como los requisitos minimos para ocupar el

mismo, para que sca desempefiado en forma eficaz y eficiente”.

Es decir, que es un conjunto de datos contenidos en un formato en donde se
describe las tareas a desempefiar en un puesto. Para obtener todo este tipo de
informacion se utilizan diversos métodos, como la entrevista a empleados y
supervisores; el cuestionario, donde se le pide a los empleados que respondan
describiendo tanto sus responsabilidades como sus deberes; el diario del participante,
que son listados diarios hechos por fos trabajadores de todas las actividades en las que
participan, junto con el tiempo que les dedican; estos tres métodos son los mas

importantes para reunir datos sobre el puesto.
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En base a la definicién anteriormente mencionada del analisis de puestos y para
efecto de esta tesis, se concluye que el analisis de puestos es un método de
conocimiento de las responsabilidades, relaciones, actividades y obligaciones que
constituyen un puesto dado, as{ como los requisitos que necesita la persona para el
pueste, como por ejemplo, las habilidades, experiencia, conocimientos, etc., éstos

forman parte de los elementos del Anélisis de Puestos.

2.2. Etementos del Anilisis de Puestos

Es importante sefialar tres elementos esenciales que se encuentran contenidos
dentro de un formato, que a su vez se subdividen en varios puntos, gue cada empresa

tiene segiin sus puestos. Estos son los siguientes:

2.2,1. Descripcién del puesto

Este consiste en un informe escrito con respecto a las funciones que
comprende el puesto, segin como lo define Grados (1988). Esta formada por tres

partes:

1) Descripcion encahezado: Son los datos que nos permite identificar el

puesto, contiene los siguientes puntos’
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- Titulo del puesto, es el que se le da oficialmente y el de uso cotidiano de la

organizacion,
- Clane, el nimero que le corresponde al puesto de acuerdo a fa organizacion.

- Categoria, es ef rango del puesto, es decir, si se encuentra en el nivel

ejecutivo, mando intermedio o nivel operativo.
- Horario, es 1a hora de entrada al trabajo y hora de salida.

- Sueldo, lo que percibe el empleado al ingresar a una organizacion y las

posibilidades de aumento.

- Ubicacidn del puesto, es 1a localizacion del puesto dentro del organigrama de

la organizacion.

- Jerarquia y contactos, el conocimiento del jefe inmediato, o de los
subordinados, asi como también, las relaciones internas o externas del empleado,

segtn sea el puesto.

- Niimero de trabajadores que desempefian el puesto,
- Nombre y firma del analista (persona que se encargd de recopilar toda la
informacién de los puestos) y del supervisor titutar del puesto, y la fecha del anlisis,

en la que sc flevd a cabo.

35



2) Descripcidn genérica: Es el resumen de todas las actividades que se realiza

dentro del puesto.

3) Descripcion especifica: Es una descripcion detallada de las actividades que

se realizan dentro del puesto, se divide en los siguientes puntos:

- Actividades diarias;

- Actividades periddicas;

- Actividades eventuales;

- Accesorios del puesto: Son los elementos fisicos que van a permitir el
desarrolio de las funciones del puesto analizado (herramientas, maquinaria, papeleria,

uniforme, computadora, sumadora, etc.).

Otro de los elementos que componen al Andlisis de puestos es el de

especificacion de! puesto.

2.2.2, Especificacién del puesto

Segiin Grados (1988), éste consiste en un reporte escrito sobre la habilidad,

responsabilidad y esfuerzo que exige el puesto, asi como fas condiciones a las qgue esta

sometido el empleado. Estos tres elementos son tos siguientes:
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1) Habilidad: Es la capacidad necesaria para desempeiiar el puesto, se divide

en dos:

- Habilidad fisica, entrenamiento, destreza, agilidad, rapidez.

- Habilidad mental, se refiere a la escolaridad, experiencia, criterio, iniciativa,

conocimientos, capacidad de expresion, ingenio.

2) Responsabilidad: Se deriva de la actividad propia del puesto y de la
relacién que ésta guarda con el proceso productivo, con el equipo que se maneja, con

datos confidenciales, etc. La responsabilidad puede ser:

- Por ¢l trabajo de otros, que son los riesgos a que estan expuestos los
subordinados y terceras personas con motivo de las funciones que realiza el ocupante

del puesto.

- Por valores, es el especificar el monto para determinar el grado de
responsabilidad. Son de tres tipos: a} Equipo, que se refiere, si la persona que ocupa ¢l
puesto es responsable de algin tipo de equipo de trabajo, como por ejemplo,
despacho, archivo, méquinas, aparatos, etc.; b) Dinero, si maneja dinero en el puesto;
¢) Informacion confidencial, si la persona estd en contacto con papeles o asuntos
confidenciales de la organizacién que no facilmente lo puede informar a cualguier otro

empleado que no esté autorizado, por ejemplo, prondsticos de ventas, nomina,
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politicas generales de la organizacion, etc. Y averiguar qué tipo de dafios podria

causar la indiscrecién.

- Por trdmifes, procesos o procedimientos, para considerar este factor, se debe
tomar en cuenta la posibilidad de que, en el ejercicio del trabajo pueden causarse
dafios 2 la organizacién, por algin error involuntario de algin tramite, que origine

pérdidas que estén repitiendo hasta que dicho error sea descubierto.

3) Esfuerzo: Tipo de habilidad que requiere el trabajador y la intensidad que

debe aplicar para desempefiar el puesto, son de dos tipos:

- Esfuerzo fisico, es la fuerza fisica requerida, cansancio fisico, postura, etc.

- Esfuerzo mental, es decir, la atencién visual y auditiva, fatiga mental,

concentracion, tension nerviosa, ritma de trabajo, etc.
4} Condiciones fisicas: Son las condiciones de trabajo que se va a encontrar la
persona, son varios factores que se deben tomar en cuenta para poderlo registrar en el

formato, Ias condiciones son las siguientes:

- lluminacién, temperatura, humedad, ventilacidn, ruidos, limpieza, olores

desagradables, etc.
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- Posicion, postura que debe adoptar el trabajador al realizar su trabajo, ya

sea, que esté parado, sentado, agachado, etc.

- Como se considera el trabajo, si es una actividad mondtona, rutinaria, variada

o normal.

- Riesgos, peligros a los que esta expuesto el trebajador en su puesto. Pueden
ser por contraer enfermedades o por accidentes (aplastamiento de dedos, cortaduras,

caidas, etc.)
5) Otros requisitos: Son datos adicionales, se refieren a condiciones de tipo
fisico que necesite el sujeto para cubrir el puesto. Algunos de ellos dependen de la

politica de fa organizacion.

- Edad, estatura, sexo, peso, estado civil, disponibilidad de viajar,

presentacion, nacionalidad.

Otra paite integrante dentro del Andlisis de puestos, se encuentra el elemento

de datos generales.

2.2.3. Datos generales

Grados (1988), define a los datos generales como los elementos de cierre del

anélisis que sirven de referencia en caso necesario, que incfuye. el nombre de la



persona que entrevistd el analista, nombre de la persona de la que se obtuvo la

informacion, fecha de la entrevista y fecha en que termino el analisis.

Debido a que ¢t Analisis se encuentra compuesta por tres elementos, cuales de

éstos auxilian al psicélogo para que pueda reclutar y seleccionar al personal.

2.3. Parte del Analisis de Puestos que ayuda al Reclutamiento y Seleccidn de
Personal

La importancia de manera general radica en el tipo de informacion que arroja
con respecto al puesto. Dentro del proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
es util las descripciones de puestos y el andlisis para buscar a la o las personas idéneas
al puesto requerido. El reclutar a través del analisis y descripcién como el perfil que
deben cubrir los candidatos, de ahi dependera el buscar las fuentes y medios necesarios

para cubrir Jas vacantes.

Para ¢} proceso de seleccion, e} analisis y descripcion de puestos permite:

- Verificar que los datos de los requerimientos del puesto sean cubiertos por
{os candidatos, se corroboran a través de la solicitud o curriculum vitae.

- Dependiendo del tipo de puesto, dependerd también de las habilidades y
conocimicntos a evaluar, por lo tanto, con la ayuda de la descripcién de puestos

permitira al psicologo industrial ser més objetivo en sus evaluaciones y decisiones.
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- Por medio de la entrevista, las pruebas psicoldgicas y pruebas téchicas,
permite conocer y evaluar las habilidades, conocimientos y experiencia que requiere”
cubrir ef candidato al puesto en base a los datos que exigen las descripciones del

puesto.

- Dependiendo de las condiciones de trabajo, ambiente y riesgos del puesto, el
examen médico que se realiza considerard estos aspectos, €s decir, el profesional que
valora al candidato fisicamente, debe conocer el puesto vacante con el fin de valorar su

potencial fisico contra las situaciones ambientales en las que se desarrolla su trabajo.

Por tanto, la especificacion del puesto ayudard a determinar aquellos requisitos
que debe satisfacer un candidato parra ocupar el puesto y asi orientar ¢l proceso de
seleccion, En otras palabras, el seleccionador deberd tomar en cuentz las
caracteristicas de cada candidato y los requisitos del puesto Es decir, el analisis de
puestos no solo servird para conocer los elementos que integran un puesto, Sino
también para que el seleccionador pueda saber quién o quiénes son las personas

idoneas en cada caso.
Se considera, que teniendo los formatos del analisis de los diferentes puestos

de una organizacion, y una requisicion de personal, se puede seguir a la siguiente ctapa

que ocupa esta presente investigacion, la cual comprende al reclutamiento de personal.
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CAPITULO 3. RECLUTAMIENTO Y PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL

Teniendo lo anterior y la requisicion de personal, la importancia del
Reclutamiento y Seleccion es el de cubrir de Ia mejor manera posible la vacante que se

esta creando Llevando a cabo los diferentes tipos de fuentes y medios que puede
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apoyarse el psicologo industrial, para dar comienzo a su reclutamiento. Asi mismo, fa
seleccion de personal, esta compuesta por varios pasos, que son importantes para
poder elegir al mejor candidato para el puesto, para lo cual hay que pasar por un

proceso de Reclutamiento de Recursos Humanos.

3.1. Reclutamiento de Recursos Humanos

Mediante el reclutamiento se puede identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes, este proceso de reclutamiento se inicia cuando se
da la biisqueda, y termina cuando se recibe las soficitudes de empleo, entonces se
obttenen asi un conjunto de solicitantes, del cual se obtiene posteriormente el nuevo o

nuevos empleados.

Como s¢ puede ver es una actividad importante, ya que cuanto mayor sea el

niémero de solicitantes, mas selectivo puede ser la contratacién.

La reunion de los mejores candidatos, es una area en el cual es esencial la
cooperacion entre linea y staff, es decir, que el encargado def Departamento de
personal quien recluta y realiza la seleccion inicial para el puesto vacante, debe estar
muy bien informado sobre el puesto, y hablar con el supervisor o jefe inmediato al

puesto para trabajar juntos y revisar todo lo concerniente a éste.
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Para efectos de esta tesis se define el reclutamiento como una técnica dedicada
a proveer los recursos humanos a la organizacion. Dichos recursos pueden ser

externos o internos

3.1.1. Fuentes internas de reclutamiento

Comenta Dessler (1991), que los empleados actuales a menudo son la mayor
fuente de candidatos, ya que éstos requeriran menos induccion y capacitacion que los

de afuera (fuentes externas).

Se obtienen grandes beneficios con este tipo de fuente, ya que los empleados
se motivaran a salir adelante y se sentiran méas comprometidos con las metas y tener
menos probabilidades de irse. Es mas seguro promover a los empleados internos,
debido a que, es probable que la evaluacion de habilidades de la persona sea mas

precisa.
Sin embargo, refiere Dessler (1991), que esta promocion puede ser
contraproducente, porque habrd empleados que aspiren a puestos mas altos y no Jo

consigan y por tanto se sentiran descontentos, por eso es necesario informar a los

aspirantes que no tuvieron éxito la razon por la que fireron rechazados.

Entre las fuentes internas se pueden mencionar las siguientes:
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- Smdheato, cuando hay una vacante que requiere la organizacion y si ¢l puesto

es sindicalizado acuden a éste.

- Archive o cartera de personal, estas son las solicitudes de las personas que
fieron presentadas en un periodo de reclutamiento anterior y que fueron archivados
sin haber sido utilizadas, porque la vacante fue cubierta. El psicb]i)go debe ver si hay
alguna de estas solicitudes gue llenan las caracteristicas requeridas por el puesto

vacante.

- Familigres y recomendados, es cuando se boletina un puesto dentro de la
organizacion y si uno de los empleados tiene un conocido o familiar que pueda reunir
las caracteristicas o requisitos del puesto, se les llama. Pero esto depende de las
politicas de las organizaciones, ya que hay algunas que no aceptan familiares en una

misma organizacion.

- Promocion o transferencia inferna de personal, el psicologo encargado
estudia las historias laborales del personal, con objeto de determinar si existe algin
empleado para ser promovido o transferido al puesto vacante. Lo que se debe estudiar
son los aspectos de conocimiento, responsabilidades y la capacidad para desempefiar el
puesto. Si hay varios candidatos se les somete a un examen, para ver de todos quien es

el mas indicado para ocupar el puesto.

Otro tipo de fuentes de reclutamiento que también se toma en cuenta son las

externas.
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3.1.2. Fuentes cxternas de reclutamiento

Son personas totalmente ajenas a a organizacion a las que el psicdlogo puede

recurrir, af no tener candidatos internos aptos para que cubran la vacante.

Las fuentes a las que puede recurrir para lograr el reclutamiento son:

- Profesionales y educativas, son instituciones dedicadas a la preparacion de
profesionales en las distintas dreas y éstas pueden ser: Universidades, Tecnologicos,
Escuelas comerciales, etc, donde ¢l psicologo sabe qué carreras se imparten en estas
instituciones, al igual que donde se localizan éstas. Para reclutarlas se manda un
boletin solicitando al personal indicado mediante la mencion de caracteristicas de la

vacante y requisitos que debe reunir las personas para ocupar dicho puesto.

- Asociaciones profesionales, si la empresa requicre de personal con
expetiencia en una determinada area (profesional, técnico, cientifico), el psicologo se
contacta con asociaciones gque tienen informacién acerca de la experiencia y
actividades de sus miembros Algunos ejemplos de dichas asociaciones son
Asociacion de Psicologos Industriales, Colegio de Contadores, Asociacion Mexicana

de Ingenieros Mecanicos Electricistas, entre otras.
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- Bolsas de trabajo, en esta fuente la organizacion puede recurrir y solicitar
trabajo en organizaciones que se dedican a proporcionar informacién con respecto a
las vacantes en distintas empresas o centros de trabajo; como por ejemplo, la bolsa
universitaria de trabajo, otros organismos que funcionan en forma similar; CREA,

IPN, IMSS, DDF, etc.

- Agencias de colocacion, éstas se dedican a reclutar personal externa, para
formar un boletin para las diferentes empresas que requieran de su servicio. Algunas
de estas agencias de colocacion le cobran al solicitante, de acuerdo al nivel salarial del
puesto que esti solicitando. Hay otras que no cobran, sino a las empresas que lo

soliciten.

- La puesta a la calle, es cuando el solicitante acude z la empresa de manera

espontanea,
Como se puede apreciar son dos tipos de fuentes que se utilizan en el

reclutamiento. externo o interno, pero para darle difusion a las vacantes a cubrir en

una organizacion, el psicologo puede contar con varios medios de reclutamiento.

3.1.3. Mecdios de reclutamicnto

Grados (1988), define a los medios de reclutamiento como aquellos lugares de

difusion que ¢l psicdlogo utdiza para dar a conocer el puesto vacante. Son de gran
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utifidad, ya que tienen una gran facilidad para llegar hasta niveles socioeconomicos

bajos y altos. Los principales medios son:

Prensa

Este es ¢f medio mas utilizado en reclutamiento de personal. Sus ventajas son

las siguientes:

- Estos anuncios no solo se utilizan para un area especifica, sino que pueden

servir para todo el pais cuando se realiza el reclutamiento externo.

- Seguridad de que la informacién llegara con mayor rapidez y veracidad a los

fugares o circufos humanos que la organizacion desee,

- Flexibilidad del tamafio del anuncio, dependiendo de la ciase de organizacién

que se esté anunciando.

- Tiene secciones clasificadas bien organizadas para el facil acceso de quienes

buscan empleo activamente.

Entre sus desventajas se encuentran:

- A veces tienen baja calidad de impresidn, lo que puede repercutir en la

imagen de fa empresa.
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Si se busca un candidato especializado se puede recurrir a las revistas
especializadas, tienen los mismos beneficios que el periddico, pero tiene una ventaja

mis, que los prospectos guardan las revistas y las vuelven a leer.
Otra desventaja es que necesitan mayor anticipacion para publicar el anuncio

A través de los medios de reclutamiento se dan a conocer los siguientes

aspectos:

- Edad; Escolaridad, se refiere a la escuela de procedencia, nive! educativo,

carreras especificas o carreras afines; Experiencia, afios de experiencia y de qué tipo.

Se da a conocer {o que ofrece la organizacion:

- Sueldo; Prestaciones; Ambiente de Trabajo; Desarrollo y Capacitacion.

Al igual que indican la compaifiia de la que se trata, proporcionan instrucciones
sobre c¢émo presentar la solicitud de empleo, también a quién debern dirigirse, la
direccidn, horarios y teléfono, si tiene que levar curriculum y alguna fotografia

reciente.

Debido a que el costo del anuncio sera proporcional a fa extension del texto,
siempre es preferible ser breve y conciso. El aviso ideal segun Werther, 1991, debe

conterer un minimo de tres elementos.



- Las responsabilidades del empleo (v no un titulo desprovisto de sentido para

el lector como "auxiliar" o "consejero”.

- La manera en que el interesado debe solicitar el empleo, especificando los

canales que debe emplear y la informacion inicial que sera necesario presentar.
- Los requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir la funcién.
Radio y television
Se utilizan para cuando no son suficientes los candidatos gue leen el anuncio
impreso, cuando la organizacién tiene multiples vacantes que cubrir; o cuando se

requicre de gran impacto para las personas que lo escuchan.

Sus desventajas son las siguientes: tanto la radio como la televisién no son
usados frecuentemente por sy costo. Los anuncios en television, por ejemplo, tienen
un costo muy efevado de acuerdo al horario, minutos y canal en el que se transmitira la

informacion.

Boletines

Estos son utifizados cuando se requieren Recursos Humanos que se

encuentran cerca de la organizaciéon, y se manda por ejemple impresos en las que
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sefialan las vacantes, asi como los requisitos, prestaciones, etc., y se envian a

domicilios cercanos.

Grupos de intercambio

Cuando los encargados de reclutamiento de personal de varias organizaciones
se relnen y proporcionan informacién de los candidatos que han recibido, se

consiguen los Recursos Humanos en forma inmediata y sin costo alguno.

Debido a que podrfa el psicdlogo que esté a cargo del Departamento de
Reclutamiento de Personal, no encontrar candidatos para los puestos vacantes, tendria

que apoyarse con el reclutamiento externo.

3.1.4. Reclutamiento externo

Grados (1988}, manifiesta que dado por exigencias o por las condiciones en las
actividades especificas de un puesto vacante y cuando no existen los Recursos
Humanos que en un momento dado cubran los requisitos técnicos, se tendri la

necestdad de utilizar el reclutamiento externo.
E! reclutador tendra dos opciones, que depende de la calidad técnica de la

mano de obra que su vacante requiera. Estas opciones son el reclutamiento fordneo y

el reclutamiento internacional,
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Menciona Grados (1988), que el reclutamiento fordneo se divide en dos tipos:

a nivel estatal y a nivel municipal.

El primero se realiza en las principales capitales y ciudades de un estado. Se
debe preparar todo esto mucho tiempo antes, ya que se tiene que elegir entre todos los
medios que existen para anunciar las vacantes, para que cuando el encargado de
reclutamiento de personal de esa organizacion llegue a la ciudad los interesados se
encuentren en el lugar indicado, donde se les recogera la solicitud de empleo, al
igual que se debe preparar todo el material indicado para este reclutamiento; asi como
enterarse de los sueldos en esa ciudad, centros de estudio, e investigar s1 otra

organizacion utiliza este tipo de reclutamiento,

E! segundo tipo que es a nivel municipal, se lleva de a misma forma como
procede el reclutamiento estatal, se retine informacion relacionada con las escuelas,
tecnologicos, etc., sélo que la persona encargada del reclutamiento de personal de una
organizacion se traslada a algin municipio donde hallen candidatos que llenen los

requisitos para ia vacante.

El reclutamiento internacional, se presenta cuando las necesidades de personal
en una organizacion no son satisfechas por las fuentes que proporciona el pais donde
esta localizada. Aqui el psicologo debera contactarse con candidatos gue cumplan el

perfil deseado, esto lo puede hacer solicitandoles a los candidatos su curriculum vitae.
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Hay ocasiones en las que se necesitan cubrir vacantes, debido a presiones de
trabajo, enfermedades, a proyectos de las organizaciones y otras mas, por lo que €l

reclutador se vera obligado a hacer un reclutamiento de personal eventual.

3.1.5. Reclutamiento de personal eventual

Son personas que se les contrata por un tiempo determinado en una
organizacion, debido a que hay problemas de exceso de trabajo, algtn accidente, o por

maternidad y por lo tanto, el puesto se debe de cubrir con personas eventuales.

Una vez que se tiene un grupo idoneo de candidatos como resultado del

proceso de reclutamiento, se da inicio al proceso de seleccién de personal.

3.2. Proceso de Seleccijon de Personal

La seleccion es la eleccidn de la persona idénea para un puesto determinado.
Segiin Werther (1991), el proceso de seleccion consiste en una serie de pasos

especificos que se emplean para decidir qué solicitantes deben ser contratados.
Este proceso de sefeccion de personal se inicia en el momento en que una

persona solicita un empleo y termina cuando se decide la contratacion de uno o varios

solicitantes.
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Es muy importanie el contar con un grupo grande y muy bien calificado de
candidatos para seleccionar, por ejemplo, si una organizacion que tiene que contratar a
80 de cada 100 aspirantes para cubrir sus vacantes no puede darse el lujo de ser
selectivo, como otra que solo tenga que contratar 20 de cada 100 aspirantes; con esto
se estd hablando de la razén de seleccién que es la relacion entre el nimero de
candidatos finalmente contratados y el niimero total de solicitantes.

Una seleccién adecuada es de gran interés en la administracidn de personal e

incluso para el éxito de la organizacion.

Se dice que los empleados con mas caracteristicas compatibles en el puesto se

consideran los candidatos idoneos.

Al operar un sistema de promociones internas no es necesarie proceder a
realizar nuevos exdmenes médicos o verificar las referencias. Sin embargo, cuando se
considera la seleccion de candidatos externos suelen aplicarse los pasos como el de

recepcion preliminar de solicitudes.

3,2.1. Recepcidn preliminar de solicitudes
Una vez que se cuenta con un buen grupo de candidatos, es posible iniciar el

proceso de seleccion y se hace por medio de una solicitud de empleo, ésta es un

cuestionario estructurado que contiene datos del candidato, que no sdle sirve como
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base para realizar toda la seleccion, sino también para encabezar todo el expediente del

personal que vaya a ocuparse al ser contratado,

Este formato de solicitud resuelto proporciona cuatro tipos de informacion.

1. Se puede realizar juicios sobre asuntos importantes como “jel aspirante
cuenta con la educacidon y experiencia para realizar el trabajo?".

2. Da conclusiones sobre los progresos y crecimiento previo del aspirante,
caracteristica que es esencialmente importante para los candidatos a puestos

gerenciales.

3. Conclusiones tentativas referentes a la estabilidad del aspirante con base en

su historia de trabajo.

4 Para predecir cuéles candidatos tendran éxito en el puesto y cuales no.

El candidato liena por su propia mano la solicitud que es proporcionada por la

empresa.

Es frecuente que se presenten solicitantes "espontaneos”, y con esto permite
organizar una buena cartera.

Es conveniente que dicha solicitud contenga los siguientes rubros:

- Membrete de la empresa (Nombre de la empresa, logotipo).

- Numbre en clave de la forma.

55



- Recomendaciones para el llenado de la forma ("lliénese a maquina o con
letra de imprenta, use solamente tinta negra o azul").

- Espacio para la fotografia.

- Fecha.

- Datos personales, proporcionan los aspectos especificos de la persona
solicitante, como son: nombre, edad, sexo, estado civil, direccién, teléfono, estatura,
peso, fecha de nacimiento, religion, nacionalidad.

- Documentacion, registro federal de contribuyentes, nimero de afiliacion al
I.M.5.5. 0 1.5.S.5.T.E, nimero de pasaporte, nimero de licencia de mangjo y clase de

la misma, nimero de cartilla del SMN, niimero de titulo profesional, etc.

- Datos escolares, preparacion escolar del candidato desde su inicio hasta su
fin: primaria, secundaria, bachillerato, profesional; donde estudiaba, en qué fechas, qué

tipo de escuela, etc.

- Experiencia laboral, vision general de la experiencia del candidato en el
desarrollo de una actividad profesional, técnica, nombre de la empresa, domicilio,
periodo de empleo; puesto inicial, sueldo inicial y final, motivo de separacion,
personas a su cargo, Ver si no existe inconveniencia de dirigirse a esa empresa para

pedir referencias, etc.

- Acerca del empleo, qué puesto solicita, sueldo que pretende, fecha que

podria empezar a trabajar, posibilidad de viajar, de cambiar residencia, etc
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- Estado dz salud y hdbitos persenales, como considera su salud actualmente,
si ha tenido algunas enfermedades, practica deporte, pertenece a algin club social o

deportivo, pasatiempo preferido, meta en la vida.

- Datos econdmicos, lugar de viviends (es propia o rentada), deudas,

automovil, nimero de cuenta de cheques, seguro de vida, etc.

- Conocimrentos gererales, idiomas que domina, el tipo de méiquinas que

maneja, cursos que haya tomado, ete.

- Referencias personales, nombrar a las personas que pueden recomendar a la

persona que esta solicitando el empleo,

- Datos generales, informacion que es de utilidad para la empresa y que van de
acuerdo con las politicas, necesidades, etc., de Ia misma: si hay parientes dentro de la
organizacion, pertenece a algan sindicato, cualquier turno para trabajar, como supo

del empleo, etc.

- Frirma del solicitante.

Después de que la persona llena su solicitud, se concede una entrevista
preliminar, esto es para corroborar los datos obtenidos en la solicitud, porque

complementa y actara los datos de la persona. [ndudablemente este es el primer filtro

evaluativo de los candidatos
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Hay algunos solicitantes que llegan con su curriculum vitae, que es la
trayectoria social de la persona; los datos que contiene son semejantes a la solicitud de

empleo, solo que aqui son proporcionados en forma mas concentrada.

Después de una revisidn a la solicitud de empleo, se puede dar cuenta un
psicologo, si la persona, cubre o no, con algunos requisitos del perfil de un puesto

vacante, y si es asi, se pasa a evaluar a la persona a través de las pruebas de idoneidad.

3.2.2, Pruebas de idoneidad

Estos son instrumentos para evaluar la concordancia entre los solicitantes y los
requerimientos del puesto. Algunas de estas pruebas consisten en exdmenes tanto

técnicos como psicologicos. Se explicara estas dos pruebas a continuacion.

La evaluacion técnica trata de valorar basicamente los conocinientos
adquiridos en alguna Institucién o Escuela, o bien en algiin empleo anterior; su
finalidad es comprobar si el candidato reine los requisitos técnicos pedidos por la

empresa, tomando en cuenta el analisis del puesto.
Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductuales para ser

desempefiado en forma adecuada. Esta ensefianza es adquirida en algiin plantel

educativo, institucion o empleo anterior; se les denomina experiencia técnica,
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Asi, esta evaluacion tiene como objetivo examinar el grado de comprension y
habilidades adquiridas a través del estudio de la practica o del ejercicio, segin

Chiavenato (1987) y Grados (1990).

También Arias (1987), comenta que los candidatos recién egresados, de algin
plantel o centro educativo no han adquirido tal experiencia, pero si tienen informacion
que en un momento determinado pueden aplicar en el desempefio de una actividad
laboral. La realizacién de estas evaluaciones la hace habitualmente el futuro jefe
inmediato, a fin de comprobar que el candidato cuenta con los conocimientos y

experiencia laboral que el puesto exige.

En caso de que las pruebas técnicas no puedan ser aplicadas por el jefe
inmediato, el Departamento de Reclutamiento y Seleccion tendra que implementarlas,

para ello contard con una serie de pruebas debidamente analizadas.

El profesionista que aplicara estas prucbas puede ser el psicologo.

Estas evaluaciones proporcionan datos sobre los conocimientos técnicos que
se requieren para cubrir la vacante de manera que solo los mejores preparados tienen

la posibilidad de seguir en el proceso de seleccion.

Fs importante aclarar que la evaliwacidn técnica debe ser realizada antes que la

psicologica, a fin de que la organizacion ahorre en liempo y costos De hecho no tiene



ninglin caso contimrar con las siguientes fases del proceso de seleccion, si una persona
no redne los conocimientos técnicos del puesto, no puede en el momento cubrir el

puesto disponible.

Estas pruebas deben realizarse bajo un trabajo multidisciplinario; antes de
poderse aplicar deben llevarse a la practica en una poblacion determinada, para saber
cual es el maximo de aclertos y errores a fin de tener un parametro de los candidatos
capaces para desempefiar con éxito las actividades del puesto vacante. Son
evaluaciones de tiempo muy corto y econdmico, por eso son utilizadas en la mayoria

de las organizaciones.

Las ventajas de éstas son:

- Cubre extensamente una area mayor de conocimientos;

- Confrontacion facil y rapida de los resultados;

- Juzgamiento objetivo;

- Graduacion mas rapida,

- Comparaciones mas simples,

- Son elaboradas y validadas por el Departamento de seleccidn de personal;

- Son econdmicas para [a organizacian.

Pero, por otra parte también tienen desventajas, como las siguientes:

- Permiten el acierto casual;
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- Permiten un minimo de libertad y expresion del candidato;

- No miden con profundidad los conocimientos del candidato.

Entre las pruebas técnicas que son més utilizadas son las de taquigrafia,
mecanografia, redaccion, archivo, esto varia segin ef puesto y la empresa de la que se

trate. En el siguiente capitulo se explicardn con mis detalle.

Después de este paso, los candidatos son calificados, y si pasan este tipo de

prueba se le aplican los tests psicologicos que a continuacion se explican.

La evalwacion psicoldgica, se basa en pruebas psicoldgicas, las cuales
principalmente miden el potencial humano en el ambiente laboral y evalilan tres dreas

donde se obtienen datos del candidato y son;

a) Inteligencia, se refiere a la medicion de la capacidad intelectual a través de
sus distintas formas de funcionamiento, como la memoria, vocabulario, razonamiento,
analisis y sintesis, entre otras mas. Entre las pruebas mis conocidas se encuentran.
WAIS, Beta 1I-R, Wonderlink, Thurstone de habilidades mentales primarias, RAVEN,

Barsit, entre otras.

b} Habilidad y destrezas, es la medicién de aptitudes de acuerdo con las
caracteristicas de! puesto, principalmente van a medir las capacidades del factor
humane en relacidn con el trabajo, se refiere a la capacidad que tiene una persona para

desarrollar una tarca con éxito, como resultado del desarrolio de una aptitud
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¢) Personalidad, se caracteriza por medir aspectos de comportamiento del
sujeto y su relacion con el medio ambiente, comprendiendo por personalidad el "reflejo
de la manera que la persona se ajusta a las demandas interpersonales y situacionales de
su medio”, segiin Dunnette {1990). Entre las pruebas se encuentran: Machover,

Lischer, M.M.P.L, Cleaver, Bender, Frases incompletas.

Los datos obtenidos por las pruebas dan pauta para saber con qué potencial
cuenta el candidato probable a ocupar el puesto y si cubre el perfil del mismo. Por lo
que ¢l psicologo debe tener la suficiente informacion de las diferentes evaluaciones que
existen en ¢l mercado, lo que miden, cual es su funcién, validez y confiabilidad; un
aspecto de tal importancia radica en el tipo de administracion de la prueba, si es
individual, en grupo, cuanto tiempo requiere su aplicacién, y cuél es el costo de

reproduccion de [a misma

Generalmente este tipo de herramientas ha logrado alcanzar un sitio firme y

reconocido en las organizaciones, sobre todo en las grandes.

Ei objetivo de estas pruebas es el poder seleccionar al mejor solicitante entre
un nimero determinado, y de ser posible asignarle el puesto mas adecuado; ademas
desempefia una funcién especifica, la de predecir quiénes van a producir mas, quiénes
van a dar mejor calidad, y cudles poseen mejor habilidad y potencial para el

desempeiio de una actividad.
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Es importante mencionar que las pruebas que van a formar parte de una bateria
deben ser seleccionadas previamente; esta tarea le corresponde al psicélogo industrial,
ya que solo él puede valorar el material Jocalizado en el mercado, inclusive puede

desarrollar nuevas pruebas para satisfacer las necesidades de la empresa.

Las evaluaciones psicologicas para poder ser usadas deben tener tres

caracteristicas que son importantes:

a) Estar eslandarizadas, esto es, que estadisticamente se hayan determinado
cuales son los minimos y méximos aciertos y errores que se deben exigir para el grupo

en el que van a ser aplicadas.

b) Que se determine su confiabilidad, una evaluacion o test es confiable si se

aplica varias veces a una misma poblacion y se obtienen las mismas calificaciones.

¢) Validez, que es la capacidad de un test de pronosticar correctamente la
variable que debe medir; un test de seleccidn es valido cuando pronostica

correctamerte ¢l desempeno del individuo.

Grados (1990), considera que la etapa méas impaortante en el proceso de
seleccién es la evaluacion psicologica, ésta permite reunir informacion acerca de la
capacidad intelectual, emocional del candidato, se realiza por medio de baterfas de

pruebas estructuradas con base en:
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El nivel de aplicacién, este se refiere a la eleccion de pruebas que integran la
evaluacion considerando el nivel de jerarquia del puesto. Este puede ser de nivel

operativo, hasta mandos medios o intermedios y a nivel ejecutivo o gerencial.

Respecto al tiempo de aplicacion, hace referencia al tiempo de duracion de
cada prueba el cual depende el estar planeado con anterioridad para no cansar al

candidato, como se sabe éste es determinante en las respuestas del candidato.

Otro aspecto es el costo, este factor dependerd de las necesidades de la
organizacién y de la inversion para el uso de este tipo de herramientas para la

seleccion de personal.

Shultz {1915), menciona que se dispone de diversos medios para clasificar a
las pruebas y pueden explicarse segun el sistema de clasificacion, elaboracion y
aplicacion o bien a partir de Ia conducta que pretenden medir

Las evaluaciones psicoldgicas se pueden clasificar en la siguiente manera;

1} Par su tipo de respuestays

- Psicométricas, es una medida objetiva y estandarizada que mide

caracteristicas del comportamiento humano, utilizando para ello el analisis estadistico

los cuales permiten sacar e interpretar los resultados de los mismos.
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- Provectivas, donde el individuo evocard aspectos relacionados con su
personalidad, el material utilizado es poco elaborado y estructurado, el candidato lo
contestar4 de acuerdo a sus criterios, aspectos de su vida. Por ejemplo, el Machover,

el H T.P., FIGS, entre otros.

2) Por su forma de administracion

- Individuales, son administradas en forma separada para cada una de las
personas, dentro de un cubiculo especial y en condiciones optimas para realizar la

tarea, acompanado sblo por €l examinador.

- Colectivas, estén disefiadas de tal manera que pueden ser administradas en

grupos de personas al mismo tiempo.

- Auntv-administrada, se somete al candidato a las mismas condiciones que en
{a forma de administracién individual. En este caso, el psicélogo da las instrucciones y
abandona el cubiculo, de tal manera que el candidato trabaja solo.

3) Por sus caracleristicas

- Pruehos de lapiz-papel, el examinador responde por escrito una serie de

preguntas formales e impresas con anterioridad.
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- Pruebas de ejecucion, se expone al candidato a que realice trabajos de
manipulacién por parte del examinador. Por ejemplo, el formar figuras con cubos,

armar rompecabezas, etc.

- Pruebas orales, las preguntas del examinador y respuestas del examinado se

dan verbalmente. Orozco (1983).

Ya que el psicologo industrial tiene todos los resultados de las diversas
pruebas a las que fue sometido el candidato, se procede a realizar un reporte
psicotdgico, el cual es la conclusion que proporciona el psicélogo a la organizacion,
explicando las aptitudes y cualidades que tiene el candidato para desempefiar el puesto

que se tiene vacante.

[as conclusiones psicoldgicas se pueden dividir con fines explicativos en tres
fipos’

a) Conclusion abierta, serd sedactada en forma de oficio y deben quedar
impresos los siguientes datos: nombre del candidato y puesto para el que es propuesto,
ademas de los resultados obtenidos en las pruebas aplicadas de inteligencia,
personalidad, intereses y aptitudes, también fa firma de quien elabord el reporte y su

respectivo departamento, debe de estar bien redactado y claro,
by Conclusion  cerrada, los resuitados serdn expresados graficamente,

indicando la puntuscidn, escala (CI, valores T, percentiles, etc.), de las diferentes

pruebas realizadas por el candidato, puesto que solicita y una explicacion genérica o
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interpretacién de [os resultados expresados de acuerdo a las caracteristicas més

sobresalientes del candidato.

¢) Conclusion mixia, en este modelo se puede expresar los resultados de
manera combinada, retomando las caracteristicas y formas de expresar de las dos
conclusiones anteriores. De manera que sean comprendidos los datos obtenidos por
otras personas y ademds, sirvan como base para la toma de decisiones en relacion con

el puesto vacante. (Grados, 1990).

Entre las ventajas de las pruebas psicologicas, es que al utilizarlas en la
empresa, son una muestra objetiva y esténdar de conductas, que conducen a una

evaluacion estadistica.

En la mayoria de los casos, el costo de las pruebas no es particularmente alto
en relacion con los costos de otras herramientas que sirven para el mismo fin, sobre
todo si las pruebas son de lapiz y papel, en cambio si se usaran evaluaciones del
desempeiio serian mas costosas y mas laboriosas en cuanto a la informacion recabada,

también llevaria méas tiempo tomar una decision en relacion con el candidato
Este tipo de pruebas nos permiten reunir una gran cantidad de informacion

sobre la persona en un periodo relativamente corto, con el propdsito de que sea lo mis

pronio posible cubierta |a vacante disponible, evitando pérdidas a la organizacion
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Pero tienen varias desventajas porque no constituyen una panacea ain cuando
en la organizacién pueden tener un gran valor. Si se emplean correctamente pueden
ser utilizadas como base para evaluar el actual nivel de desempefio del trabajador y las
capacidades, conocimientos y caracteristicas de la personalidad relacionadas con el

éxito y desempefio del candidato.

Este tipo de pruebas tienen algunos errores, sin embargo, hay muchas razones
por las cuales una persona puede fracasar en un puesto, ain cuando tenga fa capacidad
suficiente para obtener buenos resultados. El éxito o fracaso depende de muchos
factores y no solo de los resultados de la bateria de pruebas, la mayoria de éstas
fimitan las funciones del candidato, debido a que son altamente sensibles siendo
alteradas por factores externos def medio ambiente, por lo tanto no se puede aseverar

que estas herramientas midan con exactitud lo que pretenden evaluar.

Estas son Gtiles siempre y cuando se combinen con otros elementos que sirva

como complemento para una buena seleccion, como son la entrevista,

3.2.3. Entrevista de seleccidn

La entrevista es una platica formal, conducida para evaluar la idoneidad para el
puesto vacante E! entrevistador se fija como objetivo responder a dos preguntas
generales ¢puede el candidato desempefiar el puesto? jcomo se compara con respecto

a otras personas que han solicitado el puesto?.
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Arias Galicia, 1976; Benjamin, 1980; Morgan y Cogger, 1975, efc., definen a
la entrevista como: "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”.

La entrevista le da al entrevistador la oportunidad de formarse juicios sobre el
entusiasmo ¢ inteligencia det candidato y sirven también para evaluar aspectos
subjetivos de la persona: expresiones faciales, apariencia, nerviosismo, etc. En otras

palabras, las entrevistas pueden ser un recurso de sefeccion muy potente.

La confiabilidad de la entrevista se incrementa cuando varios entrevistadores

hacen preguntas parecidas en cada entrevista.

Hay varias combinaciones para entrevistar, es decir, puede haber un
entrevistador y un entrevistado; un entrevistado y varios entrevistadores; o, un
entrevistador y varios entrevistados.

La entrevista segin su estructura puede ser de los siguientes tipos:

a) Entrevista no estructurada o indirecta, donde el entrevistado es el que

toma la parte mas activa, ya que el entrevistador formula preguntas no previstas

durante la conversacion, es decir, que el entrevistador inquiere sobre diferentes temas
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a medida que se presentan, en forma que se asemeja a una platica comin, Este tipo de

entrevista requiere de un personal calificado, y sobre todo, con experiencia.

El entrevistador, no solo tiene que atender a las respuestas verbales del
individuo, sino también observar cuidadosamente la comunicacion no verbal, es decir,

gestos, postura, silencios, tono de voz, ete.

En este tipo de entrevista se utilizan mas las preguntas exploratorias, por
ejemplo, "Hableme de su educacion"; “;Qué cursos ha tomado que le han gustado?",

"Platiqueme de su familia”, etc.

b) Entrevista estructurada o directa, el entrevistador tiene una mayor
actuacién en la entrevista, las preguntas se establecen antes de que se inicie la
entrevista y todo solicitante debe responderlas, es decir, que estas preguntas se
realizan de acuerdo a un interrogatorio previamente disefiado, que va encaminado a
obtener informacién sobre areas especificas, y como resultado las respuestas serdn
congretas y cortas. Un ejemplo de preguntas de este tipo pueden ser: “/qué edad

S

tiene?"; ";cual es su nombre?”, “;Tiene empleo actualmente?”; "jcudl es su sueldo

actual?”; ";cuanto espera usted ganar aqui?"; "jtiene automavil?", etc.

¢) Enfrevista mixta, es una combinacidn de entrevista estructurada y no
estructurada La parte estructurada proporciona una base informativa que permite las
comparaciones entre candidatos. La parte no estructurada afiade interés al proceso y

permite un conocimiento inicial de las caracteristicas especificas del solicitante.
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El psicotogo debe estar capacitado para no dejar caer el clima de confianza
durante la entrevista, es decir, que el entrevistador debe conservar la atencion e interés
del solicitante a lo largo de ésta, con respuestas como por ejemplo “mn-hn”, o un si, 0

un silencio, entre otras.

d) Entrevista de solucidn de problemas, se centra en un asuato que se ¢spera
que resuelva el solicitante. Son problemas que se le dan para ver como el candidato las

enfrenta v las resuelve

e} Entrevisia de provocacion de tension, se pone al candidato en una situacion

de tension para conocer su reaccion ante ella.

Independtentemente de la estructura de la entrevista que se utilice, debe seguir

un proceso, el cual consta de cinco pasos importantes, los cuales son:

a) Plantficacion de la entrevista, el entrevistador debe prepararse y revisar la
solicitud y curriculum vitae del candidato y se anotan las dreas que son confusas para
preguntarselas después. El entrevistador como ya se menciond anteriormente debe
revisar la especificacion del puesto a fin de liegar a la entrevista con una visién clara de

fos rasgos que debe poseer un candidato ideal.

‘También es importante el considerar el lugar de entrevista, y que no haya nada

que altere 1a misma {como ¢l ruido, teléfono, etc.).
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b) Establecimiento del rapport, se recibe al candidato y hay que disminuirle su
tensidn y nerviosismo, para esto, se puede iniciar la entrevista preguntandoles sobre el
clima, o las condiciones del trifico, esto se hace para crear un ambiente de confianza,
de espontaneidad y naturalidad. Como regla, a todos los candidatos debe dacseles un
trato cortés y amable, no solo por razones humanitarias, sino por la reputacion del

entrevistador y de la empresa. Como parte det rapport existen dos aspectos:

- Approach, que es el establecimiento de una distancia social, de acuerdo al
tipo de entrevista y objetivo de fa misma, un ejemplo de esto, es el hablarse de tu, o de

usted, o la posicién del escritorio, o como estd distribuido el lugar de entrevista.

- Empatia, es la capacidad de ubicarse el entrevistador en el lugar del

entrevistado para entenderla mejor.

¢} Desarrollo o cima, es 1a parie central de Ja entrevista, en la que se obtiene
mayor informacion, debido a que entra cualquier tipo de entrevista, como se explico

anteriormente estas pueden ser estructuradas o no, o mixias, etc.

d} Crerre, es el anuncio que da ¢l entrevistado de que la entrevista esta a punto
de terminar. Preguntarle al candidato si no hay duda de lo que se habld, o si tiene algo

que agregar. El entrevistador le puede decir al entrevistado que se comunicaran con 8l

después,
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e} Evalvacion, inmediatamente después de que termina la entrevista, el

entrevistador debe revisar sus notas y sus impresiones sobre el entrevistado.

Se puede cometer varios errores dentro de la entrevista, los cuales alteran los

resultados de los candidatos, estos errores pueden ser los siguientes:

- Efecto de halo, es decir, la tendencia a sentir simpatia o antipatia por algin

tipo de persona, sin que exista una justificacion objetiva para ello.

- Hacer entrevistas prolongadas, donde se puede inferir que se estuvo
satisfaciendo més bien la curiosidad del entrevistado, en lugar de invertir en forma

dptima el tiempo para conseguir la informacion adecuada.

- Falfa de interés en algunos aspectos o momentos de la enfrevista, dando

coma resultado un cimulo de datos cuantitativos dejando a un lado los cualitativos.

- Influir en las respuestas, lo que es igual al engafio, esto se debe a la

necesidad que tiene el entrevistador de que fe conteste [o que €l quiere escuchar.
- No aclarar en el momento la informacion que se estd recibiendo, hacer mas

de una pregunta a la vez, interrumpir al entrevistado y exagerar la toma de notas

durante la entrevista.
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Teniendo lo anterior, es importante verificar los datos del candidato, asi como

pedir referencias de €ste.

3.2.4, Verificacién de datos y referencias

La persona que esté a cargo del Departamento de Personal, debe de
corroborar los datos del candidato, por ejemplo, el pedir informes del candidato a la
empresa donde estuvo trabajando, o también los nombres de personas que anotd en la
solicitud v pedirles su opinidn acerca del candidato, o ir a su casa y entrevistar a sus
vecinos, para ver que referencias dan, o también se puede pedir informacion del

candidato por te{éfono.

Al mismo tiempo gue es esencial verificar los datos de los candidatos, también

adquiere importancia realizar un examen médico.

3.2.5. Examen médico

Esto se hace con el fin, de conocer al candidato cémo se encuentra fisicamente
para que pueda desempefiar bien sus funciones en el trabajo. Si se presentara algin
tipo de problema en la persona candidata y si tiene arreglo, se le orientara a la persona
a donde debe de ir, y que esté conciente de que se debe checar con frecuencia. En

algunas ocasiones los resultados médicos condicionan la entrada o ingreso de la
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persona a la organizacion, por ef simple hecho de que tiene alguna enfermedad que ha
sido detectada en el examen médico, o que como mujer s encuentre embarazada, por

ejemplo.

Reuniendo todos los puntos y la informacién necesaria, se le da al supervisor o

jefe inmediato de la vacante, para que tenga una entrevista con el candidato.

3.2.6. Entrevista con el supervisor

E! supervisor o jefe inmediato que solicité a una persona para que ocupara un
puesto vacante, esta persona ¢s la mejor indicada para que entreviste al candidato y dé
su visto bueno a éste. Esto se hace porque el jefe inmediato conoce qué tipo de
habilidades y conocimientos debe tener la persona que ocupe el puesto vacante, y con
ayuda del reporte psicologico que se le aplico al solicitante, el jefe inmediato tendré la
filtima palabra para contratar o no al candidato. Por ese motivo se debe tencr presente
la descripeion realista del puesto, para que le explique a la persona las actividades que

se tienen que realizar en el puesto vacante.

3.2.7. Descripcion realista del puesto

La entrevista con el supervisor es importante, ya que se complementa con

frecuencia con una descripcion realista del puesto. Una descripcion detallada de las
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responsabilidades del puesto y del entorno en que habra de trabajar el soficitante
permite que éste comprenda a fondo el tipo de decision que adopta al aceptar. Pasado

todo esto, se decide si el candidato sera contratado o no.

3.2.8. Decision de contratar

Seiala el final del proceso de seleccion. Como ya se mencion6 anteriormente,
puede corresponder esta responsabilidad al jefe inmediato del candidato o al
Departamento de Personal. Es conveniente que en cada organizacion hablen con fos
solicitantes que fueron rechazados, ya que es una inversién en tiempo tanto para la
organizacion como para los mismos candidatos, se le puede decir que sus solicitudes
quedaran en la cartera de la organizacion para un futuro no muy lejano, y decirles

también que ellos podrian estar aptos para otro puesto.

En cuanto a la persona gue fue aceptada, es necesatio que el Departamento de
Personal tenga todos los documentos necesarios de la persona, es decir, su solicitud,
sus referencias, evaluaciones, examen médico, etc., porque constituyen el inicio de su

expediente personal.

El resultade final de! proceso de seleccion se traduce en el nueve personal
contratado. Para evaluar tanto al nuevo empleado como al proceso de seleccion en si
se requiere de retroalimentacion. La retroalimentacion positiva se abtiene por juicios

favorables al nuevo empleado: promociones, desempefio adecuado, falta de conflictos,
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etc. La retroalimentacion negativa consiste en una renuncia prematura o la necesidad

de separar al nuevo empleado de la organizacidn.

Como se pudo ver, este capitulo es de suma importancia ya que es el tema

tedrico central de la investigacion.

Es importante el saber todos los tipos de medios y fuentes que puede utilizar el
psichlogo industrial para que dé a conocer los puestos a personas que estén buscando
trabajo. Asi como también todos los pasos que se siguen en el proceso de seleccion de
personal que va desde que se recibe las solicitudes de empleo hasta la contratacién.
Esto se llevara a la practica con la investigacion que se llevd a cabo en Seguros

Monterrey Aetna.
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CAPITULO 4. ESTUDIO DE CAMPO SOBRE EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN SEGUROS MONTERREY AETNA

La imporiancia de este estudio de campo radica en el conocer como se recluta
y selecciona los recursos humanos de esta empresa, para darlo a conacer a las demds
personas que se interesan en esta area, en la que se puede aprender mucho en este tipo
de empresas, ¥ a la vez, porque es uno de los campos de la Psicologia que en este
momento tiene mucho auge e importancia para las diversas empresas mexicanas y

extranjeras.

Y una de tantas empresas de mayor prestigio se encuentra Seguros Monterrey
Aetna, y antes de comenzar a mencionar el proceso de Reclutamiento y Seleccion de

personal es importante el comentar los antecedentes de ésta.

4.1. Antecedentes de Seguros Monterrey Aetna

Esta Compafiia de servicio nace del entusiasmo de un gran sefior, llamado
Antonio Rodriguez y su equipo de trabajo, juntos ponen en marcha su proyecto, el lo,
de junio de 1940 en la Ciudad de Monterrey Nuevo Leén, con la mision de "Ofrecer el

mejor servicio, con el mejor producto, al mejor precio”.

Entre los dos primeros productos que lanzan al mercado, estan tos planes dotal

(doble de capital & 20 afios) y pension de retiro.

78



En 1946, se acuerda distribuir el 50% de las utilidades de la Compafifa entre
los asegurados con pélizas en vigor por més de 6 afios, este hecho cred un precedente
en el mercado de los seguros, que posteriormente fue seguido por el resto de las

aseguradoras.

Con ¢l paso del tiempo la Empresa file creciendo y fortaleciéndose, asi
consciente de las necesidades de proteccion que el mercado demandaba, se sumé a los
seguros de personas, el seguro de dafios: responsabifidad civil, incendio, maritimo y

transporte, automéviles, riesgos profesionales y diversos.

L.a ampliacién de sus servicios trajo como consecuencia que en 1962, la razon

social de la Empresa cambiara a “Monterrey Compafiia de Seguros, 5.4.",

En 1975, la Compafiia se integra al Grupo Serfin y nuevamente se dio un
cambio en la razon social. La union de dos Instituciones tan prestigiadas impulsd que
continuara a la vanguardia de las aseguradoras, en el ramo de seguro de vida

principalmente.

En 1982, ¢l affo de la nacienalizacidn de la banca, la Compaiiia, como parte del
Grupo Serfin, past a ser nacionalizada. Durante ese periodo, tuvo especial cuidado de

no entorpecer sus aclividades y crecimiento.

Posteriormente en 1984, un grupo de empresarios, compran al Gobierno

Federal las empresas anteriormente afiliadas al Grupo Serfin, formando el Grupo de




Valores Monterrey S.A., y la Organizacién cambié su razon social a "Seguros

Monterrey S.A4."

De esa manera, se reorganizd y amplid sus posibilidades de servicio,

incluyendo en el ambito de los seguros tadas las ramas de seguridad y proteccidn.

La Compaiiia se fue transformando y modernizando dia con dia, en su esfuerzo
constante por proyectar las cualidades que le caracterizan: SOLIDEZ, DINAMISMO,
CREATIVIDAD Y TRADICION,

La creacion de una nueva asignatura corporativa,. se dio como resultado del

cambio de imagen.

Sigui6 la Empresa su dindmica de crecimiento y adaptacion, en febrero de
1992 se asoci6 con una de las corporaciones de Seguros més importantes del mundo,

Aetna Internacional, que es ta nimero dos en los Estados Unidos.

A partir de agosto de 1993, nuevamente la Compaiiia entré en gran etapa al
vivir fa transformacidn con un enfoque dirigido a la satisfaccién del cliente con una
nueva imagen y con su nuevo nombre, asimismo surge un nuevo concepto de

dinamismo e innovacion en logotipo de la empresa.

El camino recorrido y sus logros alcanzados les ha aportado elementos y

madurez para afrontar los grandes retos por venir.
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Para que se pueda entender bien la funcién de esta Compafiia de servicio, se

explica a qué se dedica Seguros Monterrey Aetna

4.1.1. ;A qué se dedica esta compaiiia?

Es una empresa de servicio, y su producto son los seguros, dividida en Ramos
de personas (vida, enfermedades, accidentes) y Ramos de dafios (autos, incendio,

responsabilidad civil, maritimo y transporte, técnico y diversos).

Uno de los principales antecedentes del origen del seguro, fue el hecho de
observar la conveniencia de compartir los riesgos con otros individuos, cubriendo las

consecuencias de los numerosos peligros que amenazan al hombre.

El Seguro es una préactica eminente democratica y humanistica, enraizada con
la antigua aspiracion de justicia que ha dado pie a ideologias sociales y sentimientos de

solidaridad humana.
Un seguro, consiste en un centrato mediante el cual, alguien toma a su cargo
el indemnizar a otro, la pérdida, el dailo o la responsabilidad que sea consecuencia de

un acontecimiento descenocido o contingente.

Los principales ramos de seguros y productos que forman a esta Compafia

son’
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En el Ramo de personas, se pueden citar algunos aspectos de las principales

posibilidades de proteccién al asegurado:

Muerte accidental, pérdida orgénica, incapacidad, gastos médicos y gastos

médicos mayores, etc.

E! Ramo de dafios, ampara o cubre a los asegurados contra riesgos que
pueden suffir sus bienes, originados por desordenes en la naturaleza, o bien rasgos que
nacen de la ley (Responsabilidad Civil), y si todo lo que afecta el patrimonio de los

asegurados entre los cuales se pueden mencionar algunos conceptos:

Seguros de obras civiles en construccién y todo rasgo del contratista; Pérdida
de beneficios por rotura de maquinaria; Deterioro de bienes refrigerados, Equipo
electronico y electromagnético, Robo de contenidos de casa-habitacién, Robo de

mercancias, efectivo y valores, Rotura de cristales, Seguro de anuncios, etc.

Con los conceptos anteriormente mencionados, se hacen diferentes

combinaciones para formar una variedad de productos.

La Fuerza de Ventas de la Compaiifa, pone especial empeifio en dar un servicio

esmerado y eficiente, para que sus productos sean conocidos por ¢l cliente.

Esta empresa de servicio, al igual que cualquier organizacion, cuanta con un

organigrama de toda la compafiia.
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4.1.2. Organigrama de Recursos Humanos

El organigrama de los Recursos Humanos de Seguros Monterrey Aetna, se
encuentra dirigido por un Director de Recursos Humanos, el cual tiene a su cargo dos
Subdirecciones, fas cuales son Recursos Humanos Monterrey, Guadalajara y México

D.F., y una Gerencia de Organizacién y Compensaciones.

En la -Subdireccion de Recursos Humanos, se encuentra dividido en cuatro
coordinaciones las cuales comprende: Reclutamiento y Seleccion de Personal,
Capacitacién y desarrollo, Administrativa de recursos y Prestaciones, y la Gerencia de

Relaciones Laborales.
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La coordinacioén de Reclutamiento y Seleccion de Personal estd formado de la

siguiente manera.

Asi como también es necesario exponer el organigrama de Recursos Humanos
de esta empresa, también se da a conocer las politicas de la Coordinacion de

Reclutamiento y Seleccion de Personal.

4.1.3. Politicas de 1a Coordinacién de Reclutamiento y Seleccién de Personal

Se hablaré de tres puntos importantes para la Compaiiia de Seguros acerca de
sus paliticas que se refieren a la requisicion de personal, las fuentes de reclutamiento y

la seleccion de personal.
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Requisicion de personal

- Toda contratacién estara precedida por una Requisicién de Personal.

- En el caso de una sustitucion de Personal, la requisicién contendra la firma
del Director correspondiente, de la Gerencia de Recursos Humanos, del Departamento
de Organizacion y Compensaciones, en donde éste dltimo autorizard si proceden en

organigrama, asi como el sueldo correspondiente a ofertar.

- Una de las condiciones para su contratacion es que la persona de nueve

ingreso, tendré el minimo del rango correspondiente segin tabuladores.

- Al entregar una requisicion deberd adjuntarse: una descripcion de las
funciones que realizara, una copia de la renuncia en caso de sustitucion, y si la
requisicion es con objeto de obtener personal eventual se anexari en detalie las

razones de su contratacién con la firma del Director correspondiente del solicitante

- Las razones para contratacion de Personal eventual, son exclusivamente: por
incapacidad, por maternidad, incapacidad por accidente o enfermedad superior 4 los

{5 dias, aumento extraordinario de la carga de trabajo.
- Si al llegar al término del contrato eventual, se requiere de la persona por un

plazo mayor, deberd entregarse al Departamento de Reclutamiento y Seleccion una

solicitud por escrito de la recontratacidn, asi como una evaluacion de la persona,
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especificando las razones y el tiempo que se extenderé el contrato, autorizado por el

titular def area solicitante.

- La contratacion de Eventuales debera ser justificada y no exceder un plazo de

seis meses.
Fuentes de reclutamiento

- Antes de utilizar cualquier fuente de Reclutamiento es necesario tener

debidamente autorizada la Requisicion de Personal.
- Las Fuentes de Reclutamiento a utilizar deberén ser las siguientes:
a) Infernas: El propio Personal de fa Compaiiia.

b) Fxfernas: piblico que acuda a Henar solicitud, cartera, recomendados del

Personal, Empresas de Intercambio, Escuelas, Universidades,

- De Jas Fuentes de Reclutamiento a la que se daré total preferencia, serd la

interna (promocidn).

- Para considesar a algin empleado de 1a misma compaiita como candidato en
¢l Reclutamiento, se atenderd a su antigiiedad, capacidad, intereses por la Empresa,

desempefic en el trabajo, evaluacién técnica para el nuevo puesto cuando esto
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signifique una promocién utilizado como base el inventario de Recursos Humanos y

las Evaluaciones del Desempefio aplicadas con anterioridad.

- No podrén ser considerados como candidatos en ef Reclutamiento:

a) El Personal que haya laborado con anterioridad en la Empresa con contrato

por tiempo indeterminado y que a la vez haya tenido antecedentes desfavorables.

b) Las personas que sean familiares, ya sea sanguincos o politicos hasta en
segundo grado, de cualquier empleade de la Empresa, ejemplo, esposos, padres, hijos,

hermanos, primos

c) Personal que no cubra los requisitos especificados en la requisicion” edad,
escolaridad, presentacion, experiencia, estado civil, conocimientos, asi como

capacidad, etc

- Invariablemente, cualquiera que sea la Fuente de Reclutamiento el candidato

cumplira con el procedimiento establecido en el rubro de Seleccion.

Seleccion

- El Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal, sera el

encargado de llevar a cabo el procedimiento de Seleccién de Personal.

LY



- La Seleccion se realizara entre todos los candidatos existentes para el puesto,

provenientes de [as diferentes fuentes de Reclutamiento.

- La decisidn final de la seleccion de una persona sera la formada por el jefe

inmediato del puesto en cuestion.

- Los candidatos preseleccionados deberan presentarse a realizar examenes y
las entrevistas que ¢l Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal le

indique, conforme at procedimiento establecido.

- El Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal, proporcionara

un maximo de tres candidatos para una misma vacante,

- El candidato seleccionado deberd haber realizado todos los examenes y
cumplido con todos los requisitos que el Departamento de Reclutamiento y Seleccion

de Personal le indique antes de continuar con el procedimiento de Seleccitn,

- Los contratos deberan ser firmados por el empleado correspondiente y por el

Gerente de Recursos Humanos en representacion de la Compafifa.

- El Jefe de Reclutamiento y Seleccion de Personal, le enviari al titular de la
Oficina del Sindicato: Copia de requisiciones y solicitudes, informe de resultados, ast
como la relacion de candidatos a ocupar puestos vacantes sindicalizados, previa

contralacion de éstos.
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Mencionadas las politicas que se llevan a cabo dentro de la Coordinacion de
Reclutamiento v Seleccion de Personal , se comprende lo que se tiene que hacer para

el Proceso de reclutamiento de Recursos Humanos.

4.2, Proceso de Reclutamiento de Recursos Humanos

Como se menciond en el capitulo anterior, y también en las politicas antes
mencionadas, para que la Compafiia de Seguros pueda reclutar a personas, primerc se
tiene que dar la vacante, ésta Gltima puede ser por diversas causas, por nueva creacion,

promocién o por baja o sustitucion.

El psicélogo, quien ocupa el lugar de reclutador, recibe una forma de
Requisicién de Personal, que ésta deberd ser flenada por el Jefe inmediato de la

vacante que se sustituird o creara

Esta debera contener los datos que se solicitan sin excepcion alguna y lo mas
especificamente posible (puesto; motivo o causa del puesto vacante; sueldo del puesto,
tanto anual como mensual, si es un puesto sindicalizado o de confianza. Asi como
también los requisitos de la persona para que ocupe ¢l puesto; edad, sexo, estado.
civil, si requiere viajar, escolaridad, y si requiere cambiar de residencia, etc. Se anotan
también las habilidades de la persona para cubrir el puesto. Como por ejemplo, si el
candidato necesita experiencia en el manejo de calculadoras, maquinas de escribir,

saber taquigrafia, mecanografia, contabilidad, ventas, equipos electrénicos u otros, Si



se necesita dominar algin idioma o solo nociones de éste. En caso de que haya otro
tipo de requisitos se anotaran también al igual que una breve descripcion del puesto.
Al final de esta requisicidén estdn un espacio para que firmen el Jefe inmediato del
puesto vacante, firma del Subdirector del area, Gerente del 4rea, Director o Gerente

de Recursos Humanos (ANEXO A).

Si la Requisicion de Personal es una vacante de nueva creacién el

procedimiento es el siguiente.

Llenar la Requisicion original y dos copias a maquina, con la firma del Jefe
inmediato. Describir de una manera especifica todos y cada una de las funciones que se
han de realizar en el Puesto en orden de importancia, a juicio del Jefe inmediato. Esta
descripcion se realizard a maquina en original y copia, que se anexaré a la Requisicion.
También se grafica el organigrama del Departamento, incluyendo el Puesto que se
desea crear, indicando asi su situacion en relacion a los deméds puestos del
Departamento La requisicion, la descripcién de las funciones y el organigrama, se
deben presentar al Jefe del Departamento, quien firmard en caso de conformidad la
Requisicion v su copia Firmada la Requisicion de conformidad, se procede a que se
presente junto con sus anexos {descripcion de funciones y organigrama), al Dircctor
correspondiente para su autorizacion y a la vez que éste se la entregue at Director
General que es quien otorga fa autorizacion final para la ampliacién de la plantilla de
Personal (creacion de una vacante) Una vez autorizada por la Direccion General, la

Requisicidn y anexos se entregan al Departamento de Reclutamiento y Seleccion,
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quien se ocupard mediante el procedimiento establecido, de cubrir la nueva vacante

previo autorizado por el Gerente de Recursos Humanos. (ANEXO A).

Si la Requisicién de Personal es por sustitucion, el procedimiento es de la

siguiente manera:

Se debe llenar la Requisicion de Persona! original con dos copias a maquina,
respetando el rango minimo de sueldo del puesto vacante. Firma del Jefe inmediato.
Una vez llenada la Requisicion y firmada por el Jefe inmediato se presenta al Director
correspondiente para que éste otorgue su autorizacion. Ya firmada por el titular de la
Direccion, la Requisicion se entregard en original y dos copias al Departamerito de
Reclutamiento v Seleccion de Personal quien actuari de acuerdo al procedimiento

establecido.

Una vez recibida la Requisicidn de Personal por el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personal éste verificard que la Requisicion y anexos
contengan la informacidn sobre el perfil del puesto, y las autorizaciones necesarias,
para después proceder a la utilizacién de las fuentes de Reclutamiento mas apropiado

para cada caso.

St la Requisicion no contiene los datos necesarios y las autorizaciones, se le

informara al Jefe solicitante,
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En cuanto al Perfil del puesto, el Jefe inmediato lo tiene que entregar junto con
la Requisicién, esta Compafiia maneja solo dos tipo de formatos, uno para gerentes,

subgerente, etc., y el otro para auxiliares, calculistas, etc.

Este altimo es mas sencillo que el primero, ya que las caracteristicas que se

toman en cuenta nio son tan profundas como las de los Gerentes.

El formato para los puesto de auxiliares hasta coordinadores, se debe de
especificar el puesto, departamento, Gerencia & la cual pertenece el puesto y
Direccién Se mencionan las caracteristicas del puesto que se divide en dos partes: una
acerca de las aptitudes que debe cubrir (planeacion y organizacion, creatividad,
aglidad mental, habilidad matemdtica, facilidad de palabra, entre otros. En
personalidad se ve el sentido comdn de la persona, iniciativa, rendimiento bajo presion,
resistencia a la frustracidn, responsabilidad, entre otros. Todas estas caracteristicas se
manejan por medio de tres indices: Alto (A); Medio (M); Bajo (B) y se anota en cada
una de las caractensticas segiin el puesto vacante. También se hace mencion sobre el
conocimiento de equipo, asi como también el dominio de algin idioma. Al final se
debe escribir en forma resumida y clara la descripcién genérica del puesto y la
experiencia minima en ese puesto. Y finalmente la firma del responsable y la firma del

Reclutamiento y la fecha, (ANEXO A)
El protocolo para el perfil de puesto para nivel Ejecutivo, donde son puestos

de Gerentes, Subdirectores, Directores, éste e mas [aborioso que el anterior, ya que

se necesita saber mas acerca de las caracteristicas del personal para ocupar el puesto.
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Va desde datos generales: Nombre del puesto, clave, puesto al que reporta, edad,
escolaridad, estado civil, entre otros. Las habilidades tanto administrativas como
conceptuales y personales. Entre las habilidades administrativas se encuentran aquellas
como planeacion, organizacion, direccion, toma de decisiones, control. Las habitidades
conceptuales son, inteligencia, memoria, nivel cultural, etc. Y las habilidades
personales, orientacion, liderazgo, perseverancia, proactividad, presencia fisica,
relaciones interpersonales, trabajo bajo presion, etc. Y se clasifican estas
caracteristicas de acuerdo a tres niveles: deseables, necesarias o indispensables. Estas
caracteristicas cambian por supuesto de acuerdo al puesto del que se esté hablando.

Por Giltimo se anotan los conocimiento técnicos para el puesto. {ANEXO A).

Teniendo todo lo anterior, las fuentes internas que esta Compafiia de servicio
utiliza son, en primer lugar ¢l Personal de la Compafiia como candidatos para cubrir
vacantes por sustitucién o puestos de nueva creacion con el fin de propiciar

promociones

En caso de que no existan empleados que se adechen at perfil del puesto o que
el Jefe inmediato de la vacante considera que las personas de quien el Departamento
de Reclutamiento y Seleccion de Personal ha proporcionado informacion como
candidatos internos, no cumplan con las exigencias del puesto, se procede a utilizar a

las demas fuentes de Reclutamiento, por ejemplo:

Fl sindicato, el archivo o cartera de personal, recomendados, promocion, Todo

esto llevan a cabo, excepto personas familiares, ya que es una de sus politicas el que
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no haya familiares dentro de la misma Compafifa. Todas las demas fuentes internas
mencionadas, no les dan ninguna preferencia para la Empresa, es decir, que ninguna de

las fuentes es mas que otra.

Las fuentes externas de Reclutamiento, que se utilizan en la Compaiiia son las
Instituciones educativas, donde el reclytador tienen una relacién de las diferentes
Universidades, Escuelas Técnicas, Secretariales, asi como las carreras que imparten en

esas. Dtra fuente es cuando el candidato llega de manera esponténea.

Entre los medios de reclutamiento, el que con mas frecuencia se utiliza son los
Grupos de Intercambio. Donde el primer viernes de cada mes se reimen representantes
det Departamento de Reclutamiento y Seleccion de varias Empresas, para comentar de
todas las vacantes que tienen cada una de ellas, a cada representante se les da una
relacion de cada una de las Empresas, y es asi como se ayudan entre ellas, para
conseguir al personal apto para sus vacantes y para boletinar 2 personas que estan

aptas para un puesto y que por no haber la vacante no se pueden emplear.

Se utilizan también los boletines a Escuelas, Universidades, etc., solicitando
personal para el puesto vacante, asi como las caracteristicas que debe reunir el
candidato, es decir, escolaridad, sexo, edad, al mismo tiempo se les indica a donde

deben acudir, para mayor informacion. (ANEXO B).

En caso de utilizar los anuncios en la prensa, el Departamento de

Reclutamiento y Seleccion de Personal, debe de determinar el tipo y el costo del
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anuncio, redaccion del mensaje, observando los requisitos del puesto y fa continuidad
de la publicacion requerida, este tipo de medio realmente los utilizan muy poco, se estd
hablando de un anuncio al afio, esto se hace mas que nada para el Reclutamiento

Foraneo. Esto se comentd en el capitufo anterior.

Las caracteristicas del anuncio en periadico, son los siguientes:

- Nombre de la Compafiia.

- Puesto.

- Requisitos de la persona (escolaridad, edad, sexo, experiencia en el puesto).
- Prestaciones que ofrece la organizacion.

- Nombre de la persona y teléfonos para mayor informacién.

- Horario para llamar. (ANEXO B).

Teniendo a los candidatos, que se presentan a fa Compafiia, se continda con el
proceso de Seleccion del Personal, que es el siguiente paso para encontrar a fa persona

indicada para cubrir un puesto determinado a un costo adecuado.

4.3. Proceso de Seleccién de Personal

En este apartado, se podra ver como la Compafiia de Seguros realiza su

Seleccién de Personal. Y como ya se menciond anteriormente, ya teniendo los
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candidatos que se van presentando ante la Compaiiia, se continGia como primer paso

con la recepcion preliminar de solicitudes.

4.3.1, Recepcidn preliminar de solicitudes

Se Jes da a los candidatos a llenar una presolicitud. Como se explicd en el
capitulo anterior, es muy util ya que se puede apreciar con facifidad y de manera rapida

si el candidato cuenta con los requisitos indispensables para cubrir el puesto.

Los datos que tiene que Hlenar ¢f candidato son' Todos sus datos personales
(Nombre, direccién, teléfono, estado civil, fecha de nacimiento, escolaridad, puesto
solicitado, sueldo deseado, asi como también los empleos anteriores, firma). (ANEXO

C).

Después de llenada la presolicitud el candidato pasard con la persona
encargada del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal para una

entrevista inicial.

El Jefe del Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Personal aprobard
o rechazara a la persona como candidato en base a la entrevista inicial para que éste
continie o no el procedimiento de seleccion, En caso de que la persona sea rechazada

en la entrevista inicial se le enviard una carta de agradecimiento.
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En la entrevista inicial el reclutador tiene que revisar las requisiciones con

objeto de ver si la persona se adecia al perfil de alguno de los puestos requisitados.

Si las caracteristicas de la persona se adectian al perfil del puesto especificado
en la requisicidn, el candidato realizard los examenes técnicos necesarios para el
puesto requerido que se los aplicard et Departamento de Reclutamiento y Seleccion de

Personal.

4.3.2. Pruebas de idoneidad

Como ya se menciond anteriormente, [a persona después de una entrevista
inicial se puede dar cuenta méis o menos el reclutador, si la persona cubre los
requisitos necesarios para el puesto, pero para mas datos sobre la persona, se le

aplican examenes técnicos y psicoldgicos.

Los examenes de conocimiento se evalGian segin el puesto vacante, que
pueden ser de taquigrafia, contables, redaccién, ortografia, mecanografia, que se les
aplican a personal como auxiliares contables, auxiliares administrativos, secretarias y

mensajeros.

Estos examenes los aplican el Departamento de Reclutamiento y Seleccidn y

en algunas ocasiones los aplican los Jefes inmediatos del puesto vacante.
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Los diferentes examenes técnicos son los siguientes:

Contabilidad: Conocimientos minimos  de contabilidad (desde teoria,
habilidad para realizar asientos contables rutinarios, hasta el manejo de operaciones

mas complicadas), segin el puesto requerido.

Taquigrafia: Lo que se toma en cuenta ¢s la precision, la velocidad al tomar

dictado, y la velocidad en la transcripcion def dictado.

Mecanografia: Lo que califica es la precision, velocidad, presentacién,

distribucidn en fa hoja.

Ortografia: Cuyo objetivo es el manejo de reglas ortograficas.

Redaccion: Se califica esta prueba con las letras: E (excelente), MB (Muy
Bien), R (Regular), y NC (No calificd), de acuerdo a la habilidad que tiene el
candidato para manejar en forma escrita la informacion que se le da (en este caso que

solicite un préstamo personal), y también se observa la presentacion del escrito.

Ariimética: Lo que se busca ver es el coeficiente de rapidez y precision en la

comprension del manejo de operaciones numéricas rutinarias.

Si el candidato aprobd los examenes técnicos se pasa a la aplicacion de los

examenes psicologicos.
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Para los auxiliares contables, auxiliares administrativos, secretaria y

mensajeros, se les aplica el Test de Raven.

Test Raven: Test de inteligencia grafico, su aplicacion puede ser colectiva o

individual, el grado de escolaridad no importa.

Consta de 5 series de 12 matrices cada una constituidas de 12 problemas en lo
que hay que completar algo, planteados graficamente y el sujeto debe resolver de entre
seis alternativas en las series A y B y entre 8 en las series C, D, y E; las dos primeras
series examinan los recursos predominantemente perceptivos y las 3 restantes las
operaciones reflexivas de Ia inteligencia. El tiempo de duracidn es de 30 minutos. Y se
le califican las respuestas y {as que sean correctas se buscan mediante una tabla que
nos da el tipo de inteligencia de la persona, como por ejemplo, nos puede dar una

inteligencia superior, normal alto, normal, término medio, limitrofe y deficiente.

Dibujo de la Figura Humana de Machover: Se le pide a los candidatos que
dibujen una figura humana y que escriban una historia de éste, al igual que se les pide
un segundo dibujo de una persona del sexo opuesto al que dibujaron anteriormente
con una historia también, La informacion que nos da del candidato es la siguiente;
Concepto de si mismo, ubicacion en el medio ambiente (adaptado o no socialmente),
trastornos de personalidad, introversién, extroversion, relacién con figuras de

autaridad y a nivel afectivo, rol sexual.
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Autobiografia: Se le pide que escriba su historia, este tipo de prueba da
informacién acerca del concepto de si mismo del candidato, las metas a corto y a fargo
plazo, el area familiar si estd integrado o no. Area académica e intereses, actividades
culturales, deportivas, vocacion, cual es su actitud con sus compafieros, asi como con
sus superiores, Area laboral, trayectoria ascendente o no, relaciones conflictivas o

llevaderas con sus compafieros, asi con también con las figuras de autoridad.

Para medir esta prueba se toma en cuenta las metas y logros del candidato, asi
como sus relaciones familiares y sociales, También se observa la forma en que ha

obtenido sus metas y en qué plazos lo ha hecho.

A partir de personal de confianza, es decir desde los analistas, contadores,
administradores, psicologos, ingenieros, es decir, personas que tengan una preparacion

profesionista le aplican los siguientes tests

Wonderlink: Es una prueba de habilidad mental donde se pretende que el
examinado conteste correctamente el mayor nimero de preguntas utifizando para ello
la l6pica y la razdn. Esta compuesta de 50 preguntas, que evalian 5 areas: Andlisis y

sintesis; Percepcion visual, Razonamiento idgico; Comprensién; y Concentracion,

Es de facil aplicacion y economica, se puede aplicar a personas con primaria,

asi como a nivel profesional.
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Inventario de Valores (Hartman): El Test esta basado en la Teoria formal del
vator desarrollada por Robert §. Hartman, Esta teoria describe campos especificos de

valor, tales como, valores estéticos, religiosos, econdmicos, tedricos, etc,

El test mide fa capacidad para hacer distinciones valorativas en general

combinado con una escala de valores especificos llamados "valores personales”.

El valor puede ser definido como significativo y como rigueza de propiedades.
Una cosa tiene valor en el grado de la riqueza de sus propiedades y estd devalorado en

el grado de pobreza de sus propiedades.

Es un test que puede ser autoadministrado o en forma colectiva, y las

instrucciones estan escritas.

Se puede decir que este test, da informacion de la persona segin haya
contestado, y nos proporciona como la persona es acerca de su juicio social, atencion,
logica secuencial, planeacién, concentracidon, manejo personal, actitud con
subordinados, relaciones sociales, actitud con superiores, actitud con compafieros,
memoria, analisis y sintesis, iniciativa, juicio, habilidad para cumplic drdenes, trabajo

bajo preston, nivel de personalidad bajo presion, responsabilidad, actitud hacia reglas,

Cleaver: A la persona se le da una hoja, ésta contiene las instrucciones para

que lo conteste. Se le presentan varias series, donde Ja persona tiene que escoger una
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caracteristica que lo describa menos y una que lo describa mas, asi va haciéndolo con

todas las sertes.

El sistema Cleaver evalia cuatro factores que son:

D: Dominio o empuje: Es la capacidad de liderazgo, con la finalidad de lograr

resultados, superando retos y teniendo iniciativa.

I. Influencia: Es la habilidad para relacionarse facilmente con la gente y

acasionalmente persuadirla o motivarla para lograr ef tipo de actuacion que se desea.

S. Constancia: Es la capacidad para realizar trabajos de manera continua y

rutinaria sin requerir cambios.

C. Apego: Es la habilidad para desarrollar trabajos respetando normas o

pracedimientos ya establecidos.

Estos cuatro factores, se califican de acuerdo a su comportamiento diario de la
persona bajo esos factores antes mencionados (T); Bajo motivacion como es que
cambian esos cuatro factores (M), y por Gltimo esos factores como son influidos por Ja

presion de trabajo (L).
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Test de los colores (Max Liisher): Es un test de personalidad objetivo,
requiere sdlo 5 2 10 minutos para su aplicacién, lo que lo convierte et uno de los test

mas rapidos; ademds su administracion es senciffa. Son ocho tarjetas de colores.

La informacion que da este test sobre la persona, es [o siguiente:

- Funciones +: Objetivos deseados o conducta dictada por los objetivos

deseados.

- Funciones x: La situacion presente o conducta adecuada para la situacion

presente.

- Funciones = Caracteristicas coartadas o conducta inadecuada para la

situacion presente.

- Funciones -1 Caracteristicas rechazadas o suprimidas o caracteristicas

saturadas de ansiedad.

- Funciones +-: £l problema actual o conducta que resulta de la tension.

Los colores segin sus posiciones da elementos importantes para poder
conocer como es la personalidad de los candidatos, Ia informacion que da cada color
se puede resumir en la siguiente forma:

0 (Gris) Participacion;

! (Azul). Calidad;
2 (Verde). Productividad;
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3 (Rojo): Empuje;

4 {(Amarillo) Sociabifidad;
5 (Violeta): Creatividad;
6 (Marrén): Vigor,

7 (Negro): Satisfaccion.

Asi como también el Machover y la autobiografia como ya se explico

anteriormente

Teniendo los resultados de los examenes psicolégicos, se pasa a un reporte
psicolégico, donde el reclutador integra todos Jos resultados de los test, manejando a

estos reportes en tres niveles.

Uno a nivel operativo, donde esta evaluacion psicologica es muy sencilla,
donde viene el nombre del aspirante, escolaridad, puesto al que aspira, edad, estado
civil. Asi como también tiene un apartado de fa capacidad intelectual de ia persona, y
se tiene que especificar su inteligencia general, manejo de informacion a corto y largo

plazo, atencidn y concentracién, planeacion y organizacion e informacion general.

En cuanto a la personalidad; estabilidad emocional, iniciativa, confianza en si

mismo, sociabilidad y dominancia.

En el contexio faboral, se tiene que especificar si es una persona responsable,

la estabilidad laboral, trayectoria laboral y experiencia. Estas tres secciones para la
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evaluacidn del candidato se debe de calificar las caracteristicas de acuerdo a que si es
sobresaliente, superior al término medio, término medio, inferior al término medio y

deficiente.

También se ve si la persona tiene conocimientos acerca de mecanografia,
taquigrafia, ortografia, redaccion, contabilidad y aritmética. Esto se sabe por los
examenes técnicos, se debe sefialar si las maneja de una manera excelente, muy bien,
bien o regular. Y por Oltimo se anotan observaciones que el reclutador quiera afiadir.

(ANEX0 D).

Para personas profesionistas se maneja un reporte para la evaluacién
psicolégica, teniendo los siguientes apartados: Nombre, edad, estado civil, puesto,

escolaridad, fecha de evaluacién,

En el area intelectual se marcan la inteligencia general, productividad bajo
presion, creatividad, capacidad de analisis, atencién y concentracion. En el drea
emocional se encuentra la madurez, estabilidad emocional, manejo de relaciones
interpersonales, iniciativa y responsabilidad. Y en el area laboral, la planeacion,
prondstico de permanencia en el puesto, apego a normas, potencial, ritmo de trabajo,
empuje. Donde tiene cinco niveles para calificar y se debe sefialar en la que se
encuentra el candidato. y hasta el final se anotan conclusiones acerca del candidato

(ANEXO D)
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A nivel ejecutivo, directores, etc, se utiliza otro tipo de evaluacion mis
profunda, donde se debe mencionar el nombre, edad, estado civil, escolaridad, fecha
de la evaluacidn u objetivo de la evalvacion. En el area intelectual se encuentra la
inteligencia general, capacidad de analisis y razonamiento, creatividad, juicio légico,
productividad bajo presién, cultura general, atencidn y concentracion, memoria y
observaciones. En el area emocional se tiene la madurez, estabilidad, actitud,
agresividad positiva, manejo de relaciones interpersonales, iniciativa, criterio, nivel de
personalidad bajo presion, responsabilidad y observaciones. En el area ejecutiva es la
planeacion, liderazgo, toma de decisiones, estabilidad faboral, manejo de personal,
apego de normas, potencial, ritmo de trabajo, empuje y abservaciones. Area
académica que va desde logros de escolaridad, cursos, idiomas, experiencia laboral,
etc. Y por Gltimo conclusiones y observaciones. También este protocolo se maneja
bajo cinco niveles de calificacion donde se debe indicar el nivel de cada caracteristica.

(ANEXO D).

Finalizando esta etapa, y si se considera buen candidato para el puesio vacante
se le concede una entrevista profunda,
4.3.3, Entrevista profunda

Si ¢} candidato aprobé los examenes técnicos y psicolégicos, pasara de nuevo

con ¢! Jefe de Reclutamiento y Seleccién de Personal para realizar la entrevista

profiinda, después de haber llenado una solicitud.
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Esta entrevista el reclutador debe obtener toda la informacién pertinente y
debe saber interpretar los datos obtenidos. Si el entrevistador no es capaz de obtener
toda la informacion precisa, no se tendra una base suficiente para la evaluacion. Si

consigue los datos pero no es capaz de interpretarlos, estara igualmente limitado.

El tipo de entrevista que se utiliza en esta empresa es la mixta,

Hay catorce caracteristicas que el entrevistador, es decir, ¢l reclutador debe

evaluar al candidato durante la entrevista son los siguientes:

- Madurez; - Estabilidad emocional y caracter sereno; - Trabajo en equipo, -
Tacto, - Adaptabilidad; - Fortaleza del animo; - Autodisciplina; - Iniciativa, -
Perseverancia, - Confianza en si mismo; - Agresividad, - Conciencia del deber; -

Capacidad de trabajo; - Honestidad y sinceridad.

Se debe también formular ocho preguntas basicas para determiniar si un

candidato merece considerarse como candidato final al puesto:

- ;Cual de los trabajos enumerados en su curriculum le gustd mas?

- {Cémo consiguio usted los trabajos?

- (Por qué esta usted interesado en un puesto dentro de nuestra Compaiiia?
- ;Cudles son sus planes a corto y largo plazo?

- ;Qué trabajo eligiria si tuviera completa libertad para hacerlo?

- (Cuales son sus valores positivos y sus debilidades?
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- ;Cuél era la ocupacion de su padre?.

Teniendo todos los datos necesarios sobre la persona, y si ésta no es aprobada
en la entrevista profunda se le envia una carta de agradecimiento. Su expediente se

archiva en cartera de candidatos no viables para ese puesto.

En caso de que la persona sea candidato para ocupar un puesto sindicalizado

tendra una entrevista con un Delegado sindical.

Posteriormente ¢l Delegado sindical se coordina con el Jefe de Reclutamiento
y Seleccién para tomar una decision sobre el resultado de la entrevista. Siendo éste

ltimo ef que decidira la continuacién o no del tramite.
En caso de que el resultado sea negativo se e envia al candidato una carta de
agradecimiento Pero si el resultado de la entrevista fue positiva, el Departamento de

Reclutamiento y Seleccion de Personal presentara al Jefe de la vacante el expediente

del candidato para que lo entreviste también.

4.3.4, Entrevista con el jefe inmediato

Como se dijo anteriormente, ¢l Jefe de Reclutamiento y Seleccion le envia al

Jefe inmediato de la vacante el expediente del candidato, asi como un informe de sus
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resultados técnicos y psicolégicos. Esto altimo ya se menciond en el tema de reporte

psicoldgico.

En seguida, el candidato tiene una entrevista con el Jefe solicitante, siendo éste

el que decide si se continiiz 0 no con los trimites para la contratacion de esa persona.

En caso de que la decisién del Jefe solicitante sea negativa, se debe de
presentar tanto el expediente como el informe de resultados a otro Jefe solicitante que

tenga un Puesto vacante con caracteristicas similares al anterior.

Aquel Jefe podra entrevistar hasta tres candidatos, momento en el cual deberd

tomar una decision definitiva o aclarar el por qué de sus rechazos.

Si no existiera un puesto vacante se archiva el expediente en la cartera de
candidatos disponibles para citar a la persona en un futuro cuando se genere otra

vacante similar o para proponerla en las Empresas de Intercambio.

Aparte el Jefe de Departamento donde se esta creando la vacante debe evaluar
al candidato e indicar como lo vio en cuanto a sus conocimientos, experiencia, actitud
durante la entrevista y su apariencia personal, indicando también se acepta, o se
rechaza o si es viable para otro puesto, asi como anofar sus comentarios sobre esta

persona. {ANEXO D).
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En caso de que la vacante a cubrir sea a nivel Gerencial o superior, ¥ la
persona haya sido seleccionada por el Jefe inmediato de la vacante en cuestion, el
candidato serd entonces entrevistado por el Gerente de Recursos Humanos, quién

compartira la decision definitiva con el Jefe antes mencionado.

3i el candidato para este puesto ejecutivo es rechazado en la decision definitiva

se debe sefialar el por qué se estd rechazando.

Ya que fue aceptado por el Jefe inmediato entonces el Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Personaf lo llama para decirle que se tiene que hacer un

examen médico.

4.3.5, Examen médico

Como requisito el candidato seleccionado ser4 sometido a un examen médico

en el Departamento respectivo de la Compafiia.

Cuando el candidato seleccionado es mujer se le pide gue firme su fecha Gltima
menstruacion, esto es con el fin de evitar que ingrese en estado de gravidez y la
Compailia pague la incapacidad respectiva. Si se diera el caso, en cuanto se detecte

quedara automaticamente nulo el procedimiento.
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St una persona no aprueba el examen médico se procede al que se den
explicaciones acerca el por qué fue rechazado. Y se platica con el Jefe inmediato para

ver qué es lo que piensa €ste.

Si fue aprobado el candidato en su examen médico, tiene otro punto a favor. Y
se sigue el proceso, se le pide a la persona que de un croguis de como llegar a su casa

para reatizar la investigacion socioeconomica.

4.3.6. Investigacién sociveconomica

Esta compuesto por un despacho exterior a la Empresa, éste se encarga de
hacer la investigacion socioeconémica del candidato. Pueden ser de dos maneras, que
visiten la casa del candidato, y se le hagan preguntas a su familia acerca de éste, esto
se hace con la finalidad de corroborar datos del candidato, hay también ocasiones que
van con los vecinos donde fes hacen preguntas sobre éstos. O pueden por ejemplo

llamar por teléfono contestando las preguntas.

Reuniendo toda esa informacion de Ja persona, se manda los resultados al Jefe

de Reclutamiento y Seleccion de Personat tome la decision de contratacion,

4.3.7, Decision de contratacion
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Ya sabiendo el resultado, el Jefe de Reclutamiento y Seleccion de Personal
habla con el candidato v le dice que esti contratado. Al igual que le da una hoja,
donde se especifica qué tipo de documentos debe de ilevarle para su ingreso a fa

Comparfiia.

Los documentos son los siguientes:

- 4 fotografias tamafio infantil a color, fondo blanco.

- Copia fotostatica del ultimo comprobante de estudios.

- Copia fotostatica del acta de nacimiento.

- Copia fotostatica del acta de matrimonio.

- Copia fotostatica del acta de nacimiento de sus hijos.

- Copia fotostatica del alta al LMS.S

- Copia fotostatica de la cédula de registro federal de contribuyentes.

- Carta de recomendacién del Gltimo empleo.

- Comprobante de percepciones del empleo anterior dentro del ejercicio de
contratacién

- Dos cartas de recomendacitn de personas que no sean familiares.

- Copia fotostitica de la cartilla S.M.N. liberada.

- Examen médico

- Estudio socioecondmico.

| Con todo esto se puede concluir la investigacion realizada en una Compaiiia de
‘ Seguros, se explico desde que se comenzo a formar la Compafiia y se fue asociando

con otras empresas importantes y con el tiempo se fue extendiendo poco a poco. Asi
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como también las politicas que son muy importantes dentro del Departamento de

Reclutamiento y Seleccion de Personal, conociendo todo acerca de su procedimiento

para cubrir una vacante.
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CONCLUSIONES

La administracién de los Recursos Humanos comprende un proceso que se
inicia con el reclutamiento y seleccion de personal y termina con una adecuada y
dindmica planeacion de vida y carrera del personal. Administrar los Recursos
Humanos significa contar con el personal adecuado en nimero, perfil, preparacidn,
potencial y actitud, que vayan de acuerdo con los objetos y cultura de la organizacién
Asi que el analisis y descripcion de puestos, es una fuente de informacion basica de
datos que requieren los profesionistas del drea de Recursos Humanos, los cuales
permitirdn tomar una serie de decisiones para la planeacidn, seleccion, promocion,
capacitacion y otros aspectos, debido a que el disefio de un puesto constituye un
vinculo entre individuos y la organizacién, se muestran los requerimientos
organizativos, ambientales y conductuales que se han especificado para los diferentes
puestos que integran una organizacion, es importante mencionar, que las descripciones
de puesto no son fijas, sino que van cambiando, son flexibles, ya que se ajustan a las
necesidades de la organizacion. Por ese motivo se traté de todo un capitulo, en este

tema, por ser base para seguir el siguiente punto.

Asi, a lo largo de! estudio de campo realizado en Seguros Monterrey Aetna,

fue interesante conocer el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que se

maneja.
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Dada una vacante y habiendo uma requisicion de personal autorizada por
diversas personas del Departamento de Recursos Humanos, se prosigue al

reclutamiento de personal. Se daré un ejemplo para esto:

Si el psicologo de Recursos Humanos tiene en sus manos la requisicién de
personal, fa cual se le solicita cubrir una vacante parz un analista de
telecomunicaciones, este puesto es de fa Gerencia de Telecomuicaciones para el
Departamento de Sistemas; Sueldo: $3,388.00; Rango: 13; Empleado de confianza;
Edad: 20 - 35 afios; Sexo: masculino; Escolaridad: Ing. o pasante en
Telecomunicaciones y electronico; Estado civil: indistinto; requiere viajar, pere no

cambiar de residencia.

Experiencia en: sumadora 50%; maquina de escribir 50%; servicios

administrativos 25%; equipos electrénicos 70%; telefonia y telecomunicaciones 80%.

Breve descripcion del puesto: Conocimientos y experiencia en equipos de
radiocomunicacion, telefonia, red digital Y también teniendo en nuestro poder el

perfil del puesto:

APTITUDES. INDICE:
Planeacion y organizacion ) Promedio
Creatividad Promedio
Agilidad mental Abajo promedic
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Atencion visual Abajo promedio

Habilidad mecénica y/o numérica Abajo promedio
Facilidad de palabra Promedio
Capacidad de supervision Promedio
Andlisis y sintesis Promedio
Toma de decisiones Promedio
PERSONALIDAD: [NDICE:

Sentido comin y tacto Alto promedio
Iniciativa Promedio
Rendimiento ante cargas de trabajo Alto promedio
Resistencia a la frustracion Alto promedio
Liderazgo Promedio
Manejo de relaciones interpersonales Alto promedio
Dinamismo Alto promedio
Responsabilidad Alto promedio
Adaptacion a trabajos nitinarios Alto promedio

MANEIO DE EQUIPO" eléetrico, conmutadores, equipos de medicion, radio

frecuencia, computadoras.

Lo stguiente sera buscar los medios y fuentes de reclutamiento.
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En el capitulo cuatro, se dijo que esta empresa de servicio utiliza las fuentes
internas (archivo, sindicato, recomendados, promociones), pero no utilizan la familiar,

ya que es una politica, esto se vio en el mismo capitulo.

Cuando con esa fuente interna no puede cubrirse la vacante, se recurre a la
fuente externa, esta empresa se apoya en Instituciones educativas, personal que llega

por iniciativa propia y en ocasiones utilizan las agencias de colocacion.

Los medios que utilizan son los boletines a escuelas, juntas de intercambio, en
la cual se le dan a todas las empresas que integran este grupo una relacion de vacantes,
en la que se anotan los siguientes datos: niimero de vacantes, puesto, escolaridad,

experiencia, sexo, edad, sueldo y observaciones.

Segn la teoria mencionada en el tercer capitulo, hay muchas fuentes y medios
de reclutamiento en los que el psicologo se puede apoyar para localizar candidatos,
pero el que no se pueda llevar a cabo todos éstos, se debe principalmente a las
poiticas de la Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion de Personal, gue como todo

psicélogo empleado en ésta debe seguir.

También se hace reclutamiento foraneo y de personal eventual, eso se

menciond en el cuarto capitulo de esta investigacion.

Pasando a fo que es el proceso de seleccién de personal, esta empresa de

servicio, sigue una serie de pasos, éstos se comparan a los ocho pasos mencionados en
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la teoria del capitulo tres, tomados del profesor William B. Werther, en su libro
titulado Administracidén de personal y Recursos Humanos. Como puede observarse,
son varios los pasos y mucho el tiempo invertido, pero en algunas empresas, no se
llevan a cabo todos los pasos, debido a politicas y estructura de las organizaciones,

pero este no s el caso de Seguros Monterrey Aetna.

Comeo primer paso en el capitulo tres y cuatro, son las solicitudes; el segundo
las pruebas de idoneidad, las cuales en el estudio de campo se mencionaron las pruebas

técnicas que se utilizan en esta empresa de servicio, las cuales comprendieron:

- Contabilidad; - Taquigrafia; - Mecanografia; - Ortografia, - Redaccion; -

Aritmética, etc

La evaluacién técnica, es una herramienta valiosa, su objetivo es corroborar si
el candidato posee lo conocimientos minimos para cubrir el puesto. Se puede
considerar que las herramientas utilizadas en la evaluacion técnica deben ser
estructuradas para que midan con més profundidad los conocimientos técnicos que se

requieren para cubrir una vacante.

Entre las pruebas psicométricas que se utilizan, se encuentran las siguientes:
Raven, Wonderlink. Y las prucbas de personalidad que se usan Machover,

Autobiografia, Hartman, Cleaver, Liisher.
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Por {a importancia que tienen estas evaluaciones psicologicas, debe realizarse
mas investigacion acerca de la elaboracidén y adaptacion de estas herramientas en
poblaciones nacionales, con la finalidad de obtener datos mas cercanos y reales en el
proceso de seleccion, pues la mayoria estan adaptadas y estandarizadas en poblaciones

extranjeras.

Estos dos tipos de evaluacion, forman baterias de pruebas, las cuales son un
conjunto de tests psicométrico y/o proyectivos que se van a aplicar a una persona.
Esto va a depender de las necesidades del psicdlogo para evaluar las éreas que se
requieran para el puesto, por ejemplo, inteligencia, personalidad, aptitudes. Por
ejemplo, para una vacante del puesto de recepcionista, en la que se pide lo siguiente
para cubrir el perfil: Escolaridad: preparatoria o carrera técnica, Experiencia: en
computacion (técnico en computacion o que haya trabajado como capturista), Edad:
21 afios, Buena presentacion, facilidad de palabra y de relacionarse con la gente;
tiempo completo. Funciones: Atencion a asegurados, dar altas al sistema, impresion de
etiquetas de codigo de barras, armado de expedientes, consultas en el sistema, captura

de reclamaciones, sueldo: $2,000 - 2,200.

La bateria de pruebas es la siguiente: Evaluacion técnica: Ortografia,
Redaccion, Mecanogralia Evaluacion psicoldgica: Raven, Machover, Autobiografia,

Cleaver.

El reporte psicologico que el psicélogo industrial hace, es una conclusion

mixta, que como se pudo ver en el tercer capitulo y en el anexo, se grafican los
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resultados, y se da al final una conclusion general de acuerdo a sus caracteristicas
sobresalientes del candidato, Ia cual se considera apropiada, para saber como se
encuentra la persona en general, tanto en inteligencia, como en personalidad, para ver

si ésta puede realizar las actividades diversas del puesto del que se trate.

El profesionista més capacitado para calificar ¢ integrar este tipo de
evaluaciones es el psicélogo, por su formacion profesional. Es indispensable que él
mismo tenga un amplio conocimiento de cada una de las pruebas que se pueden aplicar
en la empresa Algunas de ellas tienen un origen clinico y otras han sido adaptadas a

situaciones laborales.

Fn cuanto a la entrevista de seleccidn, Ja psicologa del Departamento de
Seleccion utiliza la entrevista mixta, esto se vio en el capitulo cuatro, a la cual
considero apropiada para tal objetivo, siguiendo los pasos del proceso de entrevista
{planificacién de la entrevista, rapport, cima, cierre y evaluacion), que posteriormente
se hace la verificacién de datos, la entrevista con el jefe inmediato, el examen médico y

socioeconomico y finalmente la decisidn de contratacion.

La mayoria de los empleados que contratan no son estudiantes, ya que se

requiere de personal que labore de tiempo completo.

Se concluye, que la hipotesis de esta investigacion se cumple, en cuanto al

procedimiento def reclutamiento y de acuerdo a los ocho pasos planteados por

1200



Werther, es asi como se reafiza el Proceso de Reclutamiento y Seleccton de Personal

en Seguros Monterrey Aetna.

Por lo tanto, esta empresa de servicio, como una organizacion es también para
ellos muy importante el reclutar a los mejores candidatos y contratarlos para que

ocupen puestos en la misma organizacion.

La Universidad Franco Mexicana, ha proporcionado bases al egresado de la
carrera de DPsicologia, para poder incursionar en tres areas: Clinica, Educativa y

Labora!. Siendo ésta Wltima de interés, debido a fa investigacion hecha.

Finalmente, ¢l trabajo ha mostrado de manera general, que el proceso de
Reclutamiento y Scleccion de Personal, son parte de un sistema integral en el area de
los Recursos Humanos Es importante aclarar, que el psicélogo no solamente puede
prestar sus servicios en reclutamiento y seleccion de personal, sino también, por sus
conocimientos y capacidad para invesugar, incursionando en otros campos como son.
capacitacion; seguridad e higiene; mercadotecnia; asesor de Recursos Humanos, en

donde actualmente se esta ganando el reconocimiento de la gente de las empresas.

No se tiene que olvidar, que existe competencia de experiencia laboral,
generalmente se evalia la experiencia en los diferentes procesos en el Area de
Recursos Humanos, asi como también, existe competencia entre la misma area

profesional, y en cste caso, se cncontrard al personal que muestre mejores
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conocimientos teoricos, técnicos, solucién de problemas, manegjo de personal y

experiencia en el puesto requerido.

Tambicén existe competencia con otros profesionistas que cubren la misma
vacante en Recursos Humanos, es decir, Licenciados en Administracion de Empresas,
Contadores Publicos, Abogados, Ingenieros en Relaciones Industriales, asi que se
requerira de mejor preparacion, no solo conforméndose con lo aprendido en las
Universidades, sino tomando cursos o diplomados o alguna especialidad, posgrados,
etc., para estar actualizados y enriquecer los conacimientos y no olvidar ante todo la

ética profesional, como psicologo, en cualquier puesto en el que se esté Iaborando.

Como recomendacién a todos aguellos que les interese trabajar dentro del
irea de los Recursos Humanos y sobre todo en el Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal, es que como profesionista, siendo psicélogo o de cualquier
otra carrera, e¢s tener presente los conocimientos adquiridos durante la farga
educacion, asi como también el tener el coraje para salir adelante cada dia y de dar lo

mejor de uno.

En el caso de los psicologos industriales, habrd empresas que no se feven a
cabo todos los pasos citados en esta tesis, y no se le de la importancia o 1a seriedad a
tas pruebas psicologicas, pero si nosotros no fenemos bases contundentes para
defenderlas, como es que queremos que otros, que no tienen el conocimiento

suficiente confien en cllas.
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Los que se les dirfa a las diversas empresas o instituciones que necesiten de
psicolagos, es que den oportunidad de trabajo a aquellas personas que no han tenido
experiencia laboral, ya que en algunos casos .no se les da, por ejemplo, hay numerosos
anuncios de periddico que piden como minimo dos afios de experiencia, cosa que una
persona que se haya dedicado al 100% a los estudios, esa caracteristica que se
requiere en un trabajo no lo pueda cubrir. Para que no se vean los psicdlogos en esa
penosa dificultad, lo que se fes sugiere es que en los 1iltimos semestres de la carrera es
que vayan a llenar solicitudes, pidiendo trabajo como becaro, o practicante, para que

cuando se termine la carrera se pueda colocar sin ningin problema.

Como experiencia propia, se ha encontrado diversas empresas en las que uno
va a pedir empleo, [as cuales no tienen la suficiente ética y profesionalismo para tratar
a la gente que llega por primera vez a cualquier empresa, tomando al proceso de
reclutamiento y seleccion de personal muy superficial, por ejemplo, en primera
instancia, s¢ hace mal la entrevista, haciendo de ésta que sea muy insignificante, no se
dice que todas las empresas lo hagan, pero si algunas; claro para llevar una entrevista
bien estructurada, se puede lievar a cabo en treinta minutos, para darie oportunidad a

la demés gente de entrevistaria

Otro de los errores que se han encontrado, en las diferentes empresas en las
que se tiene actualmente relaciones con ellas es que, no se panen ¢l los pies de las
personas que llegan a solicitar un trabajo, a esto se refiere, que no hacen sentir a las
personas en confianza, que en cierta manera, uno va muy nervioso, y por lo tanto, se

tiene que hacer que la ansiedad de la persona disminuya, haciéndola sentir bien, una
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de las sugerencias podria ser, que se pueda hacer un poco de broma, o una simple

sonrisa,

También sucede, cuando ya se ha reclutado a la gente, y s¢ le cita para la
aplicacién del examen técnico o psicologico, en los cuales el lugar para la realizacién
de dichos examenes no es ¢l 6ptimo, a algunos, les faita el tener un lugar aislado y
especifico para hacer las pruebas, como ya se sabe, en estos lugares debe estar bien
iluminado, ventitado y sin ruido, para que los resultados no vayan a ser dudosos por
las variables extraiias que se puedan encontrar, y los examenes no sean tan largos, ya

que esto puede influir en los resultados, porque la gente se cansa y 5¢ malhumora.

Otro de los puntos que es necesario que se comente, e5 que algunas veces
flega la gente al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de personal, muy déspota
y grosera, solicitando un puesto que no estd vacante, y Se ponen muy necios, es
importante que uno que estd en dicho departamento, no se sienta mal y nervioso, ya
que eso es lo que busca la gente, sino trataclo con cortesia y amabilidad, ya que es otra
persona mas, y se estd en un departamento que tiene refacion con las personas de

manera directa.

124



’ REQUISICION U PERSONAL o
THTAL0 DEL PUESTO DEPARTAMENTO
DIRECCION PERSONA A GUIEN REPGRTARA EL EMPLEADD
GERERCIA PUESTO CH. TELEFOND T,
CAVUSA DEL PUESTO VACANTE
EMPLEADG A SUSTITUR POR:
VACANTE A PARTIR DEL: [T MES ARG
| | [] meromcia 3 recision 7] canca TRABAIO
CONTRATO
SUELDQ AL DEJAR EL PUESTO: 7] PRomocion O weracion
MENSUAL ARRIAL {J rcaracionn
| CAMBIO DE O [ oeruncion
RAKGO DEPARTAMENTO PUESTONUEVA
srocaueano (7] cowrmza [ CREACION
REQUESITOS PARA E. NUEVO EMPLEADO
ECAD SEXO ESCOLARIDAD:
s [ mscumo ] revenmo [
Maxe [ SH PREFERENCIA [ ]
ESTADO CVE REGUE RE VAR REGUIEAE CAMBIAR RESIDENCIA:
s wo {0 onsases 8] no[ ] wean:
HABILIDADES
EXFERIENCIA EN. - NO % IDHOMAS: COMINID:
SULMADORA YO CALCULADDRA
WALRANA. D€ ESCRIBIR
MAQURA DE CONTABRIDAD Oeen [ recuuan [T wocrones
TAGUIGRAFIA (e=n [ aesuan [ wociones
CONTABLIOAD
SERVICKIS ADMINISTRATIVOS OTROS REGUISITOS ESPECIFICOS ¥ BREVE DESCRIPCION DEL PUESTO:
VENTAS
CAlA
EQUIPOS ELECTRONICOS
OTROS {ESPECHIQUE)

INFORMACION DEL HUEVO EMPLEADG

HOWERRE: FECHA DE DA MES ARO
CONVRATACION | [ |
AUTORIZACIONES
NOMBRE Y FIRMA DELJEFE CUE GRIGINA LA REQUISICION DIRECTOR YO SUBDINECTOR DEL AREA
GERENTE DEL AREA

DIRECTOR ¥/O GERENTE DE RECURSCS HUMANOS

ay

DIRECTOR GENERAIL,
(EN CASO DE RUEVA CREACION)

02023X



buesto: loEPARTANMENTO:
icznzucu: [DHRECCION:
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Nombre del puesto
Clave

FPuesto &l gue reporta
Localizacion geogrdfica
Edsd

Escolaridad

Estado Civif

Sexo

Experiencia General en :
Disponibilidad para viajar
Disponibilidad parsa cambio de residencia
Restricciones de salud

ADMINISTRACION

Planeacidn

Organizacién

Direccion (trabajo en equipo)
TYoma de decisiones

Control

CONCEPTUALES

Nivel de Inteligencia { madio superior)

Tipo de inteligencia [ abstracta }
Capacidad de memoria

Nivel cultural

Atencién y Concentracidn en lo esencial
Mentalidad estratdgica

Andlisis y Sintesls de situaciones




PERSONALES

QOrientacion a resuftados

Orientacién a servicio

Influencia / Liderazgo

Perseverancia

Proactividad

Cornunicacién oral y escrita

Relaciones interpersonales

Empatfa

Presencia flsica fimagen)

Apego a politicas y lineamientos

Flexibilidad - Creatividad

Trabajo en situaciones de presidn

Exparlencls Especlfics en:




MEMORANDUM

Para: Universidades,

Contador General
De 23 2 30 afios
Sexo indistinto
Inglés 50%

Experiencia en :
Operacién de Seguros, Fianzas y Servicios.
Operacién de PC’s, Software (Windows, Excel, Word, Contpaq).
Contabilidad General.
Elaborzacién de Estados Financieros.

Prestaciones:
Superiores a Ias de Ia Ley,
Buen ambiente de trabajo.



SOLICITA:

SUPERVISOR DE
AJUSTES

REQUISITOS

* Escolaridad nivel Licenciatura *
* Edad entre 24 y 35 afios *
* Sexo masculino *
* Experiencia en el sector asegurador en
puesto similar minimo 2 afios *

 OFRECEMOS

Intersante paquete de prestaciones.

Interesados favor de comunicarse de Lunes
a Viernes con la Srita. Ver6nica Zaragoza
al Tel.
de 8:00 a 17:00 hrs.
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SECUNDARIA QTROS RFL.
COMERCID ESTUDIA ACTUALMENTE  st[ ] No [ No. DE CARTILLA SM.N.
HORARIO ] TIPO ESTUDIOS QOTRAS {eepecificar)
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"EMPLEOB ANTERIORES [Anctar los tres Gitimod)

NOMBAE DE LA EMPRESA DOMICILIO TELEFONO
PUESTO DESEMPENADO PRIMER SWELDO ULTIMO SUELDO PERIODO DE TRABAJO

019 A8
WOTIVO DE SEPARACION
HOMEAE DE LA EMPRESA DOMICILIO TELEFONO
PUESTO DESEMPENADO PAIMER SUELDO ULTIMO SUELDD PERIODO DE THABAJO

DE 18 A8
WOTIVO DE BEPARACION
HOMBAE DE LA EMPRESA DOMICILH) I TELEFONO
PUESTO DESEMPERADO FRIMER SUELDO | ULTIMO SUELDO PERIODO DE TRABAJO

DE 19 A0

MOTIVO DE SEPARACION

PORQUE MEDIOS SE ENTERO DE NUESTRA COMPARIA

LUGAR Y FECHA

FIRMA

PARA USO EXCLUSIVO DE RECURSOS HUMANOS

CBIEAVACIONES
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EVALUACION GENERAL DEL CANDIDATO

Las conclutionss obtenidas on este estudio, son vilidas en f

conbdencalos y deben ser utizades con absoluta disgracién.
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HTELIGENCIA GENERAL (C.L)

kI / o

IN.F./w

LARGO PLAZO (MEMORIA)

MAREIO DE INFORMACION A CORTOY |

ATENCION ¥ CONCENTRACKON

PLANEAGION Y ORGANIZACION

HF ORMACION GENERAL

OrO=»ZX00I2ImMY

ESTABILIGAD EMOCIONAL

MICTATIVA

CONFLAMZA EN S1 8IS0

SOCMBLCAD

ASCENOENCIA [DOMNANCIA)

Q=m0
r»n0m»

RESPONSASLIOAD

CAPACIDAD DE TRABAID BAJD PRESION

ESTABILIDAD LABORAL

TRAYECTORIA LABORAL

EXPERIEHCIA

A, SO SORRESALIENTEA) G iv A TNA 1
RARNO MEDIO

T

.74 SUPERIOR AL TE

TERMBOMEDD

LT M

INFERIOR AL TERMINO MEDIO
DEF.: DEFICIENTE




T R NN 8 atn ¥ e R G NS GRNE prn el e T T AT GRS e

NOMBRE

EDAD

EDO. CIVIL

PUESTO

ESCOLARIDAD

FECHA DE EVALUACION

AREA_INTELECTUAL

INTELIGENCIA GENERAL

PRODUCTIVIDAD BAJO PRESION

CREATIVIDAD

CAPACIDAD DE ANALISIS

ATENCION ¥ CONCENTRACION




AREA EMOCIONAL Y DE RELACION

MADUREZ

ESTABILIDAD EMOCIONAL

MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES

INICIATIVA

RESPONSABILIDAD

AREA LABORAL

PLANEACION

PRONGCSTICO DE PERMANENCIA EN EL PUESTO

APEGO A NORMAS

POTENCIAL

RITMO DE TRABAJO

EMPUJE

CONCLUSIONES




DATOS GENERALES

[nOMeERE:
EDAD Edo.CiviL
ESCOLARIDAD {FECHA DE EVALUACIDN

OBJETIVO DE LA EVALUACION




INTELIGENCIA GENERAL
Capacidad para resolver problamas

CAPACIDAD DE ANALISIS Y RAZONAMIENTO
Conjunto de habilidades para responder a problemas
especificos, que permitan analizar varias posibilidades
de accidn para Hegar & conclustones acertadas

CREATIVIDAD

Capacidad para ver las cosas en forma original, aportar
ideas y técnicas novedosas para dar soluciones do
calidad.

JUICIO LOGICO ¥ SENTIDO COMUN
Posibilidad do abardar situaciones v dar solucionos
ldgicas ante eventos extraordinarios y/o complojos

PRODUCTIVIDAD BAJO PRESION

Capacidad para actuar en ambisnies que impliquen
presién on tiempo y espacio,

CULTURA GENERAL

Repertorio de elemantos que permitan Iransferir gl
trabajo, los conocimientos generalus nocesarios para
un ad?cuado desenvolvimicntio.

ATENCION Y CONCENTRACION
Capacidad da detactar y Jerarquizar la informacidn
ralavants

MEMORIA
Habilidad para aimacenar la informacién adguirida y
hacerla prasente en ¢! momento que sea nacesario.

OBSERVACIONES:




MADUREZ
Presentar una ¢onducta equilibrada hacia los estmulos
recibidos &n el contexto social y laberal.

ESTABILIDAD

Mantensr una actuacién mental y emocional anto 2lgu-
na situacién problemética, que permita analizar posibi-
lidades da accion para Hegar a conclusiones acertadas.

ACTITUD
Mantener una actitud positiva hacia
SupariorasCompaferos y Subordinados.

AGRESIVIDAD POSITIVA

Entusiasmo ¥ energia para vencer obstdcules, asi cono
para resolver problemas frustrantes.

MANEJO DE RELACIONES INTERPERSONALES
Habilidad para establecer ralaciones arménicas con su
aquipo social y faboral.

INICIATIVA .

Habilidad para responder adecuadamsnte ante esthnulos
no colidianos, “

CRITERID

Capaqidad para responder asertivaments anto una
situacién determinada.

NiVEL DE PERSONALIDAD BAJO PRESION
Capacidad para resclver situacionss con el menor
desgaste emocional,

RESPONSABILIDAD
Cumplir lo encomendado, apegdndoss a los requisitos de
la labor encomendada.

OBSERVACIONES




PLANEACION
Praver un curso de accidn i4gico y efective a corto,
madiano y largo plazo.

UDERAZGO

Dirigir, controlar, influenciar y criantar & sus
colaboradores hacia logros significativos, detectando
adems&s sus capacidades y motivaciones,

TOMA DE DECISIONES
\dentificar y aclarar 1a naturaleza da los problemas y sus
causas, para encontrar alternativas oportunas de solucién.

ESTABIUDAD LABORAL
FProbabilidad de parmanencia en ef puasto.

MANE.O DE PERSONAL

Capacidad para administrar adecuadamante tanto
recursos humanos como materiales,

APEGO A NORMAS
Capacidad para comprender las raglas y apegarsa a ellas
o no segun la situacidn lo requiera.

POTENCIAL
Capacidad para cracer y desarrollarse en el rea faboral.

RITMO DE TRABAJO
Capacidad da involucrarse en varios proyectos a la vez
con rosultados satisfactorios.

EMPULIE
Energla enfocada al logro de resultados.

OBSERVACIONES




LOGROS DE ESCOLARIDAD

CURS0S ESPECIFICOS PARA EL PUESTO

ESTABILIDAD LABORAL A LA FECHA

IDIOMAS

EXPERIENCIA LABORAL ENFOCADA
AL PUESTO

POTENCIAL DE INTERESES ORIENTADOS
AL PUESTO

FACTORES POSITIVOS

FACTORES LIMITANTES

OBSERVACIONES
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