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INTRODUCCION

Entre tos factores que intervienen en la organizacion de toda empresa, sea de tipo industnal,
comercial o de servicio, destaca en primer término por su trascendencia e importancia, el factor
humano.

El trabajo que aporta el hombre, viene a construir en su conjunto la vida de Ea organizacion.
Desde épocas pasadas ha sido preocupacion basica de los hombres de negocios el poder aprovechar
al maximo las cualidades de los distintos tipos de personalidades y caracteristicas de los individuos
que integran la organizacion, con la mira de fomentar en elios la mixima eficiencia y colaboracion en
sus actividades dentro de las distintas funciones de la empresa, para una mejor realizacion de los
fines que esta persigue. Para el logro de esta finalidad, es indispensable colocar al hombre tomando
debidamente en cuenta sus habilidades y aptitudes para el puesto cuyos requerimientos asi lo exijan.

Si dentro de la organizacién de la empresa los individuos no se encuentran adecuados a sus
puestos, la empresa no esta adecuada a sus funciones. { Romero, 1977)

Para el reclutamiento, la seleccién y la colocacién de los recursos humanos resulta de utilidad
pensar en términos de identificacion entre el solicitante y el puesto; desafortunadamente, se presentan
dificultades cuando se trata de fijar los requerimientos del puesto en términos especificos.

El primer paso para conocer el puesto es estudiar las caracteristicas y conductas que se
Tequieren para el puesto al que se refiere el proceso de seleccitn.

Es evidente, que tenemos que saber algo de la naturaleza del trabajo para el cual hay que
seleccionar pues de no hacerlo asi toda la seleccion se reduciria a un mero azar.

El contar con la descripcion y el perfil del puesto, junto con una bateria psicolégica, ayuda
en gran medida al Psicdlogo del trabajo a efectuar un adecuado reclutamiento y seleccién de personal.

En 1993 ingresé al Tradicional Sorteo Tec, esta empresa desde tiempo atrds ya contaba con
un proceso tradicional de reclutamiento y seleccidn de personal; sin embargo, este proceso requirio de
una reestructuracién y actualizacion, ya que no contaba con bases solidas e indispensables para
llevarlo a cabo. El rechitamiento representaba un alto costo para la empresa ya que constantemente
se utilizaban anuncios en el periodico; las descripciones y perfiles de puesto que se tenian eran
obsoletos ya que con el tiempo se habian actualizado los puestos ¢ incluso se tenian puestos de
nueva creacién por tanto no existia informacién acerca de ellos, por otro lado, no se contaba con una
bateria psicologica bien definida para cada nivel de puestos; los formatos utilizados para la solicitud
de empleo y requisicién necesitaban ser modificados para incluir rubros que eran necesarios.



Al afio siguiente, se comenzd una re¢structuracion en el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal, donde tuve la oportunidad de aplicar los conocimientos de mi formacién académica
como psicologa, influyendo positivamente.

Las acciones realizadas fueron las siguientes:

o Integracion 2 grupos de intercambio y establecimiento de contactos con bolsas de trabajo de
escuelas y delegaciones para el reciutamiento.

 Revisién, estructuracién y elaboracion de formatos de solicitud de empleo, requisicion de personal
y cuestionario de salida.

» Elaboracién y actualizacion de descipciones y perfiles de puesto.

o Integracién de baterias psicométricas para los diferentes niveles de puesto.

Una vez reestructurado este proceso, se contribuy a disminuir paulatinamente los indices de
rotacion que la empresa habia presentado, asimismo el personal de nuevo ingreso era mas capaz en el
desarrollo de sus actividades contando ya con las caracteristicas, habilidades y aptitudes que el
puesto lo requeria teniendo asi una identificacién mas plena con la empresa.

Por otro lado el costo que representaba el reclutamiento disminuyd p'ém beneficio de la
misma.

En relacién al contenido de este trabajo, en la parte de antecedentes se detallan 4 capitulos
que enmarcan este proceso de reclutamiento y seleccion.

El primer capitulo menciona los inicios y la importancia de la psicologia industrial.
Asimismo comprende las funciones del psicdlogo del trabajo y estudios que se han realizado, para
conocer la participacién de este profesionista dentro del mbito laboral mexicano

El segundo capitulo expone 3 modelos de seleccién do personal, donde se ve de manera
general la importancia de cada uno de ellos. Enfocdndose principalmente al proceso tradicional de
rechtamiento y seleccion de personal donde se especifican las etapas que lo conforman y que
sirvieron como base para la reestructuracién que se dio en la empresa.

Por ultimo en el capitulo tres se mencionan los antecedentes de la empresa, su groyla
situacién que presentd y que sirvio como base para reestructurar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal.



Una vez mencionados los antecedentes, se describe el procedimiento, explicando de manera
detallada la manera en que se llevé a cabo tal reestructuracion.

En la parte de la evaluacion se mencionan los indicadores que se observaron después de
haber establecido el proceso, mencionando de manera cuantitativa los indices de rotacion que se
presentaron antes y despuss la reestructuracion del proceso, con el fin de comparar. Por otro lado se
evalua la efectividad del reclutamiento.

En la parte del analisis se hace una recapitulacién analizando el proceso que se establecid,
sus ventajas y limitaciones, asi como sugerencias para mejorar este proceso.

Por altimo en Ia contribucién se sefiala las aportaciones que dio la reestructuracion de este
proceso a la empresa y al personal involucrado en el proceso de reclutamiento y seleccién.



I. ANTECEDENTES

CAPITULO 1
PSICOLOGIA INDUSTRIAL

La Psicologia Industrial a lo largo de la historia se ha preocupade por conocer las
cualidades y caracteristicas de cada individuo; ya que desde su aparicién el ser humano no
solo ha tenido que desarrollar las actividades que se le asignan, sino que también ha
participado en crear diferentes formas de trabajo.

Por tal motivo surge la necesidad de adecuar lo mas posible a cada individuo a los
requerimientos de cada puesto, tomando en cuentas estas caracteristicas la Psicologia
Industrial se ha preocupado por realizar estudios que pemmitan una mejor seleccién de cada
candidato, permitiendo asi el logro de los objetivos de cada organizacién.

1.1, HISTORIA

Blum ( 1994 ) menciona que la Psicologia Industrial se inicié el 20 de diciembre de
1901, ¢l Dr. W. D. Scott, Psicologo de Northwetern University, con un discurso de las
posibilidades de la aplicacién de los principios psicologicos al campo de la publicidad.

El Dr, Scott de 1901 a 1913 publicé numerosos libros de la Psicologia en ¢l mundo de
los negocios, se conoce como “el hombre que lo inicio todo ™. ( Blum, 1994 p.34)

Hugo Munsterberg en 1913, publicé Psychology and Industrial Efficiency, este libro
sirvié como modelo para el desarrollo de la Psicologia Industrial. ( en Blum, 1994 )

Durante la 1ra. Guerra Mundial, los Psicologos participaron, en la administracion de
pruebas colectivas para reclutas del ejército y ayudando a desarrollar los procedimientos para
1a seleccion de los oficiales. ( Blum, 1994 )

En 1919, Scott y otros investigadores fundaron la Scott Company of Philadelphia, la
primera organizacion de consultoria psicologica que se creo y orientd hacia los problemas de
personal en la industria. ( Blum, 1994 )

Durante los afios posteriores a la lra. Guerra Mundial, la industria comenzd a
interesarse por los estudios de la psicologia industrial, empresas como Procter & Gamble, la
Philadelphia Company y la fibrica de Hawthome de Westem Electric, elaboraron sus propios
programas de investigacion de personal, en esta iltima se realizaron los famosos estudios de



“ Hawthome ™ de 1927 hasta 1930, probablemente los mas importantes que se hayan
efectuado en la industria, proporcionando las bases y el impulso para la expansion de la
Psicologia Industrial. ( Blum, 1994 )

La 2da. Guerra Mundial fue uno de los factores mas importantes para el crecimiento
de la Psicologia Industrial: se elaboraron programas de seleccion de oficiales, varios
programas de adiestramiento especializado y técnicas de analisis de puestos y de evaluacion
del rendimiento. ( Blum, 1994)

En 1937 se funda la American Association for Applied Psychology, como
organizacidn oficial de la psicologia industrial. ( Blum, 1994 )

En 1958, nacen los Centros de Evaluacién y en 1961 aparece el Desarrollo
Organizacional, sus iniciadores y principales exponentes fueron Douglas Mc. Gregor y
Rensis Likert . Mc.Gregor afirma que el trabajo es una actividad natural del ser humano tanto
como el juego, ¥ que si existen las condiciones propicias los individuos son responsables,
eficientes, creativos. Likert propuso cambios en los principios y criterios en la organizacion
del trabajo, procurando mayot libertad y apoyo al individuo. ( Loo, 1988 )

De 1950 a 1960, se crean grandes despachos de Psicologia del trabajo, compafiias de
servicios psicolégicos como DANDO, S.A. y CEIR de México llegaron a nuestro pais, con el
objetive de dar servicio a empresas trasnacionales, transfiriendo técnicas psicolaborales y
efectuando grupos de trabajo con profesionistas mexicanos. { Loo, 1988 )

12. PSICOLOGIA DEL TRABAJO

Garcia y Reynoso { 1990 ), mencionan que el psicdlogo del trabajo tiene importantes
actividades dentro del Area de Recursos Humanos, las cuales van a depender det puesto que
tenga, dentro de sus actividades podemos mencionar:

« Induccién de Personal: curso para que el personal de nuevo ingreso conozca las politicas y
procedimientos de la empresa, su giro, etc.

» Capacitacion y Adiestramiento: actualizacién por medio de cursos a los empleados, asi
como adiestrarlos en técnicas, manejo de matenial, etc.



» Sistema de Motivacion ¢ Incentivos: crear superacion y sana competencia para alcanzar
determinados incentivos que ayuden al trabajador.

« Analisis de Puestos: crear por este medio, el perfil de un puesto con el fin de conocer con
exactitud las caracteristicas y habilidades que debe cubrir una persona para ocupar dicho
puesto.

e« Relaciones Laborales: ser mediador entre el patrdn y el trabajador con el fin de lograr un
arreglo que beneficic a ambas partes.

o Area Administrativa: altas y bajas del IMSS, némina, ausentismos, bajas.
e Planeacién de Recursos Humanes.
e Seguridad industriat.

En la actualidad, dentro del drea de reclutamiento y seleccion de personal, el psicélogo
tiene la responsabilidad de seleccionar al personal mis adecuado para la empresa. { Garcia y
Reynaso, 1990)

En 1983, Rosique realizd una investigacién para conocer la situacion del psicologo
del trabajo dentro del drea laboral, tanto los que prestan sus servicios para la Iniciativa
Privada, como para empresas paraestatales en la zona metropolitana.

Encontrd: El 61% de estos profesionistas trabajan actualmente en el departamento de
Rechtamiento y Seleccion de Perscnal y el 39% en capacitacién u otras
actividades.

Asi mismo ¢l nivel jerarquico que ocupa este profesionista en las organiza
ciones es principalmente operativo, sea como Jefe de Seccitn y Jefe de
Depto, el 6% rebasa este nivel, dependiendo de su grado de escolaridad.

De igual forma Loo (1988) , realizé wna investigacion para conocer el campo
laboral de Psicélogo del Trabajo, encontrando que en México la Psicologia del trabajo es una
profesion muy joven que surge 1940 con la utilizacién de la psicotecnia para el
reclutamiento y la seleccion técnica de personal bancario, actividad predominante en la
practica de este profesionista.



En su mayor parte los psicologos que se desenvuelven dentro del area de Recursos
Humanos, tienen sus actividades dentro del area de rechtamiento, seleccién, evaluacion de
personal y capacitacién, su minoria participa en otras actividades como son: estudios de
ambiente laboral, analisis de puesto, analisis de sueldos, estudios de tiempos y movimientos,
desarrollo de personal, instruccion programada y sistema de incentivos. ( Zendejas, 1990)

En 1991, Cruz y Fierro realizaron un estudic para conocer las posibilidades de
desarrollo del Psicélogo del Trabajo en el ambito institucional. Encontraron que en
instituciones publicas como privadas, es importante que el psicologo maneje la técnica de
entrevista independientemente de la labor que vaya a desempefiar. En el sector privado las
actividades que realiza principalmente son de reclutamiento, seleccion y capacitacién, etc.

El Psicilogo del trabajo ha tenido la oportunidad de participar demtro de las
organizaciones, aportando sus conocimientos dentro del Departamento de Recursos Humanos,
que tiene la finalidad de fomentar y mantener la participacidn y eficiencia del factor humano.

Las investigaciones antes mencionadas muestran la situacion real de este
profesionista en México, donde su principal actividad es realizar actividades de reclutamiento,
seleccién , capacitacion y desarrollo de personal, tienendo la responsabilidad de elegir y
mantener al personal mas capacitado, lo cual permitird el éxito tanto del empleade como de la
organizacion.

Es en ol area de reclutamiento y seleccion de personal dende yo tuve la oportunidad
de contribuir y donde actualmente soy la responsable de proponer a los candidatos para cubrir
los puestos vacantes, lo cual implica una gran responsabilidad.



CAPITULO 2
MODELOS DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL

En el capitulo anterior se menciond la responsabilidad que tiene el psicologo del
trabajo dentro del area de reclutamiento y seleccion, sin importar el giro de la empresa.

Cuando la seleccion de personal es ineficaz la empresa tiene pérdida de dinero y
tiempo, lo cuil tiene como consecuencia que no se logren sus objetivos, asi mismo el
empleado no se desarrolla de manera exitosa. Por ctro lade, cuando la seleccidn de personal
es satisfactoria ¢l empleado desempefian las funciones del puesto en forma eficiente,
desarrollando asi sus conocimientos y habilidades como lo requiere la organizacién, lo cual le
permite trabajar en forma productiva y contribuir en el logro de los objetivos.

En el presente capitulo se mencionaran 3 procesos de seleccién de persenal,
describiendo de manera amplia el proceso tradicicnal de reclutamiento y seleccion de personal.

21. CENTRO DE EVALUACION “ASSESSMENT CENTER

De acuerdo a Uribe ( 1996 ), este método de evaluacién de personal se aplica
principalmente » personas con puesto de mando: jefes de areas, supervisores, gerentes y
ejecutivos en general.

El desarrollo del Assessment Center ( AC ) comenzd con los Alemanes, Britanicos,
Norteamericanos, Australianos y Canadienses, antes, durante y después de la II Guerra
Mundial. { Uribe, 1996 )

Su aplicacién, antes de ser laboral fue militar: en las oficnas de guerra britanicas y
norteamericanas { Bristish War Office Selection Boards y la Office of Strategic Services ) o
con fines clinicos, psiquidtricos o de personalidad. En 1956 es cuando el doctor Douglas W.
Bray utiliza ¢ AC para evaluar a gerentes en la compaiiia Bell System, pero no fue la primera
en el ambito laboral. En 1948 en Australia se aplica por primera vez a ejecutivos. ( Uribe,
1996 )

De ahi se fue extendiendo en forma de variaciones o adaptaciones, como las hechas en
1963 por la Standard Qil Co., en Chio, la IBM, la General Electric y Sears Roebock ( 1967-
1971 ), entre otros que contindian aplicandola y dandole mayor difusion en la actualidad.
{ Grados, 1983)



Ahora veamos algunas definiciones de este método:

Uribe (1996, p.101 )} define el método de AC como: “un método objetivo para la
medicion de conductas lamadas dimensiones, que debe tener confiabilidad,validez y
estandarizacion (térmminos relacionados a la exactitud, real medicion de lo que se requiere
evaluar y a la utilizacion de estadisticas apropiadas para el personal que se evalua ). Se utiliza
mas de una técnica de medicion y mas de un evaluador para otorgar calificaciones, mismas
que se obtendran después de un proceso de consenso. Los evaluadores seran supervisados por
un administrador y su aplicacion debe llevarse a cabo en términos éticos”

Grados ( 1988, p. 238 ), define al AC como: “ la serie de pruebas y simulaciones de
¢jecucion, sea individual o grupal, a la que se somete un grupo de individuos para ser
observados por otros previamente entrenados quienes mediante un consensc entre ellos
identifican a los mas adecuados.

El método de AC, tiene una serie de pasos que son los siguientes:
1. Se aplica en seleccién, evaluacion, diagnéstico, capacitacién, desarrollo, etc.

2. Evaliia conductas o habilidades ( dimensiones ) como son: liderazgo, comunicacion,
iniciativa, relaciones interpersonales, delepacion, toma de decisiones, planeacién y
organizacion.

3 Tomando como base lo anterior se debe realizar un analisis y descripcion de puesto en
la organizacion donde se llevarad a cabo, debe utilizarse informacién bibliografica para la
compreasion de las habilidades a evaluar.

4. La evaluacién requiere de una gran coordinacion, ya que integra a los evaluadores,
quienes deberan tener una capacitacion previa, el lugar fisico, las técnicas que se utilizardn
para la evaluacién { pruebas psicométricas, entrevistas, ejercicios vivenciales, cuestionarios,
etc ), el dia, 1a hom, los evaluadores, la camara de video, etc.

5. La evaluacion puede llevarse horas, dias e inclusive semanas segin su objetivo.
6. Los periodos de consenso son la parte mas importante en todo AC, ya que es aqui

donde se realiza la califtcacién de las dimensiones, los evaluadores del AC dan confiabilidad
y validez a los resultados.



7. La retroalimentacion a los candidatos es fundamental para obtener cambios de
conducta y un beneficio para los participantes.

Estos pasos pueden tener modificaciones de acuerdo con €l puesto, uso o fin de la
evaluacién, ( Uribe, 1996 p. 102 )

Actualmente en México, hay organizacicnes que aplican este modelo de seleccion,
entre ellas podemos mencionar Teléfonos de México, Celanese Mexicana, Comercial
Mexicana, Coca Cola Femsa, entre otras.

De acuerdo a lo antes mencionado podemos concluir que e} método de AC aumenta la

confiabilidad en el prondstico del éxito del empleado, ya que incluye simulaciones de
situaciones semejantes a las que vivirian en el desempefio real de su trabajo.
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2.2, SELECCION DE PERSONAL POR OBJETIVOS

La Seleccion de Personal por Objetivos, esta fundamentado en los principios del
Anilisis Experimental de la Canducta, tiene como exponente a! Prof. Alvaro Jiménez Osomio,
de Ia Faculdad de Psicologia d¢ la Universidad Nacional Auténoma de México, el enfoque es
totalmente descriptivo. { Grados, 1988 )

En la seleccién por objetivos se evalia al candidato a través de los resultados que
obtiene directamente en la ejecucion del trabajo. Se debe de contar con un analisis de puestos
erientado especificaments a este fin, en base a una definicion operacional.

Con la informacién obtenida en ¢l analisis de puestos y politicas de la empresa, se
elabora una solicitud ponderada, lo que significa darle peso a cada uno de los datos en
relacién a los prerequisitos establecides, los valores que se asignan son el numero 10 si la
caradieristica es iguat al puesto, 8 si la caracteristica es aceptable, 0 si es diferente y C
{ cancelada ) si la caracteristica es opuesta a la que se desea.

En base al analisis de puesto, son diseiiadas las pruebas de conocimientos y de
desempedio que miden la ejecucion det candidato en conductas claves del puesto, los resultados
de estas pruebas son ponderados.

Una vez que han sido aplicadas y calificadas las pruebas de conocimientos, se
totalizan los puntajes obtenidos, tanto en la solicitud ponderada como en las pruebas de
rendimiento, presentando a los candidatos con mayor puntaje.

Como parte del modelo de seleccion por objetivos, se tiene una investigacién de
referencia de trabajo, en la cual se verifica la experiencia laboral reportada en la solicitud.

Se archivan los datos de los candidatos que hayan sido rechazados por el jefe
inmediato, asi como los hayan arrojado datos no favorables en sus referencias de trabajo.

Una vez contratado el candidato, su contrato sera por 28 dias, lapso en el cual serin
registrados los resultados y conductas en el puesto.

La etapa de observacién se divide en dos fases, la primera de las cuales es de 14 dias
y serd observado por su jefe inmediato previamente capacitado.

Una vez terminado este primer periodo de observacién, el empleado recibira el
décimo quinto dia retroalimentacion acerca de su ejecucion.
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Posteriormente, ¢l candidato trabajara 13 dias mas que servirdn para que realice las
modificaciones y ajustes necesarios en su trabajo y en los aspectos conductuales. Al témmino
de este lapso se toma la decisién de otorgar el contrato definitivo yfo capacitar al sujeto o
darlo de baja.

Este modelo de seleccidn de personal tiene la ventaja de establecer claramente la
conducta que se va a registrar, siguiendo los pasos sefialados en un diagrama de flujo,
garantiza una observacién sistemitica de las conductas clave del puesto, dando como
resuttado que la prediccion de La ejecucion del empleado sea hecha en base a las tareas para
las que fue contratado. ( Grados, 1988 )



2.3. MODELO TRADICIONAL DE SELECCION DE PERSONAL
2.3.1. ANTECEDENTES

Desde tiempos remctos  a través de la historia, tenemos que el hombre hacia
seleccion de sus congéneres por ciertas cualidades; podemos mencionar que entre los pueblos
guerreros se escogia a los hombres de mayores tallas, para integrar ciertos cuerpos milicianos
especiales o como en la antigua Roma, que preferia para trabajos rudos a los esclavos de
color por su fortaleza.

Al paso del tiempo se va apreciando una evolucion, que aunque lenta, proyecta que la
seleccion de personas es necesaria.

Durante la revolucién industrial, en las organizaciones lucrativas la seleccion de
personal se hacia por parte del supervisor, basandose en observaciones y datos subjetivos
“imtuitivamente ". ( Anias, 1991 )

Los sistemas de la seleccién de personas progresaron pero siemipre con base en la
observacion objetiva de las cualidades y caracteristicas de los individuos y no es sino hasta los
origenes de la psicologia aplicada, cuando se empiezan a hacer las primeras evaluaciones
psicométricas de los hombres. ( Rivera, 1968 )

La seleccién de personal es uno de los campos mas antiguos de la Psicologia
Aplicada. Su desarrollo empezé alrededor de 1910 cuando psicélogos come Miinsterberg,
Moede v otros, disefiaron los primeros procedimientos de seleccién para nuevas ocupaciones
en las areas del trafico, tipografia, etc. (Roe, 1987 )

Minsterberg en 1910 ya utilizaba pruebas psicologicas, en relacién a varios
problemas de seleccitn para la Boston Elevated Railway Company. Scott y Bingham de 1915
2 1917 trabajaron con problemas de seleccion y colocacién. ( Roe, 1987 )

En la actualidad la seleccion de personal tiende a ser menos subjetiva y mas refinada,
utilizando para ello una serie de técnicas, como son la entrevista, las pruebas psicologicas, los
examenes médicos, socioeconémices, que demuestran que tal procedimiento es sin duda un
medio itil en la administracién de personal.

232 DEFINICION

Grados (1988, p. 179 ), define “la seleccitn es una serie de técnicas encaminadas a
encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado”.
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La seleccién de personal Arias ( 1991, p.257 ), la define como “ un procedimiento
para encontrar al hombre que cubra el puesto adecuado, a un costo también adecuado que
permita la realizacién de! trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus
habitidades y potencialidades a fin de hacerlo mas satisfactorio asi mismo y 2 la comunidad en
que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propésitos de la organizacidn ™.

“Todo proceso de seleccion de personal busca descubrir, identificar y medir los rasgos
personales del solicitante, encontrando la relacién en que esos rasgos sean lo mas aproximados
a los especificados por las descripciones y anslisis del trabajo. Los nuevos empleados, pues,
deberin escogerse de aquellos que llenen dichas especificaciones. La eleccion de la persona
adecuada pars el puesto adecuado 2l costo adecuado, que permita la realizacion personal del
trabajador en el desempeiio de su puesto, asi como el desarrollo de sus habilidades y
potenciales a fin de hacerto mas satisfactorio para si mismo y para la comunidad en que se
desenvuelve. De esta manera, también sera til a los propdsitos de la empresa”™. ( Orozco,
1980, p.23 )

De acuerdo a las definiciones anteriores podemos concluir que la seleccion de
personal es un “proceso” en el que se busca encontrar al personal idéneo, es decir, que exista
congruencia entre el puesto de trabajo y la persona. '

2.33. PROCESO
Veamos los procesos de reclutamiento y seleccion de personal que se proponen:

Garcia y Reynoso { 1992 ), realizaron una investigacion para diagnosticar cudles son
los procedimientos y técnicas de reclutamiento y seleccion de personal que se utilizan,
tomando como base § empresas publicas y privadas.

Se encontr que utilizaban una serie de pasos secuenciales y estructurados para
reclutar y seleccionar 2 su personal, basados y apoyados en la seleccién tradicional que
propone Arias Galicia y Grados Espinosa, sin embargo, omiten algunos pasos que consideran
110 NECESanios.

1- Vacante

2- Requisicion

3- Analisis y valuacion del puesto
4, Perfil psicologico del puesto

5. Inventario de recursos humanos
6- Reclutamiento
7- Solicitud de empleo
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8- Entrevista

9- Evaluacién psicoldgica
10- Evaluacién técnica

11- Estudio socioeconomico
12- Examen médico

13- Decision final
14-  Contratacion
15-  Induccion al puesto y a la empresa

Asi mismo, las empresas encuestadas sugieren que para mgjorar ¢l proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, cada empresa cuente con un manual de procedimientos
de reclutamiento y seleccién de personal, que permita determinar cuales son las funciones en
¢l area, tomando como base las necesidades de cada una. ( Garcia y Reynoso, 1992)

Castillo, et al ( 1984 ), han sefialado que el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal debe constar con los siguientes pasos:

1- Vacante

2- Requisicién

3- Andlisis de puestos
4- Perfil del puesto

5- Reclutamiento

6- Solicitud

7- Entrevista

8- Evaluacién psicometria
9. Entrevista de evaluacion
10- Examen médico

11- Estudio socioecondmico

12- Contratacion

Contando con un proceso de seleccion establecido, se descartara la subjetividad del
candidato. ( Catillo, et al, 1984 p.18 )

Flores ( 1995 ) propuso un modelo reclutamiento y seleccion el cual fue aplicado en
Ferrocarriles Nacionales de México, y consta de los mismos pasos que propuso Arias Galicia
en 1991 .

Para Roe ( 1987 ), los procedimientos de seleccion de personal, toman como base el
“modelo standar “ o “modelo clasico *, el cual comprende los siguientes pasos:



1- Analisis del puesto de trabajo

2- Seleccion de criterios

3- Seleccién de predictores

4- Validacién de predictores

5- Revisién o establecimiento del conjunto de predictores.

A continuacién se definirin cada uno de los pasos del proceso tradicional de
reclutamiento y seleccién de personal que propone Arias Galicia y Grados Espinesa.

1. YACANTE

Es el inicio de proceso de reclutamiento y seleccion y se define como un puesto que
no tiene titular, puede ser eventual o permanente, el cual se crea por promocion, despido,
carga de trabajo. { Arias, 1991)

2, REQUISICION

El reemplazo y el puesto de nueva creacion, se notifica a través de una requisicion al
Departamento de Seleccion de Personal o a la seccién encargada de estas funciones, sefialando
los motivos que lo estan ocasionando, especificando fecha y tiempo para cubrir €l puesto, asi
como el departimento, tumo, horario y sueldo. También se consideran datos del candidato:
escolaridad, experiencia, edad, sexo, etc. { Arias, 1991)

3. ANALISIS DE PUESTOS

Una vez recibida la requisicién de personal se recurre al andlisis de puesto para
obtener informacion relativa a las caracteristicas, conocimientos y aptitudes perscnales que
deben tener los aspirantes para poder desempediar las funciones del puesto vacante. ( Rivera,
1968 )

Castillo, Huerta y Rodriguez ( 1984 ), mencionan que e! analisis de puesto,
constituye una herramienta para la adecuada seleccién de personal, dando una amplia
estructura de la organizacién, para poder elaborar organigramas y los respectivos perfiles
psicologicos que darin como resultado una seleccién de personal cbjetiva.

4. PERFIL PSICOLOGICO DEL PUESTO

E! perfil psicologico debera ser elaborado de acuerdo con las necesidades del puesto,
los datos se refieren basicamente a caracteristicas de orden intelectual, personalidad y
habilidad. Esto nos dard la base para la estructuracion de la bateria psicologica. ( Grados,
1088 )

16



Los factores intelectuales estin determinados por la capacidad, en términos de
analisis, sintesis, nivel de pensamiento, integracién, organizacion, etc. que el puesto requiera.
Las caracteristicas de habilidad para las condiciones técnicamente determinadas en el tipo de
labor a desempefiar. Y las de personalidad son factores intemos como: la motivacion,
intereses, estabilidad emocional, juicio, etc. { Grados, 1988 )

Vargas { 1993 ), refiere: los perfiles de puesto plasman los requerimientos basicos
por ello es necesaric, contar con personal calificado que posea las caracteristicas de
personalidad, actitudes y valores como son el compromiso, la flexibilidad al cambio, la
experiencia y el potencial, tales actitudes son la base para enfrentar los retos que exige la
empresa.

5. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Consiste en la localizacién, de las personas que, prestando actualmente sus servicios
en la organizacién, reimen los requisitos establecidos, lo cual permitira  proporcionar
elementos que conocen la organizacién, y de los cuales se conoce la actuacién que han tenido
en el tiempo que tienen de prestar sus servicios a la empresa. ( Arias, 1991)

6. RECLUTAMIENTO
Arias ( 1991 ), define al rechutamiento como buscar y atraer solicitantes capaces para
cubrir las vacantes que se presentan.

Orozeo ( 1980 ), menciono que es un proceso mediante el cual se busca, se obtiene y
se elige al candidato, del total de aspirantes que mas so acerca a los requisitos demandados
por el puesto a cubrir.

Las fuentes de reclutamiento pueden ser intemnas o externas.

FUENTES INTERNAS: Son aquellas que sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera
de la empresa, proporcionan a esta el personal requerido en el momento oportuno.

Entre las cuales podemos mencionar:

a) Sindicatos: Por la reglamentacién del contrato colectivo de trabajo, es una de las
principales fuentes del perscnal sindicalizado. Este funciona en el momento oportuno que la
empresa requiera personal para la vacante o vacantes que entran en ¢l dominio del sindicato.

b) Archivo o cartera de personal: Este se integra con las solicitudes de los candidatos que se
presentaron en anteriores periodos de reclutamiento y que solo fueron archivadas sin haber
sido utilizadas porque fue cubierta la vacante en cuestion.



¢) Familiares o recomendados: Si es politica de la empresa se acepta y consiste en boletinar
Ia vacante en los propios empleados de la empresa, con el propésito de establecer contacto con
los familiares o conocidos que reiinan las caracieristicas o requisitos del puesto.

d) Promocién interna de personal: Se puede realizar primero haciendo una revision del
desempeiic del personal que labora en la empresa con el fin de determinar si existe o no un
candidato viable a ser ascendido al puesto vacante.

FUENTES EXTERNAS: Son todas aquellas personas o lugares fuera de la empresa, a los que
el reclutador puede recurrir dependiendo de los requerimientos profesionales, educativos o
técnicos que exija ¢l puesto vacante. { Grados , 1988 )

Podemos mencionar las siguientes:

a) Profesionales o educativas: Pueden ser universidades, escuelas comerciales, profesicnales,
tecnologicos, etc.

b) Asociaciones profesionales: Cuando se hace necesario comtar con personal en un
determinado campo cientifico, tecnologico o profesional, el psicélogo reclutador debe tener
contactos en estas asociaciones y obtener informacion sobre la experiencia y actividad que
desarrollan sus miembros.

c) Bolsas de trabajo: Son organizaciones que se dedican a proporcicnar mformacion con
respecto a las vacantes en distintas empresas o centros de trabajo y que prestan sus Servicios
en forma gratuita para el trabajador.

d) Agencias de colocacion: Estas empresas no le cobran al candidato, sino a la empresa, la
tarifa consiste en un mes de salario de la persona que colocan, proporcionando como garantia
reemplazo con otro candidato, si es que el primero no da Jos resultados esperados, cuando el
candidato es a nive! ejecutivo , se cobra un porcentaje del salario anual.

¢) Puerta de 1a calle: E! candidato se presenta sin que haya existido una forma de aviso para
el, acude de forma voluntaria y espontanea.

f) Reclutar a través de otras empresas: Otras empresas pueden enviar personal, sugerir
cuando tienen reajuste de personal.

MEDI0S DE RECLUTAMIENTO

Son aquellos medios de difusién qus el psicologo utiliza para dar a conocer un puesto
vacants. ( Grados, 1988 )

18



a) Prensa: Este es ¢l medio mas utilizade en reclutamiento de personal. Los anuncios en los
periédicos son de dos formas: abiertos o cerrados, en el primerc , son muy flexibles y en el
segundo inflexibles.

b) Radio y Televisién; Estos medios son poco utitizados por su costo, pueden ser utilizados
para intentar llegar hasta los solicitantes interesados y que de otra forma seria muy dificil
llegar a ellos.

¢) Grupos de Intercambio: Estos se constituyen a través de los encargados de reclutamiento
y seleccién de diferentes empresas, los cuales proporcionan informacion sobre los diferentes
candidatos que han recibido sus organizaciones.

7. SOLICITUD DE EMPLEQ

De acuerdo a Orozco ( 1980 ) La solicitud de empleo es un cuestionario debidamente
estructurado, que debera contener los siguientes datos del candidato: datos personales
( nombre, edad, sexo, estado civil, direccion, teléfono, RFC, IMSS, etc. ), datos escolares
{ nivel de estudios, certificados obtenidos, curse especiales ), historia laboral ( puestos
desempefiados, experiencia , sueldo, causas de renuncias ) y datos familiares ( situacion
econémica de la familia, nimero de hermanos, actividades, etc. ), asi mismo se busca detectar
la situacion del candidato, como es horario disponible y sueldo deseado.

La solicitud debera ser disefiada de acuerdo con las necesidades de la empresa.

8. ENTREVISTA

Grados ( 1988 ) menciona que la entrevista pretends “detectar” de manera gruesa y en
¢l minimo de tiempo posible, los aspectos mas ostensibles del candidato y su relacién con los
requerimientos del puesto, con el objeto de descartar aquellos candidatos que de manera
manifiesta no rednan los requerimientos.

Fases de la entrevista: Se refiere a todos los pasos que toda entrevista debe seguir y a
continuacién se mencionan los pasos.

a) Apertura: Consists en la recepcion formal del candidato por parte de la empresa; esta
etapa orienta ¢l curso que tomara la entrevista.

b) Rapport:  Significa concordancia, simpatia. Es la etapa de la entrevista que tiene ¢!
propésito de disminuir las tensiones del solicitante, su finalidad es romper el hielo de la
mismma.

¢) Desarrollo: Es la etapa mas importante de la entrevista, en la cual se obtiene 1a mayor

informacién sobre el candidato, a través de preguntas directas, en donde el entrevistador tiene
mayor intervencion para la exploracién del rea general y escolar del candidato.
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d) Cima: En esta parte de la entrevista el entrevistado tiene mayor participacion, las areas a
explorar son ocupacional, control de si mismo y metas.

¢) Cierre:

Es la etapa final, en ¢lia el entrevistador debe anunciar al candidato que la

entrevista esta por terminar, se le solicita al candidato que de su opinidn sobre la entrevista, o
dudas que pudiera tener, en caso de que no sea un candidato adecuado se le menciona sobre el
mercado de trabajo y que sienta que ta entrevista vali la pena.

ENTREVISTA DE SELECCION

A General

R Escolar Ocupacional

E Preguntas Concepto de si Familiar

A neutras Metas . Salud

S Impacto Pasatiempos
Aviso

E

T

A Apertura Rapport Desarrollo Cima Cierre

P

A A B C D E

S

De acuerdo a Valencia { 1996 ) ¢l buen desarrollo de la entrevista se logra evaluando
las siguientes areas:

Area general: Engloba los datos del candidato como son:

Nombre
Edad
Estado civil
Domicilio
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Area escolar: Da a conocer aspectos fundamentales en cuanto a la proparacidn escolar con
que el candidato cuenta. los factores que se evaluan son:

El potencial de desarrollo del candidato

Los conocimientos tedricos

La calidad de ensefianza que recibié

El entomo sociocultural y scondmico en el que se desenvolvid

Area ocupacional: A través de esta se exploran los siguientes factores:
+ El desarrollo y desempeiio laboral que el candidato ha tenido

» La permanencia que ha observado en sus distintos puestas

s La estabilidad laboral

* Sus relaciones interpersonales

Concepto de si mismo: Da a conocer la imagen que el entrevistado tiene de si.

Metas: Esta area permite conocer como el entrevistado pretende proyectarse en el futuro.
Estas metas se manejan a 3 niveles:

+ Corto

+ Mediano

» Largoplazo

Area familiar: Aqui se investigan datos sobre la familia del candidato, que es la que establece
valores y educacion. la informacidn que se obtiene es:

s Edad de los miembros de la familia

Nivel de estudios

Ocupacion de padres, hermanos e hijos

Dependencia econdmica

Pasatiempos: Nos da informacién sobre como se utiliza el entrevistado su tiempo libre, asi
como conocer sus actividades.

Satud: Nos permite apreciar el grado do salud que presenta el candidato, saber si existe en su
nucleo familiar enfermedades hereditarias. Esta area es importante explorar ya que puede ser
un condicionants para su ingreso a la empresa.

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relacion al objetivo de la misma, deben

ser redactados inmediatamente después de concluida, e! informe debe ser claro, concreto e
inteligible para quien posteriormente tenga necesidad de consultarlo. ( Arias, 1991)
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9. EVALUACION PSICOLOGICA

Grados (1988 ), indica que en ella se explora la capacidad intelectual y emocional del
candidato. Se realiza por medio de baterias psicoldgicas que deberin seleccionarse tomando
en consideracion los siguientes aspectos:
a) Nivel de aplicacién, b) Caracteristicas del perfil, ¢} Tiempo de aplicacion d) Costo

Incluye 3 aspectos basicos: Inteligencia, Personalidad y Aptitudes:
© Inteligencia: Spearman { en Morales 1975 ) menciona que es la capacidad intelectual a
través del factor general de inteligencia { Factor g ) y de factores especificos { como analisis,

sintesis, nivel de pensamiento, etc. ).

@ Personalidad: ( Machover 1997 ), es la percepcion de la persona de su mundo interno y
extemo.

© Aptitudes: en DAT ( en Morales, p. 131 ), * aquellos sintomas de capacidades para un
aprendizaje especifico ™.

Las prucbas reunidas en forma de bateria psicométrica tienen las siguientes
caracteristicas:

a} Forma de realizar la ejecucion: Lapiz y papel

b) Forma de aplicarlas: Individuales o colectivas

¢) Tiempo Velocidad y potencia

d) Caracteristicas medidas Inteligencia, Aptitudes, Rendimiento, Personalidad
Intereses.

Molares ( 1975 ), menciona que una prusha psicologica para que sea satisfactoria
como instrumetito de seleccion debe de reunir las siguientes caracteristicas:

2) Estandarizacién: Que el tests sea administrado a un grupo bien definido, en cuanto a
caracteristicas que implican cada poblacién ( edad, sexo, estado civil, etc. )

b) Validez: Que el test mida aquellos fenomenios para los cuales fué construido. Existen
varios procedimientos para averiguar la validez del test:

o Validez de contenido: Es la representatividad o la adecuacion muestral del contenido - la

sustancia, la materia, el tema- de un instrumento de medicion. Consiste esencialmente en el
juicio individual o con otras personas de la representatividad de los elementos.
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s Validez de criterio: Es la comparacién de puntaje de pruebas o escalas con una o mas
variables extemnas o criterios que se cree miden el atributo en estudio v en funcion del cual
se permitira hacer predicciones.

s Validez de constructo: Esta enfocado en las propiedades que mide, a través de una teeria y
una demostracion empirica, mas que en las pruebas en si.

La validez puede entenderse como aquella cualidad que se mide de un test que indica
efectivamente la realizacion de dicha tarea.

¢} Confiabilidad: Que pueden ser aplicadas varias veces a un mismo sujeto en circunstancias
similares, obteniendo resultados analogos.

Existen varios métodos para obtener la confiabilidad de un test:

Test- Retest

Formas paralelas

« Participacion por mitades
Objetividad

d) Objetividad: Se refiere a que varios evaluadores, al aplicar en mismo test, lleguen a los
mismos resultados.

El namero de examenes que contiene cada bateria esta determinado por el grado de
importancia de cada funcién psicologica, en relacién al puesto. { Morales, 1975 )

La utilizacion de los tests aplicadoes a los procesos de seleccion ayudara a reducir la
frecuencia de los errores y aplicados correctamente puede contribuir a que en la empresa se
utilice eficazmente el potencial humano. ( Guion, 1969 )

Arias ( 1995 ), menciona que la evaluacién de las habilidades y los atributos de las
personas es fundamental para la seleccién y colocacion del personal. Para poder obtener
resultados favorables de los test que se utilizan |, estos deben estar estandarizados, temer
validez y confiabilidad.

Es importante mencionar que muchos de estos test psicologicos no fueron disefiados
teniendo en mente la organizacién ¢ incluso algunos come Cleaver, han sido difundidos sin
permiso, lo cuil ocasiona no poder determinar la originalidad del instrumento. Por lo cual es
importante mencionar que el profesionista responsable del area de seleccion de personal, debe
tener informacién del test antes de utilizarlo ( Arias, 1995 )
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10.  EVALUACION TECNICA

La realizacion de las pruebas de trabajo la hace habitualmente el futuro jefe
inmediato, a fin de comprobar que el candidato tiene los conocimientos y experiencia laboral
que el puesto exige. En caso de que las pruebas de trabajo se refieran a conocimientos que
puedan ser valorados en el Area de seleccion, deberd tenerse una bateria de pruebas
debidamente estandarizadas. Dependiendo de la empresa puede aplicarse antes o después de
las pruebas pstcolégicas. ( Anas, 1991 )

11.  ESTUDIO SOCIGECONOMICO

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en la solicitud, y
en la entrevista: solicitando informacién de la actividad sociofamiliar, a efecto de conocer las
posibles situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del trabajo.
Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo en
razén de las actividades desarrolladas en trabajos anteriores y corroborar la bonestidad y
veracidad de la informacién proporcionada. { Arias, 1991 )

12. EXAMEN MEDICO M,

Se utiliza para conocer si ¢! candidato posee la capacidad fisica para desempefiar su
trabajo sin consecuencias negativas para é o para las persomas que lo rodean.
( Grados, 1988 )

13. DECISION FINAL
Constituye et hecho de aceptar ¢ rechazar al candidato, tal decisién debe verse
apoyada por todo el proceso aqui descrito. ( Orozco, 1980 )

Esta decision puede surgir del area que solicita 1a vacante, ya que el encargado de ésta
es quien va a ser el responsable directo del trabajo del futuro empleado. ( Arias, 1991)

Una vez aceptado al candidato comienza la etapa que formaliza la aceptacién del
candidato a la empresa, es decir, se da la contratacién.

14, CONTRATACION

En esta etapa se formaliza la aceptacion del candidato como parte intepral de la
empresa, dependiendo de las necesidades especificas de la empresa pueden existir relaciones
laborales de los siguientes tipos: a) contrato por obra determinada, b) contrato por tiempo
determinado y ¢) contrato por tiempo indeterminado,
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15. INDUCCION AL PUESTO Y A LA EMPRESA

Esta etapa final del proceso de seleccién tendra como objetivo introducir a la persona
a la organizacién. Para que esta conozca Sus nuevas obligaciones y derechos, a sus
compafieros, su ambiente de trabajo y en general todas las caracteristicas que componen al
area. ( Anas, 1991)

La objetividad de la seleccion de personal radica en la importancia que se le debe de
dar a cada uno de los pases antes mencionados.

Por lo anterior podemos concluir que la seleccion de personal es una herramienta que
mide las diferencias individuales de las personas que aspiran ocupar un puesto de trabajo
dentro de una organizacion,

Cada uno de los modelos de seleccion proponen un procedimiento diferente, pero
todos tienen la misma finalidad: encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado.

La aplicacion de estos modelos dependera de las necesidades de cada empresa y de su
presupuesto.
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CAPITULO 3
DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Para fines de este Reporte Laboral se presenta un marco de referencia de la empresa.

La empresa a la cual se refiere inicia sus operaciones en Monterrey, Nuevo Ledn en
1947, es una empresa privada de servicios.

Su giro son sorteos, su mision es “Organizar sorteos de alta calidad que generen
recursos econdmicos para auspiciar el crecimiento del Tecnologico de Monterrey y financiar
becas para alumnos de escasos recursos, que pretendan estudiar en ¢l mismo Instituto”.

Se organizan sorteos de alta calidad a nivel nacional cada 3 meses, se ofreciéndose la
oportunidad de ganar premios muy atractivos a través de la compra de boletos.

La venta de los boletos se realiza por teléfono y en modulos que estin ubicados
estratégicamente en todo la repablica mexicana.

En julio de 1993 ingresé a esta empresa en ¢l area Recursos Humanos en
reclutamiento y seleccion, en ese entonces se contaba aproximadamente con 150 empleados,
que eran el personal en la oficina del D.F,, los cuales estaban integrados en las siguientes
areas:

* Administracion 15%
e Ventas 60%
e Mensajeria 20%

Recursos Humanos 5 %
Se integraba el personal en una sola oficina.

Hacia mediados de 1994 y principios de 1995, la empresa comenzd a crecer y se
abrieron dos sub-oficinas con un aproximado de 550 empleados en némina y 80 empleados
por honorarios. El drea de reclutamiento y seleccién estaba integrada por 2 psicologas, cuya
funcién principal era dotar a los diferentes departamentos de la empresa del personal idonec
para cada puesto; sin embargo, ¢l reclutamiento no era efoctivo y la seleccidn se realizaba con
¢l fin de cubrir la vacante de forma rapida y no se consideraba el perfil del candidato - puesto.
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Las descripciones y perfiles de puesto con los que contaba la empresa, no eran
funcionales ya que no estaban actualizados, habia puestos de nueva creacién y no se contaba
con informacién acerca de ellos.

No existia una bateria psicologica para cada nivel de puesto y los formatos de
solicitud de empleo que se utilizaban no eran lo suficientemente legibles, ademas de haceries
falta algunos rubros.

Este problema se vio reflejado principalmente en el alto indice de rotacién que habia
en la empresa y en la desercién de solicitantes dentro del proceso de seleccidn, aunado a la
poca credibilidad que otros departamentos tenian hacia el area de reclutamiento y seleccion de
personal.

A principios de 1995 se comenzd a realizar la reestructuracién del proceso
reclutamiento y seleccién de personal, el proceso que se implementé tomo como base el
modelo propuesto por Grados ( 1988 ) y Arias ( 1991), se realizaron algunas muodificaciones
de acuerdo a las necesidades requeridas.

Gareia y Reynoso ( 1992 ), menciona que para mejorar el proceso de reclutamiento y
seleccién de personal cada empresa debe contar con un manual de procedimientos.

A continuacion se describe como se realizaba el reclutamiento y la seleccién de
personal y las herramientas que se utilizaban,

3.1. PROCESO ANTERIOR DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El reclutamiento se realizaba principalmente por anuncios constantes que se
publicaban en el periddico, pero no existia un universo delimitado a reclutar, ya que se carecia
de las descripciones y perfiles de puesto actualizadas, asi como de los puestos de nueva
creacion.

Esto ocasionaba una carga excesiva de trabajo para las psicdlogas al tener que
atender & todos los solicitantes que se presentaban en la empresa, lo cual no permitia que se
realizard una bisqueda adecuada de candidatos porque se les daba Ia misma atencién a todos
los que se presentaban.

Al realizarse el reclutamiento v la seleccion en los mismo horarios obstaculizaba el

poder brindar una adecuada atencion al solicitante, ya que se entrevistaba y evaluaba al
mismo tiempo.
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Los constantes anuncios que se¢ publicaban tenian un alto costo para la empresa, lo
que generaba un bajo presupuesto para la adquisicién de herramientas para el area.

Otras limitantes que se presentaban en el area eran las siguientes:

» La solicitud de empleo estaba mal estructurada, ya que no contenia la direccidn de las
empresas, nombre del jefe inmediato y periodo de trabajo, asi como referencias personales
y el dominio de algin idioma. Al no presentar estos datos la solicitud era necesario en la
entrevista preguntarselos al candidato y escribirlos encima de alguna otra informacién, lo
que ocasicnaba también una pérdida de tiempo. Por otro lado cuando llenaban unicamente
la solicitud en la recepcién era necesario indicarle al solicitante que los apuntara en algin
espacio vacio,

 En la requisicién de personal hacia falta incluir algunos rubros como  las causas del
puesto vacante y las firmas de autorizacién del Gerente de Recursos Humanos y de la
Coordinadora de Oficina México.

« No existia una bateria psicologica para cada nivel de puesto, el (nico test que se utilizaba
era el Cleaver y un examen de ortografia y aritmética que se habia ‘estructurado
amteriormente,

La problemitica antes mencionada ocasionaba que el proceso tuviera resultados
negativos, reflejados en el indice de rotacion que presentaba la empresa y en la desercion del
solicitante dentro de} proceso de seleccion, asi como en la poca credibilidad que otros
departamentos tenian del area.

Debido a esta situacién nos vimos en la tarea de reestructurar el proceso, lo cual no
fue facil ya que antes de comenzar se tuvo que buscar el 2poyo del Coordinador de Oficina
Meéxico para que diera validez al proyecto.

El cambio comenzé a principios de 1995 y duro 6 meses para que se lograra la
reestructuracion.
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II. PROCEDIMIENTO

El crecimiento que tuvo la empresa, asi como los altos indices de rotacién que tenia,
hizo tomar conciencia de la necesidad de reestructurar el proceso de reclutamiento y seleccion
de personal para hacerlo mas funcional y eficaz.

La tarea no fue facii, hubo que elaborar y actualizar formatos, conocer mas a fondo
las necesidades de la empresa y proponer altemativas.

A continuacién se da un marco de referencia gjemplificando lo que se tenia en ¢l

proceso anterior y lo que se realizo.

Proceso anterior de reclutamientoy -
- seleccidn de personal

. « Proceso de reclutamiento y seleccién ya -

estructurado

<% RECLUTAMIENTO
+ Anuncios en el periddico.

% SELECCION
 Descripciones de puestos nro actualizados.

¥ Perfil psicolégico del puesto utilizando la
técnica Cleaver.

+No recalizaba examen técnico el area
requisitante.

v No efectuavan estudios socioeconomico.

< RECLUTAMIENTO

+ Anuncios en el pertédico.

+ Integracion a 4 grupos de intercambio.

¥ Contactos con bolsas de trabajo en escuelas
y delegaciones.

< SELECCION

¥ Descripciones de puestos actualizados.

+ Elaboracién de descripciones de puestos de
nueva creacion.

v Perfil psicologico del puesto obtenido con la
integracion de una bateria de evaluacion
psicometrica, utilizando test Raven, Terman
Merril, Machover, Cleaver, IPV y Moss.
/ Realizacion examenes técnicos a  los
candidatos para los puestos vacantes.

v Realizacion de estudios socioecondmicos
para puestos de mensajeros y gestores de
cobranza por el manejo de valores.
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< FORMATOS QUE UTILIZABAN EN
EL PROCESO Y QUE SE TENIAN

v Requisicién de personal.

v Solicitud de empleo.

¥ No se tenia reporte de evaluacién

v No elaboraban cuestionario de salida.

< FORMATOS YA ACTUALIZADPOS

v Requicision de personal.- Se incluyeron
rubros como son: causa del puesto vacante,
firma de autorizacion del Geremte RH. y
oficina México, folio y copia para area
requisitante.

< Solicitud de empleo se le incluyeron,
direcciones de las empresas donde laboro,
nombre de los jefes inmediatos, periodo de
trabajo, referencias personales, conocimiento
de idioma y un apartado para realizar
anotaciones del las entrevistas de seleccién,

¥ Se elaboré un formato de evaluacion que
permitiera integrar la informacién obtenida en
la entrevista y evaluacion psicologica.

¥ Se realizd un cuestionario de salida para

conocer las causas reales que el empleado
tenia para dejar el trabajo.

Para reestructurar el proceso de reclutamiento v seleccion de personal se Hevo acabo

lo siguiente:

REVISION, ESTRUCTURACION Y ELABORACION DE FORMATOS

a) REQUISICION DE PERSONAL

El formato que se utilizaba se modificd por otro mas funcional, con el fin de contar
con mayor informacion acerca del puesto vacante. (anexo 1)
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Se incluyeron los siguientes rubros: causas del puesto vacante, firma de autorizacién

del Gerente de Recursos Humanes y Coordinador de Oficina México, se le agrego e! folio y
una copia para el drea requisitante.

El formato ya modificado contiene los siguientes apartados:

Datos Generales: Fecha, titulo del puesto, nimero de vacantes, area requisitante, oficina,
asi como nombre del jefe inmediato, puesto, teléfono y sueldo autorizado.

Causas del puesto vacante: Renuncia, promocidn, carga de trabajo, cambio de
departamento, puesto de nueva creacién, incapacidad, abandono de trabajo, etc.

Requisitos y habilidades del nuevo empleado: Edad, sexo, estado civil, escolaridad y
actividades a realizar en el puesto.

Autorizacidn: Nombre y firma del jefe requisitante, del Gerente de Recursos Humanos y
Coord. de Oficina México.

Para uso exclusivo de recursos humanos: Fecha de contratacién, rombre del nuevo
empleado ( s ) y sueldo.

b) SOLICITUD DE EMPLEQ

La solicitud de empleo que se utilizaba carecia de ciertos rubros que permitieran dar

mayor informacién del candidato.

Los rubros a incluir fueron:  direcciones de las empresas donde labord, nombre de los

jefes inmediatos, periodo de trabajo, referencias personales y conocimiento de idiomas.
Asimismo se incluyd un apartado de uso exclusive de la empresa con el fin de realizar
anotaciones de la entrevista de seleccidn y 1a entrevista con el drea requisitante.

Ademas el formato que se utilizaba era en fotocopia.

La solicitud se modificé ( anexo 2 } afiadiéndosele los siguientes apartados:
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1. Datos Personales: el objetivo es proporcionar datos especificos del candidato.

+ Nombre

¢ Domicilio completo

= Teléfono propio y de recado

e Edad

« Estado civil (en caso de ser casado fecha de matrimonio }
» Nacionalidad

= Fecha y lugar de nacimiento

¢ Religion

» (asa propia o rentada

2. Documentacion: da informacion de documentos ofictales:

= RFC

« IMSS

e No. caniilla

* No. de cédula profesional
s No. pasaporte

+ Licencia de manejo

3, Datos familiares: proporciona informacion de su nicleo familiar, explorando su situacin

econdmica y la posicion que ocupa entre ellos.

s Padres ( domicilio y ocupacion )
+ Nimero de hermanos { ocupacion y escolaridad }
= Datos de su esposa { o ) e hijos

4. Escolaridad: proporciona datos referentes a la preparacion del candidato desde su inicio

hasta la fecha actual, su desarrollo y logros obtenidos,

Grado escolar actual

Certificados que comprueben sus estudios
Curso tomados

Si estudia

Horario

Dominio de idioma
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5. Trayectoria Laboral: su objetivo es proporcionar la experiencia profesional , técnica o de
mano de obra, asi como estabilidad en sus empleos.

* Empresa

¢ Domicilio y teléfono

» Puesto ocupado

¢ Sueldo mensual y compensaciones
¢ Jefe inmediato

s Periodo en el que laboré

= Funciones que realizaba

= Algin otro puesto ocupado

s Motivo de separacion

6. Referencias personales: el objetivo es contar con datos de personas que proporcionen
mayor informacion del candidato.

Nombre

Ocupacion

Teléfono

Tiempo de conocerlo

7. Informacidn general: amplia la informacion del candidato.

Medio de como se entero del empleo
Si tiene parientes en la empresa

Si su conyuge trabaja

Otro tipo de mgresos

Si tiene automovil propio

Gastos mensuales
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8. Para uso exclusivo de la empresa: Se le agregd este apartado a la soficitud, con la
finalidad de realizar anotaciones importantes del candidato después de haber terminado la
entrevista de seleccion y del &rea requisitante, asi como la firma del responsable de la
entrevista y la decision de continuar en el procese o ingresar a cartera.

El contar con una solicitud de empleo mas estructurada sirvio como fikro en la
seleccion de personal, permitiendo conocer el perfil del candidato y comparario con el perfil
del puesto, ingresando a cartera los que no cubrieran con el requisito,

¢) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Las descripciones y perfiles de puesto can los que contaba la empresa no estaban
actvalizados y de los puestos de nueva creacion que surgieron a raiz del crecimiento de la
empresa no se tenian.

A continuacion se muestra una relacion de las descripciones y perfiles de puesto que

se tenian mismos que se actualizaron y tos de nueva creacidn:

ACTUALIZADOS NUEVA CREACION
» Coordinador de oficina México » Gerente de ventas
o Qerente de telemarketing s Gerente de cobranza
¢ Gerente de recursos humanos * Gerente de mercadotecnia
» Gerente de administracién + Jefe de ingresos
» Gerente de sistemas * Coordinador de capacitacién
¢ Coordinador de reclutamiento y seleccién e Coordinador de gestores de vertas
¢ Jefe de personal « Gestor de ventas
e Jefe de egresos » Gestor de cobranza
« Administrador » Asistente de mercadotecnia
* Aux. administrativo s Cobrador
e Asistente de sistemas » Cajera
* Coordmador de telemarketing = Arquitecto
¢ Coordinador de mensajeria o Auditor intemo
» Operadora de telemarketing + Tesorero
s Secretaria
« Mensajero
« Capturista
¢ Intendencia
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El proceso que se siguio para obtener la informacién e integrarla en la descripeion y el
perfil del puesto, se realizd de la siguiente manera:

PASO# 1

Se recabé la informacion de cada pueste utilizando un cuestionario, que fue aplicado
en un muestreo a los empleados que ocupaban el mismo puesto y de mayor antigiedad,
cuando el puesto era tnico se aplicaba solamente a ese empleada.

El cuestionario utilizado va lo tenia la empresa ( anexo 3 ), el cual contenia los
siguientes apartados:

1. Identificacién: contiene los datos de identificacton del puesto.

Titulo del puesto

Titular

Puesto al que reporta
Nombre del jefe mmediato
Departamento

Fecha

¢ & & & & 8

2. Misién del puesto: se menciona cual es la contribucion basica de su puesto a la empresa,
para que exista su puesto en la empresa.

3. Funciones especificas: funciones que debe realizar cualquier persona que ocupe el puesto
especificado.

4. Organigrama: permite conocer el lugar que ocupa el puesto dentro de la empresa.
5. Dimensiones: da a conocer la magnitud o la responsabilidad del puesto.

6. Relaciones internas: son los puestos de la empresa con los que el ocupante del puesto
tiene relaciones y sin las cuales no podria realizar sus actividades.

7. Relaciones externas: relaciones fuera de la empresa, necesarias para el desempeiio
apropiado del puesto.

8. Conocimientos relacionados para el puesto: menciona las caracteristicas principales o
minimas ideales necesarias para desempefiar correctamente las finciones del puesto, asi
como las habilidades y aptitudes que debe tener la persona para el cumplimiento de los
objetivos.
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PASOQ #2
La informacion obtenida se analizo, en caso de tener dudas se entrevistd al empleado
que lo contesto.

PASO #3
Se ordeno por escrito en forma clara y precisa los datos obtenidos en los apartados de
un formato especialmente disefiado para la descripcion de puesto que ya tenia Ia empresa.

PASO #4
Se realizo el informe final con fos datos obtenidos.

PASO#S
Se difundio la informacidn a los gerentes de cada area, para que la revisaran con sus
subordinados y conseguir la firma de auterizacion.

PASO #6
A las descripciones que tenian cambios se volvian a elaborar hasta que quedaran bien
definidas.

PASO#7 .

Obtener las firmas de autorizacion de los jefes inmediatos y del coordinador de oficina
México.
PASO#8

Imtegrar las descripciones y perfiles de puesto en una carpeta para uso exclusivo del

area.

Descripcion y perfil de puesto del Coordinador de Capacitacién. ( anexo 4}

d) PERFIL PSICOLOGICO DE PUESTO

En la empresa se utilizaban los perfiles de puesto que se obtenian por medio de la
técnica de Cleaver.

Por lo cual se procedio a elaborar un perfil psicologico del puesto que permitiera
imtegrar las reas que propone Grados ( 1988 ), que se dividen en:

s Inteligencia
e Personalidad

« Aptitudes
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Para definir los factores que integrarian ¢l perfil psicologico del puesto se tomd como
base la informacion de las descripciones de puesto y se elaboré un manual con la definicion de
cada uno de ellos. (anexo 5 )

Posteriormente se procedié a buscar en el mercado las pruebas psicométricas que
midieran cada uno de los factores, para la eleccion de las pruebas también se tomo en cuenta
el nivel de escolaridad del puesto y el tiempo de aplicacion.

Las prucbas psicométricas que se encontraron fueron las siguientes:

Inteligencia:  Raven

Terman Merri!

Personalidad: Machover
Cleaver

Aptitudes. Inventario de personalidad para vendedores { [PV)
Moss

» Dentro de las pruebas de Inteligencia encontramos:

RAVEN
Test de Matrices Progresivas

De acuerdo a Raven ( 1993 ), este instrumento esta destinado 2 medir la capacidad
intelectual en general, es un test de lagunas geométricas abstractas, no- verbal, perceptual, de
observacion, comparacion y razonamiento analogico.

Informa acerca de la actividad intelectual en el sentido de su mas alta claridad de
pensamiento en condiciones de disponer de tiempo ilimitado.

El examinador suministra su respuesta a los problemas planteados, completando las
figuras con el trozo que corresponda, es un test de seleccién miltiple.

Es un test autoadministrable, se puede administrar en forma individual o colectiva.

Tiempo global de aplicacion aprox. 30 - 40 min.

Para su calificacién se proporciona una plantilla que incluye el manual, obteniendo un
puntaje total de 60 puntos maximo, €l purtaje obtenido se convierte en percentiles ( por medio

de una tabla incluida en ! manual ), para obtener el rango de diagnostico de capacidad
intelectual.
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TERMAN MERRILL

Gaona ( 1993 ), esta prucba psicolégica tiene como objetivo medir el coeficiente
intelectual de las personas que cuentan con un grado de escolaridad suficiente, con el que
puedan comprender problemas expuestos en forma escrita.

Es una prueba estructurada, de ejecucion maxima ya que exige el maximo rendimiento
del examinado. Puede administrarse en forma individual o colectiva. El material es de lapiz -

papel y consta de:

Un cuademillo de instrucciones y preguntas, hoja de respuestas, plantilla de
calificacion y normas de calificacion.

La prueba detecta Iz brillantez intelectual, y constituye diez serics en las que se

miden:
1. Informacion
IL. Juicio
I1I. Vocabulario
. Sintesis
V. Concentracion
VI Analisis

VIL  Abstraccién
VIII.  Planeacién
[X.  Organizacion
X.  Atencién

Cada serie tiene un tiempo limite y la aplicacidn total lleva aproximadamente 40
minutos, pudiendo administrarse en forma individual o colectiva, lo cual es una de sus
ventajas.

Para su calificacién hay que apegarse 21 manuat y utilizar las tablas de conversion de
edades mentales y la tabla de conversion de puntajes brutos para poder obtener el coeficiente
intelectual del candidato.
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- En las pruebas de personalidad encontrames:

MACHOVER

Machover ( 1997 ), mide a relacién con el medio ambiente, integracion corporal,
manejo de impulsos y rasges patologicos, proporciona la percepcién de la persona de su
mundo interno y extemo.

El dibujo que se realiza tiene una estrecha vinculacion con Ia persona de quien fo
realiza. La propia forma de percibir la imagen de! cuerpo, lleva al examinado a dibujar una
estructura corporal especifica y en cuyo contenido constituye su propia persona.

En este test se analiza: la cabeza, la cara, los brazos, manos, pies y los adomos.

También se considera; el tamafio de la figura, el lugar de la hoja donde se dibujo Ia
figura, la presion ejercida en la linea, la solidez y continuidad, asi como € porte de la figura,
el fondo y la base que wtilizé para representarla y la postura de la figura.

Asismismo se le pide a la persona que relate una historia acerca de la figura humana
que acaba de dibujar.

La asosiacién que se hace de la figura y la historieta proporciona una informacion
mas completa de la persona.

Forma de administracion individual o colectiva.

Tiempo global de aplicacion aprox. 30 min.
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CLEAVER
La técnica cleaver { 1996 ), es un instrumento utilizado para identificar el estilo de
conducta de las personas ante un medio ambiente antagonico o favorable,

Con base a 4 caracteristicas especificas de la conducta que se relacionan con el
requerido en el puesto:

D EMPUIJE: Consiste en el empuje para obtener resultados no obstante 1a
oposicion o circunstancias antagonicas. Es un movimiento activo o
positivo.

1 INFLUENCIA: Es la influencia que se tiene en la gente para actuar positiva y favo-
rablemente. Un movimiento activo y positivo en un medio ambiente
favorable.

S CONSTANCIA:  Es la relacion del trabajo que se produce consistentemente y can
firmeza, de una manera predecible.

C APEGO A NORMAS: Se caracteriza por el apego a los estandares o procedimientos
establecidos, con la tenacidad a mantener un orden evitando pro-
blemas y niesgos.

Asi mismo se obtienen 3 estilos personales de comportamiento de la persona
comparados con el puesto:

ESTILOT: Comportamiento cotidiano de la persona en el puesto y corresponde a la
fusién de los estilos L y M.

ESTILO M: Comportamiento motivado, se manifiestan los deseos y necesidades de la
persona, comportamiento proyectado.

ESTILOL: Comportamiemto bajo situaciones de presion refiriéndose a las posibles
limitaciones del comportamiento en el puesto. .

Es un cuestionario estructurado, compuesto por 24 grupos de palabras cada uno y la
respuesta que se solicita es de eleccion.

Se aplica de manera individual o colectiva.

Tiempo global de aplicacidn aprox. 20 min.

Para su calificacién se debe de apegarse al manual, para obtener el perfil del
candidato y compararlo con el perfil obtenido del puesto.
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- De habilidades o aptitudes encontramos:
IPV. Inventario de Personalidad para Vendedores (1977)

Este test psicolégico tiene como objetivo medir la disposicion general para las ventas,
permite, por una parte, evaluar la disposicion general para la venta y, por otra construir un
perfil individual basado en las dimensiones de la personatidad que, con un peso mis o menos
grande segun las situaciones particulares, jueguen un papel en las profesiones comerciales.

Mide la disposicion general para la venta con 2 dimensiones amplias: receptividad y
agresividad.

Nos proporciona nueve rasgos de la personalidad: comprensién, adaptabilidad, control
de si mismo, tolerancia a la frustracién, compatibilidad, dominancia, seguridad, actividad y
sociabilidad.

Consta de un cuademillo de 87 preguntas con respuestas de opcion multiple.

Es un test autoadministrable, se puede administrar en forma individual o colectiva.

Tiempo global de aplicacion aprox. 40 min,

Para su calificacion e interpretacion debe apegarse al manual, para obtener el petfil.
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MOSS
Este test permite detectar hasta que grado la persona tiene la habilidad para mantener
las relaciones interpersonales, esto se puede evaluar por medio de los siguientes aspectos:
» Habilidad en supervision
+ Capacidad de decisidn en relaciones humanas
« Capacidad de evaluacion de problemas interpersonales
o Habilidad para establecer relaciones interpersonales
¢ Sentido comin y tacto en relaciones interpersonales
Consta de un cuadernitlo de opcion multiple.
Es un test autoadministrable, se puede administrar de forma individual o colectiva.
Tiempo global de aplicacion aprox. 30 min.

Para su calificacion debe utilizarse el manual y las tablas de conversidn.
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Con estas pruebas se integro la bateria psicométrica para cada nivel de puesto,
tomando en cuenta el nivel de escolaridad del puesto y los que se buscaba medir.

Posteriormente se aplic esta bateria psicologica a una muestra representativa de los
empleados que integraban los puestos en la empresa, considerando su antigiiedad y
productividad.

De esta forma fue como se obtuvo el perfil psicolégico ideal del puesto. (anexo 6)

¢) REPORTE DE EVALUACION

Se elabord un formato de evaluacion que permitiera integrar la informacion obtenida
de la entrevista y la evaluacion psicoldgica (anexo 7)

f) CUESTIONARILO DE SALIDA

Por los indices de rotacion que se presentaban se tuvo que elaborar un cuestionario de
salida, con la finalidad de que cada empleado que se presentara a recoger su finiquito nos
expusiera las causas de salida de la empresa.

Este cuestionario permitio ‘conocer los motivos reales de la salida del personal.
(anexo 8 )
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RECLUTAMIENTO

Para el reclutamiento se tuvieron que buscar nuevas alternativas y fueron las
siguientes:

a} GRUPOS DE INTERCAMBIO

Como no se contaba con el apoyo de mingin grupo de intercambio, buscamos
integramos a grupos que manejaran puesto simitares a los de la empresa, con la finalidad de
intercambiar cartera.

Se logrd la integracion a tres grupos de intercambio que fueron: “Jorge Cardenas™,
“Nautla” y “Corehs Gorhu™.

De las empresas que pertenecen a los grupos de intercambio, podemos considerar que
en un 50% su giro son las ventas, lo que ayudo en gran medida a recibir un apoyo mutuo para
cubrir las vacantes.

También se contacto con bolsas de trabajo de delegaciones y municipios ( estado de
Meéxico ), que apoyan a las empresas con puestos a nivel medio y operativo,

Las juntas de intercambio se llevan a cabo mensualmente, en ellas cada empresada a
conocer las vacantes que tiene, asi como los candidatos que han recibido enviados por
empresas integrantes del grupo, dando a conocer su situacién, también se da a conocer una
lista de candidatos que no cubrieron con los requisitos para ingresar a la empresa, pero que
consideran viables para cubrir los requisitos para otros puestos.

También cada empresa tiene que apoyar cuando se requiera, proporcionando revision
de cartera de candidatos,

b) ESCUELAS E INSTITUTOS

Ya que algunas instituciones escolares cuentan con bolsas de trabajo, se establecid
comtacto con ellas a fin de boletinar las vacantes que pudieran ser atractivas para los
estudiantes, en este caso el puesto de Operadoras de TMK por el horario de medio tiempo.
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SELECCION DE PERSONAL

3) BATERIA PSICOLOGICA

Para estructurar la bateria psicolégica se tomé como base los factores que debian
medirse en los puestos que integran la empresa, se obtuvo una descripcion del puesto y se
estructurd en cuatro tipos de bateras psicoldgicas:

1. Se incluyd a Mensajeros, Cobradores y Choferes cuyo nivel de escolaridad dentro de la
empresa es preparatoria trunca o terminada, Cleaver se incluyo en esta bateria porque asi lo
solicitaron en la empresa.

AREA PRUEBA

Inteligencia Raven

Personalidad Machover
Cleaver

2. Se incluyd a Operadoras de Telemarketing y Vendedoras de médulo, cuyo nivel de
escolaridad es de preparatoria trunca y/o completa.

AREA PRUEBA

Inteligencia Raven

Personalidad Machover

Aptitudes Inventario de Personalidad para Vendedores
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3 Para Coordinadoras de TMK y Supervisores de Modulos cuyo nivel de escolaridad es
preparatoria completa o Iros semestres de licenciatura se complemento la bateria de la
siguiente manera:

AREA PRUEBA

Inteligencia Raven

Personalidad Machover
Cleaver

Aptitudes [nventario de Personalidad para Vendedores
Moss

4. Se incluyeron a Aux. Administrativos, Administradores y Jefes de Area, cuya escolaridad
es a nivel licenciatura Oltimos semestres o terminada.

AREA PRUEBA
Inteligencia Therman Merrill
Personalidad Machover

Cleaver
Aptitudes Moss

b) ESTUDIO SOCIOECONOMICO

Dentro del proceso de seleccion se incluyd el estudio socioeconémico para personal
administrativo, mensajeria y gestores de cobranza. Especificamente en estos puesto porque
manejan valores.

Esto fue para conocer la situacion economica, familiar y laboral del candidato, con el

fin de corroborar la honestidad de los datos que proporcionaba en la solicitud de empleo v en
la entrevista.

1%




Se establecié contacto con un despacho que se encarga de corroborar los datos v en
un lapso de 4 a 6 dias habiles da los resultados de esta investigacion.

Concluida Ia reestructuracién de! proceso de rechrtamiento y seleccién de personal en
el Tradicienal Sorteo Tec, se elaboro un diagrama mixto el cual se dio a conocer a los
gerentes de las diferentes areas que integran la empresa, con ia finalidad de mangjar la misma
informacién, ( anexo 10)
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III. EVALUACION

Para poder evaluar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal que se reestructurd, se
realizé una comparacién de los indices de rotacidn que se presentaron antes y después.

La rotacién de personal se considera como un proceso que se da en las empresas, las causas
son variadas y muchas veces no depende del empleado sino también de la empresa.

Entre las causas que dependen de la empresa encontramos: clima laboral, prestaciones, falta
de promociones, sueldos bajos y ajustes.

Entre las causas que dependen del empleado encontramos: horario de estudios, cambios de
residencia y matrimonio.

Para obtener el indice de rotacion se utilizo la formula que propone Arias Galicia ( 1991 ),
que es la siguiente:

Rotacidn se refiere a la cantidad de movimientos de empleados que entran y salen de una
organizacion ordinariamente expresados en términos de rotacion.

Numero de bajas en el aiio
Rotacion = X 100
Promedio de personas que trabajan durante del afic en la empresa

Para poder comparar el indice de rotacion, los datos se obtuvieron por informes anuales y
fueron los siguientes:

Antes de la reestructuracién: de enero de 1994 a diciembre de 1994,
e En indice de rotacién que se reportod fue de 45 %.

Después de la reestructuracion: de julio de 1995 a julio de 1996.
« El indice de rotacién que se reportd fue 20%
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Los resultados que se obtuvieron muestran una disminucion de un 25% de rotacién de
personal, lo cual demuestra que el proceso que se establecié contribuyo a evitar mas movimiento de
personal.

INDICE DE ROTACION

M juio 1995 - o 1996 |
[ energ - diciembre 1994 |

0% 10% 20% A% A% S0%
PORCENTAJE

Arias Galicia ¢ 1991 ) menciona que los indice aceptable de rotacion de personal esta entre el
5%al 15%.

Realmente dentro de los limites de rotacion que menciona Arias Galicia, no se encuentra la
empresa, ya que la rotacion que se encontré fue del 20 %.
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Por lo cual se tuvo que recurrir al cuestionario de salida (anexo 8 ), el cual nos proporeiono
los motivos de salida de los empleados para de esta manera conocer la razon del porque el indice de
rotacion se mantenia alio.

Entre los motivos que se encontraron:

e 40% Sueldos bajos

s 30% Presion por ventas

e 10% Cubrir horarios mas amplio cuando no realizaban sus ventas

» 0% Renuncia voluntaria ¢ continuar estudios o problemas personales )

MOTIVOS DE SALIDA

0 Renuncia voluntara .
W Presion por ventas

PORCENTAJE

. |0 Suelds bajo

|
O Horario no respetado \l

Fi motivo de salida que mas porcentaje obtuvo fue el sueldo bajo, por lo cudl se realizo una
investigacion para conocer los sueldos que ofrecian otras empresas, tomando en cuenta el mismo gire
y las funciones a realizar en el puesto. El resultado fue que en realidad el sueldo que ofrece no es
competitivo,
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Para conocer el medio o fuente de reclutamiento por el cual se entero el candidato, se
recurrio a la solicitud de empleo.

La estadistica muestra que de enero a diciembre de 1994, el candidato se enteré por medio
de:

* 80 % anuncio en el periodico
e 17 % recomendaciones internas
* 3% por otro medio

‘ RECLUTAMIENTC ENERO - DICIEMBRE 1994 !

-

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 7C% BO%

1 '
| w Otro medio 3
: =
: =
| wi
i =
i '-o'- Anuncic en el
f o periodico
| =1
w
i = Recomendacion
‘ interna
}

PORCENTAJE

E!l porcentaje mas alto es el anuncio en el periddico que se utilizaba | o 2 veces por mes.
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Despusés de la reestructuracion del proceso de reclutamiento de julic 1995 a julic 1996, los
candidatos se enteraron del empleo por medio de:

¢ 20 % por alguna empresa de grupos de intercambio

» 20% por bolsas de trabajo de las delegaciones o municipios
» 15 % por bolsas de trabajo en escuelas

¢ 18 % por medio de revision de cartera en otras empresas

e 10% por recomendacion intema

e 17% periodico

RECLUTAMIENTO JULIO 1995 - JULIO 1936

Revision de cartera en
empresas

Bolsa de trabajo de
escuels

Bolsa de trabap
delegaciones

Grupo de intercambio

MEDIO O FUENTE

Anuncio en el
periddico

Recomendacion
interna

0% 5% 10% 15% 20%
PORCENTAJE

Esto demostra que los medios o fuentes de reclutamiento que se lograron contactar durante la
reestructuracion del proceso no representaba un alto costo para la empresa. ya que con el apoyo de
las empresa y bolsas de trabajo de escuelas y delegaciones se logro captar un 73 % de candidatos.

El anuncio en el periodico bajo considerablemente de un 80 %aun 17 %.
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Para conocer la efectividad del reclutamiento se recurrio a los expedientes de la gente que fue
contratada en la empresa, para conocer el medio por ei cual se entero.

De enero a diciembre 1994 se encontrd:
+ 85 % fue por anuncio en el periddico

* 14 % recomendacion interna
o 1 % otro medio

EFECTIVIDAD DEL RECLUTAMIENTO ANTES DE LA
REESTRUCTURACION f

-
o
#

|r|::| Recomendacion interna
W Anuncio en el perddico

PORCENTAJE

30% 4 , 100Ctros

10% -

Recomendacio Anuncio en el Ctros \
n interna periddico i

MEDIO :
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De julio 1995 a julio 1996 se encontrd:

» 37 % se entero por medio de alguna empresa perteneciente a un grupo de intercambio
¢ 19 % fue por medio de bolsas de trabajo de delegaciones

e 12 % por bolsa de trabajo de escuelas

e 11 % revision de cartera

» 12% anuncio en el periodico

s 9% por recomendacion

EFECTIVIDAD DEL RECLUTAMIENTO DESPUES DE LA
REESTRUCTURACION

35% |

@ Recomendacion interna :
25% | m Anuncio en el periddico I
1 Revision de cartera !

O Beolsa de trabajo escuetas |

PORCENTAJE

15% + # Bolsa de trabajo de delegaciones E
10% 4 O Empresa de grupo de ‘rne:canbiol
5% +
0% 4

MERO

Como se puede observar en la grafica ¢l integramos a grupos de intercambio fue de mucha
utilidad para la empresa, ya que con el apoyo se logro cubrir un 37 % de las vacantes, asi mismo las
bolsas de trabajo de escuelas y delegaciones que apoyaron notablemente.
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IV. ANALISIS

Dentro de toda organizacion el area de Recurses Humanos, es la responsable de proporcionar
el recurso humano, el cual debe ser capaz de realizar las funciones que se le asignen para ayudar al
logro de los objetivos de la misma,

El recurso humano debe pasar por un praceso de reclutamiento y seleccién de personal
exitoso, que permita de esta manera incorporar el personal calificado para realizar las funciones que
se le asignen en el puesto.

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal debe tener claro que es lo que esti
buscando la empresa v lo que se desea del candidato.

En ¢! Tradicional Sorteo Tec se realizd una feestructuracion en cuanto al proceso de
reclutamiento y seleccion de personal durante los meses de emero a julio de 1995; teniendo como
objetivo que el personal de nuevo ingreso cubriera realmente con las expectativas que requeria la
empresa, por ello para la reestructuracion se tomo como base el modeio tradicional que propone
Anas Galicia v Grados Espinosa ( autores antes mencionados ¢n los antecedentes de este reporte
laboral ).

Una vez reestructurado este proceso se manifestaron varios cambios siendo el mas relevante
la disminucién de! indice de rotacion; en comparacion con el anterior indice que se tenia, de un 45%
pasd a un 25 %, esto demuestra que el proceso por el cual han pasado los candidatos ha sido mas
confiable y certero en cuanto al proceso que se venia realizando antertormente.

El indice de rotacién que presentaba la empresa yacon la reestructuracién era de un
25 %, se encontraba alto, por lo cual se tuvo que buscar los motivos que la ocasionaban.

Los mecanismos a implementar fueron el elaborar un cuestionario de salida que nos permitio
conocer en gran medida las razones del empleado que tomaba la decisién de salir de la empresa.
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Algunos de los factores detectados sefialaban que los empleados que salian de la empresa lo
hacian por cuestiones de sueldo o presion de trabajo v no debido a la mala seleccion de personal.

Por otro lado, es importante sefialar que con la reestructuracién del proceso se encontraron
cambios notables, ya que a partir de la integracién a grupos de intercambio y con el contacto de
bolsas de trabajo de escuelas y delegaciones, ayud6 a disminuir notablemente la publicacién de
anuncios en el periddico, lo que representaba menos gasto para Ia empresa.

La implementacién realizada logro cambios positivos para la empresa, sin embargo hubo
factores que limitaron el proceso de reclutamiento y seteccion de personal y que en algunos casos no
permitio que este fuera en un 100 % satisfactorio.

Un factor que puede restar resultados favorables a este proceso es que las pruebas
psicometricas empleadas son de uso comin en varias empresas, lo que ocasiona que muchas veces el
candidato ias conozca y en ocasiones pueda llegar a manipularlas en su beneficio.

Es importante mencionar que el examen técnico que realiza el area requisitante, no contempla
todos los conocimientos que debiera tener el candidate del puesto.

Otro factor que influye en este proceso se da por parte de los empleados que recomiendan al
personal para ingresar 3 la empresa, ya que muchas veces estos sin tener el perfil, buscan colocar a
sus recomendados sin considerar los resultados del proceso de seleceidn, cabe mencionar que antes de
la reestructuracién esto era mas evidente, aunque actualmente se sigue realizando por personas que
por su jerarquia influyen hasta lograr que sus disposiciones se cumplan, sin tomar en cuenta otras
opiniones.

A comtinuacion se mencionan algunas sugerencias que pueden ayudar a eftcientar el proceso
de teclutamiento y seleccion de personal.

Realizar entrevistas de ajuste a todo el personal que se incorpore a la empresa para conocer
su opinian sobre el proceso.

Revisar las evaluaciones de desempefio aplicadas a los empleados, de manera que se puedan
contar con datos que permitan conocer si €l empleado cuenta con los conocimientos necesarios del

puesto.

Implementar la entrevista de salida, que permita ahondar més en la informacidn que da el
empleado en el cuestionario, con la finalidad de contar con una informacion mas completa.
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Concientizar a las demas areas sobre la importancia de realizar un examen técnico confiable
que permita saber si el candidato cubre con los conocimientos o experiencia laboral que ¢l puesto
requiera.

Informar a los gerentes de las areas el apego a las disposiciones del manual de politicas y
procedimientos de ia empresa.

Lievando a cabo estas sugerencias, considero que el area de reclutamiento y seleccion dara
mayor beneficio hacia la empresa.
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V. CONTRIBUCION

El establecimiento de un proceso de reclutamiento y seleccion de personal es importante sin
mencionar ¢l tipo de empresa-de la que se este hablando.

El trabajo del psicélogo dentro de! ambito laboral es muy valioso, ya que este profesionista
cuando se encuentra en el area de seleccién de personal es el responsable de proponer el recurso
humano.

El proceso de reclutamiento y seleccion que se establecio en ¢l Tradicional Sorteo Tec,
permitio contribuir en la medida de lo posible en garantizar la estabilidad y productividad del recurso
humaneo.

Dentro de las contribuciones mas notables podemos mencionar:

La disminucion del indice de rotacion de personal.

El evitar un gasto excesivo de la empresa en el reclutamiento, disminuyendo los anuncios en
el periodico.

La integracion de personal adecuado para los puestos vacantes, permitiendo asi el logro de
los objetivos de la empresa.

El comtar con las descripciones y perfiles de cada puesto vacante, ayudo a facilitar el
reclutamiento al contarse ya con los requisitos del puesto.

El tener un cuestionario de salida permitic conocer el motivo real de renuncia del personal, y
de esta manera conocer areas de oportunidad para la empresa.

El integramos a grupos de intercambio, permiti6 ayudar a los candidatos que no ingresaban a
la empresa a proponerlos para las demas empresas integrantes de los grupos.
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Por otro lado la estructuracion del proceso de reclutamiento y seleccién que se establecié nos
hizo tener una visién mas clara de las finciones que se realizaban y de esta manera tomar consciencia
de las limitantes que se podrian presemtar, asi como el proponer altemativas de trabajo que
pemmitieran dar beneficio a la empresa.

ESTA TESIS W@ OEBE
SALIR BE LA BIBLIGTECA
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ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C. QUE AUSPICIA AL
INSTITUTO TECNOLQGICO Y DE ESTUDIOS SUPERIORES DE MONTERREY
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DOMICILIO

i CIUDAD

TELEFONO

DEL MES ANO ' AL MES | ARO
|

. SUELDO INICIAL

SUELDC FINAL

ULTIMO PUESTO OCUPADO

TIEMPO

GIRO DE LA EMPRESA

NOMBRE Y PUESTD DE SU IEFE INMEDHATO

EXPLIQUE EN QUE CONSISTIO SU TRABAJO

LQUE QTROS PUESTOS OCUPO? - INDIQUE TIEMPO EN CADA PLUESTO

RAZONES PARA DEJAR SU EMPLEO

EMPLEQ ANTERIOR

NOMBRE DE LA COMPANIA

DOMICILIO

i ClUDaD

TELEFQNO

DEL MES ANO AL MES ANQ

SUELDO INICIAL

SUELDO FINAL

ULTIMO PUESTD OCUPADD

|
i
i TIEMPO

GIRO DE LA EMPRESA

NOMBRE Y PUESTO DE SU JEFE INMEDIATC

EXPLIQUE EN QUE CONSISTIC SU TRABAIQ

JQUE OTROS PUESTOS OCUPO? - INDIQUE TIEMPO EN CADA PUESTO

Luzom PARA DEJAR SU EMPLEQ

: RAZONES
PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE USTED O sl O NO

EN LOS EMPLEQS ANTES MENCIONADOS




REFERENCIAS
SIN CONSIDERAR PARIENTES O JEFES ANTERIORES

( NOMBRE QCUPACION . TELEFONO . TIEMPO DE CONGCERLO

\. 7 J

INFORMACION GENERAL |

bCOMO SUPO DE ESTE EMPLEQ? | JTIENE USTED OTROS INGRESCS?  PERCEPCION ME‘:.\'SUJ\L\
() anuncto () OTROMEDIO  ANOTELO Cro (O st $

TIENE PARIENTES TRABAJANDO EN ESTA INSTITUCION? .. | TIENE AUTOMOGVIL PROPIO?

O vo (O st NOMBRES J‘ QOno () st MaRCA MODELO

25U CONYUGE TRABAJA? [ PERCEPCION MENSUAL | .\ CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS MENSUALES?

Owo (O st ponpe? $ s

FECHA EN QUE PODRIA PRESENTARSE A T?un,u.m
q | y

QUEDO ENTERADO Y ACEPTO QUE CUALQUIER OMISION O FALSEDAD EN LOS DATOS AQUI PROPORCIONADOS. PODRA SER
CAUSA PARA QUE. EN CASO DE SER ACEPTADO SEA SEPARADO SIN RESPONSABILIDAD PARA LA EMPRESA Y OTORGO MI
CONSENTIMIENTO PARA QUE PRACTIQUE LAS INVESTIGACIONES QUE CONSIDERE NECESARIAS SIN MAS EXCEPCIONES QUE LAS
ESPECIFICAMENTE ANOTADAS PORI.\[I EN ESTA SOLICITUD. DECLARC ADEMAS QUE NO PADEZCO NINGUNA ENFERMEDAD
GRAVE O CONTAGIOSA.

“ Firma del salicitante

; PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA
I
RECLUTAMIENTO Y SELECCION J!

(COMENTARIOS ENTREVISTA ‘

|
T
|

CONTINUA EN EL PROCESO O §1 O NO O LC.

<POR QUE? : | :

“ l Firma del responsable de entrevista
\. /
I

AREA REQUISITANTE i

-
COMENTARIOQS DE El‘wt'I'Rl'i\u’lSTa’\I

J

T
CONTINUA EN EL PROCESO DE ﬁELECClON O SI O NO

.POR QUE? ‘w’

! Nombre v Firma del responsable de emirevista
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PN TRAGICIDNAL

|SORTEQ TEC

B PRESTIOIQ DESDE 1947

OFICINA MEXICO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

A. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Nombre del titular:

Reporta a:

Nombre a quien reporta; -

Departamento;

Fecha:

B. MISION DEL PUESTO




C. FUNCIONES ESPECIFICAS

1. ¢ ‘Qué hace ?

{ Como ?

¢ Para qué?

2, { Qué hace ?

i, Como?

{, Para qué?

3. i, Qué hace 7

i Como ?

;, Para qué?

4 i Qué hace 7

i Como ?

i Paraqué?

5. { Qué hace ?

i, Coémo ?

¢ Para qué ?

6. ¢ Qué hace ?

{ Como ?

¢ Para qué ?




7. & Qué hace ?

i Como ?

¢, Para qué”?

8. & Qué hace ?

i Como ?

{ Paraqué ?

9. i, Qué hace ?

i Como ?

¢ Para que ?

10, ¢ Qué hace?

i Como ?

¢ Para qué?

D. ORGANIGRAMA




E. DIMENSIONES

CONCEPTO MONTO EN DINERO
a)
b) ]
<)
d)
PERSONAL A SU CARGO:

F. RELACIONES INTERNAS

1. Con:

Para:

2. Con:

Para;

3. Con;

Para;

4, Con:

Para;




5. Con:

Para;

6. Con:

Para:

7. Con:

Para:

8. Con:

Para:

9. Con:

Para:

G.RELACIONES EXTERNAS

1. Con:

Para:

2. Con:

Para:

3. Con:

Para:




4. Com:

5. Con:

Para:

6. Con:

Para:

7. Con:

Para:

8. Con:

Para:

H. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS MINIMAS PARA DESEM PENAR LAS
FUNCIONES DEL PUESTO CORRECTAMENTE




1. REQUERIMIENTOS ESPECIALES

J. ANOTAR NOMBRE Y FIRMA EN LO SIGUIENTE:

ELABORO:

REVISO:

GRACIAS POR TU PARTICIPACION
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= CLYETTIEELYY,

1SORTEQ TE

FRESTIGIO DESDE 947

DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA

TITULAR PUESTO

COORDINADOR DE CAPACITACION
JEFE INMEDIATO PUESTO

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA / AREA PUESTO No. LOCALIDAD
RECURSOS HUMANOS 17 OFICINA MEXICO
DESCRIPCION GENERICA

Coordinar que la capacitacién sea impartida a todos los niveles de acuerdo a los planes v programas elaborados
anualmente.con ¢l fin de que el personal sea apto para desarrollar las funciones del puesto con calidad,
cumpliendo con las disposiciones legales.

FUNCIONES BASICAS

¢ Coordinar el DNC con los gerentes de cada area con el fin de integrar los planes v programas de capacitacion.

» Vigilar el cumnplimiento de los planes y programas de capacitacion con ¢l fin de evitar sanciones.

s Vigilar que los manuales de capacitacion se elaboren de acuerdo a las politicas y normatividad establecida
con el fin de manejar una misma imagen de la empresa,

+ Coordinar que de acuerdo a los planes y programas de capacitacion, los cursos sean impartidos con el propo-
sito de que cada empleado tenga un nivel de desempeiio de acuerdo al puesto.

¢ Coordimar la informacién estadistica de los cursos que se imparten con el {in de detectar desviaciones y que
permita tomar tas medidas necesarias para lograr los objetivos de los planes de capacitacion.

CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y HABILIDAD REQUERIDA
Habilidad de negociacién

Cepacidad para establecer relaciones interpersonales
Conocimiento en la Ley Federal del Trabajo

Técnicas de enseiianza - aprendizaje

Experiencia en planes y programas de capacitacion y DNC

OTROS FACTORES DE IMPORTANCLA

[ntermnamente se relaciona con gerentes y coordinadores de érea.

Externamente se relaciona con despachos de capacitacion ¢ instructores externos
Manejo de informacion coniidencial de fos planes de carrera del personal

DIMENSIONES { MAGNITUD )
Manejo de presupuesto del area §
Personal & sn cargo directamente 2
Equipo de trabajo con valos $

PREPARADA POR: TIPULAR FECHA JEFE INMEDIATO FECHA | DIRECTOR  FECHA

MAYO / 1995 TUNIO / 1995 JUNIO /1995




SORTEQ TEC

PRFSTIOQ DESDE W47

PERFIL DE PUESTO

TIDENTIFICACION. e gy e

1. Titulo del puesto: Coordinador de Capacitacion

2. Departamento o Gerencia:  Recursos Humanos

3. Direccion de area: Recursos Humanos

4. Puesto del jefe inmediato:  Gerente de Recursos Humanos

5. Nombre del jefe inmediato:

6. Plantilla autorizada X1 Eventual por tiempo fijo 1 Obra determinadal 3
HREQUISITONS | L morr ar o v o dke o et s L
7. Escolaridad: Lic. Pedagogia, L.A.E., Rl y Psicologia

8. Edad: 25 a 35 afios

9. Inglés: 45 %

10. Sexo: Femenino

11. Estado civil: Indistinto

12. Tiempo de experiencia: 2 afios minimo

13. En las funciones de: Deteccion de Necesitades, elaboracion de programas de capacita-

ciém, coordinacion de cursos, imparticién, indices de costo benefico.

14. Conocimientos adicionales deseables:
En la Ley Federal del Trabajo

15, Las funciones que se realizarén en el puesto son: op. cit.

16. Habilidades o caracteristicas personales:
Facilidad de palabra y de negociacion, extrovertida, habilidad en el manejo de equipos de
trabajo, tolerante al trabajo bajo presién y ordenada
17. Horario de trabajo: 8: 00a 17:30 L-V, 8:00a 13:00 Sabado
18. Ubicacién fisica: Sub- oficina San Luis

19. Organigrama: [ GERENTE DE RECURSOS HUMANOS !
I 1
ICOORD. RECLUT. Y SELECCION | |_COORD. CAPACITACION H NOMINISTA

[2 ASISTENES DE CAPACITACION |




S IITELTD

DESCRIPCION DE PUESTO

FECHA
TITULAR PUESTO
JEFE INMEDIATO PUESTO
GERENCIA / AREA PUESTO No. LOCALIDAD
DESCRIPCION GENERICA
FUNCIONES BASICAS

CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIA Y HABILIDAD REQUERIDA

OTROS FACTORES DE IMPORTANCIA

DIMENSIONES ( MAGNITUD )

PREPARADA POR:

TITULAR

FECHA

JEFE INMEDIATO FECLIA DIRECTOR  FECHA




SORTED TEC

PRESTIOIO BFEDE 1937

:

PERFIL DE PUESTO

FADENFIFICACION S
t. Titulo del puesto: .

2. Departamento o Gerencia:

3. Direccion de area:

4, Puesto del jefe nmediato:

5. Nombre del jefe inmediato:

6. Plantilla autorizada (1 Eventual por tiempo fijo 1 Obra determinadd
TEREOUISITOS S AR T e P T T TR

7. Escolaridad:

8. Edad:

9. Inglés:

10. Sexo:

11. Estado civil:

12. Tiempo de experiencia:
13. En las funciones de:

14. Conocimientos adicionales deseables:

15. Las funciones que se realizaran en el puesto son:

16. Habilidades o caracteristicas personales:

17. Horarto de trabajo:
13. Ubicacion fisica:
19. Organigrama:
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f&ﬁﬁlﬁlONAL-

SORTEO rec

TRESEIAL LESLE "”"' OFICINA MEXICO

DEPARTHAMENTO DE RECURSOS
HUNANO0S

DESCRIPCION DE FACTORES PSICOLOGICOS

AREA DE SELECCION DE PERSONAL



AREA DE SELECCION DE PERSONAL

EL PRESENTE MANUAL TIENE LA FINALIDAD DE DARTE A CONOCER EL

CONCEPTO DE CADA FACTOR PSICOLOGICO QUE INTEGRA EL PERFIL DE
PUESTO.

AREA INTELECTUAL

¢ Capacidad Intelectual: Capacidad del individuo para pensar abstractamente,
enfocando sus conocimientos y habilidades hacia el aprovechamiento de los medios y
recursos para el desarrolio del trabajo asignado.

» Capacidad de planeacién: Capacidad para prever pautas de accion y proporcionar
normas con el propdsito de establecer objetivos, disponiendo de los instrumentos, medios
y recursos necesarios para lograr el desarrollo del trabajo.

PERSONALIDAD

« Apego a las normas: Capacidad para adaptarse a la normatividad preestablecida,
respetando normas o procedimientos ya establecidos.

¢ Trabajo bajo presion: Capacidad para responder efectivamente ante situaciones no
cotidianas que demanden resultados inmediatos o a corto plazo.

+ Constancia: Capacidad para realizar trabajos de manera continua y rutinaria sin requerir
de cambios.

¢ Trabajo en equipo: Compromise que se establece hacia los compaifieros y funciones
del puesto a fin de cooperar para el {ogro de objetivos.

» Relaciones interpersonales:  Capacidad para establecer y mantener relaciones
armoniosas con la gente que le rodea.

» Liderazgo: Habilidad para influir positivamente en el personal a su cargo.



« Tolerancia a la frustracién: Capacidad para soportar adecuadamente las acciones
frustrantes, capaz de comprender los fracasos sin personalizar en las situaciones que se ve
implicado.

« Adaptabilidad: Es la habilidad para ambientarse a situaciones y personas diferentes,
flexible en sus actividades.

o Influencia: Habilidad para relacionarse facilmente con la gente y ocasionalmente
persuadirla o motivarla para lograr el tipo de actuacion deseada.

APTITUDES

« Facilidad de palabra: Capacidad del dominio del idioma, expresado con fluidez.

« Habilidad en supervisién: Capacidad para coordinar y dirigir grupos de trabajo con ia
mira a obtencion de resultados.

« Disposicién para las ventas: Facilidad para establecer ventas, capaz de persuadir al
cliente con un control moderado de si mismo.
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| SORTEQ TEC

L PHFS1I0ID LASDE FUAY
e —————————

: OFICINA MEXICO

PERFIL DE PUESTO

TITULO DEL PUESTO: COORDINADOR DE CAPACITACION

FECHA: AREA QUE SOLICITA: RECURSOS HUMANOS

INF TMB. TM. TM.A. SUP

AREA INTELECTUAL
Capacidad intelectual
Capacidad de planeacion

PERSONALIDAD
Apego a las normas
Trabajo bajo presion
Constancia

Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
Liderazgo

Tolerancia a la frustracion
Adaptabilidad

Influencia

APTITUDES
Facilidad de palabra
Habilidad en supervisién

OBSERVACIONES

PERFIL PUESTO




|SORTEQ TE ,

§u:3nu|r_n Dr..-inE. l“g OFICINA MEXICO
PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL CANDIDATO:

TITULO DEL PUESTO:

FECHA: AREA QUE SOLICITA:

) INF TMB. TM. TMA SUP
AREA INTELECTUAL

Capacidad intelectual
Capacidad de planeacion

PERSONALIDAD

Apego a las normas
Trabajo bajo presion
Constancia

Trabajo en equipo
Relaciones interpersonales
Liderazgo

Tolerancia a la frustracién
Adaptabilidad

Influencia

APTITUDES

Facilidad de palabra
Habilidad en supervision
Disposicién para las ventas

OBSERVACIONES PERFIL PUESTC

PERFIL CANDIDATO

RESPONSABLE:
AREA DE SELECCION DE PERSONAL
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SORTEO TE

TRESTIGIO _DESDE J OFICINA MEXICO

DEPARTIAMENTO DE RECURSOS
FUNMANOS

INFORME DE EVALUACION

S1 EL CANDIDATO NO CUMPLE LAS EXPECTATIVAS DEL PUESTO
VACANTE, FAVOR DE REGRESAR LA EVALUACION LO ANTES
POSIBLE A LA AREA DE SELECCION DE PERSONAL

CONFIDENCIAL



TEO TEC

PRESLICOIO DESDE 1937

a—it i

OFICINA MEXICO

INFORME DE EVALUACION

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL CANDIDATO:

EDAD: SEXO: EDO CIVIL:
PRESENTACION: ESCOLARIDAD:
VIABLE PARA EL PUESTO:

FECHA:

CONTACTO INICIAL

TRAYECTORIA ESCOLAR

TRAYECTORIA LABORAL




INFORMACION FAMILIAR

EVALUACION PSICOLOGICA

EXPECTATIVAS

CONCLUSIONES

ATENTAMENTE

AREA RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL
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SORTEQ.

FAESTIGIO DESDE 1947

ENSENANZA E INVESTIGACION SUPERIOR A.C. QUE AUSPICIA AL
INSTITUTO TECNOLCGICO Y DE ESTUDICS SUPERIORES DE MONTERREY

ENTREVISTA DE SALIDA

FECHA

DEPARTAMENTO PUESTO

JEFE INMEDIATO

ANTIGUEDAD

TUS COMENTARIOS SON MUY IMPORTANTES PARA NOSOTROS, TE AGRADECEMOS LLENARLA EN SU TOTALIDAD

-

1. (POR QUE MOTIVO DEJAS LA EMPRESA?

() OTRO EMPLEO (O SALUD () HORARIO

() SUPERACION () PROBLEMAS CON EL JEFE () RITMO DE TRABAJO
O OTRO

(CUAL?

|

L.

~

2.- ;A QUE TIPO DE EMPRESA VAS A TRABAJAR?

(O INDUSTRIA (O VENTAS (O OTRO
O COMERCIO (O EDUCATIVA {CUAL?

A

'

3.- (TUVISTE ALGUN PROBLEMA EN TU DEPARTAMENTO?

O NO O sl (CUAL?
L

(
4.- ;QUE OPINTON TINES DE TU JEFE INMEDIATG?

O EXCELENTE O MUY BUENA O BUENA
(O REGULAR O MaLa () MUYMALA
.POR QUE?

\
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