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INTRODUCCION

En el inicio de la Revolucién Industrial, en las organizaciones laborales la
seleccion de personal la hacia el supervisor basandose solamente en
observaciones y datos subjetivos, por lo que puede decirse (ue era intuitiva,
Es hasta principios de este siglo cuando se inicia la seleccién técnica de
personal empleando métodos desarrollados por los psic6logos y es durante la
Primera Guerra Mundial que se plantea la necesidad de seleccionar grandes
conglomerados de individuos destinados a tareas especificas, valiéndose de
aportaciones cientificas logradas hasta esa época en diversas ramas del
conocimiento que tienen por objeto el estudio del hombre, sobre todo si
recordamos que las particularidades de los seres humanos (habilidades,
inteligencia, intereses vocacionales, motivacién, etc.) no son medibles a
simple vista.

En la actualidad, las técnicas de seleccidn de personal son mis objetivas y
refinadas determinando las caracteristicas de los seres humanos, acrecentando
las fuentes mds efectivas que permitan allegarse de los candidatos idéneos,
evaluando la potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su
actitud y aptitud para el trabajo; utilizando para ello una serie de técnicas
como la entrevista, pruebas psicoldgicas, exdmenes médicos, encuestas
socioecondmicas, eic.

Como se sabe, los recursos humanos son el elemento més valioso con que
cuenta una organizacion, ya que éstos dan sentido y significado a los otros
recursos para ¢l logro de los objetivos preestablecidos. La seleccién de
personal no es una novedad; constituye una de las dreas que en términos
generales presenta mayor uniformidad en las distintas organizaciones.

En sintesis, hablamos de que la seleccion en la actualidad es la téenica para
lograr obtener a los mejores elementos y que con el apoyo de las diferentes
secciones que forman el drea de recursos humanos se puede desarrollarlos en
beneficio de la organizacion. Actualmente en México se estd dando una
seleccion mas profesional considerando: metas, filosofia y objetivos de cada
empresa para obtener candidatos exactos a sus necesidades (Arias

Galicia,]1 982, p.525).



Tomando en cuenta la informacién anterior, se considerd de gran importancia
profundizar el papel primordial que tiene el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, el cual toma mayor fuerza en la actualidad debido a la
gran demanda de empleos que a diario vivimos en las empresas y la necesidad
de contar con personal altamente calificado, ya que es un factor que determina
que la organizacién sea prospera, que su inversién se convierta en un rédito
satisfactorio y que alcance sus objetivos (Staton 1995, p. 11).

Dada la importancia que reviste el hacer un buen reclutamiento y una buena
seleccion de personal, es conveniente recordar que debe realizarse en forma
secuencial y precisa, lo que redituard tener mejores expectativas de un
trabajador en el desempefio de sus actividades dentro de la empresa.

Actualmente en las Instituciones financieras se maneja, en la mayoria de los
casos, el proceso tradicional de seleccion de personal, sin embargo se han
dado ofras alternativas como son: la seleccién por objetivos y los centros de
evaluaciéon (Assesment Center) entre otros,

El giro de la Organizacién de la cual se obtienen los datos del presente reporte
es el de corredor de seguros. Un corredor de seguros tiene la responsabilidad
de asesorar y representar al asegurado ante la compaiiia de seguros, detectar
sus necesidades y obtener las mejores condiciones del mercado. En caso de
que hubiera una pérdida deberd asesorarlo y efectuar todos los tramites
necesarios para agilizar la indemnizacion de 1a misma.

El corredor debe conocer el mercado, ser capaz de seleccionar a la mejor
compafiia de seguros para cada tipo de riesgo, estar informado sobre la Ley,
dar ayuda y orientacion en el manejo de reclamaciones y en general actuar
como si fuera parte de los clientes que le han confiado sus negocios.

La Organizacion es lider en el mercado del corretaje de seguros, fue creada
hace 37 afios y actualmente estd conformada por 9 empresas especializadas en
las cuales laboran 550 empleados a nivel Nacional; también forma parte del
sistema UNISON, la red de corredores lideres més grande del mundo, lo que
permite contar con un intercambio de experiencias, informacién sobre
tecnologfa de punta, acceso a capacidades de colocacidn y a pooles
internacionales.
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Una Organizacién de tal magnitud requiere de un departamento de
reclutamiento y seleccién bien organizado y actualizado, situacién que
anteriormente no se daba, ya que habia desconocimiento sobre baterias de
pruebas psicologicas para cada nivel de puestos, desactualizacién o carencia
de formatos indispensables en el proceso de seleccidn, ausencia de una
entrevista profunda, falta de induccién a la Organizacién y al puesto, entre
otros elementos, que originaban serios problemas como: alta rotacién de
personal debido a insatisfaccién laboral, y por otra parte, pocas oportunidades
de promocion de personal.

For lo tanto, para que la Organizacién siguiera dando el mejor servicio de
asesoria en seguros, necesitaba que la funcién del Departamento de
Reclutamiento y Seleccién se realizara adecuadamente, ya que requiere de
personal con el potencial idoneo para cada puesto.

Desde el afio del ingreso de la autora del presente reporte se vio la necesidad
de iniciar una reestructuracién al proceso de rechitamiento y seleccién , que
consistio en ilevar acabo acciones como;

Reestructuracion de formatos
Integracidn de baterias psicoldgicas
Entrevista de seleccion

Induceion

La formacién como psicologa (de la autora) influyé en las modificaciones
efectuadas, ya que ¢l papel del psic6logo laboral no s6lo consiste en realizar
actividades administrativas, sino también emplear sus conocimientos en la
evaluacion de la personalidad, inteligencia, habilidades. Fl manejo de pruebas
psicométricas, empleo correcto de técmicas de la entrevista y evaluaciones,
que por su formacién puede realizar eficientemente.

Con la implantacién de este proceso los resultados que se han podido
observar son disminucion de la rotacién, seleccionar gente adecuada al
puesto, mayor oportunidad para fomentar el desarrollo laboral y personal por
medio de la capacitacion y con ello aumentar el nimero de promociones,
incremento en los niveles de productividad, entre otros.
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Pero para explicar la implantacién del proceso de reclutamiento y seleccidn
técnica de personal se desarrollé un capitulo en donde se retomaron los
conceptos basicos de dicho proceso, su importancia, las etapas que lo
conforman, asi como también las fuentes y medios con los que se cuentan
para lograr tener candidatos que retinan los requisitos para el puesto vacante,

En el segundo capitulo se resefia el proceso de seleccidn técnica de personal,
en el cual se mencionan algunos tipos de seleccién, enfocandose
principalmente al proceso de seleccidn tradicional expuesto por Grados
(1988), su definicidn, la importancia que tiene, asi como la descripcién de
cada etapa que lo integra, dando particular importancia a la entrevista de
seleccion,

Es un hecho que las grandes empresas estin constituidas por grandes
hombres. El utilizar el término “grandes empresas”, no neccsariamente se
refiere al tamafio, sino a la calidad de empresa, y por lo tanto a los biencs y
servicios que ésta aporta al medio donde se desempefia.

Una gran empresa es aquella que tiene bien definida su razén de ser,
estableciendo objetivos concretos y alcanzables, y determinando la filosofia
bajo la cual se regird la conducta de aquellos que tengan la fortuna de
pertenecer a ellas. Por ello en el tercer capitulo se describirda a BYS, su
historia, la estructura organizacional, politicas de contratacién y el proceso de
seleccion que se utilizaba anteriormente.

Una vez que se establecen los antecedentes del reporte en ¢l apartado tres, se
describen las acciones efectuadas para realizar la implantacién mencionada y
el procedimiento aplicado posteriormente.

Para poder conocer los cambios que se presentaron con el nuevo proceso, se
realizo un anélisis cualitativo de la entrevista de ajuste que se aplica en 1a
Organizacion. Ademas de que se utilizo la formula que propone Arias Galicia
(1982) para exponer el indice de rotacion tanto interna como externa.

Estos resultados se explican en el cuarto apartado, que corresponde a la
evaluacién. Ahi se presentan graficas que manifiestan las respuestas de los
candidatos contratados por la Organizacion antes de la implantacion y de los
contratados después de la misma, con la finalidad de comparar la opinién en
lo que se¢ refiere al proceso de reclutamiento, seleccién, contrataciéon e
induccién por Ia que pasaron.
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Posteriormente en el apartado cinco se realizé una recapitulacion, analizando
el proceso establecido, sus ventajas, desventajas y limitantes que se
presentaron y las propuestas para resolver éstas tiltimas.

Por gltimo, en el apartado seis, se sefialé la contribucion que la implantacion
del proceso de reclutamiento y seleccién de personal aport6 al personal que lo
realiza y a la Organizacion en general.

Este es pues, un trabajo realizado pensado en cualquier psic6logo que tenga la
misma problemdtica o que simplemente desee actualizar y completar el
proceso que ya existe en su empresa. Tal vez el reto es adaptarlo a las
necesidades de su empresa y aplicar los conocimiento adquiridos en la
Universidad.



ANTECEDENTES

CAPITULO 1
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El elemento humano es el més importante en toda empresa, ya que se
encargard de cumplir con los objetivos de la organizacién y no sélo eso, serd
también el responsable del buen funcionamiento y evolucion de ésta.

La mayoria de ]as empresas estan conscientes que ¢l éxito que pueden llegar a
lograr es resultado de la calidad y competencia de su personal, es por ello que
cada vez invierten mdas en atraer, contratar y retener un personal eficiente,
satisfecho, productive y motivado.

Pero todo lo anterior sélo se puede dar si se cuenta con un proceso de
reclutamiento eficiente, adecuado a la necesidad de cada empresa, funcional,
con personal capacitado y con una visién bien definida de los objetivos de la
organizacion,

Dentro del 4drea de Recursos Humanos se encuentra el departamento de
Reclutamiento y Seleccién de Personal quien se encarga de proporcionar el
personal a la organizacion a través de la primera etapa del proceso técnico de
reclutamiento y seleccidn de personal, que es el Reclutamiento. Mismo que se
realiza de acuerdo con los objetivos y politicas que cada empresa establece.

El objetivo del reclutamiento es el de ofrecer en forma oportuna el elemento
humano que requiere la empresa para cubrir adecuadamente sus necesidades
de fuerza de trabajo en todos los puestos o niveles. (Orozco, 1980)

Tomando en cuenta la descripcidn anterior se puede decir que la esencia de
todo reclutamiento es proveer, no de un gran nimero de candidatos, sino de
candidatos idéneos y calificados que logren su desarrollo y el de la empresa.



1.1 DEFINICION DE RECLUYAMIENTO

Fl reclutamiento empieza en cuanto se da una vacante y constituye el inicio
de todo proceso de seleccion, asi mismo implica la eleccion de fuentes que
permitan la captacion de aspirantes que poseen los requisitos basicos del
puesto, y asi poder elegir los més aptos para dicha vacante.

Algunos autores dan las siguientes definiciones sobre reclutamiento:

Arias Galicia (1982) lo concibe como el buscar y atraer solicitantes capaces
para cubtir las vacantes que se presentan.

Para Grados (1988) el reclutamiento es el dotar a la empresa del recurso
humano en el momento adecuado.

Hawk (1968) dice que el propésito del reclutamiento es evidentemente
concentrar, evaluar, obtener la aprobacidn, colocar y orientar a los nuevos
empleados para que ocupen los puestos requeridos y conducir exitosamente el
trabajo de una organizacién,

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

Spindola (1987) sefiala que es el proceso mediante el cual se suministran
prospectos o candidatos para ocupar vacantes o plazas de nueva creacién en la
empresa, con el fin de buscar empleados en perspectiva estimulindolos a
colaborar con la organizacién.

Chiavenato (1993) describe al reclutamiento como un conjunto de
procedimientos, que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y
capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. Bisicamente es un
sistema

de informacion, mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al mercado
de recursos humanos, oportunidades de empleo.



Werther (1991) concibe al reclutamiento como el proceso que sirve para
identificar ¢ interesar a candidatos capacitados para llenar vacantes , éste se
inicia cuando se empieza la busqueda y termina cuando se recaben las
solicitudes de empleo.

Por lo anterior podemos establecer que el reclutamiento consiste en localizar
¢ identificar a los candidatos que se asemejen al perfil del puesto vacante. Y
que 2 partir de esta etapa inicia el proceso de seleccién que culminara hasta la
induccién del empleado a la Organizacién.

1.2 IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO

Iniciada la Revolucién Industrial se desarrollaron diferentes estudios
relacionados con la optimizacién de los Recursos Humanos. Uno de ellos lo
realizo Taylor en donde propone que esta funcién Ia lleve a cabo un 4rea
especifica, surgiendo asi los departamentos de personal, mismos que se
fueron conformando con personal especializado.

Posteriormente, es hasta la Primera Guerra Mundial cuando se empled el
sistema desarrollado por un doctor llamado Walter Dill Scott, en donde se
buscaba y clasificaba al personal, ya que hubo la necesidad de reclutar de
forma masiva. Al concluir la Guetra, los empresarios, los sisteras educativos
y otras organizaciones que utilizaban la técnica del reclutamiento se dieron
cuenta de la importancia que tiene la psicologia en este proceso.

Derivado de estas investigaciones, el proceso de reclutamiento tiene que ser
realmente efectivo y se debe disponer de informacién completa y precisa
referente a las caracteristicas que los individuos deben poseer para
desempefiar efectivamente los diversos puestos de la organizacion. Pero el
Reclutamiento en ocasiones se ve afectado por los cambios constantes en
aspectos tecnoldgicos y organizacionales que pueden influir en el desempefio
del trabajo.

El reclutamiento es una funcién continua, ya que si en determinado momento
la empresa no solicita personal, la presentacién de candidatos por iniciativa
propia es permanente. Esto contribuye a mantener una cartera de candidatos



en donde se pueda seleccionar a personal calificado para las vacantes actuales
y futuras que se puedan presentar.

Ademds de lo anterior, se debe tomar en cuenta que un buen reclutamiento se
da, utilizando la técnica adecuada que permita a todo reclutador elegir al
candidato m4s apropiado, ya que de lo contrario se puede caer en altos indices
de rotacién de personal, desercion, altos costos de reclutamiento y mala
imagen de la organizacion.

1.3 ETAPAS DEL RECLUTAMIENTO

| ANALISIS DE PUESTO |
[FUENTES DE RECLUTAMIENTO]- . - { PERFIL DEL PUESTO |
| INTERNAS | [ EXTERNAS | | VACANTE |
SINDICATOS BOLSA DE REQUISION |-————[ MEDIOS DE RECLUTAMIENTO
TRABAJO | |
CARTERA
AGENCIAS DE PERIODICO
FAMILIARES Y/O COLOCACION
RECOMENDADOS
LA PUERTA DE o 8 RADIO Y TELEVISION

PROMOCION Y/O LA EMPRESA

TRANSFERENCIA BOLETINES

FERIAS DE

RECLUTAMIENTO

ASCCIACIONES
PROFESIONALES

GRUPGS DE
INTERCAMBIO
CANDIDATO

Como todo proceso, ¢l reclutamiento de personal estd conformado por varias
etapas ligadas entre si y organizadas de tal forma que permita la obtencion de
resultados satisfactorios.



a) Analisis de Puestos

Para que el proceso de reclutamiento de personal sea realmente efectivo o
productivo es mnecesario conocer las funciones de los puestos de la
organizacion y con ello poder localizar la persona iddnea al puesto vacante.

Para que lo anterior se lleve a cabo necesitamos del andlisis de puestos, el
cual Grados (1988) lo define como la técnica que tiene como finalidad
conocer lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para
desempefiar eficientemente el puesto.

El andlisis de puestos es la fase que toda empresa debe considerar antes de
iniciar el reclutamiento, ya que en ella se van a detallar deberes, condiciones
de trabajo vy habilidades individuales que debe tener el trabajador para el
desempetio del puesto. (Blum, 1977).

El analisis de puestos se da con una serie de pasos o actividades que se deben
realizar para lograr los objetivos, estos son:

. Aprobacion por parte de la Gerencia.

. Fijar objetivos.

. Establecer un programa de accion.

. Seleccionar al personal que har el analisis,

. Entrenar a los analistas.

. Definir métodos de trabajo y disefiar instrumentos de recopilacion de datos.

. Realizar una campafia de informacién y motivacion dirigida a los
trabajadores.

8. Seleccionar a los titulares de los puestos.

9. Efectuar las actividades de recopilacién de la informacién.

I v b b b —

En cuanto a éste ultimo paso, las principales técnicas para conocer los
clementos que integran cada puesto son:

o 1.a observacion directa
e Laentrevista
¢ FEl cuestionario



Al analisis de puestos lo conforman factores de importancia como son: las
tareas que se ejecutan, condiciones de trabajo, relaciones de comunicacion y
autoridad, entre otros. A través de ¢llos se pueden determinar funciones y
responsabilidades, asi como los objetivos de cada puesto.

Grados (1988) detalla dos componentes esenciales del andlisis de puestos:

¢ Descripcion del puesto
» Especificacion del puesto

L ripcidn del
Es un informe escrito sobre el contenido del puesto y es el producto del
analisis de las funciones que éste comprende. Y esta formado por tres partes:

1).- Descripcion encabezado:

+ Titulo del puesto.- El que tiene oficialmente y el de uso cotidiano, tratando
de ser lo mds breve posible.

+ Clave o registro del puesto.- El nimero que se le da al puesto dentro de los
tabuladores de la empresa.

+ Categoria.- Es la categoria o el nivel que tiene el puesto dentro de la
empresa.

* Horario y lugar de trabajo.- Hora de entrada y de salida y su drea
respectiva.

% Sueldo.- Es el pago por los servicios del trabajador y se determina con base
en la antigiicdad, ascensos y promociones dentro de la empresa.

+ Ubicacion del puesto.- Se refiere a la localizacién del mismo dentro de fa
empresa (organigrama).

% Jerarquia.- Es el lugar que ocupa en la estructura de la empresa, donde se
sefiala el puesto del jefe inmediato y el de los trabajadores a su cargo.

* Numero de trabajadores que desempefian el puesto.



2) Descripcidn genérica.-
Consiste en una explicacién sobre el conjunto de actividades del puesto.

3) Descripcidn especifica.-
Es una descripcién detallada de las actividades que se realizan en un puesto
determinado. Podemos dividirla en tres componentes:

» Actividades diarias
¢ Actividades periddicas
s Actividades eventuales

Consiste en un reporte escrito sobre las habilidades, responsabilidades y
esfuerzo que el puesto exige, asi como las condiciones que tiene que aceptar

el ocupante.

1) Habilidades.- Se describen como las capacidades necesarias para
desempefiar el puesto, y se dividen en dos: habilidad fisica y habilidad
mental.

2) Responsabilidad.- Es derivada de las actividades propias del puesto y
puede ser de tres tipos: Por el trabajo de otros, por valores y por tramites,
procesos o procedimientos,

3) Esfuerzo.- Este puede ser fisico y mental y se determina en gran parte por
la habilidad que requiere el trabajador y el grado en que ésta se aplica para
desempefiar el puesto.

4) Condiciones fisicas.- Se refiere al medio ambiente en donde se
desarrollaran las actividades, asi como los riesgos que asumen los ocupantes
del puesto. Estas condiciones son:

Ituminacién
Temperatura
Humedad
Ventilacion
Ruidos

e © o ¢ |e



e Limpicza

Olores desagradables o penetrantes
¢ Espacio

Posicion

Riesgos, etc.

5) Requisitos especiales del puesto.- Son datos adicionales diversos que el
sujeto requiere para ocupar el puesto y dependen de las politicas de cada
empresa. Algunos de ellos son: edad, estatura, sexo, peso, estado civil,
disponibilidad para viajar, presentacion, entre otros.

El andlisis de puestos es de gran importancia no sélo para el area de
reclutamiento y seleccién, sino también para fijar programas adecuados de
capacitacién, valuacién de puestos, seguridad industrial, calificacién de
meritos, etc. Pero lo mas importante estriba en que es de gran utilidad para el
psicologo, ya que lo orienta para colocar al empleado en el puesto mas
adecuado, conforme a sus caracteristicas.

b)Perfil del puesto

Para realizar una adecuada seleccion de personal, es necesario considerar el
perfil del puesto, el cual esta basado en el andlisis de puestos. Este es de gran
importancia para iniciar el proceso de reclutamiento y sirve para determinar
las habilidades, rasgos de la personalidad, asi como el nivel intelectual que
debe tener el candidato para ¢l buen desempefio de las funciones.

Entre los perfiles existen:

1.-El perfil ideal que es aquel en donde se enuncian las caracteristicas que
debe poseer el candidato. ’
2.-El_perfil real que es aquel en donde se enuncian las caracteristicas que
posee el candidato, obtenidas a través de los pasos del proceso de seleccion.

Derivado de la comparacion de estos dos perfiles se toma la decision si un
candidato es apto o no para ocupar ¢l puesto. Hay otro perfil que es de igual
importancia y que s6lo un psicélogo puede crear y definir dentro del perfil del
puesto y se le conoce como perfil psicolégico.



Szekely (1946), opina que el perfil psicolégico es una representacidén grafica
que se obtiene reuniendo, mediante una linea, los niveles alcanzados en
diferentes pruebas analiticas. Estas pruebas se eligen o se crean, seglin el
concepto que el autor del perfil tiene sobre los diversos componentes de la
inteligencia, sin embargo, a veces suele usarse también el perfil para analizar
los componentes de la actividad global y se presentan sobre el grafico los
resultados de un test complejo, o de toda una bateria de test.

Asi pues, se puede concluir que el perfil psicolégico es una representacién
grafica de los resultados obtenidos por un test o baterfa de tests. Y pretende
mostrar en una misma escala comparativa el nivel alcanzado por el sujeto en
diferentes aptitudes o rasgos psicoldgicos. Este perfil psicologico solo puede
ser definido por un profesional de la psicologia y debe ser incluido dentro del
perfil del puesto.

Los datos que debe contener el perfil del puesto son:

Nombre del puesto

Area solicitante

Requerimientos personales, escolares y laborales
Nivel de inteligencia

Habilidades y actitudes

Conocimientos

¢) Requisicién de personal

Es la solicitud o formato mediante el cual la persona de reclutamiento
conocera los requisitos, conocimientos y necesidades especificas, que de una
persona requiere determinada 4rea de la empresa.

Es importante que esté adecuada a las politicas de la empresa y que el titular
del 4rea solicitante la elabore para precisar datos que ayudaran a que el
reclutamiento sea efectivo. Esta requisicion debe contener:

I. Area solicitante

2. Nombre del puesto

3.Causas que originaron la vacante (nueva creacidn, renuncia,

promocién,etc.)



4. Tipo de contratacion

5. Nivel jerarquico

6. Requerimientos personales

7. Requerimientos escolares

8. Requerimientos de experiencia laboral

9. Funciones, habilidades y responsabilidades del puesto
10.Sueldo

d) Vacante

La vacante es el inicio formal del proceso de reclutamiento de personal (Pérez
1997)

Es todo aquel puesto que se encuentra sin titular para poder desempeiiar las
funciones det mismo (Arias 1982).

Se determina con base en las expectativas y necesidades de la organizacién y
se pueden generar por diversos motivos tales como:

Vacante Temporal

e Incapacidades
e Permisos

Vacante Definiti
o Puestos de nueva creacion

¢ Bajas del personal

e Promociones o transferencias

Antes de cubrir una vacante se tiene que estudiar la posibilidad de proponer al
personal activo (siempre y cuando cubran el perfil) para generar motivacion
entre los empleados. También es importante que antes de iniciar el
reclutamiento se haga un estudio de redistribucién del trabajo con la finalidad
de que dichas tareas sean realizadas por el personal existente y, sdlo si esto no
fuese posible, se solicitara que se cubra.
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¢) Fuentes de Reclutamiento

Son las fuentes de que se vale la organizacién para buscar o atraer a los
candidatos adecuados a sus necesidades. Estas pueden ser: internas y
externas.

Puentes Internas.- Son aquellas en las cuales no se necesita reclutar gente
externa y es la propia organizacién quien se encarga de abastecer de
candidatos viables para cubrir un puesto vacante. Estas se pueden clasificar:

1) Familiares y Recomendados.

Es cuando se ha establecido contacto con familiares o conocidos de los
empleados, y estos retnen las caracteristicas del puesto vacante; sélo si la
politica de la empresa lo permite. La ventaja que ofrece esta fuente es una
integracién del personal muy répida, més sin embargo, las desventajas pueden
ser de mayor peso, ya que es factible que se den fricciones o conflictos con el
personal cuando su recomendado no es aceptado, ademas de disminuir la
objetividad de los familiares en los casos en que se sanciona a su pariente o se
les niega un ascenso, etc.

2) Promocion o Transferencia interna.

Se toma en cuenia a los empleados que refinen el perfil del puesto vacante y
se estudian las plantillas, los inventarios de recursos humanos o la.historia
laboral del personal, con el objeto de identificar candidatos que puedan ser
promovidos (ascendido de forma vertical) o transferido (forma horizontal).
Entre las ventajas que presenta esta fuente es la elevacion de la motivacion de
los empleados ya que sienten que son tomados en cuenta, es un medio de
reclutamiento econémico para la empresa y el empleado adquiere con mayor
rapidez los conocimientos de su puesto, ya que conoce la organizacion,

3) Cartera de Personal

La cartera estd integrada con solicitudes de candidatos que anteriormente
habian acudido a procesos de reclutamiento y que fueron archivadas porque
£n ese momento no se cubrieron con las expectativas del solicitante o por que
la vacante en cuestion fue cubierta.

Es importante que la cartera de personal este lo mds actualizada como sea
posible y bien organizada, ya que esto permitird su mejor manejo. Se puede
organizar de la siguiente forma:

1



e Por profesidn
» Por puesto
e Por drea

Las ventajas de esta fuente es que tiene un costo bajo para la empresa, ademas
permite al reclutador tener los datos de los candidatos viables, a la mano. La
desventaja es que cuando el reclutador llame nuevamente al candidato, éste
podria ya estar laborando en otra empresa.

4) Sindicatos

Es la principal fuente utilizada para contratar personal sindicalizado, empieza
a funcionar cuando se requiere de cubrir vacantes que estdn dentro de la
plantilla del sindicato. La ventaja de esta fuente es que es un proceso con un
costo relativamente bajo y que el proceso de seleccion es rapido. Algunas de
las desventajas son: en la mayoria de los casos las personas no cumplen con el
perfil del puesto, otra es que por lo general los aspirantes guardan una
relacion familiar o de amiguismo etc, con el sindicato.

Fuentes Externas.- Son aquellas a las que el psicdlogo puede recurrir, de
acuerdo con las caracteristicas requeridas en cuanto al aspecto profesional,
educativo o técnico, y que son totalmente ajenas a la empresa (Grados 1988).
Algunas de las que con mayor frecuencia se utilizan en las empresas son:

1)Bolsa de trabajo

Son instituciones que prestan sus servicios de forma gratuita y se dedican a
proporcionar datos o informacién a los solicitantes, con respecto a las
vacantes de las diferentes empresas.

La ventaja mas importante de esta fuente es que no tiene costo alguno para las
empresas, la informacién de los candidatos es oportuna y ésta se remite en
forma de boletines, via telefonica, fax e internet.

La desventaja es que en la mayoria de las ocasiones los candidatos no se
apegan al perfil deseado.

2) La Puerta de la Calle
Esta fuente se refiere a los prospectos que llegan por si solos a llenar
solicitud, sin que haya existido ningun aviso por parte de la empresa. Existen
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empresas que por su importancia en el medio, son fuentes naturales para
solicitar empleo.

Una de las ventajas es que no tiene costo para la empresa y es una de las
fuentes mas eficientes para formar cartera de candidatos.

La desventaja es que generalmente Hegan candidatos para puestos operativos
0 medios y cubre en menor cantidad los niveles altos.

3) Agencias de Colocacion

Son empresas sin costo para el empleado, pero que en la mayoria de las
ocasiones tienen un alto costo para la empresa, su finalidad es reclutar y
seleccionar gente para la empresa contratante.

Una ventaja es que es una fuente de reclutamiento oportuna ya que la agencia
cuenta con candidaios de los diversos niveles y puestos. Otra de las ventajas
es que generalmente envian a los candidatos ya preseleccionados, lo que
reduce el margen de error.

La desventaja de utilizar estd fuente es el costo elevado de los servicios que
prestan.

4) Asociaciones Profesionales

Cuentan con cartera de candidalos con la experiencia y cualidades que la
empresa necesita, ya sea, en el campo cientifico, tecnolégico o profesional.
Las ventajas de estd fuente es que es el medio mas eficaz y de mayor utilidad
para puestos gjecutivos, ya que el reclutador recibe candidatos con
experiencia laboral, buena presencia y con ideas que en la mayoria de las
ocasiones benefician a la empresa contratante.

En este tipo de reclutamiento podemos encontrar que los candidatos estan
bien cotizados, es decir, con sucldos muy altos, siendo esta una desventaja
para las empresas con tabuladores bajos.

5) Ferias de Reclutamiento en Escuelas

Es organizada por instituciones educativas que preparan a profesionales de las
distintas arcas cientificas y tecnol6gicas, en las cuales invitan a participar a
empresas privadas y publicas y su objetivo es el fomentar el reclutamiento de
estudiantes de los ultimos semestres o pasantes. Estds se realizan una o dos
veces por afio.

Una de las ventajas de estd fuente es que es econdmica y rapida y que atraen a
una gran nimero de aspirantes.
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La desventaja es que no es funcional cuando se requiere candidatos con
experiencia.

6) Grupos de Intercambio

Son grupos que estin integrados por los responsables del reclutamiento de
cada una de las empresas (que generalmente son del mismo giro) y su funcion
es ¢l intercambio de cartera de personal de forma ripida y confiable,
basandose en los perfiles de cada empresa. Normalmente se rigen por
politicas que se establecen para el buen funcionamiento del grupo.

La ventaja es que es fuente de reclutamiento econdmica y eficaz, ya que en la
mayoria de las ocasiones los candidatos cubren el perfil solicitado. Estos
grupos también promueven la interaccion de las empresas participantes.

I} Medios de Reclutamiento

Son aquellos medios de difusién que el psicologo utiliza para dar a conocer
una vacante, son de gran utilidad por su potencialidad de difusidn, y
penetracién en distintos ambientes. Son capaces de transmitir informacion
tanto a estructuras socioecondmicas bajas como altas y a élites profesionales
y tecnoldgicas, esto es, hace Iegar el mensajes a distintos estratos sociales y
educativos (Grados 1988). Enire los medios de reclutamiento mas empleados
tenemos a:

1) La Radio y Televisidn

Estos medios son los més efectivos, ya que llegan a un gran nimero de
personas; en ellos se anuncia el perfil del puesto vacante.

La ventaja de utilizar estos medios es que son rapidos, claros y efectivos ya
que tienen una gran audiencia; sin embargo, la desventaja es su alto costo por
minuto al aire, mas el gasto de la produccién del mensaje a transmitir.

2) Carteles

Esta fuente se refiere a que la empresa informe de sus vacantes a través de
anuncios que coloque en lugares publicos.

Esta fuente de reclutamiento es econdmica y muy eficaz para determinados
puestos como son los de ventas, operativos, secretariales, etc.
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La desventaja es que generalmente acuden candidatos que no retnen ¢l perfil.
Otra desventaja importante es que no podemos garantizar la permanencia de
los carteles en Jos lugares donde fueron colocados,

3) Boletines

Es un medio impreso el cual utilizamos cuando queremos captar candidatos
para nuestra cmpiresa.

Las ventajas de este medio es que un gran nimero de personas tiene acceso a
él.

Las desventajas es que este medio no ofrece la certeza de que los candidatos
retinan el perfil requerido, otra desventaja es su alto costo.

4} Prensa

Es el medio impreso mas utilizado para el reclutamiento de personal. Los
anuncios en prensa son de gran utilidad, no solamente en el area donde se
radica, sino que puede servir para todo el pais cuando se realiza reclutamiento
externo.

Los anuncios pueden ser de dos formas: anuncio cerrado en donde los
requisitos son inflexibles o especificos y anuncio abierto en donde se
incluyen aspectos muy generales.

Podemos utilizar revistas cuando se requiere de personal calificado en alguna
profesion especifica, a la cual va dirigida la revista.

Las ventajas de este medio es que podemos tener una gran cantidad de
personas interesadas en el puesto, ya que tiene una amplia cobertura.

Pero la desventaja es que no es tan confiable, ya que acuden un gran nimero
de personas de las cuales un pequefio porcentaje realmente retne ¢l perfil del
puesto.
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CAPITULO 2
SELECCION DE PERSONAL

La seleccion de personal es la parte complementaria del reclutamiento. Este
proceso es de gran importancia ya que a través de él se llegard a la decision
final y la contratacion de un candidato.

Una buena seleccién nos dara mejores expectativas sobre el desempefio de las
funciones de un trabajador dentro de la organizacién; ya que es el inicio de
todo un plan para el desarrollo de los conocimientos y habilidades que tenga
sobre el puesto. Ademas el empleado podra ser mds productivo y cooperar
con el demas personal de la empresa.

Una mala seleccién implica pérdida de tiempo, dinero y esfuerzo. Las
consecuencias serdn altos indices de rotacién, no lograr los objetivos de la
empresa, falta de motivacién en el personal manifestada por ausentismo,
enfermedades, o en el ultimo de los casos la renuncia.

Para evitar los problemas sefialados, se hace necesario realizar eficientemente
la evaluacion de los candidatos, que debe hacerse en forma secuencial y
precisa contemplando todos los aspectos del individuo como son:

e Experiencia laboral

e Escolaridad

o Aspectos psicologicos

En clla deberan tomarse en cuenta los siguientes puntos:

+ Los objetivos generales y especificos de la organizacion.

# La determinacién de las necesidades presentes y futuras en cuanto a
cantidad y calidad de los recursos humanos.

+ El recurrir a técnicas adecuadas a fin de eliminar hasta donde sea posible la
subjetividad de las decisiones.
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+ Contar con un analisis y descripcién del puesto vacante con la finalidad de
conocer los requisitos indispensables del mismo.

* Que la decision final de elegir al candidato idéneo para ocupar la vacante,
corresponda sélo al gerente o jefe de cada 4area.

* Que al llevar a cabo la seleccién se tenga en mente el puesto especifico,
pero en funcidén de la organizacidn.

Los procesos de seleccion varfan de una organizacién a otra. Ya sea en la
sofisticacion (ésta va en funcién de las necesidades), el tamafio de la empresa
y los recursos econdmicos con que cuente ésta,

Asi mismo, existen varios procesos novedosos de seleccién de personal. El
que aqui se describird serd el proceso tradicional de seleccién. Sin embargo
existen otros procesos novedosos que estdn ganando terreno, algunos de ellos
son:

leccion I r objeti

En este tipo de seleccidn se evalia al candidato a través de los resultados de
ejecutar su trabajo en un determinado tiempo. ‘

Se basa en la observacién sistemética del comportamiento de los individuos
dentro de sus actividades laborales, en donde el candidato prueba su
capacidad para el puesto (Canalizo, 1995).

Para que ¢ste tipo de scleccion sea exitosa es necesario que el psicdlogo
cuente con informacién detallada de las funciones y resultados del puesto a
seleccionar.

El método para llevar a cabo la seleccion por objetivos es mediante registros
observacionales y entrevistas tanto con el ocupante del puesto en cuestién
como con el supervisor de éste, ademas es complementado con la observacion
directa en el escenario de trabajo. El lapso de tiempo en que estard a prueba el
candidato es de 28 dias de trabajo (Grados 1988).



Es un proceso que brinda buenos resultados dentro de la seleccién de
personal, ya que puede aplicarse para cualquier puesto de la organizacién y
garantiza una observacidn sistematica de las conductas del candidato, por lo
que es un método muy eficaz de seleccidn.

Su desventaja consiste en que es un método que implica alto costo en
capacitacion y tiempo.

2 nir i0 n T

Este proceso de seleccion se aplica en niveles de supervisidn, ya sea de
gerencia media o direccidn, ya que evalia las funciones de planeacion
estratégica y toma de decisiones en la organizacion. Es de gran utilidad para
seleccionar individuos con habilidades especiales o que puedan aprender y
desarrollar éstas. Es un método muy eficaz para la seleccién de vendedores.

Ademas es utilizado para identificar las necesidades de capacitacion y
desarrollo de los niveles gerenciales, asi como para individuos con potencial
para llegar a puestos directivos.

En los centros de evaluacion se abordan los problemas a través del
comportamiento real, en este modelo se registra sistematicamente la conducta
en situaciones de simulacion, trayectoria académica y aspectos psicoldgicos
del candidato.

Las desventajas que tiene esta técnica de seleccion es que tiene un costo muy
elevado, ya que se requiere que los observadores sean especialistas en el
manejo de la téenica.

Por (ltimo, existe una limitante mas que es el factor tiempo, ya que se
requiere de entrenar a los observadores y esto podria durar minimo tres
semanas.



leccid I ici

Es el proceso mas utilizado en la seleccion de personal. Se caracteriza por
tener varias etapas iniciando cuando el candidato llena su presolicitud y
concluye con la contratacion de éste,

En el proceso se utilizan diversas técnicas, como pruebas psicométricas y
entrevista, que juegan un papel importante para la toma de decisiones en la
contratacién del candidato (Pérez 1997).

Una de las ventajas de este proceso de seleccion es que puede ser utilizado.
para todos los niveles, variando Gnicamente la baterfa psicolégica.

2.1 DEFINICION DE SELECCION DE PERSONAL

Existen varios autores que han definido a la seleccion de personal va que
representa uno de los procesos mas importantes para ¢l logro de los objetivos
de la organizacidn.

Chiavenato (1993) dice que la seleccion de personal ¢s escoger de entre los
candidatos que se han reclutado, aquél cuyas posibilidades de desarrollo en el
puesto sean mayores a las de los demas.

Grados (1988) opina que la seleccion de personal consiste en el conjunto de
técnicas cuyo fin es encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado.

Para Arias Galicia (1982) es la eleccién de la persona adecuada para un
puesto adecuado a un costo también adecuado.

En conclusién se puede, decir que la seleccién de personal es el proceso por
el cual se determinara cuél de los candidatos elegidos en el reclutamiento es
¢l mas apto para cubrir el puesto. Y que derivado de esta contratacion la
organizacién logre sus objetivos, paralelamente con los objetivos personales

del empleado.
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Cuando se selecciona a un candidato es importante contemplar las
necesidades de la empresa, asi como la satisfaccién que el trabajador va a
encontrar en el desempefio de sus actividades.

2.2 IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas caracteristicas ,
la seleccidn no tuviera importancia. Sin embargo, hay una enorme gama de
diferencias individuales, tanto fisicas como psicologicas, que hacen que las
personas s¢ comporten de forma diferente , perciban las situaciones también
de manera desigual y se desempefien de forma distinta, con mayor o menor
¢xito en las ocupaciones propias de la empresa.

La seleccion de personal tiene un papel significativo dentro de las
organizaciones. Ya que el resultado de una buena seleccién implicara lograr
los objetivos trazados, evitar gastos cuantificables, y altos indices de rotacion.

La eleccidn objetiva de la persona adecuada por sus habilidades y aptitudes al
puesto dard un empleado motivado, con iniciativa y eficiente, aspectos muy
importantes para su desarrollo.

2.3 ETAPAS DE LA SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccién estd formado por etapas ligadas entre si, que dan
como resultado un candidato apto para ¢l puesto vacante, en cuanfo a sus
habilidades, metas y caracteristicas personales.

Es importante comentar que este proceso requicre de seguir una secuencia, ya
que si se altera en alguna de las etapas, sus consecuencias repercutiran en la
organizacidn e incluso en el candidato.

De acuerdo con lo que indica Grados (1988), las etapas del proceso de
seleccion son:
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

{ VACANTE ]

( REQUISICION |

| RECLUTAMIENTO ]

{ PRESOLICITUD |

| SOLICITUD |

[ ENTREVISTA INICIAL ]

[ EVALUACION TECNICA |

| EVALUACION PSICOLOGICA |

{ ENTREVISTA DE SELECCION i

[ ENTREVISTA EN EL AREA !

| ENCUESTA SUCIOECONOMICA |

| EstubioMEDICO ]

| ANALISIS DE RESULTADOS |

| DECISION |

| CONTRATACION |

| INDUCCION |
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a) PRESOLICITUD

Este formato permite apreciar rapidamente si el candidato retine los requisitos
minimos para cubrir el puesto vacante; es breve y en él se asentaran los datos
mas importantes del candidato.

Es de gran utilidad para el psicélogo cuando se tiene gran afluencia de
candidatos, y es un formato facil de organizar para integrar una cartera. Los
datos que contiene la presolicitud son:

+ Datos de identificacion del candidato
+ Escolaridad
¢ Experiencia Laboral

b) SOLICITUD

Es un cuestionario estructurado gue permite tener informacién a detalle de los
datos mas relevantes del solicitante. Las partes que conforman una solicitud
son:

# Datos Personales.-

Estos proporcionan datos especificos del candidato como son: nombre
completo, edad, estado civil, fecha de nacimiento, domicilio particular,
teléfonos (propio y de recado), RFC, estatura, peso, religion, etc. '

* Datos Escolares.-

Es toda la trayectoria académica del candidato desde el inicio hasta el fin, en
qué fechas y escuelas cursé sus periodos escolares y qué documentos
amparan los datos escritos por el aspirante.

* Datos Laborales.- .

Es una visién general de la experiencia laboral del candidato, ya sea
profesional, técnica o de mano de obra; qué tiempo la ha desempefiado, en
qué lugar, qué otro tipo de actividades ha tenido, motivos de separacién,
sueldo inicial y final, nivel ocupacional, etc.
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* Datos Familiares.-

Estos datos muestran un panorama de la situacién del candidato en su nicleo
familiar como: nimero de hermanos, ocupacioén y escolaridad de los mismos,
posicién que ocupa entre ellos, contribucién econémica, etc,

* Datos Generales.-
Incluyen informacién de: pasatiempos, enfermedades, referencias personales,
etc.

El disefio de la solicitud estd determinade por las politicas y necesidades de
cada empresa.

¢) ENTREVISTA INICIAL

Tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la solicitud, tener
contacto visual con el candidato y hacer un registro observacional de las
conductas que éste presenta (Grados, 1988).

Se entiende que es la entrevista en donde existe comunicacién interpersonal
que tiene por objeto proporcionar informacion inicial y asi tomar la decisién
de continuar o no con el proceso (Arias, 1982).

La entrevista inicial es la forma de detectar de manera gruesa y en el minimo
de tiempo posible los aspectos més visibles del candidato, asi como su
relacion con los requisitos del puesto (Staton, 1995).

Asf mismo, en ella el entrevistador daré al candidato informacion del puesto
vacante, como son: giro de la empresa, sueldo, condiciones, honorarios, lugar
de trabajo, etc, con la finalidad de que este Gltimo evaliie si el trabajo
satisface sus necesidades y en consecuencia, continie el proceso.

Esta entrevista es el primer filtro del proceso de seleccidn por el que pasa el

candidato antes de su evaluacién psicoldgica y técnica, ya que se busca
conocer si los candidatos rexinen los requisitos minimos del puesto.
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d) EVALUACION TECNICA

La evaluacion técnica mide los conocimientos adquiridos en la escuela o en
los empleos anteriores, es de gran importancia ya que todo puesto requiere de
ciertos conocimientos o pautas conductuales para ser desempefiado en forma
eficiente. También es importante que el departamento de reclutamiento y -
seleccion trabaje conjuntamente con las demas dreas de la organizacion en la
elaboracién de estos exdmenes con la finalidad de seleccionar a los
candidatos mejor preparados.

Se recomienda que esta evaluacion se realice antes que la psicolégica, para
ahorrar tiempo y costos, ya que no tendria caso que el candidato continuara
con las fases de seleccion si no reine los conocimientos y requisitos técnicos
solicitados por la empresa.

¢) EVALUACION PSICOMETRICA

Grados (1988), afirma, que esta es la etapa mds importante del proceso de -
seleccion. En ella se analiza la capacidad intelectual, estabilidad cmocxonal
personahdad y habilidades del solicitante.

Se realiza a través de baterias de pruebas psicologicas que deberdn
seleccionarse tomando en consideraciéon aspectos como: mivel del puesto,
caracteristicas del perfil, tiempo de aplicacién, costo y escolaridad del
candidato.

Las pruebas psicologicas por su efectividad han logrado alcanzar una gran
importancia dentro de las organizaciones, ya que cada dia son més utilizadas
como instrumento para la toma de decisiones en la aceptacién o rechazo de
los aspirantes para ocupar un puesto vacante.

Los tres niveles mas importantes para la estructuracién de las baterias
psicologicas son:

Nivel obrero u operativo
Nivel medio o mandos intermedios
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Nivel ejecutivo o gerencial

Las pruebas psicolégicas profesionalmente desarrolladas permiten en gran
medida conocer la fuerza de trabajo que va a repercutir en la utilizacion y
conservacion de los recursos humanos en la empresa (Staton, 1993).

La bateria psicoldgica estard integrada basicamente por tres aspectos a
considerar:

Inteligencia.- Es la medicién de la capacidad intelectual, a traves del factor
general de inteligencia (factor G) y factores especificos (andlisis y sintesis,
nivel de pensamiento, memoria, etc.). Entre los instrumentos de inteligencia
existen los verbales y no verbales, asi como los de ejecucion, variando en
tiempo y escalas, por mencionar algunos tenemos:

Wais
Wonderlick
Beta

Therman Merrill
Barsit

e & © & @

Habilidades.- Son prucbas que permiten medir las aptitudes del individuo de
acuerdo con las caracteristicas del puesto. Dentro de éstas pruebas se
consideran dos aspectos: la habilidad propiamente dicha que se desarrollara
con el entrenamiento posterior; y la capacidad de realizacion que comprende
los efectos del entrenamiento. Dentro de las mas usuales encontramos:

DAT

Flanagan

Comprensién de ordenes escritas
Pruebas secretariales

e o & ©

Personalidad.- Es la medicién de aspectos internos del sujeto (motivacion,
estabilidad emocional, juicio social, relaciones interpersonales, etc.) y su
relacién con el ambiente. Las pruebas de personalidad se dividen en
cuestionarios objetivos y proyectivos, entre los cuales tenemos:

o Machover
e 16 PF
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MMPI (Minesota)
Frases Incompletas
HTP

Lusher

Existen factores generales que se investigan en las baterias de pruebas y que
nos proporcionan un perfil psicolégico del aspirante, algunos de estos factores
son:

s ® 9 & & & & »

Por sus caracteristicas las pruebas psicolégicas se clasifican en:

1.

Rendimiento intelectual
Capacidad para planear y organizar
Tipo de inteligencia
Responsabilidad
Juicio practico
Liderazgo
Iniciativa
Relaciones Interpersonales:
a)con subordinados
b)con personas del mismo nivel
c¢)con los clientes, etc.
Seguridad en si mismo
Estabilidad emocional
Motivaciones
Intereses
Agresividad, entre otros.

Caracteristicas exteriores:

=>Lapiz y papel
=>De gjecucion
=>Orales

2. Segiin su administracion:
=sIndividual

=>Colectiva

- Autoadministrable
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3. Segln su duracion:
=>Con tiempo limite
=8n tiempo limite

4, Segin su forma de contestarla:
=»>Opcién multiple (estructurada)
=Dos opciones (semiestructurada)
=sRespuestas abiertas (no estructurada)

En las pruebas psicolégicas existen factores importantes de la medicion,
algunos de éstos son:

e Validez.- Es la precision con la que un instrumento mide lo que pretende
medir.

Confiabilidad.- Exactitud o consistencia del instrumento a través del
tiempo o dentro de un conjunto de mediciones.

Estandarizacién.- Es adaptar una prucba a una poblacién determinada,
basandose en aspectos culturales, nivel de desarrollo, nivel educativo, ete,
de dicha poblacién

e Obietividad.- Se refiere al grado de acuerdo que deben haber entre los
jueces que califican una prueba.

Sensibilidad,- Es la precision de un aparato de medida.

Variabilidad.- Desviacién o dispersién de los valores de una distribucién
respecto a la tendencia central.

Es importante que el psicélogo tenga un lugar apropiado para aplicar las
baterias, los materiales adecuados y el tiempo requerido con el fin de que el
manejo de estos instrumentos sea secuencial. :

f) ENTREVISTA DE SELECCION
Al igual que la evaluacién psicolégica, la entrevista es una de las etapas mas
importantes del proceso de seleccion, ya que €s una de las herramientas que

tiene gran influencia en la decisién final respecto a la aceptacién o no, de un
candidato. A través de la entrevista el psicologo explora las diversas areas del
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candidato que le permitirdn determinar si éste posee las caracteristicas
apropiadas para ocupar y desarrollar el puesto vacante.

Para Chiavenato (1993) la entrevista es un sistema de comunicacién entre dos
0 mas personas.

Grados (1988), menciona que la entrevista de seleccién es una forma
estructurada de comunicacion interpersonal, generalmente entre dos personas
(entrevistado y entrevistador), la cual esta debidamente planeada, con un
objetivo determinado y con la finalidad de obtener informacion relevante para
tomar decisiones benéficas para ambas partes.

El objetivo que se busca con la entrevista es el profundizar en algunas reas
que no han quedado claras sobre el candidato, comunicarle informacién
relevante del puesto vacante, asi como evaluar la probabilidad de que é sea el
mas adecuado al puesto,

La entrevista va a proporcionar al psicélogo datos de diversa indole respector
al candidato en lo referente a personalidad, comportamiento, actitudes e
intereses (Grados, 1988).

Es importante que para que la entrevista proporcione los elementos deseados,
se tomen en cuenta los siguientes aspectos:

1).- La planeacién de la entrevista.- Es aqui en donde se determinaran los
objetivos a cubrir, el tipo de entrevista y la obtencidn de la mayor cantidad de
informacién sobre el personal entrevistado.

Sin duda, es importante que el entrevistador conozca los requisitos del puesto
a cubrir, asi como las caracteristicas deseables del candidato. Solamente asi
podra dirigir la entrevista hacia el fin que se busca, y conocer si el candidato
cumple con los requisitos para desempefiar el puesto.

2).- Bl ambiente.- El sblo hecho de que se efectie la entrevista, provoca en ¢l
candidato una reaccién tensa, por lo que el entrevistador deberd armonizar
este proceso desde el inicio, logrando un ambiente propicio en el que el
candidato se desenvuelva favorablemente.

Asi mismo, la entrevista comprende las siguientes etapas:
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|.-Apertura:

Consiste en la recepcién formal del candidato por parte del entrevistador. Es
decir, es la primera impresién como resultado del conocimiento mutuo y es la
ctapa que orientard el curso que tomars la entrevista.

2.-Rapport:

Se establece una corriente de simpatia y comunicacién entre el entrevistado y
el entrevistador, la finalidad es disminuir la ansiedad del solicitante y crear un
clima de confianza, espontaneidad y naturalidad. Dentro del Rapport existen
dos aspectos: :

¢ Approach.- Dependiendo del tipo y objetivo de la entrevista se marca una
distancia social, la cual se manifiesta por un “tuteo” o hablar de “usted”, la
posicion del escritorio, el lugar donde se realiza la entrevista, etc.

¢ Empatia.- Consiste en la capacidad de sentir y percibir lo que otros sienten,
percibir lo que otro perciben, por o tanto el entrevistador debe establecer el
sentir del entrevistado y asi propiciar las condiciones adecuadas que
permitan obtener la informacién deseada.

3.- Desarrollo:
Es la etapa mas importante de la entrevista, en la cual se obtiene la mayor -
informacién sobre el candidato, sobre todo se presentan datos cuantitatives, a
través de preguntas directas, en donde, el entrevistador explora el 4rea general
y escolar del candidato.

En esta parte se obtiene informacion de tipo cualitativa, a través de preguntas
abiertas, en donde el entrevistado tiene mds participacién que el entrevistador.
Las é4reas que se investigan son ¢l concepto de si mismo, metas y area
ocupacional.

Es la etapa final, en donde el entrevistador debe anunciar al candidato que la
entrevista estd por terminar y preguntar al candidato si quiere agregar algo. Se
aborda investigando sobre el 4rea familiar, pasatiempos y salud del
entrevistado,
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Al desarrollar estas fases de la entrevista, es importante que el psicélogo
evalie la informacién proporcionada por el candidato, asi como el
comportamiento y actitud que adoptd en la misma.
Grados (1988) indica que para que la entrevista se desarrolle eficientemente
se tienen que tomar en cuenta las siguientes areas:

Area General - Se refiere a los datos generales del candidato como son:
¢ Nombre

¢ Edad

s Estado civil

¢ Domicilio, etc.

Area Escolar.- Permite conocer si el entrevistado retine los conocimientos
tedricos de acuerdo con los requerimientos del puesto. También permite
determinar la calidad de ensefianza que recibié el candidato, indicando su
entorno socio cultural y econémico en que se desenvolvio.

Area Ocupacional.- A través de ésta conocemos ¢l desempefio del candidato,
los logros y la experiencia adquirida. Entre los datos mencionados se
encuentran:

o Nombre de la empresa

¢ Fecha de ingreso

e Puesto desempefiado

¢ Ascensos obtenidos

e Sueldo inicial y final, entre otros.

Concepto de si mismo.- Da a conocer la imagen que el entrevistado tiene de si
mismo. De esta manera se puede confrontar los datos que hace de si mismo y
los datos registrados en la entrevista.

Area de Metas.- Permite conocer como el entrevistado pretende proyectarse
en el futuro. Estas metas se manejan en tres niveles:

e A corto plazo

¢ A mediano plazo

o A largo plazo
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Area Familiar.- Se investiga el nicleo familiar de! candidato, ya que es la
clave de los valores y la educacion que ha recibido. La informacién que
obtenemos es la siguiente:

¢ Nivel de estudios

Edad de los miembros de la familia

o Ocupacion de los padres, hermanos, esposo(a) ¢ hijos.

]

Relacidn entre éstos, elc.

Area_de Pasatiempos y/o Hoobies- Permite que ¢l entrevistador conozca

como utiliza el candidato su tiempo libre, cuales son sus aficiones, conocer si
éstas actividades las realiza en equipo o individualmente, y obicner
coherencia entre la informacién obtenida en otras 4reas.

Salud.- Permite conocer las enfermedades que ha padecido el candidato a lo
largo de su vida, si son hereditarias, comunes o especiales que incluso puedan

provocar secuelas.

Es importante explorar esta area ya que puede ser un condicionante para el
ingreso a la organizacion.

ESTRUCTURA DE LA ENTREYVISTA
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La entrevista de seleccion puede utilizar alguno de los tres tipos de entrevista,
las cuales son:

1).- Entrevista directa. Cuando se realiza esta entrevista se cuenta con una
gufa previamente disefiada a través de preguntas concretas, y explora los
datos del candidato teniendo el entrevistador una mayor actuacion durante su
desarrollo.

2).- Entrevista indirecta. Se realiza a través de preguntas abiertas y hasta
cierto punto indefinidas, con el objeto de conocer s6lo el 4rea de interés. En
esta entrevista el candidato tiene la parte mas activa durante el desarrollo de
la misma.

3).- Entrevista mixta. Es una combinacion de la entrevista indirecta y la
directa. Este tipo de entrevista es muy flexible y una de las mas utilizadas en
la seleccion de personal, ademds es econdmica en cuanto a tiempo y se
obtiene gran informacién de ella.

Es importante mencionar que el entrevistador debe contar con experiencia
para la realizacion de la entrevista, ya que es fundamental no solo por la
informacién que el candidato proporciona, sino por sus reacciones, gestos,
silencios y actitudes que adopta a lo largo de la misma.

Vi Y 1 revi, 153

La importancia radica en que le permite al psicélogo obtener informacioén
relevante del candidato en relacién con el puesto, conociendo la potencialidad
que éste tiene para la adaptacion y desarrollo del mismo. Por otro lado,
permite observar conductas manifiestas que van a aportar datos en cuanto a la
personalidad del candidato, y que ¢l entrevistador registra, como apoyo en la
toma de decisiones sobre la contratacion o no del solicitante.

El empleo de la entrevista de seleccién es esencial, sin embargo esta técnica

no debe utilizarse en forma aislada, sino complementada con otras técnicas
(exdmenes psicométricos, entrevista en el 4rea, etc.), que permitan en
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conjunto tener la seguridad de que el candidato es el mas indicado para el
puesto vacante.

El profesional méas indicado para efectuar la entrevista es el psicélogo ya que
por sus conocimientos técnicos y entrenamiento en este tipo de situaciones,
ademés de ser un conocedor de la conducta humana, es el que mejores
resultados ofrece a las organizaciones para la toma de decisiones en la
contratacion de los empleados.

g) ENTREVISTA EN EL AREA

Es de gran importancia dentro del proceso de seleccion ya que en ella se
conoceran el jefe del 4rea y el candidato al puesto, comentaré el entrevistador
los objetivos del 4rea, su estilo de trabajo, etc, por su parte el candidato
mencionara aspectos personales, sus aficiones, que tipo de lider espera, etc, es
el momento ideal para saber si entre estos existe empatia, lo cual en muchas
ocasiones define si el candidato se queda o no en el 4rea de trabajo.

h) REPORTE PSICOLOGICO

Grados (1988) lo define como la integracion que realiza el psicélogo de los
resultados del proceso de seleccidn respecto a las aptitudes y cualidades que
el candidato posee, asf como de los rasgos de personalidad que le permitiran
desempeiiar o no las funciones del puesto vacante.

Existen tres tipos de disefios de reportes, los cuales son:

1).- Conclusién abierta. Se realiza en forma de oficio y contiene los siguientes
datos: Nombre del candidato, puesto vacante, resultado de las evaluaciones
(inteligencia, personalidad, intereses y habilidades), diagndstico, firma de
quién elabord el reporte y puesto.

2). Conclusion cerrada. Los resultados se expresan graficamente ya sea en
forma numérica o porcentual. Los datos que contiene son: Nombre del
candidato, puesto que solicita, una explicacién o interpretacién de los
resultados expresados de acuerdo a las caracteristicas mas sobresalientes.
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3).- Conclusién mixta. Es la combinacion de las anteriores en donde el
psicdlogo expresa sus resultados en graficas, con una explicacion propia de
cada uno de los factores que estd analizando, con el propésito de ser mas
claro.

i) ESTUDIO SOCIOECONOMICO

El objetivo de este estudio es corroborar en forma directa y objetiva la
veracidad de los datos proporcionados por el candidato en la solicitud de
empleo y en la entrevista, asi como los obtenidos por referencias y trabajos
anterjores. También mediante este estudio se conoce el ambiente socio-
familiar, laboral y econ6mico en que se ha desenvuelto el candidato.

La informacién se obtiene por lo general a través de un cuestionario
estructurado que se aplica a los candidatos via despachos u organizaciones
especializadas, incluso por el mismo personal del drea de recursos humanos
de la empresa. Sea quien sea la persona quien la realice, debe actuar de
manera imparcial, seria y con profesionalismo, consciente de que el reporte
que entregue pasard a formar parte de los elemenios de decisién para la
confratacion.

Existen diferentes formas de investigar referencias proporcionadas por el
candidato, dentro de las mas conocidas se encuentran:

Cartas de recomendacién

Agencias de investigacién
Referencias por teléfono
Referencias por correo

Referencias mediante visita personal

e & 9 9 ©

Las 4reas que se investigan en la entrevista domiciliaria son:

Conocer a fondo cada uno de los miembros de 1a familia
Situacion econdmica y dindmica de la misma
Antecedentes.escolares del candidato

Periodos de inactividad escolar y motivos

Antecedentes laborales del candidato
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Condicién y ubicacién de la vivienda e influencia sobre la familia
Antecedentes de la vivienda para conocer el progreso obtenido

Estado de salud del candidato y servicio médico que recibe

Periodos de ausentismo laboral por motivos de salud

Propiedades y ahorros

Clubs, asociaciones, sindicatos y partidos politicos a los que pertenece
Atender cualquier situacion imprevista que se presente y que sirva para
enriquecer la informacion

® o ® © @ & &

Las areas que se investigan en las referencias ocupacionales son:

Puesto que desempefié el solicitante

Fecha de ingreso

Ascensos o promociones que obtuvo durante su estancia

Fecha de salida

Causas de separacién

Enfermedades profesionales

En ¢l caso de haber sido trabajador eventual, conocer porgué no obtuvo la
planta

Sueldo inicial y final

Actitud de cooperacion, trabajo en equipo

Eficiencia, responsabilidad, honestidad, puntualidad, etc.

Relacion con jefes y compafieros

Costumbres y habitos

Empleos anteriores

Cualquier observacién que sea de utilidad para complementar la
infomacién

e & 5% o o 8 O
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i) EXAMEN MEDICO

Este paso reviste una gran importancia para las organizaciones, porque
permite prever si la salud de los futuros empleados es Optima para
desempefiar las funciones que el puesto requiere, independientemente de que
dichos exdmenes estan contemplados como una obligacion legal que las
empresas deben cumplir en los Reglamentos de Higiene y Seguridad de la
Secretaria del Trabajo.
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Se recomienda que, de ser posible, este tipo de exdmenes sean practicados por
un médico con conocimientos de medicina industrial, ya que tendrd una
vision més amplia de los aspectos que se deben considerar en las evaluaciones
de salud.

Los examenes médicos estan integrados por un examen clinico interrogatorio
y una exploracién fisica, que deben ir acompafiados por estudios de
laboratorio, rayos X y el dictamen final del estado general de salud, con la
finalidad de tener la certeza que se va a emplear una persona en buenas
condiciones de salud para evitar consecuencias negativas al contratar personal
con enfermedades o contagios probables que afecten la produccién y el
desarrollo de la empresa.

k) DECISION

En esta etapa se integran los datos obtenidos en las evaluaciones, entrevistas,
y demas técnicas empleadas con el propdsito de analizar comparativamente si
el aspirante cumple con el perfil del puesto y poder tomar una decision ya sea
de aceptacion o rechazo.

Es recomendable que con la informacién proporcionada por el area de
seleccion, la decision final sea tomada por el jefe del area solicitante de la
vacante, ya que serd él finalmente quien tendri trato directo con el futuro
empleado.

Esta decisién debe ser aceptada por el drea de recursos humanos, siempre y
cuando el candidato haya realizado todo su proceso y los resultados sean
positivos. También es importante tomar en cuenta el examen médico y el
estudio socioecondmico ya que son aspectos fundamentales para el ingreso a
la empresa.

En caso de que el candidato no haya pasado por el proceso de seleccidon
completo, o los resultados no hayan sido favorables, el responsable del area
tendrd que asumir la responsabilidad de la contratacion.
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1) LA CONTRATACION DEL PERSONAL

En esta ctapa se formaliza y legaliza la aceptacion del candidato como parte
integral de la organizacién.

Es importante que el psicélogo o cualquier otro profesionista que maneje la
etapa de contratacion conozca los tipos de contrato que estipula la Ley
Federal del Trabajo y qué datos debe contener este contrato.

Cuando una relacién de trabajo se manificsta por escrito (Art. 24) deberén
contemplarse los siguientes puntos:

1).- Datos generales

Nombre

Edad

Nacionalidad

Sexo

Estado Civil

Domicilio del trabajador y del patrén

2).- Establecer ¢l tipo de contrato:

s Contrato por tiempo determinado.-

Se establece cuando una persona se obliga a prestar a ofra un trabajo personal
subordinado que constituya para ésta una necesidad limitada por tiempo. Y
este termina al vencimiento del plazo. Los contratos por tiempo determinado

se pueden estipular por 30, 60 y 90 dias.

o Contrato por obra determinada.-
Que se presenta cuando una persona s¢ obliga a prestar a otra un irabajo
personal, y cuya duracién se sujeta a la terminacién de la obra que estipula el

contrato.

e Contr rti i inado.-

Es cuando no se manifiesta tiempo alguno, consiste en que la persona se
obliga a comprometerse a prestar a otra un trabajo subordinado que constituye
para ella una necesidad permanente, y se va a retribuir mediante el pago deun

salario.
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3).- Precisar lo servicios que va a prestar

4).- Mencionar el lugar o lugares donde se realizara el trabajo
5).- Determinar la duracién de la jornada de trabajo

6).- Determinar el salario, el dia y el lugar de pago de éste

7).~ Determinar lo dias de descanso y vacaciones asi como las demas
condiciones que convengan el trabajador vy el patrdén

Es importante que el psiclogo conozca las condiciones de trabajo que el
empleado tiene derecho al entablar una relacién laboral. Estas deben ser
proporcicnales a la importancia de los servicios y entre las mas importantes
tenemos a:

1.- La_jomada_de._trabajo.- Es el tiempo en que el trabajador presta sus

servicios, y ésta no debera exceder de ocho horas diarias (Grados, 1938).

2.- Periodo vacacional.- Es el derecho que todo trabajador tiene de disfruiar
vacaciones, al camplir cuando menos un afio en la empresa.

3.- Salario.- Es la retribucién que el patron paga al empleado por sus
servicios, (Arias, 1982). Y esta integrado por:

Los pagos en efectivo

Gratificaciones

Percepciones

Habitacion

Primas

Contisiones

4., Capacitacion.- Es el derecho que todo trabajador tiene, de que ¢l patron le
proporcione capacitacién o adiestramiento en su trabajo, lo que permitird
elevar su nivel de vida y productividad dentro de la empresa y en forma
personal (Cavazos, 1989).
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Para concluir este segmento es importante reconocer que el contrato
individual de trabajo constituye una necesidad de tipo administrativo tanto
para el empleado, como para la empresa.

En la etapa de contratacion también se realiza la solicitud de documentos al
candidato, mismos que se integraran al expediente. Dicha documentacion es:

e Copia certificada de acta de nacimiento
Certificado de estudios

Cartas de recomendacion

Cartilla militar liberada (hombres)
Registro federal de contribuyentes
Registro de afiliacion al IMSS
Constancia de domicilio, etc.

@
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m) INDUCCION DE PERSONAL

Grados (1988), define a la induccién como la etapa que comienza con la
contratacidn del candidato en la empresa y su fin es integrar al empleado a la
Organizacién, ademas le permite conocer las politicas de la empresa, asi
como sus obligaciones y derechos.

Una vez que el empleado ha superado la etapa de contratacion de pronto se
encontrard inmerso en medio de normas, politicas, procedimientos y
costumbres extrafios para él. Es por esto que la organizacién debe
preocuparse por brindar toda la informacion que sea posible para disipar
dichas dudas y que con ello el empleado de nuevo ingreso se integre de forma
rapida al jefe, al equipo de trabajo, a la empresa, efc.

Hay diversas formas de realizar la induccion, algunas de ellas son:

Platicas o conferencias.

Videos o acetatos.

Visitas guiadas a las instalaciones de la organizacion.
Manual de bienvenida, enire otras.

* ¥ * %

Sea cual fuese la forma de impartir 1a induccion, esta debe de contener los
siguientes aspectos:
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Mensaje de bienvenida a la organizacion
Giro

Vision y Misidn de la Organizacion
Valores de la empresa

Historia de 1a organizacién

Politicas de la empresa

Condiciones de trabajo

Prestaciones y derechos
Responsabilidades del empleado
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CAPITULO 3
ORGANIZACION CORREDORA DE SEGUROS

Como se ha comentado, el llevar un proceso de seleccién adecuado es de gran
importancia para el buen funcionamiento de una crganizacion.

Cuando la autora del presente reporte ingresé a la Organizacion dedicada al
corretaje de seguros, este proceso no retomaba algunas etapas importantes, lo
que repercutia en cierlas deficiencias como: insatisfaccién laboral, alta
rotacién de personal y por lo tanto mala calidad en el servicio.

Para poder conocer mas sobre la Organizacién mencionada, se dard una breve
resefia de la definicién de organizacion, la historia de la empresa, la estructura
organizacional, las politicas de contratacién y €l proceso de seleccion que se
tenfa antes de que se iniciara la implementacion del proceso que actualmente
se esta ptilizando.

3.1 Definicién de Organizacion

Se puede definir a la organizacién como un sistema que produce y satisface
las necesidades de sus consumidores o usuatios, a través de sus productos 0
servicios {Arias 1982).

Para Grados (1988) cuando varias personas toman conciencia de que al
coordinar esfuerzos pueden conseguir mas de lo que podrian hacer por si
mismas, se esta hablando de una organizacion.

La organizacién es un sistema de actividades conscientemente coordinadas
entre dos o méas personas. La cooperacion entre ellas es esencial para la
existencia de cualquicr organizacion (Pérez 1997).

Una organizacién solamente existe cuando:

e Hay personas capaces de comunicarse,

s Tstan dispuestas a contribuir con su accién, y
e Dispuestas a cumplir un propésito comin
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La organizacidn se caracteriza por:

a) Division de las responsabilidades de trabajo, poder y comunicaciones.

b) Revision contintia de los estuerzos y el desempeflo, con la finalidad de
aumentar la eficiencia.

¢) Sustitucién de personal que no cumple con los estindares establecidos.

d) Comunicacién e incentivos que permitan a los empleados trabajar juntos en
la obtencidén de meias comunes.

La organizacién como un sistema cerrado realiza tareas encaminadas a la
consecucion de su meta y objetivos, divididas entre los miembros que la
integran en tal forma que cada uno de ellos tenga una actividad limitada de
acuerdo con sus propias capacidades.

La organizacién como un sistema abierto estd interactuando con ofras
organizaciones o sistemas mas grandes o pequefios, por lo que recibe
influencia del medio exterior.

Fn toda organizacién existe una misién y para poder llegar a ésta, ¢s
necesario que se tenga bien establecido los objetivos de ésta, los cuales
pueden ser los siguientes:

¢ Produccidn y/o servicio
Satisfaccion de las necesidades de los clientes o usuarios, ofreciendo buenos
productos o servicios en condiciones apropiadas.

¢ Social

Tiend¢ a satisfacer a los grupos de personas que van a proporcionar sus
esfuerzos a la organizacién, a la comunidad donde se localiza la misma y al
pajs en general, mediante el cumplimiento de las disposiciones
gubernamentales y legales pertinentes.

» Economico

Proteccion a los intereses econdmicos de la empresa, de sus acreedores,
duefios o accionistas, logrando la satisfaccién de éstos grupos por medio de la
generacion de utilidades.

Otro de los aspectos relevantes de toda organizacién son los recursos que
requiere para el logro de sus objetivos, mismos que s¢ identifican como:
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» Recursos humanos

El elemento humano resulta de vital importancia para el funcionamiento de
cualquier organizacion; si éste esté dispuesto a proporcionar su esfuerzo la
organizacién marchara, en el caso contrario, se detendra. Del elemento
humano dependen e! mejoramiento y perfeccionamiento del empleo y disefio
de los clementos materiales y técnicos, y del buen manejo de los recursos
€conomicos.

» Recursos materiales

Dentro de éstos elementos se ubican los edificios y las instalaciones donde se
realizan las labores productivas, los equipos, es decir, todos aquellos
instrumentos o herramientas que complementan las actividades para dar un
servicio, etc.

e Recursos técnicos

Bajo este rubro s¢ encuentran: los sistemas, procedimientos, organigramas,
instructivos, etc., que sirven como complemento y apoyan a los recursos
humanos, materiales y econdémicos.

¢ Recursos econdmicos

Dentro de éstos se pueden considerar: las inversiones realizadas por los
recursos materiales y técnicos, los costos de los recursos humanos
(remuneraciones), y el dinero en efectivo que debe tener la empresa para
gastos diarios, urgentes, ctc. Pero ademas de ésto, la empresa esta
representada por un capital el cual estd constituido por valores, acciones y
obligaciones.

Por otro lado, las organizaciones o empresas se pueden clasificar en :

1,- Iniciati i

Empresas de produccién

Son las que reciben materias primas y las transforma en productos
terminados, es decir, empresas que mediante un proceso productivo agregan

un valor econdmico a los productos que elaboran, a fin de obtener utilidades
por las operaciones o inversiones efectuadas.
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Empresas de servicio
Se dedican a la venta de intangibles o a la prestacion de servicios.

Empresas comerciales
Se dedican a la exposicion y distribucion de productos, por lo que es un
intermediario entre el fabricante y el consumidor.

2.- Sector Publico

Sector Central (Secretarias de Estado, Departamento del Distrito Federal y
Procuraduria General de la Republica).

Son aquellas Instituciones que estdn regidas y apegadas a lo expuesto por la
Ley Organica de la Administracién Piblica Federal (LOAPF), ademas de los
lineamientos y politicas establecidas por el Presidente de la Republica, quien
funge como titular del Poder Ejecutivo.

3.- Sector Paraestatal

Son Empresas Descentralizadas, Desconcentradas, Empresas de Participacion
Estatal y Fideicomisos Estatales

Son aquellas que tienen personalidad juridica propia, derivada de una ley, de
un decreto o de un acto juridico de derecho privado, como la creacién de una
sociedad anénima. Ademas son entidades que no dependen jerdrquica ni
administrativamente del Presidente, sino de sus propios érganos y tienen
patrimonio propio.

En el caso concreto, de la Organizacion en la cudl sc realizo el presente
reporte, €s una empresa de servicios, ya que s dedica a la venta de
intangibles o a la prestacién de servicios. En este tipo de empresas los
recursos humanos son de gran importancia, ya que de la inteligencia y
experiencia laboral de éstos va a depender la fuerza que adquiera dicha
Organizacion.

Teniendo definido o que es una organizacion, sus objetivos, los recursos con

los que debe contar y a qué tipo de empresa pertenece; la atencion se dirige a
la organizacién dedicada al corretaje de seguros, representada en este reporte.
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3.2 Antecedentes Historicos

El inicio de la Organizacién data del 1° de enero de 1960, en ese entonces su
objetivo era asesorar y mediar la contratacion de seguros. Con el transcurso
del tiempo las necesidades de operacion hicieron crecer la estructura material
y humana. Paralelamente las autoridades rectoras del mercado asegurador
(Comision Nacional de Seguros y Fianzas) establecen nuevas disposiciones,
dando origen a la razén social actual.

Sus fundadores, preocupados por ofrecer un servicio excelente, constituyeron
formalmente una Sociedad de Agentes de Seguros, formada con una reducida
infracstructura y una moderada capacidad operativa, establecieron una
empresa solida y dinamica que ha forjado su prestigio y fortaleza gracias a la
experiencia obtenida durante su trayectoria.

En la década de los 60’s operar la rama de los seguros en México exigia un
alto grado de especializacion, ya que los nuevos tiempos traian consigo
nuevos problemas que resolver y nuevas situaciones que afrontar, por lo que
promovieron relaciones con corredores internacionales a fin de representarlos
y manejar sus clientes en México, permitiendo con ello la adquisicion de
tecnologia mas avanzada. Algunos de los corredores, con los que desde ese
entonces se¢ tiene una relacién estrecha se encuentran ubicados en Estados
Unidos, Espafia, Francia, Alemania y Holanda.

El programa de fortalecimiento de la Organizacién prosignié con la creacion
de una nueva empresa destinada a satisfacer las necesidades de las compaiiias
aseguradoras en el terreno del reaseguro, por lo que surgié Reinmex.

También necesitaba contar con un 4rea administrativa que ftuviera la
capacidad para detectar, dar soluciéon y manejar los diferentes problemas
generados por el crecimiento de los recursos que se incrementaban dia con
dia, por lo que para tales efectos surge Bysap.

En algunos sectores productivos los planes de beneficio social eran todavia

precarios y dejaban sin cobertura a una amplia franja de la poblacion. Con el
propésito de hacer frente a esas necesidades se constituy6 Sacsa.
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La década de los 80's marco un cambio importante dentro de la Organizacion,
ya que se inici6 la creacidn de oficinas regionales en diversos puntos de la
Republica, lo que permitié extender y agilizar las operaciones en zonas claves
para la economia nacional. La primera de dichas oficinas comenzé a prestar
sus servicios en Guadalajara, Jalisco. Posteriormente se inaugurd la oficina
ubicada en Monterrey, siguiendo 1as oficinas regionales de Aguascalientes,
Hermosillo, Puebla, Ciudad Juarez, Tijuana, Chihuahua, Reynosa, Torreén y
Cancun.

Por otra parte, surgfa una nueva necesidad: ofrecer servicio a clientes
extranjeros que requerian de aseguramiento de sus automéviles al ingresar a
México, para ello surge la primera empresa a nivel internacional llamada
Border.

En la década de los 90's, Grupo Confianza, empresa dedicada a la
contratacion integral de seguros a nivel individual y a pequefias empresas, se
asocia con la organizacion creandose Bysser.

Posteriormente la Organizacion adquiere el 50% de la firma llamada CTC, la
cual ofrece los servicios en 4reas de compensacién, beneficios y consultoria
actuarial, tanto a nivel nacional como internacional.

Tratando de dar respuesta a los requerimientos de servicios médicos
integrales en México, se incorpora a la Organizacién la empresa llamada
Grupo Médicos.

En 1995, gracias a la asociacién con una empresa canadiense (lider en el
mercado de venta de planes de seguros para viajero); surge en la
Organizacién una empresa enfocada a cubrir las necesidades del viajero de
hoy, ya sea para viajes nacionales e internacionales, a la cual se le denomino
TravelGold.

Por ultimo, se inicié la internacionalizacién creando tres nuevas oficinas en
Guatemala, Colombia y Miami.

Esta es la historia de lo que hoy ha llegado a ser la Organizacion; una
combinacion de iniciativa individual y participacion colectiva.
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3.3 Estructura Organizacional

La estructura actual de la Organizacién estd conformada con el fin de buscar
la integracion eficientemente y con ello mantener el liderazgo que la
caracteriza.

La estructura organizacional es el medio para coordinar y distribuir el trabajo
de modo que facilite el logro de los objetivos, es ademas una herramienta de
servicio que permitira:

e Aprovechar toda la fuerza de una organizacidén integrada por areas
interdependientes, cuya estrecha coordinacién posibilite el trabajo en
equipo.

e Atender integramente y de forma profesional a nuestros clientes

e Ser una organizacion dindmica y flexible, de modo que permita responder a
cambios constantes.

o Facilitar la coordinacion interna.

La estructura de la Organizacidn estd integrada por un Presidente del Consejo
del cual se desprenden dos puestos de gran importancia, el Director General
de la Organizacidn y el Director General Administrativo.

Posterior a éstos, se desprenden los Directores de las nueve empresas
integrantes de la Organizacién. Uno de ellos es el Director de BYSAP del
cual depende la Subdireccion de Administracién.

La Subdirecceién de Administracion, estd integrada por cinco jefaturas que
son:

* Reclutamiento y Seleccion
Capagcitacion

Relaciones Laborales

Prestaciones y Servicios Generales
Némina

*® X K ¥
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Dentro de la Subdireccion de Administracién se encuentra la Jefatura de
Reclutamiento y Seleccion, Ia cual estd integrada por un jefe de reclutamiento
y seleccion y un asistente, su funcién es dotar a las diferentes empresas de
personal ideal para la Organizacidn. Sin embargo el proceso de reclutamiento
y seleccién se realizaba sin técnicas apropiadas y sin un verdadero enfoque
psicologico, lo cual daba como resultado insatisfaccién en el nuevo personal
contratado, y por lo tanto, altos indices de rotacion

3.4 Politicas de Contratacion

Las politicas son criterios generales que sirven para orientar la accion, al
mismo tiempo que se fijan limites y enfoques bajo los cuales aquella habré de
realizarse (Reyes Ponce 1986).

Politicas son reglas establecidas para gobernar funciones y tener la seguridad
de que sean desempefiadas de acuerdo con los objetivos descados (Chiavenato
1993).

Tomando en cuenta los anteriores conceptos, es de vital importancia para
cualquier empresa definir sus politicas, y con mayor razon tratdndose de la
funcion de personal. Las politicas de personal tienen la importancia especial
de que repercuten directamente en todas las demds politicas, tanto en las
generales de la empresa, como en las particulares de produccién, ventas,
finanzas, etc., ya que todas éstas operaciones son realizadas por hombres. Las
politicas de personal constituyen una orientacién administrativa para impedir
que los empleados desempefien funciones indeseables o pongan en riesgo el
resultado de las funciones especificas,

Existen politicas escritas o formales establecidas en cada empresa que estin
relacionadas con el proceso de seleccién y contratacion de personal, asi como
politicas no escritas o informales, pero que en determinado momento,
influyen considerablemente dentro de éste.
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Las politicas formales establecidas para el proceso de reclutamiento en la
Organizacién son:

No aceptar personal menor edad

Para personal del comedor, mensajeros y choferes, la escolaridad minima
requerida ¢s secundaria terminada,

Todos los demas puestos requieren de preparatoria terminada.
Las vacantes de todas las empresas que conforman la Organizacion,
deberén ser cubiertas por elementos que por su preparacion académica y

laboral, cumplan satisfactoriamente con el perfil requerido.

Los solicitantes deben aprobar los exdmenes técnicos y realizar los tests
psicométricos que se aplican en la Organizacién.

Los candidatos de sexo masculino deben tener su cartilla liberada (Servicio
Militar).

El 4rea de seleccion deber contar con una cartera completa de candidatos.

Todos los puestos de nueva creacion deberin ser autorizados por cl
Presidente del Consejo.

Se dara imicio al proceso de reclutamiento hasta contar con la requisicion
debidamente llenada por el drea solicitante.

Los candidatos deben gozar de buena satud fisica y mental.
La bateria de examenes psicométricos debe ser adecuada al puesto vacante.

El departamento de reclutamiento y seleccién es quien aplicard los
examenes psicométricos y técnicos.

No contratar familiares de empleados.

Todo ¢l personal de nuevo ingreso deberd entregar completa la
documentacién solicitada.
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¢ No se contratard personal de los clientes de la Organizacion
Las politicas informales que se presentan en el proceso de seleccion dentro de
la Organizacidn son entre otras:

* No contratar mujeres con hijos pequefios, ya que esto podria afectar en su
desempefio laboral.

¢ Reclutar personal de universidades privadas y de renombre

» Reclutar personal con presentacion adecuada.

Preferentemente reclutar personal masculino.

En el caso de mujeres, reclutar preferentemente solteras y sin hijos.

Es importante que el personal de reclutamiento y seleccion conozca estos
criterios para realizar sus funciones eficientemente, siguiendo los parAmetros
de la empresa.

3.5 Proceso de Reclutamiento y Seleccién gue se utilizaba anteriormeinte

Anteriormente no se utilizaban las fuentes y medios de reclutamiento ideales
para cubrir las vacantes que se generaban en la Organizacion, por lo tanto, €l
cubrir una vacante representaba una larga espera para los solicitantes de éstas.

Las funciones de reclutamiento y seleccion se realizaban sin tener
determinados dias de atencion, lo que obstaculizaba dar una adecuada
atencidn al solicitante y también tener una mala administracién del tiempo del

reclutador.

Por otro lado, existian tres grandes deficiencias que impedian que el proceso
fuera el adecuado, éstas eran:
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e Los formatos que se utilizaban en el area estaban desactualizados, poco
legibles, sin una planeacion o estructura logica.

e No existian baterfas psicoldgicas adecuadas para cada nivel de puestos.

e No se realizaba una entrevista profunda, sdlo se efectuaba la entrevista
inicial y la entrevista en el area.

Estos factores tenfan resultados negativos como alta rotacién de personal,
insatisfaccion laboral del empleado de nuevo ingreso, costo elevado en la
capacitacion del nuevo personal que pronto abandonaba la empresa, incluso
desercidon de solicitanies dentro del mismo proceso de seleccion, etc.

Derivado de lo anterior, y dado que el proceso de reclutamiento y seleccion es
importante para el logro de objetivos de la Organizacién, se iniciaron las
modificaciones al proceso con el objetive de establecer un sistema
estructurado que diera como resultado: seleccionar candidatos con las
caracteristicas, potencial y las habilidades adecuadas para el buen desempefio
de las funciones de los puestos.
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III PROCEDIMIENTO

Las carencias del departamento de reclutamicnto y seleccidn, y la
problematica que se estaba presentando en la Organizacion, fueron el motivo
para planear y establecer de forma sistematica, completa y adecuada a la
empresa un proceso de reclutamiento y seleccién eficaz que pudiera
proporcionar los recursos humanos con el potencial para realizar y desarrollar
las funciones del puesto vacante.

Para llegar a dicho proceso se realizaron las siguientes actividades:

REVISION Y REESTRUCTURACION DE FORMATOS

La primera accidn que se realizo fue revisar cada uno de los formatos que se
estaban utilizando en el area con la finalidad de actualizarlos, darles un nuevo
disefio e incluir elementos que faltaran y desechar algunos otros.

a) Requisicién de personal

El primer formato que necesitaba ser modificado fue la requisicién de
personal, ya que se contaba originalmente con uno muy escucto y ¢l cual no
describia a detalle el perfil del candidato para el puesto vacante. Ademés, no
contenia las actividades a realizar, dato que es muy importante para realizar el
reclutamiento y la seleccion, ya que de esta forma se puede saber cudles son
los conocimientos técnicos minimos requeridos para el puesto y explicar estas
actividades al candidato al momento de la entrevista. (Anexo 1)

La requisicion esta estructurada en cinco apartados:

1.-Motivo de separacién.- Este nos indica las causas que originaron que sc
diera la vacante. Y se divide en:

=>Remplazo:

o Renuncia

e Promocion
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e Liquidacion
o Transferencia
» Rescision de contrato

—=>Nueva creacion:

2.-Identificacion del puesto.- Este apartado nos indica la posicién del puesto
dentro de la Organizacidn, en el encontraremos:

Tipo de puesto

Nombre del puesto
Direccion a la que pertenece
Gerencia

Jefe Inmediato

Puesto

e Tiempo de cobertura

c & 9 o

-]

@

3.-Tipo de contrato:

o Tiempo determinado
¢ Obra determinada
e Tiempo indeterminado

4. -Especificacion del puesto.- En este se describe claramente el perfil que se
requiere para cubrir €] puesto. Y contiene datos como:

Edad

Sexo

Estado civil

Escolaridad

Idioma

Experiencia
Conocimientos especiales
Oftros requisitos
Complejidad del trabajo

e & & © o 0 & 9 O
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5.-Autorizaciones.- En este Gltimo apartado se deben obtener las siguientes
firmas:

e Gerente del drea
¢ Director del area
¢ Director general
e Jefe de reclutamiento y seleccion

b) Presolicitud de empleo

También fue necesario elaborar un formato de presolicitud de empleo, ya que
se carecia de ella. Para su disefio fue necesario seguir €l orden de la entrevista
inicial con la finalidad de que sirviera como apoyo para conocer la
informacién més importante del candidato y saber de forma rapida, si éste
retme o no los requisitos basicos. (Anexo 2)

La informacidén que se integrd fue dividida en tres partes quedando de la
siguiente forma:

1.-Datos generales.- El objeto de obtener esta informacidén es conocer los
datos basicos pero principales del solicitante, como son:

Nombre

Edad

Sexo

Nacionalidad

Fecha de nacimiento
Lugar de nacimiento
Estado civil
Doricilio

Teléfono propio
Teléfono de recado
Sueldo deseado

* X X ¥ ¥ X ¥ ¥ X ¥ ¥
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2.-BEscolaridad.- Esta édrea permite conocer rdpidamente el nivel de
escolaridad alcanzado por el solicitante y los tiempos en que lo ha logrado.
Los datos que contiene son:

Datos escolares del candidato

Sus ultimos estudios

Las fechas en que se cumplieron cada uno de los niveles
Si cuenta con algin certificado que los avalen.

Idiomas que domina.

Paqueteria de computacion que mangeja.

* * ¥ ¥ ¥ ¥

3.- Experiencia laboral.- Estd area permite saber en forma muy breve la
experiencia, estabilidad y desarrollo laboral del candidato, y contiene los
siguientes puntos:

Ultimos empleos.

Puesfos en los que se ha desempefiado.
Sueldos percibidos en cada puesto.
Nombre y puesto del jefe inmediato.
Domicilio y teléfono de éstas personas.

R

Como punto importante de este formato, se le pide al candidato que anote la
fuente de reclutamiento por la cual llegd, con la finalidad de llevar una
estadistica, y si tiene algin familiar o conocido en la Organizacion, esto con
el propésito de identificar una de las politicas de contratacion mas
importantes en la empresa la cual se refiere a que no deberd de haber dos 6
mas familiares dentro de la misma.

Este formato se realizé para que sirviera como una herramienta, que junto con
la entrevista inicial, fueran un filtro, que permitiera aceptar candidatos que
realmente cumplan con el perfil establecido, y por otra parte orientar aquellos
que no cumplan con él.
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¢) Reporte de la entrevista inicial

Se estructurd un formato de reporte de entrevista inicial con la finalidad de
identificar y anotar diversos rasgos de personalidad del candidato, y evaluar
puntos importantes, tales como:

Apariencia personal
Interés econdmico
Experiencia en el puesto
Habilidad de conversacién
Simpatia y habilidad para relacionarse
Control

Iniciativa

Colaboracién y adaptacion
Estabilidad Laboral
Intereses

Inglés

L S S S T T S S

Este reporte se elabora inmediatamente después de la entrevista, ya que se
cuenta con la informacion reciente y se es mas objetivo al contestarlo, éste se
anexa a la presolicitud con la finalidad de que el gerente del drea tenga mas
informacion sobre el candidato. Su importancia también radica en que ¢s un
excelente complemento para elaborar el reporte psicologico (Anexo 3).

d) Bateria psicométrica

Para la elaboracién de la baterfa es importante tomar en cuenta el nivel del
puesto vacante, asi como la escolaridad que el solicitante presenta. Derivado
de lo anterior, fue necesario agrupar en tres niveles todos lo puestos de la
Organizacion y con ello tener tres baterias psicométricas.

La primera esta destinada a puestos de nivel operativo, que requieren de la
secundaria y/o preparatoria terminada como minimo para ingresar a la
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empresa, y que abarcan los puestos de: Mensajeros, Meseros, Cocineras y
Personal de limpieza. La cual qued6 integrada de la sigujente forma:

BATERIA PARA PUESTOS OPERATIVOS

FACTOR PRUEBA FACTORES DE MEDICION
INTELIGENCIA (Prueba de | Coeficiente intelectual, capacidad
Inteligencia ~ Army|de aprendizaje, resolucién de
Beta problemas, trabajo bajo presion,
concentracidn y atencidn
PERSONALIDAD |Dibujo de la figura|Madurez, energia, autoconcepto,
humana de|creatividad, conflicto
Machover independencia, sociabilidad,
agresividad, estabilidad emocional,
toma de decisiones, superacién,
organizacion, etc.
Test de 16 Factores|Estabilidad emocional, relaciones
de la Personalidad  [laborales, extroversion, emotividad,
objetividad, seguridad en si mismo,
autosuficiencia, control de si,
tolerancia a la frustracion, percibir
con rapidez, empuje, liderazgo,
responsabilidad, trabajo en equipo,
disposicién al cambio
APTITUDES Test de  apfitud|Razonamiento verbal, habilidad
diferencial (DAT) numérica, razonamiento abstracto,

relaciones espaciales, razonamiento
mecanico, velocidad y exactitud.
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La segunda bateria se dirigi6 a para puestos administrativos como Secretarias,
Auxiliares administrativos y contables, Analistas, Cajeros, y Trainees, cuya
escolaridad requerida es de carrera comercial y/o técnica y estudiantes que
inician alguna licenciatura; ésta formada por:

BATERIA PARA PUESTOS ADMINISTRATIVOS

FACTOR PRUEBA FACTORES DE MEDICION
INTELIGENCIA {Prueba de|Coeficiente intelectual, habilidad
inteligencia mental y resolucion de problemas.
Wonderlick
PERSONALIDAD |Test de 16 factores|Estabilidad emocional, relaciones
de la personalidad|laborales, extroversion, emotividad,
(16 PF) objetividad, seguridad en si mismo,
autosuficiencia, confrol de si,
tolerancia a la frustracién, percibir
con rapidez, empuje, lderazgo,
responsabilidad, trabajo en equipo,
disposicion al cambio
Dibujo de la figurajMadurez, energia, autoconcepto,
humana de [ creatividad, conflicto
Machover independencia, sociabilidad,
agresividad, estabilidad emocional,
toma de decisiones, superacion,
organizacion, etc.
EXAMENES Secretariales Tienen la finalidad de medir
TECNICOS conceptos técnicos en: - Archivo,
ortografia,  conocimientos  de
paqueteria, etc.
Contables Examenes de conocimientos en:
Calculo, anélisis financiero, arqueo
de caja, conocimientos fiscales, etc.
Seguros Tiene la finalidad de medir

conceptos basicos en seguros ya sea
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Fianzas.

del area de Dafios o de Vida.
Tiene la finalidad de medir
conceptos basicos en fianzas y sus
cuatro ramos (fidelidad, judicial,
administrativa y de crédito).

La tercer y tltima bateria se estructurd para puestos medios y ejecutivos y
estd enfocada para puestos de: Jefaturas de departamento, Coordinadores,
Ejecutivos de Cuenta “A”, Gerentes y Subdirectores, cuya escolaridad es de
Heenciatura terminada, diplomados, posgrados y maestrias. La bateria
psicométrica es la siguiente:

BATERIA PARA EJECUTIVQGS
FACTOR PRUEBA FACTORES DE MEDICION
INTELIGENCIA |Prucba colectiva de}Memoria, planeacidn, expresion,
habilidad mental | organizacién, atencidn,  sintesis,
Therman Merrill concentracién, comprension, toma
de decisiones, conceptualizacion,
inteligencia en general.
ESTILOS DE | Técnica Cleaver Dominio, energia, empuje, logro de
TRABAJO metas.

Persuasion, coordinacidn de grupos,
vender ideas.

Capacidad para trabajar en varios
proyectos a la vez.,

Independencia, toma de decisiones,
estilo propio.

Comportamiento ante situaciones
de presion, o estrés. Situaciones
motivantes y situaciones diarias
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PERSONALIDAD

Test de 16 factores
de personalidad
(16PF)

Estabilidad emocional, relaciones
laborales, extroversidn, emotividad,
objetividad, seguridad en si mismo,

autosuficiencia, control de si,
tolerancia a la frustracion, percibir
con rapidez, empuje, liderazgo,
responsabilidad, frabajo en equipo,
disposicion al cambio

Dibujo de la figura{Madurez, energia, autoconcepto,
humana de|creatividad, conflicto
Machover independencia, sociabilidad,
agresividad, estabilidad emocional,
toma de decisiones, superacion,
organizacidn, etc.
EXAMENES Seguros Tiene la finalidad de medir
TECNICOS conceptos bésicos en seguros ya sea
del area de Dafios o de Vida.
Fianzas Tiene la finalidad de medir

conceptos basicos en fianzas y sus
cuatro ramos (fidelidad, judicial,
administrativa y de crédito).

¢) Reporte Psicométrico

Como ya se comento, era importante tener una bateria psicométrica para cada
puesto, pero de igual forma, era importante que todas las personas que
requerian de personal tuvieran un reporte con un diagnostico claro y de facil
comprensién; para ello se disefié un formato mas descriptivo que el que
anteriormente existia.

El pardmetro de calificacion que se establecid para medir los factores
intelectual, personalidad, habilidades laborales y conocimientos técnicos es

de acuerdo con los siguientes rangos:
T. Medio Alto

Término Medio

Bajo Término Medio Bajo Superior
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Despu¢s de analizar cada factor que integra la inteligencia, personalidad,
intereses y habilidades, hay un espacio para un comentario adicional y
recomendaciones. Por Gltimo se califica si un candidato es recomendable o no

recomendable, y se anota el nombre y la firma de quién realizé el reporte.
(Anexo 4),

f) Entrevista de seleccion

Al desarrollar €1 proceso de reclutamiento y seleccion, era una necesidad
imperante Hevar a cabo la entrevista de seleccidén, ya que ¢s una de las
herramientas en donde se obtienen mas elementos del candidato en cuestidn.

Esta entrevista se realiza una vez aprobados los exdmenes de conocimientos y
después de haber realizado los test psicométricos; en ella se busca explorar
datos mds exactos sobre las areas laboral, familiar, escolar y personal del
candidato.

La solicitud de empleo es un gran apoyo para la realizacién de la entrevista,
ya que no se utiliza un formato de entrevista estructurado. De esta forma se
puede decir que la entrevista de seleccion que se empezd a aplicar es una
entrevista mixta, Las areas que se exploran son:

Area General.- Nombre, edad, sexo, estado civil, domicilio, religion, fugar de
nacimiento, nimero de dependientes econdmicos {si es que los tiene) etc.

Area Escolar.- Educacién o ensefianza que recibié el candidato (este dato
puede indicar el medio socio cultural y econdémico en que desenvolvio), afios
en que realiz6 sus estudios, promedio escolar general, conocer sf actualmente
estudia, en caso afirmativo en qué hotario, etc.

Area Ocupacional.- Nombres de la empresas en que ha laborado, periodo que
labor6 en cada una de ellas (para conocer su estabilidad laboral), puestos

desempefiados, ascensos, actividades que realizé, sueldo inicial y final, logros
obtenidos.

Metas.- A corto, mediano y largo plazos.
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Area Familiar.- Nombre de los padres, hermanos, conyuge ¢ hijos, edad de
cada uno de ellos, nivel de estudios, ocupacién de éstos, relacidn con ellos,
etc.

Area de Pasaticmpos o Hoobies.- Actividades que realiza el candidato en su
tiempo libre.

Salud.- Se le pregunta al candidato si ha padecido alguna enfermedad
hereditaria o si ha sido operado.

g) Induccion

Aunque ya existia un proceso de induccion a la Organizacion, no se llevaba a
cabo como es debido, los materiales de apoyo didicticos no eran adecuados,
se daba en una oficina y con informacion no actualizada. Es por ello que su
reestructuracién se inicid recabando toda la informacion para actualizarla,
plasmando en un medio visual (acetatos) la informacién mas importante,

El curso fue dividido en dos partes, la primera contiene:
Bienvenida

La importancia de tu puesto

Definicidn de lo que es un corredor de seguros

Misidn, visién y valores de la empresa

Significado del logotipo

Historia de la Organizacién

Empresas que integran a la Organizacion y qué hacen cada una de ellas
Nuestros alcances

Nuestros compromisos como empresa

Mencionar algunos de nuestros clientes mas importantes
Estructura organizacional

En la segunda parte se explican todas las prestaciones:

Fondo de ahorro
Aguinaldo

Prima vacacional
Vacaciones

e & & @
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Premio de puntualidad

Reparto de utilidades

Caja de ahorro

Fonacot

Infonavit

Afore

Permisos especiales

Dias de asueto

Uniformes

Convenios con casas comerciales

Bono para la compra de auto (aplica s6lo para puestos €] ecutivos)
Bono mensual para mantener el automévil (aplica s6lo para gjecutivos)
Servicio médico a precios preferentes

Seguro de vida

Seguro de gastos médicos mayores

Plan de jubilacién

a & & ® © © © o % & O @

e e & 0

Durante el curso se realizan dos dinidmicas, una al inicio que tiene como
objetivo romper €l hielo y que se conozcan todos los participantes. Ista
dinamica consiste en que cada uno de ellos diga su nombre, arca a la que
ingresa, €l puesto y sus hoobies.

La otra dinamica se realiza al final del curso y tiene como objetivo resolver
posibles dudas y asi, evaluar el aprendizaje de la informacién que se did
durante el curso. En ella se les solicita a los participantes que escojan fichas
de colores que conticne temas que aparccen ocultos, para posteriormente
explicar a todos sus compafieros los temas que les tocaron. Si los
participantes tuvieran dudas de los temas vistos, sus compafieros pueden
ayudar a resolver dichas dudas, asi como también el instructor del curso.
También se les pasa un video de la Organizacién a manera de resumen al
finalizar la primera parte. Al término de la primera parte se realiza un receso
que dura 15 minutos con la finalidad de que descansen y se conozcan
mediante la convivencia informal.

A continuacién se presenta una sintesis de la intervencién del presente
reporte:
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FASE ANTES DE LA CAMBIO
INTERVENCION

Requisicién de Personal |No Actualizado Actualizacion ¥
adecuacion a las nuevas
necesidades

Pre-solicitud de Empleo |Inexistente Elaboracion del formato

Reporte de la Entrevista|Inexistente Elaboracién del formato

Inictal

Bateria Psicométrica No adecuada a los|Adecuacion y

niveles de puestos

elaboracién de una para
cada nivel de puestos.

Reporte Psicométrico Inexistente Elaboracién del formato

Entrevista de Seleccion | Inexistente Implantacion de la
' entrevista.

Induccion Inexistente Elaboracién y aplicacion

del curso de induccion y
de los medios de apoyo
didécticos.
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IV EVALUACION

En este capitulo se presentan los resultados de la implantacion del proceso de
reclutamiento y seleccidn dentro de la Organizacién, para obtenerlos se
realizé un andlisis comparativo de la entrevista de ajuste que se aplica a los
empleados de nuevo ingreso a la Organizacion.

Se escogid esta enfrevista ya que arroja lo que el nuevo empleado esta
percibiendo y cdémo se esta adaptando a su nuevo puesto dentro de la
Organizacion.

Como sefiala Grados (1988), la entrevista de ajuste es un cuestionario que se
debe efectuar en dos fases, la primera se realiza antes de otorgar al empleado
el contrato definitivo, con el fin de conocer si se siente a gusto en su puesto y
con las condiciones de trabajo. La segunda fase se efectiia después de la
contratacion definitiva y su objetivo es verificar el nivel de adaptacién del
trabajador a la Organizacién.

En la Organizacién solamente se aplica la entrevista de ajuste al empleado al
darle el contrato definitivo, es decir, en una sola fase. Para realizar el anélisis
comparativo de dicha entrevista se tomaron dos muestras, una formada por
todas las entrevistas que se realizaron en el afio de 1991, 1992 y 1993 que dan
un total 365; y por otro lado la muestra formada por las entrevistas de los
afios 1994, 1995 y 1996 que dan un total de 257. Se considero de esa forma
en virtud de que la intervencién reportada en el presente documento se dio a
partir del afio de 1994,

El formato de la entrevista de ajuste para las dos muestras fue la misma
(anexo 5), de la cual s6lo se tomaron algunas preguntas para fines del andlisis
del proceso de reclutamiento y seleccion de la Organizacién. Las preguntas
analizadas son:

La primera pregunta investiga las opiniones de los empleados acerca del
proceso de seleccién que vivieron, para lo cual se realiza la siguiente
cuestion:
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;Qué opinion tienes del proceso de Seleccion? (Entrevista, evaluacion,
tiempo de respuesta, trimites de contratacion, etc.)

s CUADRO N° |
RESPUESTAS PORCENTAJES
ANTES 1994 DESPUES 1994
BUENO 75 % 93 %
REGULAR 19 % 4%
MALO 5% 2%
GRAFICA N°1
100%
80% .
60% [@ANTES 1994
40% | DESPUES 1994
20% _
0% . HiE IR "I - SN
BUENO REGULAR MALO

Los resultados obtenidos indican que a partir de 1994 se dio un incremento de
un 18% de comentarios positivos del proceso de seleccion lo cual repercute
positivamente en la imagen del drea de Reclutamiento y Seleccion de
Personal y de la eficiencia con que se estd lievando a cabo las actividades del

area.

La segunda pregunta es:
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# ;Qué opinidn tienes del curso de induccion?

CUADRO N°2
RESPUESTAS PORCENTAJES
ANTES 1994 DESPUES 1994
EXCELENTE &% 42 %
BUENO 44 % 47 %
REGULAR 42 % 11 %
MALO 6% 1%
GRAFICAS N° 2

ANTES Tod
WDESPUES 1094

e -
EXCELENTE BUEHO REGULAR MALC

Se observo un incremento de 34% de mejoria de la induccién que se brinda
actualmente a los empleados en la Organizacidn. Proporcionando informacion
detallada, clara y con los medios didacticos necesarios para hacer la induccion
amena ¢ interesante para los participantes.

La tercera pregunta indaga sobre los beneficios y prestaciones que el
empleado obtiene por ser empleado de la Organizacién, esta informacion
debi6 ser clara durante la induccion.
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* ;Conoces los beneficios y presiaciones que te son otorgados como

empleado?
CUADRO N° 3
RESPUESTAS PORCENTAJES
ANTES 1994 DESPUES 1994

NO 23% 16 %

SOLO ALGUNAS 49 % 20 %

SI 28 % 64 %
GRAFICAS N° 3

100% -

90% - -

BO% - e e e

70% ———

B0% - ~

50% - oo e e
40%

S0LO
ALGUNAS

Las respuestas muestran un incremento importante (36%) en la afirmacion de
conocer las prestaciones, lo que ocasiona que las respuestas tanto “negativas”
como de “solo algunas” disminuyan considerablemente. Esto indica que el
programa de induccion da informaciéon clara y completa sobre las
prestaciones, comparado con afios anteriores.

En la cuarta pregunta se evalio si el empleo recuerda de su curso de
induccion los valores, vision y filosofia de 1a empresa; siendo la pregunta:
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* ¢ Tienes conocimiento de los valores, vision y filosofia de la Organizacién?

CUADRO N° 4
. RESPUESTAS PORCENTAJES
ANTES 1994 DESPUES 1994
NO 68 % 26 %
SI 32% 74 %
GRAFICAS N° 4

o : mANTES i06d
40% - @ DESPUES 1994 |

Como podemos observar los resultados indican que a partir de 1994 al
realizarse la induccién formal, un 42% mas de empleados tienen presente los
valores, vision y filosofia de la Organizacion, originando fortaleza, solidez y
objetivos comunes.

En Ia quinta pregunta se evalia el estado animico del trabajador con respecto

a la empresa:

* ; Como te sientes trabajando en la Organizacién?
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CUADRON® 5

RESPUESTAS PORCENTAJES
ANTES 1994 DESPUES 1994
MUY BIEN 19% 33%
BIEN 3% 53%
REGULAR 19 % 10 %
MAL 8% 4 %
GRAFICAS N° 5

MUY BIEN

Los resultados indican que a partir de 1994 se dio un incremento del 4% de
empleados que se sienten muy bien dentro de la empresa. Lo cual quiere decir
que un nimero mayor de ellos siente que dentro de la Organizacién hay un

clima laboral favorable.

La sexta pregunta indica si al empleado se le comunicaron las funciones a

desempefiar;

* Al ingresar a la empresa jse te informé cuales son los objetivos de tu
puesto y las funciones a desempefiar?
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CUADRO N°

RESPUESTAS PORCENTAJES
ANTES 1994 DESPUES 1994
NO 41% 12 %
SI 59% 88 %

GRAFICAS N° G

WANTES 1094 |
@DESPUES 1994 '

Como se puede observar hay un incremento de 29% de personas a quienes se
les informé de manera oportuna sobre las condiciones de trabajo, como parte
de la informacién que se proporciona durante el proceso de seleccion el
beneficio obtenido se da en dos sentidos: al candidato le permite discernir si
es lo que esperaba y ademas si le gusta el puesto en cuestién, y al reclutador
le sirve para ir descartando a aquellas personas que no les interesa o no
cumplen con el perfil del puesto.

La séptima pregunta busca conocer el grado de satisfaccién laboral del nuevo
empleado, siendo ésta:
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« A esta fecha, jconsideras que se han ido cumpliendo tus expectativag

laborales?
CUADRO N7
RESPUESTAS PORCENTAJES
ANTES 1994 DESPUES 1994
NO 50 % 16 %
ST 50 % 84 %
GRAFICAS N© 7

100% - —-

W% - - -
80%

70% -
60% -

50%
40%
0% - -
20% -—
0% = — -
0% - - -

[WANTES 1904

- _DESPUES 1994

Los resultados anteriores indican que la satisfaccion laboral del personal de
conlratacién reciente, mejord un 34% respecto a la que se tenia anteriormente,

Esto ayuda a conocer el grado de satisfaccion de los empleados, ya que indica
que las funciones que estin realizando les agradan, que la empresa esta
cumpliendo con lo estipulado, y que en general, los empleados se sienten a

gusto en la Organizacion.

Otra pregunta que era importante formular fue la adaptacién del nuevo
empleado con sus compafieros de trabajo, ya que en los examenes €s un punto
importante a evaluar, debido a que en fa Organizacién el trabajo en equipo y
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el logro de objetivos por cquipos es uno de los valores mas importantes de
ésta. La pregunta es:

% ;Se te ha facilitado adaptarte a tus compafieros?

CUADRO N° &
RESPUESTAS PORCENTAJES
ANTES 1994 DESPUES 1994
NO 9 % 8%
ST 91 % 92 %
GRAFICAS N°§

100% .

90%

B0% . . .

70% .-
80% . .o ..
50%
40%: .
0% .

20%
10%
" 0%

Los resultados indican que siempre ha sido importante evaluar la capacidad
para trabajar en equipo como punto importante para el logro de los objetivos
y como un valor importante de la Organizacién. Ya que de ello depende el

desarrollo de la empresa y el cumplimiento de las metas.

La novena y tltima pregunita indaga en el nuevo empleado su opinidn acerca
de los servicios que le han sido otorgados por el drea de Recursos Humanos
(reclutamiento y seleccién, capacitacién, servicios generales, relaciones
laborales). Y la pregunta es:
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# ;,Qué opinmidn tienes de los servicios de Recursos Humanos?

Obteniendo las siguientes respuestas:

CUADRO N° 9
RESPUESTAS PORCENTAJES
ANTES 1994 DESPUES 1994
BUENO 81 % 890 %
REGULAR 14 % 7 %
MALO 5% 4%
GRAFICAS N°9
100% --
0%
80% -
70% -
80%
50% l@ANTES 1924 |

40%
30% -
20% -
10% -
0% - -

MALO

BIDESPUES 1994 |
—_—_— e

Los resultados indican una mejoria de un 8% en cuanto a los servicios de
Recursos Humanos, 1o cual es de gran importancia para los que participamos
en esta drea, ya que se tiene contacto con todos los empleados y el objetivo es
otorgar un servicio de calidad y oportuno.

Ademds del andlisis comparativo de las entrevistas de ajuste, otro medio
importante que ayudd a conocer los cambios obtenidos en la Organizacion fue
el indice de rotacion que se presentd una vez implantado el proceso.




Por medio de los informes anuales que realiza el area de Reclutamiento y
Seleccion para la Direccidn General, se obtuvieron cifras del indice de
rotacion interna y externa, anterior y posterior al afio de 1994 (periodo en que
s¢ implanto ¢l nuevo proceso).

La rotacién de personal la define Arias Galicia (1982) como el ingreso y
egreso de personas en la Organizacion,

Reyes Ponce (1986) dice que el indice de rotacidn de personal es el niimero
de trabajadores que salen v vuelven a entrar en relacién con el total de
empleados de una empresa.

Asi que la rotacidn la podemos tomar como las bajas que se presentan en la
Organizacion y que puede ser por diferentes causas, lo cual origina que se den
nuevas vacantes e ingresos de personal.

La rotacién de personal es un proceso que se da en las empresas, sus causas
pueden ser variadas y no solo dependen del trabajador sino de la misma
empresa.

Entre 1as causas originadas por el trabajador tenemos:

Cambio de residencia

Desarrollo profesional o deseos de superacion
Estudios

Matrimonio

Invalidez

e & o © o

Entre las causas originadas por la empresa:

Sueldos bajos

Falta de promociones
Clima laboral

Escasas prestaciones

e Ceses

Politicas de la Organizacion
e Recstructuraciones

e ® o %
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Existen varios autores que manejan formulas para obtener el indice de
rotacion, la que tomaremos para efectuar este reporte es la que propone Arias
Galicia (1982):
R=B/N x 100
6
R=B-1/N x 100
Segtn Olmedo (1987) las letras indican:

R=Indice de rotacion
B=Numero de bajas

N= Promedio de personas en la némina durante el periodo considerado
= Nurmero inevitable de bajas (reduccion de personal, muerte, invalidez, etc).
Dentro de la rotacidén de personal encontramos dos clasificaciones:

o Rotacion Interna
e Rotacidn Externa

La rotacién interna se refiere a la movilidad del personal que se presenta
dentro de la empresa. Su resultado es positivo cuando es originada por
promociones o ascensos; sin embargo puede ser negativa cuando es causada
por una simple transferencia Jo cual no implica desarrollo.

Dentro de la Organizacion encontramos los siguientes resultados:

CUADRO N° 10 “INDICE DE ROTACION INTERNA”

ANO INDICE DE ROTACION
INTERNA
1991 3.72
1992 2.43
1993 2.09
1994 1.52
1995 1.25
1996 1.37
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INDIGE DE
ROTACION

GRAFICA N° 10 “INDICE DE ROTACION INTERNA”

1991 1992 1993 1994 1995 1996

AROS

Como se puede observar en la grafica (n° 10) el indice de rotacién antes del
afto 1994 (afio en que se implantd el proceso) era muy bajo. Sin embargo,
también se nota una disminucién del indice de rotacion del 2.35% si
comparamos los afios 1991 y 1996.

Fl indice de rotacién externa permite observar la movilidad o salidas de los

empleados de la

Organizacion, ya sea por renuncias, jubilaciones,

liquidaciones, incapacidades y defunciones.

L.os resultados del estudio del indice de rotacion son:

CUADRQ N° [ | “INDICE DE ROTACION EXTERNA™

ANO INDICE DE ROTACION
EXTERNA
1991 52.79
1992 34.07
1993 26.35
1994 22.56
1995 12.14
1996 11.32
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GRAFICA N° 1] “INDICE DE ROTACION EXTERNA"

INDICE DE
ROTACION

()J 5 7 R R
1991 1992 1993 1994 1995 1996

ANOS

Como muestra la grafica (n° 11), el indice de rotacion externa disminuy6
considerablemente tomado en cuenta que en el afio de 1991 se obtuve como
resultado un 52.79% que comparado con el afio de 1996, en donde sélo se
obtuvo un puntaje de 11.32%, da una diminucién de rotacién externa de un
41.47%.

Los resultados que arrojo el estudio comparativo de las entrevistas de ajuste,
asi como los resultados del indice de rotacion, tanto externa como interna,
muestran cambios satisfactorios en la Organizacién que repercuten en el logro
de objetivos de 1a empresa y en la satisfaccion de los recursos humanos.
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VY. ANALISIS

El momento que se esta viviendo requiere de empresas competitivas,
agresivas, productivas y oportunas, de las cuales se obtenga productos y/o
servicios con excelente calidad, ya que solo las que cumplan con éstas
caracteristicas permaneceran en el mercado y se desarrollaran.

Para que éstas empresas cumplan con este espiritu competitivo y
vanguardista, se requiere tener el elemento humano capaz, eficiente, oportuno
calificado y comprometido y con ello realizar las funciones encomendadas
para ¢l logro de los objetivos.

Diversos autores indican que el recurso més importante en toda organizacién
es el elemento humano, ya que este contribuye en mayor medida a alcanzar
los objetivos. Sin embargo, un aspecto importante para obtener estos recursos
humanos es el proceso de reclutamiento y seleccién, ya que permite elegir a
los elementos mas aptos y preparados que tengan la posibilidad de ir
desarrollando sus capacidades.

Para que todo lo anterior se realice, el proceso de reclutamiento y seleccion
debe ser completo, bien estructurado y orientado a las necesidades de cada
empresa, y es éste ultimo punto lo que hace importante al area encargada de
conseguir al personal mas apto ya que con ello apoya al cumplimiento de las
metas de la Organizacidn y del propio empleado.

En la Organizacion BYS, la implantacién de un proceso sistematico de
reclutamiento y seleccion de personal ayudé a producir cambios importantes,
siendo tal vez el mds significativo de ellos, el que se dejara de ver a éste como
un simple trdmite administrativo y tedioso, y se cambiara a un proceso mas
analitico, objetivo, ordenado, planeado y con objetivos bien definidos, a fin
de utilizarse no s6lo para cubrir una vacante, sino para tener al candidato
adecuado para el puesto adecuado. (Pérez 1997).

Entre algunos de los resultados observados esta la disminucioén del indice de

rotacion, ya que si el empleado se encuentra ubicado en ¢l puesto adecuado, y
éste a su vez satisface las necesidades personales y metas profesionales de
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éste, se creara una identificacién con la empresa y dificilmente abandonara su
ernpleo o buscard en otro lugar. Al diminuir la rotacidén externa se demuestra
que la seleccion se ha realizado mediante herramientas adecuadas y sus
predicciones son mds objetivas y certeras que en afios anteriores.

Pero adn antes de la intervencion ya se notaba una disminucién en el indice
de rotacion externa, lo cual se puede explicar basicamente con dos puntos
importantes: Hay que recordar que en los afios de 1992, 1993 y 1994 Ia
situacion econdmica del Pais no era saludable (crisis), y por lo tanto, esto
provocé desempleo. Al no haber ofertas de trabajo la gente que estaba
empleada preferia conservar sus empleos y asi contar con estabilidad
econdmica y laboral, aunque ésta no cumpliera con sus expectativas.

El segundo motivo por el cual se observa una disminucién de la rotacion
externa en los resultados obtenidos, es que la Organizacion BYS estaba
creciendo en volumen general de empleados, ya que se crearon nuevas
empresas, por lo tanto, nuevas plazas; y por otro lado, el nimere de bajas eran
escasas, esto modifica los resultados obtenidos.

En cuanto a la rotacidn interna, también hay una explicacion del decremento
de los resultados, incluso antes de la intervencién: Debido al problema
econdmico por el que estaba atravesando el Pais, la gente cuidaba sus
empleos, y con ello el mimero de bajas disminuia considerablemente en la
Organizacion, provocando que decrecieran las promociones o movimientos
que se pudieran generar por dichas bajas.

También es Importante mencionar que s¢ implemento la entrevista de
seleccion, la cual ayudd a reforzar el diagndstico emitido por el psicdlogo del
drea de seleccion, ya que tal como lo comenta Grados (1988) con ella se
puede obtener informacién relevante del candidato en relacién al puesto,
conociendo la potencialidad que éste tiene para adaptarse y desarrollarse por
si mismo; datos que anteriormente no se conocian de un candidato y hacfan
que la decisioén se tomara de forma superficial.

La aplicacién de una bateria formal y la entrevista de seleccion ayudaron a ser

mas certeros en la eleccion del candidato idéneo al puesto. Como se puede
observar, estas actividades solo pueden ser efectuadas por un psicologo, el
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cual con su formacidn y experiencia, es el profesionista ideal para conducir
este proceso.

Al realizar el procese de forma mas completa, las funciones del 4rea de
reclutamiento v seleccion se tornaron mas precisas, lo que dio como resuitado
candidatos con caracteristicas y cualidades adecuadas al puesto, y que
colaboren en la obtencion de los objetivos y metas de la empresa.

El utilizar herramientas actualizadas ayudd a eficientar las funciones del
departamento de reclutamiento y seleccidn de personal, disminuir la rotacién
de personal existente, que las areas solicitantes confien en ¢l trabajo del
departamento, que la gente nueva se sienta en el lugar adecuado y, por dltimo,
se cumplan los objetivos de la Organizacién.

Sc¢ puede observar que la implantacién del proceso dio resultados positivos
dentro de la Organizacion, sin embargo también existen factores que lo
limitan y que en ocasiones no permiten que sea cien por ciento satisfactorio.
Algunos de éstos factores son:

En las sucursales forancas no existe personal capacitado para aplicar
exdmenes psicométricos, lo cual en algunas ocasiones hace que los resultados
no sean confiables, ademds de que no se da la induccion en dichas sucursales.

Otro aspecto que resta resultados favorables al proceso de seleccion es que las
pruebas psicométricas empleadas en la Organizacién son utilizadas en otras
Instituciones financieras, lo que ocasiona que sean familiares para los
candidatos y dan como resultado niveles satisfactorios en su evaluacion e
incluso las llegan a manipularlas en su beneficio.

También resta resultados favorables al proceso de seleccion, el que todavia en
algunas ocasiones ingresen a la Organizacion personas recomendadas por
altos ejecutivos, ya que en varias ocasiones no cumplen con el perfil
requerido para la vacante y se busca ubicarlos sin considerar el diagnostico
emitido por el psicélogo. Aunque este problema ha disminuido, todavia
existen casos de personas que por su jerarquia anteponen su decisién con la
finalidad de que sus ordenes se cumplan.

Otra limitacién encontrada en el proceso de seleccion es que no se cuenta con
presupuesto para la realizacion del examen médico y estudio socioecondmico,
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lo cual impide tomar una decisién cien por ciento acertada. Como se sabe, €s
importante conocer el estado fisico del candidato, ya que un empleado sano es
un empleado productivo, ademas esto disminuye considerablemente gastos
por servicio médico o la péliza de gastos médicos mayores que se tiene en la
Organizacion.

Otro elemento importante es el estudio sociocecondmico, ya que se elabora un
reporte que confirma los datos obtenidos durante la entrevista y examenes
psicométricos; mas aun si analizamos que dentro de la Organizacién muchos
de los puestos existentes manejan dinero y es de gran importancia corroborar
informacién de trabajos anteriores, nivel socioecondmico, efc.

Para hacer frente a estas limitaciones es factible sugerir:

Establecer la aplicacion de entrevistas de ajuste a todo el personal que se
incorpore a la Institucion ya que en oficinas regionales en ocasiones no se
realizan.

Efectuar la segunda entrevista de ajuste, que cominmente se realiza tiempo
después de firmar el contrato, ya que por ¢l momento s6lo se realiza una
entrevista en el momento en que el empleado firma su contrato definitivo.
Como lo explica Grados (1988) una segunda entrevista nos podria dar nuevos
datos que permitan conocer si el puesto y la Organizacién satisfacen
plenamente al empleado.

Se sugiere que la aplicacién de la entrevista de salida se realice también en
sucursales fordneas, ya que existe un alto indice de rotacion en las regionales
y resulta importante conocer los motivos que originaron esas bajas; en la
actualidad la entrevista solo se esta aplicando en la Ciudad de México.

Propongo que la Organizacién adquiera un sistema de evaluacién
automatizado para seleccién de personal, en donde se encuentren tres baterias
(una para cada nivel de puestos) y asi las pruebas psicométricas y técnicas se
apliquen a los candidatos con la finalidad de que el proceso sea mds rapido y
completo, ya que se evalta a un gran mimero de prospectos, €stos sistemas
califican, realizan las graficas y en ocasiones otorgan un reporte inicial que
siempre debe ser complementado con los comentarios del psicologo basados
en las entrevistas y el resultado de los exdmenes.
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Se recomienda utilizar pruebas psicométricas novedosas para cvitar el
problema de manipulacién o conocimiento de éstas por parte de los
solicitantes o bien realizar estudios de elaboracién y estandarizacién de otras
que sean hechas para las necesidades concretas de la empresa.

Evitar el ingreso de personas que entren por recomendacién y concientizar a
los directivos que estas decisiones no benefician a la Organizacién

Se sugiere que se practique a todos los prospectos de una vacante el examen
meédico, ya que como dice Arias Galicia (1982), con ello la Organizacion se
evitaria el ingreso de personas poco eficientes o productivas y que puedan
traer perdidas de tiempo y econdmicas a la empresa.

Por Gltimo también se recomienda la realizacién del estudio socioecondmico,
ya que como Grados (1988) comenta, éste nos sirve para corroborar toda la
informacién que el candidato ha proporcionado desde la solicitud, revisar su
documentacion oficial, conocer el nivel social y familiar en que se
desenvuelve, nivel econdémico, investigar trabajos anteriores, etc.; este es un
punto importante para la Organizacidn, ya que en varios de los puestos hay
manejo de valores o dinero.

Con estas sugerencias se considera que ¢l proceso seria completo, eficiente y
atm maés asertivo, lo que origina mas productividad y por lo tanto logro de
objetivos de la Organizacion y del empleado.
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VI CONTRIBUCIONES

El trabajo del psicologo es de suma importancia en todo ambiente laboral, ya
que entre ofras cosas, recae en nosotros la responsabilidad de obtener e
incotporar a una empresa el elemento mas importante: el humano.

El 4rea de Reclutamiento y Seleccion en la Organizacién en la que laboro, es
la encargada de evaluar y proporcionar al personal calificado para el
desarrollo de sus funciones. Por ello es importante contar con un proccso de
seleccién  sistematizado, completo y eficiente que garantice eclementos
humanos estables, productivos y que hagan que se logre los objetivos sociales
y econdmicos de la empresa. -

Es importante que las nuevas generaciones de psicélogos que emergen de las
universidades se informen y conozcan cémo se aplica la teoria en el ambito
laboral real.

Ademés es de gran importancia que el psicélogo rescate un proceso tan
importante como es €l de seleccidn, ya que en muchas empresas fo han
estereotipado como una actividad administrativa, la cual realiza lo mismo un
administrador, que un ingeniero industrial, o un contador, etc. Esto hace que
se pierda el verdadero anélisis, profundidad y objetividad que debe tener,
provocando resultados negativos que repercuten en los empleados y en las
empresas.

Sin embargo, los beneficios que un profesional de la psicologia puede otorgar
a las empresas So.

1.a evaluacion e induccidn de personal calificado, adecuado al puesto vacante.
Disminucién de la rotacién del personal en la organizacion.

Efectuar estudios del clima laboral para buscar y mantener una interaccion
armonica de todos los empleados.
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Realizar un plan de vida y carrera que estimule a los empleados a obtener su
desarrollo.

Implementar nuevos sistemas 0 procesos para un desarrollo organizacional.

En el caso particular de éste reporte laboral, mi aportacion consistio en
contribuir a que el proceso de seleccién retomara la importancia que deberia
tener dentro de la Organizaci6n, que se contara con herramientas adecuadas
para apoyar la seleccién, con la finalidad de evaluar la capacidad, potencial de
desarrollo y habilidades de los candidatos, como la entrevista de seleccion
que actualmente se realiza a los candidatos, ya que la informacion que aporta
es esencial para tomar la decision sobre la contratacion o no de éstos.

Asi{ mismo, tener una bateria de pruebas psicolégicas adecuada al nivel de
puestos que s¢ manejan dentro de la empresa, la cual amroja resultados
confiables, que complementados con la entrevista de seleccién, ayudan a ser
mas certeros en la decisién sobre la admision de un candidato.

Es importante mencionar que el proceso de reclutamiento y seleccion debe
adecuarse a las necesidades de cada empresa.

Por otro lado, se buscéd trabajar para obtener la confianza de los directivos
sobre el trabajo profesional del psictlogo y que el proceso de seleccion no
pase a manos de otros profesionales, que sin duda tienen la capacidad pero no
los clementos tedricos que se inculcan en toda una carrera.

Otra aportacion fue diversificar las fuentes de reclutamiento, reduciendo
aquellas, en donde la relacion con un directivo de la Organizacién era
determinante para la contratacion de un candidato.

El proceso de seleccion ayudo a lograr los objetivos que se tenfan trazados en
el 4rea de reclutamiento y seleccion de personal, lo cual motiva a proponer
alternativas para Jas nuevas necesidades y los cambios constantes, normales
en una Organizacion lider y dindmica como ésta.

Por dltimo, los resultados permitieron resaltar la importancia de tener un

proceso de reclutamiento y seleccién completo y bien estructurado, que apoye
al psicologo a elegir ¢l candidato més adecuado al puesto. En el momento en
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que la Organizacion obtiene candidatos capaces y adecuados a los puestos es
posible que se desarrolle, logre sus objetivos y cumpla con las funciones de
tipo social y econémico que la dirigen, y que a su vez mantenga el nivel de
liderazgo en el medio asegurador. En la actualidad, en la Organizacion
referida no s6lo se requiere candidatos que retnan el perfil del puesto, sino
que logren desarrollar dicho puesto con base en cuatro aspectos
fundamentales: trabajo en equipo, actitud de servicio, empuje y liderazgo.
Con ello, también se beneficia al empleado, ya que se encuentra satisfecho
dentro de la Organizacidn, se siente parte de ella y le ayuda a lograr sus metas
profesionales y personales.
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VIII ANEXOS
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ANEXO1



REQUISICION DE PERSONAL.

FECHA DE LA REQUISICION

DIA
I. MOTIWO DE LA REQUISICION
A) REEMPLAZO O
Causas de la vacante
Renuncia ] Liquidacién (| Rescision de Contrato  []
Promocién ] Cambio de Area ]
Nombre del empleado a sustituir:
Fecha en que defa su actual pussto : q‘;] L—M]Q [—‘A]E!;l
Sugldo mensual de la vacante: Sueldo mensual autorizado:

B) NUEVA CREACION

C) ADICION TEMPORAL

=
[

Sueldo mensual autorizado:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto: No Sindicalizado  [[] Sindicalizade [}
Nombre del puesto:
Direccidn: Gerencia:
Jefe. Inmediato: Puesto:
Cubrirse a partir de : Eg’;] qg;l %;}
{il. TIPO DE CONTRATO
Un mes D Dos meses [:] Tres meses |:]
Obra determinada D Tiempo indeterminado [:}
Especificar: '
IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO
Edad: Sexo: Edo. Civil:
Escolaridad: Idioma:
Experiencia: '

Conacimientos Especiales:

Otros Requisitos:

Equipo a cargo:
Complejidad del Trabajo Ata [] Mediana ] Baja [ ]




V. AUTORIZACIONES

Gerante Area o Sucursal

MNombre y Firma

e LI Gl Bl

Director General

MNaornbre y Fuma

rena. - (i) Gl G

Director de UEN

Nombre y Firma

Fecha : D!:] s C[Q

MES

Subdirector Administrative

Nombre y Firma

Fecha . [%!;] [%]EQ ar

Cubierta por.

No. SDD Recibl: [j‘;]i}qg *I

3

A
B4
s




ANEXO 2



PRESOLICITUD DE EMPLEQ

FOTO

FECHA: / /
NOMBRE:
APELLIDG PATERNG APELLIDO MATERNG NOMBRES
PUESTO SOLICITADOG: SUELDO:
DOMICILIO:
CALLT NUMBERD COLGNIA (43
TELLFONG PROPID TELEFONG RECADO SEXO EDAD ESTADG CiVIL

FECHA DE NACIMILNTO

LUGAR DE NACIMIENTO

L OMO SE ENTERO DEIL EMPLEQY:

NACIONALIDAD

+TIENE PARIENTES TRABAJANDO EN ESTA EMPRESA?: SIT NOO NOMBRE

ESTATURA Y PESO

DISP. VIAJAR: S O NO (]

ESTUDIOS INSTITUCION O ESCUELA FECIIAS CERTIFICADO
PRIMARIA: DE: A:
SECUNDARIA: DE: A
COMERCIO. DE A
PREPARATORIA. DE A
PROFESIONAL: DE: A
GTROS OE A
IDIOMAS HABLA (%) LGE % | ESCRIBE (%) | FORMA EN QUE LOS ADQUIRIO
PAGUETERIA DE COMPUTACION QUE MANEJA!
EXPERIENCIA
LABORAL
EMPRESA FECHAS PUESTO DESEMPENADO | NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE | TELEFONO
¥ ULTIMO SUELDO TNMEDIATO
DE: Al
bE A
DE: A
DE: A
DE- A

OBSERVACIONES:
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REPORTE DE LA ENTREVISTA

| Nombre: . Fecha:

Empresa: Puesto:

1.-Apariencia Excelente Buena-Mejor Aceptable-Limpio Mala-Sucia,
Personal, Impresidén en su  presentacién que Apariencia descuidada. Mala

comportamiento ¥ la generalidad. promedio. impresién.

en su vestir

O [ ] O

2.-Interés Tiene posibilidad Necesita el Desea trabajar Necesita el
Econdmico. de progreso empleo como para sostener a su empleo para

econdmico dentro medio de familia. ayudarse

de su progreso y ayuda econdmicamente.

especialidad, econdmica.

O | O Ll
3.-Experiencia Excelentes Amplios Conocimientos  No hay relacién
respecto al puesto conocimientos y  conocimientos,  aceptables, entre sus
a considerar. experiencia. considerable experiencia conocimientos y

Puede aportar experiencia, sélo  limitada, requiere el puesto.
conocimientos 2 necesita entrenamiento.
la empresa. orientacién.

{1 0 O O
4.-Habilidad de  Excelente, habla Buen vocabulario, Aceptable-Puede Muy poca
Cotversacion. con propiedad, entabla expresar ideas sin expresion habla

claramente y con conversacién hacerlas muy poco y no se
fluidez. dindmica, interesantes. expresa bien.

£ 0 [ g
5.-Simpatia y Extremadamente Sociable, Retraido, Nada sociable,
Habilidad para social, demuestra amistoso, reservado, se introvertido, nada
Relacionarse. simpatia, da expresivo y relaciona lentay  amistoso.

seguridad y dindmico, se superficialmente.
confianza. adapta

adecuadamente a

nuevas

_ situaciones.
O 1 0 0
6.-Influencia. Estable, moral y  Tiene bases Influencia por Agresivo, pierde

éticamente, solidas, adaptable, personas o respeto a normas
responsable, bien  confiable. situaciones. establecidas.
disciplinado.

o 0 [ O




7.-5¢ muesira

Tiene gran

Tiene iniciativa

Poca iniciativa, de No mucstra

alerta y con iniciativa, muestra pero sélo cuando vez en cuando Ia  iniciativa.
inclativa. verdaderos deseos hay de por medio muestra.
de superacidn. intereses que lo
motiven.

O 0 [ 0
8.-Colaboracién y Definitivamente  Estd En ocasiones No le agrada
Adaptacion, mucstra ser una  acostumbrado a  colabora, no por  compartir, ni

persona de trabajar en gusto sino porque (rabajo ni éxitos,

equipo. Se adapta
con ¢l perscnal y
la administracion
de la compafiia.

equipo; se adapta  es necesario.
facilmente.

cOIL Otros no se
adapta.

u ] 0O O
9.-Estabilidad en Excelente Buena. Por lo Regular. Algunos Mala.
Trabajos trayectoria general no cambia cambios de Frecuentemente
Anteriores. laboral, nunca deempleo sino  empleo sin cambia de

cambia de empleo tiene una buena  justificacién y empleos.
sino existe una  razdn. otros con razon.

razon clara y

definida.

g O O ]
10.-Intereses Muy interesado  Tiene interés por  Algo indiferente, No tiene ninguno,
Ocupacionaies.  por laborarenla  colocarse y mas interesado en  dice poder

empresa, define  desarrollarse el aspecto salarial. trabajar en

claramente sus dentro de sus cualquier cosa,

actividades de conocimientos, denota

desarrollo. aunque no ha estancamiento,
podido aplicarlos.

O d | 3]
11.-Inglés. Muy buenos Buenos Aceptable. Mal.

’ conocimientos,  conocimientos.

O 0 O O
; Comentarios:

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR FIRMA

EXCELENTEO

RECOMENDACION FINAL:

BUENO O ACEPTABLE [1 NORECOMENDABLE O
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EVALUACION PSICOLOGICA CONFIDENCIAL

Nornbre

Edad

Nivel méximo de estudics

Fecha do aphcacibn

Puesto para el que se considera

Sofcita

Empréesa

£do. Civil

INTELIGENCIA

BAJO

PROMEDIO

ALTO

£ NIVEL BAJO

1~ Inteligencla

2. G idad de pl 16 @ Inialati

3.. Capacldad de aprendizaje

4. Trabajo con exactitud y rend. bajo presidn (rendimmento)

5.. Resolucin de problemas

6-_ Concentracién

7. _Aenclén

] mveL MEDIO () NIVEL ABMINMISTRATIVO

&- Inteligencia

8- Cultura general

10.- Andllsls y sintesls

11~ Gy de ahstraccion

12 Razonamlsnte_aritmético

13.- Sentido comdan

14.- Pensamiento légico

15- Pi 16n y p 15

16~ Discriminacién l6gica

17.. Capacidad de deducelén

18.- Resolucién de problemas

PERSONALIDAD

[ nwveL BAJD ] NIVEL AUMINISTRATIVO

1.-__ Palacicnes #

2. Establiidad smogionat

3. Extroversién

4. Emotividad

5. _ Objetividad

6.-  Astucia

7.- $Seguridad en si mismo

8- Autosufiglencia

9.- _Control sebre 5] misme

10~ Tolerancia a la frustracién

HABILIDADES LABORALES

CJ niveLeato IZ] NIVEL ADMINISTRATIVO

1.~ Aptitud para percibi y comprender con rapldez

2- Empuje

3- Liderazgo

4.. Organlzacidn y responsabilidad

5. Trabajo en equipo

6.- Dispasicion a1 camblo

COROCIMIENTO TECHICOS

BAJO

PROMEDIO

& tatl

bl

Seguros

Contables




ASPECTOS DE PERSONALIDAD Y FUNCIONALES EN EL TRABAJO

MIVEL MEDIO

Reclutamlento y satocelén

Requerimlentos del puesio

No cumpls

Cumple

Supera

Eacolaridad

Expetiencla

ldlomas

Recomendable

No racomsndable

Candidato

Observaciones

Elabord

Mombre y firma




ANEXO S



s
e B !
Este cuestionario tiene la finalidad de brmdar mformaclon al Area de Seleccion

de Personal, acerca de tu estanciaen BY S.
La informacién obtenida sera ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL y para uso
ex lusivo d Rgg}ursos};lumanos por o que agradeceremos tu colaboracion

Fecha de Ingreso:
Nombre del Jefe lnmedlatO'

3.~ ;Como te sientes trabajando en la Organizacion?
MUY BIEN ) BIEN < ) REGULAR ( )

- Al ingresar a la Empresa Jse te informé cuales son los objetives de tu presto y 1as funciones a desempefinr?
B . NOC )

f 4. Consideras que cuentas con las herramlentas necesarias para poder desarrollar tu trabajo?
NO ()}

- A estn fecha, jconsideras que s¢ han ido cumpliendo tus expectativas?
SI () NO( )




: 8.- ;Tu jefe te retr oalamenm haciéndote ver tus aciertos y orrores?
;é NG ()
35 ¢De gue manera?

)

18.- {Se te ha facilitado ndnptnrte a tus compafioros?
SE () NG ()

14 Descnbe ai
-t Jefer

a) en tu departamento o Area:
EXCELENTE ( ) BUENO REGULAR ( )
b) en ia compaiia: -
y BUEND REGULAR { )

16.- .g,Considerns necesario algan tipo de Capacitacidn para mejorar tu desempeiio en la Empresa?
81 () NO( )

A T R

&@%%%gl 5 i

i ?@;%m S
s

a2




4 R

17 - {Qué planes ticnes en cuanto a tu permanencia en la Empresa?

g

&

0

SRR

SRl

18 - ;Came consideras el funcion
)

s
Inadecuada { )

<Por qué?

& A- RS l : @%@% ﬁ%‘%&

20 - Aspectos positivos y negativos que hayas percibido en la Empresa;

e
EGCION, CONTR

SR
ROCESO DE SEL
E INDUCCION DEL EMPLEADO A BYS.
ué opinién tienes de los servicios de Recursos Humanos?
Bueno{ ) Regula{ )

JPor qué?

T e ST
e wEr .
-,Qué opinién tienes del procese de Seleccion? (Entrevista, Evaluaeion, Tiempo de

Respuesta, Tramites de Contratacion)?

Bueno( ) Regular{ )

wPor qué?

SR e 3 7 Rl S
i aa e %. : @«é@%ﬁ%&ﬁ%@%m i eadaeny %%A%%Qw
3.;QUE OPINION TIENES DEL CURSO DB INDUCCION?

EXCELENTE () BUENO ( 3} REGULAR  (

JPor qué?

TR

bk
&y




