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RESUMEN

Ef presente reporte tuvo como objetive describir las actividades
desarrolladas por el psicédlogo en el departamento de Reclutamiento vy
Seleccién de Personal durante 1 afic en una empresa de Seguridad, asi

como proponer una enirevista que dé pardmetros especificos para

adecuadamente las armas de fuego. Se toma como referencia al enfoque
cognitivo - conductual como marco teérico y se define la psicologia
organizacional, la entrevista y todo el proceso de reclutamiento y seleccion
a nivel tedrico. Ademas de describir el procedimiento de reclutamiento y
seleccién en la empresa SEGURITEC. Se espera que el instrumento deseado

sirva como base para la correcta seleccidn del personal que usara armas.
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INTRODUCCION

El éxito de cualquier organizacién depende de su capacidad para adquirir y
aprovechar todos los recursos que necesita para producir y vender sus
productos y servicios.

Anteriormente las organizaciones orientaban la planeacién hacia los
mercados de sus productos y la adquisicién de nuevos materiales y
tecnologia. La administracién del personal solia hacerse cuando habia
resultados originados por las areas de produccion y ventas; los requisitos de
produccién a corto plazo dictaban el camino a seguir en cuanto a
contratacion y despido de personal. En la actualidad las condiciones
laborales estan cambiando rapidamente, el crecimiento de las empresas
estan abriendo la posibilidad de que se ponga mas atencién al recurso
humano.

Este crecimiento se debe a tecnologias, sistemas, etc., que provocan que
dicho recurso sea administrado por personas, entonces, el recurso humano
3¢ coloca porencima-de-les demds . recursos materiales y bien pueden
decidir el éxito o el fracaso de una organizacién. Todas las empresas
ocupan recursos técnicos y financieros, pero las decisiones sobre la
adquisicién y utilizacién de éstos son tomadas por su personal. La
organizacion puede operar con total eficiencia solamente cuando tiene el
personal necesario para convertir los insumos en productos de alta calidad.
La empresa que cuenta con el personal idéneo en el lugar apropiado y en el
momento oportuno, sera una organizacion competitiva.

Sin duda una de las areas que participan en gran medida al logro de estos
objetivos es la de: Seleccion de Personal, la cual Galicia (1989) define como
un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el puesto adecuado, a
un costo también adecuado, es decir, gque permita la realizacién del
trabajador en el desempefo de su puesto y el desarrollo de sus habilidades
y potencialidades, a fin de hacerlo mas satisfactorio; a si mismo, y a la
comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los
propésitos de la organizacion.

La Seleccién de personal inicta con la 1. Guerra Mundial, cuando se hizo
necesario el reclutar soldados que fueran aptos para soldados, sargentos,
etcétera.

Durante la Primera Guerra Mundial, el ejército comisiond a un grupo de
psicélogos para que elaboraran una serie de pruebas psicoldgicas que
servirian para la eleccion del mejor candidato; para éste tiempo fue
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indispensable el uso de tests y ademas contribuy6 en gran medida para que
la gente conociera su eficiencia (Siegel y Lane, 1980).

Pocos afos después de esta guerra, se fundé la Psychological Corporation
con el objeto de desarrollar y distribuir pruebas psicoldgicas; asi como
proporcionar servicios y consultas a industrias tanto nacionales como
internacionales.

Hacia 1934, et incremento del campo de trabajo de la Psicologia
organizacional fue evidente y se involucré en investigaciones referentes a los
grupos de trabajadores, actitudes del empleado frente a su labor y aspectos
de comunicacién (Schultz, 1988).

Al presentarse la Segunda Guerra Mundial (1939-1945), el trabajo parecia
ser igual al realizado en la primera guerra, sin embargo, surgieron
necesidades de un asesoramientc mas avanzado en la seleccién, el
entrenamiento y la aplicaciéon de programas, evocando un refinamiento del
proceso. Poco tiempo después se complementd con ei surgimiento de la
Psicologia de la Ingenieria que se enfocé en todas aquetllas habilidades y
limitaciones del ser humano para operar diferentes equipos y armamentos
{Smith y Wakeley, 1993). - = - - .. —.

El periodo de la postguerra revelé un incremento del ndmero de psicélogos
con insercién en la industria en areas de seleccidn, adiestramiento, analisis
de puestos, evaluacién, motivaciéon, actitudes, condiciones laborales y
disefio de equipos. Con funciones de entrevistadores, consejeros y
capacitadores. Los tests y programas establecidos para el ejército se
incorporaron entonces a la industria.

Actualmente el psicélogo continia con su labor en las organizaciones como
reclutador, seleccionador y capacitador; ademas de participar directamente
en la administracién del recurso humano. El psicélogo ha pasado a ser
parte esencial de las empresas; es el encargado directo, en algunas, de la
contratacién del personal que ingresara a iaborar dentro de ellas.

Un ejemplo de la actividad del psicélogo en este ambito es el presente
reporte de trabajo profesional en la empresa SEGURITEC, TRANSPORTE DE
VALORES, S.A. de C.V., la cual se fundd y constituyé en junio de 1984,
como una alternativa para el mercado potencial de la Cd. de México, en la
rama del servicio de traslado de valores, principalmente a bancos y
empresas.

La exigencia dei mercado actual, les ha dado la oportunidad de ser la mejor
alternativa para la salvaguarda de sus valores; por lo cual, los objetivos
fundamentales de la empresa con: la seguridad, la proteccién y la garantia
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con un valor adicional que enfatiza actos como la cortesia, la atencién y el
respeto.

En el transcurse de los dltimos afios, se han abierto sucursales en
Monterrey, Guadalajara, Puebla, Veracruz, Toluca y San Luis Potosi;
actualmente el grupo SEGURITEC ofrece al mercado nacional una amplia
gama de servicios y productos para lo cual, cuenta con oficinas ubicadas
estratégicamente en el Distrito Federal, situacién que permite atender a mas
de 1,100 clientes, contando con el apoyo de 1156 personas gue constituyen
el recurso mas importante de la organizacién; asi como sus 149 vehiculos
terrestres que definen a SEGURITEC como la mejor alternativa para la
proteccién de los valores y bienes (Manual del Curso de Induccién, 1998).

Para lograr cada uno de los propdsitos expuestos por SEGURITEC. requiere
que su personal tenga ciertas caracteristicas especiales para cada puesto.

Para asegurar el cumplimiento de este requerimiento, se cuenta con un
equipo administrativo de personal conformado por un Gerente, Jefe de
Relaciones Laborales, Jefe de Capacitacion y de Reclutamiento y Seleccién,
un Encargado de Capacitacién, dos Encargados de Seleccién y un cuerpo de

En el departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal, el psicélogo
tiene como pape! el elegir al mejor candidato y rechazar a aquel que no sea
apto.

Dentro de las actividades (estrictamente psicoldgicas y administrativas) que
desempenia el psicdlogo en una empresa de traslado de valores, es el
reclutamiento y seleccién de empleados entrevistas iniciales y profundas,
reportes psicométricos, evaluacidn del personal para promociones,
contratacién, altas, bajas y modificaciones ante el IMSS, elaboracion de
expedientes de nuevo ingreso, reportes mensuales de afluencia de
candidatos, asistencia a ferias de reclutamiento, seleccidn y contratacién en
sucursales.

En SEGURITEC, el psictlogo encargado de la seleccion de personal cuenta
con la responsabilidad de elegir a aquellas personas que mejor cubren con
el perfil establecido por la empresa, y de rechazar aquel que no sea apto.

Por esta razén el psicélogo de seteccidén de personal tiene |a obligacién de
estar familiarizade con las herramientas e instrumentos que mejor lo apoyen
para poder hacer la prediccion de sus candidatos y de ser necesario
modificar sus procedimientos para evitar altos niveles de rotacidon de
persanal y por tanto la pérdida de la inversidn hecha en cada persona.



El objetivo del presente reporte consiste en disefar una entrevista
psicologica especializada para contratar personal de seguridad, asfi como
repartar las actividades realizadas det psicélogo dentro de la empresa
SEGURITEC.

Para esto, el trabajo se desarrollé en cinco capitulos, donde el primero se da
un contexto general sobre 1a Psicologia, su nacimiento y el marco tedrico
del presente reporte.

En el segundo capitulo se analiza la importancia del recurso humang como
etemento fundamental de cada organizacién.

El capitulo tercero describe el proceso de la entrevista, tipos de formas para
contextualizar lo que fue la propuesta, es decir, partir desde lo que es una
entrevista para poder proponer algo nuevo.

El cuarto capitulo describe el trabajo del psicdlogo en la empresa
SEGURITEC; es basicamente la labor del profesional de la psicologia en una
empresa de trastado de valores.

---— Finalmente e} capitulo-guinto.es la_propuesta que se hace a éstas empresas,
esperando que la entrevista sirva como Gnica herramienta para contratar el
personal de seguridad, eliminando asi pruebas psicométricas o alguna otra
herramienta utilizada al contratar personal
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HISTORIA DE LA PSICOLOGIA

1.1 DEFINICION DE PSICOLOGIA

La psicologia es una ciencia con un campo muy amplio de aplicacién y que
se puede definir como “el estudio cientifico de la conducta humana, que
trata de forma sistematica de comprender cdmo y porqué las personas
interactian de cierto modo (Siegel y Lane, 1980 p.38); algunas ofras
definiciones son:

La psicologia es el estudio de la especie humana con la ayuda de la
rmetodologia cientifica (Bium y Naylor, 1985).

Para Dunnette y Kirchner (1986), es la ciencia que trata de la conducta
humana y animal cuyo proposito se basa en desarrollar conceptos

" explicativos, exigiende ¢©

observacién, obteniendo una experimentacidn con bases que llevan a

conclusiones netamente cientificas.

Para Harrsch (1986) la psicologia es la ciencia que estudia el
comportamiento humano en sus diversas expresiones y contextos por medio
de métodos sistematicos de analisis.

A partir de las definiciones anteriores, podemos concluir que |a psicologia
no es una ciencia fundamentada en el sentido comun; sino scbre bases
cientificas, teniendo como objeto de estudio la conducta y como principal
ambito de aplicacion todo lo concerniente al humano.

De manera que al contar la psicologia con estos fundamentos su campo de
accién es amplio y se puede desarrollar en las organizaciones, la educacion,
la clinica, en comunidades, eic.

A continuacion se describe desarrollo de {a psicologia.

con el —una --identificacién —deseripeién - y-
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1.2 EVOLUCION DE LA PSICOLOGIA COMO DISCIPLINA

Al estudiar la historia de la psicologia, necesitamos estudiar la historia de la
ciencia en general, pues las concepciones del mundo de los cientificos de
una época y lugar son afectados por su sociedad (Molina, 1978).

La concepcidn sobre la historia de la ciencia se apoya en la premisa de que
los hombres construyen representaciones del mundo, pero no de cualquier
mundo: sino precisamente representaciones del mundo en que viven; el
hombre vive en un mundo social determinado, con una caracteristica forma
dc producir, distribuir y consumir, y la forma de pensar esta condicionada
por 1a forma de vivir (Molina. 1978).

El desarrolto cientifico es unitario, en el caso de la psicologia, el intento de
conocer la realidad constituye un solo y Unico proceso, y es por cuestiones
subjetivas y un tanto alejadas de la realidad que en aigunas ocasiones se ha
tomado a la psicologia como una pseudo-ciencia, Pero en nuestros dias es

- indispensable-en-la formacién-del cientifico y el estudio de la psicologia es

importante para orientar racionalmente el conocimiento de nuestra ciencia.

Ahora, tomando como una ciencia a la psicologia wveamos que
filosoficamente se ha tratado el problema de la conducta desde muchos
siglos atras. Se da como su nacimiento 1879, afic en que Wundt establece
en Leipzig el primer laboratorio de psicologia experimental (Caparros,
1980}

El retraso en el desarrollo de la psicologia se explica por el caracter
espiritual atribuido al alma y que la sustrajo a todo su experimentacion
material. También ha influido en este retraso, la complejidad del ser
humano que hacia necesario el perfeccionamiento de los métodos cientificos
y de los instrumentos de observacion.

En la percepcién sensorial y sus posibles combinaciones “asociaciones”, se
fundamenta la vida animica del hombre. También se pretende resolver el
problema cuerpo - mente por el interaccionismo, ei paralelismo psicofisico,
el monismo materialista y el monismo espiritualista, pero siempre en el
plano de la especulaci6n, ya gue el aima no puede ser el objeto de la ciencia
al no ser observable por su condicién inmaterial (Caparros, 1980 ).

Asi pues, el asocianismo inglés, especificamente mental, busca la
explicacién det complejo mundo mental e intelectual, partiendo dei
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conocimiento y andlisis de la mente, la idea, el conocimiento y la conciencia
- intelectual.

Por otra parte, para estudiar a la psicologia con métodos experimentales, se
toma como punto de partida a la fisioclogia sensorial. E! creador de la
escuela fisiolégica alemana del siglo X!X fue {. Muller, al que se reconoce la
formulacién de la “ley de energias especificas de los nervios sensoriates”.
(Caparrds, 1980).

Para asentar los cimientos de la psicologia de experimental de Wundt fue
necesario extraerla de los laboratorios y aplicarla en animales y nifios,
basidndose no solo en la introspeccidn subjetiva y limitada.

Cuando Charles Darwin elabora la teoria de la evolucion tiene como
precursores a CH. Lyell y sobre todo Erasmo Darwin y J. B. Lamarck, ambos
biélogos de finales del sigio XVII! y principios del siglo XiX.

Las circunstancias histérico-sociales de ese periodo, el romanticismo y el
idealismo aleman y hasta la revolucién industrial que se opera, se vieron
influidas por ideas evolucionistas de tipo no biolégico y abandonaron el

. terreno a las teorias de Darwin. la doctrina del él mismo fue decisiva para
la psicologia y con ella se abren nuevos campos de investigacion psicolégica
como: psicologia diferencial, herencia-medio, aprendizaje, motivacién y
psicologia animal.

Es asi como inicia la psicologia como disciplina, ahora veamos
especificamente los inicios de la psicologia conductual y su desarrolle.

1.3 PSICOLOGIA CONDUCTUAL

El sistema de psicologia objetiva creado por John B. Watson, que &l mismo
bautizé con el nombre de “conductismo®, es sin duda alguna la mas
influyente de las escuelas norteamericana, y la que mas controversias ha
suscitado. E! conductismo ha llegado a desempenar un papel prominente,
no sélo en psicologia sino en toda la cultura norteamericana, rivalizando
con el psicoanalisis importado de Europa.

El conductismo se basa en |la defensa del caracter objetive de |a psicologia.
Caparrés (1980) menciona que se basa ademéas en la aplicacidon de ios
principios de ta psicologia animal a los seres humanos y rechazo de todo
concepto y explicacidn mentalista tiene como fuentes, ademds del
funcionalismo, la psicologia ammal y el condicionamiento. Thorndike es ef
precursor del conductismo, y Watson dio a la psicologia el caracter de
estudio de la conducta y supo combinar el funcionalismo, el método
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experimental y el acondicionamiento, Watson rechazé la ley de Thorndike
por presuponer la introspeccién y basé su teorfa del aprendizaje en la
asociacion.

Para Watson la psicologia era “la parte de la ciencia natural cuyo objeto de
estudio es la conducta humana, las asociaciones y verbalizaciones, tanto
aprendidas como no aprendidas, de las personas” (Caparrdés, 1980). No es
necesaria ninguna mencién de la vida psiquica o la conciencia; éstos son
“puros supuestos”. Watson incluia expresamente la verbalizacion como un
tipo de conducta Decir es hacer, en otras palabras, es conducta.

El conductismo de Watson tenia el siguiente objetivo especifico: predecir el
estimulo y respuesta representaban para Watson conceptos mas amplios
que los reconocidos por sus definiciones usuales. Asi decia:

“La regla que el conductista tiene siempre ante si es: ;Puedo describir este
trozo de conducta en funcién de “estimulo y respuesta“?. Estimulo significa
para nosotros cualguier objeto del ambiente en general o cualquier cambio
en los tejidos del mismo, debido a la condicién fisiotdgica del animal, como
por ejemplo el cambio que podemos obtener cuando impedimos a un animal

|3 actividad sexual,_la alimentacién o.la construccién de su nido. Respuesta

significa para nosotros cuaiquier cosa que el animal haga, como por
ejemnplo, volverse hacia una luz o alejarse de ellas, saltar ante un ruido, o las
actividades mas organizadas, tales como construir un rascacielos, dibujar
planos, tener hijos, escribir libros, etcétera.” (Lashley, 1994, p. 114).

Watson formuld sus supuestos de una manera directa y cuidadosa, aunque
no necesanamente bajo la forma de postulados. los principales son los
siguientes:

1) La conducta se compone de elementos de respuesta, y puede ser
analizada con éxito mediante los métodos objetivos de la ciencia
natural.

2) La conducta se compone por entero de secreciones glandulares y
movimientos musculares; por lo cual es en dltima instancia reductible a
procesos fisico-quimicos.

3) Ante todo estimulo efectivo hay una respuesta inmediata de algdn tipo;
toda respuesta obedece a algin tipo de estimulo. Hay entonces un
estricto determinismo de causa y efecto en la conducta.

4) Los procesos de la conciencia, si es que existen, no pueden ser
estudiados cientificamente. Los alegatos concernientes a la conciencia
representan tendencias sobrenaturales, y dado que constituyen
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romanentes de las fases teolégicas precientificas de la psicologia, es
necesario ignorarlos.

Aungue el trabajo inicial de Watson se relacioné con problemas animales, el
mejor ejemplo de su programa conductista experimental es probablemente
la investigacién sobre el condicionamiento y reacondicionamiento de las
respuestas emocionales en los nifios. Este trabajo representa también el
mejor ejemplo de la técnica de condicionamiento aplicada por los
conductistas clasicos. La descripcion mas completa de las primeras
investigaciones es la que hace Watson en “Psychologies of 1925."

Watson hizo una contribucién muy importante al desarrollo de la psicologia
cientifica. La contribucién primordial es la que explica la bienvenida
tributada por muchos psicélogos al conductismo: su poderoso flamado a
favor de un estudio estrictamente objetivo de la conducta. La influencia del
conductismo watsoniano en la objetivacidén de ta psicologia tanto en sus
aspectos metodolégicos como terminotégicos, ha sido enorme. El
conductismo metodolégico ha sido tan bien incorporado a la psicologia
norteamericana que ya no es necesario defenderio como dijo Lashley,
(1994), el conductismo metodolégico, al igual que el funcionalismo, ha

ganado el derecho a la inmortalidad. _También se ha transformado_en un

truismo. Virtualmente cualquier psicélogo norteamericano de la actualidad,
los sepa o no, es un conductista metodolégico (Caparrés, 1980. p. 270).

El conductismo tiene el encanto de la claridad. Es probable que los
conductistas mas recientes hayan adoptado posiciones menos extremas vy,
por lo tanto, mas claras que las de John Watson desde el punto de vista de
las dimensicnes de R.l. Watson; aln asi parece existir menos desacuerdo
filoséfico entre {os conductistas que los funcionalistas.

Es evidente que el conductismo ha evolucionado, se ha desarroilado
notablemente con enfoque que se han actualizado bajo el marco tebrico
conductual. Uno de éstos es el cognitivo - conductual, gue es una
ampliacién practica del conductismo, y fo veremos en el siguiente apartado.

1.4 LA PSICOLOGIA COGNITIVO - CONDUCTUAL

La psicologia cognitivo-conductual es un enfoque de la psicologia clinica
que tiene como referencia y antecedente la psicologia conductual o
“behaviorismo® la cual es la parte practica de! conductismo.

Este enfoque se basa en una serie de técnicas de intervencién tales como
relajamiento, reestructuracién cognitiva, desensibilizacion sistematica,
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autoverbalizaciones, entre otras. Es una propuesta conductual que muchos
psicélogos han tomado para desempedar sus funciones.

Este enfoque se basa en la conviccion de que toda conducta es aprendida.
Varios modelos de psicopateologia resuitan cuando la gente aprende caminos
mal adaptados con sus experiencias y ajustes psicolégicos, por consiguiente
resultan rmalos habitos (Molina, 1978).

En los pasados 20 afios, el contenido y rango de |a terapia de la conducta
cambi6 considerablemente. De ser ignorados por considerarse irrelevantes,
eventos tales como las creencias, actitudes y cogniciones, han sido
incorporados, no sin dificultades a la corriente principal de la terapia de la
conducta. Esta terapia de la conducta, argumenta Molina (1978), puede ser
aunada a las técnicas de otras aproximaciones terapéuticas y alin ser
terapia de la conducta, siempre y cuando las siguientes condiciones sean
cumplidas:

1) Especificacién de metas y problemas.

2) Especificacién de técnicas de tratamiento.

3) Medir sistematicamente los sucesos relativos de esas técnicas.

Cuando estos lineamientos generales son aceptados entonces hay una gran
variedad de actividad terapéutica, incluyendo Ila manipulacién de
conacimientos y creencias, llega a ser aceptada una parte de |a psicoterapia
conducta. La mayoria de los practicantes de terapia cognitiva aceptarian la
declaracion de Ledwidge (Molina, 1978).

“ No hay terapias que sean puramente conductuales y no hay ninguna
terapia que sea puramente cognitiva porgue no tratamos comportamientos o
conocimientos, tratamos gente “.

Muchas evidencias de la efectividad de las intervenciones cognitivo-
conductuales contindan acumuldndose y ésta terapia es el tratamiento
elegido para enfermedades fobicas, conductas compulsivas obsesivas y
ansiedad social (Molina, 1978). También se pudo demostirar la efectividad
al ser de gran ayuda en las disfunciones sexuales, y los desérdenes en los
habitos (Chesser, 1976).

Por otro lado, la estrategia de tratamiento de ta terapia cognitivo
conductual consiste en exponer a la gente a nuevas situaciones de
aprendizaje que podrian modificar su patrén de respuestas mal adaptadas.
La terapia de tarea es para implementar contingencias de reforzamiento que
podrifan inhibir héabitos patolégicos y desarrollar el repertorio de patrones
adaptativos algunas veces de agradables experiencias apareadas con
dificiles situaciones previas (desensibilizacion sistematica).
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- A veces, a través de aparear experiencias placenteras con conductas
indeseables (terapia de aversion), ctras veces fundamentando y enumerando
tipos especificos de conducta (condicionamiento aparente) y en ocasiones
por enfrentarse directamente con experiencias (modelamiento). Si la terapia
puede proveer una serie de reforzamientos correctivos, los clientes con
conducta anormal pueden ser expuestos a un cambio favorable (Bandura,
1976).

En contraste con las técnicas psicoanaliticas que consisten en inferir
procesos intelectuales e histérices del individuo, las terapias conductuales
son las primeras en interesarse en procesos

observables, el sujeto 'se apodera de la atencidén clinica; esto es, que la
gente pueda observar lo que hace.

La tradicién conductual reconoce que la gente con perturbaciones puede
experimentar pensamientos de preocupacidén y de dolor, por actuar con
patrones de conducta distintos hasta las que ese momento se lleva, pueden
mejorar sus pensamientos de afliccidon y emocionales.

Los clinicos orientados cognitivamente se concentran en procesos no

——-histéricos, pero- algunas personas prefieren patrones de tonducta que som

formados por experiencias anteriores ya que tienen formada una jerarquia
de habitos. De cualquier modo el trabajo clinico de 1a perspectiva cognitivo
conductual no consiste en revelar tales experiencias previas, sino establece
una serie de contingencias de reforzamiento que pueden alterar la existencia
de una jerarquia costumbre-resistencia que obstaculiza el comportamiento
del individuo produciendo quizéd una patologia.

La propuesta conductual se resume por Eysenck y Rachman (1965, c¢itado
en Weiner, 1983) en la siguiente premisa:

Todo tratamiento de desorden neurdtico estd interesada en costumbres
existentes en el presente: el desarroilo histdérico es en gran parte irrelevante
las curas son logradas por si mismo.

En la terapia, muchos terapeutas orientados conductualmente, a través de
los afios han venido a apoyar el papel de las actitudes de los clientes y el
tratamiento y se ha observado el cambio. En la visibn de muchos
terapeutas, el trabajo afectivo se maximiza y esto sélo ocurre cuando los
pacientes entienden la manera de cémo las contingencias de reforzamiento
son determinantes y pueden meodificar su conducta cuando el desarrollo
interno mejora la capacidad de autecontrolarse y autodeterminarse y
cuando se tiene un punto de vista positivo del tratamiento es cuando se
tiene éxito (Godfried y Merbaum, 1973, citado en Weiner, 1983).
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LA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

El presente capitulo se ocupa de las personas integradas en organizaciones;
éstas son importantes porque como individuos estan vinculados a una
extensisima gama de organizaciones para poder obtener diferentes
satisfactores.

Dificilmente se hallara una fase en la vida del hombre dentro de la sociedad
moderna que no esté relacionada de alglin modo con alguna organizacién.
La psicologia organizacional se ocupa no sélo del hombre que trabaja en la
cadena de produccidn, sinc también del viajante de comercio y de la chica
qgue realiza labores burocraticas, se interesa por el profesor de alguna
escuela en su tarea formativa, por el albafil, por el encargado o jefe de
personal y por el hombre que dirige las actividades de una importante
empresa.

2.1 ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Anteriorrnente se ha definido @ ta psicologia como ta ciencia que estudia-el- - —
comportamiento humano y animal {Dunnette y Kirchner, 1972), si bien es

cierto que nuesira ciencia tiene aproximadamente cien afios de iniciada, la
psicotogia industrial fue fundada a principios del siglo XX, y se refiere a la
aplicacion o extension de los principios y métodos de la ciencia de la
conducta humana a las personas en el trabajo (Blum y Naylor, 1976).

De acuerdo con los antecedentes histéricos existentes, se considera que el
fundador de la psicclogia industrial fue Walter Dill Scott en 1901, por sus
aportaciones en un articulo publicado respecto a la aplicacién de la
psicotogia a la publicidad. De tal forma que se le considera el primer
psicdloge industrial de los Estados Unidos de Norteamérica, (Smith, y
Wakeley, 1988).

De 1901 a 1917, los estudios e investigaciones fueron auspiciados por
empresas privadas y se centraron en las areas de publicidad y seleccién de
personal (sobre todo vendedores). Con el paso del tiempo, fue
incrementando la importancia de la psicologia aplicada a los recursos
humanos en la industrial (Siegel y Lane, 1980).

Con el advenimiento de la Primera Guerra Mundial, la funcién de los
psictlogos se basé primordialmente en la seleccidén de candidatos aptos
para la guerra; lo cual se realizd a través de evaluaciones que detectaran su
nivel de inteligencia, desechando a aguellos que fueran inadecuados para
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realizar el servicio militar; clasificando también, a quienes tuvieran mayor

- capacidad para ocupar rangos superiores (oficiales). Con base a estas

labores, Robert| Yerkes, entonces presidente de la Asociacién de Psicologia
Americana (APA), sostenia que la labor més importante que los psicélogos
podian hacer en la guerra era examinar reclutas; en tanto que Walter Dill
Scott consideraba que su mejor tarea era seleccionar a los reciutas por su
capacidad e inteligencia y pudieran llegar a ocupar un rango de oficiales
(Ferguson, 1980, En Gilmer, 1961).

De este modo, hasta 1924 los estudios realizados se centraban en lo que se
denomina “Psicologia del Personal “. Sin embargo, a partir del segundo
cuarto del siglo XX, se desarrotlé lo que entonces de denominé * Psicologia
Social Industrial “, donde los estudios mas sobresalientes son los del afio
1924 en Hawthorne (lllinois) en la empresa Western Electric Company, cuyo
objetivo era determinar las relaciones entre las condiciones de trabajo, la
incidencia de la fatiga y la monotonia de los empleados. De la serie de
experimentos efectuados durante casi diez afios, se obtuvieron resultados
mas alld de los esperados, de tal forma que dejé de concebirse Ila
produccién como una simple respuesta de factores como la iluminacién,
fatiga fisica o temperatura del tugar de trabajo (Sieget y Lane, 1980).

psicologos trabajaron en el ejército y la marina para extender y/o establecer
los programas de seleccidn de toda clase de personal militar. Estos
programas no s6lo ayudaron a cubrir aspectos militares de importancia,
sino que ademdas demostraron la implementacién de la psicologia en
situaciones practicas. Aunado a lo anterior y a rafz de estos
acontecimientos, se traspolaron los principios en lo referente a seleccién,
clasificacién y entrenamiento de personal al &rea industrial: se crearon
nuevos tests y se utilizaron los principios del aprendizaje en ios problemas
reales de formacién y adiestramiento.

Por lo que al punto de vista clinico se refiere, |a Segunda Guerra Mundial
dio oportunidad para estudiar las reacciones al estrés, la orientacion
profesional y la rehabilitacion; ademas de extender el 4rea de investigacién y
la psicologia de la ingenieria (Siegel y Lane, 1980).

En general, se produjeron tres acontecimientos importantes para el
desarrollo en la psicologia industrial. Primero: de dejé de concebir al
psicélogo como investigador pasivo, reconociéndolo ahora como
participante de la vida real. Segundo: incrementé el nimero de psicélogos
dedicados a problemas aplicados. Tercero: tos estudios de analisis de la
conducta dirigieron su atencidn al estudio de grupos (Siegel y Lane, 1980).
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El periodo de la postguerra es testigo del desarrollo continuo de la
psicologia aplicada a la industria en ios campos de: seleccion y clasificacién
de personal, evaluacién de desempeiio, condiciones de trabajo,
entrenamiento, direccion y psicologia de ias organizaciones. Se podria decir
entonces que a partir de 1945, la psicologia industrial tiene cierto
paralelismo con el crecimiento de la tecnologia y de las empresas en cuanto
a su desarrollo, de tal forma que el psicélogo se ha visto en la necesidad de
solventar con su trabajo las necesidades provenientes de la industria,
examinando diversos tipos de empresas; su atmdsfera y estructura, sus
patrones y estilos de comunicacién. Todo ello con el fin de investigar el
efecto que tienen estos factores en el comportamiento de! empleado (Shultz,
1985).

Al describir el proceso histérico del cambio registrado en la organizacién
respecto a la psicologia Leauitt (1988 en Gilmer, 1989), sefala que, a partir
de la Segunda Guerra Mundial, la psicologia industrial, la psicologia clinica
y la psicologia social unieron sus fuerzas para acudir en ayuda del
instructor, del jefe de instructores y de! responsable de todo el curso de
adiestramiento. Graduaimente, los especialistas en psicologia industrial
clasica se unieron a los psicélogos entendidos en relaciones humanas. Y

___unos y otros se unieron a sus vez con los tedricos de {a actividad ludica, los
especialistas en la investigacién operacional y los entendidos en
ordenadares. La psicologia organizacional esta aliada con la psicologia
industrial clasica y con la psicologia de relaciones humanas, pero difiere de
una y otra en su mayor interés por la investigacién descriptiva y
experimental, poniendo especial empeno en comprender las organizaciones.
asi como en alumbrar ideas para su mejora.

2.2 DESARROLLO DE LA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

Al desarrollarse Ias organizaciones, exigieron al psicélogo soluciones a sus
conflictos y que generara en los individuos mas creatividad, iniciativa y
responsabilidad. Plantearon problemas relacionados con la conducta en
uno o mas contextos grupales y solicitaron la explicacién del grado de
influencia de los negocios en la solucidn de problemas, liderazgo ¥y
motivacidn.

Se entiende primero a la organizacidn como los grupos de personas
comprometidos en actividades dependientes, que tienen un propdsito
determinado y una estructura racionalmente establecida (Guest, 1962,
citado en: Dunnette y Kirchner).

Ante esta necesidad, los psicélogos examinaron la estructura de la empresa,
sus patrones, estilos de comunicacién y las estructuras sociales formales
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LA ENTREVISTA EN LA ORGANIZACION

En este capitulo se define lo que es la entrevista, asi como sus tipos y fases.

La entrevista es una de las técnicas mas amplias y extensas utilizadas en la
solucién de problemas inter-personales: se aplica en la vida social, en los
negocios, en la educacién, en las relaciones familiares; aunque
frecuentemente se tiende a improvisar la entrevista por parecer el tema mas
sencillo del proceso de seleccion, pero es necesario darle un peso mas
importante, ya que puede ser la base de contratacién de personal por
encima de examenes psicométricos y estudios profundos {socioecondémicos,
de personalidad, etc.).

3.1 DEFINICION DE ENTREVISTA

Antes de definir la entrevista, debe tenerse ciaro que una entrevista de
seleccion es diferente de una conversacién ordinaria, es mas dirigida vy
orientada a metas, que una conversacién ordinaria, en sentido estricto, es
-———- una forma estructurada de_comunicacién interpersonal. El objetivo de ésta,

es obtener informacién mediante la cual se toman decisioneés en coants a — - - -
contratacién, despido de personal u otros,

La entrevista se considera como un proceso dindmico de interaccién, que es
lo que le distingue de otras relaciones interpersonales ¥ gue es de persona a
persona, de entrevistador a entrevistado y por lo cual, cada uno de ellos
tiene una serie de expectativas que espera lograr a través y después de la
realizacion de la entrevista.

Metodolégicamente hablando, se pueden dar muchos conceptos de
entrevista: El Diccionario “American College” define a la Entrevista como:
“un encuentro de personas cara a cara, especialmente para una conferencia
formal”. En “cédmo entrevistar”, Bingham, Moore y Gustad, afirman que:
“una entrevista es una conversacién dirigida a un propésito definido
diferente de la satisfaccion en la conversacién misma”. Los autores utilizan
la palabra conversacion muy ampliamente e incluyen la interaccién total
entre el entrevistador y el entrevistado: no sélo las palabras habladas, sino
también los ademanes, posturas, expresiones faciales y oftros
comportamientos comunicatives. La entrevista tiene un propésito definido y
es un evento planeado mas que un suceso, es un proceso interactivo que
involucra muchos mas aspectos de la comunicacién que el simple hablar y
escuchar,
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La entrevista como una técnica administrativa, puede considerarsele como
una técnica de investigacién, asi como la observacién y la investigacién
propiamente dichas, para lo cual debe cumplirse con una serie de
requisitos, en cuanto a procedimiento.

Al parecer la definicién mas acertada es: |a entrevista es una técnica de
investigacién basada en la comunicacién, tendiente a obtener informacién
dependiendo de su estructura y objetivo. Dicho de otra manera e
imprimiéndole un sentido eminentemente dindmico, “es la comunicacién
interpersonal que tiene por objeto obtener cierta informacién merced a ta
cual se toman ciertas decisiones”, y es por esto, que no se puede considerar
como un mecanismo rigido ni mecdnico, sino como una relacién
eminentemente humana, ademas de ser un aprendizaje, ya que el
practicarlo facilita el cambio en el modo de pensar, produciendo un interés
mutuo y contando con una mayor comprension y respeto, tanto de si
mismo, como de la otra persona.

De acuerdo con lo que hemos dicho, la comunicacién es accién y efecto de
hacer a otro, participar en o que uno tiene, descubrir, manifestar o hacer
saber a uno alguna cosa, consultar, conferir a otros un asunto, tomando su

Es el proceso mediante el cual se transmiten significados de una persona a
otra, también es transmisién de informacién, ideas, emociones, habilidades,
por medio del uso de simbolos y palabras; en conclusién, es toda
transmision de informacidn con vistas a obtener una respuesta, y esto
mismo nos va a suceder en la entrevista utilizada como herramienta de
seleccién.,

La entrevista en seleccién de personal, “Es el medio de comunicacion entre
dos personas (entrevistado y entrevistador) con el propésito de obtener
informacion del entrevistado, para tomar la mejor decisién en cuanto si el
entrevistado es {a persona idénea para ocupar el puesto vacante (Blanco,
1987.p. 103)".

Para Chiavenato (1993), la entrevista de seleccidn es un medio de
comunicacion mas de tipo ascendente, descendente e impersonal que tiene
por finalidad proporcionar o recabar cierto tipo de informacion en la cual se
forman y modifican decisiones.

La entrevista es la parte medular de toda contratacién y con frecuencia los
objetivos y los métodos son olvidados, dejandose los lineamientos de |a
entrevista a la intuicién del entrevistador,
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La entrevista es una conversacién que se sostiene con un propésito definido
y como tal es, un asunto de dos vias, un intercambio planeado de
expresiones, y la otra es prestar oidos y expresarse activamente, con el
propdsito de que la otra persona se ponga de manifiesto para descubrir la
verdad de lo que nos dice y darle una oportunidad (Arthur, 1987).

Uno de los requisitos fundamentales de toda entrevista de seleccién es: el
experto, quien participa como guia en la conversacién y obtiene la
infermacién necesaria.

Gran parte de dicha informacion consiste en ademanes, posturas, gestos y
otros medios de comunicacién, inclusive {a palabra, que adquiere gran
variedad de significados al ser pronunciada con inflexiones diferentes o al
formar parte del contexto,

Segun Dickman (1973), la entrevista es considerada como una técnica de
explicacién psicolégica y su objetivo es:

- *El _de obtener del candidato ia informacién sobre su experiencia,

cualidades, aptitudes, rasgos de personalidad, intereses y aspiraciores. — -

* Bl de informar al interesado las caracteristicas, ventajas y desventajas del
puesto que van a ocupar, asi como las oportunidades futuras que se le
puedan brindar.

Siendo la entrevista un medio de gran ayuda en el proceso de seleccién de
personal es importante mencionar 10s tipos de entrevista existentes.

3.2  TIPOS DE ENTREVISTA

3.2.1 ENTREVISTA INICIAL

Es el primer contacto que tiene el candidato para ser entrevistado en la
empresa; por lo que es recomendable dar una buena imagen de la misma,
sin exageraciones innecesarias, que a la larga serian perjudiciales.

Esta entrevista es de caracter superficial, se utiliza con diversos fines como
el obtener una impresién personal del individuo, cerciorarse de que sea
compatible con los requisitos generales del puesto y con las poliiticas
generales de la empresa, tales como: horario, sueldo deseado, edad,
disponibilidad, flejania de su domicilio en relacién con su empresa,
facilidades de transporte, impedimentos fisicos 0 mentales, perceptibles 3
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simpie vista, que dificulten el adecuado desarrollo det trabajo a desempedar
(Cohen. 1991).

También nos ayuda cuando se ha cubierto la vacante y se siguen recibiendo
candidatos, porque nos permite organizar una buena cartera. Los datos que
se rescatan en fa entrevista inicial son los de identificacién del candidato y
los requisitos minimos indispensables para cubrir el puesto (Grados, 1988).

Tiene ademas la finalidad de corroborar los datos obtenidos en ia solicitud,
tener contacto visual con el candidato y hacer un registro observacional de
las conductas de éste. Durante su desarrollo se proporciona al candidato
informacién con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo, etc.
Si en la requisicién se piden documentos como titulo profesional, carta de
pasante, cédula profesional, cartilla, etc., esta es la fase indicada para
obtenerlos. Indudablemente este es el primer filtro evaluativo de los
candidatos antes de pasar a una entrevista profunda, evaluacién técnica y
psicolégica. (Grados, 1988).

Este tipo de entrevista pretende, ademas, detectar ampliamente y en el
minimo de tiempo posible los aspectos més claros del candidato y su

Telacién con-tos Tequerimientos del-puesto-esto con. el.objeto. de descariar -

aquellos candidatos que de manera manifiesta, no reinan los requisitos det
puesto que se pretende cubrir {Cohen, 1991).

3.2.2 ENTREVISTA PROFUNDA

Antes de sefalar la funcién de la entrevista dentro del proceso de seleccién,
es de gran utilidad dar una definicién de ésta, tomando puntos importantes
de cada uno de los autores que se han interesado en definiria (Arias Galicia,
1982; Benjamin, 1980, Morhan y Cogger. 1975, Sullivan. 1977, Dando,
1975, etc)

La entrevista es una forma estructurada de comunicacién interpersonal,
generalmente entre dos personas (entrevistado y entrevistador),
debidamente planeada, con un objetivo determinado y con la finafidad de
obtener informacién relevante para tomar decisiones benéficas para ambas
partes,

La finalidad de la entrevista profunda dentro de! proceso de seleccién de
personal es valorar |os datos obtenidos en los pasos anteriores; es decir, a
traves del curriculum vitae, la solicitud. los exdmenes psicolégicos, etc.,
informacién que debe ser ordenada y jerarquizada para determinar qué
areas quedan poco claras. Ademas sirve para profundizar en informacidn
relevante para el puesto en cuestion (en base al andlisis de puestos), la que
muchas veces no es posible obtener sino mediante una entrevista adecuada.
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Asi mismo, nos sirve para evaluar el grado de probabilidad de que el
candidato se adapte y funcione adecuadamente dentro de las condiciones
relacionadas con el puesto que se quiere cubrir. La informacién acerca de
dichas caracteristicas particulares * tipo de supervisién a que estara sujeto,
clima de trabajo, politicas de la empresa, etc. es proporcionada por el
departamento requisitante y, aunque no son inherentes al puesto Vacante, si
serén determinantes en cuanto al desempefio del titular.

Ademas este tipo de entrevista es con la que se profundizan los aspectos
mds relevantes de la personalidad del solicitante tales como: caracter,
intereses, cultura, motivaciones y actitudes, aspectos familiares y empleos
anteriores, y se realiza cuando los solicitantes cubren con los requisitos
minimos del puesto (Dickman, 1973).

Esta entrevista es de gran importancia, ya que es agui donde se detectan los
puntos determinantes para que un candidato continlie con el proceso de
seleccion.

Finalmente Arias Galicia (1982) menciona que si dicha entrevista es
satisfactoria, se cometerd al candidato a una serie de examenes tanto
‘PSiCOIGgicos comao de Tonocimientos, que-deberan estar disefiados de -
acuerdo a las caracteristicas de los puestos vacantes y posteriormente se le
concertara las entrevistas con {as personas de las que dependera en caso de
ser contratado.

3.2.3 ENTREVISTA DE CONTRATACION

Esta entrevista formaliza ia aceptacion del candidato como parte integral de
la empresa. Las formas de contratacién estan regidas por la Ley Federal del
Trabajo, y, dependiendo de las necesidades especificas de la empresa.

Esta entrevista constituye el hecho de aceptar al candidato. Dependiendo
de la organizacién de la empresa, quien toma esta decision podra ser el jefe
directo, el jefe de personal o inclusive el duefio de la misma, pero en todo
caso, tal decisién debera verse invariablemente apoyada por todo el proceso
de reclutamiento y seleccidn de personal.

Cuando se acepta al candidato, se le llama y se le indican los
requerimientos adicionales o complementarios para su integracién a la
empresa. Esto puede ser, posterior a todo el procedimiento médico,
psicomeétrico, socioecondmico, etc., puede depender de cada organizacion,
ya que cada empresa acepta a sus aspirantes en algin determinado
momento del proceso. Incluso, en algunas solo se les entrevista y se toma
la decisidn final, en otras es largo y en algunos casos es largo.
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Esta entrevista suele ser corta, debido a que sélo se le notifica su
aceptacién y pasard a firma su papeleria de contratacién. Se le indica el
salario que le fue asignado, su jornada de trabajo, dénde cobrar: asi mismo,
se le hace formal invitacion para lograr su pronta integracién a la
organizacidn por medio del curso de Capacitacién denominado Induccién.

3.2.4 ENTREVISTA DE SALIDA

Cuando un empleado se retire de la empresa, es necesario que se lleve a
cabo una entrevista de salida, ya sea por renuncia voluntaria, despido,
jubilacién, pues se obtendrdn datos muy valiosos y de interés para la
empresa, como pueden ser: los motivos que tuvo para renunciar, la opinion
que tiene de la empresa, el trato que recibié por parte de sus jefes y
compafieros de trabaje, de las oportunidades que se le ofrecieron de
desarroflo; asi como de las prestaciones y sueldos que se le otorgaron
(Cohen, 1891]).

Este tipo de entrevista s6lo se le aplica a los empleados que abandonan su
.actividad _ocupacional, con el objetivo de_que la organizacién_tenga

informacién acerca del porqué de fa renuncia de sus empleados, o en su
caso, cuales fueron los motivos que originaron el despido. Esta entrevista
debe llevarse a cabo con un rapport bien establecido para asi obtener
informacién valida y completa.

En algunos casos debe averiguarse la verdadera razén por la que un sujeto
abandona el trabajo, pues muchas veces el motivo que comunicé como
causa de su separacién no es el verdadero y, si es un buen elemento, se
considerara la posibilidad de retenerlo en |la organizacién dado que nos
encontraremos ante un caso en el que se estd tomando una decisidn que
puede hallarse basada en falsas percepciones y en el cual esta entrevista
servird exclusivamente para proporcionar informacién y ver si el sujeto
rectifica su decision de abandonar la empresa.

Manejar con flexibilidad la entrevista de salida, es importante para que Ia
empresa pueda utilizar al renunciante como un colaborador para mejorar los
opiniones estaran menos matizadas por deseos de agradar para conquistar
un ascenso o de quedar bien, y se puede considerar como una
retroalimentacién para los sistemas de organizacion que se manejan en la
institucion.
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3.3  FORMAS DE ENTREVISTA

3.3.1 ENTREVISTA ESTRUCTURADA

Su objetivo es cubrir la informacién dirigiendo la entrevista, haciendo
preguntas especificas que el entrevistado pueda responder. Este método
orienta al sujeto a contestar sobre el area que nos interesa.

En este tipo de entrevista, el entrevistador tiene una mayor actuacién o
desempena una mayor actividad. Se realizan preguntas de acuerdo con un
interrogatorio previamente disefiado, Ias que van encaminadas a obtener
informacién sobre dreas mas especificas. Por lo tanto, {as respuestas que
se esperan son mas cortas y concretas. Por ejemplo: “;Cuantos afios
tiene?”, ";Qué puesto ocupa actuaimente?”, etc.

Esta entrevista es la que mas se utiliza en la primera fase del proceso de
seleccidn, debido a las ventajas que presenta en cuanto a tiempo; ademas,
sirve como filtro para ver qué candidatos cubren los requisitos minimos
para el puesto y, por lo tanto, pueden continuar a la siguiente fase del
proceso de seleccién.

3.3.2 ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA

En este caso, el entrevistado es el que toma la parte mas activa, ya que el
entrevistador formula preguntas abiertas y hasta cierto punto indefinidas,
con el objeto de sefalar sélo el drea que interesa, y dejando a aquel la
iniciativa de que hable de ella en ia forma en que quiera. Esta modalidad de
entrevista requiere de un personal capacitado y, sobre todo, con
experiencia.

El entrevisiador no sélo tiene gue atender a las respuestas verbales del
individuo, sino también observar cuidadosamente todas las reacciones que
tenga el entrevistado ante las preguntas que se le formulan. Por reaccicnes
nos referimos a movimientos de las diferentes partes del cuerpo, gestos,
cambios en el tono de voz o silencios excesivos, etc., asi como el grado de
coherencia entre las expresiones corporales y las verbales (Grados, 1988).

En este tipo de entrevista se utilizan maés las preguntas exploratorias que las
de verificacién. Por ejemplo: “platiqueme sobre su familia”, “;Qué me
podria comentar sobre su trabajo en la compania “X"?", etc.

Haciendo este tipo de preguntas, el entrevistador debe seguir las ideas del
entrevistado, a través de una variedad de cuestiones y comentarios; de esta
manera, se puede desplazar de o general a lo especifico o viceversa.
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Muchos entrevistadores no reconocen el valor de los comentarios y se
concentran exclusivamente en las preguntas, haciendo que la entrevista
parezca un interrogatorio. (Xerox, 1995).

Al solo hacer preguntas, el entrevistador hace su tarea méas dificit. Esta
condicionando o ensefiando al candidato solamente a responder preguntas
mas que estimularlo a habiar espontaneamente acerca de las cosas que
pueden ser importantes.

Los comentarios frecuentes proporcionan un descanso ante las preguntas
excesivas y a menudo producen respuestas espontdneas valiosas por parte
del candidato. En la interaccidn repetida, lograda por el uso de
comentarios, la conversacién transcurre fluidamente y tanto el entrevistador
como el entrevistado se sienten a gusto.

3.3.3 ENTREVISTA SEMI-ESTRUCTURADA

Esta modalidad es una combinacién de la entrevista estructurada y no -
estructurada. Es conveniente en el inicio hacer preguntas directas, pero
conforme se va desarrollando_un clima_propicio se fe va dando la pauta al
entrevistado.

Esta entrevista es la que mas se utiliza en la seleccién de personal por {a
flexibilidad que permite, ademas de su economia en cuanto a tiempo y la
gran informacién que se puede obtener por medio de ella.

Durante el curso de la entrevista el psicélogo deberé ser lo suficientemente
habil para no dejar caer el clima de confianza establecido en un principio.
Esto puede lograrse de diferentes maneras; es decir, existen ciertas tacticas
de la entrevista que nos permiten conservar la atencién e interés del
solicitante a lo largo de ésta. Entre estas tacticas se encuentran las de:
agrado - desagrado, confrontacién, presién, eco, porqué, silencio por
mencionar algunas.

Por altimo, creemos conveniente citar los errores mas comunes en que
incurren los entrevistadores novatos, y aln los experimentados que se
confian y descuidan aspectos vitales para el éxito de !a entrevista.

El error mas conocido es el efecto de halo, es decir, 1a tendencia a sentir
simpatia o antipatia por algin tipo de persona, sin que exista una
justificacién objetiva para ello.

Otro error es el hacer entrevistas prolongadas, es decir, con més tiempo del
fijado de antemano, de donde se puede inferir que se estuvo satisfaciendo
mas bien la curiosidad del entrevistador, que invertir en forma 6ptima el
tiempo para conseguir |la infermacion deseada.
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Otro de los errores que se pueden cometer, es |a falta de interés en algunos
aspectos o momentos de la entrevista, dandoc como resultado un cimulo de
datos cuantitativos y un descuido total de los cualitatives. Debe recordarse
que cada entrevistado es diferente y, por {o tanto, cada entrevista debe ser
tratada como (nica, individual y personal.

Uno més es el hecho de influir en las respuestas, lo que es sinénimo de
engano; esto se debe a la necesidad que tiene el entrevistador de que le
conteste lo que él quiere escuchar.

Otros errores son: no aclarar en el momento la informacién que se estd
recibiendo, hacer mas de una pregunta a la vez, interrumpir al entrevistado
y exagerar |la toma de notas durante ta entrevista.

Todos estos errores de deben tener presentes en el momento de la
entrevista para tratar de no cometerlos, o por lo menos, hacerlos lo menos
posible. En este aspecto, una variable determinante es |a experiencia que
vaya adquiriendo el entrevistador con la practica.

En general, la entrévista proporciona  datos de-diversa fndole-acerea del . . _

sujeto, como son: personalidad, comportamiento, actitudes, intereses, etc.,
siempre y cuando se maneje en forma adecuada. Si este instrumento se usa
bajo tales condiciones ser4d mas vélido en cuanto a los datos que arroje, y
esto se logra mediante la experiencia, sagacidad y perseverancia del
psicdlogo entrevistador.

3.4 FASES DELA ENTREVISTA

3.4.1 ATMOSFERA

Hay muchos elementos de la realizacién entrevistador y entrevistado, que
atafien directamente a sus habilidades para buscar y obtener informacién,
asi como darla en forma clara, sencilla y precisa.

Para lograr el objetivo de la entrevista se requiere crear una atmobsfera
adecuada y para ello se requiere un ambiente en el cual se tiene lugar la
entrevista, es el medio a través del cual se filtra todo lo demas.

En esencia, es el resultado de la clase de relacidén que se establece con el
entrevistado. La relacion surge de su voz, modaies, sinceridad, atencién y
comprension; asi como de aspectos como el local y el ambiente.
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Para hacer que el entrevistado se encuentre en la mejor disposicion posible
- para el didlogo, se necesitan ciertas condiciones fisicas.

La preparacion del local y del ambiente no dependen del entrevistador en la
mayoria de los casos, pero conviene hacerlo en un local aislado. Si la
persona siente que lo escuchan y tiene conciencia de que lo estan viendo, se
retrae y fas respuestas perderan mucha espontaneidad.

- El lugar en el cual se realiza la entrevista debe ser lo mas tranquilo

posible.

- El escritorio debe estar despejado; un escritorio !lleno de papeies

puede llevar al candidato a conclusiones tales como que el
entrevistador no tiene tiempo para escucharlo; esto podria cohibirlo.

- Se debe evitar que la conversacién sea interrumpida por recados o

lamadas telefénicas que generalmente impiden seguir una
secuencia légica en el dislogo.

" En todo proceso de comunicacion” ‘es importanie 13 atmostera em

que se desarrolle dicho proceso. Este proceso es influido en forma
natural por barreras, Estas constituyen las caracteristicas
psicolégicas de cada una de las partes. Sin embargo, las barreras
son susceptibies de salvarse o reforzarse de tal manera que;

- El entrevistador refuerza una barrera si se coloca detris de (otra

barrera fisica), el escritorio.

- Si ambos se colocan en sitlas de frente o ligeramente de lado sin

ninguna barrera fisica de por medio, légicamente disminuyen las
barreras psicolégicas.

- Sentarse en una mesa redonda hace sentir disposicién para poner

las “cartas sobre ia mesa”.

3.4.2 RAPPORT

Se conoce con ei nombre de RAPPORT, a la relacién que vende la
resistencia del sujeto y permite un flujo libre y abierto de informacién.
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Este término significa concordancia, y el establecimiento del rapport, es
esencial, ya que no puede obtenerse del entrevistado !a informacién
necesaria hasta no haber logrado un ambiente propicio que disminuya la
angustia provocada por la nueva situacién. Realizar la entrevista en una
atmdsfera acogedora y tolerante, permite que el entrevistado sienta el deseo
de colaborar en el logro del propésito fijado para la entrevista.

En esta etapa se debe establecer una reiacién entre el entrevistador y el
candidato en los primeros minutos de entrevista, hablandole sobre
situaciones triviales, explicarles caracteristicas generales de la empresa,
prestaciones, horarios, etc., esta depende del estilo del entrevistador.

El rapport es el ambiente o disposicién mutua, la afanidad de una parte bien
recibida, por la otra que disminuye la ansiedad del solicitante para hablar
con libertad y comportarse espontaneamente.

Ayuda para lograr el “Rapport”:

- Tratarlo con cortesia.

- Tener interés en escucharlo

- Hacer preguntas abiertas en Tugar de espécificar
- Seleccionar areas familiares.

Darle seguridad de discrecidn a la informacidn.

Se puede dafiar el “Rapport”:

- Al exponer a la gente al ridiculo.

- Al ver el correo, contestar el teléfono o cualquier interrupcién.
Al hablar con arrogancia o pedanteria.

Al tratar al entrevistado con aire de lastima o condescendencia.
At hacer muchas preguntas sucesivamente.

Al poner a prueba |a veracidad de la informacién.

El rapport debe lograrse en los primeros 5 6 10 minutos, para después
seguir con preguntas mas directas y llegar a explicaciones de {a informacién
que proporciona (trabajo, familia, salud, referencias, etc.). Cuando el
entrevistador muestre indecisién o ansiedad, sus observaciones serin
limitadas y poco confiables; serd ademas; poco consiente de la tmpresién
que logra el otro individuo y puede desviar la entrevista.

3.4.3 CIMA

La cima es el punto méas alto de la entrevista, donde gracias al rapport, se
obtiene la mas amplia y completa informacién. Si queremos obtener los
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datos desde el principio a nuestro modo, no debemos perder la gportunidad
= de conseguirio siguiendo reglas necesarias.
. Debemos permitir que el entrevistado exponga los hechos a su modo
y luego ayudarlo a Itenar las lagunas u omisiones.

Hay que formular sélo preguntas cada vez, por razones cbvias de
claridad.

Debemos escuchar con atencién e interés, sélo interrumpir para
aclaraciones o cuando la entrevista se desvia seriamente del
objetivo fundamental.

No dar sensacién de que tenemos prisa, porque ello facilmente
limitara fa informacidn que nos estan proporcionando.

Se debe aplicar en forma intensa nuestra observacién a todos ios
detalles secundarios, actitud de la persona, seguridad en sus
respuesta, timidez, etc.

Nunca debemos hacer juicios sobre lo afirmado por el entrevistador,
ménos aun debemos contradecir,” aunque nos conste la falsedad de
los datos proporcionados.

Las preguntas embarazosas o dificiles, deben prepararse con otras
que faciliten su respuesta. Si preguntamos sobre problemas
familiares o antecedentes penales, aclararse, aGn personas de la
mayor calidad moral y hogares perfectamente establecidos, pueden
encontrarse sujetos a problemas de ésta indole.
Deben evitarse las preguntas capciosas, estas son aquellas en las que se
obtienen respuestas en razén de la pregunta. De ordinario se dan cuando se
preguntan dos hechos, uno de los cuales se da por respuesta.
Ejemplo: ;Preferiria usted ganar mas a comisién que por destajo? Estamos
dando por supuesto que a comisidn se ganara mas.

Debemos asegurarnos en lo posible de que hemos preguntado todo lo que
debiamos saber, es dificil y molesto tener que repetir la entrevista; a veces
es impaosible.

- Hay que procurar entrevistar y no ser entrevistado, hay entrevistadores que
por demasiada locuacidad o por incapacidad de provocar una fluidez de
ideas por parte del entrevistado, apenas averiguan algo de! interesado y en
cambio proporcionan a este una serie enorme de datos que no eran objeto
de la entrevista.




3.4.4 CIERRE

En esta etapa se prepara al entrevistado 5 a 10 minutos antes de terminar la
entrevista para anunciarle que se acerca el final y se {e comunican al
entrevistado los pasos a seguir, posteriormente se redacta el resultado de la
entrevista sin emitir ninguna informacién.

El cierre es un anuncio por parte del entrevistador de que la entrevista esta
a punto de finalizar. Se puede preguntar ai candidato si no tiene algo mas
gue agregar, o bien si no tiene alguna duda que desee aclarar. Se puede
decir, por ejemplo: “Ahora que estamos terminando ;quisiera agregar alguna
informacién?”. Es importante recalcar que en cualquier caso debemos hacer
sentir al solicitante que la entrevista valid ia pena.

Tomando en cuenta lo anterior, el objetivo que se busca a lo largo de la
entrevista en la seleccidn es obtener datos especificos del comportamiento
del individuo.



CAPITULDO




EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL EN LA EMPRESA SEGURITEC

4.1 EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL.

La seleccién de personal es una funcién que siempre se ha presentado en
forma inherente a toda empresa; el hombre ha implantado y se ha visto
sujeto a diversos sistemas de seleccién desde los inicios de ia civilizacion.
Algunos de estos son empiricos, cientificos y/o técnicos: tales como el
clima, la situacién geogréfica, la naturaleza propia del individuo
(caracteristicas no aprendidas como la fortaleza fisica, agudeza sensonal,
etc.).

Al respecto de dichos factores se encuentra la teoria formulada por Darwin
(El origen de las especies, 1959), que se basa en el principio de Ia seleccion
natural, o sea, en a supervivencia de los mas aptos como resultado de la
lucha por la existencia: “Las especies segin esta teoria tienden a variar ¥

“SUS Vvariaciones se perpetuan a desaparecer segiin esfén ¢ no’en armonia

con las exigencias de la vida"” ( Darwin, 1981 p. 181).

El hombre en conocimiento de estas exigencias ha creado una serie de
instrumentos que en determinado momento suplen sus deficiencias
(diferentes vestimentas de seguridad, brazos mecanicos, control de climas,
etc.) que le permiten realizar un sinnimero de funciones y tener mejor
adaptabilidad a las situaciones climatolégicas.

Ademas ha desarrollado una serie de habilidades y aptitudes en distinto
grado, lo que ha sigo causa de las diferencias individuales. Estas ayudan a
establecer y/o identificar que persona es méas apta para realizar
determinada tarea.

En base a lo anterior, vemos que desde nuestros antepasados se ha dado
por sentado la realizacién de diferentes asignaciones segin sus cualidades,
ya que la seleccion busca la satisfaccion de la sociedad y del individuo. Un
ejemplo mas es la dindmica de algunas tribus primitivas, donde al mejor
cazador se te otorgaban privilegios especiales; de esta forma se exageraba la
caza total del grupo y se le obsequiaban al jefe las mejores piezas. Y es a
través del tiempo como vemos que el cabecilla, el caballero, el principe, el
artesano habilidoso o el jefe de una industria se ha esforzado por elegir
entre los hombres dotados a aquellos cuyas caracteristicas aparentes o
supuestas de su conducta les permiten integrarse a un grupo de aptos, con
lo que se garantiza el éxito de |la empresa planeada (Gilmer, 1975).



A principios del siglo aparecié en los Estados Unidos de Norteamérica un
movimiento llamado “Administracién Cientifica” encabezado por Frederick
Taylor, una de las principales aportaciones de este movimiento fue la
creacion de oficinas de Seleccién de Personal dentro del servicio de las
empresas.

Esta aportacién constituye el primer intento de lo que es ahora, un
Departamento de personal, cuanto a Recursos Humanos se refiere, ya que
Taylor consideré que no era conveniente que los capataces siguieran
seleccionando por si solos su propio personal de manera empirica, pues
utilizaban formas subjetivas de evaluacién, tales como su opinién y/o
preferencia por determinada persona, para ello establecié las funciones de
reclutamiento y seleccién de personal (Taylor, 1989).

Fue a consecuencia de la primera guerra mundial que empezaron a llevar a
cabo algunos intentos sisternatizados sobre la seleccién de personal.
Movimientos en los que urgia aplicar test psicométricos a mas de mitlén y
medio de hombres en el ejército de los Estados Unidos.

Es en base a diferentes_acontecimientos como la seleccién de personal. .
desempeiia un papel importante dentro de la sociedad empresarial y
algunos autores tratan de definiria entre las que se encuentra la siguiente: “

La seleccion de personal es el conjunto de procedimientos y criterios que se
han estudiado, desarrollado y puesto en practica para obtener la
informacién necesaria sobre una o varias personas con el fin de elegir de
entre un grupo méas reducido el candidato id6neo para desempefiar
determinada tarea” (Villarreal, 1981. p. 41).

Otros autores, entre ellos Dunnette y Kirchner, prefieren en lugar de dar una
definicién concreta, describir el procedimiento, sefialando como por medio
de ta seleccién se pretende buscar a la persona adecuada para ocupar la
vacante. Este comprende diversos elementos como son la vacante,
requisicion, el andlisis de puestos, reclutamiento, solicitud, entrevista,
pruebas psicométricas y técnicas, examen médico, etc. Con lo que se van
tecnificando los sistemas de seleccién de personal y se han establecido
como requisito fundamental en movimientos escalafonarios.
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4.2 FACTORES INTEGRANTES DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
- Y SELECCION

4.2.1 VACANTE

El proceso de seleccién se inicia cuando se presenta una vacante, esto es:
“Un puesto que no tiene titular” (Arias, 1984, p. 33). Los planes de
operacién general de una empresa y la cantidad de rotacién de la mano de
obra determinaré principaimente el nimero de puestos vacantes gue deben
ocuparse durante un periodo dado. Conocidas las metas y los estindares
de trabajo es sencillo saber el ndmero de empleados que serd necesario
reclutar.

La vacante puede ser puesto de nueva creacién, imposibilidad temporal o
permanente de la personal que venia desempefandolo, ascenso del
empleado, etc.

Antes de proceder a cubrir dicha vacante, debera estudiarse ia posibiltdad
de redistribucién de trabajo, con objeto de que dichas tareas sean
realizadas entre el personal existente y solo en caso de no ser posible se

—— solicitard que se.cubra por personas ajenas a la empresa. Al requerir Qque se
cubra por personas ajenas a la empresa. Al requerir que se cubra una
vacante, el jefe del departamento donde se encuentra la misma debe enviar
a ta oficina de seteccién de personal una requisicién, ya que sin ésta no se
podra contar con un candidato que ocupa dicho puesto.

En Seguritec, la vacante surge cuando la plantilla de trabajadores aumenta,
cuando hay alguna bajo o cuando hay promociones internas de trabajadores,
de igual forma que el procedimiento teérico, en la practica, en Seguritec, el
psicdlogo trabaja bajo requisicion; si no existe una requisicién enviada a la
gerencia de Recursos Humanos no se puede proceder a la contratacién del
nuevo empleado.

4.2.2 REQUISICION

El reemplazo y el puesto de nueva creacién se notifican a través de una
requisiciéon: “documentos que amparan la necesidad de obtener un titular
que desempefie un puesto (Arias, 1984, p.38)" al departamento de
Seleccién de Personal o la seccién encargada de estas funciones, sefialando
los motivos por los que se pide el desempefio de dicha funcién, tales como:

a) Fecha y nombre del departamento que hace la requisicién.




b) Puestoy fecha en que se debera estar cubierto i mismo.
€) Puesto y tiempo por el cual se va a contratar.

d) Turno, horario, sueldo y prestaciones.

En la empresa Seguritec, la requisiciéon de personal (ANEXOS) la realiza el
departamento solicitante y la hace llegar a ila gerencia de Recursos
Humanos; esto debe ir correctamente llenada y debidamente firmada por el
jefe de area, gerencia de Recursos Humanos, Direccién General y Gerente
General.

La Gerencia de Recursos Humanos la hace llegar al psicélogo encargado del
departamento de reclutamiento y seleccién de personal.

El psicdlogo lleva un control de requisiciones de toda la empresa, cuando se
cubre la vacante se anota la fecha en que fue cubierta.

4.2.3 FUENTES DE RECLUTAMIENTO

De no existir dentro del inventario de! candidato deseado. se acudira a la
cartera de candidatos gue se encuentran en espera de una oportunidad v, al
no localizarle tampoceo, se recurrird a las fuentes de reclutamiento,
entendiendo por tales, los medios de que se vale una organizacién para
atraer candidatos adecuados a sus necesidades (Arthur, 1987).

La fuente de abastecimiento mds cercana es la propia organizacién y se
refiere a las amistades, parientes o familiares del propio personal. Las
ventajas que reporta esta fuente de reciutamiento ilamada interna, se
manifiesta en la integracién del personal de nuevo ingreso; sin embargo,
algunos expertos consideran que son mayores sus desventajas por las
fricciones y conflictos que surgen con el personal cuando no es aceptado el
candidato o cuando, ya en el desempefo de sus labores, disminuye la
objetividad de los familiares en los casos en que se sancione a sus
parientes, se les niega un ascenso.

Existen también ias fuentes externas de reclutamiento como es el caso de
las agencias de empleo, universidades, bolsas de trabajo. En un pais como
México, con grandes problemas de subempleo (o sea el trabajo por
temporadas o por horas en un dia), y con grandes carencias de personal
altamente calificado, es de importancia prestar atencién a las fuentes de
reclutamiento.



4.2.3.1 FUENTES EXTERNAS

Dentro de Seguritec las fuentes externas utilizadas son: el periédice (como
la mas fuentes y que mas candidatos atrae), juntas de intercambio,
delegaciones y CEDEPECAS, colocar mantas, anuncios y volantes. El
psic6logo se encarga de disefar el anuncio para el periddico, cotizarlo y
mandar a ponerlo. Ademé&s asiste a juntas de intercambio de personal
donde se rednen de 20 a 30 empresas con diferentes giros, se proporcionan
sus vacantes y se dan relaciones con nombres de candidatos, disponibles
que cada empresa mantiene como cartera. Esto le es muy Gtil al Psicélogo
de Seguritec, porque aumenta su cartera y es sin costo alguno.

El psicélogo encargado de seieccién de personal en Seguritec asiste a las
delegaciones en el D.F. y Estado de México a sustraer candidatos de las
bolsas de trabajo de cada una de estas dependencias, también son una
buena opcidn ya que de igual manera son sin costo alguno para la empresa.

Una muy buena opcién de fuente externa son las Ferias de reciutamiento,

— las cuales son gratuitas y proporcionan candidatos para. cubrir vacantes en
todas las areas, ademas, de ser una gran opcién para la gente desempleada
en general.

En Seguritec, se colocan anuncios de tamafo cartulina y en ocasiones
volantes, ademas de contar con mantas de 2 x 2 metros que atraen un buen
numero de candidatos.

4.2.3.2 FUENTES INTERNAS

Las fuentes internas que maneja el Psicélogo en Seguritec, son las
promociones de trabajadores la cual se realiza de la siguiente manera: en
cualquier puesto o area cuando hay una baja se promociona a un empleado
que tenga una trayectoria disciplinada y dedicada, dicho empleado se le
envia al departamento de Seleccién de Personal; se le aplican examenes
psicométricos, se realiza un reporte psicométrico y se le envia a la Gerencia
de Recursos Humanos, esa fa hace llegar al jefe de 4rea y si es aceptado por
el departamento de Seleccién de Personal y por el jefe de area se le hace su
papeleria de su nuevo puesto.

Et psicélogo se encarga de coordinar que el contrato llegue al expediente del
trabajador, que la modificacién dei IMSS entre a tiempo y que su salario lo
cobre a tiempo dando aviso al Departamento de Néminas.
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4.2.4 RECEPCION

La recepcién en Seguritec la realiza una secretaria, la cual entrega una
presolicitud al candidato indicando donde llenarla y como llenarla, asi como
entregarsela a ella misma cuando termine; y ella indicara con quien pasara
a entrevista.

4.2.5 PRESOLICITUD

La finalidad de la entrevista previa es tan solo una indagacién general para
descubrir si el candidato es el tipo de persona que se desearia investigar
mas a fondo, a quien se le deberia dedicar mas tiempo (Byars, 1983).

En !a presolicitud (ANEXOS) lo que hace el psicélogo en Seguritec, es
realizar una breve entrevista que previamente llené el candidato, donde la
meta principal es formarse una idea general respecto de la actitud,
personalidad, capacidades y experiencia anterior del candidato; se e
informa la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracién ofrecida y las
prestaciones. Si parece que el candidato es un empleado en potencia, se le
dedica mas tiempo y esfuerzo. Si es un candidato que cubre el perfil, se le
——-da una solicitud de--la- empresa-—para-que {a Hene y posteriormente—se fe - -
vuelve a entrevistar.

Sin embargo, si es evidente que no se trata del tipo de persona que se
busca, se puede economizar mucho tiempo y esfuerzo, realizando una
entrevista mas breve pero con el mismo grado de cortesia.

4.2.6 ENTREVISTA PROFUNDA (SOLICITUD)

El objetivo de la solicitud come instrumento o requisito para admitir al
nuevo personal es que los datos obtenides son indicadores de la valoracién
del solicitante como futuro empieado de la empresa. La utilidad que se dé a
ésta dependerd de las politicas de la empresa. Es decir, al “conjunto de
normas seguidas por la empresa para tratar a sus obreros y empieados
(Shultz, 1976 p. 94)".

La solicitud (ANEXOS) no debe tomarse como tramite tradicional de iniciar
un empleo, sino que debe darsele el valor que le corresponde, ya que es un
medio para conocer las caracteristicas generales del solicitante, ademas de
que servira como guia en el proceso de seleccion, pues permitird emplear la
informacién para Iia elaboracién de la entrevista.

La solicitud es para Seguritec, la entrevista profunda, ya que al cubrir la
presolicitud se le entrega la solicitud y se realiza una entrevista profunda
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donde se indagan datos mas a fondo sobre sus documentos, estudios,
empleos anteriores, motivos de salida, datos familiares, habitos de salud,
habitos culturales, econémicos y referencias personales. El psicologo
entrevista al candidato y si considera que cubre el perfil, lo conduce al
siguiente paso.

4.2.7 SELECCION

Aqui el psicologo va a tomar la decisién sobre el candidato, si es o no apto
para cubrir el puesto vacante, tomando como referencia su presolicitud y su
solicitud. El psicélogo debe de tener la capacidad y ei criterio suficiente
para aceptar o rechazar a la persona que tiene enfrente. E! proceso que
sigue es seguir la entrevista profunda y tener muy claro el perfil y las
politicas empresariales; ya que se entrovisto al candidato en ese mismo
momento se acepta o se rechaza. Si es aceptado se procede con lo

siguiente y en caso de no ser aceptado se le dan las gracias y se retira al
candidato.

4.2.8 ENTREVISTA CON JEFE INMEDIATO

“Posterior a'la entrevista profunda, si &l candidafo es un candidato dptimosé”

le envia a una entrevista con el que serd su jefe inmediato; donde lo
entrevistara para checar sus cualidades para el puesto.

La idea de enviarlo con el jefe inmediato, se debe a que cada jefe de 4rea
domina las funciones que tendra que reatizar el nuevo empleado; y le hara
preguntas técnicas, checaré el perfil que solicité y lo aceptara o rechazara
de acuerdo como é! considere pertinente. La respuesta la envia por escrito
al psicologo responsable de dicho candidato. Cabe aclarar que si el jefe de
area to rechaza. ya no se puede hacer nada por el candidato, si lo acepta
pasa al siguiente procedimiento. También existe el caso donde el jefe de
area solicita al psicélogo considerarlo como un candidato idéneo, pero con
la posibilidad de aceptario y rechazarlo; paro esto el jefe solicita ver mas
candidatos y hacer una seleccidn de la gente que ya se entrevistd

4.2.9 ESTUDIO SOCIO - ECONOMICO
La investigacién socio-econémica debe cubrir dos areas especificas:
a) Proporcionar una informacién de la actividad socio-familiar a efectos de

conocer las posibles situaciones conflictivas que influyan directamente
en el candidato.
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b) Conocer detalladamente la posible actividad, responsabilidad y eficacia
en el trabajo en razén de las actividades desarrolladas en trabajos
anteriores.

En Seguritec, si el candidato es aceptado por el jefe de area, se le realiza la
investigacion socio-econémica. Aqui lo Gnico que hace el psicélogo es
indicarle que documentos debe mostrar al investigador y en que lapso de
tiempo lo van a visitar. Posteriormente a la investigacion el psicélogo
solicita al departamento de investigaciones el resultado del candidato, si es
aceptado o rechazado se le llama telefdnicamente, a los aspirantes
aceptados se les cita para realizar su contratacién y a los rechazados se les
informay se les da las gracias.

4.2.10 EXAMEN MEDICO

El examen médico es de gran importancia en las organizaciones al grado de
ltegar a influir en elementos como calidad y cantidad de produccién, indices
de ausentismo y puntualidad. Busca evitar el desperdicio humano por
ubicar al candidato en trabajos que por su naturaleza fisica no desempenara

_ eficazmente al no satisfacer los requerimientos que necesitan determinadas

actividades.

La realizacion del examen médico de admisién es financiado por cada
organizacién y debera ser |levado a efecto por un médico especializado en
medicina del trabajo con el conocimiento del tipo de actividades que
desempenara el futuro trabajador y las exposiciones a los agentes nocivos
para la salud a fin de determinar si ias condiciones fisicas permiten al
trabajador desempediar eficientemente su trabajo.

Posterior a la aceptacién del estudio socio-econdémico del candidato, el
psicologo envia al candidato a un examen médico, donde {o evalGan de todo
su estado de salud, ademas de realizarle unos estudios de laboratorio. Si es
apto para el puesto al que aspira, el médico enviara por escrito su
respuesta, de igual modo si no es apto se envia ia respuesta al psicologo
explicando et motivo del rechazo.

4.2.11 EXAMENES PSICOMETRICOS

Las diferencias individuales son caracteristicas tan privativas como la
apariencia personal (exterior), la facilidad de la palabra, la estatura, el peso,
la educacidn, la experiencia en el trabajo y otras aptitudes y cualidades que
pueden medirse, ya que por ejemplo: la cantidad de interés que pone una
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persona en su trabajo puede determinar e influir de manera considerable en
la realizacién de una tarea.

Una manera de medir los diferentes aspectos conductuales del individuo
son los test psicolégicos, definido como: “prueba que implica una tarea a
realizar idéntica para todos los objetos examinados, con una técnica precisa
para apreciacién del éxito o fracaso (Arias, 1984, p.118)".

Es decir, el test es un método psicolégico mediante el cual se provoca en
una persona una forma de conducta que admite una apreciacién objetiva y
cuantitativa.

En Seguritec, se aplican pruebas psicométricas dependiendo del puesto; se
forma ia b ateria y el psicélogo es el encargado de la aplicacién, la
interpretacion e integracién del reporte psicométrico de cada aspirante.
Entre las pruebas gue se aplican estan: Barsit, Machover, Wats, Figs,
Cleaver, Numeros, Razonamiento, Raven, etc., (ANEXOS).

4.2.12 CONTRATACION

Este paso- es -el-final -de procese de-—-seleccidén y esta responsabilidad -

corresponde al departamento de seleccion de personal. Si los pasos de la
seleccidn se llevaron a cabo en forma adecuada, lo mas probable es que el

nuevo empleado sea idbéneo para €l puesto y lo desempefie en forma
productiva,

En esta etapa, el psicélogo se encarga de la contratacién del nuevo
empleado; la secretaria realiza la papeleria correspondiente (ANEXOS) se la
entrega al psicélogo, si es correcta se le da a firmar al nuevo empleado. El
psicdlogo procede a recabar las firmas de Recursos Humanos, Jefes de 4rea
y Direccion General; para darlo de alta en el IMSS, en Néminas y elaborar el
expediente para entregarlo a Relaciones Laborales.

4.2.9 INDUCCION

Cuando se selecciona y contrata a uno de ios aspirantes a ocupar un puesto
dentro de la organizacidn, no se debe de perder de vista el hecho de que
una nueva personalidad va a ingresar a ella. El nuevo trabajador va a
encontrarse de pronto inmerso en un medio de: normas, politicas,
procedimientos y costumbres extrafias a él. El desconocimiento de todo ello
puede afectar en forma negativa su adaptabilidad ejercida, asi como su
satisfaccién personal.
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Dentro de Seguritec se establece a ia induccién el primer dia de trabajo, se
- le dan a conocer al trabajador las causas que dieron origen a la creacién de
la organizacién, con cuantos elermentos inicié, sus actividades, se hace
mencion del giro de la empresa, cuales son sus servicios, cuiles son las
areas y departamentos de que se conforma, asi como actividades y
responsabilidades de cada una ellas. Se le proporciona el Reglamento

Interior de Trabajo y las prestaciones a personal sindicalizado y de
confianza.

Finalmente un instructor de Capacitacién lleva al nuevo elemento a un
recorrido por toda la empresa, indicandole en dénde estid ubicado cada
departamento. Al término de esto se le entrega al departamento de
Relaciones Laborates al personal sindicalizado y al de confianza se le
canaliza con el jefe de area al que corresponde.






64

PROTOTIPO DE ENTREVISTA PARA CONTRATACION DE
PERSONAL DE SEGURIDAD

A lo largo de este reporte se ha descrito la funcién del psicélogo en una
empresa de traslado de valores. Es innegable que la participacion de
profesionales de Psicologia en las organizaciones se ha convertido en pieza
fundamental en la funcionalidad de la administracién,

Por otro lado, la seleccidn de personal se le ha dejado como una parte que
él debe de cumplir por el sélo hecho de ser psicélogo. Pero también es
innegable que otros profesionales lo puedan hacer.

Los psicdlogos, a diferencia de otros profesionales, poseen la caracteristica
de poder elaborar herramientas que ayuden a la mejor seleccién de
candidatos. En el caso del presente reporte se propone una entrevista que
agilice y dé parametros especificos en la seleccién de personas que utilicen
como herramienta de trabajo las armas de fuego; esto con ef fin de que

dicho candidato pueda ocupar un puestoenetramo de ta seguridad,

Esta entrevista se puede definir como |a entrevista profunda en el proceso
de seleccién, es la parte que ocupa la solicitud en cualquier proceso de
reclutamiento y seleccién en cualquier empresa.

Vamos a ver de manera especifica como se espera que se lleve a cabo dicha
entrevista y se espera que con esta herramienta se eliminen pruebas,
estudios, etc., que no colaboren a la seleccién adecuada de dicho personal.

INSTRUCCIONES PARA EL ENTREVISTADOR

RECEPCION: Se recibe al candidato saludandolo y haciéndole la pregunta
¢Para qué puesto viene?, si solicita el puesto de seguridad se canaliza para
la entrevista directa con el entrevistador, si no, se le otorga una solicitud de
empleo convencional, para que posteriormente pase a una entrevista.

RAPPORT: Una vez identificado el candidato, se procede a invitarlo a pasar
con el entrevistador. donde se le iniciarg un rapport, haciéndole preguntas
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acerca de eventos recientes de la ciudad, sobre acontecimientos gue
tuvieron que ver con armas, las nuevas armas, etc.

Al candidato debe indicarsele que no debe mentir u omitir informacién
alguna, ya que de hacerlo no sera contratado. En caso de gue la entrevista
sea utilizada con personal de promocién, se le debe hacer |a aclaracién de
gue si miente u ocuita informacién sera despedido.

DATOS GENERALES

NOMBRE:

PUESTO SOLICITADO:

SUELDO DESEADO:

DOMICILIO:

TELEFONO:

LUGAR Y FECHA DE

NACIMIENTO:

EDAD:

NACIONALIDAD: __ _ .. . _
VIVE USTED CON:

1.- ;Se siente Ud. capaz de ser persona! de seguridad?

a) Sl b) NO ¢) NO SE
2.- jHa manejado alguna vez armas?

a) Sl b) NO
Silarespuesta es afirmativa, conteste fas preguntas 3, 4 y 5.

3.- ;Qué tipo de armas?

a) Dardos g) Escuadra 45

b) Calibre 22 hy 9 mm

c} Escopetal2 iy fal

d) Escopeta 22 > Automaticas

e) Revolver 38 k) Semiautomaticas
f) Escuadra 38 I) Otras

m) ;Cuéles?
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4.- iLas ha utilizado en corporaciones de Seguridad Privada?

5.- {Las ha utilizado en el ejército?

6.- iLas ha utilizado en la Policia Judicial o Policia de Seguridad Pablica?

7.- ;Las ha utilizado con amigos?

8.- ;Cuando iba Ud. en la escuela alguna vez se pele6?

a) sl b) NO ¢) ;PORQUE?
9.- ¢Ha pertenecido Ud. a alguna “banda” o “pandillas de amigos”?
a) Sl b) NO c) ;CUAL?

10.- ;Cual es el fin con el que ha utilizado las armas?

a) POR TRABAJO b) CACERIA ¢) POR HOBBIE
d) PARA DEFENSA e) OTROS :CUAL?
PERSONAL

11.- ;Utilizaria tas armas que le proporcione la empresa?
a) Sl b) NO ¢) NO SE

12.- jEn su casa ha discutido con sus hermanos a tai grado de llegar a los
golpes?

a) sl b) NO ¢} CUAL FUE EL
MOTIVO?
13.- jEn su trabajo, si asi se requiere, accionaria su arma?

a) Sl b) NO ¢) NO SE
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14.- ;Cuéntas veces ha disparado un arma y a qué 0 a quién?

15.- ¢Cuando esta un servicio, en qué situacién accionara su arma?

16.- ;Si Ud., estd en servicio y una persona lo ofende verbalmente, usted
accionara su arma contra esa persona?

a) Sl b) NO ¢) NO SE

(PORQUE?
17.- jAndaria Ud., armado en la calle cuando no est4 en servicio?

a) Si b) NO ¢) ;PORQUE?
18.- jUsaria Ud. las armas que le proporcione la empresa?

a) S| b) NO ¢) ;PORQUE?
19.- ;Ha estado usted alguna vez detenido? T T T~
a) sl b) NO ¢) ;PORQUE?

20.- ;Si Ud. estd en servicio y cualquier persona lo insulta y lo golpea
accionaria su arma contra esa persona?

a) Sl b) NO ¢) ;PORQUE?
21.- ;Si Ud. no esta en servicio y cualquier persona lo insulta y io golpea,
accionaria su arma contra esa persona?

a) Sl b) NO ¢) ;PORQUE?

22.- ;Cuéntas veces ha tenido aitercados sin que haya llegado a los golpes?

23.- ;Se ha peleado en |a calle?

a) Si b) NO c) ;PORQUE?
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24.- ;Qué opina Ud. de las personas que le disparan a una persona en la
calle?

25.- ;Cree Ud. que las personas gque no trabajan en Corporaciones de
seguridad y policias necesitan un arma para defenderse?

a) Sl b) NO ¢) NO SE

;PORQUE?

26.. ;Qué opina Ud. de las personas que han disparado contra un individuo
en defensa propia?

27.- ;Creé Ud. que en la actualidad las personas deben de cargar con un
arma?

28.- ;Usted creé en la frase “las armas las carga el diablo™?

a) Sl b) NO ¢) iPORQUE?
29.- jUsted creé en la frase “las armas se cargan para usarse”?
a) Sl b) NO ¢) ;PORQUE?

30.- ;Qué opina del giro de la empresa?

31.- ;Creé Ud. que trasladar valores es peligroso?

32.- ;Usted trabajaria para nosotros?

33.- ;Qué significa un uniforme para usted?




34.- ;Le da lo mismo usar uniforme o no usarlo?
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35.- ;Qué opina de nuestra institucion?
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Al finalizar la entrevista se le indicara al candidato gue al dia siguiente se le
dara un resultado, después de evaluar su participacidn en la entrevista.

Se tomara como pardmetro los siguientes criterios:

SE ACEPTARA AL CANDIDATO CUANDO:

- Se sienta capaz de ser personal de seguridad (Pregunta 1).

- Que nunca haya manejado o disparado un arma fuera de instituciones
oficiales. (Preguntas 3y 7).

- Que haya utilizado armas en corporaciones tales cémo ejército o
corporaciones de seguridad privada. (Preguntas , 4, 5y 6).

- Que no se haya peleado en la calle sin un motivo de peligro para éf,
familiares o acompadiantes. (Pregunta 8).

- Que no haya pertenecido a bandas o pandillas delincuenciales. {Pregunta
9).

- Que acepte utilizar las armas que le proporcione la empresa. (Preguntas
11,13y 18).

- Que no tenga perfil violento, (Preguntas 12, 16, 17, 19, 20, 22, 23 y 26).

- Que no haya diéparado armas contra civiles en situaciones que no sean
de tipo institucional. (Preguntas 10, 14 y 24).

- Que esté dispuesto a usar armas en beneficio de la empresa y en
situaciones exclusivas de peligro para su vida y los bienes empresariales.
(Preguntas 11, 13, 15, 16, 18, 20 y 21).

- Que no use sus armas cuando lo ofendan verbalmente cuando ests en
servicio y cuando no esté en el. (Preguntas 16, 20 y 21)

- Que nunca haya estado detenido. (Pregunta 19).

- Que no ande armado fuera de servicio. (Pregunta 17).

- Que acepte el giro de la empresa y el peligro que implica laborar dentro
de ella. Preguntas 30, 31, 32 y 35).

- Que use el uniforme en forma decorosa y solo en horas de trabajo.
Preguntas ( 33 y 34).
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SE RECHAZARA AL CANDIDATO CUANDO:

- Dude en ser personal de seguridad. (Pregunta 1).

- Que haya manejado armas con amigos o conocidos fuera de instituciones
oficiales. (Preguntas 2 y 7).

- Que haya disparado armas fuera de instituciones oficiales. (Preguntas 10
y 14).

- Se haya peleado en la calle por situaciones que no ameriten golpes (un
empujon, un silbido, una discusién, etc.). (Preguntas 8, 9y 12).

- Haya pertenecido a alguna “banda” o “pandilla”. (Pregunta 9).

- No acepte utilizar las armas que le proporcione la empresa. (Preguntas
11y 18).

- Tenga perfil violento. (Preguntas 12, 16, 17, 19, 20, 22, 23, 26).
- No este dispuesto a utilizar sus armas en beneficio de la empresa y en

situaciones exclusivas de peligro para su vida y los bienes empresariales.
(Preguntas 11, 13, 15, 16, 18, 20y 21).

- Utilice sus armas cuando lo ofendan verbalmente cuando est en servicio
y fuera de éi. (Preguntas 16, 20y 21).

- Haya estado detenido. (Pregunta 19).

- Ande armado fuera de servicio. (Pregunta 17).

- El uniforme que usara sea para agredir, ofender o cualquier situacién de
altaneria o agresividad. (Preguntas 33 y 34).



- CONCLUSIONES
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A lo largo del presente reporte de trabajo, se brinda una amplia descripcién
de las actividades que desempefia el psicélogo en una empresa de traslado
de valores en el departamento de reclutamiento y seleccién de personal.

Actualmente, la seleccién de personal se ha convertido en parte
fundamental de cada empresa o corporativo, debido a gue en esta area

radica el ingreso de todo el personal que posteriormente estara inmerso en
toda la actividad de la empresa.

Es evidente que en muchas de las organizaciones nacionales no se le da el
peso y la importancia que tiene el seleccionar a su gente; es por esto que en
muchas ocasiones se contrata personal que no es el idéneo ni el mas
indicado para desempenfar la funcién requerida, llevando de alguna manera
a la rotacion de personal. pérdidas. poca produccian y en general, déficits

empresariales que se resumen en desempleo y por lo consiguiente en crisis
econdmicas.

De ahi que {a seleccién de personat es |la base de cualquier organizacién
exitosa. Si contratamos gente adecuada y estrictamente seleccionada, se
esta hablando de incrementar productos o servicios y eliminar males tales

_como: la rotacion y la incursidén de elementos. nocivos a la empresa. - —_

Ahora, tomando en cuenta lo anterior, en el presente reporte se propone un
formato de entrevista exclusiva para seleccionar al personal que ocupara
puestos en seguridad y que manejard armas, debido a que no existen
pruebas psicométricas o entrevistas que nos den un parametro exacto para
seleccionar correctamente a las personas que usardn armas en situaciones
que ameriten el accionarlas.

Actualmente existe en nuestro pafs un alto nivel de inseguridad o que ha
provocado que muchas personas porten un arma sin permiso o autorizacién
de autoridades; esto implica que la gente no sabe usarlas, ni la magnitud
del problema en que puede involucrarse cuando las use incorrectamente.
Es innegable, que las personas estan cansadas de abusos en via publica,
pero también existe la necesidad de usar un arma correctamente.

El portar un arma no debe significar poder, altaneria o prepotencia. Esto lo
vemas claramente en algln servidor pablico que tiene acceso a las armas de
fuego. Es clara la necesidad de seleccionar correctamente a las personas
que van a portar un arma, por seguridad del propio individuo, de su familia
y de las personas que se crucen por su caming.

Muchas instituciones actualmente tienen la necesidad de contratar personatl
para su seguridad, sin embargo, la mala eleccidn de los mismos ha
provocado situaciones desagradables que han incluido vidas humanas.
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De ahi la importancia de a correcta seleccién de las personas que manejen
un arma de fuego. Estas deben ir encaminadas a fines que asi io ameriten.
Sin embargo, tal parece que un individuo al portar un arma se transforme y
sienta una omnipotencia para con las dernas personas.

Por otro lado la entrevista propuesta la pueden realizar Administradores,
Licenciados en Relaciones Industriales, Contadores, Psicologos, o cualquier
profesional responsable del area de seleccion de personal; o en caso de no
contar con un departamento de esta indole, la entrevista la puede aplicar
algun responsable de otra area. La entrevista tiene la cualidad de la
sencillez, la congruencia y la facilidad para cualquier profesional.

Esta entrevista se debe de llevar ordenadamente articulando temas o
politicas que la empresa no debe de dejar pasar por alto. Posiblemente
aiguna organizacién esté muy inmiscuida con su entrevista y sus politicas y
probablemente la entrevista propuesta no cubra sus expectativas de
contratacion. Lo gque se puede hacer es contemplar tales politicas y
lineamientos de ingreso de la empresa junto a la entrevista y esto les dara
los pardmetros gue necesita cada empresa.

Algunas solicitudes de empleo se basan en el presente del individuo: ahora,
el interés de esta entrevista se basa ademas en el pasado de la persona, ya
que si tenemos algln patrén de violencia o tendencia al uso indebido de
armas podremos predecir su comportamiento al momento de usar un
uniforme y un arma.

Podemos afirmar que esta entrevista sirve para detectar cualquier anomalia
de agresividad que simplemente no convenga a la empresa, ya que como
mencionamos anteriormente, ademas de cuestionar el presente, se dirige al
pasado y esto nos puede dar algin parametro importante, ya sea positivo o
negativo acerca del uso de armas.

Posiblemente, nuestro candidato nunca se ha peleado, pero nos confiesa
que peled porque ofendieron a su mama, hermanos o hijos, estos motivos no
nos dicen que una persona sea 1009% agresiva, tal vez nos mencione que es
muy tranquito, este tipo de pardmetros los podemos tomar como validos.
Ahora, en el caso de que nos mencione que se ha peleado, gue no se deja de
nadie, gue se la “rifa” con quien sea, estamos hablando de alguien guien no
nes conviene armarlo.

Obviamente no podemos “adivinar” el comportamiento de una persona
armada, lo que si podemos hacer al practicarle la entrevista es que
podemos predecir su comportamiento de acuerdo a probabilidad y
tendencia, es decir, que si el candidato anteriormente ha provocado alguna
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situacion de peligro con un arma, es muy probable que provoque algo
similar en nuestra empresa.

Es importante hacer mencién que la entrevista propuesta no pretende
cambiar los procedimientos establecidos por las empresas de seguridad, es
una propuesta que queda ahi, para que posteriormente se aborde y sirva
como un parametro para detectar gentes gue usan armas sin la menor
precaucién posible y se contraten gentes que tengan presente la
responsabilidad que implica usar un arma ante civiles.

Personalmente, deseo que esta entrevista se aplique en las empresas donde
se realizé el presente reporte de trabajo, ya que es triste y decepcionante
ver como algunos elementos de transforman al usar un arma. Se deberia de
contratar a las personas idéneas para tales puestos, can las caracteristicas
6ptimas para el desempefio correcto de la seguridad.

Se daria un paso muy importante en cualquier institucion privada o plblica
de seguridad si se contara con los elementos idéneos, ya que se veria
reducido el namero de incidentes provocados por la mala seleccién y el uso
indebido de armas.

Finalmente, el psicélogo se ha convertido en parte medular de toda
organizacién, ya no es simplemente un auxiliar, o el que aplica las pruebas;
actualmente el psicélogo ha tomado un papel preponderante en las
empresas y ha escalado puestos a nivel gerencial, direccién, etcétera.
Debido a esto, el psicélogo cuenta con un campo de trabajo bastante
extenso, el futuro-de fa disciplina se vislumbra con mayor proyeccion
flevando consigo un mejor reconocimiento y una mayor remuneracion.
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“BARSIT“

Nombre:

Edad:____. Fecha:

Puesto:

Puntos: : Normas: Percentilla:

LEA ESTO CON MUCHA ATENCION:

Usted tendrd que ir resolviendo cuestiones parecidas a estas. No escriba
- . _ _ palabras; subrdyelas solamente, ¥ escriba los niimeros como se le ordena.
Subraye la palabra que fnejor conteste a la pregunta. :

EJEMPLOS:

1.- , Qué palabra nos dice lo que es una manzana 7
- libro -pledra -casa - frufo - animal
2.- 4 Qué palabra nos dice lo contrario de bueno ?
- anterior - mejor -malo -simpdfico - deseable
3._ De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. ;Cudl es?
-gato -perro -zapato - caballo - vaca
4.~ El agua es una bebida y el arroz es un:
- objeto - alimento  -jucgo -cosa - mineral
5.-Escriba los dos numeros que faltan a esta serie:
246810 14 18 20
6.- Los peces viven en :
-el agua - latierra -elaire
7.- Lo contrario de nuevoes:
moderno, vigjo, bollo, élegante, caro
8.- De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. ;Cual es?
Enero, febrero. marzo. aHo, abril
9.- La cama sirve para dormir y la silla sirve para :
comer. jugar, Sentarse, bailar, saitar
10.~ Escriba los dos numeros que faltan a esta serie :
50 45 40 35 30 25 5 5

- el monte - el subsuelo




- A continuacion encontrards 60 preguntas parecidas a éstas.
Para hacer este ejercicio se le dardn 10 minutos, que usted debe
aprovechar lo mejor que pueda .
Recuerde que es mejor hacer las cosas bien que de prisa, pero si no sabe
cémo resolver una pregunta, no se eniretenga mucho en ella, pase a la
siguiente. Procure que la rapidez no lo haga cometer errores. No pregunte

nada al examinador. Ni se distraiga mirando a los demas.

[AHORA EMPIEZAN A CONTAR LOS DIEZ MINUTOS |

1.-El queso se fabrica de:
Las flores, la harina, laleche, Iasuvas, el aziicar
2.- Lo contrario de abierto es:
liso, cerrado, delante, claro, despejado
3.- De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente, ;Cudl es?
Rojo, amarillo, morado, bandera, verde
___ 4.- El pdjaro canta y el perro:
~ habli, rebuzna, cacares, - -maulla,  ledra
5.- Escriba los dos niimeros que faltan a esta serie: T T
10 15 20 25 35 40 45 55
6.- Para medir la temperatura se emplea el:
lifro, gramo, fermomefro, mMEXY, Kilowatio
7.- Lo contrario de dormir es:
noche, luz, amanecer, despierto, claridad
8.- De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. ;Cual es?
Agua, piatino, café, ¢, cerveza
9.- E! zapato protege al pie y el sombrero protege a:
la cabeza, lamano, eldedo, el brazo, larodilla
10.- Escriba los dos niimeros que faltan a esta serie:
6 9 12 18 21 24 30
11.- El tridngulo es una figura formada por :
4 lados, 6 lados, 5lados, 3 lados, 9 lados
12.- Lo contrario de negro €s:
oscuro, sombra, Opaco, sucio,
13.-De estas cinco palabras una pertenece a una c
Pedro, Enrique,  Ana, José, Carlos
14.- El naranjo es un drbol y el perro es:
un objeto, ~wnamimal,  und cosa, un mineral, un vegetal

15.- Escriba los dos numeros que faitan a esta serie:
7 9 11 13 17 21 23

blanco
jase diferente. ;Cudl es?

16.- Elgatoesun: _
insecto, mamifero, ave, pez reptil



17.- Lo contrario de triste es:
alegre, preocupado, dolorido, desgraciado, —enfermo

18.- De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente, jcudl es?
Bogotd, Lima, Alpes, Caracas, Quifo

19.- La piel cubre al hombre, y las plumas cubren a :
lavaca, el perro, elgato, lagallina, el caballo

20.- Escriba los dos niimeros que faltan a esta serie:
7 14 21 28 42 49 63 70

21.- Treinta es el triple de:
quince, tres, diez, doce, cinco
22.- Lo contrario de calor es sudor:
sudor, fatiga, blanco, frio, Iuz
23.-De estas cinco palabras una pertenece a una clase difcrente. ;Cudl es?
Cuchara, plato, tenedor, cuchillo, cucharita
24.- Para coser se emplea la aguja y para dibujar se emplea el:
ldpiz, baston, tHntero, ple, Qo
25.- Escriba los dos nameros que faltan a esta serie:
40 36 32 28 20 16 12 4
26.~lacordillerade los. Andesestien: = :
Europa, Asia, América, Australia, Aftica T T
27.- Lo contrario de arriba es:
dentro, abajo, cerca, completo, Iejos
28.- De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente jCual es?
General, Teniente, Capitdn, FPresidente, Coronel
29.- Con el cuero se fabrica el calzado y con la tela:
piel, lana, algodon, seda, vestidos
30.- Escriba los dos numeros que faltan a esta serie:
64 58 52 46 34 28 16 10 4
31.- Roma es la capital de:
Nicaragua, Espada, Grecia, Jtalia, Paraguay
32.- Lo contrario de si es:
antes, afirmar, duda, Iuego, 1o
33.-De estas cinco palabras una pertenece a un
vaso, copd, 4dgua, jaura, laza
34.- La nariz sirve para oler y los ojos sirven para:
oir, ver, gustar, focar, 4an )
35.- Escriba los dos numeros que faltan a esta serie:
5 10 20 80 160 ____ 640 1280
36.- El idioma oficial de Haiti es el :
 inglés, francés, espanol, holandés, porfugueés
37.- Lo contrario de despacic es:
de prisa, lento, pausado, ~débil, STUesO
38.- De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente.;Cudl es?
carpintero,  herrero, medico, alpanil, zapatero

a clase diferente. yCual es?




- ,48._{}e‘estasei.ngg,palab[& una peric
Uran_o', ‘NEFI‘HH&"” T T

39.- Al lunes sigue el martes y a Enero sigue:

Jjunio, viernes, mes, febrero, ario
40.- Escriba los dos nimeros que faltan a esta serie:

2 4 16 32 128 256
41.- Fernando de Magallanes fue un famoso:

militar, aviador, navegante, sabio, sacerdofe

_ 42.- Lo contrario de blando es:

suave, duro, liso, grueso, débil .
43.- De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente.;Cudl es?

ver, ofr, oler, andar, gustar
44.- El codo articula el brazo, y la rodilla articula:

el corazon, los dedos, los pulmones, el cerebro,
45.- Escriba los dos niimeros que faltan a esta serie:

5 & £ 11 15 20 33 41 60
46.- Cristdbal Colén descubrio América enel :

siglo XIII, siglo XVIl, siglolV, siglo XV, sigloXIV
47.- Lo contrario de fuera es:

libro, lejos, distinto, malo, dentro
rtenece a una clase diferente. ;Cudl es?

la piemé .

Venus, japiter, Satélite, -
49.- Octubre es anterior a noviembre y jueves €s anterior a :
diciembre, viernes, septiembre, miréreoles, dia
50.- Escriba los dos niimeros que faitan a esta serie: .
90 80 71 63 50 45 ____ 38 36 35
51.- Los primeros ferrocarriles empezaron 2 funcionar hacia:
1900, 1800, 1825, 1750, 1710 -
52.- Lo contrario de empezar €s:
iniciar, adelantar, obstruir, terminar, puscar -
53.- De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. jcudl es?

“fiz, triste, satisfecho, alegre, contento
a, y la calma viene después de:

54.- La paz viene después de la guerr

la tormenta, el crepisculo, :
55.- Escriba los dos niimeros que faltan a esta serie: )
40 30 16 12 10

120 100 82 66
56.- La biticora es de uso indispensable en:
musica, biologia, navegacion, teafro,
57.- Lo contrario de homogéneo es:
compacto, heterogeneo, abstracto, sutil, neutro
58.- De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente.;Cual es?
Strawinski, Bach, Mozart. Newton, Chopin
59.- La biblioteca es para guardar libros v la pinacoteca para guardar:
periodicos.  dIscos, pelicula.  monedas. cuadros

60.- Escriba los dos numeros queé faltan a esta serie:
81 g 3

6561 2187 729

ef bienestar, la felicidad L

quimica




FIGS PRUEBA DE FRASES INCOMPLETAS

NOMBRE:

EDAD: SEXO: PUESTO:

ESCOLARIDAD: FECHA:
INSTRUCCIONES

cidén encontrara una serie de frases incompletas que debera
es en la forma mds espontanea y
tas son la

A continua
completar. Trate de completar estas fras
ripida posible. Los factores esenciales para estimar sus respues
sinceridad y rapidez con que trabaje. No deje ninguna frase sin contestar.

1.- Me habria gustado que mi padre

2.- Sent{ aue necesitaba de los demads cuando

3.- Pienso aque las relaciones sexuales

4.- Ante una situacion desconocida vo

5.- Ouisiera gue mi familia

6.- Cada vez aue algo sale mal

- 7.~ [Faggntg srpone queyo

8.- Cuando tengo gue tratar con publico

a . Me custaria gue mi madre

10 - Yo siempre evitaria

11.- Lo que mds deseo

12.- Mi esposa (o)




13.- Creo que tengo habilidad para

14.- Lo que mds me gusta

15.- La mavoria de los iefes

16.- Con el trabajo vo busco

17.- Cuando empiezo en la empresa yo

18.- S1 mi1 padre solamente

19.- Me gusta estar en un grupo que

20.- Lo que me disgusta de lo sexual

- 21.- Me llego a desconcertar cuando

22.- Me gusta mi familia aungue

23.- Cuando no me toman en cuenta

24.-Cuando estoy en grupo

25.- Me molesta la gente que

26.- Yo quisiera que mi madre

27.- Mi mayor preccupacion

28.- Me sentire feliz cuando

29.- Me gustaria que mi esposa (0} o novia (o)

30.- Lo que mas se me facilita

31.- Siento que lo aue mas me estimula_




32.- Las personas gue tienen autoridad

33.. Lo que mds me impulsa a trabajar es

34.- Me gusta donde trabajo. pero

35.- Pienso que mi padre

36.- Conviene juntarse con los demas cuando

37.- Temo que las relaciones sexuales

38.- En situaciones de emergencia. lo mejor es

39.. Para mi familia soy

- 30.- Creo queel mejor estimulo_ .-

21.- Si tuviera que describirme a mi mismo, diria

42.- Cuando hablo con extrafnos

473.- Las madres deben

ra verme

44.- Una situacion en la gue no auisie

45.- M1 meta es

46.- Me gusta mi novia (0) o esposa (o)

47.- En comparacion con los demas vo

48.- Algo gue me he prometido consezulr

49.- Si fuera Jefe

50.- Se trabaja para




51.- Un defecto frecuente en las empresas

52.- Si por algo me acuerdo de mi padre es porque

53.- Lo que €] buscaba en sus amigos era

54.- Me relaciono mejor con las personas del sexo

55.- Frente al peligro yo

56.- Creo que mi familia

57.- Cuando vi que todo mi esfuerzo habia sido inuti

58.- Stento que siempre estoy

~—————--59.- La mayoria de la gente -~

60.- Me gusta mi madre aunque

61.- Algun dia perderé el miedo a

62.- Me gustaria llegar a ser

63.- La mayoria de las (los) esposas (0s)

64.- Nunca he tenido habilidad para

65.- Mi interés mds fuerte hasta hoy ha sido

66.- Siento que mi jefe

67.- Algun dia mi trabajo

68.- Busco en la empresa

(FIN DEL CUESTIONARIO)
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NOMBRE

EDAD SEXO: FECHA:

ESCOLARIDAD: PUESTO:

Serior aspirante, esta es una prueba de aptitud para trabajar con el sistema numerico
u otros sistemas de simbolos como los que se usan en archivos, codigos, catafogos,
etc. A continuacion hay tres ejemplos de los probiemas que usted tiene que rasolver
en la prueba, los cuales ya estdn resueltos. Estidielos y vea por que estin resueltos

en esa forma.
1 2 3 4
447 +3= 12 13 14 15 (2]
T 2446+3=- L 7| 8.} 6| 10 i JI,_ .
5X9+4= 45 | 49 | 51| 54 | 7] B

Ahora resuelva los siguientes. Escriba el nimero de las respuesta correcta. (1.2 3.0
4) en el cuadro que sigue a cada pregunta. En cada problema, empiece con el primer
numero, después ira el sequndo, después el tercero, etc. Trabaje mentalmente lo mas
rapido que pueda. Si quiere hacer cuentas emplee el espacio de la derecha.

OENCENONC)
8+2-1= 6 7 a 9 ['_] HAGA SUS CUENTAS
AQul
3

11+7/3= 2 3 4 3]

3+4x2= Ml o151 )18 |

Usted debe estar seguro de que comprende lo que tiene que hacer. Al dare la sefal,
empezara a resoiver otros problemas como estos TRABAJE RAPIDAMENTE, PERO
CON CUIDADO. Esta prueba dura solo 5 minutos, y no es de esperar que usted la
termine toda.

NO HABRA ESTE CUADERNO ESPERA LA SENAL




EMPIECE AQUI

2
9
2

L I -

12
15

i3V aT

23

+ 5 + 4
-3+ 1
x 3- 3
+ 8 +

-5 x

~ & ©

13 +
+8 + 8
-4 + 8

x5 + 4

+ T + 4

- 6 + 2

- 19- 3

8 x 6+ T=

13 + 12 - 6=

4

X 9 +§=

28 + 8 + 11=

31

- 4 [ 3

14 + 19 - 1=

6
k]

x 7 +8

- 8+ 4

15 + 14 + 7o

9
27

+ 21 1 3

- 18 x 2

1M1+ 7 + 18

31

-8B - 1

6x 2+ 9

=

1 2 3 4
9 10 7" 12 I___]
4 5 ] 7 D
3 4 5 8 L_._]
20 23 25 27 |_|
8 10 12 14 D
7 8 9 10 L]
16 7 18 2 L]
12 13 1% 15 D
a0 34 38 39 [
20 21 22 23 |:|
9 11 12 15 D
1 -4+ 13 1. 18_ _.J,=l_ ———— ]
1 2 3 4 I_]
49 51 53 s8 l:-l
14 20 21 23 D
38 a1 43 45 l—-I
41 43 45 46 L]
6 7 8 9 El
29 30 31 2 D
50 52 54 56 u
24 % 28 32 L_J
34 B 37 38 ’_._J
6 3 9 10 L]
22 2 26 3 L]
28 32 34 36 L——]
10 1 12 14 L
39 41 42 4“4 L]




7 x 7 + 3
21 + 30 + § a

¢ x 12 - 14

42 - 13 - 5=

16 + 27 - 3=
28 +4 -11=
8 x11 +13 =

114 - 78 / § =
65 + 39 + 14+~
54 v 421 2=
66 + 25 . 12 =
98/ T x 3=
72 + 88 - N =
1B x 16 + 31 e
24 x B { 12=
200 3 -23=

144/ 8 + 87 =
169 + 125/ 14 =
83 x16 -89 =
87 + 86 x 8 =
338726 + 471 o
42x 12 114 =
672 -546 /7 =
273/ 13 x 46=
3B x 67 - 1768«

1 3 4
52 s3 | s4 | s |[_]
54 s | e | m [L_]
95 8 [1wr | 2 |L_|
2 @ | o | s L]
18 18 2 | 2 |[]
85 75 &3 | ss |L_J
30 s | s | e L)
4 51 ss | e LI
60 | 73 | e | L
5 ? 2 |1 L]
115 e | |1 L]
4 6 ? s L
59 69 ® | m (L | T
a2 s | @ | s |
89 w0 |18 | e |I_]
28 | 28 | 20 | 2as |l
8 7 18 u ]
% @ | s | s [[ ]
85 s | o1 | ss |
18 2 | 2 | 8 [
487 489 | as8 | aop (L]
1348 | 1386 | 1ase |1ues | ]
484 48 | 496 | 504 [ ]
20 2¢ 8| = |[_]
16 18 1 24| 2 |[ ]
748 674 | o6 | 1104 |[ |
657 o7 | 17 | ser || |




RAZONAMIENTO
' &

Ests s uns pruecbs de su aphtud para tesolver problemas. Abajo hav tres mucsiras de las %
cucstiones que tiene que resolver en ls pruebs. Fstas muestras estin resueltas. Enadiclas v ‘
. = vea por que estun contestades en ess forms.
- ES
: i o © © o
~ < \lel nimero QUE SIGUE e 3 S 7 9 W13 7 | 1 ] " | 15 l 16 I
[T
H En la serie. cada nimero es dos umidades mevor que el anterior. EL QUE SIGLE sena
i dos més que el ulnmo de ls serie: o sea 5, Esta es la rerpuesta bajo la columna 0 Por
i ei0 3¢ ha puesio F en el cuadrite. ()] g [ 3] e
2 | (]
r: ¢ Qué grupo NO VIENE BIEN ? | EXHM I LKL I ABCCh , fsTu |
Tres grupos lienen las letras en orden alfabético. Fl primer grupo mo esti en esc orden, ¥
por lo tanta NO VIENE BIEN. Por eso sc ha pueste 7 en el cuadrito.
= 0 2] o 0
=
_ = |to lara QUE SIGUE es: msmamamn ? _ ][ At I m_ 1 n ,,Jr'.._ A J[[E_
La seric esté a3i: mn mn mn mn. La letrs QUE SIGUE seria m. que es |a respuesta bajo ls columna e
-
o Ahors  conteste los problemss que hay abajo. Escribs el aimero de la respuesa
@
= wrrecta { €D B © o8 )en el cusdiito que sigue a coda problema.
e . 0 o €) a
=
B} nimerc QUE SIGUE es: 44 41 38 35 32 291 25 26 27 i} D
i Qué grupo NO VIENE BIEN 17 ASTA AGHA AMNA LeoL [:I
lo latre QUE SIGUE es: efxghxijx ? k | X Y D
- Usted ha debide escribir’ en los cuadrites.
[ =]
a
- Usted debe estar seguro de que comprende lo que tiene que hacer. Al darse |a sedal, empeteri
: a resolver otros problemas como éstos. TRABAJE RAPIDAMENTE, PERO CON CLI.
. DADO, Ess prucbs dura solo 5 minutes, y no es de csperar que usted s termine 1oda.
- Conteste las preguntas en orden, una tras otra.
Ahora escribs :on letra de molde su nombre y grupe. y la fecha. en los espacios del margen trnuierdo.
“NQ: ABRA- EI:CUAERNO: ESPERE LA SENAL




El mimero que sigue es: 9 10 11 12 13 14 ?
¢Qué grupo NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es: abababab

El nimero QUE SIGUE es: 25 24 23 22 21 20 »
¢Qué grupo NO VIENE BIEN?

La tetra QUE SIGUE es: rrsttuvwwiaxy ?

El numero QUE SIGUE es: 3 6 9 12 15 18 ?
+Que grupo NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es: fsgshsis ?

d

El mimero QUE SIGUE es: 42 40 38 36 34 32 ?
+Qué grupe NO VIENE BIEN?
La letra QUE SIGUE es: deefffgaga ?

El niimero QUE SIGUE e§7 25 25 20- 26- 15 152

:Qué grupo NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es : dedfdadh ?

El mimero QUE SIGUE es: 20 2 18 2 16 2 7
¢ Qué grupo NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es : dedefgfghihi ?

Elnimero QUE SIGUE es: 12 6 7 11 12 ?
¢Qué grupo NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es : rstarstbrst?

El mimero QUE SIGUE es: 4 5 56 6 6 ?
£ grupo NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es: fffffagaghhhi ?

El mimero QUE SIGUE es: 1 2 4 8 16 32 7
;Qué grupa NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es: wvutsiqp ?

0 (2 (3] D ‘E
13 14 15 6 | [
NNNN | ccce | TTTT | K | [
a b c ch E
18 19 20 % | L
sus | sucs | TBMT [ sips | [
w x y z E
19 20 2l 2 i
ZHNA | opQr | DEFG | Tuvw | [
i i 5 £ E
0 12 03] 9
2% 28 29 0 | [
RSTT | FGHF | DEFF | nkk | [
f g h i L
ST I S TR S I A L
jaBK | waBX | wasn | aPeB | [
d P h i [
12 14 15 15 [
Oaru | EAUO | BXKM | usgia | [
¢ h i i [:
0 a @ (3
13 14 15 16 H
PQRS | BCBC | wxwx | wNuN | []
a b ¢ u D
6 7 8 9 l:]
GHHI DEEF STTU KLMY D
! i k ! D
36 48 64 % | ]
SIKL | svwx | siwv | speg | [
m 0 n r D



El mimero QUE SIGUE es: 5 7 10 12 15 17 ?
¢Qué grupo NO VIENE BIEN?

La Jetra QUE SIGUE es: ghighjghkah ?

El nimero QUE SIGUE es: 26 22 20 16 14 10 ?
¢Qué grupe NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es : mmadfipprr ?

El mimero QUE SIGUE es: 13 5 14 8 15 7?2
;0ué aruoo NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es: defryzghizyzjkl °

El mimero GUE SIGUE es: 2 24 24 3 25 25 ?
¢Que grupo NO VIENE BIEN?
La letra QUE SIGUE es : dedfgfhihjkj ?

£l mimero QUE SIGUE es & 3§ 1012728 26—+~ —1

¢Qué grupo NO VIENE BIEN?

Laletra QUE SIGUE es: dresftgu ?

El mimere QUE SIGUE es : 27 26 28 25 29 24 ?
,Qué grupo NO VIENE BIEN?

La letra QUE SIGUE es : jklghidef 2

El mimero QUE SIGUE es: 42 45 15 18 6 9 7
:Qué grupo NO VIENE BIEN?

Laletra QUE SIGUE es: nripgst ?

El niimere QUE SIGUE es: 3 6 11 18 27 187
,Qué grupo NO VIENE BIEN >

La letra QUE SIGUE es: maprtux 2

Flmimers OIE SIGUE¢s: 7 6 8 24 6 57
_ud grups NO VEENE BIEN?

Lo tetra 05 TIGUE o rawhungg ?

4

M I D

i ICrrmmmrmm

0 ® L i
20 21 2 P4
OQRS GH1J TVWX JLMN
g i i m
8 9 10 12
KGTK FXBF v]DV MDWN
] t ] v
8 12 14 16
TSRQ uvwx | HGFE LK

i m ¢ z |
L1 e 3 ©
3 4 26 27
JKLG RSTQ EFGD vwxu
i ] k !
—28- 7 36- ~48. 1 52 |
HvBP CW¥¥R KR¥WC WRCK
q h v w
23 25 0 R
UUVW | EEFG | QRSS AABC
a b < d
© e (3] ©
3 6 9 12
KABL MCND DRSE TGHU
H t u v
42 45 49 51
GNFM | LKSR WVHG | CBYX
w ¥ z y
6 7 10 15
OVXE ABLI EFGU I
! k t v

10101010131

.



PROTOCOLO DE PRUEBA

CSCALA CENERAL

DE RAVEN

7 listiaie, Eacusly o Cloren * 77"

RICRRIRIS 1 1 F I "
Prucba No ..

Nombre ...
Forma d¢ aplicacién:. ..

- Fecha de Nac.:..... e oo
e allos ....meses. Grador.......
Distrito. Escuelo: oo
Muaestra: . . ..

Motivos de la Apl: .. ..o,
Fecha dea hoy:....... ..

A ia— Ak bR s

S0 s a8 ba s b

A1 B T C T Db T %
1 B 1 I . [ I
2 | iz 2 |2 BE
L | 3 EINNE
) 1 | e |4 |4 | 4
5 NE HE E | Is
6 AN IK : K
7 AN K K I
sl ey T 18l 1 8} . | ls|
91+ | s B B I's
10 L jlo| 10 o 10
11 | 1 1 1 [ fn
12 [ 12 12 12 [ fi2
) JDun! pare: [Pust vare.: Dunt pare.: ’Dunt pare.; ipunl pare.:
MR LN DIAGNOSTICO
llmluu ] L : Ju]uiun Edad cron. Puntaje
Rp———— I Lo | T/minut. Percent.
,mﬁm' I e | Disarep. Range
R R A B R Diagnéstico
concuntrias Ditponcidn putrua
i i ] | H |
Disyuariy Futipnds
{ | Il l i ] i
Y TTYTY Dasiatarasads
| ! L I ! { uu‘:.“
R
hers Perseverancia Tuchuane sttt e -
¢ ! L s ] ; Faamaado:
Qalfern » Irrenlay




T T T TR IR b s I miantd A RELE. LT WIS el b TR el B W Ll

PRESOICITUD CE SMRLED

OHESTA CA1 imiTane CHE A DDETEWMINA EEruA Eran ceyn CAM P CCTATIIRA
. . - - s SOMANILAT ARV
TR TR LA tiant . CEIIoetoro-or pees s Tt
- S TrR NI NTSETTEMIC ITu 4 IaF 7o,
Ik ESCOLARIDAD
EE T -0, FIR e S ; SREFARATORIA JNIVERSIDAC ZLWMERCH
of =t DE 0E A OE A ol A
A A & CARRERA CARRERA CuRSC
E5TUDIA ACTUALMENTE? IDIOMAS QUE DOMINA
s e & o . 1. EMPLEOS ANTERIORES
sE : !
| l SLE. D wIt.-otEe
Lia n o TMET At Y MSPE TE s EMPRESL C A .
Ry [ ' ; ; A t |
STm o i T 1 T l ! y
ANTEPEN__ten ) I ' ' '
ANTES 72 \ : ! | it
AT ERS L1 1 [ ‘

- IV, DATOS FAMILIARES
L VIVEN SUS PADRE $” |

ITNTE L ey s
¢CUANTOS HERMANCS TIENE _ = - ' N
Cany AL‘_-:'.'_:;:_ ‘e LT
¢ CJANTOS TIOS MNCS 2 Sg=-ne -
TIENE USTED", .
_—_
JOONDE L . o
CF S-SUNESTADI ZE LAREF oo —_— ' - F

EDO DE MEX ———— . FUERADE LA RI: wigx

£24 CE MEX

~——— S.OUNESTADC CE & REP wEX

FUESA LT A REP gy

| V. OTROS DATOS

¢TIENE A GUN PROB E44 DE HORARIOY

TENE Tt . T TRABAJANDC ENCTE .

—— e ———
COMD Le 2hmemT T e
—— —— . _




Esmado Solicitante:

AQrodacemaos suU infenas en nuestra EMpresa y espeiamaos tener ko aporunicad de cfrecede un puasto en
ruesitg organgociSn. Porg procesar su sohicitud con MOy rapiaez. le pedimes segur Ffameante as

sguientas nstrucciones:

T 77 T lertenaria presents solkitud-manuicita v-een clandad; do preferenciacon lotrs deimoventa

20, Adiuntar 3 fotografias de cudlguier Tamato, que No sean de maAguUina outomdanca oe ias cue Hay en

. 103 951aCioNes GOl MetTo O HaNaas 08 OUTEIBnAco

3o Presantar FOTOCOPLAS O ios SQuientes documantos
3.1 RegustTo Fecerat o Coausantas
3.2 Irscnpcidn ante el IMSS
3.3 Cartiba iberaoa (varones mayores ge 19 afos)
3.4 Acta oe Nacniento
35 Acta de Marimonio
36 Cortficoto 0 Constoncio ge est udies Tax™os

40 Cortas CRGINALES Oe 10s 0os (Imos eenpiacs

5 no ha "onQo. 2 canas de personas Cue 0 CONOZCaN. CoN gorc. © Y ot 39 coer o

reCOMmenaa

%0. Tareta ce Salua wgente a la fecha de «a solicrug, expedida en ia locaidad en oonae va 3 TapaQr
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SOLICITUD DE EMPLEQ

=
|

|
- {__CEPARTAMENTO PUESTO SUELDS NGRESO | fo
y FOTOGRARA
' JEFE NVEDIATS NT GERENTE UNIDAD arrien
(RECIENTE} N _PERSONAL Rechiomients v Seweccin
OBSERVACIONES
— J
E5TA SECCION ES DE UBO AXLousiVO DE LA EMPRESA
LFECHA , Lpuesro DESEADO ' EUELDO MINIMMO ACEPTALE |
1.- DATOS GENERALES
( Y
NOMBRE
APBUDO P fEEWD APELENG MATERNO NOMBRE
DOMICILIO
CALLE MBS
COLOMA TOMA cr Franono
L
FECHA DE NACIMIENTO ¢ , . ; {
=Y MES ANO AMOR DLMPIDGS BAlea PEID
LUGAR DE NACHIENTO NACKRALOAD
ESTADO CIvIL: soues 1 campo []

vupoo [] LPARADO [} e Lo [ 3

owvoscwoo [
LUGAR ¥ FECHA DE MATRIMONIO

¢CON QUIEN VIVE ACTUALMENTE?

raotes [ resnaanos ) Ll T R SR |

ot (T3 psmesriove

2 - LOCUMENTACION

NUMERG Df MATRICULA DE LA
NUMERQ DE AFILIACION AL IMSS CARTILLA DEL S.MN,

LIBERADA SI [NO
REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES

LCENCIA DE MANEJO
J
- DATCS COMPLEMENTARIOS C

T
tHo Trabaodo Antes con nosohes? & D NO D L Cuando?

LEn que Unidoa? _

(Cudl fue & mollvo de su Separacien?

LQuien  oconejo wilcitor el emplec? AMGOQ D PARIENTE D
¢Tiene partentes en ko Empresa?

(Nombn.mfuco.p\mmvh\daowudod)

PUEDE TRARAJAR TURNG NOCTURNG DOMIMNGOS TURNCS MIXTOS
s

s[Owe O s [Jwre [




4. DATOS EAMILIARES

SOMBRE DE LOF FATRES

VIVE

EDAD

CCUPACION

COMCii

Mad-e

, Fodre
/_

NOMBRE DE LOS HERMANOS

VIVE

EDAD

OCUPAZION

NOMBRE DE LA EMPRESA DONDE TRABAJAN

o

NOMBRE DE LA ESPOSAO)

EDAD

OCUPACION

DOMICRIO

NOMBRE DE LOS HIUOS

EDAD

OCUPACION

DOMICILIO

.- ESCOLARIDAD

ESTUDIOS No. DE ANOS,

NOMBERE OE LA ESCUELA

PRIMARIA

SECUNDARLA

COMERCIC

poe b — L

TECNIC A '

BACHLERAIO |

YOCACIONAL

PROCFESIONAL

ESTUDIOS ACTUALES

- CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

WE OTRO IDIOMA HABLA

%

ESCRBE

TRADUCE AL ESP.

%

LEE

REFERENCIAS Favordomrulmdufmdoammbmbhnmnm
nqnlmponontosvconlosqmnohuvnhobdodo

DIRECCION

- TELEFONG




8 - EMPLEQS ANTERIORES (Cefate 1ot empiecs ar'enc/es empelonde po' @ Mas rec 8nve o Qctuany

[

Nomore de 1o Erpoesg .

g Ciorg

m
+]
0

Pueste desempenado

Fecha de ingreso

Sueldo wnicial $ Sueida Fingl §

Fecha de Separacidn

Razores pata raticone del empies

-
L Nombre de W Empresa Tal.
Domiciio- Colonia Edo.
Pusto desempetiodo Fecha de Ingreso
Sueido inicial § Susido Final § Fecha de Separacién
! Razones para retrarse del empiec
_
s
Nombre de la Empresa Tel,
Domiciio Coloma Ede,
Puesio desempefado Fecho de ingresc
- Sueldo Wuciol $ mms._i—i—m“&m@m— P
Razones para retirarne dol empec
"

? - INFORMACION GENERAL

e

«Qué ofros fuentes de Ingreso Heme?

L 54 Bsposo hataa? & D NO [:I Percopciones §

Culintas penaros dependen scondmicaments ge usted? LQuténey o0

«Ho e10co sin empleo? | D NO D ¢Cuante tempo? JSorquer 0
(Ha estado sindicallzado? St D NO | Nombre del Sindiccto

(De wr oceptods, cuando podria iniclar su hqbglo?

LPuede usted vidjar? LCon que hecuencig?

LTiene outomov? - Morca Modelo

L3N dspussls o cambiar de luGor de retdencioT

QU clne de sxperiencia o prachica ha terids usted Que kb capacite pora desempediar o empleo que wlcita?

DECLARD QUE TO0OS LOS 'NEORMES EN £SIA SOUCTUD
ESTAN APEGADCS A LA VERDAD, Y DOY MI AUTORIZACION
PARA SUE DICHA INFORMACION SEA INVESTIGADA POR
PARTE DE ESTA EMPRESA Y EN CASO Df SER ACEPIADO
COMO EMPLEADO, POR HABER SIDO PREVENIDD. S ALGUN
INFORME PROPOACICNADC POR M: RESULTARA INEXACTS.
EfmA CONIDERADG COMO FAL'A DF HONRADED AMER-
tiaT T W GESRIDO TONA DD oo Tan'E




REQUISICION DE PERSONAL

p
GERENCIA: FECHA:
PUESTO: SEGURITEC ( CONTECSA () GUARDIAS { )
CAUSAS QUE ORIGINA LA VACANTE
PUESTO DE NUEVA CREACION:
SUSTITUCION DEL SR (A)
CUBRIR INCAPACIDAD
DEL SR. (&)
DESCRIPCION DE FUNCIONES
HORARIO: SEXOM () Ft )

DIAS DE DESCANSO: PUESTO SINDICALIZADO  8I { )

PARA PUESTO DE NUEVA CREACION;

NO{ )

SUELDO SUELDO Vo. Bo, DE ESTUDIOS

PROPUESTO § AUTORIZADO § TECNICOS
T T 7T T CARACTERISTICAS BE PERSONALIDAD DESEABLES PARKEL PUESTOT - ——- — - - . _

REQUISITOS:
EDAD: SEXO:
ESCOLARIDAD: MANEJO DE
. MAQUINAS
EXPERIENCIA CONOCIMIENTCS ESPECIALES.
MENIMA

OBSERVACIONES:

NOMERE DE LA PERSONA QUE ENTREVISTARA AL CANDIDATQ:

Yo. Bo, Vo, 8o, Vo. Bo. !
JEFE DE DEPTO. ) GTE. DE AREA. ! DIRECCION GENERAL |

Yo. Bo.

GTE. REC. HUMANOS

PARA SER LLENADO POR RECURSOS HUMANDS:

FECHA EN QUE SE RECIBE LA REQUISICION

FECHA EN QUE LA VACANTE FUE CUBIERTA

T




e

ST T v ey
e v i e SR T

MOVIMIENTO DE PERSONAL

BASICOS
WM TAABARTOA] PRIMEA AFELLILG SEGUNDQ AFELLIGO NOMIAL ) TR0 TRk TORAT PR AT )
| b ML L‘i~|
IRHE AR N
Elsleis Wl
DE CONTRBUYENTES WAL AU AL LESR fad TERMINACKR S5 NECOROCT0 WGAESD EMPRESA NGREST PLANTA REL COMELSIST | AMORRO
B B oMo | oM MOl MBS M0 | on WS aw po——————ee
. A
[ L 17 ] gy [/ I
ANEZACION
EMPRESA OV DEFIY PIL | UNIDAD DRGAMZADONA e
ENTE , Tl AL PESTE A

OBSEAVACIONES

CEFPCION
EF1TQ
FOMCL DN
W ORISE
£50a.a
REC &DC ONAL
* WTI IN Y MER T

SEPARACION
0 voLuNTARIA
0) MulwOCONSENT
O-FEAM IRAGAL TERR |
0] INC FISICAOMENTAL

a O FALLECIMIENTO

> ] DISM DEF TRAB

3 —J RESCISION

2. JPERMSO SINSUETTO - -
o]

c A O etRWISQCONSUELDO

A SRRl N ATl )
EPCIONES
o AFe AAENTD ECR
* T . I
! | " L — . -
RIZAZICK
T T, [EE RES -
e f A / j [‘&'.»u / / D e T T o
RECURSDS HUMANOS



