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INTRODUCCION

El presente reporte laboral expone la participacidn profesional y experiencia de un
psicélogo, en la Implantacion del proceso de reclutamiento y seleccién de personal que se
empezd a trabajar desde el afio 1996 con el objetivo de formarlo y estructurarlo, asi como
de coadyuvar para la organizacién de la empresa de servicios ALMY
Telecomunicaciones, S. A. de C. V. durante el periodo 1997 y 1998, que en respuesta ala
necesidad de crecimiento de la misma y debido a los problemas que ya se estaban
presentando fuera de control tales como: alta rotacién de personal, incremento de gastos
consideral';les por las grandes pérdidas de materiales y herramientas de trabajo generados

por la falta de organizacidn, abusos de confianza, entre otros.

Cabe mencionar que los problemas citados anteriormente no son (nicamente a la
falta del proceso de reclutamiento y seleccién de personal, sino también a la necesidad de
organizacion en ésta empresa, por lo tanto con la apertura del departamento de Recursos
Humanos, con la Implantacion del proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal y la
participacion del persona! directivo se logré que la organizacion elevara su calidad
obteniendo mejores resultados en la calidad de trabajo de sus empleados y el servicio que

éstos proporcionan al cliente,

En la actualidad, la técnica de seleccion de personal es mds efectiva que antes, ya
que anteriormente €sta se hacia por pura intuiciéon. Actualmente se pueden determinan las
caracteristicas de los seres humanos, acrecentan las fuentes mas efectivas que permiten
allegarse de los candidatos idoneos. Evalian la potencialidad fisica y mental de los

aspirantes, asi como su actitud y aptitud para el trabajo; utilizando para ello una serie de



Técnicas como la entrevista, pruebas psicologicas, examen médico, encuestas
socioecondmicas, entre otros.

Entre los aspectos que intervienen en la organizacion de las empresas ya sean de
tipo industrial, comercial o de servicios, se destaca en primer lugar, por su trascendental
importancia el recurso humano, e} aspecto personal ya que es un elemento importante
para la empresa pero también representa ¢l elemento mas dificil de dirigir, controlar y
obtener de él su méximo rendimiento, ya que influyen todas y cada una de sus
caracteristicas personales tanto del personal directivo como del que desempefia el puesto

mas elemental.

En ¢} inicio de la revolucion industrial, en las organizaciones laborales la seleccion
de personal [a hacfa el supervisor basdndose solamente en observaciones y datos
subjetivos, por lo que puede decirse que era intuitiva. Es hasta principios de este siglo
cuando s¢ inicia la técnica de persoﬁal, empleando métodos desarrollados por los
psicologos y es durante la primera guerra mundial que se plantea la necesidad de
seleccionar grandes conglomerados de individuos destinados a tareas especificas,
valiéndose de aportaciones cientificas logradas hasta esa época en diversas ramas del
conocimiento gue tienen por objeto el estudio del hombre, sobre todo si recordamos que
las particularidades de los seres humanos (habilidades, inteligencia, intereses vocacionales,

motivacion, entre otros.) no son medibles a simple vista.

Koontz H. y Weihrich (1998) opinan que. “Las funciones administrativas de
supervisorés de primera linea, administradores intermedios y altos ejecutivos son

esencialmente las mismas, Ciertamente existen variantes de gran importancia en las



Condiciones, alcance de autoridad y tipos de problemas de diversos puestos. Sin embargo,
todos los administradores ejercen las mismas funciones basicas para obtener resultados
mediante ¢l establecimiento de las condiciones més adecuadas para el eficaz v eficiente
desempefio de los individuos que trabajan en grupo.”

Arias Galicia (1990): * no solo ¢l esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en el grupo de recursos humanos, sino que también hay otros factores que
dan diversas actividades: como caricter, inteligencia, conocimientos, experiencia,
motivacion, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidad, salud

entre otros.”

“Cuando una empresa u organizacién se encuentra en etapa de formacion, requiere
de un sistema inicial que le proporcione los elementos humanos necesarios para su

funcionamiento™ Grados, (1988).

Cuadros, (1985). “ El reclutamiento se puede definir como el proceso que se lleva

acabo y por medio del cual, las empresas se allegan de candidatos para cubrir un puesto.”

El reclutamiento, se entiende como los medios de los que se vale la organizacién

para atraer candidatos adecuados a sus necesidades. Arias Galicia (1990}

El reclutamiento y seleccion de personal son aspectos muy importantes y
necesarios dentro de cualquier institucién empresa u organizacién por peguefia o grande
que sea, actualmente se esta considerando indispensable éste proceso para lograr éptimos

resultados en el drea de recursos humanos,



Grados, {1988). “ El reclutamiento es la técnica encaminada a proveer de recursos
humanos a [a empresa y organizacion en €l momento oportuno. Asi como la importancia
de una buena seleccion radica en tener mejores expectativas de un trabajador en el

desempefio de sus actividades dentro de ia empresa™.

Station (1995). Considerd de gran importancia profundizar el papel primordial que
tiene “el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, el cual toma mayor fuerza en la
actualidad debido a la gran demanda de empleos que a diario vivimos en las empresas y la
necesidad de contar con personal altamente calificado, ya que es un factor que determina
que la organizacidn sea prospera, que su inversion se convierta en un rédito satisfactorio y

que alcance sus objetivos™.

Actualmente  en México se proporcionma una selecciébn mas profesional
considerando: metas, filosofia y objetivos de cada empresa para obtener candidatos exactos

para cubrir sus necesidades. Arias Galicia (1982).

En ALMY Telecomunicaciones S.A. de C.V, se inicié el proceso de reclutamiento
y seleccion de personal en el ailo 1997 con un total de 380 aspirantes que solicitaron
empleo.

En el afo 1998 se hizo una reorganizacién general de la compaiiia y es agui en
donde se empieza a aplicar tanto ¢l reglamento interior de trabajo como las politicas, pues
el crecimiento de la empresa, la competencia, la exigencia de los clientes y los problemas
existentes requerian de un mejor servicio de calidad. En este afio se contrataron 46
personas de todos los niveles, desde ejecutivos hasta intendencia.

Se tuvo una reduccion considerable tanto en gastos generales del 25 %, como de la

rotacién de personal de 26 %. En base a estos resultados el Director de la Empresa quedd



satisfecho y “comentd que habian sido verdaderamente favorables, considerando el
apoyo de todo un equipo que se¢ dio por parte de los directivos de la compafiia para la
formacion del proceso de reclutamiento y seleccion de personal”, el cual actualmente esta

funcionando con la misidn de mejorar cada dia.



. MARCO TEORICO

1.- RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Todas las empresas necesitan el capital humano para funcionar, sea en forma de
trabajo fisico o de trabajo intelectual afectivo, social.

“La energia humana no puede pertenecer a fa empresa, es necesario atraerla. Las
personas, como las empresas, son dinamicas y cambiantes. Una tarea importante es captar
los talentos humanos y conservarlos dentro de la empresa. Sin embargo, siempre se
presentard la necesidad de integrar a nuevas personas.” Arias, F. (1990).

El recurso humano ¢s importante para toda empresa ya sea, comercial, industrial o
de servicios, no importando que ésta sea pequefia, mediana o grande, pues todas las
empresas para que cuenten con un buen servicio de calidad en su personal se requiere de
un eficiente reclutamiento y seleccién de personal.

En ALMY Telecomunicaciones se tomd la metodologia de Grados (1998) v se
siguieron algunos lineamientos en los formatos que se lievan acabo para el proceso de
reclutamiento v seleccién de personal, adecuandolos a ias politicas de ésta empresa. Asi

como también la recomendacién para la formacién de la bateria de pruebas.

1.1 DEFINICIONES.

Hasta hace mas de cuatro décadas se consideraba que el nimero de fuentes de
reclutamiento era limitado. Cuando la vacante era de nivel bajo, la empresa recurria al
personal que llegaba a pedir empleo o recomendado de un empleado. Si la necesidad era
urgente se recurria al periddico o agencias de colocaciéon. Cuando era a niveles altos se
recurria a empresas especializadas para obtener candidatos potenciales, posiblemente de
todas las fuentes la mas confiable era la recomendacion de empleados ya que estos

suministraban datos reales del puesto y la empresa, Shultz. D.(1985).



Para Grados (1988). “El reclutamiento es la técnica encaminada a proveer de
recursos humanos a [a empresa u organizacion en el momento oporiuno.”™

Cuadros, (1985} define el reclutamiento como ** El proceso que se lleva acabo por
medio del cual, las empresas se allegan de candidatos para cubrir un puesto.”

Reyes Ponce(1983) dice que el reclutamiento hace de una persona extrafia un
candidato.

En base a estas definiciones mencionadas se considera que el reclutamiento es un
proceso indispensable y muy importante para cualquier empresa ya sea pequefia, mediana
o grande.

“El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potenciales calificados y capaces de ocupar cargos dentro de una organizacion. Es en
esencia un sistema de informacién mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser
eficaz el reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficientes para abastecer
de modo adecuado el proceso de seleccion” Chiavenato. (1986)

De acuerdo con Grados, (1988). “En el momento en que la empresa acepta a un
reclutador capacitado, éste estard obligado a plantearse, en primer lugar, ;Cémo, dénde y
cuando encontraremos éstos recursos humanos? El psicélogo reciutador tendrd que recurrir
a lugares especificos, o bien utilizar medios de difusion o comunicacién para obtenerlos. A
estos lugares se les llama fuentes de reclutamiento, y a los medios de comunicacién o
difusion, como su nombre lo indica, medios de reclutamiento™.

Para obtener mejores resultados en el reclutamiento, es necesaria la planeacién de
las necesidades de la empresa, Esto nos permite escoger al personal mas adecuadamente

que exista en ¢l mercado de trabajo. No podemos olvidar que “ El reclutamiento implica



un costo, que no siempre se pustifica por la magnitud de la empresa ni por la rotacién de
personal.” ( Grados, 1988)

“Cuando una empresa se forma, requiere de un sistema inicial que le proporcione
los elementos humanos necesarios para su funcionamiento.” Por lo tanto, para que el
reclutamiento cumpla su objetivo eficientemente se requiere tener un conocimiento preciso
exacto y actual de las necesidades de personal presentes y futuras de la empresa.

Los aspectos mas importantes en el proceso de la obtencién de recursos humanos

de acuerdo con Grados (1988) son los que vamos a presentar en seguida

1.2 FUENTES DE RECLUTAMIENTO
Grados(1988) describe dos tipos de fuentes de reclutamiento, ambas de gran interés

para el psicdlogo reclutador: las internas y las externas.

1.3  FUENTES INTERNAS
Son aquellas que podemos obtener sin necesidad de salir de la empresa. Se puede
mencionar entre las mas importantes en una empresa, las siguientes: sindicatos, cartera de
personal, familiares o recomendados, promociones o transferencia interna de personas.
Algunas de éstas fuentes se utilizan en esta empresa como; cartera dc personal,
familiares o recomendados y promociones de personal, ésta ltima se hace en primera

instancia ya que el Director considera que es una buena oportunidad de desarroilo para el

trabajador.



14  FUENTES EXTERNAS
Son todas aquellas a las que se puede recurrir, de acuerde a las caracteristicas
requeridas en cuanto al aspecto profesional, educativo o técnico y que son totalmente

ajenas a la empresa. Entre las mas importantes son las siguientes:

a) Asociaciones Profesionales
b) Bolsa de trabajo
¢) Agencias de colocacion

d) La puerta de ia calle.

1.5 MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

“Son aquellos medios de difusién que el psicologo utiliza para dar a conocer un
puesto vacante”, ( Grados, 1988), dentro de los mds importantes son los siguientes; el
periodico, radio y television, grupos de intercambio y boletines.

De éstos medios los Ginicos que se utilizan en ésta empresa son el periddico en
forma esporadica y boletines con mas frecuencia.

Se acude al reclutamiento externo cuando no se cuenta con el recurso humano
especifico para cubrir una vacante dentro de la empresa.

Chiavenato, (1990) dice que, “el reclutamiento se denomina externo cuando tiene
que ver con candidatos disponibles en otras empresas, y su consecuencia es una entrada de
recursos humanos.”

Grados (1988). Nos dice que estamos detectando la necesidad de reclutamiento
externo cuando las condiciones o exigencias en las actividades especificas de un puesto
vacante en €] lugar en donde nos encontramos no existen los recursos humanos gue en un

momento dado podrian cubrir los requisitos técnicos,
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Para Chiavenato (1990) el reclutamiento interno “es cuando implica a un empleado
Unicamente en la propia empresa, y su consecuencia €5 un procedimiento interno de
recursos humanos, o sea al presentarse determinada vacante, la empresa intenta 1lenarla
mediante la reubicacion de sus empleados, los cuales pueden ser ascendidos (movimiento
vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o transferidos con premocién (movimiento

diagonal).”



2.- SELECCION DE PERSONAL,

2.1 DEFINICIONES

“La seleccion es Ja serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona adecuada
para ¢l puesto adecuado”. Grados (1988).

La seleccion de recursos humanos segiin Chiavenato, (1990) es escoger entre los
candidatos reclutados a los mas adecuados, para ocupar los cargos existentes en la
empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el rendimiento del personal.

Reyes Ponce (1983) dice que, “la seleccion es buscar entre los candidatos a los
mejores para cada puesto.”

Para Arias Galicia, (1990) “La seleccién de personal la define como un
procedimiento para encontrar al hombre que cubra ¢l puesto adecuado, a un costo también
adecuado”.

De acuerdo a Churden y Sherman, (1982) * La seleccton es un proceso complejo
que implica equiparar las habilidades, intereses, aptitudes y personalidad de los solicitantes

con las especificaciones del puesto”.

2.2, IMPORTANCIA DE LA SELECCION.
De acuerdo a las definiciones anteriores se determina que la importancia de una
buena seleccion radica en tener mejores expectativas de un trabajador en el desempefio de

sus actividades dentro de la empresa.



23 OBJETIVQ DE LA SELECCION DE PERSONAL.

“El objetivo especifico de la seleccién es escoger y clasificar los candidatos mds
adecuados para satisfacer las necesidades de 1a organizacién”. Chiavenato, (1990).

Se considers que es importante la decision de seleccion en todo el proceso de
personal, puesto que es ahi en donde la empresa decide 1a entrada acerca de sus recursos

humanos.

24.  ETAPAS DE LA SELECCION.
Segin Reyes Ponce (1983) las etapas mas usuales, y el orden en que pueden

emplearse el conjunto de medios técnicos para ubicar al hombre adecuado son:

1. Hoja de solicitud.

2. Entrevista,

3. Pruebas psicométricas y técnicas.
4. Investigaciones.

5. Examen médico.

El proceso de selecci6n inicia cuando se presenta la vacante en una empresa.
Grados{1988) nos presenta el proceso de seleccion de personal de la siguiente manera:
a) Presolicitud.
b}  Solicitud.
¢} Entrevista inicial.
d) Evaluacién técnica.
¢) Evaluacién Psicométrica.

f) Encuesta socioecondmica.



g) Entrevista en la seleccién.
h) Examen médico.

1) Conclusion.

j} Decision.

k) Contratacion.

a) PRESOLICITUD

Este formato nos sirve para detectar rdpidamente si el candidato reime los requisitos
necesarios para cubrir la vacante. También nos sirve para organizar una cartera con las
personas que siguen llegando después de haber cubierto la vacante. Los datos que contiene
la presolicitud son los siguientes:

* Datos de identificacion.

e Datos familiares

+ Escolaridad.

+ Experiencia laboral.

b).  SOLICITUD

La solicitud proporciona un medio de registrar informacién fundamental sobre el
candidato. Estos informes son esenciales no solo para la seleccién sino también para las
relaciones entre patron y empleado. La solicitud debe tener datos relevantes del candidato
cOmo;

a.- Datos Personales

Son los que nos proporcionan datos especificos del candidato como: nombre

completo, edad, sexo, estado civil, direccion, teléfono, estatura, peso, religién, entre otros.



b.- Datos Escolares.

Es toda la historia académica desde el inicio hasta el fin de su carrera, tomando en
cuenta fechas, nombre de las escuelas, que cursos ha tomado, en que periodo, cual es el

nombre de las Instituciones y que documentos amparan es0s estudios,

C.- Datos Laborales.

Nos da una visi6n general de a experiencia laboral del candidato en el desarrollo de
su profesién, técnico 0 de mano de obra; asi como del tiempo en que la ha desempefado,

donde ha laborado, si ha tenido otras actividades, causas de renuncias entre otros.

d-  Datos Familiares.

Son aquellos que nos dicen la situacion familiar tanto econémica como social del
candidato y su familia tales como: lugar que ocupa entre sus hermanos, contribucion
econémica, cuantas personas dependen de €l, si tienen deudas, si tiene casa propia, entre

otros.

e~ Datos Generales.
Incluyen informacién de: pasatiempos, enfermedades, referencias personales, etc.
el disefio de la solicitud esta sujeta a variaciones muy diversas ya que las necesidades de

las empresas son distintas.

c) TIPOS DE LA ENTREVISTA
Dentro de la organizacién empresarial modema, cada dia resulta mas importante el

manejo adecuado de la informacidn; tanto en su obtencidn, como en su distribucion.
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“La entrevista es una técnica que, entre muchas otras, viene a satisfacer los
requerimientos de interaccion personal que la civilizacion ha originade”. Acevedo A
(2000).

La entrevista tiene una gran importancia en el proceso de seleccion ya que es un
factor influyente para la decision final respecto de la aceptacion o no de un candidato ai
empleo. “La entrevista debe ser dirigida con gran habilidad y tacto, para que realmente
pueda producir los resultados esperados.” Chiavenato (1993),

La entrevista es una forma de comunicacién interpersonal cuyo efecto consiste en
proporcionar o recabar informacion o modificar actitudes, con la finalidad de tomar

decisiones. Arias Galicta {1999).

Existen varios tipos de entrevista entre las mas usuales son;
¢ Entrevista Inicial
« Entrevista Domiciliaria
* Entrevista Directa
¢ Entrevista Indirecta
* Entrevista Mixta
+ Entrevista de salida

» IEntrevista de la seleccion

a.- Entrevista Inicial.
“Tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la solicitud, ademds de que
tiene también contacto visual directo con el candidato y se puede hacer un registro

observacional de la conducta de éste” Grados (1988).
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En este tipo de entrevista existe la posibilidad de hacer el primer filtro antes de
pasar a la evaluacion técnica o psicométrica, ya que si en la requisicion se pide que el
candidato tenga algunos documentos como titulo profesional, carta de pasante, pasaporte o

cédula profesional entre otros, ésta s la fase indicada para saberlo.

b.- Entrevista Domiciliaria.

Grados (1988) nos dice que éste tipo de entrevista se puede hacer al candidato en su
investigacion de personal y nos sirve para saber en donde y en que condiciones habita;
tales como si es casa propia o alquilada, que tipo de construccion es, si cuenta con todos
los servicios, tipo de mobiliario y en que condiciones se encuentra éste, higiene, quienes
integran su nucleo familiar, cuanas personas dependen econémicamente de él, y las

condiciones en las que se realiza la entrevista.

c.-  Entrevista Directa.

Este tipe de entrevista segin Grados(1988) “ Es aquella en la que el entrevistador
tiene una mayor actuacidon o desempeiia una mayor actividad”. Se elabora un cuestionario
en donde se hacen preguntas de acuerdo a las necesidades de la empresa, van dirigidas a
obtener informacion de dreas mas especificas. Estas preguntas tienen que ser cortas y
concretas. Por ejemplo: ; que edad tienes?, jen qué trabajas actualmente?.

Este tipo de entrevista es la que mdés se utiliza en ésta compaiiia para el inicio de la
seleccion ya que es muy rapida y facilita la deteccion det candidato que estamos buscando,

en ésta fase se decide si sé continua o no con los tramites siguientes.



d.- Entrevista Indirecta,

Este tipo de entrevista se hace con la finalidad de explorar datos mas profundos de
lo que se quiera investigar del candidato, por ejemplo datos que no sean tan claros o que
nos parezcan inciertas como ;, platiqueme acerca de que actividades realizaba en el trabajo
anterior?, ;Que hace en sus ratos libres?. En éste caso el entrevistado es el que toma la
parte mas activa ya que el tipo de preguntas permiten que el candidato se abra en la
informacién que deseamos, Este tipo de entrevista requiere de una persona capacitada y,
sobre todo, con experiencia.

El psicélogo o entrevistador no solo tiene que poner atencién a las respuestas
verbales del sujeto, sino también observar cuidadosamente todas y cada una de las

reacciones que haga o diga ante las preguntas que se le formulen.

e.- Entrevista Mixta.

Esta modalidad es una combinacion de la entrevista directa y la indirecta, Grados
recomienda que en el inicio se hagan preguntas directas, pero conforme se va
desarrollando un clima propicio se¢ ie va dando la pauta al entrevistado.

Este tipo de entrevista es la mas comuin y la que mis se utiliza en la seleccion de

personai por la fexibilidad que permitc en cuanto a la informacion que se desea.

f.- Entrevista de Salida.

Este tipo de entrevista se utiliza para obtener informacion de los empleados cuando
renuncian voluntariamente, esta informacién sirve para darnos cuenta de la verdadera
razén por la cual abandona el trabajo y poder corregir el problema causado por la renuncia

(si es que lo hay), retener al trabajador o dejarlo ir, pero mas que nada para mejorar la



ofganizacién; pues la mayoria de los trabajadores cuando estan dentro de la organizacién
no se atrevan a decir nada, sobre lo que les afecta en su desarrollo laboral, ya que temen a

las represalias y cuando abandonan el trabajo dan la infonnacion necesaria.

g-  Entrevista de Seleccion.

Grados (1988) hizo una definicién de la entrevista de seleccion tomando varios
puntos importantes de cada uno de los siguientes autores Anas Galicia, (1976); Benjamin,
1980; Morhan y Cogger, (1975); Sullivan, (1977); Dando, (1973).

La entrevista es una forma estructurada de comunicacion interpersonal,
generalmente entre dos persona (entrevistado y entrevistador), debidamente planeada, con
un objetivo determinado y con la finalidad de obtener informacién relevante para tomar

decisiones benéficas para ambas partes,

d). EVALUACION TECNICA.
La evaluacién técnica nos proporciona datos y conocimientos importantes
especificos sobre la profesidn del aspirante, ésta evaluacién nos sirve para detectar los

candidatos mejores preparados ya que solo €stos seguirdn con el proceso de seteccion.

e).  EVALUACION PSICOLOGICA

La evaluacion psicologica es importante para la seleccion, pues con ésta podemos
obtener los datos de capacidad intelectual y emocional del candidato a través de aplicacion
de baterias psicoldgicas, que deberan seleccionarse segin Grados tomandoe en cuenta los

siguientes aspectos.
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a.- Nivel de aplicacion
b.-  Caracteristicas del perfil
c.- Tiempo de aplicacion
d- Costo
Existen tres niveles en el proceso de reclutamiento y seleccion;
1.- Nivel obrero v operative
2.- Nivel medio o mandos intermedios
3.- Nivel gjecutivo o gerencial
Una bateria de pruebas psicoldgicas incluye tres aspectos bdsicos.
a.- Inteligencia
b- Aptitudes

c.- Personalidad

a.- Pruebas de Inteligencia,

Las pruebas de inteligencia miden [a capacidad intelectual a través de los factores
sigutentes: Factor general de inteligencia (factor G), Factor especifico de inteligencia,
como son andlisis y sintesis, nivel de pensamiento, etc. Entre la gran variedad de pruebas
de inteligencia tenemos algunas, tales como:
al.-  Army Beta; el objetivo de esta prueba es medir la capacidad intelectual innata el
individuo.
a2.- Dominios; el objetivo de esta prueba es conocer la capacidad que tiene el individuo
para resolver problemas diversos.
a3.- Raven; el objetivo es saber la capacidad intelectual del individuo comparando formas
y razonando por logica, en el sentido de su mas alta claridad de pensamiento en

condiciones de disponer de tiempo ilimitado.
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ad.-  Barsit; el objetivo es conocer rapidamente el indice de la aptitud para aprender que
tiene el individuo, mediante la valorizacion de factores de inteligencia verbal y

razonamiento numérico.

b.-  Pruebas de Aptitudes.

La prueba de aptitudes se refiere a la medicion de las habilidades de acuerdo con
las caracteristicas del puesto. Dentro de éstas prucbas se deben tomar en cuenta dos
aspectos: la habilidad propiamente dicha que se desarroilard con el entrenamiento
posterior; y la capacidad de realizacién que comprende los efectos del entrenamiento.
Dentro de las mas usuales encontramos las siguientes:
bl.- Comprensién Mecdnica; el objetivo es saber ¢l grado de conocimientos que tiene
el sujeto sobre algunos principios elementales de la fisica y de la mecanica, asi como de la
utilizacién de materiales y herramientas de esta area.
b2.-  Destreza; el objetivo de esta prueba es medir la rapidez, precision de movimientos
y la anticipacion a obstaculos que tiene el individuo.
b3.- Instrucciones Orales O.D.T.; el objetivo es medir la capacidad que tiene el
individuo de retencién y ejecuctén de instrucciones orales, memoria auditiva inmediata

atencion y concentracion.

c.- Pruebas de Personalidad.

La prueba de personalidad se refiere a la medicion de los aspectos internos del
individuo y su relacién con el aspecto social; éstos aspectos son: estabilidad emocional,
motivacidn, caracteristicas especificas del sujeto y juicio social, etc. Por gjemplo, entre

otras son las siguientes:
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cl.- 16 PF, el objetivo de esta prueba es conocer 16 factores de ia personalidad del
individuo, por ejemplo, Factor A; retraido-sociable, Factor B: lento-rapido, Factor C:
infantil-maduro. Etc.

c2.- Frases Incompletas; El objetivo de esta prueba es conocer la forma de pensar
del individuo en forma espontanca y sincera, con la finalidad de conocer la personalidad
del sujeto.

c3- T.AT.: Elobjetivo es conocer cual es la dindmica de ta personalidad del sujeto,
como se proyecta en las relaciones interpersonales vy en la percepcion o interpretacion
significativa del medio ambiente, cuales son las ideas o conflictos que maneja con los

medios que le ofrece su personalidad v la estructura de la inteligencia.

f). ENCUESTA SOCIOECONOMICA

Nos permite verificar en forma directa y objetiva las condiciones sociales
econdmicas en las que se desarroila el solicitante. De ésta manera también se pueden
confrontar los datos que nos proporcioné en la solicitud y en la entrevista inicial,

Grados (1988) nos dice que ¢s importante conocer el nivel econdmico del
solicitante, asi como de sus condiciones de vida, sus relaciones familiares, las referencias
personales v las de trabajo. La estructura de la encuesta socioecondmica debe contemplar

los siguientes puntos,

¢ Entrevista domiciliaria
s Investigacion de referencias ocupacionales, ésta investigacion se hace con
el fin de certificar todos los datos que ¢l mismo proporcioné en la solicitud

y en la entrevista inicial.



23

g).  ENTREVISTA DE SELECCION

La entrevista de seleccién es muy importante para el proceso de seleccion, puesto
que €s una de las herramientas que tiene gran influencia en la decisién final con respecto
ya sea de la aceptacién o del rechazo dei candidato. A través de la entrevista el psicologo
explora las diversas areas del candidato que le permitiran definir si éste tiene las
caracteristicas apropiadas para ocupar y desarrollar el puesto vacante.

Es importante tomar en cuenta los aspectos siguientes para tener los efectos
deseados en la entrevista.

* La planeacion de la entrevista; en éste punto se fijarn los objetivos a
cubrir, el tipo de entrevista y la obtencidn de ia mayor cantidad de informacion sobre el
candidato,

* El ambiente; el entrevistador tiene que propiciar un ambiente favorable para
que el candidato pueda desenvolverse ampliamente, ya que el s6lo hecho de saber que van
a ser entrevistados provoca en ¢l candidato una reaccion tensa.

Es muy importante y de gran ayuda el contar con una guia de entrevista, para evitar
la omision de dreas importantes y para garantizar una secuencia ogica en la misma, como
lo presenta Grados (1988).

Asi mismo, 1a entrevista comprende las siguientes etapas.

a- Apertura,

Es la presentacion del entrevistado, cuando se forma una primera impresion como
resultado del conocimiento mutuo. De este primer impacto depende como se desenvolvera
en el transcurso de [a entrevista.

b.-  Raport.
Se deberd de realizar un ambiente de simpatia y comunicacion entre e! entrevistador

y ¢l candidato pues esto sirve para disminuir la ansiedad del candidaio y crear un clima de
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confianza, espontaneidad y naturalidad, por ejemplo se deben hacer preguntas tales como
¢, Qué frio hace verdad? 0 ; A qué hora saliste de tu casa?. Como parte del rapport existen
dos aspectos;

bl.-  Approach.- De acuerdo al tipo y objetivo de la entrevista se¢ marca una
distancia social. También se puede marcar la distancia en forma del “tuteo”, o por el
contrario hablar de usted o la posicion del escritorio en el lugar donde se realiza la
entrevista,

b2- Empatia.- Es la percepcién o capacidad para sentir lo que el otro siente, es

decir, la capacidad de ubicarse en el lugar de la otra persona y asi lograr entenderla mejor.

C.- Desarrollo.

Es la parte donde se¢ obtiene mayor informacion, sobre todo de tipo cuantitativo;
aqui se obtienen datos generales y escolaridad principalmente. El tipo de preguntas que se

utilizan en ésta etapa son directas por ejemplo; “ ; Dénde vive usted?

d- Cima.

En este punto tiene mayor participacion el entrevistado y se obtiene informacion
basicamente cualitativa y, por lo tanto mas significativa. Aqui es importante investigar el
area del concepto de si mismo y sus metas. E! tipo de preguntas que se deben hacer son

abiertas por efemplo, “Qué metas tiene para este afio”.

e.- Cierre.

Es la parte final de le entrevista en donde se informa al candidzato que estamos por
terminar, se le puede preguntar, “si tiene alguna duda o st tiene algo que agregar”, en
cualquier caso es coaveniente hacerle notar al candidato que su informacion fue valiosa. Al

cierre de la entrevista es importante evaluar la informacién que proporciond el candidato
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también asi de su comportamiento como de su actitud que adopté en la misma. Grados

(1988) indica que para tener éxito en la entrevista debemos tomar en cuernita las dreas que

s¢ muestran en la siguiente grafica.

ESTRUCTURA DE LA ENTREVISTA
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f- Datos Generales.
Se refiere a los datos generales que proporcionara el candidato y sirven para que el

entrevistador, tenga una idea general de la persona que tiene enfrente.

Nombre. Domicilio, entre otros.
Edad. Estado civil.
g-  Area Escolar.

Al explorar ésta drea nos permite darnos cuenta ripidamente si el candidato redine
los requisitos que estamos buscando para cubrir una vacante especifica. También podemos
ver que calidad de estudios ha tenido indicandonos el entorno sociocultural y econdmico
en el que se desenvolvid. Por otro lado también es importante revisar que calificaciones ha
tenido para darmos cuenta de su efectividad y aun mas importante cuales son sus niveles de

exigencia a los que estd acostumbrado.

h-  Area Ocupacional,
Esta drea permite que nos enteremos cual ha sido su desarrollo su desempefio y
experiencia en el trabajo tomando en cuenta liempo y pucsios gue ha desarrollado. Las

preguntas esenciales que se hacen aqui son:

Nombre de la empresa. Nombre del Jefe o Jefes inmediatos.
Fecha de ingreso. Sueldo al ingresar y al salir.
Puesto desempeiiado. Ascensos obtenidos,

Fechas y motivos de separacidn entre olros.
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i- Concepto de si mismo.
En esta 4rea detectamos ia imagen que tiene de si mismo el candidato y se pueden
confrontar la coherencia que hay entre la descripcién que €l mismo hace y los datos

registrados en la entrevista.

i- Area de Metas.
En esta 4rea se obtiene informacion de como se piensa proyectar en el futuro y si
estd de acuerdo con su capacidad. Estas preguntas se hacen a corto, mediano y largo plazo,

también se pregunta que estd haciendo para lograrlas.

k-  AreaFamiliar.

En este punto nos interesa saber el nicleo social familiar ya que es la primera etapa
de la educacion, la que determina los valores y da direccion a los esfuerzos. Se investiga
también el nacleo familiar actual si es casado, el grado de estudios de los padres,

hermanos € hijos.

- Area de Pasatiempos.
En esta area nos interesa saber en que ocupa su tiempo libre, si es sociable o no,
podemos determinar su personalidad ya que segin sus intereses que tenga Serdn sus

pasatiempos, asi como corroborar entre €stos y las metas que persigue.



28

m.-  Area de Salud.
Es importante investigar que tipo de enfermedades ha tenido si son hereditarias o
que pudieron haber dejado alguna secuela, es importante por que puede Ser un

condicionante para el desarrollo de sus actividades.

h).  EXAMEN MEDICO
Este se le pide a los trabajadores para descartar alguna enfermedad ya sea

contagiosa o peligrosa que pudiera impedir las actividades que realizard en su trabajo.

i).  REPORTE PSICOLOGICO

Esta parte es importante para ia seleccién ya que en ella se integran los datos
obtenidos a través de todo el proceso de la seleccidn, analizando cuidadosamente todas las
caracteristicas del candidato, sin dejar de tomar en cuenta ¢l perfil del puesto. (ver anexo
No.5). En la psicologia del trabajo hay ciertas diferencias en la comunicacion pues el
psicélogo da su conclusion de la evaluacién del candidato en forma profesional y
utilizando términos psicologicos, pero la mayoria de los ejecutivos insisten en que se
utilicen términos administrativos para que asi sean mas entendibles. Debido a esta
situacion el psicdlogo se ha preocupade por afinar esa capacidad de comunicacion en
forma mas clara y practica lo que ha detectado en el estudio psicolégico de cada

individuo. Por lo tanto ha dividido la conclusién psicotdgica en tres tipos:

a- Conclusion abieria
Es aquella que se construye en forma de oficio y debe contener los siguientes datos:

Nombre del candidato, Puesto para el que es propuesto, Resultados obtenidos en las
[
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pruebas aplicadas de inteligencia, personalidad, y aptitudes, diagndstico y prondstico y

firma de quién elabord el reporte y su respectivo departamento.

b.- Conclusion cerrada
En ésta conclusién los resultados se presentan en forma grafica, ya sea a través de
rangos numéricos de 0 a 100, en forma porcentual o indicando la puntuacién escala (CI,

valores t, perceptibles, etc,) Obtenidos por ia bateria de pruebas realizadas al candidato.

¢.-  Conclusion mixta

En éste tipo de conclusién se pueden expresar los resultados combinando con los
dos tipos de conclusidn anterior, ya que existen aspectos subjetivos que pueden expresarse
en la conclusién abierta, y hacer una grafica en conclusidn cerrada, por lo tanto en esta
parte se puede aprovechar que el psicologo amplie su explicacion de las graficas en forma
escrita de acuerdo a los resultados obtenidos tratando de no dejar ninguna duda, de ta
manera que los gjecutivos puedan interpretar cualquier significado sin perjudicar a ningiin

candidato.

d- Dectsién,

En éste punto su palabra lo dice es en donde se toma la decisién para aceptar o
rechazar al candidato, tomando en cuenta el proceso de seleccion que se lleve a cabo de
acuerdo a la organizacion de la empresa, dicha decisién la puede tomar el jefe inmediato,
el jefe de personal, o el mismo duefio. Se muestra un ejemplo de reporte psicolégico en el

anexo 5
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ik CONTRATACION DE PERSONAL

En ésta etapa se culmina y formaliza la aceptacién del candidato como parte
integral de la empresa.

También es importante que la persona que este encargada de las contrataciones de
personal ya sea el psicologo o cualguier otro profesionista esic bien capacitado sobre los
tipos de contratos que exisien y que marca la Ley Federal del Trabajo.

Cuande una relaciéon de trabajo se manifiesta por escrito (Ar. 24) deberan
contemplarse principalmente los siguientes puntos,

1. Datos generales
1 Nombre
2 Edad
3 Nacionalidad
4 Sexo
5 Estado civil

6 Domicilio del trabajador y del patrén

2. Establecer el tipo de contrato
El tipo de contrats se establece de acuerdo a las necesidades de la organizacién
bajo los lineamientos de 1a Ley Federal del Trabajo.
*  Contrato de tiempo determinado
Este tipo de contrato se establece cuando una persona se obliga a prestar a otra un
trabajo personal subordinado que constituya para ésta una necesidad limitada por tiempo.
Y éste termina al vencimiento del plazo determinado, los contratos se pueden estipular por

30, 60 y 90 dias entre otros, Veranexo 8
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*  Contrato por obra determinada

Este tipo de contrato se establece cuando una persona se obliga a prestar a otra un
trabajo personal, y cuya duracién se sujeta a la terminacién de la obra que estipula el
contrato.

*  Contrato por tiempo indeterminado.

Este tipo de contrato es el que cominmente le Hlamamos contrato de planta y es
cuando no se manifiesta tiempo alguno, consiste en que la persona se compromete a prestar
a ofra un trabajo subordinado que se va a retribuir mediante un pago de un salario. En el
contrato debe de ir escrito los siguientes datos;

1.- Precisar los servicios que va a prestar

2.- Mencionar el lugar o lugares donde se realizara el trabajo

3.- Determinar la duracion de la jornada de trabajo

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

5.- Determinar los dias de descanso y vacaciones asi como las demis
condiciones que convengan el trabajador y el patrén,

Es importante que la persona encargada de las contrataciones conozca las
condiciones de trabajo que ¢l empleado tiene derecho al establecer una relacion de trabajo.
Estas deben ser de acuerdo a la importancia de los servicios sin salirse de los lineamientos
de la Ley Federal del Trabajo por lo tanto se mencionaran algunos entre los mas
importantes:

a- La jornada de trabajo: esta no deber exceder de ocho horas diarias, es el
tiempo en que el trabajador presta sus servicios,

b.- Periodo vacacional; es el derecho que todo trabajador tiene de disfrutar

vacactones, al cumplir cuando menos un afio en la empresa,
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c.- Salario, es la retribucién que el patrén paga al trabajador por sus servicios.
Y estd integrado por:
- Los pagos en efectivo.
- Gratificaciones.
- Percepciones.
- Habitacion.
- Prima.

- Comisiones.

d.-  Capacitacion:

Es proporcionar al trabajadot los conocimientos necesarios y requeridos para ei
puesto a desempefiar. Grados(1988).

Es el derecho que todo trabajador tieme, de que el patrén le proporcione
capacitacidn o adiestramiento en su trabajo, lo que permitird elevar su nivel de vida v
productividad dentro de la empresa y en forma personal Cavazos, (1989).

No debemos olvidar que el contrato individual de trabajo y para cualquier tipo de
contratacién es necesaria la solicitud de documentos para el tramite administrativo mismo

que sirve para integrar el expediente. Dicha documentacién varia de acuerdo a las

necesidades de la empresa pero los mas importantes son los siguientes;

1.- Copia centificada del acta de nacimiento.

2.- Certificado de Estudios (origina! y copia).

3.- Cartas de recomendacion (las que determine la empresa).
4.~ Cartilla militar liberada, (original y copia, hombres),

5.- Credencial de elector, (copia).
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6.- Registro de afiliacion al IMSS, (en caso de contar con éi).

7.- Constancia de domicilio entre otros,

k).  INDUCCION DE PERSONAL

Esta es la primera experiencia que vive un empleado al ingresar a un empresa, por
lo regular se muesira un poco nervioso, el psicologo tiene la obligacion de que en el
transcurso de la induccion le dé confianza para calmar los nervios del nuevo empleado.

Es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la empresa, en la
cual se le va a adaptar lo mas pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos
compaiieros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a las politicas de la empresa entre
Otros.

Hay muchas formas de realizar la induccidn al personal, cada empresa tiene la
propia aqui se mencionara alguna forma, segln Grados, (1988),

a.- Conferencias o pldticas:

En esta tiene que ir la mayor informacion que se pueda acerca de la Compafiia en
forma general, los puntos principales que se deben mencionar son: una breve historia de
la empresa, giro de esta, filiales (si existen), producto o servicio que proporciona, nimero
de personas que ahi laboran, proporcionar organigrama y mencionarle su lugar,

b.- Pelicula, diapositivas o acetato segin el presupuesto y organizacion de la

empresa.

¢.- Visita guiada a las partes principales de las instalaciones de la empresa.

d.- Hacer la presentacion del nuevo empleado en forma personal a su jefe

inmediato y sus futuros compafieros.

e.- Nombrar a una persona temporal para que le ayude a resolver todas las dudas

y preguntas que le pudieran surgir.
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f.-  Descripcion del puesto que va a desempefiar en forma escrita.
g.- Proporcionar al empleado el manual de bienvenida.
El manual de bienvenida sugiere Grados que tenga por lo menos los
stguientes puntos:
I. Bienvenida.
2.- Historia de la compaiiia; cuando fue fundada, por quién y para qué.
3.- Descripcién detallada de los productos o servicios que proporciona y a que
tipo de consumidores va dirigida.
4.- Organizacion de la empresa.
5.- El nimero de personas que laboran actualmente.
6.- Informar si existe un departamento de seguridad industrial.
7.- Reglas de seguridad.
8.- Politicas de la empresa, de acuerdo a la organizacion de cada empresa.
9.- Prestaciones : de acuerdo a las politicas y organizacion de fa empresa.
10.- Plan de sugerencias.
11.- Especificar dias festivos en los que no se labora.
12.- Actividades socioculturales.

Es importante utilizar la induccidn sin tomar en cuenta el tamaiio de la empresa ya
que proporciona gran beneficio tanto al empleado como a la empresa, sobre todo para las
empresas que estdn creciendo la utilizacion de estos instrumentos es mas importante, en
funcion del proceso de mecanizacion y automatizacion que sufre el personal cuando ésta es
muy extensa asi que de no utilizarse el canal de comunicacidn entre los directivos de la
empresa y ¢l personal, éstos comenzardn a cerrarse o diluirse, por lo tanto afectara tanto la
productividad como el rendimiento del empleado. Y por eso es de gran importancia

actualizar éste proceso frecuentemenite,
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3.- ROTACION DE PERSONAL

La rotacién de personal siempre ha representado un problema para todas las
empresas ya que €l aumento de salidas o pérdidas de recursos humanos equivale a un alto
costo y mds ain cuando es personal que se le ha capacitado frecuentemente; ademds de
que es necesario compensarla mediante €l aumento de contrataciones.

Chiavenato (1994) define la rotacion de personal como; “la fluctuacidn de personal
entre una organizacion y su ambiente; Esto significa que él intercambid de personal entre
la organizacidén y el ambiente se define por el volumen de personas que ingresan en la
organizacién y el de las que salen de ella.”

Maier {1984) describe la rotacién de personal como: La cantidad de rotacidn de
personal se expresa mediante la razén entre el niimero de separaciones (s) y la media del

niamero de empleados (E} en un periodo de tiempo dado.

La formula es:

R= S o R = S x 100
E E

Multiplicando la fraccién por 100 se puede expresar la rotacion en porcentajes.

Arias Galicia, (1999) define la rotacién de personal en una forma mas sencilla es
el ingresu y el egreso de personas en la empresa. Tambi¢n dice que una organizacidn sana
tiene siempre bajo indice de rotacion de personal, por o cual éste refleja la “moral de
trabajo™ de la misma; a su vez de éste depende en gran parte la integracion y el ajuste del
factor humano:

Esta formula describe €] indice de rotacion:

Numero de bajas en el afio x 100

Rotacién==
Promedio de personas que trabajan durante el afio en la empresa.
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La rotacion de personal puede estar destinada a dar un crecimiento al sisterna con la
simple entrada de nuevos recursos (mayores entradas que salidas) para impulsar las
operaciones y acrecentar los resultados, o dirigida a desocupar el sistema(mayores salidas
que entradas) para disminuir las operaciones, reductendo los resultados.

A veces cuando awmenta el volumen de retiros efectuados por la decision de los
empleados surge un descontrol por parte de la organizacion.

Si la rotacion es provocada por parte de la organizacion para mejorar el potencial
humano existente, entonces estamos hablando de que es una rotacién bajo control de la
organizacion.

El indice de rotacion de personal esté basado en el calculo del volumen de entradas
y salidas de personal con relacidn a los recursos humanos disponibles en determinada area
de la organizacion, dentro cierto periodo, y en términos porcentuales.

Cuando se analizan las pérdidas de personal y sus causas, no se consideran las
admisiones (entradas) en el calculo de indice de rotacion de personal, sino sélo las
salidas, ya sea por iniciativa de la empresa o de los empleados.

Cuando se hace una investigacion de las pérdidas del personal, para verificar los
motivos que conducen a las personas a separarse de la organizacion, solo se deben tomar
en cuenta los retiros por iniciativa de los empleados, lo cual hace posible analizar las
verdaderas causas de retiro, la actitud y el comportamiento del personal.

Cuando el indice de rotacion de personal es igual a cero, que esto posiblemente no
ocurre en ninguna empresa, ni seria conveniente ya que equivaldria a una paralisis total de
1a organizacién, tampoco convendria un indice de rotacion elevado por que no podria fijar
ni asimilar de manera adecuada sus recursos humanos.

El indice de rotacion deseado para cualquier empresa es cuando los retiros de

personal son compensados con nuevas admisiones, para mantener el nivel de recursos
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humanos en proporciones adecuadas para que opere el sistema. Es recomendable que la
organizacion retenga a su personal calificado, reemplazando a los empleados que
muestren en su desempefio conductas dificiles o no deseables que no se puedan corregir
tanto en ¢l aspecto laboral como en el social dentro y fuera de la empresa en un programa
factible y econémico. De ser asi cada organizacién tendria su rotacion ideal y pondria su
maxima potencia en la calidad de sus recursos humanos sin afectar la cantidad de recursos
disponibles.

La rotacion de personal no es una causa sino un efecto, consecuencia de algunas
causas localizadas en el interior o el exterior de la empresa que condicionan la actitud y el
comportamiento del personal. Por 1o tanto, es una variable dependiente (en mayor 0 menor
grado) de los fendmenos internos y/o externos de la organizacién,

Como fenémenos externos pueden mencionarse la situacidén de la oferta y la
demanda de recursos humanos en el mercado, ia situacidén econémica, las oportunidades de
empleo en el mercado de trabajo entre otros,

Como fendémenos internos se consideran aquellos que ocurren dentro de la
organizacién, pueden mencionarse los siguientes entre otros:

La politica salarial de la empresa.

La politica de beneficios sociales.

El tipo de supervision sobre el empleado.

Las oportunidades de progreso profesional ofrecidas por la empresa.
Las relaciones humanas dentro de la empresa.

Las condiciones fisicas del ambiente de trabajo.

La moral del personal de trabajadores.

La cultura organizacional de la empresa.

La politica de reclutamiento y seleccién de recursos humanos,
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Los eniterios y programas de entrenamienio de los recursos humanos.
[La politica disciplinaria de la empresa.
Los criterios de evaluacion de desempefio,

El grado de flexibilidad de las politicas de la empresa.

Toda la informacidn requerida interna y externa se puede obtener con la ayuda de la
entrevista de salida que se le apiique a todo el trabajador que se retira de la empresa, con el
fin de descubrir los motivos que estan provocando la salida del personal y corregir las
fallas.

Revisando !a literatura se encontré que se hizo un trabajo similar al presente reporte
laboral, en el que también se tuvo la necesidad de planear y establecer de forma sistemdtica
completa y adecuarle a la etnpresa un procese de Reclutamiento y Seleccidén de Personal
eficaz que pudiera proporcionar los recursos humanos con el potencial para realizar y
desarrollar las funciones del puesto vacante. Para llegar a dicho proceso realizé la revision
y reestructuracion de los formatos necesarios para el departamento v asi poder culminar el
proceso. Fernandez C. (1998}, Implantacién del proceso de reclutamiento y seleccion de
personal en una organizacion dedicada al corretaje de seguros, México, Reporte Laboral,
Facultad de Psicologia, UNAM.

Otro trabajo también muy similar a éste. Hecho por Martinez A. (1998) Evaluacién
del proceso de Reclutamiento y Seleccion para conocer las causas de rotacion de personal
en una empresa comercializadora, México, Reporte Laboral, UNAM.

En este reporte laboral se enfocé principalmente a investigar las causas de rotacion
de personal que se estaban pgenerando en e¢sa empresa, evaluando y analizando
detalladamente ¢l funcionamiento del proceso de reclutariento y seleccion ya establecido.
Y con la finalidad de mejorar o cambiar su estructura si era necesario. Empezo haciendo

una revision del andlisis de puestos en donde elaboré un cuestionario para realizar la
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actualizacién de éste, mismo que se efectué en las oficinas de la empresa con los
trabajadores existentes.

Una tesis muy simtlar al presente trabajo se llama, “Implantacion de un Sistema de
Reclutamiento y Seleccion en una Empresa de Servicios, hecha por Luevano, A (1995),
Tesis, México, UNAM,

En este trabajo, se Implant6 el sistema de reclutamiento y seleccion, ya que la
empresa no contaba con éste. Se elaboraron la mayoria de los formatos que se utilizan en el
sistema de Reclutamiento y Seleccion de Personal, se hizo una estructuracion sistemdtica
del mismo. También se trabaj6 con el personal que estaba laborando en ese momento y
con los aspirantes a ingresar.

De acuerdo a los trabajos reporfades anteriormente, y a las necesidades de ésta
empresa nos podemos dar cuenta que ¢l proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal
es muy importante para el logro de los objetivos de las organizaciones, por lo tanto se
inicio el proceso con el objetivo de establecer un sistema estructurado que diera como
resultado: selecctonar a los candidatos en forma profesional con aita capacidad intelectual,
potencial y habilidades adecuadas para el buen desempefio y desarrollo de las funciones de

los puestos.
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1. CONTEXTO LABORAL

ALMY Tetecomunicaciones S.A. de C. V. fue fundada como sociedad anonima en
el afio de 1986 en la que inicialmente laboraron siete personas en total, cinco en el drea
técnica y dos en el area administrativa. Tomando en cuenta que es una empresa de
servicios, sy crecimiento y desarrolio es directamente proporcional a la cantidad de

personas que en ella laboren.

Durante los primeros afios, la administracién fue realizada en forma familiar,
centralizando todas las decisiones en una sola persona, careciendo de politicas y
reglamentos definidos. Asi ¢l departamento de Recursos Humanos no existia y las
actividades relacionadas con el personal, se hactan en forma intuitiva por el Gerente

General.

En su inicio, Almy solo proporcionaba un servicio, instalacion de radios de
microondas, y a un solo cliente, hoy la Empresa presta tres servicios diferentes,
mantenimiento de equipos de medicion y elaboracion de proyectos para las instalaciones a

ocho clientes siendo estas Empresas Nacionales y Extranjeras.

Actualmente la mision de la empresa e¢s ocupar una posicion solida dentro del
mercado mundial de las telecomunicaciones, propiciando soluciones a las necesidades de
servicio de los clientes, incorporando innovaciones en proyectos de ingenieria,
instalaciones y mantenimiento, con calidad, eficacia y oportunidad para obtener un
desarrollo controlado y sostenido de la empresa, generando a su vez un medio de vida

honesto y confortable a sus socios y empleados.




41

Partiendo de sicte empleados en 1986, durante ocho afios, La empresa crecid a un
ritmo aproximado de 40% anual, llegando a contar con 89 empleados en 1994,

Posteriormente al entrar el pais en crisis en 1995 la Compaiiia se vio reducida a un
5 % de su personal, quedando solo siete empleados y ocasionando la desaparicion de 1a

escasa organizacion que en ella existia.

El siguiente organigrama muestra el tipo de administracién que en ella existia.

ORGANIGRAMA No 1 ANTES DE LA INTERVENCION

GERENTE

GENERAL.

SECRETARIA

ENCARGADO ENCARGADO

ADMINISTRATIVO OPERATIVO

INGENIEROS

TECRICDS

INSTALAIDORES

Este organigrama muestra el tipo de administracion centralizada que funcionaba en la empresa en el
periode de 1986 a 1997. Durante esos afios existid personal auxiliar en forma esporddica en funcion de Ia
cantidad de empleados existentes para los encargados tanto administrativo como operativo.
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Su organizacion centralizada y familiar, estaba constituida por:

- El Gerente General (duefio), que se encargaba de administrar y tomar todas las
decisiones de la compaiiia, aspectos técnicos, administrativos, aperativos, de ingreso y
despidos del personal, asi como conseguir nuevos contratos de trabajo y su negociacion,
- Una secretaria (hermana del duefio) que se encargaba de la mecanografia de todos
los documentos necesarios para la empresa, apoyada por personal eventual cuando se
requeria,

- Un encargado administrative, (Contador, un amigo del duefio). dedicade a los
aspectos contables, bancarios y legales, también con apoyo eventual.

- Un encargado Operativo (hermano del duefio), dedicado a controlar, distribuir y
asignar las actividades y los recursos al personal que saie a trabajar a diferentes partes de
la Repiiblica Mexicana, apoyado por el Gerente General.

- Personal operativo que estaba constituido por Ingenieros Técnicos e Instaladoras,
encargados de realizar todos los trabajos de campo.

En el afio de 1996 con solo siete empleados !a empresa logra una gran cantidad de
contratos de trabajo para los proximos afios y trata de tomar nuevamente el tipo de
organizacidn que tenia antes de 1994 ademds con la idea de implantar el departamento de
recursos humanos y por ende el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, ese afio
finalizé con 40 empleados.

En el afio de 1997, se duplica la cantidad del personal, llegando 2 un total de 80
empleados. Debido a la cantidad de personas y considerando la poca o nula organizacién
que se tenia, €l crecimiento apresurado y el inicio del proceso de reclutamiento y seleccién

de personal, se agudizan algunos problemas como: alta rotacion de personal, incremento
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de gastos debido a las pérdidas de materiales y herramientas de trabajo, y abusos de

confianza entre otros.

Durante el afio 1998 la cantidad de personal ya habia alcanzado un total histdrico
de 120 empleados. En ese mismo afio surge la reorganizacion total de la empresa misma
que empieza a funcionar con politicas, procedimientos y el reglamento interior de trabajo
producto de una labor que ya s¢ habia preparado desde 1996. Debido al gran crecitiento
de la empresa a las grandes exigencias que los nuevos clientes hacian en sentido de
asegurar la calidad del trabajo y a la fuerte presion que los competidores gjercian, la
empresa decidié como estrategia de largo plazo incrementar su calidad.

Asi surgio la necesidad de trabajar en forma mds organizada y sistematica, se
definid la aplicacion y actualizacién tanto de las politicas como de los procedimientos y se
implementt el proceso de seleccién de personal, los programas de capacitacién con el
objeto de asegurar la calidad de los servicios que debia proporcionar Ja empresa.

Durante la reorganizacién de 1a compaiiia se tuvo la necesidad de reestructurar el
organigrama existente, crear nuevos puestos, surgieron nuevas Gerencias, Subgerencias y
jefaturas de departamento, y sé reasignaron nuevas funciones entre otros. Quedando la
organizacion de la siguiente manera.

- Un Director General, Dedicandose solamente a realizar los planes estratégicos y a
realizar negociacion de nuevos contratos de trabajo. Esto permitié que se le diera la
atencién necesaria a los clientes.

- Director Adjunto, encargado de supervisar los aspectos internos de la compaiiia

haciendo que funcione correctamente.



44

Una secretaria ejecutiva, dedicada (nicamente a los asuntos del director.

Gerencia de Instalaciones encargada de instalar los proyectos y disefios que se
realizaron en el area de ingenieria asi como de atender todos los trabajos de
mantenimiento de equipos en general, estd constituida por dos Subgerencias cuatro
Jefaturas de departamento 12 Ingenieros, ademas de Técnicos ¢ Instaladores.

Gerencia de Ingenieria; responsable de elaborar todos los proyectos y diseftos de

enlaces de microondas. Estd constituida por una subgerencia, cuatro coordinaciones y siete

Ingenieros de servicio,

Gerencia Administrativa, conformada por cuatro jefaturas que son; Facluracion y
Cobranza, Tesoreria, Contabilidad y Recursos Humanos, de ésta Oltima jefatura
depende el drea de Reclutamiento y Seleccion de Personal, como drea de servicios
atiende a todas las demandas de ias gerencias y jefaturas de la empresa en lo que se
refiere a proveer y seleccionar al personal adecuado, en el momento y lugar oportuno.

Ver organigrama No. 2 después de la intervencidn,
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DIR. GRAL.

DIR. ADJUNTO

SECRETARJA

GTE. DE INST.
| —— [ Asstei)
SUB.GTE. SUG.GTE.
de INST. de INST.

|

GTE. DE ING.
SUB.GTE COORD.
de ING. de ING.

|

GTE. ADMTVO.

Fac. y

Jle 3 <
Cob ‘esoreria antabilidad|

Estructura directiva de la empresa, después de la intervencidn, indicando la ubicacion del departamento de reclutamiento
y seleccion de personal.
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En la actualidad las funciones del departamento de Recursos Humanos en ésta
empresa son las siguientes: Planeacién de recursos humanos; analisis, descripcién y
evaluacion de puestos, induccién de personal, administracion de salarios; planeacion de
beneficios sociales, higiene y sepuridad en el trabajo, registros dei personai, controles de
personal y relaciones laborales, planeacion de capacitacién y desarrollo de personal asi
como de proveer y seleccionar el recurso humano a todos los departamentos y gerencias
existentes en la compafiia, vigilar que todos los procedimientos, politicas y reglamento de
la compafiia funcionen correctamente.

Las actividades de reclutamiento y szleccion de personal son las siguientes:
reclutar seleccionar y proporcionar personal adecuado, en el momenio y lugar oportuno a

todas las Gerencias, Sub gerencias y Jefaturas de la empresa,
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HI PROCEDIMIENTO

La falta del departamento de Reclutamiento y seleccion de Personal, el crecimiento
de la compaiiia, la necesidad de dar un servicio de calidad a los clientes, y los problemas
que se estaban presentando en la empresa, fueron el motivo para planear y establecer en
forma estructurada, sistematica, adecuada y eficaz, a la empresa un proceso de
Reclutamiento y Seleccidn eficiente que proporcionara los recursos humanos con el
potencial para realizar y desarrollar las funciones del puesto vacante asi como de seguir un

orden para coadyuvar a la organizacidn general de la empresa.
Para lograr dicho procese se realizaron las siguientes actividades:

REVISION Y REESTRUCTURACION DE FORMATOS DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL.
La primera accion que se realizo, fue revisar que formatos se estaban utilizando

para ¢! reclutamiento y seleccion, con la finalidad de actualizarlo o en su defecto

elaborartos.

A continuacidn se presenta el esquema del proceso de Reclutamiento y Seleccion de

Personal que se implementd en esta empresa.



causa de vacante:
- nueva creacién
- promocién

- baja
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l.- Vacante.
Las causas de una vacante pueden ser las siguientes; puesto de nueva creacion,

promocion de un empleado, renuncia o baja, entre otros.

2.-  Requistcién de personal.

El primer formato que se elabord fue el de una requisicion de personal que fuera
aplicable en la empresa, ya que no se contaba con ninguno, pues ¢l requerimiento de
personal se efectuaba en forma verbal,

Este documento se realizé con el propdsito de facilitar a todos los departamentos la
solicitud del puesto vacante en forma escrita, con los siguientes datos entre otros. Para
mayor detalle ver Anexo .

a. Fecha.

b. Departamento solicitante.

c. Puesto.

d. Horario.

e. Motivo de fa requisicion.

f.  Percepciones.

g. Caracteristicas dei puesto.

h. Requisitos minimos para ocupar el puesto.
i, Estudios profesionales.

j. Consideraciones para promocion.

k. Firmas de autorizacion y solicitantes.
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3- Reclutamiento de Personal.

En la empresa, se inicio el reclutamiento y seleccidn de personal en el afio 1997
con un total de 380 aspirantes que solicitaron empleo; entre 18 y 40 aflos de edad, de todos
fos niveles tales como: Ingenieros con especialidad en Comunicaciones y Electronica,
Administradores de Empresas, Contadores, Licenciados en Sistemas, Psicologos, Técnicos,
Instaladores, Secretarias, Dibujantes, y de Intendencia, bajo la direcciéon y aceptacion de
algunos lineamientos dados por el Director de ésta empresa. Se pidié que la aplicacidn de
examenes estuviera formada por una bateria de dos pruebas, uno de inteligencia y otro de
personalidad los mas sencillos y rapidos de calificar ¢ interpretar gue existieran y que
sirvieran para todos los niveles, en base a esta peticion y al andlisis que se hizo de algunas
pruebas, se recomendé que se aplicaran para nivel Gerencial la prueba Dominios de
inteligencia y FIGS de personalidad y para nivel medio y operativo - el BETA 11-R de
inteligencia y FIGS de personalidad, la recomendacién se tomé de Grados (1988). Se
explicé que en Almy no era posible aplicar una prueha de inteligencia que midiera todos
los niveles, debido a la jerarquia que existe en la estructura organica. “ Debemos recordar
que al hablar de niveles nos referimos al lugar jerdrquico que ocupa el puesto dentro de la
estructura organica de la empresa. Corresponde a Gerentes, Subgerentes, Jefes de
departamento, mayor grado de responsabilidad, planeacion, organizacién, direccion y
control; el nivel medio e intermedio corresponde a Secretarias, Técnicos, Instaladores,
coordinadores de brigada, bodegueros, entre otros; Por ditimo el nivel bajo u operativo,
que mis bien implica tareas o actividades manuales y rutinarias, corresponde a mensajeros

y encargados de limpieza, entre otros.
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El proceso de reclutamiento mas funcional para la empresa fue las fuentes internas:

1) Fuentes Intemnas,

la- Se localiza un empleado para promocion del puesto vacante que reana los
requisitos dentro de la organizacion.

tb)  Se formd una cartera de personal con los solicitantes en espera de una vacante,
organizada en forma alfabética, separando profesiones, titulados, no titulados y grado de
escolaridad renovandola cada afio. Se acude a ella en segundo lugar en caso de no contar
con la primera opcion.

1c)  En tercer lugar se acude a familiares y/o recomendados, Se coloca un anuncio en el

pizarrén que existe en la compafiia para dar avisos a todo el personai.

Las fuentes externas se utilizan después de haber agotado todas la fuentes internas.

2) Fuentes Externas.
2a)  Se colocan anuncios en los lugares céntricos o Instituciones mas populares de la
ooblacién como: escuelas, papelerias, centros comerciales y en 1a pueria de ia empresa.
2b)  Por ditimo se hace uso del periddico cercano a la poblacidn como El Sol de
Hidalgo, El Informante de Teotihtacan y esporadicamente El Universal y El Excélsior de

la Ciudad de México. Esta fuente se utiliza solo para puestos gerenciales y jefaturas.
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4.-  Solicitud de Empleo.

También se elaboré un formato de solicitud de empleo ya que se carecia de ella, para
conoger la informacién méas importante del candidato y saber rapidamente si éste redne o
no los requisitos basicos. Para su disefio se realizo de 1a siguiente manera.

La informacion que se integro fue dividida en tres partes como a continuacion se
presenta:

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

a) Nombre.

b) Edad.

c) Sexo,

d) Nacionalidad.

e) Fecha de nacimiento.
f) Lugar de nacimiento.

g) Estado civil.

h) Domicilio.
i) Teléfono propio.
i Teléfono de recado.

k) Sueldo deseado.

2.-  Escolaridad.- Esta irea nos permite conocer rapidamente el nivel de escolaridad

alcanzado por el solicitante y los tiempos en que lo ha logrado.



53

Los datos que contiene son:

a) Datos escolares del candidato.

b) Sus uitimos estudios.

¢) Las fechas en que se cumplieron cada uno de fos niveles.

e) Sicuenta con algin certificado que lo avale,

f) Idioma que domina, (es indispensable para algunas personas ya que se requiere para la
comunicacién con el extranjero).

Paquete de computacion que maneja, (s requerido para los dibujantes).

3.- Experiencia laboral.- Esta area permite saber en forma muy breve la experiencia,

estabilidad y desarrolio laboral del candidato y contiene los sigutentes puntos:

a)  Ultimos empleos.
b) Puesto en los que se ha desempefiado.
c) Sueldos percibidos en cada puesto.
d) Nombre y puesto del jefe inmediato.
€) Domicilio y teléfono de estas personal.
Como punto importante de este formato se les piden indispensable contestar las
siguienies pregunias.
)] Si sabe manejar; ya que para los varones es indispensable para la realizacién de sus

actividades y que cuenten con su licencia de manejo.
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) Si les da miedo las alturas; pues en la realizacién de sus actividades tienen que
subir a las torres de comunicaciones de 30, 40 y hasta de 60 metros de altura.

Este formato se realizo con [a finalidad de que sirviera como una herramienta y fuera
un filtro, que permitiera aceptar candidatos que realmente cumplan con el perfil

establecido, y por otra parte orientar aquellos que no cumplan con €él. (anexo 2)

5. Entrevista con el Psicologo.
Una vez que se tiene la solicitud y/o el curriculum del candidato, se pasa a entrevista
con ¢l Psicologo en donde debera lienar el formato que se disefid para el reporte de la
entrevista.
Este formato se estructuré de tal forma que se pudiera detectar rapidamente algunas

caracteristicas del candidato como las siguientes:

a. Primera impresion.

b. Situacién econdmica.

c. Experiencia laboral.

d. Estabilidad laboral.

e. Facilidad de palabra.

f. Facilidad para relacionarse.
g. Control de si mismo.

h. Iniciativa propia.

i. Adaptacion laboral.

j. !Intereses laborales,
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Se continua con el proceso pasando al candidato a entrevista con el jefe inmediato.

6. Entrevista con el Jefe Inmediato.

El jefe inmediato, reportard si refine los requisitos técnicos necesarios para la
vacante, al departamento de reclutamiento y seleccion y si sé continua con el proceso o no,
tomando en cuenta que ya pasd por un filtro en cuanto a su preparacion profesional. Anexo
4. Si la respuesta s positiva entonces se procede a 1a aplicacidén de examenes psicolégicos
y técnicos. Si la respuesta es negativa se detiene el proceso y se le dan las gracias
avisandole al candidato en forma personal y confidencial que no reunié los requisitos para

la vacante.

7. Aplicacion de Pruebas Psicoldgicas y Técnicas.

Para la formacion de las baterias de pruebas se hizo un analisis, una busqueda de
recomendaciones y se tomo un modelo que fue el de Grados (1988) tomande en cuenta los
niveles o categorias que se tienen en esta empresa tales como: operativo, mandos
intermedios y directivos. Los dos 1ultimos corresponden a los puestos de Gerentes,
Subgerentes, y Jefes de drea cuya escolaridad es de Licenciatura terminada, Diplomados, y
Posgrado. La bateria psicoldogica que se estd utilizando actualmente de acuerdo a la

clasificacion de inteligencia y personalidad esta formada como se presenta en la tabla

No.1
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Bateria de pruebas para nivel directivo y mandos intermedios

Tabla 1

FACTOR PRUEBA FACTOR DE MEDICION
INTELIGENCIA DOMINOS Factor especifico de

Prueba colectiva o individual inteligencia, como son analisis

{Factor G ). De inteligencia ¥ sintesis, nivel de

pensamiento.

PERSONALIDAD ( FIGS), Frases Incompletas| Estabilidad emocional,

de Grados. motivagcion, juicio social,
EXAMEN TECNICO INGENIEROS Elaborado especialmente par el

1

drea técnica de ésta empresa
para medir  conocimientos
técnicos profesionales,




57

Para los niveles operativos tales como, jefes de brigada, coordinadores de grupo,

secretarias, asistentes, técnicos, instaladores, bodegueros, dibujantes e intendencia, esta

formada como se presenta en la tabla 2,

Bateria de pruebas para nivel operativo

Tabla 2
FACTOR PRUEBA FACTOR DE MEDIDA
INTELIGENCIA Prueba de inteligencia Coeficiente intelectual
Army Beta capacidad de aprendizaje
Resolucion de problemas
Trabajo bajo presién,
Concentracion y atencion
PERSONALIDAD FIGS Frases Incom- Estabilidad emocional,
pletas de Grados Motivacion
Juicio social.
EXAMENES Secretariales Elaborados de acuerdo a su
TECNICOS Técnicos area para medir conceptos
técnicos.
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Para llevar a cabo la elaboracion y calificacién de los examenes técnicos se
solicito el apoyo de los jefes inmediatos quienes los disefiaron.

Por otro lado cabe mencionar que habia grandes deficiencias para ¢l proceso de
seleccion, pues no existian baterias psicologicas, y no se realizaba una entrevista profunda,
solo se entrevistaba en forma superficial y a criterio del director.

Estos factores tenian resultados negativos tales como, alta rotacidn de personal,
insatisfaccion laboral del empleado, costo elevado en la capacitacion del nuevo personal
que pronto abandonaba la empresa, incluso desercion de solicitantes dentro del mismo

proceso de seleccidn.

8. REPORTE PSICOLOGICO

Después de analizar cada factor de inteligencia, personalidad experiencia laboral,
habilidades laborales y conocimientos técnicos, se hace una recomendacion si es
conveniente que se contrate o no al candidato o bajo qué circunstancias. Anexo §

Se evaliian y se seleccionan tres candidatos como minimo, se forman sus expedientes,
se integra el reporte psicolégico con todos sus resultados, se le pasa al jefe inmediato y éste

decide quien se queda en el puesto.

9. EXAMEN MEDICO

Se manda al candidato con un médico asignado por la empresa para que le realice
el examen minuciosamente. En esta empresa es de vital importancia el examen médico,
como en todas pero, aqui sobre todo para las personas que trabajan en las instalaciones; ya

que dentro de su trabajo se requiere que suban a las torres de una altura aproximada de
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20,30 y hasta de 40 metros de altura, es importante que se descarten problemas tales como

cardiacos, de epilepsia, fobias a la altura entre otros.

10. CONTRATACION

En esta etapa se formaliza la aceptacion del candidato come parte integral de la
empresa. Las formas de contratacion estan regidas por la ley federal del trabajo y,
dependen de las necesidades de cada empresa. En esta empresa se utilizan los siguientes

tipos de contratacion:

- Contrato por tiempo determinado

- Contrato por tiempo indeterminado

Se qued6 come politica de la empresa el no contratar a la persona si esta no reunia
todos los requisitos solicitados por el drea de reclutamiento y seleccion. Ya que

anteriormente se contrataba al personal aunque no reuniera los requisitos necesarios.

11. INDUCCION

Por ultimo ya que se contraté a la persona y se {ijo la fecha de inicio a sus labores se
procede a le induccion, en su primer dia de trabajo de [a siguiente manera. Es una
combinacion de tres maneras que presenta Grados (1998) tales como:

a.) Visita a la empresa; se le da un recorrido por todas las instalaciones de la empresa,

durante e} recormido se le indica la ubicacion de los puntos clave como por ejemplo, el
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reloj checador, sanitarios, equipo de seguridad, botiquin, salidas de emergencia,
comedor entre otros.

b.) Se hace una presentacién al nuevo empleado en forma personal a su jefe inmediato y a
su futuros compatfieros.

c.) Sele asigna a uno de sus compafieros de trabajo para que le brinde ayuda informativa
mientras se adapta a su nuevo trabajo para que le resuelva todas las dudas y preguntas
que tenga.

d.) Se proporciona un pequefic manual de bienvenida que contiene detalladamente una
breve historia de la empresa asi como de la informacién mas importante, como se

menciona a continuacion:

a) Bienvenida,

b) La importancia de tu puesto.

c) Misién de la empresa.

d) Significado del logotipo.

¢) Historia de la organizacion.

f} Nuestros compromisos como empresa.

g) Mencionar algunos de nuestros clientes mas importantes.

h) Estructura organica.

En los siguientes puntos se explican todas las prestaciones.

1} Fondo de ahorro.



s)
1)
u)
v)

X}

Aguinaldo.

Prima vacacional.
Vacaciones,

Premio de puntualidad.
Reparto de utilidades.
Seguro social,
Fonacot.

Infonavit.

Afore.

Permisos especiales.
Dias de asueto.

Uniformes.

Bonos para mantener el auto (aplica solo para gjecutivos).

seguro de vida.

Plan de jubilacion,

61
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Formatos realizados durante la inlervencion para la implantacion del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal en la empresa Almy Telecomunicaciones S.A de
Cv.

FASE ANTES DE LA CAMBIOS
INTERVENCION
Requisicién de personal. Inexistente. Elaboracion del formato

adecudndolo a las necesidades
de la empresa.

Solicitud de empleo. Inexistente. Elaboracién del formato.

Reporte de la entrevista. Inexistente. Elaboracién del formato.

Reporte del Jefe inmediato. Inexistente. Elaboracién del foermato.

Baterias Psicométricas Inexistentes Integracion de las baterias
i€ -

Reporte Psicométrico Inexistente Elaboracion del formato.
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V. ANALISIS Y EVALUACION

En este capitulo se describen los resultados de la implantacién del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal dentro de la organizacién. Para obtenerlos se realizo
un analisis comparativo de indicadores tanto administrativos como financieros con

registros tomados antes (1996) v después (1998) del aito de ia intervencién (1997).

a) Indicadores Administrativos.
al)  Indicador de rotacion de personal.

a2)  Indicador cualitativo de bajas de personal,

b) Indicadores financieros.
bl) Indicador de gastos por empleado.
b2} Indicador de gastos por vehiculo.

b3) Indicador de utilidades por empleado.

al} Analisis del indicador de rotacién de personal

La rotacion de personal es un proceso que 5€ da en todas las empresas, sus causas
son variadas y no dependen solamente del trabajador sino de [a misma empresa, Existen
varios autores que manejan formulas para obtener el indice de rotacion, la que se tomo para

efectuar este reporte es la que propone Arias Galicia (1982).



No. de bajas en el afio
Rotacion = % 100
Promedio de personas que trabajan durante ¢l aflo

R=indice de rotacién.
B= Nimero de bajas.
N= Promedio de personas en la nomina durante el periodo considerado.

[

Dentro de la organizacion encontramos los siguientes resultados de la rotacion de personal.

Tabla No.3
ANO | WNICIO | FINAL | PROMEDIO | BAJAS | ROTACION | CONTRATACIONES | EPCCA
9% | 7 45 26 g 45 a7 ANTES DEL PROCESO
1997 | 45 80 [3X] 19 305 54 DURANTE EL PROCESO
1958 | 40 120 100 3 3 6 DESPUES DEL PROCESQ

En esta tabla la columna inicic indica el mimero de personas con que al dia 2 de cnero del afo
correspondiente se encontraban  trabajando debidamente contratados. Final se refiere al nimero de
trabajadores contratados a! 31 de diciembre. El resto de las columnas se explican por si mismas,

' ROTACION DE PERSONAL

B .

04— a
1996 | 1997 | 1998

IMROTACION| 345 | 305 | &6 ‘

Grafica no. | indice de rotacion de personal anual.

30

% 20

10

NN\
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Durante los afios 1996 y 1997 (antes y durante) la Implantacion del proceso de
reclutamiento y seleccion los indicadores de rotacion de personal estaban en valores

promedio al 32.5 % indicando la existencia de graves problemas, que entre otros eran;

- Trabajadores que no se mantenian en la empresa.

- Trabajadores con mal comportamiento.

- Trabajadores descontentos por falta de reconocimiento.
- Trabajadores inconformes por salario inadecuado.

- Trabajadores con mala ubicacion en puestos de trabajo.

Para el afio 1998 después de la implantacién el indice de rotacion toma un valor de
6 % lo que indica el gran cambio operado por el proceso, originando una reduccion muy
importante en los problemas antes indicados, y que serin cuantificados en la evaluacién de

indicadores financieros, mas adelante.

Obsérvese que el promedio de trabajadores de 1a empresa para este aiio es de 100

personas, indicando que aqui se da el mdximo crecimiento dei periodo analizado.

a2}  Analisis del indicador de bajas de personal. Clasificando las bajas de personal por

SU$ Causas encontramos:



TABLA No. 4 BAJAS DE PERSONA

DESPIDOS RENUNCIAS
EMPLEADOS sinmomvo | RecaGion [FEASI01  gaio  froracoe
ARO | proweDio | CANTIDAD | PORCENTALE | o neing | conEL N ENTREl SUELDO [BAIAS EFOCA
are  [CORTS
ANTES DEL
1996 2% 4 15% 2 1 ' 1 8 PROGESO
DURANTE
1997 | 625 1 %% 1 2 1 5 19 EL
PROCESO
DESPUES
1938 | 100 2 2% 1 1 1 1 6 DEL
PROCESO

Para facilitar el analisis se eligid una sola causa pues a todas luces se nota que el
afio 1998 es benefico a la empresa en comparacion con los afios 1996 y 1997,

Comparando los despidos observamos que en 1996 fueron en cantidad 4 y que
representan el 15% respecto de los empleados promedio, para 1997 los despidos fueron de
10 empleados representando el 16% de los empleados promedio, pero para 1998 jos

despidos fueron solo 2 representando €l 2% de los empleados promedio.
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Conclusion: para el afio 1998 después de la implantacion el indice cualitativo de

bajas de personal toma valor de 2% en comparacién con 15% y 16% en afios anteriores

(1996 y 1997), lo cual indica su utilidad en forma contundente y definitiva.

¢} Andlisis de indicadores financieros.

En |a tabla Ne.5 se presentan los datos econémicos de la empresa de los cuales

obtenemos nuestros indicadores financieros,

TABLA No. 5 DATOS ECONOMICOS

ahc |EMPLEADOS DE LA EMPRESA GASTOS | GASTOS |UTILIDADE | EPOCA
PROMEDIO POR POR S POR
EMPLEADO| VEHICULO |EMPLEADO
INGRESOS | GASTOS | UTILIDADES
ANTES DEL
1896 % 2.825,000.00 | 2.500,000.00 | 32500000 | 96,153.00 | 13.900.00 | 125500.00 | ‘oo lr oo
DURANTE EL
1997| 625 | 7.760,000.00 | 7,060,000.00  700,000.00 j112,960.00 | 15,000.00 | 11,200.00 ["proATC
DESPUES
1998 | 100 ]|110,000,000.00 8,500,000.00 | 2.500,000,00 | 85000.00 | 7.420.00 | 25000.00 DEL
PROCESO

Definiciones:

Gastos por empleado, es €] total de gastos anuales de la empresa dividido entre €l

nimere promedio de empieados.

Gastos por vehiculo, es el total de gastos de todos los vehiculos dividido entre el

numero total de vehiculos existentes.
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- Utilidades por empleado, es el total de utilidades de la empresa dividido entre el
namero promedio de empleados.

bi).- Analisis del indicador gastos por empleado

Grafica No. 2 Gastos por empleado.

T GASTOS POR EMPLEADO
- 150,000.00
1oo,ooo.004/ L
50,000,00 e
o0 T,
1996 1997 1998
B GASTOS POR | 96,153.00 | 112,960.00 | 65,000.00
EMPLEADO . .
i & Catl

Esta gréfica indica el grado de compromiso del empleado con los gastos totales de
la empresa, indica a menor valor mayor responsabilidad y eficiencia en su trabajo.

Como se observa en la grafica No. 2 los 85,000.00 pesos de gastos por empleado
de! afio 1998 (despugs de la implantacidon) son (24.78 %) menores que los gastos en 1997

durante 1a implantacién. Este indicador nos informa una mejora aproximada del 25 %.
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b2).- Analisis del indicador gastos por vehiculo.

Grafica No 3 Gastos por vehiculo.

GASTOS POR VEHICULO

15,000.00
10,000.00

5,000.00

0.00

'm GASTOS POR
VEHICULO

En virtud de que la empresa es del tipo de servicios y que es ampliamente usado el
vehiculo en ¢l trabajo diario, el gasto por vehiculo representa un indicador importante para

evaluar al personal técnico que representa la gran mayoria del personal de la empresa,

Este indica a menor valor, mayor responsabilidad y calidad de los trabajadores
productivos de la empresa. Como se puede observar en la grifica No.3 el afio 1998
{después de la implantacion del area de reclutamiento y seleccién), resulta casi el 50 %
mejor que el afio 1997 en el cual se implantd el proceso y también mejoré el 46 % respecto

de 1996,
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b3).-  Analisis del indicador utilidades por empleado

Grafica No. 4 utilidades por empleado

e 7 UTILDADES POR EMPLEADO
30,000.00
20,000.00 -
10,000.00 e
0.00 /' " v i P .
) 1996 1997 1998 | -
& UTILIDADES POR | 12.500.00 | 11,20000 | 2500000 | .
EMPLEADO o
o A T

El indicador financiero mds importante es sin duda alguno que refleja ta utilidad
generada por la empresa, por tal motive se eligié definir e] indicador utilidad por empleado
para comprobar periodos de trabajo 1996, 1997 y 1998, como se ha dicho antes, durante y
después de la implantacion,

A mayor valor de éste indicador nos representa mayor utilidad generada por los

trabajadores de la empresa.
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Como se observa en la grafica No. 4 enel aflo 1998 el indicador tomé un valor de
25,000.00 pesos que representa un incremento satisfactorio respecto a los afios 1996 y

1997 de mas de 100 %.

Hay que notar que no tan solo la empresa tiene mas y nuevos contratos de trabajo,
sino que logrd crecer cerca del 100 % y consiguid también que sus utilidades crecieran en
ese mismo porcentaje respecto de cada empleado contratado.

Sin un departamento que sistematice ¢l proceso para trabajar con la gente de esta

empresa, |os resultados anteriores no hubieran sido posibles.

A través de éste trabajo se reporia la necesidad del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal de esta empresa. La implantacion del proceso proporciond una
apreciacion global de la mayoria de las habilidades, cualidades, aptitudes y desarrollo de
los trabajadores que estaban ocupando ya un puesto dentro de'”la compaiiia y también de

los que estaban por ocupar su cargo.

Con la implantacion del reclutamiento, no solo se pretendia cubrir una vacante
eficientemente sino que también ¢icar un procedimiento que permitiera encontrar los

mejores medios y fuentes de reclutamiento que convinieran a la empresa.

Hoy en dia se requiere de empresas que garanticen la excelencia en la calidad de
sus productos y sus servicios, que $ean competitivas, productivas y oportunas. Y para
lograr esto requerimos del elemento humano que sea capaz, eficiente, calificado y que se

comprometa a realizar todas las funciones encomendadas para lograr el objetivo de la

empresa.
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Algunos autores nos dicen que el elemento humano es el mas importante para toda
organizacion, ya que de é depende alcanzar los objetivos de 1a empresa. Para conseguir el
recurse humano, es importante que el proceso de reclutamiento y seleccién sea eficiente,
oportuno y de calidad, ya que es en donde se permite elegir a los candidatos més aptos y

preparados.

Para que el reclutamiento y seleccion se realice como se dijo anteriormente debe ser
completo, bien estructurado y orientade a las necesidades de la empresa, y con la finalidad

de cumplir las metas y objetivos tanto de la organizacion como de los empleados.

La existencia del proceso de reclutamiento y seleccién de personal ayudd a dar
pasos significativos a la empresa ALMY telecomunicaciones, ya que de ser considerado

innecesario, pasé a ser un proceso analitico, planeado, estructurado y con objetivos bien

definidos.

Entre algunos de los resultados que se observaron esta el de la rotacion de personal
ya que se vio disminuido y esto se debe entre otros motivos a que el empleado ya esta bien
ubicado en su puesto adecuado y ademas, si reline sus expectativas personales, economicas
y tiene la oportunidad de satisfacer sus metas profesionales entonces se identifica con la
empresa y dificilmente abandona su trabajo.

Una de las causas por las que se vio aumentada la rotacion de personal fue durante
la organizacién en general que se dio en la empresa en ¢l afio de 1997 pero al mismo

tiempo se vio favorecida ya que al entrar esta se detectaron personas que estaban
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ocupando un puesto que no les correspondia debido a su mala seleccion en 1996 ya que no

estaban preparadas para €l puesto que estaban ocupando.

Un cambio favorable para la empresa es en los resultados obtenidos en el afio de
1998, en el que la empresa estaba creciendo y debido a esto se tuvieron que ampliar los
departamentos tanto de personal administrativos como de personal operativo y en donde se
notaron los resultados favorables causados por la intervencion de la implantacion del area
de reclutamiento y seleccion permitiendo asi, mas certera ia seieccion de! candidato iddneo

al puesto adecuado.
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VI CONCLUSIONES, LIMITACIONES Y SUGERENCIAS

La implantacién del reglamento interior de trabajo, las politicas de la empresa y la
existencia del proceso de reclutamiento y seleccion permitieron una mejor organizacion y
productividad en la empresa.

Un cambio en donde se vio beneficiada la compaiifa gracias a la intervencion fue en
las utilidades.

Otro cambio también fue en la estabilidad de los empleados, hecho que se notd
por la falta de desercion y en la productividad que mostraron.

Los trabajadores estaban ya colaborando para la nueva organizacién en cuanto a
sus horarios de trabajo y a su eficiencia laboral, ya que los trabajos que realizaban eran
guiados por los procedimientos que se realizaron en cada departamento de esta compaiiia,
también el control de la herramienta y el cuidado de los materiales asi como del buen uso
de los vehiculos, permitieron un ahorro a la empresa, de esta manera podemos deducir que

el trabajo del psicélogo en una compaiiia es valiosa y de gran utilidad.

La entrevista de seleccion y la aplicacién de la batetia de pruebas a los diferentes
niveies ayudaron a ser mds certera la eleccion del candidato idéneo al puesto.
Como podemos ver éstas actividades deben ser efectuadas por un psicdlogo ya que

su preparacion esta enfocada para este tipo de actividades.

El haber implantado el proceso de reclutamiento y seleccion de personal en forma

profesional y el dar resultados con efectividad permitié que las diferentes Gerencias y
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departamentos, depositaran mayor confianza al area de reclutamiento y seleccion, que los
nuevos empleados se sintieran en el lugar adecuado y que la empresa y sus empleados

cubrieran sus expectativas.

En ¢l capitulo anterior se pudo comprobar que la implantacion del proceso dio
resultados positivos dentro de la organizacion. Sin embargo también existieron factores
limitantes para la realizacidn de dicho proceso como por ejemplo; la rapidez con que se
necesita el personal, ya que en ésta empresa no habia planeacién, se necesitaba el personal
para ¢l mismo dia y esto origind que los Directivos permitieran la entrada al personal sin
haber sido evaluados técnica y psicologicamente, por lo tanto esto hizo que los empleados
no respondieran en forma eficiente como se esperaba.

Un aspecto limitante es que también restaba resultados favorables al proceso de
seleccion, que algunos directivos querian ver resaltada su jerarquia ingresando a la
empresa a personas recomendadas que en la mayoria de las veces ni siquiera cumplian con
el perfil requerido para la vacante, no tomando en cuenta e ignorando la evaluacion o la

sugerencia del psicélogo.

Otra limitacion para el proceso de seleccion es que no le daban la importancia que
se merecia a la realizacion del examen médico para los trabajadores, y no se daban cuenta

que la salud del empleado es vital para que éste sea productivo.

Un elemento importante es la investigacion de personal que no se hacia en esta

empresa, ya que en este se corroboran los datos de la entrevista, sobre todo cuando alguno
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de los empleados va a manejar dinero de la compafifa. Y ademds nos sirve también para

conocer su situacién socioecondmica y sus antecedentes,

Para tener un mejor control y proporcionar un mejor servicio de calidad en el

proceso de seleccidn para esta empresa se recomienda lo siguiente:

L Cambiar la bateria de pruebas ocasicnalmente, con la finalidad de mejorarla,
actualizarla y para evitar el manipuleo o conocimiento de estas por parte de los
candidatos.

1L Se sugiere también que se aplique la entrevista de salida ya que esta es necesaria
para obtener informacién que nos ayudara para mejorar la organizacion de la
compailia asi como de corregir los errores existentes.

Il Concientizar méis a los Directivos que la decisién de ingresar al personal
recomendado cuande no estd bien preparado no beneficia en lo absoluto a la
empresa.

IV.  Con estas recomendaciones se prevé que el proceso seria mas eficiente y ain mas

asertivo, lo que origina mas productividad en la organizacion y un logro mayor de metas y

objetivos tanto para la empresa como para los empleados.
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Papel del Psicologo en la Empresa.

La finalidad de este reporte laboral fue dar a conocer la implantacion del proceso
de reclutamiento y seleccién de personal, con el deseo de mejorar su organizacion para
dar un mejor servicio de calidad y asi garantizar su crecimiento y desarrollo tanto de la

empresa como de los empleados.

El trabajo del psicélogo Industrial es muy importante en todo el aspecto laboral, ya
que entre otras cosas, tiene la responsabilidad de obtener e incorporar a una empresa el

elemento mas valioso para la misma, el ser humano.

Es necesario contar con un proceso de reclutamiento y seleccidn sistematizado
completo y eficiente, que garantice al elemento humano, que sea estable y productivo y

que al mismo tiempo participe en los logros de los ebjetivos de la organizacion.

Es recomendable que las nuevas generaciones de psicdlogos se documenten bien
acerca de [a aplicacion de la teoria en el &mbito laboral.

Ademas es responsabilidad del psicologo luchar por la implantacion y
sistematizacion del proceso de seleccidn en las empresas, ya que muchas empresas todavia
toman éste como un proceso administrativo o no le dan la importancia que se merece, €s
necesario que ¢l psicélogo demuestra la efectividad en los resultados del proceso de
seleccion en toda empresa, para que asi, se tenga la suficiente confianza para ser aceptado

un cien por ciento en todas las empresas.
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Es importante que al adquirir los conocimientos que se dan en la carrera, se
enriquezcan aiin més antes de pertenecer a cualquier organizacion, para que estos sean bien

aplicados en fa practica,

El psicélogo puede proporcionar grandes beneficios a una empresa tale como:

(a) El personal calificado, adecuado al puesto vacante por medio de una evaluacion
profesional.

{(b) Disminucidn en la rotacion de personal en la organizacion.

(c) Lograr y mantener un clima laboral en forma armoénica por medio de una interaccion de
todos los empleadeos,

(d) Estimular a los empleados para tener un desarrollo profesional y personal.

(e) Implementar nuevos sistemas para un desarrollo organizacional.

(f) Debemos tener presente que en donde quiera que trabajemos en cualquier organizacion
ya sea grande mediana o pequeiia v a lo que se dedique, debemos de hacer
adecuaciones del proceso de seteccion de acuerdo a las necesidades de la empresa.

(g) Implementar un plan de vida profesional y personal que estimule a los empleados a
obtener su desarrollo.

A través de éste reporte laboral, mencionaré cual fue mi aportacion:

Consistio en implantar el proceso  de reclutamiento y seleccion dentro de la
Empresa. Que se tuviera todo el material y herramientas necesarias para realizar el
proceso. de seleccion, con la finalidad de evaluar y descubrir [a capacidad, potencial de

desarrolio, habilidades y personalidad de los candidatos, asi como de ta entrevista de
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seleccion que ya se estd realizando con los candidatos, puesto que la informacion  que
€sta aporta es importante para la decision de la contratacion.
Es de vital importancia que ei proceso de reciutamiento y seleccion de personal se

adecue a las necesidades de la empresa.

A continuacion s mencionan los aspectos principales que causaron impacto en

esta empresa,

a.- Se implantd un proceso de seleccion que contemplaba el reclutamiento con
fuentes y medios adecuadas a las necesidades de la compaiiia, [a seleccion de personal

mediante un sistema de evaluacion psicométrico y técnica.

b.- La contratacién del personal en forma organizada ya que se hacia sin una

planeacion ni evaluacion previa, sujeta solo a la percepcion del duefio de la empresa.

¢.- La elaboracion de las politica y el reglamento interior de trabajo de acuerdo a la
ley federal tomando en cuenta también lo que ofrece la compatfiia asi tanto el reglamento
como las politicas fueron aplicables a ia conducta de los empleados que incluian entre otras
el horario de entrada y salida, horarios de comida, portar una credencial, etc.

d.- Se realizo la evaluaciones del personal existente, los procedimientos de trabajo.

Ya que éstas se aplicaban siempre en base al criterio del duefio.

ESTA TESIS NO SALE
DE LA BIBLIOTECA
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REQUISICION DE PERSONAL
FECHA DE LA REQUISICION

00 0o O

MES AND
Departamento:
Puesto: Horario:
I MOTIVO DE LA REQUISICION
Renuncia m] Promocion [ Rescision de Contrato [
Cambiode hren O Plaza Nueva &3
Baja O Liquidacion [
Nombre det empleado a sustituir:
Fecha en que dej6 su actuzl puesto: oo OO0 Gao
DiA  MES ANO
Sueldo mensual de la vacante: Propuesta: Sueldo mensual autorizado:
1L CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Descripcion general:
HI. REQUISITOS MINIMOS PARA OCUPAR EL PUESTO
Nombre del puesto: _
Edad minima.___________Edad mixima: Sexo: Edo.Civil:____ =~
Escolaridad:  Prim  Sec. O Prep. O Comercio [0 Profesional (3 Otros O
Estudios profesionales de.
Cursos tomados Pasante O Titulado [ Idioma: Lee y escribe [ dominio total [J
Puesto;
Cubrirse a partir de: oo 0O oo
DiA MES ANO
Iv. TIPO DE CONTRATO
Un mes a Dos meses o Tres meses 1
Obra determinada O Tiempo indeterminado O
Especificar:
V. PARA CUBRIR ESTA PLAZA HA CONSIDERADO LA POSIBILIDAD DE PROMOVER ALGUN

EMPLEADO DE LA COMPANIA.
No O Porque:
$i O Quien yPorque:
Puesto que ocupa:
No. De expediente: Razones para promoverlo®

DEPARTAMENTO SOLICITANTE GERENCIA ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERAL
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Vi.

AUTORIZACIONES

JEFE DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION

Nombre y firma

Fecha: DDDDDD

DiA  MES ARO

DIRECTOR GENERAL

Nombre y firma

pecta: I JLILIC]

DiA MES ANO

GERENTE DE AREA

Nombre y Firma

recna I CICICIC]

DiIA  MES ARO

GERENTE

Nombre y Firma

recha L JCILICIL L]

DiA MES ANO

PARA USO EXLUSIVO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

No. Recibi OO OO OO  Direccion:
Dia MES ANO

Cubiesta por:

Fecha: OO OO DO
DiA

MES  ARO
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FOTO

SOLICITUD DE EMPLEO
FECHA: ___ / |

NOMERE:

APELLEM) PAIERNG APELLIDO MATERNG HOMRARES
PUESTO SOLICITADO: SUELDO:
DOMICILIC:

CALLE NUMERQ COLONIA CP.
TELEFONO PROPIO TELEFONO RECADO LEXO EDAD ESTADO CIVIL.
FECHA DE NACDMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAT ESTATURA Y PESG

4COMO SE ENTERO DEL EMPLEQ?

({TIENE PARIENTES TRABAJANDO EN ESTA EMPRESA?:

st [ 1 no[ ] NoMBRE:

ESTUDIOS INSTITUCI6N © ESCUELA FECHAS CERTIFICADO
PRIMARIA: DE: A
SECUNDARIJA: DE: A
COMERCIO: DE: A
PREPARATORIA: DE: A:
PROFESIONAL: DE: A
QOTROS: DE: A
DISPONTBILIDAD PARA VIAJAR st [] No [ ] CONDICIONES
SABE MANEJAR st [] No. LICIENCIA No []
TIENE MIEDO A LAS ALTURAS st ] no [] DEPENDE | |
DIOMAS HABLA (%) LEE %) ESCRIBE (%) FORMA EN QUE LOS ADGUIRIO
PAQUETERIA DE COMPUTACION QUE MANEJA
EXPERIENCIA LABORAL
EMPRESA FECHAS PUESTO DESEMPENADO | NOMBRE Y PUESTO DEL TELEFONO)
Y ULTIMO SUELDO JEFE [NMEDIATO
DE- LY
DE: A
[E A
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REPORTE DE LA ENTREVISTA

Nombre: FECHA:
Empresa: Puesto:
+ ey R TR - L T b T L IR T St N Dt e -
1. Primera Excelente Buena — Mejor Aceptable - Limpio Mala - Sucia
Impresion impresion en su presentacion que Apariencia Descuidada—Mala
comportamiento |2 generalidad promedio impresion.
¥ en su vestir D D D
2. Situacién Tiene posibilidad Necesita el empleo Desea trabajar para Necesita el
Econémica de progreso como medio de sostener a su empleo para
econdmico dentro progreso y ayuda familia. ayudarse
de su especialidad. Econdmica. Econdémicamente.
3. Experiencia Excelentes Amplios Conocimientas No hay relacion
Laboral conocimientos y conocimientos, aceptables, entre sus
experiencia. considerable experiencia limitada conocimientos y
Puede aportar experiencia, sdlo requiere entrepamiento el puesto
conocimientos a necesita orientacion
4, Estabilidad Excelente Buena, por lo Regular, algunos Mala,
laboral trayectoria laboral, general no cambia cambios de frecuentemente
nunca cambia de de empleo si no empleo sin cambia de
empleo si no existe tiene una buena justificacién y emplecs.
una razon clara y razon. otros con razbm
definida.
5. Facilidad de Excelente, habla Buen vocabulario, Aceptable — Puede Muy poca
Palabra con propiedad, entabla expresar ideas sin expresion, habla
claramente y con conversacion hacerlas Mmuy poco y 1o se
flutdez dirdmica interesantes expresa bien.
6. Facilidad para Extremadamente Sociable, amistoso, Retraido, Nada sociable,
Relacionarse social, demuestra expresivo y dinamico,  reservado, se introvertido,
simpatia, da se adapta relaciona lenta y nada amistoso.
seguridad y adecuadamente a superficialmente.
confianza nuevas situaciones

[l

[

L]

[




7. Control Estable, moral y Tiene bases Influencia por Agresivo, pierde
De 5i mismo éticamente, sdlidas, adaptable, personas o respeto a normas
responsable, bien confiable. Situaciones. Establecidas.
disciplinado.
8. Iniciativa Tiene gran Tiene iniciativa Poca iniciativa, de No muestra
propia iniciativa, muestra pero sblo cuando vez en cuando la iniciativa.
verdaderos deseos hay de por medio Mueslra.
de superacion. intereses que lo
D motiven D D
9. Adaptacion Definitivamente Esta acostumbrado En ocasiones No le agrada
Laboral MUESIFa Ser una a trabajar en colabora, no por compartir, ni
persona de equipo. Equipo; s¢ adapia gusto sino porque trabajo ni éxitos,
Se adapta con el facilmente, Es necesario. con olros no se
personal y la adapta.
administracién de
la compatiia. D D D
10. Intereses Muy interesado Tiene interés por Algo indiferente, No tiene ninguno,
Laborales Por laborar en la colocarse y desarrollarse  mas interesado en el dice poder
empress, define dentro de sus aspecto salarial. trabajar en
claramente sus conocimientos, cualguier cosa,
actividades de aunque no ha denota
desarrollo podido aplicarlos. Estancamiento.
11. Ingiés Muy buenos Buenos Aceptable Mal.
conocimientos. conocimientos.
Comentarios:

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR

EXCELENTE [ ]

RECOMENDACION FINAL:

BUENO [__—l

ACEPTABLE D

A X T T E N S SRl - S S S AN,

FIRMA

NO RECOMONDEBLE [:[

S o F

W
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REPORTE DE LA EVALUACION PSICOLOGICA

Nombre Edad
Nivel maximo de estudios Fecha de aplicacidn
Puesto para ¢! que se considera Solicita
Empresa Edo. Civl
INTELIGENCIA BAJO PROMEDIO ALTO
NIVEL BAJOD
1. Intcligencia

(2 Capacidad o plapescion < nioatva
| 3. Capacidad de aprendiza
4. Trabojo con exactinad y rendimiento, Baje presion..
5. Resclucidn de problamnas
6. Concentracion
7. Atencito
NIVEL MEDIO NIVEL ADMINISTRATIVO
8, Inteligencia
. Cultira generat
|10. Andhes y sintesis
1.C idad de ah iy

12. Rnzonemienito aritmélico
13.Sentido comiin
14. Pensamnicnto logico
15. Plancacién y comprensidn

16. Discriminacién Mgica
§7. Capacidad de doduccién
18. Resohurian de problemas
PERSONALMAD
NIVEL BaJO NIVEL ADMINISTRATIVQ
1. Relacs nterp T
2. Esinbilidad cmocional
3. Extroversion
4. Emotividad
5, Objetividad
6. Astucia

7. Sepuridad en si mismo
3._Autosuficiencia
9. Control sobre si mismo

10 Tolerancia & la frustmeidn

HABILIDADES LABORALES
NIVEL BAJO NIVEL ADMINISTRATIVO
L. Aptitud para pereibir y comprender con rapidez
|.2; Empuje
3. Liderazgo
| 4. Organizacién y cesponsabilidad

5. Trabaje en equipc

6. Diisposicidn al cambio
CONOCIMIENTO TECHICOS BAID PROMEDIU ALTO

Secretariales

Seguros

Contables

ESTE DOCUMENTO ES CONFIDENCIAL
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ASPECTOS DE PERSONALIDAD Y FUNCIONALES EN EL TRABAJO

NIVEL MEDIO

Reclutamiento y seleccidn

Requerimientos de! puesto

No Cumple

Cumple

Supera

Escolaridad

Experiencia

ldiomas
L

Recomendable

No Recomendable

Candidate

Observaciones;

Elaboro

Nombre y Firma
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LU0 O0o0ooonon

REQUISITOS PARA CONTRATACION

SOLICITUD DE EMPLEO
ACTA DE NACIMIENTO

CARTILLA LIBERADA

LICENCIA DE MANEJQ

COPIA DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS

CURRICULUM VITAE

EXAMENES TECNICOS

EXAMENES PSICOMETRICOS

EXAMEN MEDICO

OTROS: 3 FOTOGRAFIAS INFANTIL CON FOND ROJO
COMPROBANTE DE DOMICILIO

IDENTIFICACION CREDENCIAL DE ELECTOR
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CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO
DETERMINADO
Contrato  por tiempo determinado, que celebran por una pare la Empresa, representada por
como patrén, y por la otra el trabajador.

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA:

A. Ser una  sociedad  Mercantii  Mexicana  legalmente  constituida.  Cuyo  domicilio
€s.

B. Que para el presente acto esta representada por el apoderado legal

C. Por este medio, contrata a una persona que cuenta con experiencia, necesaria para desempefiar ¢l siguiente
trabajo de tiempo determinado de:

D. El presente contrato empezaré ef dia y terminara el dia

DECLARACIONES DE LA EMPRESA

E. El trebajador prestard sus servicios en las instalaciones de la  empresa, ubicada

en .
F. La duracién de ta jomada de trabajo serd de cuarenta y ocho horas a la semana y ¢l horario de la jomada

diaria se especifica en el reglamento interior de trabajo.
G. La duracidn de este contrato por tiempe determinado es de dias iniciando el

dia de del aiio ,y terminando el dia___de__del afio
H. La Empresa cubrira al trabajador por todos los servicios que propormonm-é de conformidad con este contrato
un salario de __ mensuales el cual incluird el séptimo dia y, el

correspondiente a los dias de descanso obligatorio, el que se pagaré en dos partes, siendo la primera parte el
dia 15 y, la segunda parte el dia altimo de cada mes en las instalaciones de la Empresa.
GENERALES DEL TRABAJADOR
A. Nombre
B. Nacionalidad
C. Edad
. Sexo

E. Estado Civil

F. Domicilio

DECLARA EL TRABAJADOR
Que tengo la experiencia necesaria para desempeilar el puesto de perteneciente a la
Gerencia General de y, prestar a la Empresa mis servicios personales subordinados, para
desempediar ¢l siguiente trabajo por tiempo determinado.

H. Prestaré los servicios en las instalaciones de esta Empresa, ubicada en

I.  Quedando de mi consentimiento que la duracién de la jornada semanal sera de cuarenta y ocho horas, y que
el horario de la jornada diaria esta estipulada en el reglamento interior de trabajo.

). Estando conferme de recibir un salario de mensuales en la cual incluye el
pago del séptimo dia y el correspondiente a los dias de descanso obligatorio, €] pagara en dos partes, siendo
el dia 15 y dia iltimo de cada mes en las instalaciones de la Empresa.

AMBAS PARTES ESTAN CONFORMES CON REGIRSE A LAS SIGUIENTES CLAUSULAS.

Para las siguientes clausulas solo se mencionaran los puntos importantes sin describirlos:

Jornada. Derechos sobre inventos.
Tiempo Extra. Bonos de productividad.
Vacaciones. informacion confidencial.
Dias de descanso. Trabajador de confianza.
Aguinaldo. Examen medico.
Capacitaci6én de los trabajadores. Riesgos de trabajo.

Obligaciones del trabajador.
Al término del contrato aparecerin la (irma del Director General, La firma del trabajador, v |a firma de dos 1estigos.
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