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RESUMEN

El presente trabajo reporta la impiementaciéon de un proceso mtegral de pemoral

que tenia como objetivo apoyar la seleccién, integracion y p 1 de p

para el puesto vacante de técnico en indexacion y clasificacion automauza (indexador)
de una empresa de servicios postales, con el propésito de contribuir para agilizar el
proceso automatizado en la entrega de la materia postat.

Este proceso integral de personal consistié en llevar a cabo las acciones de:

implementacién de un programa de reclutamiento y seleccion para el puesto
vacante de técnico en indexacion y clasificacién automatizada.

Reestructuracion del proceso de Induccién, para integrar de forma rapida al personal
de nuevo ingreso en el puesto sefialado.

Implementacién de un curso de formacion de técnicos en ind iOn y clasificacion
automatizada con el fin de desarrollar y fortalecer las habilidades y destrezas
manuales para aumentar la rapidez de captura del codigo postal y para alimentar
con correspondencia la maquina clasificadora.

Elaboraciéon y aplicacion del curso de integracién, cuyo fin fue propiciar la
adaptacion del personal de nuevo ingreso a su area y grupo laboral.

Evaluacion y seguimiento de la capacitacion dirigida al puesto de indexador.

Con la implantacion de este proceso los resuitados cbservados son:

Disminucion de la rotacidén de personal

Incrementar la rapidez en la distribucién de la correspondencia.

Coadyuvar a la disminucién los hempos de entrega en la materia postal tanto a
particul, cOmo corp
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INTRODUCCION

La psicologia laboral como una de las ramas de la coenua de la psicologia se
encarga del desarrollc de los recursos humanos y tas de su
comportamiento humano, mide las habilidades y actitudes, encontrando causas de
motivacion, conflicto y frustracion; elementos que pueden ayudar al crecimiento de una
empresa y a ia integracion, formacion y satisfaccion de su personail.

A través del reclutamiento, seleccion técnica e induccion de personal se puede
atraer y captar talentos humanos para cubrir puestos vacantes (Arias, 1999) y colocar a
la persona adecuada en el puesto adecuado (Grados, 2001). Una vez contratada la
persona se le adapta lo mas pronto posible a su ambiente de b a sus r
compafieros, a sus nuevas obligaciones, a sus derechos, y a las poﬂmas de la empresa
(Grados, 1988). Posteriormente, se procede a desarrollar las aptitudes del trabajador,
con el propésito de preparario para desempenfar eficientemente una unidad de trabajo
especifica (Mendoza, 1986). En sintesis se habla de que los recursos humanos son el
elemento mas valioso con que cuenta una empresa, ya que éstos dan sentido y
significado a los otros recursos para el logro de los (4] id

Dado que el mundo actual se ha convertido en una “aldea global en donde ia
informacién cosre de forma instantanea sin ningtn tipo de atadura espacio temporal”, de
la misma forma {as grandes transformaciones mundiaies de los uitimos afios, han
impactado {a actividad postal en todos los paises de! mundo, pues son tiempos en los
cuales los clientes exigen mayor catidad en la prestacion de los servicios, con base en
la premisa “Justo a Tiempo®.

En e! caso que nos ocupa, la ] ion y itacion de fos servidores publicos
encargados de la indexacién y clasificacion automatizada en una de servici
postales, juegan un papet relevante pues las implicaciones del electivo deum)ilo de las
funciones de dicho personal operativo, se refiejan en 1a di i de de
entrega. Los indexadores influyen en la rapidez de la entrega de eonespondenaa
destinada a clientes tanto particulares como corporativos que se comunican a través del
medio postal.

A fin de fundamentar ia participacion profesional del psicologo, se prmntm: on esto
Reporte laboral aspectos tedricos relacionados con el recl
inducciéon y capacitacion de personal, y se describen las diferentes fases que llevaron a
contar con personal calificado para disminuir los tiempos de entrega de la
correspondencia y envios en una empresa de sefvicios postatles.
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En el capitulo | se retomaron los conceptos basicos del pr > de iento y
seleccion, su importancia, las etapas que lo conforman, asi como también las fuentes y
medios con los que se cuentan para lograr tener candidatos que reunan 0s requisitos
para el puesto vacante.

En el capitulo II se muestran los conceptos basicos de la inducciétn, sus tipos y
administracion.

En el capitulo Il se muestra una resena histérica, mision, visidn y'un panorama de lo
que es la estructura organizacional de la empresa asi como fa importancia del puesto
técnico en ind i6én y clasificaciéon automatizada y la importancia de!l psicologo dentro
de la empresa.

En el capitulo IV se describen las fases y componentes del proceso administrativo
de la capacitacion, se distinguen las diferencias entre la capacitacion para el trabajo y la
capacitaciéon en el trabajo y se mencionan los conceptos basi de la capacitacion, asi
como los alcances de la misma.

En el capitulo V se describen las acciones efectuadas para fi el p L
de intervencion m iante seis f Andlisis de puesto, Redmam.ento. Seleccion,
Induccion, Capacitacion y Contrataciéon.

En el capitulo VI se r el isis de resultados de la intervencion para conocer
los cambios que implico 1a implantacion del proceso integral. Se exponen ol indice de
rotacion tanto interna como externa, y el seguimiento en cuanto a la productividad en el
area de clasificacion automatizada en et periodo de 1996 a 2000.

En el capitulo Vil se analiza el proceso sido, sus ventaj d
fimitantes que se pi on y las propu para resoiver éstas ultimas.

Por aitimo en el apartado Vill se sefiala la contribucion que la implementacion de)
proceso de integracion de personal aporta al personal que lo liza y a a P en
general.
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CAPITULO |
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Ll RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL COMO PARTE DE UN
SISTEMA

La empresa es una entidad economica destinada a producir bienes o servicios,
venderios y obtener un beneficio. Mientras la sociedad es mas industrializada las
empresas adquieren un mayor impacto scbre la forma y calidad de vida de las
personas.

Para estudiar al ser humano se debe tomar en cuenta su entormno, de la misma forma
fas empresas deben ser incluidas en su contexto global. Por eso la Psicologia, que
parte de la teoria de los sistemas, viene a fundamentar la explicacién del enfoque
sistémico.

Chiavenato (2000) encontré que las organizaciones son sistemas abiertos, ya que
sus elementos interactiuan entre si. Estos si 1] un prc para lograr un
objetivo y se valen de datos, energla o materia que conforman los insumos o entradas,
los cuales se transforman o dan por resultado bienes o servicios.

Figura 1 Proceso sistémico de los recursos humanos

insumos Proceso Producto

Personal que ingresa ’ Reclutamiento y Seleccion Cohtratacion de
personal idéneo

Las personas son elementos claves dentro de este subsistema, ya que son medios
para alcanzar los objetivos de ia empresa (Figura 1). Por eso se requiere de un proceso
cuidadoso y estructurado. cuya finalidad es contar con el personal adecuado y aqui es
donde entra el subsistema de reciutamiento y sei ion de per ] parte de la
empresa, es decir del sistema.

1.2 CONCEPTO DE RECLUTAMIENTO

La técnica de reci ik inicia cuando se origina una vacante. El recilutamiento es
el inicio del proceso de seleccion y se dirige a fuentes que proporcionan prospectos que
cuentan con los requisitos que demanda €l puesto, para obtener a los mas aptos y
ocupar el puesto vacante.
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Conceptos que mencionan aigunos autores acerca del reclutamiento:

Grados (2001) sefiala que el reclutamiento es ia técnica inada a p! de
recurso humano a la empresa u organi iGn en el to oportuno.

Para Sanchez (1997) el reclutamiento consiste en rsunir un nu 0 de candid
lo suficientemente amplio pecto a las a cubrir, a fin de poder escoger de
entre ellios a los mas idoneos para el puesto de trabajo que se requs cubrir.

Arias Galicia (1999) menciona Que es [ rio y P talemos humanos
para cubrir las vacantes.

Chiavenato (2000) describe al reciutamiento como un conjunto de p! dimient
que tienden a atraer candidatos potencialmente calificados y c.paco: de ocupar caroos
dentro de la organizacion. Basi te es un sist de informacion, mediante el cual
la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos hury , oportunidad de
empleo.

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

La técnica de reclutamiento debe de contar con informacion clara y detallada
respecto a ias caracteristicas que los posibk candidat deben tener, para la
ejecucion eficaz en los difi P de la

P

Como sefiala Guth (1999) el reclutamiento es el pr o ol
cual una organizacion relne solicitames de empiso y aunque la empresa no solicite
personal, cuenta con candid: en f continua, elio contnbuye a tener una c.uera
de candidatos actualizada, que ponde a la d de ar p al para

cubrir las vacantes en cualquier momento.

En el caso que nos ocupa el concepto de Grados (2001), es ia postura que sostiene
el trabajo del presente reporte en cu-nto a Ia conceptual izack'bn de reclutamiento, ya
que el redulamnemo efecﬁvo _col ribuy al mas adecuado y asl
evitar altos indi de ' de -ai mala inversion en cuanto a costos de
reciutamiento y como consecuencia, una imagen desacreditada de la empresa.

1.3 ETAPAS DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

ta técmca de reclutamiento de personal tiene una ia, divid en diferent
conjt de tal 1 que permita el logro de resultados
satisfactorios. En la tabla 1 se muestran dichas etapas.
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internas ] [Externas ] l

Sindicatos Bolsa de trabajo) ]Mo‘ de reciutamiento
iAgencias de

[Cartera ol cion .

Familiares y/o L puosrtade la

e : Periodico
Ferins de
reciut ionto Radio y Television
iAsociaciones Boletines
profesionales
(Grupos de l
intercambio 1

Candidato

Tabia.t Etapas d.l pr de r de per de Jaime Grados (1988)
. No. pP.170 y 180.

a.-Anédlisis de puntos
Para que el reclutamiento sea de utilidad, se necesitan conocer las u:ﬂvidm de

los diferentes puestos de la empresa y asi encontrar a la persona que P
el puesto vacante. Para conocer estas actividades recurrimos al anidlisis de puestos.

Seguan Fiba Gama (1992 citado por Garcia, Hierro y Jiménez, 1997) el andlisis de
puestos es conocer todas y cada una de |as tareas que ha de llevar a cabo una persona
en un puesto de trabajo, asi como los requisitos minimos para ocupar e! mismo para
que sea desempefiado de forma eficaz y eficiente.

Fernandez (1995 citado en Garcla, Hierro y Jiménez, 1997) sefiala que &t andlisis y
descripcion de puestos de trabajo es el p 6gico que nos permite
obtener toda la informaci6 iva a un p de trabaj;

Para Blum (1977) el andlisis de puestos o3 Ia fase que se debe considerar amos do
iniciar el reciutamiento, ya que en ella se van a detall ., dich de
y habilidades individuales que debe tener el trab dor para el d fio del

Grados (2001) mencoona que el andlisis de pueﬂoc es la técnica que detetmina las
funcuones de cada y las qQque r para d en
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£l analisis de puestos tiene una serie de pasos para lograr sus objetivos, éatos son:

Aprobaciéon por parte de la Gerencia

Fijar objetivos

Establecer un programa de accion

Seleccionar al personal que hara el analisis

Entrenar a los analistas

Definir métodos de trabajo y disefar instrumentos de ilacion de d
Realizar una campana de informacion y motivacion dirigida a los trabajadores
Seleccionar a los titulares de los puestos

Efectuar las actividades de recopilacion de la informaciéon

Este ultimo paso ayuda a recopilar la informacién en cuanto al puesto para lo cual
hay diferentes técnicas como :

e La observacion directa
e Laentrevista
« El cuestionario

Cuando se aplica una de ias técnicas anteriores y se obtiene la inf 0 d
elaboramos el analisis de pu . El anali de puest esta integrado por ddarenm
factores como son: las tareas o actividades a ejecutar, condiciones de trabajo,
relaciones de comunicacién y autoridad. Con ellos se tabil funci
responsabitidades y también los objetivos de cada puesto.

Grados (1988) considera dos elementos iales en el alisis de puestos:

e Descripcion del puesto
e Especificacion del puesto

E! analisis de puestos es un factor importante porque d il las fu que
implica el puesto y las caracteristicas que qQ el candi io cual permitiré

realizar ila descripcion y especificacion del puesto.

La d ripci6on del p e

Es un informe escrito sobre el contenido del puesto y es el producto del anddlisis de
las funciones que este comprende .Tiene tres partes, Grados (1988).
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1.-Descripcién o encabezado:

= Titulo del puesto.- El que tiene oficiaimente y de uso cotidiano, tratando de ser lo
mas breve posible.

= Clave o registro del puesto.- E| nimero que se le da al puesto dentro de los
tabuladores de la empresa.

= Categoria.- Es el nivel que tiene el puesto dentro de la empresa.
= Horario y lugar de trabajo. Hora de entrada y de salida y su drea respectiva.

* Sueldo .-Es la retribucién o pago que percibe el trabajador por los servicios
prestados.

s Ubicacién del puesto.- Se refiere a la localizacién del mismo dentro de ila empresa
(organigrama).

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

= NOomero.- de trabajadores que desempefia el puesto
2.-Descripcién genérica:

Consiste en una explicacion sobre el conjunto de actividades del puesto.

3.-Descripcién especifica

E£s una descripcion detallada de las actividades que se realizan en un puesto
deteminado. Consta de tres componentes.

« Actividades diarias
e Actividades periédicas
» Actividades eventuales

La especifi i6n del p

Es un reporte escrito sobre las habilidad bilidades y esfuerzo que el
puesto exige, asi como las condiciones que tiene que aeopur el candidato.

« Habilidades. Son las idad ias para desempefiar ol puesto y se
dividen en dos: habilidad fisica y habllcdad mental.
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¢ Responsabilidad. Se deriva de las actividades propias det puesto y puede ser de
tres tipos: Por el trabajo de otros, por valores y por por pr
procedimientos.

e Esfuerzo. Este puede ser fisico y mental y se delem:ina por la habilidad que
requiere el trabajador y el grado en que ésta se ap para o pefiar el puesto.

e Condiciones fisicas. Se refiere al medio ambiente en donde se desarrollaran las
actividades asi como los riesgos que asumen Ios [ tes del p to. Estas
condiciones son:

Hluminacién

Temperatura

Humedad

Ventilacion

Ruidos

Limpieza

Olores desagradables o penetrantes
Espacio

Posicién y riesgos

e Requisitos especiales del puesto.-Son datos adicionales diversos que el sujeto
necesita para ocupar el puesto y depende de las politicas de cada empresa y
pueden ser edad, estatura, peso, sexo, estado civil, disponibilidad de viajar ,entre
otros.

Por lo anterior, se considera que el andlisis de puestos no sélo se usa para las
técnicas de reclutamiento y seleccion, también sirve para fijar programas adecuados de
capacitacion, evaluacién de puestos, seguridad industriat, calﬂiaelén de mémo. etc. El
analisis de puestos es una herramvema importante para ei ichlogo
recoge la informacion r ia para b alap a maa al puooto de
acuerdo a sus caracteristicas.

b.-Perfil del Puesto

Para que la técnica de k ion de per | sea efecti es importante tomar en
cuenta el perfil del puesto, el cual se basa en el andlisis de puestos. EI perfil del puesto
es de gran ayuda para lievar a cabo el reclutamiento y el p

lectual, habilidades y rasgos de p lidad que ol aspi ita para e buen
desempeﬂo de las funciones.

Entre los perfiles existen:

= EI perfil ideal.-Es aquel en donde se ian las isticas que debe de tener
el candidato.

e EIl perfil real.-Es aquel que enuncia las caracteristicas que tiene el candidato,
detectadas a través de los pasos del proceso de seleccion.




Con base en la comparacion entre estos dos perfiles, se toma la decision con
respecto a si un candidato es apto o no para ocupar el puesto. Hay otro perfil que
también es relevante en el trabajo det psictlogo y que solo el puede crear y precisar
dentro del perfil del puesto y se llama perfil psicolégico.

Szekely (1946 citado en Femmandez, 1998) describc que el perfil psicoloégico es una
representacion grafica que se obtiene reuni una linea, los niveles
alcanzados en diferentes pruebas .Estas pruebas se eligen o se crean, segun el
concepto que el autor del perfil tiene sobre los diversos componentes de |a inteligencia
y otras caracteristicas psicolégicas; sin embargo, a suele v también e! perfit
para analizar los componentes de la actividad global y se presentan sobre el gréafico los
resuitados de un test complejo o de toda una bateria de test

El perfil psicolégico del puesto retne los siguientes datos:

Nombre del puesto

Area solicitante

Requerimientos personales, escolares y laborales
Nivel de inteligencia

Hapbilidad y actitudes

Conocimientos

Se puede concluir que el perfil psicolégico es una representacion grafica de los
datos obtenidos por el test o bateria de tests. Y pretende mostrar en una misma escala
comparativa el nivel alcanzado por el sujeto en diferentes aptitudes o rasgos
psicologicos. Este perfil psicolégico sélo puede ser definido por un psicélogo y se debe
incluir dentro del perfil de puesto.

c.-Vacante
La vacante es el inicio formal del proceso de recl P > } (Pérez,

1997). Es todo aquel puesto que se encuentra sin titular para podef desempenar ias
funciones del mismo (Arias, 1982).

Una vacante se origina con base en las 1 ' de la
diferentes motivos como:

P y puede ser por

Vacante Temporal

e incapacidades
e Permisos

Vacante Definitiva

e Puestos de nueva creacion




« Bajas de personal
* Promociones o transferencias

Cuando hay una vacante, se debe de tomar en cuenta la posibilidad de proponer al
personai de la propia empresa, esto si cubre el perfil y con 1a finalidad de motivario. De
lo contrario, hay que proponer personas externas.

d.-R isicién de p 1

Para Guth (1999) la requisicién de personal es un formmato estandarizado con ol que
deben de contar todos los departamentos de la emp , para h las solicitudes de
las personas que requiere determinada area. Sirve para situar en qué departamento
esta ubicada la plaza vacante y se elabora por el titular del area solicitante para que los
datos sean precisos.

La requisicién de personal es de importancia para el mclummienlo yla selecdbn
pues mediante ésta se le dan a conocer los requisitos, cor i y
especificas que la empresa necesita de una persona y a si, el drea encargada de
reclutar y seleccionar lo hara de manera eficiente.

La requisicion de personat contiene los siguientes datos:

Area solicitante

Nombre det puesto

Causas que originaron la vacante (nueva creacion, renuncia, promocion)
Tipo de contratacion

Nivel jerarquico

Requerimientos personales

Requerimientos escolares

Requerimientos de experiencia iaboral

Funciones, habilidades y responsabilidades del puesto

Sueldo

e.-Fuentes de reclutamiento
La empresa necesita las fuentes de reclutamiento para buscar los elementos
humanos. Estas fuentes son internas y externas.

e.1.-Fuentes Internas de reclutamiento
Las fuentes internas de reclutamiento son aquellas en las que se recure a la propia
empresa para proveer de candidatos viables y asi cubrir el puesto vacante.




tas fuentes de reclutamiento interno se pueden clasificar en:

Sindicatos.- Esta es por necesidad, una de las principales fuentes en lo que respecta
al personal sindicalizado, funciona cuando se necesitan cubrir vacantes dentro de la
plantilia del sindicato. La ventaja es que es una fuente rapida y de bajo costo.

Cartera de personal.- £sta conformada por candidatos que se presentaron en
periodos anteriores de reclutamiento y se archivaron las solicitudes por no cubrir las
expectativas del solicitante o por que se cubrié la vacante. Es recomendable que la
cartera esté organizada para su mejor manejo y rapida consuita, esto puede ser:

e Por profesion
e Por puesto
e Por area

Promocién o transferencia.-.Se considera a los empleados que cuentan con el perfil
de la vacante. Se estudian las historias del personal, a fin de encontrar candidatos que
pueden ser promovidos, ascendiendo en forma vertical o transferido en forma
horizontal, al puesto vacante. Esta fuente es econdémica y ademas motiva a los
empleados ya que se sienten tomados en cuenta.

Familiares y recomendados.- Es cuando se establece contacto con familiares de los
empleados que tienen las caracteristicas del puesto vacante. Esto si las politicas de la
empresa lo permiten. La desventaja es que puede generar ciertas fricciones con el
personal si el candidato no es aceptado.

e.2.-Fuentes externas de reclutamiento

Las fuentes externas de reciutamiento son aquellas que identifican candidatos que
no pertenecen a la empresa, de acuerdo con ias caracteristicas requeridas en cuanto al
aspecto profesional, educativo o técnico. Las mas usuales son:

Bolsas de trabajo.- son instituciones que prestan sus servicios en forma gratvita y
proporcionan datos e inforny ion a los tes cto a vmn(es que hay en
diferentes empresas, |la empresa puede recurrir a ellas y ici car La v
es que no tiene ningun costo para la empresa, la informacion de los candidatos eo
rapida, pues se envia por via telefénica, fax y boletines.

Bolsas de trabajo Internet.-Debido a la influencia de la tecnologia informatica las
bolsas de trabajo a través de Intemet se han convertido en una fuente importante para
atraer recursos humanos a las organizaciones, ya que en cuanto a tiempo y costo son
mas accesibles que otras. Por su nivel de especializacion en el manejo de equipo de
computo se pueden cor PL S gerenci con may facilidad. Entre ellas
estan: www.bumeran.com.mx, www.occ.com.mx, www.el-universal.com.mx. etc.




La puerta de /a calle.- Son personas que acuden en forma esponttnen a la empresa,
llenan solicitud y de ahi se establece una cartera efici de car otra ventaja
es que no tiene costo para la P . La ok 'l dica en que con esta cartera se
cubren mas niveles operativos y modlos que niveles al(os

Agencias de colocacién.-La finalidad de esta fuente es reclutar y seleccionar
personas para la empresa que jo solici Esta fi te es oponuna pues la agencia
cuenta con diversos candidatos en diferentes pt La ja es que tiene
costos elevados para la empresa, cobran un poreentaje del salario anual

Asociaciones profesionales.-Se recurre a elias para encontrar candidatot con
experiencia y cualidades en determinado campo cientifico tecnolégico o p al. La
ventaja es que es la fuente mas ripida y segura para obtener candidaloa en puestos
ejecutivos, ya que se obtienen personas con experiencia laboral y cualidades
requeridas. La desventaja radica en los altos costos que debe pagar la empresa.

Ferias de reclutamiento.-Esta fuente es una técnica de recl ni innoy y
organizada por instituciones educativas que imput: a profesionales de diferentes
areas cientificas y tecnolégicas, en las cuales se lnvutan a pamdpar a empresas tanto
privadas como publicas. Por lo general, los tes © estudiantes de

tlitimos semestres. La ventaja es que es una fuente oconémlu y capta una gran
cantidad de aspirantes.

Grupos de intercambio.- Los responsabk de reci niento forman grupos de
intercambio en diferentes empresas y su funcion es intercambiar la cartera de personal
en forma confiable. Regularmente se rigen por politicas internas establecidas por o
mismo grupo. La ventaja de esta fuente es que es econdtmica y promueven la
interaccion de tas empresas parnticipantes.

f.-Medios de reclutamiento

Son aquelios de los cuales el psicdlogo se vale para dar a una
tienen gran capacidad de difusion, pues llegan tanto a estructuras socioecondémicas
bajas como altas y también a campos cientifico, tecnolégicos y profesionales. Los
medios de reclutamiento mas utilizados son:

La television y la radio.- Son de los medios mis relevantes por su efectividad en
cuanto a la gran audiencia de personas que los ven y escuchan. Estos medios son
rapidos y claros. La desventaja es el alto costo que representan.

Carteles.-Este medio permite anunciar las vacantes de la b do los
mismos en lugares publicos gicos; sin bargo. hay ﬂe.go de quo los carteles
no permanezcan en donde se colocaron.
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Medio impreso.- Sanchez Garcia (1997) dice que el anuncoo en prensa merece una
atencion especial dadas sus caracteristi Ester de rec es uno de los
mas utilizados para cubrir las idad de p no soio en e lugar donde se
radica sino a nivel nacional. A través de ésle noo dirigimos a un amplio sector de la
poblacién o a un sector pecifico y to. Es un dio ecor ico si se tienhe en
cuenta su poder de cap ion e ir ion en tiempo y esfuerzo.

Los anuncios pueden ser de dos tipos: cerrados y abiertos. En el anuncio cerrado los
requisitos son inflexibles o especificos y en el anuncio abierto, se incluyen aspectos
muy generales. La ventaja de este medio es 'a gran cantidad de personas interesadas
en el puesto por su amplia cobertura. La desventaja radica en los prejuicios del lector
ante los anuncios, ademas de que acuden un gran nimero de personas y pocas
cuentan con el perfil.

Boletines.-Este medio impreso tiene la ventaja de atraer a mucha gente que tiene el
acceso a él y ia desventaja es que hay poca certeza en que los aspirantes tengan el
perfil requerido, ademas de su alto costo.

De acuerdo con los planteamientos anteriores el reclutamiento intemo y externo se
vale de fuentes y medios que son de vital importancia para p ala
empresa en e! momento oportuno, lo cual es una base tedrica fundamenul en este
trabajo de reporte laboral.

1.4 SELECCION DE PERSONAL

La seleccién de personal es la fase siguiente al reclutamiento, en este proceso se
evaliuan las aptitudes y habilidades asi como los intereses y rasgos de personalidad de
los aspirantes, mismas que son fundamentales para este proceso, pues a través de

ellas se tomara la decision final de cor ion e incorp i6n del asp ala
empresa.
La acertada seleccion de personal dard mejores expectativas bre of d 1

de las funciones del trabajador dentro de la empresa, pues es el inicio de todo un plan
de desarrollo de los conocimientos y habilidades que tenga sobre un puesto. Ademds,
el empleado podra ser mas productivo y cooperar en el alcance de objetivos tanto de
personal como de la organizacion.

Blanco (1982) senala la r idad de i i ite la luacion de los
candidatos que debe hacerse en forma jal y preci compietando todos los
aspectos del individuo como son:

o Experiencia laboral
e Escolaridad

« Aspectos psicologicos TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Las técnicas de seleccion de personal difieren de una empresa a otra, pues influye
su tamafo, los recursos econdémicos y las necesidades, de ahl parte ef grado de
sofisticacion en cada una de ellas.

1.5 SELECCION DE PERSONAL TRADICIONAL

Zs el proceso mas usual en la seleccion de personal, se distingue por tener varias
etapas, inicia cuando el candidato flena su presolicitud y fermina con ia contratacion de
este.

Durante el proceso se utilizan diferentes técnicas, como pruebas psicologicas y
entrevista que son relevantes en la toma de decisiones para la contra del
candidato. La ventaja de este proceso radica en que se puede usar para todos los
niveles con diferentes baterias.

Es importante hacer mencion que bajo este esquema conceptual de selecciéon de
personatl tradicional se fundamenta el presente reporte.

1.6 DEFINICION DE SELECCION DE PERSONAL

La seleccién de personal es uno de los procesos mas relevantes para alcanzar los
objetivos de la empresa. Diversos autores la han definido:

Grapos (2001) dice que la ! ioh de p | es la serie de técnicas

(1999) la 4 ion es elegir al candidato para la vacante en cuestion. Chiavenato
(2000) senala que la seleccion es escoger y clasificar a los candidatos mas adecuados
a las necesidades de la organizacion.

Se puede concluir que la seleccion de personal es el proceso mediante el cual se
elige a la persona mas adecuada para cubrir un puesto y que por medio de elta se
contribuye a que tanto la empresa como ei personal, logren sus objetivos.

Al seleccionar un candi es fund tat en cuenta {0 que |la empresa
necesita, asi como la satisfaccion que tendra el trabaj: al o P sus
funciones.
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1.7 IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL

Existe una extensa gama de diferencias individuales tanto fisicas como psicologicas.
Si todos tos individuos tuvieran las mismas caracteristicas, no seria necesario
seleccionar al personal. Sin embargo esas diferencias hacen que las personas se
comporten de manera diferente, perciban las situaciones en forma diferente y
desempefien las funciones de un puesto en forma distinta, con mayor o menor éxito en
la contribucitn a la misma empresa. Por eso la seleccidon de personal desarrolla un
papel imprescindible en las empresas. Pues el resultado de una acertada seleccion,
implica el logro de los objetivos programados de ia empresa, asi como una mejor
adaptacion y motivacion de! empleado al unir su esfuerzo a estos mismos objetivos.

De ahi la importancia de ia elecci6n objetiva de las personas, basada en las
habilidades y aptitudes.

1.8 ETAPAS DE LA SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion consiste en una serie de pasos especificos que se emplean
para decidir qué solicitantes deben ser contratados (Werther y KeithDavis, 2000). Como
puede apreciarse en la siguiente tabla propuesta por Grados.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




Vacante
Requisiciéon
Reciutamiento

Presolicitud

Solicitud

'Entrevista inicial
Evaluacién Técnica
Evaluacién Psicoldgica
Entrevista de seleccion
« Entrevista en el drea
Estudio socioecondémico
Examen médico
Analisis de resultado (conclusién)
Decision

Contratacion

T-bl-z.Eup“onolprocmdo-doeclondcm Ad.punoco.ldmoAOr.do.(zooﬂ
Beclutamionto. seof contr del parsonst.
PP.260.

a.-Presolicitud

Es un fom\ato que llena el candidato antes de avanzar a cualquier otro paso del

pr de ion. Este formato permite identificar de manera
los requisitos minimos indispensables para cubrir la vacante. L pro.olidtud oS de
ayuda para el psicdlogo, le permite decidir quién continia en el p Yy

los datos que contiene son:

« Datos de identificacion del candidato
e Escolaridad
e Experiencia laboral
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FALLA DE ORIGEN *




b.-Solicitud

La solicitud es un cuestionario que permite obtener informaci6én detallada de los
datos del solicitante. La solicitud esta conformada por las siguientes partes:

Datos personales

Estos proporcionan datos especificos del candidato como son: nombre completo,
edad, estado civil, fecha de nacimiento, domicitio particular, niGmeros telefénicos, RFC,
estatura, peso y religion.

Datos escolares
Es la trayectoria académica del candidato desde el inicio hasta el fin, en qué fechas

y escuelas cursé sus periodos escolares y qué documentos amparan los datos escritos
por el aspirante.

Datos laborales

Es una visién general de la experiencia laboral del candidato, ya sea profesional,
técnica o de mano de obra, qué tiempo la ha desempefiado, en qué lugar, qué otro tipo
de actividades bha tenido. motivas de separacion, sueldo inicial y final y nivel
ocupacional.

Datos familiares

Estos datos muestran un panorama de la situacidn del candidalo en su nucleo
familiar como: estado civil, nomero de hijos, datos de la esposa (o), nombres de los
padres, ocupacién de éstos, numero de hermanos, ocupacion y escolaridad de los
mismos, posicion que ocupa entre ellos, contribucion econémica.

Datos generales
Incluyen informacion de: p

pos. enfermedad f i '

E! disefio de la solicitud lo decide cada una de las empresas con base en las
politicas y requerimientos de las mismas.

c.-Entrevista inicial

La entrevista de verificacion de requisitos, proporciona candidatos adecuados para
el proceso de seleccion, los candidatos reclutados son entrevnshdoo para wver si cubren
los requisitos solicitados por las fuentes y medios de rec! (Cl

La entrevista inicial tiene la finalidad de cofroborar si el candidato reune Ioo
documentos y requisitos necesarios que demanda la asl
a éste informacién acerca de la misma (Grados, 2001).

prop

Para Arias G. (1999), la entrevista inicial detecta en el menor tiempo, la relacion del
candidato con los requerimientos del puesto o trabajo como conocimientos, experiencia
y habilidad para relacionarse, asi como descartar a los candidatos que no reunen ios
requisitos del puesto.
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La entrevista inicial es el primer filtro en el proceso de seleccion de personal. Esta
entrevista busca saber quiénes son los candidatos que seguiran el proceso con base en
los requisitos minimos del puesto.

d.-Evaluacién técnica

La evaluacién técnica mide los conocimientos aprendidos en la escusia o en
empleos anteriores, ya que todo puesto requiere que su ocupante posea clertos
conocimientos para desempefarse en forma eficiente. El area de recl
conjuntamente con las demas areas para la reallzacaén de los examenes técnicos, con
la finalidad de seleccionar a los candidatos P

o

La evaluacion técnica debe aplicarse antes que la psicologica, para ahorrar tiempo y
costos, pues si el candidato no relune los requisitos técnicos que ia empresa solicita, no
tendra caso pasar a las siguientes fases de seleccion.

e.-Eval ion ¥ étrica.

[ ]

Grados (2001) sefiala que la evaluacion psicomeétrica es la etapa mas importante en
el proceso de seleccion. En esta etapa se analizan la capacidad intelectual, habitidad
y personalidad del candidato.

El psicologo se vale de baterias de pruebas psicologicas, que elige de acuerdo a las
caracteristicas det perfil, costos y tiempo de aplicacion.

Las pruebas psicolégicas son herramientas de importancia para [as empresas,
debido a su gran utilidad en la toma de decisiones en cuanto a la aceptacién o no
aceptacion de los candidatos a ocupar una vacante.

Por sus caracteristicas las pruebas psicoloégicas se clasifican en:

* Respuesta objetiva vs. Libre. En la respuesta alternativa, el examinando escoge la
respuesta adecuada de entre varias altemnativas, como en los reactivos de
comparacion, eleccion multiple o verdadero y falso En los reactivos de respuesta
libre la persona da una respuesta como en el comp iento de fi Y
cortas o preguntas de ensayo.

e Pruebas de velocidad vs. pruebas de poder. Los mactlvos de Iu pfueba de
velocidad suelen ser sencillos pero hay un ti P para r
forma la calificacion es un indice de la velocidad de las ¢ La p
poder se compone por reactivos de dificultad variable y tiene un limite de ﬁempo que
permite dar respuesta a todos los reactivos, asi la calificacion refleja ol nivel
dificuitad de los reactivos a los que puede responder la persona.
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son:

Ejecucion maxima vs. ejecucion tipica. En las pruebas de ejecucion maxima, la
persona recibe instrucciones de tratar de obtener la mejor calificacion que pueda. En
las pruebas de ejecucion tipica, se conoce el comportamiento habitual o normal. En
general las pruebas de ejecucion maxi son medidas de rendimiento y aptitudes, y
las de personalidad son de ejecucion tipica.

Papel y lapiz vs. ejecucion. Esta diferencia se refiere a ia forma en que se presentan
fos reactivos de una prueba y como se dan las respuestas. Por lo regular las
pruebas de ejecucion implican el uso de algun aparato u objeto.

Aplicacién colectiva vs. individual. Las pruebas colectivas se pueden aplicar a mas
de una sola persona a Ia vez, por o que suelen ser de papel y lapiz. Las pruebas
individuales se aplican a una sola persona y pueden ser de ejecucion o verbales.

Pruebas estructuradas vs. no estructuradas. En una prueba estructurada los
estimulos y las tareas a realizar por la persona son claras y especificas. En una
prueba proyectiva los estimulos y las tareas son ambiguos.

Los tres niveles mas importantes para ia estructuracion de las baterias psicolégicas
Nivel operativo u Obrero

Nivel medio ¢ mandos medios

Nivel jerarquico o gerenciat

Una bateria psicolégica esta compuesta por tres aspectos fundamentales a

considerar:

Inteligencia. Mediante este tipo de pruebas se mide ia capacidad del individuo para

aprender y resolver problemas. Algunos instrumentos de inteligencia son :

dombre de la prueba

Beta Il R.-Instrumento no verbal de Inteligencia

Test de wonderlic

Test Otis-Gama

Wais.-Escala de Inteligencia para adultos de Wshsler.
Test de habilidades de Terrman- Mermil

Test rapido de Barranquilla(Barsit)




Habilidad. Estas pruebas miden la aptitud de una p . en relacién con las
caracteristicas del puesto. Dentro de estas pruebas se consi ' dos aspect la det
entrenamiento. habilidad que se desarrollara con el L y la capacidad que
es el resultado. A continuacién mencionamos aigunos tests que Y &stos asp

Nompbre de la prueba

HMP.-Test de habilidades mentales primarias
COE.- Comprensién de Ordenes Escritas
Mecanografia

PDS.-Prueba de Destreza Stromberg
DAT.-Test de Aptitud Diferencial

Personalidad. Estas pruebas analizan rasgos de personalidad. Un rasgo de
personalidad es una caracteristica marcada que distingue a una p de las d

Estos rasgos repercuten en la estabilidad emocional, reacciones , hacia un medio social
y de trabajo, incluso en el comportamiento bajo presion. Por lo anterior, estas pruebas
permiten diferenciar a las personas mas idoneas para diferentes tipos de trabajos. Las
pruebas de personalidad se clasifican en estructuradas y no estructuradas Algunos de
estos son:

Nembre de la prueba

Test proyectivo de Karen Machover

FIGS Prueba de Frases incompletas Grados-Sanchez con apli 6N a la industri
MMPL.-inventario Multifasico de 1a Personalidad, Minessota

Test de los colores de Max Lusher

16 PF.-Cuestionario de 16 Factores de Personalidad

inventario de la personalidad de V: Gordon.

Existen procesos en [as personas que se evaluan mediante pruebas poicologie.s.
Los psicologos utilizan inc dores para saber que bateria peicolégica
dependiendo de las caracteristicas que demanda la vacante, de ‘ahi se obtiene el perfil
psicolégico det aspirante.

Estos indicadores generales se presentan en un continio conforme al grado o nivel
que muestra el aspirante en determinado indicador. Algunos de eflos son:

e Rendimiento intelectual

e Responsabilidad
e Capacidad para planear y organizar
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Juicio
Iniciativa
Relaciones interpersonales

a.- Con subordinados
b.- Con personal del mismo nivel
c.- Con clientes

Estabilidad emocional
Motivaciones

Las pruebas psicolégicas tienen factores de mediciéon, que las hacen cumplir su

objetivo de evaluar el comportamiento, entre ellos destacan:

La estandarizaciéon es un requisito estipulado de una prueba psicologica, esta se da
cuando se aplican los mismos reactivos a todas las personas que se someten a ia
prueba bajo ciertas reglas especificas, con el fin de comparar su ejecucion o
resultado. Para comparar los resultados de esta ejecuciéon es necesario hacerto bajo
fas mismas condiciones. Por eso la estandarizacion se basa en procedimientos para
obtener calificaciones simitares, si una prueba no esta estandarizada no se pueden
replicar sus procedimientos. Se puede estandarizar una prueba a una poblacion
determinada, basandose en aspectos culturales, nivel de desamollo y nivel
educativo.

En la wvalidez se pueden tener varios tipos de evidencia que aseguran que el
instrumento mide io que dice que debe medir. La validez de construccion se refiere a
fa definicion del rasgo medido por ia prueba psicologica. La de ido
evalua que tan adecuados son los reactivos de una prueba psicolégica conforme a
lo que pretende medir. La validez de criterio es la capacidad de (a
psicologica para compararia con aigun criterio externo. Entre mas se relacionen los
resultados de la prueba psicolégica con el criterio, ta validez de criterio seré mayor.
La validez de una prueba de seleccion existe cuando pronostica el desempefio
futuro de la persona en el cargo, y cuando un instrumento mide o que pretende
medir.

La confiabilidad es el grado de bilidad de cualquier di itivo de
medicion, y debe ser consistente. El punto hasta el que cualquier lnstrumento de
medicién es consistente o estable, darad los mismos resultados una y otra vez. La
confiabilidad se refiere a Ia consistencia de una prueba. Segun Dessler (1991) son
“las calificaciones obtenidas por las mismas personas ct d a8
nuevamente a pruebas con sxamenes idénticos o con una forma equivalents de
prueba”. Puesto que las medlcuones confiables implican estabilidad de una situacion
a otra, los instrumentos co ben producir los mi resultados o por lo
menos similares en repetidas situaciones, de lo eonlmrio no son consistentes y no
se puede "confiar” en elios.
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El objetivo de las pruebas psicolégicas es que las calificaciones observadas reflejen
las observaciones reales con el minimo de error de medicion.

E! psicologo debe disponer del lugar adecuado, material y tiempo requerido durante
la aplicaciéon, con la finalidad de que el manejo de estos inatrumentos sea acorde con
las isticas ideales que requiere su utilizacion.

1.9 IMPORTANCIA DE LA ENTREVISTA DE SELECCION

La importancia de esta herramienta radica en que el psicélogo se vale de elia para
conseguir informacion relevante del aspirante en relacion con el puesto vacante y
permite conocer el potencial que posee el candidato para la adaptacion y desarrolio del
mismo. También permite cbservar conductas que aportan datos con respecto a la
personalidad, que el entrevistador registra como apoyo en {a toma de decisiones sobre
{a incorporacién o no del solici a la emp

Etl empleo de la entrevista en e! proceso de seleeccbn de personat no se debe omitir,
pero tampoco utilizarla como unico instrumento, sino compliementaria con otras técnicas
(examenes psicométricos, entrevista en el area, elc.) que permitan asegurar que el
aspirante es la persona idénea para cubrir la vacante.

a.-Entrevista de seleccién

La entrevista ocupa un lugar muy importante en el p > de sel ion e influye en
la decision final respecto a la aceptacién o no de un candidato.

La entrevista es una forma estn da de i ion entre dos personas:
entrevistador y entrevistado; planeada y con la finalidad de obtener informacion para
tomar decisiones benéfi para bas partes (Grad 2001).

Sikula (1979) sefala que la entrevista es una conversacion entre dos personas, las
respuestas que se obtienen de una entrevista se estudian y analizan para determinar si

el car es o No adecuado para of trabajo.

Arias (1999) dlee que la ista de k 0N es una conversacion entre
entrevist y entre y, para obtener informacion del solicitante.

Segun Grados (2001) la er ista da al psicologo informacién y datos diversos del

aspirante con respecto a su personalidad, comportamiento, actitudes e intereses.
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Uno de los objetivos de la entrevista es obtener la informacion deseada y para esto
se deben tomar en cuenta los siguientes aspectos:

« Planeacion de la entrevista.-Es determinar los objetivos a _cubrir y el tipo de
entrevista . Es de relevancia que el psveologo conozca los dea la
cubrir y las caracteristicas d bl en el candi ). Solo asi podra dirigir Ia
entrevista y cumplir su objetivo de conocer si el aspirante cumple con los requisitos
para desempefar el puesto vacante.

* Ambiente.-El entrevistador debe armonizar el proceso de seleccidn desde un
principio, ya que ésta produce en el candidato cierto grado de tension . El psicologo
debe establecer un ambiente adecuado en el que el candidato se desenvuelva
confiadamente.

Como se sefiala en la figura 2, (Pag. 30) la entrevista tiene una secuencia dividida

en las siguientes etapas:
e Apertura
Es la recepcion formal del aspirante de parte del entrevistador, es la primera
impresion de ambos que influira en el curso que tomara ia entrevista.
e Rapport

Es la etapa donde se obtiene la simpatia y lazos de comunicacién entre el
entrevistador y entrevistado, su proposito es disminuir las tensiones del aspirante y
establecer un ambiente de confianza y naturalidad.

El rapport se integra por el approach y la empatia:

e Approach
Es tomar una distancia social considerando el tipo de entrevista y objetivo de
esta. Esta distancia se da por un tuteo o hablar de usted o por la posicién del
escritorio donde se realiza la entrevista.

= Empatia
Es la capacidad de sentir junto con otros, el trevi dor debe ubi an el
lugar del entrevistado y asi entenderio mejor, para obtener la informacion deseada.

e Desarrollo
Es ta parte mas relevante de la entrevista ya que en ella se exploran las
diferentes areas a través de preguntas directas. En esta etapa se explora el érea
familiar, pasatiempos y salud del entrevistado.
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e Cima
N Aqul se obtiene informacién mas significativa, es el momento de mayor
intervencion del entrevistado. Las preguntas son abiertas y se investiga el area del
concepto de si mismo, metas y logros.

e Cierre
Es la etapa final donde el entrevistador debe anunciar al entrevistado que la

entrevista esta por terminar y dar la oportunidad al solicitante de preguntar sus
dudas.

Una vez terminada la entrevista, el psictlogo evalia la inforr ion 3 d.
por el propio candidato, en relacidon con efi comportamiento y actitud adoptada durante
ésta, a efecto de integrar una opinién y ver la potencialidad del entrevistado para ocupar
el puesto vacante.

Para el desarrollo eficiente de la entrevista, se consideran las siguientes areas:
General

incluye los datos generales del candidato como:

e Nombre

e Edad

= Estado civil
e Domicilio
Escolar

Da a conocer si el agpirante cuenta con los conocimientos teéricos de acuerdo con
1o que requiere el puesto vacante.

Ocupacional

Permite conocer el desempefio del candidato, logros y la experiencia adquirida. Se
refiere a datos como:

Nombre de la empresa

Fecha de ingreso

Puesto desempefiado
Ascensos obtenidos

Sueldo inicial y final, entre otros
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[+ pto de si

Da a conocer la imagen que el entrevistado tiene de sl mismo. Asi se puoden
confrontar los datos que hace de si y los d regi dos en la ent A
través de esta area se saben los proyectos que el id tiene a futuro. Estas metas
se manejan en tres niveles:

e A corto plazo
* A mediano plazo
e A largo plazo

Familiar

Pemmite conocer el nucleo familiar del candidato, ya que es ia clave de los valores.
Toma en cuenta los siguientes aspectos:

e Edad de los miembros de la familia

» Nivel de estudios

e Ocupacion de ios padres, herrnanos (as) y esposo (a) asi como la relacion entre
ellos.

Pasatiompos
El entrevistado hace saber cémo utiliza su tiempo libre, sus aficiones, si estas

actividades las realiza en grupo o de forma individual.

Salud

Se refiere a las enfermedades que ha padecido el candid d su vida. Es
importante obtener informacién en esta drea ya que puede ser un condicionante para el
ingreso a la empresa.
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Figura 2 Estructura de |a entravista Ad-ptado de Gr.do. {2001)_Rachtamisnto. ssleccitn.
contratacion e induccion del personal. M pp. 276.

La entrevista de seleccidn puede realizarse conforme alguno de los tres tipos que
existen, a saber:

Entrevista directa.-Cuando se liza esta entrevista se ta con una guia previa,
disefiada a través de preguntas cos para i tigar dife del

aspirante. En este tipo de entr ta el ent i d tiene una mayor participacion
durante su desarrollo. .

Entrevista indirecta.-Esta se vale de preguntas abierntas con el fin de conocer las
areas de interés, en ella el aspirante tiene la mayor actuacion durante su desarrolio.

Entrevista mixta.-Es una combinacion de (a ista directa e indirecta, esta
entrevista es muy flexible y ayuda a obtener gran informacion.

E! psicdlogo debe de tener experiencia en la realizacion de entrevistas, esto es
fundamental debido a las reacciones, oestoo. salendoa y actitudes que adopta el
candidato, mismos que son vali infory dicional a lo omrooado por el
entrevistado.
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b.-Entrevista en el srea

Durante el proceso de seleccion este tipo de entrevista es de gran importancia, ya
que aqui se conocera al jefe del area. Es el momento ideal para saber si existe empatia
entre e! futuro jefe y candidato, lo cual define si este ultimo se quedara o no en el drea
de trabajo.

Es muy recomendable que este paso lo realice el resp ble del area que solicita
fa vacante, e! candidato comentara el tipo de ambiente en que le gusta trabajar asi
como su tipo de lider de trabajo, el entrevistador por su parte le comentara fos objetivos
a cumplir del area y su estilo de trabajo.

c.-Estudio socloeconémico

La finalidad de este estudio es corroborar la veracidad de fa informacion que
proporcioné el candidato acerca de su situacion econémica en cuanto a deudas,
propiedades, inversiones, asi como detectar la dinamica familiar que se presenta
alrededor de él.

En general, estos datos se consiguen mediante un cuestionario estructurado que se
aplica al aspirante por medio de despachos especializados o por el propio personal de
recursos humanos. Quien lo realice debe ser imparcial y tener seriedad y
profesionalismo, ya que el reporte que se registre formara parte de los elementos para
la decision final de ta incorporacion del candidato a la empresa.

Hay varias formas de averiguar las referencias aportadas por el candidato, las mas
usuales son:

Cartas de recomendacion

Agencias de investigacion
Referencias por teléfono
Referencias por cormeo

Referencias mediante visita personal

Las areas a investigar en la entrevista domiciliaria son :

Conocer a los miembros de la familia
Situacion economica y dinamica de la misma
Antecedentes escolares del candidato
Periodos de inactividad escolar y motivos
Antecedentes laborales del candidato
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e Condicién y ubicacion de {a vivienda e influencia sobre la familia
e Antecedentes de la vivienda para conocer el progreso obtenido
e Estado de salud del candidato y servicio médico que recibe

e Periodos de ausentismo laboral por problemas de salud

e Propiedades y ahoros

e Clubes, asociaciones y partidos politicos a los que pertenece

Las areas a investigar en las referencias ocupacionales son :

Puesto que desempeno el solicitante

Fecha de ingreso

Ascensos o promociones que obtuvo durante su estancia
Fecha de salida

Causas de separacion

Enfermedades profesionales

En caso de haber sido trabajador eventual , saber por qué no obtuvo la planta
Sueldo inicial y final

Actitud de cooperacion y trabajo en equipo

Eficiencia, responsabilidad, honestidad y puntualidad
Relacién con jefes y compafieros

Costumbres y habitos

Empleos anteriores

d.-Examen médico

Para Sikula (1979) el examen médico tiene cuatro finalidades

1. Determinar si las cualidades fisicas del solicitante son suficientes para cubrir las
necesidades del trabajo

2. Valorar la condicion fisica del candidato en el momento de fa eomratactén y para las
compensaciones por alguna lesion que ocufriera p of a la cor

3. Evitar el contagio de enfermedades en el lugar de bajo al d ct a tiempo y
asi no acceder a la contratacion

4. Ayudar a conocer las capacidades fisicas del candidato para determinar si es la
persona idénea para determinado tipo de trabajo.

El examen médico es de importancia para verificar el estado de salud y considerar si
el candidato posee la capacidad fisica para desempefiar en forma eficiente las
funciones de la vacante, sin ninguna consecuencia negativa para & y su grupo de
trabajo. Si existen inconvenientes se le orientara para Que solucione por propia iniciativa
las anomalias detectadas, ya que esto podria ser un condicionante para ingresar a la
empresa.
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Otro aspecto importante es evitar asignar al aspirante un uabajo que resulte de
riesgo para sus condiciones. EIl édico es de & cofre por
cuenta de la empresa y lo realizan los car que han pasado las etapas
anteriores, en él se lleva a cabo una exploracion fisica y un examen clinico
interrogatorio.

e.-Reporte psicolégico

Para Grados (2001) el reporte psicologico es la integracién que realiza el psicdlogo
de los resultados del proceso de seleccion, referente a las aptitudes y cualidades que el
candidato posee junto con los rasgos de personalidad que le permitirdan desempefiar o
no las funciones del puesto vacante.

Hay tres tipos de conclusiones en el reporte psicolégico y son:

a

~

Conclusién abierta.- Se elabora en forma de escrito narrativo y contiene los
siguientes datos:

e Nombre del candidato

e Puesto

+ Resultados obtenidos en el proceso de seleccion referentes a inteligencia,
personalidad, intereses y aptitudes.

« Diagnostico y prondstico de las pruebas aplicadas

« Firma de quién hizo el reporte psicolégico

b) Conclusién cerrada.- En esta se reportan los resultados de forma numeérica o
porcentual y se integra por los datos siguientes:

Nombre del candidato

Puesto que solicita

Interpretacion de resultados considerando las caracteristicas mas sobresalientes
Perfil real e ideal en una grafica, generalmente, de dispersion.

c) Conclusién mixta.- Es la comblnacnén de las anteriores. E| psicologo da a conocer
los resultados en gra P vdo los f; que analiz6 para mayor claridad.
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f.-Decisién

Esta etapa es de suma importancia ya que reune los datos obtenidos en las
evaluaciones, entrevistas y demas técnicas utilizadas, con el fin de analizar de manera
comparativa si el candidato cumple con el perfil del puesto vacante y decidir si es
aceptado o no en la empresa.

Es recomendable que 1a decision final la tome el responsable del darea que solicita la
vacante con base en la informacién que proporciond e area de reciutamiento y
seleccidon, pues finaimente é! es quien tendra el trato directo con el empleado, con base
en la informacién que proporcioné el drea de reclutamiento y seleccion.

g.-Contratacién

Cuando el candidato ha aprobado todas las fases anteriores y ha sido aceptado se
procede a sus contratacion.

En esta etapa se formaliza y legaliza ia incorporacion dej wndidato como parte de la
empresa €l psicéiogo o la persona que maneje la et de co 1 conoce los
tipos de contrato estipulados por la Ley Federal del Trabajo o a Ley del Trabajo
Burocratico.

Cuando una situacién de trabajo se manifiesta por escrito se consideraran los
siguientes datos:

-+ Datos generales

Nombre

Edad

Nacionalidad

Sexo

Estado civil

Domicilio det trabajador

-+ Tipo de contrato

Contrato por tiempo determinado.-Se establece cuando una persona se obliga a
prestar a otra un trabajo personal subordinado, que constituya para esta una necesidad
limitada por tiempo. El contrato termina al vencimiento del pi Los cor por
tiempo determinado se estipulan por 30, 60 o 90 dias.

Contrato por obra determinada.- Es cuando una persona se obliga a prestar a otra un
trabajo personal, cuya duracion se sujeta a la terminacion de la obra que estipula el
contrato.
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Contrato por tiempo indeterminado.-Es cuando no se manifiesta tiempo alguno,

consiste en que la persona se obliga a prestar a otra un trabajo subordinado que
constituye para ella una necesidad permanente, y se va a retribuir en el pago de un
salario.

<>

Otros datos

Precisar los servicios que se van a prestar

Mencionar el lugar o lugares donde se realizara el trabajo

Determinar la duracién de 1a jornada de trabajo

Determinar el salario, el dia y el lugar de pago de este

Determinar los dias de descanso y vacaciones, asi como las deméas condiciones que
convengan el trabajador y el patron.

Es relevante que el psicdlogo conozca las condiciones de trabajo que tendra el

empleado al establecer una relacién laboral. Entre las mas importantes tenemos:

Jornada de trabajo
Periodo vacacional
Salario
Capacitacion

Para terminar esta parte es importante reconocer que el contrato individual de

trabajo constituye una necesidad administrativa, tanto para el empleado como para la
empresa.

En esta etapa de contratacién, también se realiza la solicitud de documentos al

candidato, mismos que se integraran al expediente. Esta documentacion es:

Acta de nacimiento

Certificado de estudios

Cartas de recomendacion

Cartilla militar liberada (hombres)
Registro federal de contribuyentes
Registro de afiliacion al ISSSTE o IMSSS
Credencial de identificaciéon (IFE).

El proceso de seleccién que se describira en este trabajo es el proceso tradicional.

Sin embargo hay otros procesos; entre los que tén la n de p al por
objetivos y los Centros de evaluacion o Assesment Center.
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1.10 SELECCION DE PERSONAL POR OBJETIVOS

Este tipo de seleccion de parsonal por objetivos es el tercero que se describe en
este apartado y coma se ha sefialado para fines conceptuales del presente trabajo se
retomara el enfoque tradicional de selocclén do personal. Sin embargo es lmportlnte
hacer mencién de que este tipo de K lga al car t de los
resultados de ejecutar su trabajo en un tiempo delenmnado

Este método esta bajo el enfoque del anilisis experimental de la conducta que
expone que cualquier sujeto que sea inforrmado del nivel de ejocuclén de su conducta,
es susceptible de variar dicha ejecuciéon. Se basa en la ob atica del
comportamiento de los individuos dentro dé sus actividades laborales en donde el
candidato prueba su capacidad para el puesto (Canalizo,1995).

La seleccion por objetivos se basa en registros observacionales, que se hacen de
manera sistematica al candidato en la ejecucién de un trabajo y en el escenario reat
durante 27 dias, (Grados, 1988), tal y como se muestra en {a figura 3 .

|Anillsls de puesto J

|So||cuua ponderada ‘

Registro
observacional
durante 14 dias

| Retroalimentacién J
- Registro \L

observacional
durante 13 dias

I Declisién Final I

Figura 3 Repr que axp (1] Oon de personal por objetivos.
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El candidato requisita la solicitud ponderada. Ponderar una sohcatud es darle peso a
cada uno de los datos en relacion con los prerrequisi s (Jiménez, 1981
citado en Grados, 2001), luego se realizan los examenes de conocimientos
eonespondbenles. si el candidato es elegido, trabajara por 14 dias y se medira su
conducta ite los requisi de las ¢ que se ajusten al puesto, se
hace una retroalimentaciéon, después trabaja otros 13 dias y al término de este periodo
se contrata, se da de baja o se capacita.

La seleccion de personal por objetivos garantiza que mediante ia observacion
sistematica de la ejecucion de conductas del candidato, se detecte si tiene o no las
caracteristicas que el puesto demanda; por eso resulta un método eficaz de seleccion.

LIl CENTROS DE EVALUACION (ASSESMENT CENTER)

Este proceso de seleccion de personal se aplica a nivel de supervision, gerencia
media o direccién. Evalua funciones de planeaciéon estratégica y toma de decisiones en
la empresa. Es de gran ayuda en la seleccion de personas con habilidades especiales o
que pueden aprender y desarroflar éstas. Se utiliza para identificar las necesidades de
capacitacién y desarrollo de los niveles gerenciales, asi como para individuos con
potencial para llegar a puestos directivos.

En los Centros de Evaluacion se abordan los probk a trave del
comportamiento real, en este modelo se registra sistemiticamente la conducta en
situaciones de simulacion, tray ria démica y aspectos psicologicos del candidato.

Las desventajas que tiene esta técnica de seleccion es que tiene un costo muy
elevado, ya que se requiere que los observadores sean especialistas en el manejo de 1a
técnica.

Por Ohimo, existe una limitante mas que es el factor liempo, ya que se requiere de
entrenar a los observadores y esto podria durar minimo tres semanas.
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Para’ que esta empresa de servicios postales contara con el personal idéneo,

necesitaba que la funcién de la Coordinacion de R y Seleccion se realizara
adecuadamente. Esto se llevo a cabo mediante la parﬂdpadén profesional del
psictlogo, que implementé un pr de recih i y ion de personal
encaminado a proveer de recurso h o a8 la en i Ia

evaluacion de candidatos basada en la medicion de -ptm'.l—des habilidades, intereses y
rasgos de personalidad acorde con el puesto; asl como la entrevista que tiesne una
importancia preponderante dentro del proceso.

Para fundamentar tedricamente la implementacion del proceso de reclutamiento y
seleccion se desarrolio este capitulo, en donde se resefia el proceso de recliutamiento y
seleccién en cuanto a su definicion, etapas que |0 componen junto con su descripcion;
asi como fuentes y medios de reclutamiento tanto intermos como externos.

Los puntos conceptuales que sustentan el presente reporte con respecto al
reclutamiento y la seleccion de personal se enfocan principalmente al proceso de
seleccion tradicionatl expuesto por Grados (2001).

Todo lo anterior con el propésito de contribuir en la agilizacion en los tiempos de
entrega de materia postal.

De esta forma se eligieron , a los candid. d jos para cubrir ia vacante de
indexaciodn y clasificacion automatizada mediante el esquema y técnicas sefaladas en
el presente apartado.
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CAPITULO Il

INDUCCION AL PERSONAL

Después de seleccionar a los aspirantes a ocupar el puesto d de la
es importante considerar que una nueva personalidad va a agregarse a ella, de ahi
surge la necesidad de establecer un proceso de Induccion.

Es importante que el psictlogo sea responsable del programa de Inducciébn en el
que los trabajadores de nuevo ingreso inician su actividad laboral. Lo anterior debido a
la complejidad del proceso mental que experimenta la persona: ansiedad e inicio del
proceso de adaptacion e integracion a la organizacion.

Desafortunadamente este proceso no se considera como una necesidad en todas
las empresas; sin embargo, su importancia es relevante debido a {os beneficios y
contribuciones que tiene sobre la productividad del personal de nuevo ingreso.

La Induccion o Intraduccién es necesaria por que et bajador r ita adap io
mas rapido y eficazmente posible al nuevo medio. Las prir impresi que tenga
de su nueva actividad afectaran su moral, su estabilidad y hasta su lealmd a la empresa

(Reyes,1996).

1.l NDUCCION Y SELECCION

Cuando el candidato ha pasado por el proceso de ! ion tradicl | vy es la
persona adecuada para cubrir el puesto vacante, el srqmente paso es enviarlo al
programa de Induccion. Esto puede darse de la cor o 163 de hadb

firmado el contrato. El que se envie al empleado antes o después dopondo de los
procedimientos de cada empresa, at igual que el designar a qué area le corresponde
llevar acabo el proceso de inducciéon. El programa de Ind de ser disefiado &
impartido por el Departamento de Capacitacién o por el irea "de personal, aunque
actuaimente se considera que el programa de induccion es una labor del area de
seleccion de personal.

1.2 INDUCCION Y CAPACITACION

Se considera que la capacitacion y entrenamiento del empieado continian después
del programa de induccion. La mduccoén es una orientacién general de todo el ambiente

de trabajo. que |la 'y ami se reﬁoron a ias habikidades y
deberes especificos del trabajo relacionados con una tarea d da. Sin bargo
estan relacionadas entre si ya que influyen en el d rollo det teado (Sikula, 1991).
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1.3 LA INDUCCION COMO UN FACTOR DE ADAPTACION E INTEGRACION

La adaptacion es la disposicion a acomodarse a las presiones que hay en el
ambiente. El enfrentar un problema significa un esfuerzo que la persona realiza para
maodificar el ambiente y asi responder a ias exigencias. Esta adaptacion depende de fos
mecanismos de cada persona y del ambiente que recibe a través de la experiencia o de
un aprendizaje.

Cuando un empleado nuevo ingresa a la organi ion, es imposible que se sienta
integrado desde el principio; por el contrario, se siente coino un extrafo, por lo que le
tomara cierto tiempo adaptarse a ella y asi, sentirse integrado. El proceso de induccitn
es un instrumento que facilita esta integracion gradual del nuevo trabajador. Asi mismao,
cuando el trabajador se presenta a trabajar por primera vez en una empresa la
desconoce, lo que dificulta la realizacién de su trabajo en forma eficiente, asi como
propicia la incertidumbre en cuanto a como desenvolverse.

il.4 DEFINICION DE INDUCCION

La induccidn como un subsistema de la integracion de personal, se refiere a una
adecuada gula para un empleado nuevo en la empresa y de trabajo. Esta
induccion imptica que el empleado reconozca su puesto en relac«bn con otros puestos y
departamentos, asi como con factores del ambiente externo (Sikula, 1979).

Tradicionalmente la Inducciéon se define como al proceso de la administracion de loo

recursos humanos, cuyo fin es lograr en el personal de una
mas rapida a su ambiente laboral. induccion al personal es el término mas usual sin
embargo algunos autores también lo llaman orief ion, introd ion e integ

Byars (1996) menciona que !a induccion se ocupa de dar informacién a los nuevos
empleados sobre [a empresa, sobre su unidad de trabajo y sobre su puesto.

Segun Dessler (1991) la inducciéon es el prc imiento para p! tar a los nuevos
empleados y ayudaries a ajustarse a las exigencias de la empresa.

Para Pigors (1977) la induccion es inf al lead a las politicas,
procedimientos, practicas y reglas de la emp , asl ‘como a los puestos que van a
ocupar.
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La induccién es la orientacion e instrucciones iniciales que recibe el empleado. La
informacién contenida se refiere a todas las politicas y procedimientos de la empresa,

en lugar de la instruccién especifica referente a un puesto o trabajo particular (Sikula,
1991).

El nuevo empleado va ha encontrarse inmerso en un ambiente con nommas,
politicas, procedimientos y costumbres extrafias para é|. Esto significa que esta
ingresando a una nueva cultura. El desconocimiento de todo esto puede afectar en
forma negativa su eficiencia asi como su celidad de vida. Por o mismo, es necesario
disminuir el shock cultural y acel la integ ' del trabajador en el menor tiempo
posible al trabajo, al equipo de trabajo y a la empresa en general (Arias, 1999).

Grados (2001) deﬁne a la induccién como la etapa que comienza con ia contratacion
del nuevo emp >; su finalidad es adap lo mas pronto posibie al trabajador a su
nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos compafieros, ademas de permitirle conocer
las politicas de la empresa junto con sus derechos y obligaciones.

Por lo anterior, se considera que mediante la induccién de personal, se satisface la
necesidad de adaptacion que presenta el empleado de nuevo ingreso, buscando reducir
el tiempo que se tardaré dicho proceso.

La conceptualizacién de induccién que fundamenta el presente trabajo se integra por
la postura de Pigors y Arias, en donde se menciona que fa inducciéon informa al
empleado respecto a las politicas, procedimientos y normas de la empresa, ademas de
que el nuevo trabajador se va a encontrar con costumbres extrafias para él Io cual
puede generarie un shock cultural, por eso es importante su adap e
integracion a la empresa.

1.5 TIPOS DE INDUCCION

Dessler (1991) sefiala que existe la induccién a la organizacion y la inducciéon al
puesto.

La induccién a la organizacion se reﬁere al proceso de introd 4n y orier 1, en
donde se proporciona informacid al empleado sobre las caracteristicas y
objetivos de la empresa. Bum mlegrar al trabajador a su nuevo contexto, dandole a
conocer 13 de ila ernprosa para que en poco tiempo logre
parte lmportante de la misma.

La induccién al puesto, por | lo rogular la lleva acabo el jefe inmediato y se basa en
las funciones y responsabilk ficas del puesto. permite al empleado cumplir
con el trabajo eastablecido. Este tipo ‘de lnduecoén ayuda a que el nuevo empleado se
lleve una imagen positiva del jefe inmediato y de sus compafieros, de tal forma que se
identifique con el grupo y le facilite la ejecucion de las tareas. Es recomendable darie
una copia de la descripciéon de puestos para definir cuales son sus funciones a realizar.
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fi.5a. INDUCCION A LA ORGANIZACION

La induccibn a la organizacion incluye varios den ser

que
complementarios o no. De acuerdo con o que indica Grados (2001) éstos pueden ser:

Conferencia, curso, taller o platica: consiste en dar informacion de manera general
acerca de lo que es la empresa. Entre estos puntos se encuentran: historia de la
empresa, giro de ésta, productos o servicios que proporciona, nimero de personas
que ahi {aboran y organigrama.

Peliculas o diapositivas: Con este material se detalla en forma audiovisual lo que se
impartio.

Visita a la empresa, planta e instalaciones: Indica la ubicacién de puntos clave que
pueden ser: reloj checador, sanitarios, equipo de seguridad, botiquines, salida de
emergencia, etc.

Proporcionar al empleado un manual de bienvenida: Es un folleto grafico que
contiene informacién detallada de ia empresa y se basa en los siguientes puntos:

Bienvenida cordial
Historia de la compafiia tomando en cuenta: cuanao fue fundada, por quién y para
qué.
Descripcion detallada de los productos o servicios que proporciona y a qué tipo de
clientes se dirige.
Organizacion de la emp , Se no 1 fos departamentos y si es posible ios
nombres de 1os principales ejecutivos.
Numero de personas que {aboran actualmente en la empresa.
Reglas de seguridad
Politicas de la empresa.
Remuneracion de la que goza el personal, dias de pago, forma en que se
administran los sueidos y salarios.
Préstamos.
Promociones y ascensos
Aslstencaas. faltas y retardos
fes y bajo qué circunstancias se dan.
Horario de lmbajo y de comida, si existe servicio de comedor interno.
Localizacion de sanitarios y lavabos.
Localizacion de tableros y boletines.
Normas mlem-s de traba;o
Adi 3, yd ollo a los que tiene derecho.
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Prestaciones como pueden ser:

Seguro de vida.
Servicio médico.
Caja de ahorros.
Plan de jubilacion.
Vacaciones
Aguinaldo

Becas de estudio.
Ayuda para defuncion de parientes, nacimiento de hijos y defuncién de parientes.
Compras y precios especiales de los productos o servicios que elabora ia empresa.
Plan de sugerencias

Especificar dias festivos en los que no se labora.

Actividades socioculturales.

Para Arias (1999) la bienvenida al nuevo empleado empieza cuando se le da la

solicitud y se le proporciona informacién sobre la vacante, y termina cuando el nuevo
empleado aplica la informacion aprendida en e) curso de Induccién.

P

La informacién que debe contener la parte de induccion a la organizacion puede ser:

Historia de la organizacion.

Mision, vision y objetivos de la empresa.

Perfil de atto desempefio relativo al trabajo.

Horarios y dias de pago.

Articulos que produce o servicios que presta.

Estructura de la organizacion, localizando el puesto o los trabajos en cuestion.
Politicas de personal.

Prestaciones y beneficios

Ubicaciéon de servicios: comedor, consultorio médico, etc.

Reglamento interior de trabajo.

Medidas de emergencia: incendio, temblor, etc.

Informaciéon general que puede ser importante para el nuevo empleado.
Pequefio plano de las instalaciones.

Es reeomendable realizar una visita a la plama o a las instalaciones a fin de que
los nuevos [ dos se familiari 1 con ta disposicion fisica de los locales.

Wherter y Davls (1991) también consi Y oste foque dual, dividido en una

ia de ir general y otra de interés especifico. Los factofu que debe

considerar la induccion a la organizacion son los que se jonan a

Mensaje grabado en videotape de los directores, que pueden dar ia bienvenida.
Historia de la empresa.
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Estructura de la empresa.
Nombre y funciones de los ej ivos princi
Estructura de instalaciones.

Periodo de prueba.

Nomas de seguridad.

Linea de productos o servicios.
Descripcion del proceso de producciéon.
Politicas y normas.

Manual del empleado.

Politica salarial y de compensacion.
Vacacidnes y dias festivos.
Capacitacion y desarrolio.
Seguros de vida.
Programas de jubilacion.
Servicios médicos.
Servicios de cafi fay

.S b. INDUCCION AL PUESTO

Para Grados (2001) la induccién al puesto empieza cuando se presanta al nuevo
empleado en el idrea especifica a donde laborara. Los diferentes puntos a tratar se
describen a continuacion:

+ Presentacion con el jefe inmediato asi como con la persona que impartird la
induccién al puesto.

e Presentacion del organigrama del area. Se sugiere que este contenga titulo del
puesto, nombre de la persona que lo ocupa y una foto. Para que el nuevo empieado
ubique y conozca su area dentro de la empresa y asi facilitar procesos de
comunicacion con sus compaferos.

e Presentaciéon con sus compafieros. Sila persona no se prosonh a liempo se cofre
el siesgo de no generar el apego dentro del ti La ¥ ta es un
fendmeno que también se presenta en el eomoxto (aboral, esta teoria dloe que hay
un perfiodo de tiempo para que las personas generen apego .lgniﬁc-ﬁ)n‘;l y que

después es dificii que este se de. El apego di Y
empleado.
e Especificacion de los objetivos del Aqui se dan a conocer -.podoc

especificos del puesto, para saber qué expectativas se esp que b
empleado.

e Especificacion de funciones. Es recomendable entregar al nuevo empleado una
copia de la descripcion del puesto.

e Operaciones. Es importante que el personal de nuevo ingreso conozca qué debe
hacer y cOmo debe hacerio.
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Responsabilidad sobre personas, instalaciones, bienes inmuebles, equipos y
materiales.

Jerarquias y contactos. Esto brindara ia oportunidad de conocer mas gente dentro
de la empresa y tal vez, ocupar un mejor puesto a mediano plazo.

Explicacién de la rutina diaria. Se requiere que la persona conozca el espacio ﬂsk:o
donde realizara sus labores, as{ como el de los otros er S que bié
poseen un espacio. También se nec i que ¢ Ia periodicidad de Ia
realizacion de las operaciones det puesto,

Puestos afines y personas que desempefian el mismo puesto Proporciona la linea
de avance y retroalimentacion resp > & su no con la empresa. Es
pertinente hacer una comparacién antes y después en ta misma persona, esto
genera un espiritu de autocompetencia.

Para Arias (1999) la induccién al puesto se compone de las siguientes actividades:
Presentacion del nuevo elemento a los demas miembros del departamento, de ser
posible nombrar a un compafiero que lo auxilie en los detalles que sea necesario
conocer mas a fondo.

Informacion detallada acerca de la elab >ion del trabajo.

Informacién otorgada por el gerente del area, jefe o supervisor del equipo de trabajo.
Presentacion con parte del personal de la organizaciéon y de otros departamentos
con los cuales se tendra contacto o relaciones.

Presentacion ante representantes sindicales, si es el caso.

Es importante mencionar que la propuesta y aplicacion en la actualizacion del

proceso de Induccién del presente trabajo de reporte laboral, se apoy6 basicamente en
la postura de Arias (1999).

Werther y Davis (1991) mencionan que la fase de inducciéon al puesto del programa

de orientacién, se integra por los siguientes aspectos:

Presentacion al! supervisor, presentacion a los pafieros de jo y a los
subordinados. ‘
Ubicacion del puesto de trabajo.

Labores a cargo del empleado.

Normas especificas de seguridad.

Descripcion det puesto.

Objetivo del puesto.

Retlacion con otros puestos.

Tomando en consid ion los anteriores, se puede concluir que |a
induccion al puesto es importante porque:

Permite que el bajador se ubique en el puesto y en el lugar fisico donde llevard a
cabo sus actividades.
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e Facilita la comunicacion del nuevo empleado con el que sera su jefe inmediato y sus

compafieros.

e Ayuda a que el nuevo emplead: iend. es que sus actividades se
relacionan con otros p y tary

« E| trabajador ibe infi 36 de sus fi h P bilidad 12
abjetivo del trabajo que tiena a su cargo.

De acverdo a los anteviotes pi el ia ind ion es ¢ ia para informar
acerca de la empresa y de las fundones y actividades que implica el también
ayuda a la rapid 1 @ ir i6n de las p der lngmo Yy les da
sentido de pertenencia. Para el Iogro de estoe ‘: iy se necesitan implementar
acciones sistematizadas en un pr de } ion. Los cor teori de la

Induccién revisados en cuanto, a o que debe de contener la parte de induccion a la
organizacién y al puesto se inclinan hacia el esquema expuesto por Arias (1999), y se
retoman como postura de este reporte laboral.

1.8 ADMINISTRACION DE LA INDUCCION

Con base en lo expuesto por Arias (2000), Grados (2001), Reyes (1996) Werther y
Davis (1991) se puede considerar que normalmente las actividades en ef programa de
Induccién de personal son las que a continuacion se describen:

1.-Reunién con el personal de nuevo ingreso el primer dia de trabajo:

e Bienvenida a la emp . que ad as puede incluir un mensaje de la direccion
general, este mensaje puede ser grabado.

e Dar al empleado una idea clara de ia empresa a ia Que se va integrar, historia y
productos o servicios que elab isién, vision, filosofia y valores.

e Hacerie saber las politicas de personal, qué espera la empresa del nuevo trabajador
Y qué puede esperar éste de la ompma

« Darle a conocer las reglas g disciplina, o que debe hacer y lo que
debe evitar.

- lnlorrnar acerca de los beneﬁdoo y pm.tadone. de fos cuales podra disfrutar.

e Proy jon de pelicul en donde se refuerce al nuevo
empieado lo que se le eomunico enla platna

» Proporcionar al empleado un rr i de bienvenida: Es un folleto gréfico que
contiene informacion detallada de la P

e Sesion de preguntas y respuestas para rotrod 1a infq

¢ Aigunas organizaciones .plocan un cuestionario de evdutdbn de “M sesion para
determinar |a cantidad de int on que o) P pudo
2-V:st\aalaemptm planta e i k durante ia cual se indica a! nuevo

emp la v i6n de puntos cl refoj ch . sanitarios, equipo de

seguridad y salidas de mmnd.
3.-Hacer b do que es una parte activa de su proceso de

induccion, para lograr su inbgradén a la empresa y que cusnta con e! apoyo del srea
de recursos humanos.
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4. -tlevar a! nuevo empleado a su area de trabajo para presentario con su jefe
inmediato y con el personal de la empresa, especiaimente con los que tendra contacto
o relaciones.

1.7 SEGUIMIENTO DE LA INDUCCION

Una vez que se tomo la decision de realizar un proceso de inducciéon, es importante
elegir el proceso de seguimiento.

£l seguimiento es necesario, pues con frecuencia los nuevos empleados dicen no
recordar la informacién que se les dio. Sin el seguimiento estas dudas no se
despejarian (Wherter y Davis, 1991).

Se debe usar un cuestionario o una entrevista corta, donde se pida al nuevo
empleado que diga los puntos débiles del programa de orientacién. Es probable que en
estos puntos sienta mayor cantidad de dudas. El cuestionario de verificacion se emplea
para identificar los puntos fuertes del programa.

De acuerdo con fo que indica Grados (2001) un curso de Induccién se evalua de la
siguiente forma:

Evaluacién Diagnéstica o Pretest.- Esta evaluacién se aplica al inicio del curso y se
toma en cuenta para compararia con los resultados del postest.

Evaluacién terminal o Postest.- Esta evaluacion se aplica al final y su finalidad es
medir el aprendizaje obtenido en el curso.

Evaluacién formativa o Interfase.-Esta evaluacion se aplica después de cada tema o
cuando se considera conveniente. Su fin es ver el grado en que {03 objetivos de
aprendizaje se estan logrando.

Evaluacién de reaccion al evento.- Aqui se lta \a organi ion del to, el
contenido, el instructor y las inatalaciones. Esta eval i6n se aplica al final del euno y
mide la aceptacion que tiene el participante de este.

Seguimiento.-El seguimiento permite veriﬁcar el lmpat:o obtenido a medmno y l-mo
plazo. Se vale de herramientas la er rios,
tormenta de ideas o juntas de bajo. Otras herramient: ser: Ir de
ausentismo, indices de productividad y ‘rotacion de personal.
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Para Arias (1999) la evaluacién se realiza mediante un i lab ]
especificamente para investigar la informacién que el personal pudo retener on el curso
de induccién. En cuanto a la induccion al puesto, se utilizard una lista de verificaciéon
que sirve para asegurarse de que se ha comentado cada uno de los puntos
considerados para la induccién del nuevo empleado.

1.8 BENEFICIOS DE LA INDUCCION

.

ta induccién en las empresas de primer nivel refleja beneficios importantes como o
senalan diversos autores.

La introduccion del trabajador constituye una técnica que no requiere un gran costo y
sin embargo, rinde gran utilidad (Reyes, 1996).

La cantidad de dinero, tlernpo y esfuerzo dedicados a los programas de induedén
de! empleado; tal vez no sean iguales a los que se empk en e r
seleccion y colocacion; pero todas las empresas deben de hacer un intento por orientar
a sus nuevos empleados (Sikuta, 1979).

De acuerdo con lo que menciona Grados (2001), una buena induccién puede
conseguir los siguientes beneficios:

e El nuevo empleado se identifica con la organizacion y los procedimientos.

e Crea en ¢l una actitud favorable hacia la empresa.

¢ Hace que los nuevos empleados sientan que pertenecen al grupo.

* Acelera la integracion al grupo y ambiente laboral.

e Hace que se valore la funcién o tarea especifica del puesto.

¢ El empleado labora con mias seguridad en su tarea.

e Evita fricciones sobre la manera de desarrollar el trabajo y b el ct
cumplimiento de las obligaciones
La induccion, a través de su papel de placion, ayuda al nuevo empleado on la

delegacion de responsabilid imula su iniciativa y le la imp ia que

tiene el pertenecer a la empresa.
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ta induccién en cualquiera de sus formas, no implica gran costo y, en cambio, si
proporciona un beneficio al empleado y a la empresa. Vale 1a pena el refinar y actualizar
este pr > P ter te. Es importante la utilizacion de los medios disponibles
sin importar el o de la emp . En las pequefias p deberia existir, por lo
menos, un pequefio Manual u hojas de bienvenida, en el que se incluyan los aspectos
basicos que componen un manual de este tipo.

£} uso de !a induccitn es recomendable en las empresas gubermnmamentales donde,
debido a la gran cantidad de personal que trabajan en ella, la falta de este proceso,
origina una deshumanizacién de las actividades de los trabajadores (Grados, 1988).

Al seleccionar personal adecuado para el puesto de indexaciotn y clasificacion
automatizada, la coordinaciéon de reciutamiento y seleccién se vio en la necesidad de
iniciar una reestructuracion en el proceso de induccién. La implementacion de este
proceso ayudaria a conocer las politicas, procedimientos y reglas de la empresa y a
disminuir el shock cultural.

Et contenido de este capituio retoma conceptos y tipos de Induccion, asi como la
administracion, seguimiento y beneficios de la misma expuestos por varios autores
entre {os cuales se considera relevante 1o que menciona Arias (1999). ya que bajo estos
fundamentos teéricos se sostiene el trabajo del pr > de Induccién en el p 1{
reporte laboral. Lo antes expuesto aunado a ta ad d ] i6on apoyaria la
continuidad del proceso integral de personal, y de esta forma se llevaria acabo la
automatizacion postal que contribuiria a agilizar la entrega de la correspondencia y
envios.
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CAPITULO IIT
CONTEXTO LABORAL

E! contexto laboral del presente reporte se ubica dentro de una empresa de servicios

postales, cuyo giro es ja recepciéon, transportacion y entrega de correspondencia y
envios,

IILI ANTECEDENTES

El correo es una forma que el hombre ide6 para isf: su idad de
comunicacion. Su desarrollo y evolucion ha tenido momentos importantes como el
establecimiento de los primeros correos formales (Babilonico y Persa, 1400 A.C)) la
creacion del oficio de correo mayor (Espafia, 1514); el uso de la primera estampiila
postal (Inglaterra, 1840) y la creacion de Organismos internacionales que regulan su
operacion a nivel mundial (Union Postal Universal, 1874 y Union Postal de las
Américas, Espafia y Portugal, 1911). El correo en México no ha > te de los
momentos histéricos por ios que ha pasado el pais, y es mas, de ellos se deriva su
actual organizacion (Tabla 3).

MEXICO PREHISPANICO

Correos aztecas denominados "Paynani®
CONQUISTA Y COLONIZACION

1518 Los Paynani anuncian a Moctezuma la p ia de Juan de Grijalva

1519 Primera carta de Hernan Cortés

1579 Creacion del oficio de Correo Mayor

1794 Creacion de ias Ordenanzas Generales de Correos, Postas y Caminos
GUERRA DE INDEPENDENCIA Y PRIMEROS ﬁs DE VIDA
INDEPENDIENTE

1830 establecimiento del primer servicio de diligencias entre México y Veracruz
REFORMA E \MPERIO

1858 Establecimiento del uso de timbres postales
Emision de la primera estampilla mexlcana con la efigie de Miguel Hidalgo
Franqueo forzoso de la correspondenci:
1861 Primera Convencion Postal con Eshdos Unidos
1863 Subordinacion del Correo a la Secretaria de Relaciones Exteriores y
Gobernacion
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REPUBLICA RESTAURADA, PORFIRIATO Y REVOLUCION

1871 Implantacién del sistema bancario de Giros Postales

1878 Ingreso de México a la Union Paostal Universal

1884 Empieza a regir el primer Codigo Postal

1891 Creacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, de quien
dependera el correo

1895 Empieza a regir el segundo Codigo Postal

1901 Creacién de la Direccion General de Correos

1907 Inauguracion del Palacio Postal

1917 Inscripcion del comreo en los articulos 16,25 y 28 de la Constituciéon del 5 de

febrero

DEL CARDENISMO AL CAUDILLISMO

1921 E1 servicio de carga aérea se concesiona a la Compafiia Mexicana de
Transportacion Aérea, S.A.
1925 Establecimiento del Museo Postal
1931 Institucion del Dia del Cartero

creacion del Sindicato Nacional de Trabajadores de la S.C.O.P.
DESDE LOS PRIMEROS GOBIERNOS CIVILES HASTA NUESTROS DIAS

1949 Fundacion de la Escuela Postal
1958 Division de la Secretaria de Transportes y Obras Publicas
Dependencia del Correo de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
1970 Inauguracién del Primer Centro Postal Mecanizado
1981 Publicacién en el diario Oficial del establecimiento del Cédigo Postal en todo
el pals
1988 Descentralizacion del Servicio Postal Mexicanc (SEPOMEX)
1990 Inicio de la Moderizacion de SEPOMEX

Tabla 3. Resefia historica del correo en México. Adaptado de Carrera Stampa M.1970, México:
Venecia pp.19y 20

En época de los aztecas, el commeo se realizaba a través de los paynani, hombres
preparados expresamente para recorrer grandes distancias y llevar nuevas entre las
ciudades del Imperio Mexica. Las épocas de la conquista y ia colonia, representan otros
momentos en la existencia del commeo. ya que es en estos cuando se concesiona el
servicio de correos a particulares con el fin de c« a la N Espafia y
territorios conquistados en Ameérica con la madre patria.

Durante la vida independiente del pais, el comeo continia en manos de particulares
y no es sino hasta 1a Reforma que éste pasa a formar parte del gobiemo.

Por decreto de! Presidente Ignacio Comonfort, en 1856 se pone en circulacion &
primer seflo postal r icano con la imagen de Miguel Hidalgo y Costilla y en 5 valores.
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En 1884 se expide el primer cédigo postal, en 1926 aparece un nuevo cédigo que
deroga al existente y para el aftio de 1953 se emite la Guia Postal Mexicana, documento
que regula la operacion del correo en México.

En el siglo XIX e! Correo busca mejorar sus tiempos de entrega mediante el uso de
los medios de transporte existentes como en el caso del ferrocarril; asimismo, crea otros
servicios como giros postales y cajas de apartados, mismos que diversifican su
atencién.

La modificacion mas importante para la administracion del correo, se flevo a cabo el
primero de julio de 1901, con la creacion de la Direcciébn General de Correos,
dependencia de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas. *

Sobre vias terrestres y pluviales, la administracion del correo organizé las rutas
postales, con itinerarios fijos para el transito obligatorio de los conductores de
correspondencia. Otra estrategia fue firmar acuerdos intemacionales para homologar el
tipo de servicios que ofrecia. En 1917 se realiza el primer servicio postal aéreo en
México.

El 24 de diciembre de 1958 se modificé la estructura de la Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas al dividirse en las Secretarias de Comunicaciones y
Transportes y de Obras Publicas; la Direccion General de Correos quedé como parte de
la primera de ellas.

Con el aumenté de la poblacion en el pais, principalmente en la Ciudad de México,
el cofreo aumenté sus puntos de servicio, ya que en esa época contaba con 544
administraciones locales, 1,315 agencias en toda la Republica, 96 oficinas ambulantes
y 22 sucursales en la ciudad de México, lo que hacia un total de 1,977 oficinas.

Con {a transformacion en 1986 de la Direccion General de Correos en el Servicio
Postal Mexicano, organismo publico con personalidad juridica y patrimonio propios,
descentralizado de la Secretaria de Comunicaciones y Trangportes, se da el principal
paso para !a modernizacion y conformacion actual del correo mexicano.

Con los nuevos 1etos que el mundo modemo plantea como la globalizacion, la
competencia, etc., y sobre todo con el surgimiento en México de empresas de
paqueteria y mensajeria privada; Sepomex (Servicio Postal Mexicano) crea una
estructura organizacional y operativa que le permita continuar prestando el sersvicio
social de correos, principalmente en zonas rwales y urbanas marginales, e insertarse
en el correo comercial. Para acceder a este Gitimo nicho de mercado cred los servicios
de Mexpost (mensajeria acelerada), Paqpost (paqueteria) y Buzén Expresso
(correspondencia acelerada).
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El proceso de modernizacion avanzaba y junté con éste se consolidaba la operacién
de los centros de clasificacién de commespondencia. En este contexto surge una nueva
cultura que busca entre otros D la efi ia y la eficiencia en la clasificacion
automatizada, para disminuir los tiempos de entrega de la correspondencia, conforme a
los estandares internacionales de control y seguridad. Por lo anterior, el técnico en
indexaciéon y clasificacion automabzada juega un pape! relevante ya que en él se
deposita el Inicio de un pr e y modemo para la entrega de ia materia
postal, es por ello que la forma de elegir y preparar al personal que desempefia esta
funcion se torna vital. El presente Reporte Laboral presenta la estrategia y herramientas

que ulilizé el psicologo para contribuir al logro de los objetivos planteados por la
empresa.

1.2 MISION, VISION, POLITICA DE CALIDAD Y FUNCIONES.

La mision de una empresa, organizacion, departamento, trabajo o persona esta dada
por su razén de ser en la vida. La mision es una manera de dar sentido y significado a
las acciones individuales y colectivas. Por eso cada persona y cada empresa u
organizacién construye su propio sistema (Arias, 1999).

La misitn de esta empresa de servicios postales es: “Apoyar la integracién y
cohesién Nacional, y de México con el mundo a través de la entrega confiable, oportuna
y a precios accesibles de cartas, mensajes y envios de la sociedad*(SPM, 1996).

Para Arias (1999) la visién dentro de las empresas, esta constituida por las
aspiraciones de un mundo y una situacién ideales, a su vez la mision constituye un
compromiso para alcanzar dicha vision.

La vision de la empresa en la que e realiza el presente Reporte Laboral es: “Ser
una empresa postal modema y con alta vocacién social que garantice a
toda la poblacion servicios con estandares internacionales de calidad y promueva Ia
actividad del pais, con autosuficiencia financiera que le permita at ir
Su operacion y desarrollo” (SPM, 1996).

i.a politica de calidad de la empresa es comnbunr al desarrolioc de México
proporcionando servicios p \ que Lo} d de i0s usuarios tanto
individuales como corporativos, mediante a pame-pacoon capacitacion y desarrolio de
fos trabajadores de Sepomex para la modernizaciéon y autosuficiencia de nuestra
operacion y asi asegurar la mejora permanente de nt 0 i Yy SUSs sServici

Para lograr lo antes mencionado se deben considerar estandares internacionales
mas elevados en :
= Materia de oportunidad
= Seguridad
* Servicio de calidad
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Las funciones tal y como se sefialan en el decreto de creacion y en la ley del
Sepomex (Diario Oficial de ta Federacion, 1986) son:

Prestar el servicio publico de cofreos

Organizar, operar y controlar la pmtaclén de los servicios postales
Amnalizar y proponer o reft ite a \a ap ion de la tarifa postat

Apoyar 1a emisién de estamplillas postales

Administrar el Museo, Biblioteca Postal y los Servicios Filatélicos
Proponer normatividad

Expedir y mantener actualizado el cédigo de encaminamiento y distribucion
Autorizar el uso de Maquinas Franqueadoras

Establecer y mantener actualizado el sistema de informacion postal
Realizar y celebrar actos juridicos

1.3 ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

empresa de sefvicios poslales, se hablara de la estructura interna de la misma.

Con la finalidad de ubicar al psicdlogo en su contexto de trabajo dentro de esta

La empresa la conforman una direcclon general y cuatro direcciones de drea:

Direccién de Operacién

Direccién Comercial y de Servicios
Direccion de Asuntos Juridicos
Direccién de Administracion

En la figura 4 se muestra el organigrama con las gerencias incluidas en cada una de
fas direcciones sefialadas.
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Figura4 Organigrama
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El psicélogo desarrolla y pone en practica sus conocimientos, habilidades y
competencias en el Departamento de Empleo y Capacitacion cuyo organigrama se
presenta en ia figura 5. La funciétn general de este Departamento es realizar el
programa anual de capacitacion conforme a las necesidades y prioridades de la
empresa y, en el mismo nivel de importancia, proveeria de recursos humanos
idoneos a las posiciones que Ia conforman. Es elemental mencionar que en este
contexto el Departamento de Empleo y Capacitacion juega un papel significativo en
la seleccion y formacion de técnicos en indexacion y clasificacion automatizada.

| | |
=] (== (==

Figura 5 Organigrama del Depar de E ¥y C O

© La funcién especifica de la Coordinacién de Planeaci6on es planear, establecer y

elaborar los programas de capacitacion.

Actividades:

Desarrollar contenidos de manuates para la imparticion de cursos

Preparar material didactico

Establecer y mantener relaciones con las coordinaciones de capacitacion
Coordinar ia participacion de instructores internos y extermos

La funcién de la Coordinacion de Operacion es realizar el control del personal

capacitado y elaborar el reporte anual de metas en cuanto al programa de capacitacion
establecido.

Actividades:

Llevar a cabo el control y seguimiento de! personal capacitado.

Organizar y fomentar la participacion det personal de ila empresa en las diversas
acciones de capacitacion.

Proveer de material audiovisual y demas apoyos complementarios a los instructores.
Tramitar la adquisicion de recursos materiales para el Departamento de Empleo y
Capacitacibn y evar un controf de ia dotacion.
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e Difundir y organizar cursos de primaria, secundaria y preparatoria en un sistema de
educacidn abierta.

La funcion de la Coordinacion de Presupuesto es Hevar a cabo el seguimiento y
control de los pagos que generan las acciones de capacitacion.

Actividades:
e Calcuta cuentas por pagar
e Formular contratos
o Elabora diversos informes en térmminos presupuéstales para hacerios Hegar a la

Gerencia de Recursos Financieros. .

La Coordinacion de Reclutamiento y Seleccion de Personal esta integrada
ocupacionalmente hablando por un respor ble; tres y tres personas con
labores administrativas, es importante resaltar que el responsable del area y los tres
especialistas son de formacién psicélogos.

La funcion de esta Coordinacién es proveer al organismo del recurso humano idéneo
mediante técnicas de reclutamiento y seleccion de personal.

Actividades:

* Realizar entrevistas inicial y de seteccion.

Aplicar, calificar e interpretar pruebas psicométricas.

e Publicar convocatorias internas para ocupar los diferentes puestos vacantes de la
empresa.

« Elaborar reporte psicologico del candidato.

= Impartir cursos de induccion al personal de nuevo ingreso, asi como dar seguimiento
y aplicar la evaluacion de desempefio.

e Atender solicitudes presentadas por los estudiantes de diferentes instituciones para
1a prestacion del servicio social en el organismo.

e Coordinar la realizacion de examenes médicos a los aspirantes a ingresar al
servicio.

Con el fin de establecer los objetivos institucionales de idad y productividad, asi
como lograr los estandares internacionales de oportunidad y seguridad, en 1986 esta
empresa de servicios postales llevo a cabo un estudio sobre los tiempos de entrega de
la correspondencia.

Como resultado de dicho estudié se encontré que existia un rezago en el

procesamiento de cartas y envios en los Centros P tizack Beﬂllo Jud
y México; las causas del rezago eran la distribucion y clasifi ion de ia [ ]
en forma manual y la subutilizacion de las clasificadc tizad. Por lo ior,
se decidié poner en practica un proyecto que queria del jo de aqui

indexadoras, clasificadoras y empaquetadoras por parte de personal idoneo para
agilizar y acelerar la entrega de la correspondencia.
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El Departamentoc de Empleo y C. itacion conjuntamente con la Gerencia de
Centros Postales, realizaron e! proceso ‘de Formacién de Personal de Indexacion, base
del presente reporte laboral, en donde el psicélogo como profesional fue una pieza
fundamental.

Udbina (citado en Peniche, 1989) dice que al psicélogo del trabajo se le han
asignado diferentes roles y funciones. Dentro de ia teoria clasica de la organizacion, es
el técnico especialista en recursos humanos ya que ios reciuta, selecciona, capacita,
integra y evalua laboralmente.

Et cambio es el resultado de la interacciéon entre un agente de cambio y la empresa.
E1l agente de cambio suele ser un consultor ajeno a la empresa, pero también puede ser
cualquier nuevo sistema o proceso de innovacion que se implante en la empresa.
Partiendo de este punto de vista, el implantar un nuevo proceso para la integracion del
personal en la empresa puede ser visto como un agente de cambio en donde el
psicdlogo laboral tiene un papel relevante.

La intervencion del psicélogo en una organizacion es importante pues mediante la
elaboracién y aplicacién de programas, fa empresa promueve sus propios valores como
grupo, forma criterios comunes en ia practica laboral que motivan a obtener un nivel alto
en la calidad de los servicios, asegura el bienestar publico, reduce el mal entendimiento
interno, promueve relaciones sanas y fomenta la identidad grupal. Todo lo anterior
influye positivamente para fortalecer el sistemma empresarial.

También debe considerarse que la autoridad profesional del! psicologo, se
fundamenta en su capacitacién y calificacion para las tareas que desempeiia, por eso el
psicélogo ha de estar profesionalmente preparado y especializado en {a utilizacién de
métodos, instrumentos técnicas y procedimiantos qua adopia an su trabajo.

HL4 IMPORTANCIA DEL TECNICO EN INDEXACION Y CLASIFICACION
AUTOMATIZADA EN El. PROCESO OPERATIVO POSTAL

Los técnicos en Indexacion y Clasificacion Automatizada son un punto fuerte en la
funcién de la emp ya que ' i vel p » intermedio entre: 1a transpontacion y
entrega de la materia postal. Para acelcrar la entrega de comrespondernicia surgae una
nueva forma de clasificacion, en la cual los indexadores transforman los codigos
postales en codigos de barras mediante la operacion de una m.aquma to cual permife: la
rapida lectura de los mismos por la maquina clasificadora, cuyo efecto genera mayor
rapidez en el encaminamiento de la correspondancii.
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Los alcances y beneficios de ia funcion de los indexadores, mﬂuyen en la eficacia y
eficiencia del servicio postal dirigido a la poblacion que se comumca a través de él,
reatizando una entrega con mayor indice de oportunidad y of do una 7 enel
servicio prestado, lo cual repercute en la sociedad.

El puesto de técnico en la indexacion y clasificaciéon automatizada (Indexador) se
encuentra en las areas de clasificacion automatizada de los centroe posetales
automatizados que dependen de la Gerencia de Centros Postak Esta G ia esta
integrada por cuatro Centros Postales Automatizados:

¢ En el Distrito Federal En el interior del pais
e Benito Juarez (Aeropuerto) e Guadalaj { Occidente)
e México (Pantaco) - Monterrey ( Noreste)

Para efecto del presente reporte laboral se tomaron en cuenta:

Centro Postal Automatizado Benito Juarez.-Aeropuerto.
e Centro Postal Automatizado México.-Pantaco.

La funcién principal de estos Centros Postales es recibir, distribuir y encaminar la
correspondencia y envios a nivel Local, Nacional e Intermnacional. En estos Centros
existen Aduanas que son oficinas de intercambio de materia postal entre México y ofros
pafses. Por esta razén mantiencn una estrecha relacion con la Sceretaria de Hocienda
y Crédito Publico.

Las Centros Postales estan conforrmados por las siguientes areas de trabajo:

Recepcion

Apertura
Registrados
Clasificacion manual

by 13
Despacho de correspondencia
Aduana
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El proceso a realizar antes de que la materia postal (correspondencia y envios)
llegue al area automatizada es el que se describe a continuacion:

Recibo y despacho de la correspondencia Nacional ¢ Internacional.
Aqui se realiza el control de todos los sacos con matceria postal que entran y salen del pais.

A

Recepeion de todos los sacos que contienen correspondencia y envios que deposito el
usuario en otros paises, en el interior del pais (México) y en el Distrito Federal.

Apecrtura de sacos recibidos.- Se abren los sacos y se separa la materia postal registrada (cs
la que lleva un nimero de control desde su depdsito, transportacion y su entrega) de la
ordinaria (es la que no lleva ningan nimero de control especifico.)

|

ﬁ Preclasificacidn.- Se reparte la materia postal a las areas correspondientes I
Clasificacién N N Despacho de l Aduana I
Manual Clasificacion Corr o -

Automatizada

P

El area automatizada es el escenario laboral de los Técnicos en Indexacion y
Clasificacion Autormatizada, a continuacion se definen algunos conceptos importantes
que ayudaran a entender el proceso que sigue la materia postal.

Indexacién Automatizada.- Proceso mediante el cual el cadigo postal que porta la

correspondencia se lee, traduce e imprime en coédigo de barras por medio de la
maquina indexadora.

Clasificacién Automatizada.- Proceso mediante el cual la maquina clasificadora

interpreta las barras fluorescente o codigo de barras de la correspondencia y
automaticamente la clasifica por su destino.
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El modelo operativo de indexacion y clasificacion automatizada tiene tres funciones
basicas que realizan los indexadores.

« Encabezado y preparacion.- la correspondencia susceptible de indexar, que es la
que cumple con las dimensiones y pesos idos, se para de la que no es
susceptible de indexar, ésta uitima se lleva al area de distribucion manual.

e Indexacién.- es {a funcidn en la cual el operador de la maquina ind d al
el codigo postal que trae la correspondencia, imprime en ésta 20 barras
fluorescentes que transforman fos cédigos postales numeéricos en codigos de barras.

e Clasificacion.-es la funcién en la cual la maquina clasificadora lee el codigo de
barras en la correspondencia y la clasifica en forma automatica y rapida acelerando
ta distribucién a los diferentes destinos. Trabaja con previa programacion y cuenta
con una impresora que rotula las etiquetas de los destinos. Asi mismo, cuenta con
un equipo que desarrolla el trabajo de empaquetado en bolsas de polietileno, listas
para su distribucion y entrega al area de Despacho de Cormrespondencia.

1.5 PAPEL DEL PSICOLOGO EN LA EMPRESA

La Psicologia como una de las principales ciencias que estudia el comportamiento
humano, se vale de métodos y técnicas para hacer observaciones y conducir estudios
de los problemas y eventos que surgen de la conducta humana en la Industria, la cual
genera bienestar a la sociedad. .

Tanto en el sector publico como en la iniciativa privada, ya sea en el area de
productos © servicios, se puede observar que al incorporar dentro de su fuerza
productiva la actividad psicolégica, ésta ofrece a la emp dos en funcion de
las problematicas institucionales. De ahi la importancia que el psictdlogo ha logrado
establecer en el ambito organizacional.

Dentro de las aplicaciones que el psicélogo realiza en una empresa, se destacan las
siguientes:

e Recluta personal a través de fuentes y medios de reclutamiento, tanto intermnos como

externos

Elabora cartas descriptivas para guiar la capacitacion

¢ Realiza la seleccion técnica de personal para elegir al personal idéneo conforme a

los requerimientos del puesto vacante.

Evalua el potencial de los solicitantes, asi como su actitud y aptitud para el trabajo.

< Elabora programas de Induccion, tomando en cuenta la misién, vision, funciones y
estructura organica de la empresa.

. TESIS CON
1 FALLA DE ORIGEN °!




« Disefa programas de capacitaciéon a fin de incrementar conocimientos, desarrollar
habilidades y modificar actitudes para el mejor desempefio de un puesto
determinado.

e Estandariza pruebas.

e Imparte instruccion en la capacitacion, basandose en los planes y programas
establecidos.

En el caso que nos ocupa y ante los requerimientos actuales de la empresa de
servicios postales del presente reporte, se considera como una de sus principates
estrategias: establecer un nuevo modelo operativo. Esta estrategia se apoy6 en la
seleccion y formacién de personal calificado y bajo ia autoridad profesional del

‘psicologo.
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CAPITULO IV

- CAPACITACION

iAl igual que la seleccién y la Induccién la Capacitacion también se considera un
subsistema importante dentro del sistema, que es la empresa.

Los trabajadores necesitan ser capacitados para ejecutar su trabajo de acuerdo con
los métodos y procesos establecidos por la empresa. Las personas son el recurso mas
dinamico y presentan aptitudes para el desarrollo que es |la capacidad de aprender
nuevas habilidades, obtener nuevos conocimientos y modificar actitudes. (Chiavenato,
1993).

Los capacitadores trabajan con personas, que si bien ocupan una posiciéon dentro de
la estructura de la empresa y cumplen con las funciones que les asignaron; también
tienen intereses, necesidades, creencias y valores propios que el capacitador debe
conocer y asi conseguir su objetivo no sélo en relacién a las necesidades de la
empresa, sino también a las de las personas o trabajadores (Pinto, 1994).

Grados (2001) sefala que los trabajadores se motivan a participar en los cursos de
capacitacion cuando saben que les ayudara a resolver un problema personal o
profesional. Entre los motivos principales de los empleados para aprender estan:

Ser capaz en el desemperio de sus funciones

Mejorar sus aptitudes y habilidades

Aumentar sus ingresos econémicos

Analizar sus conocimientos

Obtener informacién sobre el trabajo

Conocer gente nueva e interesante

Desarrollar su personalidad y sus relaciones interpersonates

La capacitacion se refiere a la ensefianza-aprendizaje que se da fuera del sistema
escolarizado.

El cambio de conducta se da cuando el empleado ejecuta sus actividades, y se
relaciona con otras personas de forma diferente de como lo hacia antes de aprender
mediante la capacitacion.
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Blake (2001) dice que la capacitacién formma parte de la educacién de los adultos y
se vincula con su vida de trabajo.

£l aprendizaje en los adultos se da al comparar y relacionar hechos, al hacer juicios
criticos, asi como al analizar, razonar y percibir fenémenos globales. Su
comportamiento se ha moldeado de acuerdo a sus experiencias pasadas.

V.l CONCEPTO DE CAPACITACION

Para que una empresa se mantenga en equilibrio, cada uno de sus subsistemas
debe cumplir una misién. La mision de capacitaciéon es lograr que las personas estén en
condiciones de poder hacer io que deben hacer, para desempefiar con éxito las labores
asignadas.

La capacitacion se entiende como un proceso de ensefianza aprendizaje que se
imparte fuera del sistema formal de educacion. Algunos autores la llaman capacitacion
y adiestramiento, otros la conocen como desarrolio de recursos humanos o educaciéon
extraescolar. El término también varia entre paises, algunos ia denominan formacion
profesional, en Estados Unidos se conoce como training o entrenamiento.

Existen varios autores que han definido a la capacitacién, ya que representa uno de
los subsistemas mas importantes dentro del sistema de Recursos Humanos. Para Pinto
(1994) la capacitacion consiste en generar ios procesos de cambio encaminados al
cumplimiento de la mision y los objetivos de la empresa. Esta dirigida a elevar la calidad
de los recursos humanos y se vale de medios que la lievan a incrementar
conocimientos, a desarrollar las habilidades y a cambiar actitudes de cada uno de los
trabajadores que conforman la empresa.

Para Chiavenato (1993) la capacitacién es un proceso educacional por medio del
cual los empleados adquieren conocimientos, habilidades y actitudes para el
desempefio de sus labores.

Como proceso educacional la capacitacién tiene tres tipos de contenidos:

1. Transformacion de informaciones y conocimientos. La capacitacion tiene por
objeto la transmision de informacion y de conocimientos que son necesarios para
ejercer las funciones del cargo a ocupar.

2. Desarrolio de habilidades. La capacitacion también se utiliza para desarvollar

ciertas habilidades y destrezas relacionadas con el cargo actual o futuro, ya sea para
operar maquinas, llenar formularios, montar piezas, etc.
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3. Desarrollo de actitudes. Por io comun se trata de transformar actitudes negativas
o inadecuadas en actitudes positivas y favorables. El desarrolio de actitudes tiende a
mejorar la forma de tratar al cliente, al compafero, asi como solucionar dificultades con
el cliente.

Para Siliceo (2001) la capacitacién consiste en una actividad planeada y basada en
necesidades reales de una empresa. Orientada a cambios en los conocimientos,
habilidades y actitudes del trabajador. Zepeda (1999) dice que la capacitacion es un
conjunto de acciones cuyo objetivo es preparar a una persona para que logre un mejor
desempefio en el trabajo. Se refiere a la adquisicion de conocimientos o al desarrolio de
habilidades.

De acuerdo con el analisis de las anteriores definiciones, se puede conciuir que en la
capacitacion, los trabajadores o empleados desarrollan conocimientos, habilidades y
actitudes que los llevan a realizar en forma eficiente sus labores y asi contribuir al logro
de la mision y los objetivos de la empresa.

El concepto de Pinto (1994), es el que se retoma en el presente reporte laboral.

IV.2 ALCANCES DE LA CAPACITACION

La capacitacién es un medio de gran ayuda, para lograr los objetivos en una
empresa. Por lo mismo es importante conocer y distinguir sus posibilidades y sus
timites. A continuacién se sefalan algunos de los alcances de la capacitacion:

e Forma empleados mas c para d mpefar eficazmente un trabajo
determinado.

e Facilita el desarrollo de los empleados para alcanzar los estandares de ejecucion
que influyen en la productividad.

* Forma empleados mas competentes y motivados.

Es una herramienta para mejorar las comunicaciones y la participacion.

e Proporciona resultados significativos a mediano plazo, con un costo menor en
relacion con sus beneficios.

e Sirve para comunicarse con los trabajadores, conocer el origen de los problemas y
adelantarse a la solucién de los mismos antes de que se manifiesten con gravedad.

Asi mismo, la capacitacién en una empresa:

* No cambia a los empleados o los convierte, si es que estos no estan motivados para
llevar a cabo su propio cambio.

» No logra sus objetivos si se manejan en forma superficial o se capacita por
capacitar.
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e No produce buenos resultados sin adecuar estructuras, sistemas, filosofia y normas
de trabajo.

« No suple aspectos y carencias originados por malos sistemas, estructuras, sueldos y
motivacion.

= No produce buenos resuitados si no se involucra a los gerentes y supervisores en su
diseno y contenido.

iIV.3 CAPACITACION PARA EL TRABAJO Y CAPACITACION EN EL TRABAJO

Pinto (1994) diferencia a la capacitacién para el trabajo de la capacitacién en el
trabajo y dice:

= Capacitacién para el trabajo

Es de caridcter escolarizado y se refiere a la ensefianza-aprendizaje de los
conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas que necesitan las personas cuando
van a desempefiar una ocupacién especifica al ingresar a una empresa.

= Capacitacion en el trabajo

Esta conformada por una serie de actividades encaminadas a desarrollar
conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas de los trabajadores en ta tabor que
realizan. Se imparte en los centros de trabajo.

Los aspectos que difieren entre la capacitaciéon para el trabajo y la capacitacion en el
trabajo son las siguientes:

itacic Ltrabai . dacio L trabai
e Se dirige a personas en formacion e Se dirige a empleados y trabajadores
e Se imparte en la escuela e Se imparte en la empresa

e La motivacion es aprobar un examen e La mativacién es la solucién de un

problema personal o laboral
e Se transmiten conocimientos generales o Se transmiten conocimientos y
habilidades especificas

e Laimparte el maestro e Laimparte el instructor o supervisor
= Las técnicas aplicadas son de e Técnica usada es de aprendizaje
aprendizaje dirigido delegado
» Se logra una calificacion e Se logra un ascenso promocion o
estimulo

e Se evalua en funcion del contenido de e Se evaliua el desempenfo (resuitados)
aprendizaje
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Pinto (1994) considera tres procesos de importancia para e! desarrollo y aprendizaje
contintio de los empleados:

e La capacitacion es la transmisién de conocimientos que requiere el trabajador para
“saber como hacer”, y asi desempefiar en forma eficiente sus labores. Esto provoca
un cambio en el drea cognoscitiva de la persona.

e FEl adiestramiento se refiere al desarrollo de habilidades y destrezas necesarias
“para poder hacer”. Este influye en el area psicomotriz del trabajador.

e La motivacion se relaciona con el “que hacer”. Se ocupa de los intereses y

aspiraciones presentes en ia vida afectiva de fos empleados. .

El entrenamiento de los trabajadores se da sobre la base de la educacion formal que
han recibido anteriormente. También se consideran las costumbres, valores, habitos y
creencias que poseen las personas dentro y fuera de la empresa para dirigir el proceso
de capacitacién.

IV.4 PROCESO DE CAPACITACION

l.a empresa es todo un sistema cuyos elementos se relacionan entre si (Pinto,1994).

La empresa recibe informacién del exterior y de si misma, por eso hay una
normatividad que reglamenta las acciones que realiza el responsable de la
capacitacion, que son el proceso administrativo e instruccional que se integran para dar
objetividad al enfoque estructural.

Pinto (1994) sefiala que el proceso administrativo tiene como funcion, realizar
acciones que hagan posible que las personas contribuyan de la mejor forma al logro de
los objetivos de grupo. La capacitacion se dirige a la modificacion de conductas en los
empleados para contribuir con ello al logro de los objetivos de la empresa.
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En la figura 6 se muestran las fases y componentes del proceso administrativo de la
capacitacion

[ PROCESO'ADMINISTRATIVO DELACAPACITACION i Sz inagiie

FASES COMPONENTES

| -Planeacién

y
ll.-brganizaclén
\-

v

lL-Ejecucién

I e

A 4
IV.-Evaluacién

Figura 6. Pr ] on una empresa. Adaptado de Pinto Villatoro (1994) Proceso
de capacitacién, Méxic°~ Diana. pp. 47.
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IV.S PLANEACION (Fase |)

La planeaci6tn consiste en decidir de forma anticipada qué se va a hacer, oémo se
hara, cuando hacerdo y quién lo hard. Su objetivo es p lag r de
capacitacién asi como designar los pasos a seguir a futuro. ( Pinto,1994).

Para Pinto (1994) la planeacit6n tiane cuatro componentes:

Determinacion de necesidades de capacitacion
Definicion de objetivos

Elaboracion de planes y programas
Presupuestos

a.-D mir i6n de idades de itacié

Para Siliceo (2001) la determinacion de r idad es un andlisis comparativo
entre las tareas que se llevan a cabo en la realidad, contra las tareas que deberian
presentarse en trabajo. Al hacer este tipo de analisis obtenemos una diferencia, que
representa ia informacion basica para el inicio del proceso de capacitacion.

La determinacion de necesidades de capacitacién es una investigacion sistematica,
dinamica y flexible, cuyo fin es conocer las carencias que manifiesta un empleado y que
le impiden desempefiar en forrma eficiente las funciones de su puesto ( Pinto, 1994).

La DNC detecta las deficiencias del empleado en conocimientos, habilidades y
actitudes, mediante un anailisis o0 estudio de los factores que influyen en el desempefio
de los trabajadores. Para saber cuales son esas deficiencias, carencias o necesidades,
es necesario conocer la diferencia entre los estandares de ejecucién de una actividad o
tarea en un puesto y el desempefio real del trabajador. Exi ) § es y sintomas que
influyen en el desempefo de los trabajadores, que se manifiestan como problemas de
capacitacion.

1.-Definicién de N idad de C

pacitacié

Una necesidad de adi i > y capacitacién es una diferencia cuantificable o
medible que existe entre los objetivos de un puesto de trabajo y el desempefio de un
empleado (Nava Corchado, Patifio Peregrina y Rodriguez 1979, citado en Mendoza

1996).
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Chiavenato (1993) menciona que una necesidad de capacitacion es una deficiencia
en el desemperio del cargo. La necesidad de capacitacidon surge cuando la exigencia de
la tarea es mayor que la del desempefio del empleado.

Una necesidad de capacitacion existe cuando se hace referencia a la ausencia o
deficiencia en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes que un empleado debe
adquirir, reafirmar o actualizar para desempefiar de manera eficiente sus labores (Pinto,
1994).

2.-N idad Manifi -Son las necesidades que surgen por algun cambio en
la estructura organizacional, por la movilidad del personal y como respuesta a cambios
tecnolégicos de la empresa. Se denominan manifiestas ya que suelen ser evidentes.
Entre ellas estan: falta de conocimientos y/o aptitudes en el personal de nuevo ingreso,
las carencias de habilidades necesarias para ocupar otros puestos derivados de
transferencias o ascensos, los requerimientos para ocupar puestos de nueva creacion,
cambios de maquinaria y herramientas, métodos de trabajo y procedimientos, asi como
establecer nuevos estandares de produccién.

La capacitacibn que cubrira t: necesidad manifi se conoce COMO
capacitacion preventiva, pues se imparte antes de que los empleados ocupen sus
nuevos puestos.

3.-Necesidades Encubilertas.- Son {as necesidades que surgen cuando los
empleados ocupan normalmente sus puestos y presentan problemas de desempefio
por la falta de conocimientos, habilidades y actitudes o por la desactualizacién en los
mismos.

En este caso los trabajadores continian en sus puestos. La capacitacion que cubrira
estas necesidades se le lHama correctiva y pretende solucionar los problemas
existentes.

4.-Sintomas p que pued indicar o sugerir una necesidad de
capacitaciéon

Una necesidad de capacitaciéon se origina cuando se detecta un problema como:

Baja productividad y calidad en el trabajo
Comunicaciones deficientes

Aumento en el namero de accidentes

Averias frecuentes en las maquinas y equipos

TESIS ro
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5.-F; s que pr idad de capacitacié

Algun factor de cambio que suceda en la empresa también determina nuevas
necesidades de capacitacién, pues las transformaciones en la empresa implican
modificaciones en las habilidades y conductas de los empleados.

Entre estos factores se encuentran:

Expansion de la empresa e ingreso de nuevos empleados
Cambios en los métodos y procesos de trabajo

Modernizaciéon en los equipos e instalaciones de la empresa
Produccion y comercializacién de nuevos productos o servicios.

Es importante considerar que la capacitacién soluciona los problemas de la empresa
siempre y cuando las causas estén relacionadas con |a falta de conocimientos,
habilidades y actitudes de los empleados en relacién con su puesto actual o futuro, o a
la diferencia entre los conocimientos, habilidades y actitudes que posee el trabajador y
los que exige su puesto.

6.-Técnicas e instrumentos para recabar datos en ia DNC

La comparacién entre las funciones que debe desempefiar un empleado y o que
realmente hace, debe de ser lo mas apegado a la realidad. Se debe realizar una
comparacion entre 1os requerimientos detl puesto, contra los que posee el empleado.
Para obtener esta informacion se utilizan instrumentos y técnicas entre los que se
encuentran:

Iscnicas .

Liuvia de ideas Cuestionario

Encuesta Inventario personal
Entrevistas Descripcion del puesto
Observacion Evaluacion del desempefio
Examenes Listas de verificacion
Corrillos Indicadores

Histograma

El resultado de la comparacion entre las dos situaciones describe o que el
empleado debe poseer en cuanto a conocimientos, habilidades y actitudes. De ahi se
determina el tipo de conducta o area a investigar ya sea cognoacluva. psicomotriz o
afectiva. Aqui también se determinan los niveles organizacionales g » se dirige el
estudio.
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Estos niveles pueden ser:

e Alto.- Se ubica la alta direccion
Maedio.- Se ubican gerencias y mandos medios
e Bajo.- -Se ubican puestos de supervision y operativos.

El informe de los resultados de la confrontacion de las dos situaciones se integra por
fas siguientes partes:

e Datos de identificacién: Empresa, fechas de mlcxac-t'm y conclusién de la DNC,

ubicacién det area y del puesto.

Procedimiento empleado: Pasos seguidos en el acopio de informacién

e Técnicas e instrumentos para recabar los datos

Analisis de la informacién recabada: Interpretacion que se dio a los datos,

tratamiento estadistico.

e Resultados de la DNC: Empleados, caracteristicas de los mismos, tareas con
necesidad de capacitacién y justificacion.

e Problemas que requieren soluciones diferentes a la capacitacion

La determinacion de necesidades de capacitacion

= Proporciona la informacion necesaria para elaborar y seleccionar los cursos o
aventos necesarios de capacitacion.

< Elimina la tendencia a capacitar por capacitar. Sélo cuando hay razones validas se
justifica el hecho de impartir capacitacion.

s Asegura en mayor medida la relacién con los objetivos, los planes y problemas de la
empresa.

e Genera datos importantes, que permiten después de varios meses realizar
comparaciones a través del seguimiento.

e Conocer en qué se requiere capacitar para desempefiar en forma eficiente un
puesto de trabajo.

« lIdentificar quiénes de los trabajadores requieren de capacitar para desempefiar un
mismo puesto de trabajo

e Saber en qué cantidad o con qué nivel de profundidad se requiere el aprendizaje

o Definir cuando y con qué urgencia o prioridad se necesita la capacitacion.

Se considera que las necesidades de capacitacion, se refieren a las carencias que
los trabajadores tienen para d rollar su bajo de manera adecuada dentro de la
empresa. Por lo tanto, la deteccion de idad de P ion es un estudio
comparativo entre la forma adecuada de trabajar y la manera como realmente se
trabaija.




La deteccidon de necesidades se entiende como un estudio especifico que se hace
en cada puesto de traba]o para obtener la diferencia entre el grado de ejecucion real
del desempefio y los nivel blecidos del mismo, siempre y cuando esta
diferencia sea de conacimientos, habllldades y actitudes.

b.-Definicién de objetivos

Mediante la deteccion de necesidades se obtiene informaciéon sobre el estado en
que se encuentra el personal respecto a sus habilidades, actitudes y conocimientos, lo
cual permite establecer objetivos en el plan de capacitacion.

Pinto (1994) describe a los objetivos como Ios medios o fines a los que se dirige toda
actividad. Conforman la base estructural de la planeacion, dando sentido a todo el
proceso de capacitacion. Ya que sefalan el fin hacia el cual hay que dirigirse.

Existen diferentes tipos de objetivos:

« Objetivos generales. Son aquellos que establecen los propésitos a lograr a través
del proceso de instrucciéon. Estos objetivos se observaran atl finalizar la instruccion.

e Objetivos particulares. Son aquellos que describen los alcances que deberan
cubrirse después del estudio de un tema. Se derivan de los objetivos generales y a
su vez engloban a los objetivos especificos.

» Objetivos especificos. Son aquelios que determinan el tipo de comportamiento que
los participantes mostraran al término de cada actividad de capacitacion.

Los objetivos en la capacitacion se fijan en relaciéon con:

e Los objetivos de la organizacién y,
e La solucidn o disminucién de problemas, cubriendo las carencias o necesidades que
dieron origen al problema.

La delimitacion de ios objetivos lleva a disefar el pian de capacitacion. De ahi que
habra que diferenciar los objetivos de la siguiente forma:

¢ Los objetivos generales del plan.

o Los objetivos particulares de cada uno de los programas que integran el plan.

e Los objetivos instruccionales que a su vez se dividen en: Objetivos terminales para
cada curso y objetivos especificos por cada unidad o tema en un curso.

Los objetivos son la descripcion de conductas que deben de d los
participantes al termino del curso o evento de capacitacion. En su redaccion se
especifican las destrezas, las actividades y los conocimientos observables y medibles
que deberan de adquirir.
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Los objetivos enfocan la atencion de los participantes al enunciar lo que se espera
de ellos, asi como el dominio que deben alcanzar. También determinan los términos en
los que se evaluara su cumplimiento y comunican a los participantes e instructores la
intenciéon del programa.

Los objetivos deben ser la base y motivo en si de capacitar, son ia razén propia del
entrenamiento y deben seguirse sin perderios de vista.

c.-Elaboracién de planes y programas

Los planes y programas se elaboran con base en los resultados de la determinacion
de necesidades de capacitacion.

Un plan es un documento que contiene un conjunto de programas especificos que lo
componen, ordenados por areas y niveles de ejecucidn. Asi mismo contiene la
especificacion de actividades implicadas (Secretaria del Trabajo y Previsién Social,
2001).

Un programa es la descripcion detallada del conjunto de actividades de ensenanza- '
aprendizaje para satisfacer las necesidades de capacitaciéon { STPS, 2001).

Para lograr los objetivos y metas de la empresa asi como aprovechar en forma
optima los recursos, se requiere planificar las actividades. Es aqui donde !a funcion de
elaborar programas de capacitacion adquiere mayor importancia al considerar su
adecuada aplicacion.

Los programas estan conformados por un conjunto de actividades, integradas por
metas, politicas, procedimientos, reglas y asignaciones de trabajo. Estas actividades se
encuentran estructuradas de tal forma que conducen a alcanzar una serie de objetivos
previamente determinados.

Las necesidades determinadas en la DNC, orientan hacia los contenidos o temas en
que se va a capacitar y estos se traducen en acciones de capacitacion. Las acciones de
capacitacion se agrupan para formar programas y estos pueden disefiarse por puestos
o areas de trabajo.

Programar la capacitaciéon es establecer los contenidos de la capacitacién, definir

cudles son las técnicas de capacitaciéon por aplicar, asi como cuando se debe capacitar
y a quién.
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La elaboracion de planes y programas orienta las actividades de capacitacion al
sefialar objetivos, actividades, técnicas y recursos que se aplicaran durante el proceso
de instruccién-aprendizaje.

d.-Presupuestos

Para Craig (1975) el calculo de presupuestos es un instrumento de la administracion.
Es un método de control necesario para llegar a un objetivo. El término presupuesto
proviene de! latin y significa antes de lo hecho. Por lo tanto, fos objetivos del
presupuesto son previsién, planeacion, organizacion, ejecucion y control.

Los presupuestos que se realicen deben estar basados en los planes y programas
de capacitacién que se van a impartir. Es conveniente que estos estén bien definidos
para que permitan elaborar un presupuesto adecuado.

Pinto (1994) sefiala que un presupuesto es un enunciado de los resultados
esperados, expresados en términos numeéricos, ya sea de caracter financiero, horas-
hombre, unidades de producto, horas-maquina o cualquier otro.

Con respecto a ia inversion de la capacitacion, Valencia (1982 citado en Mian, 1995)
menciona que impiementar la accién de la capacitacién, requiere de criterios objetivos
que permitan llevar a los directivos a una acertada decision de inversién con alta
probabilidad de rentabilidad. El modelo de andlisis costo-beneficio tiene el interés de
comparar los costos de una accién educativa, contra los beneiicios que se obtienen de
ella.

€1 comparar el valor monetario de los beneficios, con el valor monetario de los
costas, permite usar una medida comun para analizar diferentes alternativas de
capacitacion. Al realizar este analisis y evaluar diferentes allemativas en términos de
valores monetarios, se pueden comparar dimensiones tales b fa
inversion, diferencias netas entre costos y beneficios y diferentes relaciones entre
costos y beneficios.

La administracién de programas de capacitacion y educativos, pueden ser reducidos
a un acto de balancear costos y resuiftados. Los costos son aquellos que se incurren al
planear, desarrollar, conducir y evaluar programas instruccionales.

Los resultados son aquellos rendimientos que se espera producir como una
consecuencia directa o indirecta de la instruccioén.
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IV.6 ORGANIZACION ( Fase Il )

En la fase de organizacién se establece la estructura que soporta las actividades de
capacitacion. Sostiene el plan para alcanzar los cambios de conducta determinados en
los objetivos y encauzados a desaparecer o disminuir los problemas y necesidades
detectadas en la planeacion.

.

La fase de l|la organizacién abarca ila integracién de los recursos materiales,
financieros y humanos. El area de capacitacion debe contar con una estructura que le
permita conjugar los elementos estructurailes, tecnoldgicos, fisicos y humanos para
sacar adelante el plan de capacitacién.

La fase de la organizacién esta compuesta por cuatro elementos que a continuacion
se mencionan:

Estructuras

Procedimientos

Integracion de personas
Integracion de recursos materiales

a.-Estructuras

Las acciones del aArea de capacitacion parten de la determi ion de su misioé
dentro de la empresa, de su nivel de dependencia, de sus funciones y obiotivoc
particulares. La estructura del area de capacitacion implica una autoridad deﬁnida. una
dependencia organizacional adecuada, areas de resp bilidad d y control
delimitado.

b.-Procedimientos

E! area de capacitacion tiene que funcionar con base en los sistemas y
procedimientos propios al tipo de organizacion de la cual forma parnte. Los
procedimientos y sistemas bien disefados pueden agilizar el trabajo o pueden
dificultario si no estan bien delimitados.

La capacitacion es accion, es comunicaciéon, por o tanto un sistema de
entrenamiento debe de tener sistemas y procedimientos definid
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c.-integracién de personas

Para administrar los sistemas de entrenamiento y capacitacion, se necesitan
personas técnicamente preparadas. Ya que la capacitacién es una funcion técnica y
humana que necesita de diagnéstico, disefio, estrategias y capacidad para generar ef
cambio conductual organizacional. Por eso, es importante conocer la magnitud y
complejidad tecnolégica y territorial de la empresa, y asi incorporar a las personas
adecuadas que desempefien estos puestos en forma eficiente. Esta asignacion de
personas a puestos implica designar las posiciones administrativas, realizar
descripciones de puestos, asi como identificar sus requerimientos.

Es relevante mencionar que las personas responsables de elaborar este proceso de
capacitacion deben poseer conocimientos, habilidades y actitudes especificos. He aqui
la importancia de la participaciéon del psicologo para el mejor desarrolio de este trabajo
en el proceso de capacitacion.

Generalmente los puestos requeridos para sostener el desarrollo del sistema de

capacitacién son: analistas, coordinadores, Instructores, disefadores didacticos,
asesores y secretarias.

d.-Integracién de recursos materiales

La capacitacion necesita de 10s recursos materiales para su ejecucion. Pues aunque
los programas estén bien disefiados y conducidos, pueden reducir su efectividad por las
condiciones en que se llevan a cabo.

Administrar un programa de entrenamiento requiere de aulas, de muebles, de
retroproyectores, equipos de video, rotafolios e instalaciones para confirnar las

situaciones dptimas para que se de el proceso de ensefanza aprendizaje y se
produzcan los cambios de conductas planeados (Pinto,1994).

IV.7 EJECUCION ( Fase.Ill )

En la ejecucion se coordinan los intereses, esfuerzos y tiempos del personal para la
realizacién de los eventos; asi como el uso de instrumentos y las foormas a emplear para
supervisar si lo que se esta haciendo es conforme a {o planeado.

La ejecucion consta de cuatro fases que son:

e Contratacion de servicios
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« Desarrollo de programas
Coordinacion de eventos
Control administrativo y presupuestal

a.-En la contratacién de servicios se contacta a instituciones capacitadoras, asi
como a instructores externos quienes seran los em;argados de conducir el proceso de
instruccién. También se requiere de la contratacién de I hotek material filmico
y en general todos los .apoyos necesarios para la instruccidon. Las funciones de esta
fase son mas de caracter técnico didactico que administrativo.

b.-En el desarrollo de programas se redisefan, adecuan y reorientan los objetivos
de los mismos, los cuales se elaboraron en la planeacion. Cuando los programas estan
definidos y los instructores seleccionados, se transcriben gulas y materiales didacticos,
se reproducen, compaginan y preparan paquetes didacticos instruccionales. Aqui el
capacitador trabaja con los instructores para que se induzcan en las necesidades
particulares de cada evento, hacer las adecuaciones a los manuales instruccionales. asi
como redefinir la metodologia a seguir en el proceso instruccional.

c.-La coordinacién de eventos considera los preparativos como la confirmaciéon de
instructores y participantes, la asignacién de instructores, grupos y aulas, ia asistencia
de servicios durante y después de cada curso, el ordenamiento de refrigerios, la
reproduccion y distribucion de materiales, la preparacion de diplomas etc. Todo esto
con el fin de realizar los eventos en forma satisfactoria.

d.-Control administrativo y pr de que et control se da a lo largo
del proceso de capacitacién, este se maniﬁesta en la fase de ejecucién pues aqui se
lleva a cabo toda la dinamica del proceso. El control requiere del disefio de formatos y
registros del personal que se capacita, asi como listas de verificacion, listas de
asistencia, formatos para registro de movimientos presupuéstales, control de materiales
y equipo didactico ( Pinto, 1994).

Chiavenato {(1993) menciona que la ejecucion de la capacitacion se puede hacer de
tres formas:

Dentro de la empresa en el lugar de trabajo.- Es cuando ia capacitaciéon se imparte
donde trabaja el empleado y durante el horario de trabajo. En general esta se da en e
manejo de maquinas y equipos.

Dentro de la empresa pero fuera del lugar de trabajo.- Es cuando la capacitacion se
imparte en el departamento de capacitacién o alguna otm area que pertenece a la
empresa, que implica el traslado del pleado para al curso o evento de
capacitaciéon.

Fuera de la empresa.- Es cuando {a capacitacion se imparte en alguna institucion
externa e implica ta contratacion de estos servicios.
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IV.8 EVALUACION (Fase V)

Un aspecto de gran peso en la capacitacion es la evaluacién, ya que ayuda a saber
si las acciones de instruccién y entrenamiento son las mas adecuadas e identificar sus
faflas.

Para Pinto {(1994) la evaluacién es la mediciéon y correccién de todas las acciones de
capacitacion, con el fin de saber si estas se llevaron a cabo conforme a lo planeado.
Aqui se comparan Jas necesidades detectadas con los objetivos afcanzados. La
evaluacion de la capacitacion es el proceso que se utiliza para obtener informacion
vilida, que ayude a retroalimentar el sistema de capacitacién, y de ahi normar la toma
de decisiones. Esto con el propésito de mejorar el entrenamiento en funcion de sus
resultados.

£n la evaluacion existen dos niveles

Microevaluagion

Evalaa el aprendizaje. Evalua la funcién y el impacto de la
capacitacion en los resuitados
organizacionales.

a.-Microevaluacién

En este nive! de la evaluaciéon se recopila y analiza la informacién acerca de la
percepcion y resultados de aprendizaje, como productos del proceso lnstrucc:onal Se
consideran los primeros datos objetivos en el desarrollo del si a de cap 6n, y
sirve para realizar los ajustes pertinentes, con el fin de disminuir y evitar la separaciéon
entre io planeado y lo realizado.

La microevaluacidon se conforma por la evaluacion de la reaccién y la evaluacion del
aprendizaje.

e Evaluacidn de la reacciéon.- Permite conocer la percepcion o nivel de satisfaccion de
los participantes con respecto a un curso o evento de capacitacion. En este tipo de
evaluacion se utiliza una hoja de observacion que se entrega a los participantes, la
cual proporciona datos objetivos.

e Evaluacion del aprendizaje.- Permite conocer el nivel de dominio de los contenidos
alcanzado por ios participantes, lo cual facilita las experiencias que propician el
cambio de conducta en el empleado que aprende.

tLa evaluacién se clasifica en varios tipos. dependiendo del momento de su
aplicacion y el aspecto a medir.
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Por su momento se divide en:

La evaluacion Inicial o Diagnostica.-Se aplica al inicio del proceso de ensefianza-
aprendizaje para identificar los conocimientos caracteristicas e intereses de cada
participante.

La evaluacion Intermedia o Formativa.- Se realiza durante el desarrollo del proceso
con la finalidad de identificar deficiencias, para corregirlas a tiempo.

La evaluacion Final o Sumativa.- Se efectua al finalizar el evento y toma en cuenta
todas las etapas y elementos que determinan la efectividad de las acciones realizadas.
.

Por su aspecto a medir se clasifica en:

Conocimientos.-Se basan en informacion tedrica.
Habilidades.-Se refieren a la destreza en la ejecucion.
Actitudes.-Representa la predisposicion hacia objetos o personas.

Por medio de la microevaluacibn se sabe hasta que grado el instructor y los
participantes estan alcanzando los cambios de conducta esperados.

b.-Macroevaluacién

Es la informacién evaluativa de los diferentes subsistemas que conforman fa funcion
de capacitacién, considerando el punto de vista técnico, instruccional y legal.

Este nivel de {a evaluacién se basa en la informacion disponible sobre los recursos
humanos, materiales y tecnoldgicos del proceso de capacitacion. La evaluacion del
sistema implica la validacién de los esquemas., estructura, procedimientos,
instrumentos, métodos y recursos utilizados a lo largo del proceso de capacitacion,
desde el punto de vista técnico, administrativo y legal.

Como parte de la macroevaluacion esta la evaluacion de seguimiento, que verifica
el impacto de la capacitacién a mediano y largo plazo. tanto en los empleados como en
la empresa

En el seguimiento se corrigen y ajustan los programas a través de instrumentos.
Estos ultimos dan a conocer los avances en el mejoramiento de! trabajo y en la
reduccion de los problemas o necesidades detectadas.

El seguimiento tiene el proposito de conocer 10s obstaculos que impiden los ¢ bi
de conducta que se esperan después de los cursos impartidos, asi como tomar
medidas que garanticen la aplicacion de la c Y al tr jo. Aqui ién es

importante reforzar e incentivar los cambios de conducta que generaron los cursos de
capacitacion.
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Un punto relevante en el seguimiento es medir el costo-beneficio del entrenamiento.
Esto requiere de definir la magnitud de los problemas detectados y ta forma en la que
afectan al trabajo. Una vez definido lo anterior, se deb
indicadores de productividad, tener ios datos estadisticos que arroja el pfooeso
prodtictivo y valerse de paréametros confiables que permitan h para
diferenciar los beneficios que genero la capacitacién, de los benef icios que son
resultado de acciones organizacionales distintas.

El seguimiento verifica que se de la transferencia de los conocimientos a las
funciories del empleado, y obtiene informacién para mejorar y modificar el programa de
capacitacion.

Los objetivos del seguimiento son:

Redefinir futuras actividades evaluativas.

Estimar los costos invertidos en relacion a los beneficios obtenidos.

e Saber si se transfirieron los conocimientos, actitudes y habilidades adquiridas en el
curso y se aplicaron al contexto laboral.

Existen varios tipos de seguimiento como :

= El seguimiento eventual.- Se da en los casos que se establece un programa de
seguimiento especifico para un curso continto.

« El seguimiento permanente.- Se da cuando se realiza el programa de capacitaciéon
en forma continda.

» El seguimiento de contacto directo.-Se ileva a cabo en fi cc Y P ]
entre participantes e instructor durante fos primeros dias de trabajo después del
curso de capacitacion.

La evaluacion no sodlo identifica hasta qué punto la capacitacion produjo las
madificaciones deseadas en el comportamiento de los trabajadores. sino que hace
posible saber si estos resuitados se relacionan con las metas organizacionales.

La capacitacion es un instrumento que p la p orgar i
cuando se considera a ésta un proceso planeado de des-nollo om-mzaelonal mismo
que puede ser una alternativa para resolver dicha problematica.
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La importancia de la evaluacién y el seguimiento radica en que detectan las fallas,
identificandolas para tomar medidas correctivas, propiciando la optimizacion del
programa.

Como raesultado de la evaluacidn de ajuste al sistema se realizan las adaptaciones,
ajustes y correcciones de! sistema de capacitacion, para que siempre se adapte a la
dinamica de ia empresa. Los ajustes que se hagan deben ser el resultado de la revision
continta del funcionamiento del sistema integral de capacitacion.

€1 valor de {a capacitacion para una empresa publica o privada, queda de manifiesto
en los beneficios que es capaz de lograr en el mejoramiento del personal: mayor
conocimiento, adquisicion o actualizacién de habilidades, destrezas y cambio o
modificacion de actitudes.

A lo largo de este capitulo se expusieron conceptos de capacitacion, alcances de la
capacitacion, diferencias entre capacitacion para el trabajo y capacitaciéon en el trabajo
también se describié la administracién de la capacitacién mediante la estructura del
proceso administrativo, considerando sus diferentes fases y componentes, dando
particutar importancia a 1o expuesto por Pinta (1994), ya que sus puntos conceptuales
sustentan la base tedrica de la Capacitacion en el presente reporte.

Partiendo de! punto de vista de que la Capacitacion consiste en generar los
procesos de cambio encaminados al cumplimiento de 1a mision y los objetivos de la
empresa, se implementd un programa de Capacitaciéon dirigido al personal en el nuevo
puesto de técnico en indexaciéon y clasificacion automatizada, el cual permitiria at
empleado contar con los conocimientos y habilidades para llevar acabo la clasificacion
automatizada y contribuir a la meta de agilizar el proceso automatizado en la entrega de
materia postal.
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTO

En 1996 surge la innovacion del proceso de integracion de personal operativo en el
puesto de técnico en indexacién y clasificacion automatizada, con el proposito de
contribuir a agilizar la entrega de correspondencia y envios. Para apoyar este proceso
se requiri6 de la intervencidn del psicologo del trabajo, cabe mencionar que la
participacié6n de la autora del presente reporte comprendié desde proveer de
candidatos, seleccionar a las personas adecuadas, reestructurar el proceso de
induccion asj como apoyar en el proceso de ensefianza-aprendizaje de la capacitacion.

El procedimiento de dotacién de personal capacitado para cubrir el area de
clasificacién automatizada se describe a continuacidon. Es importante sefialar que el
proceso para reclutar, seleccionar y formar al personal necesario inicié con la peticion
de los Centros Postales para cubrir las posiciones vacantes.

Con base en lo anterior, se planted un proceso de integracién de personal que
comprendio las fases que se mencionan a continuacion:

V.l FASE ANALISIS DE PUESTO

En esta fase se realizaron reuniones de trabajo entre la Gerencia de Centros
Postales, el Departamento de Administracion de Personal y el Departamento de Empleo
y Capacitacion. Se visitaron las areas que demandaban a los candidatos. los Centros
Postales Automatizados “Benito Juarez™ y “México”. El objetivo de esta actividad fue
establecer el perfil del puesto y la estructura ocupacional del area de clasificacion
automatizada, asi como el andlisis de puesto mediante la descripcion (datos de
identificacion y funciones generales y especificas), y la especificacion (requerimientos
humanos del ocupante). a afecto de clarificar los requerimientos como escolaridad,
conocimiento, habilidad, experiencia, edad y sexo (anexo 1).

El Departamento de Personat implementé [a requisicibn de personal que
especificaba los requisitos, conocimientos y caracteristicas para el puesto vacante de
indexacion y clasificacion automatizada. La Coordinacién de Reclutamiento y Seleccion
de Personal con base en la requisicion de personal, designd los siguientes
requerimientos:

Edad: 18-25 afnos

Sexo: Indistinto

Escolaridad: Bachillerato, Secretariado
Experiencia: Captura de datos
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V.2 FASE H. RECLUTAMIENTO

Durante este proceso se recurmrrié a fuentes y rnedios de reclutamiento intemos y
externos, para proveer a la empresa con per do y brir el puesto de
indexacion y clasificacién automatizada. Entre ellas se pueden citar:

Fuentes externas de reclutamiento:

CEDEPECA.- Centros de Empleos y Capacitacion Det i k

INER.- Instituto Nacional de Enfermedades Resplmtonas

CNA .- Comisién Nacional de Agua

Sistema de Transporte Colectivo Metro

Escuelas secretariales de computacién: ( Centro Cultural de Computacion Bruselas,
Centro de Desarrollo Computacional Iztacalco, Instituto Harper de Computacién y
Contabilidad.)

Academia Comercial México.

Escuela Bancaria Comercial.

Fuente juvenil del PRI.

LI N R

Fuentes internas de reclutamiento:

Cartera del Departamento de Empleo y Capacitacion.

Cartera de la Direccion de Operacion.

Prestadores que concluyeron su Servicio Social.

Sindicato de la Empresa de Servicios Postales.

Personas que solicitan empleo directamente en la Coordinacién de Reclutamiento y
Seleccion.

Medios de reclutamiento:

e Externos.-Carteles, anuncios periodisticos en el Universal y Esto. En el anexo 2 se
muestra el formato en el que se publicé el aviso en el periédico.

e Internos.-Boletinado via oficio, teléfono, fax y pizarrones informativos.

V.3 FASE . SELECCION

Actividades realizadas en la fase de seleccién.

Presolicitud.- Los candidatos requisitaron una presolicitud para saber si reunian los
requisitos minimos indispensables para cubrir la vacante de indexacion y clasificacion
automatizada.

Entrevista inicial.- ésta tenia el fin de investigar si e! solicitante contaba con los
requisitos minimos para ocupar el puesto y si deseaba o no continuar con el proceso de
seleccion.

"}n'h'.-x.. f (,n

FALLA DE ORIGEN 8




Solicitud.- los candidatos requisitaron una solicnud de ¥ que d dab

Informacién en cuanto a datos personalaes,

legales, familiares y de salud.

A los aspirantes que cubrian los requisitos se les cité para la apli de prueb.
Se fij6 la fecha y hora para realizar la aplicacién de la bateria de pmebas psicomé!ﬁcas

asi como la evaluacién técnica.

El orden de aplicacién de los instrumentos fue el siguiente:

BATERIA PARA EL PUESTO DE TECNICO EN INDEXACION Y CLASIFICACION

FACTORES DE MEDICION

AUTOMATIZADA.
FACTOR PRUEBA
Personalidad Test proyectivo de Karen
Machover

Evalua fos rasgos

personalidad a través del

dibujo. El dibujo dela Figura
1a

HL a comp

preparacion de una
descripcién de la
personalidad y

autoconcepto como: imagen
corporal, aceptacién del rol

sexual, fa ansiedad o
depresion en la i de
tas relaciones

interpersonales, la ansiedad
relacionada con proceaot o
grado relativo de ﬁgidez o
flexibilidad la
personalidad.

Inteligencia

Test de Dominos

Capacidad de (a persona
para aprender y resolver
problemas, proporciona una

i del

apreciacion
dmnvolvimlento mental.

Aptitudes

Test de Aptitud Diferencial
(DAT)

Aqul aplico
especifi cemonte el sub-test

velocidad y exactitud
para medlr 1a habmd.d enla

y
coneentracobn. Lo cual esta
relacionado con la rapidez
visomotriz en la captura.
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Estilos de Trabajo

Técnica Cleaver

Se relaciona en forma
directa con la compatibilidad
con el trabajo, es la relacién
que existe entre la conducta
exigida por el puesto y la
conducta que tiene una
persona que aspira a ese
puesto y asi conocer su
estilo de trabajo. Mide 4
dimensiones que son:
Dominancia que es Ila
capacidad de liderazgo; la
Influencia que es la
habilidad para relacionarse
con la gente y motivaria o
persuadiria para que realice
la accién deseada;
Constancia es la capacidad
para realizar trabajos de
forma continia y rutinaria
que no requiere cambios;
Apego es la habilidad para

desarrollar trabajos
respetando normas y
procedimientos
establecidos.

Personalidad

Prueba de frases
incompletas con aplicacion

Aquf se consultan 68 frases
incompletas que .tratan de

a la Industria P oS al
FIGS escenario faboral, se
clasifican en 4 areas:
responsabilidad, relaciones
" Pe w ]
Yy autoconcepto.
Velocidad Mecanografica Mide 1a velocidad y rapidez
en ia habilidad de captura. _|
Rapidez Numeros Esta prueba fue elaborada

en ol drea de Reciutamiento
y Seleccion de personat, y
fue creada ex profeso para
el puesto de Indexador.
Mide ia rapidez en Ila
trascripcion de numeros, a
través del ndamero de
tecleados por minuto. |
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Entrevista de Seleccién.- Aqui se realizaron una serie de preguntas encaminadas a
indagar sobre las siguientes areas del solicitante:

Generat

Ocupacional
Concepto de si mismo
Familiar

Pasatiempos

Salud

Las areas consideradas de mayor importancia fueron: ocupacional, familiar y
concepto de sl mismo porque nos dan informacion acerca de las habilidades sociales y
técnicas como: Relacién con la autoridad, responsabilidad, trabajo bajo presion, trabajo
rutinario, sociabilidad.

Para investigar estas a se reali; Oon preguntas como:

e Tiempos de permanencia en los trabajos anteriores.

e Razones por las cuales hubo deserciones en empleos anteriores.

e Como era su relacién con sus jefes y compafieros en otros empleos.

e Silas actividades de puestos anteriores han implicado circunstancias de presion por
el tiempo sin disminuir estandares de productividad y cémo lo soluciono.

= Actividades realizadas en puestos anteriores.

e Co6mo kan sido sus relaciones con la figura materna y patema.

e Cuadles son sus defectos.

« Cuales son sus virtudes.

= Queé roles tiene.

e Sile gusta trabajar en contacto constante con otras personas o puede permanecer

realizando su trabajo frente a una maquina.
Si se le facilita desempenar tareas bajo procedimientos establecidos.

Decision.-Aqul se eligié en forma comparativa a los > con to al perfil
del puesto de indexacion y clasificacion automatizada, (anexo 3) considerando los
resultados obtenidos a través de la bateria psicolégica, la entrevista asi como de!
examen técnico y finalmente decidi o

si el car > era © no en la empresa.

Era importante que las personas que requerian de personal tuvieran un reporte con
un diagnoéstico claro y de facil comprension, para ello se diseffo un formato de tipo

grafico. En el parametro de calificacién para medir los f: es ir sal, habilidadk
laborales, sociales y conocimientos técnicos se sefialaban con los siguientes rangos:

Deficiente Bajo Término Medio Término Medio Alto y Excelente
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Las caracteristicas de personalidad se repoﬂaban en la parte inferior haciendo
referencia a los factores internos como: moti tabilidad ional. Se
manejo un Reporte de Entrevista a través de un Manual para una aplicacion mas
objetiva, (anexo 4).

Examen Médico.-Una vez tomada la decision de qQue el candidato habia sido
aceptado se procedia a solicitarle un par de fotos tamafio infantil y junto con estas
requisitar el formato de examen médico, dandole al candidato 1a fecha y ubicacion en
donde se realizaria éste para verificar su de y cor que tenia ta
capacidad fisica para desempefiar en forma eficiente el puesto de técnico en indexaciéon
vy clasificacidn automatizada, es decir que el candidato cubria el perfil médico.

Es importante mencionar que el area de la Direccion General de Medicina
Preventiva de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes realizé el Perfil y
examenes meédicos (anexo 5).

La logistica para la seleccién de aspirantes de técnico en Indexacion y clasificaciéon
automatizada se muestra en el anexo 6.

V.4 FASE. IV. INDUCCION

Aunque ya existia un proceso de Induccion a la Organizacion, los materiales
didacticos no eran adecuados. Es por ello que su reestructuracién se inicio con el
acopio de informacion actualizada que se utilizé6 para desarrollar un material didactico
en un medio visual (Laptop, Cafion, Disquet y Pantalla).

Se actualizaron los apartados referentes a:

1.- La empresa, que contempla antecedentes histéricos, mision, vision, politica de
calidad.
funciones y responsabilidades y estructura ofganizacional.

2.- La operacion en los diferentes servicios que presta la empresa.

3.- Los derechos y prestaciones que Ia empresa otorga a los trabajadores.

4.- Etica laboral.

El curso de Induccitén se integro por los siguientes temas:
Historia del correo

Mision, vision y politica de calidad

Funciones del Organismo

Objetivos de calidad

Servicios que presta la empresa y tiempos de entrega
Derechos y prestaciones

Etica laboral (anexo 7).
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Otra actividad fue disefiar el manual de bienvenida que contenia informacion de la
empresa y que se utiliza en el curso de Induccién (anexo 8).

La administracién del curso de induccién se aplicé de la siguiente forma:

Bienvenida

Resefta Historica

Mision, Vision, Estructura organica, objetivos y politicas de calidad
Descanso de 10 minutos

Servicios que presta Sepomex y tiempos de entrega

Derechos y prestaciones

Descanso 10 minutos

Etica laborat

Bienvenida.- el instructor dio ia bienvenida a nombre del Director y el Jefe del
Departamento de Capacitacion, at mismo tiempo que é! se presentd y explicé su funcién
dentro del curso. Durante la bienvenida se realizé una dina en donde ios
participantes tenfan una tarjeta con la parte de un refran y debian levantarse al mismo
tiempo para buscar entre ellos a ia persona que tenia la otra parte, al encontrarse se
debian sentar por parejas e intercambiar la informacién de las preguntas que habia al
reverso de la tarjeta; al terminar se presentaron ante el grupo y dijeron su nombre,
expectativas laborales y pasatiempos. Dentro de la bienvenida también se les pidid a
los participantes que hicieran un presentador, para ello se les dio una hoja y plumones y
asi cada uno anoto su nombre o como le gustaria que le tlamaran.

Resefa histérica.- A través de una técnica expositiva los partici v la
historia del correo, desde sus inicios hasta la descentralizacion modemizacion Y
automatizacion.

Misién, vision, funciones y politica de calidad estructura organica;.-aqui fos
participantes reconocen el giro de la empresa, o que se espera de ella a futuro y el
lugar que ocupa en el mercado; asi como la importancia de |la calidad en los servicios
qQue presta a sus clientes.

Después del desarrollo de estos temas, se les dio a los particip un d de
10 minutos. En este descanso se les ofrecian café, té y galletas.

Para iniciar el apartado de Servvcvos que presla Sepomex y tiempos de entrega se
utilizd una técnica de lluvia de E| particip los diferentes servicios que
presta la empresa y en qué consiste cada uno de elios. En cuanto a los tiempos de
entrega se destacé la gran importancia de agilizar su procedimiento y la funcion que les
corresponde a los participantes como indexadores, para cumplir con este objetivo.
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En el siguiente apartado el participante reconocié las prestaciones a que tiene
derecho como son: .
Fondo de ahorro

Aguinaldo

Prima Vacacional

Vacaciones

Premio de puntualidad

Permisos especiales

Dias de asueto

Uniformes

Bono mensual

Servicio Médico

Seguro de vida

Plan de jubilaciéon

Aqui se dio un descanso de 10 minutos, y de {a misma forma que en el descanso
anterior se ofreci6 a los participantes galletas, té y café.

£n el ditimo apartado de esta fase de Induccidon (ética laboral), los participantes
conocieron el concepto de ética laboral asi como las obligaciones y prohibiciones que
tienen al ingresar a la empresa y al final del curso se les otorgé un manual y playera de
bienvenida.

V.5 FASE V. CAPACITACION

Partiendo del punto de vista de que la capacitacion es un proceso de ensefanza-
aprendizaje, mediante el cual se Hevan acabo actividades sistematizadas y
encaminadas a proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y mejorar actitudes
en los trabajadores, con el propésito de conjugar |a realizacion personal y el
cumplimiento de los objetivos de la empresa. El objetivo de implementar cursos de
formacion de técnicos en indexacién y clasmwcnon automatlzada. fue el transmitir

conocimientos que requeria ! trabaj > pa b como an forma
eficiente sus labores, desarrollar y fortalecer las habilidades requefidas en el manejo de
las maquinas indexadora, ciasificad y e asi generar actitudes
positivas en los trabajadores.

F’ara imp|ementar el proceso de capacitacion r io y dirigido a técnicos en
ind 6n y cl ion automatizada se partio de los siguientes indicadores:

Necesidad en la disminucién de los tiempos de entrega.

Creacidén de un nuevo puesto.

Conacimiento del proceso de la clasificacion postal automatizada

Desarrollo y fortalecimiento de habilidades en el manejo de equipo y clasificacion
postal.




La técnica que se aplicd en la DNC fue la entrevista con el Gerente de Centros
Postales y con el jefe del area de distribucién automatizada. Con la informacién que
proporcionaron se establecié el Programa de Formacion de Técnicos en indexacion y
clasificacion automatizada que tiene como componentes los cursos:

Formacion de instructores en Indexacién y Clasifi i6bn Autor
Formacién de Técnicos en Ind ion y Clasifi 10N Autc izada
integracién Sepomex

Seguimiento motivacional

[ XXX

Para lograr los objetivos del Programa de Capacitacion su ejecucion y operacion, se
flevo acabo en dos etapas:

Primera etapa.- Formacion de Instructores en Indexacion y Clasificacion Automatizada
Segunda etapa.-Formacién de Técnicos en Indexaciéon y Clasificacion Automatizada

Adiestramiento dirigido a instructores. Los instructores fueron propuestos por la
Gerencia de Centros Postales considerando que eran los trabajadores expertos an la
materia. El area de planeacion del Departamento de Empleo y C 1 imp
un curso tedrico practico con una duracién de 15 horas dirigido ‘a los instructores que
impartirian la practica del curso-taller de formacion de técnicos en indexacion y
clasificacion automatizada. en donde se les dieron las herramientas basicas en cuanto
a técnicas de ensefianza-aprendizaje en adultos asi como técnicas didacticas, ya que
en el manejo de las maquinas tenian suficiente conocimiento.

La segunda etapa comprendi® el curso-talier de Formmacion de Técnicos en
Indexacion y Clasificacion Automatizada que se conformo por dos partes la teéricay la
practica. En la parte te6rica se contemplaron los siguientes temas:

= Materia postal

= Normas de admision

=  Formas de franqueo

= Centros pc les automatizados
» Indexacién postal (anexo 9).

En este curso los candidatos conocieron la fini ) de ria postal, las as
de admision y formas de franqueo que manqa la emp asi las fi ¥ de
fos centros pc k autory Y 1 el pr Indk 30
postal y reconocieron el equipo de ind ion auto izada (las partes que integran el
PIA como pupitre indexador automatizado o maquina ind dora, y el { de

para familiarizarse con los controles de operacion y conocer su funcionamiento), esta
parte teérica se impartié en un total de 10 hrs. y [as 40 hrs. restantes se asignaron a la
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e [( ido e :
Pizarron
Diapositivas
Retroproyector
Material Impreso

A lo largo del curso-taller de formaciéon de Indexadores en clasificacion
automatizada, cada uno de los participantes practicaron el manejo de la maquina
indexadora, clasificadora y empaquetadora. En el desarrollo del adiestramiento se
llevaron a ciabo una serie de actividades sistematizadas mediante la practica directa. En
cuanto al manejo de la maquina indexadora los participantes se rolaban para practicar
en los simuladores en un promedio aproximado de dos horas y d 1és pr »en
maquinas de escribir, las cuales se acondicionaron con un teclado similar al de la
maquina indexadora, esto se hizo cubriendo las teclas con pedazos de papel que tenian
diferentes digitos; en las practicas siguientes se cubria el teclado de los simuladores
con el fin de no ver el coédigo postal. Luego los participantes practicaron con
correspondencia ficticia la cual tenia un remitente, un destinatario y un cédigo postal en
el anverso del sobre; este material fue disefiado por los instructores.

Después de la etapa de conocimiento del equipo de indexacién y clasificaciéon, a los
participantes se les puso a practicar bajo presién de tiempo con un estandar de 500
cartas indexadas en 50 minutos de ir idén autc izada por 10 de descanso.
Diariamente se les tomaba la estadistica de productividad. Para realizar la practica en la
maquina clasificadora y empaquetadora se utilizdé correspondencia real, los
participantes hicieron los cambios de los programas bases con un tiempo de media
hora por cada participante en repetidas veces, en un mismo dia y a lo largo del curso-
taller. Finalmente se evalué a cada uno de los participantes, ya no en los simuladores
sino directamente en las maquinas indexadora clasificadora y empaquetadora. Para
medir el grado de aprendizaje obtenido durante el adiestramiento, se considero el
nurmnero de cartas procesadas en un numero de tiempo o minutos y el nimero de cartas
indexadas erroneamente.

Cuando se imparten cursos de adiestramiento se modifica el area psicomotriz y esto
se traduce en un incremento en las habilidades de los trabajadores (Grados, 2001).

El curso taller de formacion de técnicos en ind i6n automatizad tuvo una
duracién de 40 horas en la cual se practicaron las siguientes actividades:

Actividades previas a la indexacion

Indegar la correspondencia TESIS C OI\T

Clasificar la correspondencia

Manejo de la maquina empaquetadora FALLA DE ORIGEN
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i id :
Correspondencia ficticia
Correspondencia real
Pizarrones
Rotafolios

El equipo utilizadg fue:

Maquina empaquetadora

Maquinas indexadoras

Simuladores de maquinas indexadoras
Maquinas de escribir

Maquina clasificadora.

Integracion Sepomex
Como parte de los cursos de capacitacion para el puesto de técnico en indexacion y

clasificacidon automatizada se impartid el curso de Integracion Sepomex que tiene como
objetivo integrar en el menor tiempo posible al participante tanto a su equipo de trabajo
como a la empresa en general. El curso se impartié en ias aulas de capacitacion y tuvo
una duracién de 18 horas.

El material requerido en este curso fue :

Pizarron
Acetatos
Retroproyector
Material impreso

El curso de integracion se dividié en los siguientes temas:

Trabajo como satisfactor.-concepto y satisfaccion de necesidades.

Integracion de equipos de trabajo.-grupo, equipo, grupo laboral estructura y
procesos, ventajas de los equipos de trabajo, responsabitidades de los integrantes
de los equipos.

Responsabilidades del servidor publico.-actividades favorables, importancia de la
imagen individual y organizacional, necesidad de la satisfaccion de los clientes,
actualizacion y mejoramiento.

Relacion servidor usuario.-comunicacion eficiente, empatia con el usuario,
comportamiento necesario con el cliente y mi papel dentro de la institucién (anexo
10).
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< Seguimiento Motivacional

Durante el periodo de un afic y de manera mensual, se realizaban sesiones de
retroalimentacién y motivacionales que permitieran mantener ia integraciéon del equipo
de trabajo, reforzar las actitudes positivas del personal y proponer alternativas para
solucionar conflictos que se presentaran.

V.6 FASE Vi. CONTRATACION

Los resultados obtenidos en los cursos de Capacitacion fueron importantes para la
toma de decisién en la contratacion de los nuevos empleados. Los candidatos
formalizaron su ingreso a la empresa, mediante la firma de un contrato de trabajo el
cual se dividié en dos partes: por tiempo determinado y por tiempo indeterminado.

Contrato de prueba.- este tipo de contrato se realizé por 80 dias, con el fin de tener
un periodo de prueba que permitiera corroborar si el nuevo empleado adquirié la
habilidad y destreza para manejar el equipo y procesos del drea automatizada.

Contrato definitivo.-Después de este periodo de 90 dias se procedié a fiitar un
contrato por tiempo indeterminado, considerando los resultados del tiempo de prueba.
Este contrato contenia las funciones del puesto asi como la descripcion de este, cada
indexador firmo una hoja de color rosa para que se hicieran acreedores al servicio
médico que en este caso proporciona el ISSSTE, asi como los seguros de vida a los
que tiene derecho, ademas de reunir todos los documentos solicitados con anterioridad

y asf formmar y guardar su expediente. Todas actividad de cor ion fueron
realizadas por el Departamento de Personal. En el anexo 11 se muestra el
procedimiento en forma integral, con sus diferentes fases.
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CAPITULO VI

RESULTADOS

La intervencién del Psicdlogo en cuanto a los resultados se da en diferentes
apartados que conforman el proceso de integracion de personal. El primero fue el
reclutamiento:

Debido a que las fuentes de reclutamiento con que contaba esta empresa de
servicios postales eran insuficientes para abastecer de los candidatos idéneos para
cubrir el puesto de indexaciéon y clasificacion automatizada, se incrementé el nimero de
éstas tal y como se sefiala en la Tabla 4.

Tabla No.4F 1' de

ANTES DESPUES
Ademas de las cinco anteriores fuentes se
utilizaron las siguientes:

1.-Personas que solicitan empleo por 6.-Anuncio periodistico y carteles.

iniciativa propia.

2.-Recomendados de empleados. 7.-Centros de empleo de Delegaciones
Politicas.

3.-Sindicato. 8.-Intercambio de cartera.

4.-Prestadores que han concluido su 9.-Escuelas de computacion y

servicio social. Secretariales.

5.-Cartera del Depto. de Capacitacion. 10.-Cartera de la Direccién de Operacion.

A partir de que se implementé el proceso de reclutamlonto. se incrementaron S
fuentes, dando un total de 10 y dos medios de recl to.

Otro elemento importante de! proceso de reciutamiento fue el establecimiento del
perfi! de puesto y el perfil médico, mismos que se describen en el apartado de
procedimiento (anexo 3 y 5 respectivamente). Estos perfiles permitieron establecer
indicadores objetivos y medibles en el proceso de elegir a aquellos candidatos que
tuvieran mayores probabilidades de realizar con éxito el trabajo de técnico en
indexacion automatizada.
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El segundo apartado en cuestién fue el proceso de Inducciéon en donde se realizdé
una reestructuracién tanto en el contenido como en la imparticibn del mismo,
encontrando los siguientes resultados:

En relacién con el proceso de Induccion, los cambios se presentan en la Tabla No.

Tabla No. 5 Cambios en el proceso de Induccion

ANTES DE LA INTERVENCION DESPUES DE LA INTERVENCION
informacioén no actualizada. nvestigacion documental actualizada.
Material insuficiente e inadecuado para|Establecimiento de un material formal,

impartir el curso dirigido al personal de nuevo |y estructurado.
ingreso.
Se contaba con el siguiente equipo: Proyector | Se incorporo un nuevo equipo para la
de cuerpos opacos, retroproyector de|aplicaciéon del curso: Lapto. Cafion,

acetatos, carrusel de diapositivas. Disquet y Pantalla.
Carta Descriptiva Inexistente. Planeacion de |la Carta Descriptiva.
Manual de Bienvenida Inexistente. Elaboracion del Manual de Bienvenida.

Uno de los propésitos del programa de induccion fue brindar al trabajador
informacién sobre los antecedentes, vision, misién, politica de calidad, servicios
proporcionados, estructura organizacional, politicas de personal, prestaciones, normas
y reglamentos de la empresa. El curso de induccién proporcioné informaciéon en forma
estructurada y actualizada, administrando el material adecuado. La induccidn contribuyd
a la satisfaccion de necesidades especificas del trabajador at iniciar su relaciéon laboral
dentro de la empresa.

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE PRODUCTIVIDAD DEL GRUPO DE
INDEXADORES-1997.

En este tercer apartado se muestran los resultados del modelo operativo de
clasificacion automatizada obtenidos después de ia implementaciéon del programa de
capacitacion.

E! programa de Capacitacion permitid evaluar al grupo de 70 técnicos en
clasificacién e indexacién automatizada, considerando como indicadores la
productividad y porcentaje de error. La productividad se midid mediante el niumero de
cartas indexadas en la jornada laboral de siete horas. En cambio, el porcentaje de error
se establecid con el numero de cartas indexadas errébneamente entre el total de
indexadas.
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En la tabla 6 se muestran los datos por emp > y mes relati al afio 1997. En
ella se observa que la productividad fue aumentando y el porcentaje de eror
disminuyendo. :

Tabla No. 8 R dela ion del grupo de indexadores del afo 1997,
[EMPLEADO MARZO ABRIC MAYO
[ NOMERG | P W‘WW‘T
TIWVIDAD TNVIDAD ERROR | TIVIDAD ERROR YWIDAD | ERWOR

1 1,631 1,833 0.73 11,788 0.55 1,90¢ 0.00
Y. 1,520 1.419 D.45 |1,482 0.86 1,702 0.27
K 1,474 1,570 0.60 | 1,546 0.44 1.69 D.42
4 1,45 1,500 0.75 (1,371 1.33 1,560 D.25
5 1.4 1,630 0.88 | 1,549 0.55 1,838 0.27
6 1.4 1,473 0.75 (1,513 0.40 1,687 0.33
7 1,24 1,352 1.30 | 1,35¢ 0.14 1.838 0.44
8 1,14 1,221 1.00 [1,206 0.5 1.260 0.00
EMPLEADO AGOSTO OCTUSRE DICIEMBRE

| NUMERG | PRODUC- | %Dt ERROR | [ KOE ERROR |

TVIDAD TIVIDAD

1 2,023 0.30 1,934 0.30 2,246 0.00

2 1,733 0.70 1.861 0.30 1,507 0.70

3 1,627 0.30 1,682 0.50 1,732 0.10

4 1,486 D.20 ,830 0.30 1,886 0.20

[ 1.730 0.20 1.800 0.10 1.87 0.00

6 1.661 0.30 1,674 D.60 1.73 0.10

7 1.516 0.80 1.645 0.50 1,85 0.00

8 1.486 0.30 1,645 0.50 1.720 0.20

El alcance del proceso de Capacitacion y adi iento izado en el afto 1996,

se muestra en el seguimiento de productividad y el porcentaje de error durante jos afios
1996 al 2000 en el Centro Postal Automatizado Benito Juarez, y del afio 1997 al 2000
en el Centro Postal Automatizado Mexico. Los resultados obtenidos se muestran en las
graficas 1 y 2, las cuales muestran que las piezas indexadas por hora fueron

aumentando debide a la habilidad y conocimiento d roliad: y adquiridos en los
cursos impartidos y aplicados a el manejo de 1a maqul i d clasificad v
empaquetadora.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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Figura 7 Representa &l ni o de [ por hora durants el seguimiento realizado
del ano 19986 al 2000.

PROMEDIO DE PRODUCTIVIDAD
DEL CENTRO POSTAL AUTOMATIZADO BENITO
JUAREZ
SECCION CLASIFICACION AUTOMATIZADA
1998 - 2000
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Figura 8 Representa el nd o de ] por hora durante el seguimiento realizado
det afho 1997 al 2000.

! PROMEDIO DE PRODUCTIVIDAD
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El cuarto apartado de resuitados dentro del proceso de integracion de personal lo
conforma el reclutamiento. Por medio de los informes anuales que realizé el area de
reclutamiento y seleccién de esta empresa de correos, se obtuvieron cifras del indice de
rotacion de personal posterior al afio de 1996 (periodo en el que se implements el
nuevo proceso). .

La rotacién de personal es el ingreso y egreso de personas en la organizacion (Arias
1982). Reyes Ponce (1996), dice que el indice de rotacion de personal es & numero de
trabajadores que saien y vuelven a entrar, en relacién con el total de empileados de una
empresa. Asi que la rotacién la podemos tomar como las bajas que se presentan en la
empresa y pueden ser por diferentes causas, lo :cual origina que se den nuevas
vacantes e ingresos de personal.

Dentro de la rotacién de personal encontramos dos tipos:

e Rotacién interna
« Rotacion externa

La rotacion interna se refiere a la movilidad del personal que se presenta dentro de
la empresa. Su resultado es positivo cuando es originada por promociones o ascensos,
sin embargo es negativa cuando es causada por una simple transferencia o cual no
implica desarrolio. Dentro de la empresa del presente reporte encontramos los
siguientes resultados. Tomando en cuenta el periodo de 1997-2000. en la tabla 7 se
presentan fa rotacién interna y externa del Centro Postal Automatizado México.

Tabla No. 7 indice de Rotacion Intemna y Externa del Centro Postal Automatizado México

% interna ANO % externa
[ 1997 7.6
o 199¢ D
20 1999 0
[¢ 2000 O

Como se puede observar en la tabla 7, el indice de rotacion interna en el Centro
Postal Automatizado México, durante los dos primeros afnos fue escasa. En el afio de
1999 el indice de rotacion interna se incrementa un 20% debido a que desaparecio el
tumo vespertino.

El indice de rotacion externa permite observar la movilidad o salidas de los
empleados de la empresa, como se puede ver en (a tabla 7, en el afio de 1997 ésta se
incrementéd debido a que dos personas desertaron, lo cual se considera un error de

o TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




Sin embargo, a partir de 1998 disminuyé considerablemente, tomando en cuenta
que en 1997 se obtuvo un resultado de 7.6% que comparada con la de los demas afios,
donde se obtuvo un resuitado de 0%,hay una disminucién de rotacién externa del
100%.

Considerando el afio 1996 en el cual se implementé el programa de seleccion de
personal y afios posteriores a la aplicacion de este nuevo procedimiento, se obtuvieron
los siguientes resultados en el indice de rotaciéon interna y externa del Centro Postal
Automatizado Begnito Juarez.

Tabla No. 8 indice de Rotacién Interna y Externa en el Centro Postal Automatizado Benito

Juarez.
ANO % Interna ANO % Externa
1986 o 1996 4
1997 [+] 1997 3.7
1998 8 1998 O
1999 4.3 1999 O
2000 o] 2000 0

Como se muestra en la tabla 8 el indice de rotacion interna aumento en 1998 y 1999
debido a los movimientos que se presentaron dentro de ta empresa. Estos cambios se
originaron por transferencias que implicaron desarrollo en dicho personal cuyo indice de
rotacion interna resulté de un 8% y un 4.3% respectivamente, que comparado con los
afos 96, 97 y 2000 dan una disminucion de 87.7%.

Como se puede observar en la tabla 8 el indice de rotacion externa se incremento6 en
1996 y 1997 por causas de desercién, lo cual se considera un error en la seleccion. Los
anos 1998, 1999 y 2000 fueron disminuyendo notablemente.

El indica de Rotacion Interno como Externo muestra cambios satisfactorios en esta
empresa de servicios postales, los cuales se presentaron una vez implementado el
proceso de Seleccion.

LLos resultados que arrojo el programa de reclutamiento asi como los resultados del
indice de rotacion tanto interna como externa, junto con los resultados del programa de
Induccidon y los alcances de la capacitacion, muestran cambios satisfactorios en la
empresa que repercuten en el logro de los objetivos y en la satisfaccion de los recursos
humanos.
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CAPITULO VII

CONCLUSIONES, LIMITACIONES Y RECOMENDACIONES

El trabajo del psicélogo es de suma importancia en todo ambiente laboral, ya que
entre otras cosas. recae en ¢l la responsabilidad de obtener, incorporar, integrar y
capacitar en una empresa al elemento mas importante: el humano.

Los beneficios que un profesional de la psicologia puede otorgar a las empresas
son:

= Evaluacion e Induccion del personal adecuado al puesto vacante.

= Disminucién de la rotacion del personal.

= Estudios del clima laboral para buscar y mantener una interaccién armoénica de
todos los empleados.

= Implementar nuevos sistemas o procesos para un desarrollo organizacional.

Asl mismo es importante sefalar que el psicélogo como profesional de la materia
tiene que adecuar los elementos tedricos recibidos por parte del profesor a las
condiciones propias de la empresa , es decir la mayoria de las veces las empresas
tienen premura por presentar resultados fidedignos, por lo que es necesario adecuar los
procedimientos para cumplir con las demandas que la empresa exige.

El presente Reporte Laboral! tuvo como finalidad encontrar, elegir, integrar y
capacitar al elemento humano para cubrir el puesto vacante de indexador.

En el afto de 1996 se introdujo un nuevo procedimiento de reclutamiento y selecciéon
en el puesto de técnico en indexacién y clasificacion automatizada, dicho programa
permitio el incremento y diversificacion de las fuentes de reclutamiento, asi como contar
con herramientas adecuadas para apoyar la seleccion con la finalidad de evaluar la
capacidad, potencial de desarrolio y habilidades de los candidatos y asi tomar la
decision de contratar a un total de 70 indexadores, considerando que para esta
seleccion se evaluaron a 100 candidatos de un total de 200 aspirantes reciutados.

La aplicacion de una bateria formal de pruebas psicologicas y psicométricas y la
entrevista de seleccion ayudaron a ser mas certeros en la eleccion del candidato idoneo
al puesto. Otro resultado relevante fue la disminucion de rotacion de personal en el
seguimiento que se efectud a partir del afo 1996 al ano 2000.
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El programa de Induccién cumplié el propésito de proporcionar informacion
actualizada sobre ia empresa a los participantes con el fin de facilitar su integraciéon a la
misma. Si se considera que la incertidumbre y la ansiedad que produce o desconocido
afectan la moral, estabilidad y lealtad hacia la empresa, se puede afirmar que esa
ansiedad e incertidumbre que presenta todo empleado nuevo, se lograron decrementar
con el programa de Induccioén.

El programa de Capacitacion dio como resultado que la mayoria de los trabajadores
lograran el promedio de productividad establecido. El curso de formacion de técnicos en
indexacién automatizada cumpli® con el proposito de desarrollar y fortalecer las
habilidades del personal, generando aprendizaje que se aplicé en el manejo de las
maquinas indexadora, clasificadora y empaquetadora, y se reflejo en los estandares de
productividad que permiten agilizar 1a entrega de la materia postal.

El curso de Integracion motivo a los nuevos empleados a tomar conciencia sobre la
importancia de su trabajo como servidores publicos y logré el objetivo de generar una
actitud favorable en el personal de nuevo ingreso asi como hacer que se sintiera parte
de la empresa.

El seguimiento motivacional que se aplico con una continuidad de un afic permitié
reforzar las actitudes positivas del personal asi como proponer soluciones para resolver
conflictos que se presentaran.

El programa integral de personal, conformado por el reclutamiento, 1a seleccién,
induccion y capacitacion repercutié en el cumplimiento de los objetivos de la empresa
de servicios postales, especificamente en la disminuciéon de tiempos de entrega de la
correspondencia, mismos que estan ligados a su mision y politica de calidad. Para Arias
(1999) la mision constituye un compromiso para alcanzar los objetivos de la empresa.

Se puede observar que la implantacién del proceso integral de personal dio
resultados positivos dentro de la empresa, sin embargo también existen factores que lo
limitan y que en ocasiones no permiten que sea cien por ciento satisfactorio. Estos
factores fueron:

El indice de rotacion externa del centro postal automatizado Benito Juarez en los
afos 1996 y 1997 aumentS por causas de desercién, lo cual se considera un error de
seleccion, especificamente en la etapa de decision, debido al ingreso de personas
recomendadas a la empresa. Otro aspecto que resta resultados favorables al proceso
de seleccidon es que no se cuenta con presupuesto para la realizacion del estudio
socioecondmico; este reporte confirmaria los datos obtenidos durante la entrevista y
examenes psicométricos ya que el puesto maneja dinero o valores, por 0 que es de
gran importancia corroborar informacion de nivel socioecondémico, aunado al manejo de
dinero y valores también se considerd una limitante en la seleccion, el no emplear un
test psicoldégico que midiera valores e intereses pues la aplicacion de esta prueba
arrojaria resultados en cuanto a las influencias motivacionales que tiene el candidato
dentro del contexto laboral.
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Otra limitante fue la falta de mayor informaciéon cuantitativa que avalara la evaluaciéon
del programa de Induccion, debido a la falta de controles cuantitativos detallados.

Para hacer frente a estas limitaciones es factible sugerir:

Evitar el ingreso de personas que entren por recomendacion y concientizar a los
directivos de que estas decisiones no benefician a la empresa.

Se, sugiere que se realice el estudio socioecondémico, ya que como Grados (1988)
comenta, eéste sirve para corroborar toda la informacion que el candidato ha
proporcionado desde la solicitud, revisar su documentacién oficial, conocer el nivel
social y familiar en que se desenvuelve, nivel econdmico, investigar trabajos anteriores,
etc. Este es un punto importante para la empresa, ya que en varios de los puestos hay
manejo de valores o dinero.

Es recomendable integrar a la bateria psicolégica, la aplicacion del Test de
Personalidad sobre valores e intereses de ZAVIC, ya que permite conocer los valores
que tiene el candidato como:

Moral

Legalidad o deseo de honestidad
Indiferencia o deseo de incumplimiento
Corrupcion o deseo de cohecho
Econdémico o deseo de riqueza

Politico o tener poder sobre otros

Social o preocupacién por las personas y
Religioso

® 60600000

De esta forma podriamos saber cuales son los intereses y valores que poseen los
aspirantes dentro del area laboral.

Se recomienda que en el programa de Induccién se realice un cuestionario de
evaluacion sobre los temas que abarca el programa a través de reactivos que evaluen
cada aspecto para refiejar los efectos del programa de induccién. En esta misma fase
de Induccidn, también se recomienda aplicar un cuestionario de opinién.

En cuanto a los simuladores de PIAS (pupitres indexadores automatizados), seria
recomendable que la empresa pudiera invertir en ellos para realizar un mejor
entrenamiento en tan importante puesto, lo cual repercutiria en la rapidez y a su vez en
la productividad.




Con estas sugerencias se considera que el proceso seria completo, eficiente y mas
asertivo, lo que originaria mayor productividad y por lo tanto logro de objetivos de la
empresa y del empleado. Aun con todo esto, se considera que la intervencion fue
provechosa, tratando siempre de contemplar los aspectos psicolagicos del factor
humano.

La participacion del Psicélogo del trabajo dentro del proceso de integraciéon de
personal proporcioné informacién relevante sobre aspectos de conductas vy
comportamiento humano, cosa que solo nosotros sabemos hacer y de esta manera
contribuir con la empresa en el proceso de cambio de cultura y filosofia, que nos lleve a
ser una empresa competitiva a nivel internacional, generando estrategias, motivando a
las personas, capacitandolas y sobre todo demostrando que nuestra intervencion
genera resultados favorables tanto para el personal como para la empresa, ya que cada
vez es necesario presentar indicadores que comprueben que nuestra participacion tiene
resultados tangibles.
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CAPITULO VIII

CONTRIBUCIONES

Es un hecho que las grandes empresas estan constituidas por grandes hombres. El
utilizar el térmmino “grandes empresas”, no se refiere solo al tamafio sino a la calidad de
fa empresa, y por lo tanto a los bienes o servicios que ésta aporta a la sociedad o al
medio donde se desempena.

Una gran empresa es aquella que tiene bien definida su razén de ser, estableciendo
objetivos concretos y determinando la filosofia bajo la cual se regird 1a conducta de
aquellos que tengan la fortuna de pertenecer a ella.

Esta experiencia practica tiene como punto central el haber contribuido de manera
efectiva a presentar |a estrategia y herramientas que utilizé el psicélogo para apoyar el
proceso postal automatizado rnediante la implementacién de un proceso de integracion
de personal dirigido al puesto de indexador, y asi contribuir al logro de los objetivos
planteados por la empresa. De esta forma ofrecer servicios confiables y oportunos a los
clientes individuales y corporativos que se comunican a través de este medio postal.

Las contribuciones y beneficios directos que aporté la intervencion del proceso de
integracion de personal para la empresa fueron:

o Diversificar las fuentes y medios de reclutamiento externos ya que antes de
implementar dicho proceso no se realizaba, pues g almente solo se utilizaban
fuentes y medios internos para proveer de recurso humano a la empresa.

« Control del fenémeno de la rotacion de personal.

& A partir de que se implementd el proceso, se incrementaron 5 fuentes y 2 medios de
reclutamiento.

e Contribuyo a la innovacion del puesto de técnico el indexacion y clasificacion
automatizada, ya que antes de la implementacion de este proceso de seleccion era
inexistente en esta empresa de servicios postales.

e Contar con las herramientas adecuadas para apoyar la seleccidn, como: tener una
bateria de pruebas psicologicas dirigida al puesto de indexador que permitié evaluar
la capacidad, potenciat de desarrollo y habilidades de los candidatos, la entrevista de
seleccion, asi como el contar con un perfil psicolégico y medico.

e La reestructuracion y administracion de la Induccion mediante actividades
sistematizadas.




Elaboracién de los materiales didacticos adecuados para la aplicacion del proceso

de Induccion, entre ellos el manual de bienvenida y la recreacion de informacion en

un medio visual.

Dar una orientaciéon general de todo el contexto de la empresa, mediante

informacién actualizada.

Conocer y manejar adecuadamente las maquinas implicad en el prc > de

clasificacion automatizada, mediante el curso teérico de técnico en indexacion y

clasificacion automatizada, lo cual repercutié en la transmisidon de conocimientos que

requeria el trabajador para “saber como hacer'y asi desempenar en forma eficiente

gus labores; y en consecuencia provocé un cambio en el area cognoscitiva de la
ersona.

Fortalecer y desarrollar las habilidades requeridas en el puesto de indexador pues el

adiestramiento permitié el desarrolio de habilidades y destrezas necesarias para

“poder hacer”, esto influyd en el area psicomotriz del trabajador que se reflejo en el

numero de correspondencia indexada, para agilizar la entrega de la materia postal.

Integracion de! nuevo trabajador a la empresa, lo cual esta ligado al “que

hacer“repercutiendo en un cambio de actitudes y reflcjado en los niveles de

motivacion.

Mejora en la oportunidad, calidad y eficiencia del servicio a clientes.

Mejora de imagen de la empresa como prestadora de un servicio a la sociedad.

Lo anterior permitié resaltar la importancia de tener un proceso de reclutamiento y
selecciéon completo y bien estructurado que apoyo al psictlogo a elegir al candidato
mas adecuada al puesto. También contribuyé de manera efectiva a la disminucion
de rotacion de personal mediante el procedimiento claro y sistematico que es
susceptible de ser mejorado, pero que en su momento demostré ser capaz del
control de rotacion.

La implementacion del proceso de Induccion permitié su reestructuracion con el
acopio de informacion actualiza de la empresa, el cual cumplié con su objetivoe de
caracter informativo hacia el personal de nuevo ingreso, en el puesto de técnico en
indexacion y clasificacién automatizada.

Los beneficios que recibieron los empleados en e! puesto de técnico en

indexacion y clasificacién automatizada fueron:

e Tener un empleo donde se sientan a gusto con las actividades d npefad

e Tener una mayor permanencia en el trabajo

e Contar con un empleo seguro y bien remunerado.

+ Satisfaccion en el trabajo por pertenecer a una empresa importante en su medio.
e Como resultado de su incremento en la producciéon de indexacion, mejoras en su

retribucion salarial que repercuten en su calidad de vida.
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Estas contribuciones se lograron gracias a la implementacion de un plan de
trabajo aplicado de manera disciplinada y sistematica. Evidentemente fue muy
importante el apoyo y participacion de todos los responsables de las distintas areas
que conforman la empresa.

En el momento en que la empresa obtiene candidatos capaces y adecuados a los
puestos es posible que se desarrolle, logre sus objetivos y cumpla con las funciones
de tipo social y econémico que la dirigen, y que a su vez mantenga el nivel de
liderazgo en el medio postal.
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REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

EDAD: 18 A 25 ANGS

SEXO: INDISTINTO (PREFERENTEMENTE FEMENINO)
ESCOLARIDAD : PREPARATORIA O CARRERA TECNICA TERMINADA

APLICABLE A LAS FUNCIONES DEL PUESTOS
ESPECIFICAS: MECANOGRAFIA
MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR Y/O COMPUTACION

NOCIONES DEL CODIGO POSTAL
EXPERIENCIA: MI’N!MO 6 MESES EN CAPTURA Y/O MECA.NOGRAFIA

CRITERIO: TNTERPRETAR Y APLICAR BIEN LAS ORDENES
RECIBIDAS, E INICIATIVA PARA' RESOLVER PROBLEMAS
SENCILLOS DELA OPERACION.

ESFUERZO. FISICO: AGUDEZA VISUA.L

DESTREZA MANUA.L S :
MENTAL: ATENCION Y CONCENTRACION CONSTANTE =

R.ESPO’NSABXL{DAD . EN BIENES: - LA INDEXADORA A CARGO

EN PROCESOS: LA ADECUADA INDEXACION DE LA
MATERIA POSTAL
MEDIO AMBIENTE: EL AREA DE TRABAJO DEBERA SER ILUMINADA,

VENTILADA, AMPLIO, LIMPIA CON ACCESO
RESTRINGIDO, ASI COMO EL USO DE BATAS ADECUADAS

TIPO DE TRABAJO: RUTINARIO
RIESGOS Y ENFERMEDADES . RIESGOS: EN CONDICIONES NORMALES NO HAY RIESGOS

* ENFERMEDADES: ALTERACIONES VISUALES Y
LUMBARES

CAPACITACION: UN MES EN EL MANEJO DE LA MAQUI‘NA

mh\m
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IMPORTANTE EMPRESA
LIDER EN SU RAMO

SOLICITA

CAPTURISTAS Y/O MECANOGRAFAS
PARA TRABAJAR ZONA ORIENTE DELA CIUDAD.
REQUISITOS: .

EDAD: 18 A 25 ANOS
SEXO: INDISTINTO (PREFERENTEMENTE FEMENINO)

" ESCOLARIDAD: PREPARATORIA Y/O CARRERA TECNICA

TERMINADA EN COMPUTACION O SECRETARIADO
ESTADO CIVIL: SOLTERO(A)

EXPERIENCIA: MINIMA DE 6 MESES, COMPROBABLE CON
VELOCIDAD EN CAPTURA DE DATOS Y/O MECANOGRAFIA
EXCELENTE SALUD

OFRECEMOS:

INGRESOS SUPERIORES AL MINIMO
PRESTACIONES SUPERIORES A LA LEY
INCENTIVOS DE PUNTUALIDAD Y ASITENCIA
PREMIO POR PRODUCTIVIDAD

BUEN AMBIENTE DE TRABAJO
CAPACITACION CONSTANTE

BONO DE DESPENSA

INFORMES: PRESENTARSE CON CURRICULUM CON FOTOGRAFIA
EN NETZAHUALCOYOTL 109 5° PI1sO COLONIA CENTRO EN EL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION DE 8:00 A 14:30 Y DE
18:30 A 20:30 HRS.

NOTA: PRESUPUESTO VARIA DESDE TRECE PALABRAS QUE CUESTAN 90 PESOS HASTA

v DE PLANA QUE VALE 7,800 CON IVA INCLUIDO POR DIA.

T2




HNEXO 3




NZOMO 3 VTTvd
NOD SISAL

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

COORDINACION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
PERFIL PSICOLOGICO DEL PUESTO DE INDEXADOR

4L GAEINDICADORES:

ABILIDADES lNTELECTUALES

i EA V] mﬂfﬁ

ESCOLARIDAD - Es ¢! iltimo nive! académico obtenido comprobable.

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE.- Potencial para adquirir nuevos conocimientos y aplicarlos

ATENCION 'Y CONCENTRACION- Es 1a capaciﬂad del sujeto para comprender y
_posteriormente poder reproducir fielmente ¢} material p d

CRITERIQ O JUICIO-Capacidad para interpretar y aplicar las politicas y normas establecidas
resolnendo adecuadamente los problemas que plantea fa situacion de trabajo.

LRSI NS 3 HABILIDADES SOCIALES e,

SREROR

SOCIABILIDAD - Es Ia capacidad del sujeto para establecer relaciones interpersonales.

I am@_m

COMUNICACION ESCRITA -Es la calidad y claridad con que ¢ candidato comunica sus ideas
através de la escritura,

RESPONSABILIDAD - Es ¢l cumplimiento de las actividades comespondientes.

COLABORATIVO.-Es ¢ comportami¢nto de ayuda y cooperaci6n de una persona con otras en
beneficio del logro de objetivos.

RELACION CON LA AUTORIDAD.- Es la relacion social y de trabjo con personas que
dclcnlen la figura de autoridad.

P TSR S HABILIDADES TECNICAS £ 06 A5ty «‘«@\&W'W*

SEGUIMIENTO DE ORDENES DETALLADAS- Es s fideldad con que el sujeto

desempeqia una tarea basado en un procedimiento establecido.

orlll+d ‘.m@w

K}

HABILIDAD DE CAPTURA - Es la habilidad y rapidez en la captura de datos.

TRABAJO BAJO PRESION.- Es la capacidad para trabajar sin disminuir estandares y con
tesultados en circunstancias de prcslon por ¢l tiempo, las personas y [a atencidn urgente de
milltiples asuntos.

" TRABAJO RUTIRARIO- Es la capacidad de! sujeto para desempediar tareas altamente

Tepctitivas o con un prado de variacion minima,

~U
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~Sema s sLOREY

A ———— . e————————
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

COORDINACION DE RECLUTAMIENTQ Y SELECCION DE PERSONAL

REPORTE DE ENTREVISTA

EXPEDIENTE :

SEx0:
FECHA:
|svELDo souiciTane :
[utTiMo O AcTUAL EMPLED :
ENTRADA InsEOURD MUY ANSI03O ANBIO3O nEsrETLOLO T
= = < = =
asrEcTO oo scepiasc suga axcELtNTE
rIsIco pod o Y 1
AcTirvo norTIL REsgRVADO accessLe - AMisTOS0 socianL
S0CIAL o oo (=) . o =
EsCOLRDAD : h
= = < - [w] <
CAPACIDND OE ctsravoramtr . - ACEPTASLE ravomasce
ArRENDIZATT i=] iy R
¥omia D2 INEAPREIVO Y T DINAMICO
EXPRESION o = (=] L . =
rutoez B aponya POCA APORTA MFOAMACIEN APORTA INFORMACIEN
VERBAL - INPORMACION neciiania g AELEVANTR
EXPIRINCIA AN EIPERIENCIA EIPERIENCIA ACKPTABLE MUCNA EXPERIENGIA
EN L rUESTO (=] B -
. ESTamUDaD Poca EsTamLE : MUY E3TABLE
tARORAL < - 0 =
DUrONICION OENTERZIADY iNTERE3ADO MUY INTEAE3ADO
atrzsTo =} L= -
canmaescts #oco c‘n_-(uuu contagnTE - Muv conERtuTa
SO ) =
RESPONSASILIDAD - FOCORTIFONIARLE . | MESPONSABLE ' : WUY AESPONSABLE
G = =

NOMEAS OEL ENTREVISTADOR §
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ACTITUD SOCIAL.- Se refiere a2 la calidad en el trato que ¢l entrevistado muestra para con el

entrevistador mientras dura la entrevista y la apli de los exa "S5,

+ FHostil.- Son candidatos que reflejan una actitud de “hacer ¢l favor™ al entrevistador. Adoptan posturas
que desafian o retan al entrevistador, tratan de manipular la entrevista a su placer.

+ Reservado.- Son personas quc SI b|en no hmn:.\n tomlmenle la entrevista, -tampoco la favorecen. Su
modo de responder es lo quc se les preguntd, son defensivos,
rigidos en su postura ¢ inexpresivos.,

v A ible.- Son did. que mas bien presentan una actitud isa ante el entrevistador, muestran
ad. ié6n a las condici de la entrevista, responden a las que se'les hacen, pero sélo
aponan la informacidn suficiente para esbozar un perfil general sobrc el entrevistado.

w Ami: - Son did. que favorecen el proceso de la entrevista, s¢ usa poco tiempo para el
rapport, P sus resp suclen ser esp an buena capacidad para expresar sus
ideas; permiten un panorama mayor sobre su persona.

+ Sociable.- General este tipo de personas son quiencs csmbleccn el rapport, aportan valiosa
informacién, son muy espontincos en sus resp s disp ion y cooperan. Favorecen
mucho el proceso de la entrevista.

ESCOLARIDAD.- Sc reficre al miximo nivel démico logrado hasta el

w Primaria.- Hasta sexto aiio de primaria con Certificado de Estudios.

v Secundaria.- Hasta tercer afio de secundaria con Certificado de Estudios.

v Preparatoria o equivalente.- Hasta sexto semestre ( o tercer afio ) con Certificado de Estudios.

-

W

W

Licenciatura.- El total dec la carrcra cubierta (total de créditos, modulos, etc.) con Certificado de
Estudios, titulado o en proceso de titulacion.

Posgrado.- Especializacién en alguna area después de la licenciatura o alguna macstria concluida.

CAPACIDAD DE APRENDIZAJE.— Es 1a capacndad observable mediante la cual el sujeto pone en

juego sus p idades 1 para ob ( abstracr ) clementos
indispensables del material que se Ic' p: prenderlos v aplicarlos en su area
de trabajo para obtencer resultados satisfactorios.

Desfnvarablz. El po(encml intelectual del sujeto sc halla a un nivel concreto, que no le permite obtener
facil bles para desarrollar sus funcioncs; muecstra poca capacidad para
aplicar la experiencia que adqulcrc

Aceptable.- La capacidad intel 1 del sujeto le permite comprender la mayoria de las situaciones a
las que se enfrenta, sabe aplicar la expericncia dc situacioncs anteriores y obtener resultados
satisfactorios en su trabajo.

Favorable.- El candidato posee la capacidad intclectual para que, de los el d t
aquello que le es Gtil en su desempeiio, generalice esos conocimientos a otras axcas y los aplique de

TEsiS CON
FALLA DE ORIGEN
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FOR.\IA DE E‘(PRES!OV Se relaci conell je no verbal del candidato: sus gestos. su postura.
- la idea que quiere dar con sus ar.tlmdcs. ctc. ( Sn. mclu\ también la rclacion
cntrcwsmdo-cmrcwsmdor) SR SN :

" totalmente r son

+ Inexpresivo.- Son’'p
cambian de posic

+ Clara.- Tratan de c € : n'cdmo lo expresan, pueden variar su postura fisica, sus
moyv I ior N B )

w Dindmi . Son jet son P ineos en sus movimi logran
reafimar lo que du:en con cémo lo‘dxccn, muestran seguridad

FLUIDEZ VERBAL.- Es la claridad con que el sujeto aporta informacién indisp ble para bl
un perfil sobre su persona.

w Aporta poca Infor id, General su modo de responder es monosilabico, aporta informacion
de un modo deficiente, la cual deja una idea incompleta acerca su perfil, halla dificultad para expresar
verbalmente sus ideas.

- Aporra Informacidn necesaria.- Permite establecer, a tra»cs de lo que expresa, una idea general de sus

pacidades y habilidades. Responde G a los cuesti que se le hacen.
w Aporta Informacidn relevante.- Exprcsa con facnhdad aquella informacidén que se le solicita, aunque
bién prol sus resp do de infor mas ifica al entrevistad

EXPERIENCIA EN EL PUESTO.- Hacc referencia a los conocimientos adquiridos anteriormente por el
sujeto sobre ¢l pucsto quc solicita.

w Sin experiencia.- Se refiere a que el candidato no ha tenido ningun tipo de contacto o experiencia
dentro del pucsto que esta solicitando.

v Experiencia aceptable.- Sec refiere a que el didato a d pefiado por lo di afio ¥ medio
las funci que d. peiiaria en el p
v Mucha experiencia.- El did. se ha d peitado en las mi o similarcs funciones por lo

menos durante trcs afios.

ESTABILIDAD LABORAL - Es la permancencia del sujeto en los pucstos desempefiados.

« Poco estable.- Sc refiere a que el didato ha per id de 6 meses cn su puesto o cambia de
pucsto constantemente sin una razén que lo justifique.

+ Estable.- El didato per cn su p por lo d scis meses ‘o ¢l cambio de
funciones se debe a razones que favorecen su desarrollo personal o profesional.

v Muy ble.- El did. sc i en sus funciones por lo menos durante 2 afos, sus cambios
laborales sec justifican en funcidon dc su desarrollo profesi 1 o p 1. El dicat gran

apego al empleo.
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DISPOSICION AL PUESTO.- Es ¢l interés que muestra ¢l sujcto a ocupar {a plaza que solicita,” Sc

relaciona de igual modo .con- la motivacién 'y la 'u:cpmclon de las
condiciones dc trabajo. . 2

Desi lo.- En ¢l didato de ningin modo coincide el .i ""]a;rnou"i i6 yla‘ icidén a
descmpedarse cn csa drca. Por cjempl ien ser did .que.b al pucsm porque
éste os el escalén para otro mis alto; también porquc 'no hay, de ot
de modificar las condiciones de trabajo.
Interesado.~ En general, el dic
descmpeiiarse en el puesto.

Muy interesado.- En cl did: incide el i és, 1a motivacién y la dxsposu:xén nl puesto, ya que
considera que le favorece ex su desarrollo p 1y pr i 1, Las di
con facilidad.

COHERENCIA .- Se refiere al modo en que coinciden las vivencia con el discurso del candidato
(lenguajc no verbal), la conducta que expresa (lenguaje verbal) y el discurso en si
{comunicacién). En otras palabras, sc refiere a la concordancia entre lo que el
candidato dice, lo que siente y como lo expresa.

Poco Coherente.- No hay una relacidn légica entre lo que esta expri do el did: v las actitudes y
modo cn que lo hace. .

Coherente.- Hay una relacion bastante aceptable entre 1o que expresa en su discurso ¢l candidato v la

conducta y actitudes quec toma para expresarlo. El contenido del discurso se ve reforzado en gran parte
por cl lenguaje no verbal del candidato.

Muy coherente.- En general el discurso del candidato se ve reforzado por las conductas y actitudes que
presenta durante la entrevista.

RESPONSABILIDAD.- Sc _refiere al cumplimicnto de las actividades laborales bajo difcrentes

Se rel dir con la capacidad de juicio.

Poco responsable.- El candidato da prioridad a otras actividades no relacionadas con las del puesto; sus
acciones lentifican u obstaculizan el ritmo de trabajo cn general.

Resy bl El did: ple con las actividades corrcspondientes de su drea laboral; el no
realizarlas se ve justificado por situaciones ajenas a él.

Muy responsabdle.- A pesar de las condiciones en las que pueda versc el did su d i
laborar no disminuye. Muestran gran apego al areca laboral.
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| FALLA DE ORIGEN

labor.xlcs las acepta ..

133




COORDINACION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
MANUAL DEL REPORTE DE ENTREVISTA.

DEFINICION DE CONCEPTOS

ENTRADA .- Este apartado se refiere a la expresion o postura corporal que adoptan los candidatos antes y

. durante la entrevista.

w [Inseguro.- Implica aquellas conductas que tienen un trasfondo de gran inseguridad, que puede
mostrarse de manera contraria, como por ejemplo a través de actitudes: desafiantes ( intenta reflejar una
gran seguridad en si mismo buscando manipular la entrevista ), ostentosas ( destina sus movimientos a
fin dec resaltar objetos valiosos para impresionar al entrevistador ), seductoras ( adopta posturas con las
cuales pretende gustar al entrevistador y lograr ser scleccionado), ete.

w Muy i - C i de la iedad por la que pasa, el candidato adopta actitudes que no
corresponden con lo que intenta expresar, como mostrar una imagen de mucha seguridad y confianza.
t do de conv r al entrevistad: Gcncralmcmc el sujeto tenso rigidiza mucho su cuerpo y se
expresa con dificultasus movimi son os, 6n y pasividad; el candidato que se
presenta como ‘“‘victima™ procura dar una imagen de mucha idad para co: al entrevi
de que le emplee.

w Ansioso.- Hace grandes esfucrzos y logra conuol:u la angustia de la entrcwsm, logra comunicar y
expresaf sus ideas en forma ta, salir rapid. de la si

+ Resp Son didat mis esponta Y scg en sus movimicntos, facilitan mas la
comunicacion, controlan con mayor facilidad la angustia; sus respucstas aunque concretas aportan
informacién importante para ¢l entrevistado.

w Seguro.- Son candidatos que controlan muy bien la ia, sus P son esponta y la
informacién que dan ofrecc un amplio panorama acerca del did Sus movimi son i 1
pontancos, bi de p varias veces durante la entrevista. Favorecen en gran medida la

comunicacion.

ASPECTO FiSI1ICO.- Este apartado hace referencia a la forma en que <l entrevistado muestra alifio,
pulcritud y orden en su vestimenta.

v D do.- Son suj quec no muestran una vesti d da para la si ion, su pulcritud deja
mucho que descar, en general presentan poco aseo. .

w Desarreglado.- Aunque se presentan en forma day impi en su asp fisico, cl orden
en que arregla su ropa muestra deficiencias, lo que le hacen verse mal.

v A ble Pr id Son did que que visten en forma sencilla, muestran orden en su

4. d

form:l de vestir y su asco es ¢l parala

v Buena Presentacidn.- El modo._de vestir de estos
situacion, son pulcros y ordenas’ €n su vestir.

v E lente Pr. idn.- Son did: bien vestidos, impecables en su modo de vestir, su apariencia

| TESIS CON
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PERFIL MEDICO

PUESTO: INDEXADOR

DEPENDENCIA: SERVICIO POSTAL MEXICANO

INDICADORES

RANGOS

EXCE
LENTE

ESTADO GENERAL DE SALUD

SENTIDO DE EQUILIBRIO

SENTIDO DEL OIDO

SENTIDO DE LA VISTA

SENTIDO DEL OLFATO Y EL GUSTO

SENTIDO DEL TACTO

APRECIACION DEL RELIEVE

APTITUD PARA PERMANECER DE PIE

FACILIDAD DE MOVIMIENTO SOBRE
EL TRONCO

FACILIDAD DE MOVIMIENTO
MIEMBROS SUPERIORES

FACILIDAD nE MOVIMIENTO
MIEMDBROS INFERIORES

DESTREZA

APARATO DIGESTIVO

APARATO RESPIRATORIO

APARATO CIRCULATORIO

SISTEMA NERVIOSO

SISTEMA UROGENITAL

SISTEMA OSTEOMUSCULAR

PIEL Y MUCOSA

ALTURA

PESO - ot

COORDINACION DE OJOS Y MANOS

ESTIMACION DE PESO -

ESTIMACION DE MEDIDAS Y
VOLUMEN

APRECLACION DE FORMAS v
DISTANCIA

DIE.\-IORIA

ATENCION

ORDEN

PRUDENCIA

SENTIDO DE LA RESPONSABILIDAD

RESISTENCIA A LA MONOTONIA

CONOCIMIENTOS DE HIGIENE Y
SEGURIDAD
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FECHA: MIERCOLES 27 DE MARZO

NOD SIS7

HORARIO : ACTIVIDAD RESPONSABLE
TODOELDIA RECLUTAMIENTO PATRICIA
8.00A 1100 LLENADO DE SOLICITUD DE ASPIRANTES EXTERNOS|LORENA Y JOSEFINA
(LOS QUE REUNAN REQUISITOS Y PUEDAN QUEDARSE
INCLUTRLOS EN EL GRUPO QUE SE EXAMINARA, LOS QUE NO
CITARLOS PARA EL JUEVES 28 A LAS 8.30)
O0AT1L00 RECEPCION DE ASPIRANTES INTERNOS Y LLENADO DE]LORENA Y JOSEFINA
SOLICITUD
(LOS QUE SE INTERESCN Y PUEDAN QUEDARSE AL, EXAMEN,
LO REALIZAN, LOS QUE NO CITARLOS PARA EL JUEVES 2% A
LAS 8.30) Nota: YA NO HAY GENTE CITADA PERO DE DARA
ESTE DIA PARA LOS REZAGADOS
RODA 1200 ENTREVISTAS PROFUNDAS DE “ASPIRANTES COMUNES* I{ECTOR, BLANCA, ARACEL! ¥ JULIO
8.00A11.00 ENTREVISTA INICIAL PATRICIA, JOSEFINA Y RICARDO
900A 1230 EXAMENES PSICOTECNICOS SUSANA (APOYOS: BLANCA, HECTOR,
JULIO, ARACELI Y RICARDQ)
10.00 A 13.00 CALIFICACION DE EXAMENES SUSANA,  ANTONIO,  MARIBEL
(APOYQS: BLANCA, HECTOR, JULIO,
ARACEL!, PATRICIA Y RICARDO)
1230A1500 ENTREVISTA PROFUNDA | HECTOR, JULIO, BLANCA, ARACEL! Y
RICARDO
16.00 A 21.00 ENTREGA DE RESULTADOS DE LOS ASPIRANTES AL PUESTO DE | HECTOR, JULIO, BLANCA, ARACEL! Y
INDEXADOR RICARDO
16.00 A 21.00 CITA PARA ENTREVISTA TECNICA | JOSEFINA

{LOS QUE PUEDAN ASISTIR EL, MISMO DIA, CITARLOS A PARTIR
DE LAS 18.00 HRS,, wsomousncurmnhnmssoo
ALAS 1500 Y DE LAS 16.00 A 20.30)

R00A1500Y 16.00A20.30

ENTREVISTA TECNICA

AREA DE OPERACION

200 AI1500Y 1600 A 21.00

AREA OPERACION

ENTREGA DE RESULTADOS DE ENTREVISTA TECNICA




1347

FECHA: MIERCOLES 27 DE MARZO

HHORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE
RO0ASO0Y I600A 2100 |CITAPARA EXAMEN MEDICO JOSEFINA Y ANTONIO
BOUASUYI600A200 [ELABORACION DE FORMATOS PARA EXAMEN MEDICO|JOSEFINA Y ANTONIO

PARA EL GRUPO DEL VIERNES 29

NIDMO 3q VTITIv4d

NOD SISHL




FECIA: JUEVES 28 DE MARZO

HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE
TODO EL DIA RECLUTAMIENTO PATRICIA
RODA 1100 LLENADO DE "SOLICITUD DFE  ASPIRANTES EXTERNOS{LORENA Y JOSEFINA
(LOS QUE REUNAN REQUISITOS Y PUEDAN QUEDARSE
INCLUIRLOS EN EL GRUPO QUE SE EXAMINARA, LOS QUE NO
CITARLOS PARA EL VIERNES 29 A LAS 8.30)
RMA M ENTREVISTA INICIAL PATRICIA, JOSEFINA Y RICARDO
Y00 A 1230 EXAMENES PSICOTECNICOS SUSANA (APOYOS: BLANCA, HECTOR, |
JULIO, ARACEL! Y RICARDO) . -
10.00A 13.00 CALIFICACION DE EXAMENES SUSANA,  ANTONIO, - MARIBEL
(APOYOS: BLANCA, HECTOR, JULIO,
ARACELI, PATRICIA Y RICARDO)
=3 1J0A 1500 ENTREVISTA PROFUNDA HECTOR, JULIO, BLANCA, ARACELI Y
g RICARDO
; 16.00A21.00 ENTREGA DE RESULTADOS DE LOS ASPIRANTES AL PUESTO DE | HECTOR, JULIO, BLANCA, ARACELI Y
a INDEXADOR RICARDO
(=) g 16.00 A 21.00 CITA PARA ENTREVISTA TECNICA | JOSEFINA
= (LOS QUE PUEDAN ASISTIR EL MISMO DIA, CITARLOS A PARTIR
o Q DE LAS 1800 HRS,, LOS QUE NO AL SIGUIENTE DIA DE LAS 800
a ®] ALAS 15.00 Y DELAS 16.00 A20.30)
o) 2 © 800A1500Y 16.00A2030 |[ENTREVISTA TECNICA , AREA DE OPERACION
=1 B00AIS00Y 1600 A21.00 [ENTREGA DERESULTADOS DE ENTREVISTA TECNICA AREA OPERACION
= 800AS500Y1600A21.00 |CITAPARA EXAMEN MEDICO JOSEFINA Y ANTONIQ

800AS500Y 1600 A21.00

ELABORACION DE FORMATOS PARA EXAMEN MEDICO
PARA EL GRUPO DEL VIERNES 29 O LUNES | DE ABRIL,

JOSEFINA Y ANTONIO

DEPENDIENDO DE LA HORA EN QUE LLEGUEN



FECHA: VIERNES 29 DE MARZO

et

PARA EL GRUPO DEL LUNES 1 DE ABRIL, DEPENDIENDO DE LA

HORA EN QUE LLEGUEN O MARTES 2 (S1LO ACEPTA MEDICINA)

HORARIO - ) ACTIVIDAD - RESPONSABLE: --
TODOELDIA  * [RECLUTAMIENTO PATRICIA
Nota: DEPENDIENDO SI AUN NO SE 11A CUBIERTO LA CUOTA
14541500 EXAMENMEDICO MEDICINA PREVENTIVA
$.00A9.00 LLENADO DE SOLICITUD DE ASPIRANTES EXTERNOS LORENA Y JOSEFINA
R.00A 9.00 ENTREVISTA INICIAL HECTOR, ARACELI, BLANCA JULIO Y
) RICARDO .
200A 1230 EXAMENES PSICOTECNICOS SUSANA (APOYOS: BLANCA, HECTOR,
1 o JULIO, ARACELI Y RICARDQ)
1000 A 13.00 CALIFICACION DE EXAMENES SUSANA,  ANTONIO,  MARIEL
(APOYOS: BLANCA, HECTOR, JULIO,
?‘* ARACELI, PATRICIA Y RICARDO)
174 123041500 ENTREVISTA PROFUNDA HECTOR, JULIO, BLANCA, ARACEL! Y
= RICARDO
= —~ 16.00 A 21.00 ENTREGA DE RESULTADOS DE LOS ASPIRANTES AL PUESTO DE | HECTOR, JULIO, BLANCA, ARACELI Y
C S INDEXADOR RICARDO
£ Z 16,00 A 21,00 CITA PARA ENTREVISTA TECNICA | JOSEFINA
o (LOS QUE PUEDAN ASISTIR EL MISMO DIA, CITARLOS A PARTIR
= DE LAS 18.00 HRS, LOS QUE NO EL LUNES SIGUIENTE DE LAS
= 800ALAS 1200)
800A1500Y 1600A 2030 |ENTREVISTA TECNICA AREA DE OPERACION
$00AIS00Y 1600 A21.00 | ENTREGA DE RESULTADOS DE ENTREVISTA TECNICA AREA OFERACION
SO0AIS.00Y 1600A 2100 | CITA PARAEXAMEN MEDICO JOSEFINA Y ANTONIO
'S0AISOOYI600A2100 [ELABORACION DE FORMATOS PARA EXAMEN MEDICO|JOSEFINA Y ANTONIO




FECIA: LUNES t DE ADRIL

HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE

T45A1500 EXAMEN MEDICO MEDICINA PREVENTIVA

KA 1200 ENTREVISTA TECNICA AREA DE OPERACION

800 A15.00 ENTREGA DE RESULTADOS DE ENTREVISTA TECNICA AREA OPERACION
SMOATRMY1600A 1900 | CITA PARA EXAMEN MEDICO JOSEFINA Y ANTONIO

SIALSIHY 1600A 1900

ELABORACION DE  FORMATOS PARA  EXAMEN  MEDICO
PARA EL MARTES 2 DE ABRIL(SI LO ACEPTA MEDICINA
PREVENTIVA)

JOSEFINA Y ANTONIO

NIDNO 3q vTIVd
NOD SISAL

13.00 A 15.00 RESULTADOS DE EXAMEN MEDICO DEL VIERNES 29 DE MARZO [MEDICINA PREVENTIVA
FECHA: MARTES 2 DE ABRIL

HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE

745A15.00 EXAMEN MEDICO (S1 LO ACEPTA MEDICINA PREVENTIVA) MEDICINA PREVENTIVA

13.00 A 15.00 RESULTADOS DE EXAMEN MEDICO DEL LUNES 1 DE ABRIL MEDICINA PREVENTIVA
FECHA: MIERCOLES 3 DE ABRIL

HORARIO ACTIVIDAD RESPONSABLE

13.00A 15.00 RESULTADOS DE EXAMEN MEDICO DEL MARTES 2 DE ABRIL  {MEDICINA PREVENTIVA

- 1900 RELACION FINAL DE CANDIDATOS RICARDO

Te\




HNEXO 7
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WO 1 DE 2
CARTA DESCRIPTIVA
PROGRAMA: _CAPACITACION PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESD, CURSO O EVENTO: INDUCCION AL SERVICIO.
OBJETIVOGENERAL: EL PARTICIPANTE IDERNTIFICARA LA MISION, VISION, POLITICA DE GALIDAD Y FUNCIONES DE SEPOMEX PARA DURACION: _ JHRS,
APOYAR SU INTEGRACION LABORAL.
rtcumv"miciﬂé; P L%éﬁ.vap#
et CIONES
e DT
BIENVEMIDA. Dindmicadeintegracitn | LAPTO,  CARON, [ 20Min. |  fer. Diadel
DISQUET, PANTALLA programa
BREVE RESENA HISTORICA E) participante identificard ¢l desarrollo dei | Expositiva. LAPTO, CARON,|
conreo. DISQUET, PANTALLA | Min.
Lluvia de ideas.
FUNCIONES DEL SEPOMEX Distinguird Las principales funciones del | Expositiva. LAPTO, CANGN, | 15
Adicuto 3* del decrelo por el cual Sepomex. Llwvia de id DISQUET, PANTALLA M.
se ota e Senicio Postal via de loeas.
Mexicano
. . |Expositiva o
MISION, VISION Y POLITICA DE Destacard la importancia de la misién, vision LAPTO, CARON, | 20
CALIDAD ¥ politca de calidad Ui de ideas. DISQUET, PANTALLA | Min.
ESTRUCTURA ORGANICA Distinuir 2 estuciura oigdnica del { Exposiliva. LAPTO, CANON, | 15 Min
Sepomex DISQUET, PANTALLA
Liuvia de ideas.
OBJETIVOS OF CALIDAD: Cobertura y Expositiva. LAPTO, CANON,
Tiempos de Enlrega. DISQUET, PANTALLA
Livia de ideas.
5
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sel

CARTA DESCRIPTIVA

PROGRAMA:  CAPACITACION PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO.

OBJETIVO GENERAL: EL PARTICIPANTE IDERNTIFICARA LA MISION, VISION, POLITICA OE CALIDAD Y FUNCIONES DE SEPOMEX PARA DURACION:

APOYAR SU INTEGRACION LABORAL.

HOJA 2 DE

CURSO O EVENTO: INDUCCION AL SERVICIO.

~

SHRS.

wiv,e At e Mde
TQIARIO

ety

e

o

" glETIVO
PARTICULAR

TECHICAS Y DivAMICAS
DELINSTRUCTOR

iy i:&:!éﬁi‘;‘-&:.
APOYOS DIDACTICOS

AL RSk
Na DE' H
,‘HORAS %‘OBSERVAUONES

LR

SERVICIOS QUE PRESTA SEPOMEX Y

Destacard 13 impodancia de los servicios | Expositiva.

LAPTO, CARDN,

TIEMPQS DE ENTREGA postles enla sociedad. DISQUET. PANTALLA
Luvia de ideas.
LAPTO, CANON, | 15
DERECHOS Y PRESTACIONES Reconocer los beneficios que e brinda el | Expositiva. - :
' Sepomex como empleado do esta Institucidn, DISQUET, PANTALLA | Min. =3
. . Uuvia de ideas
ETICALABORAL £l participante distinguird las obligaciones y | Expositiva. LAPTO, CARDN, | 15 Min. 3
prohibiciones a que estén sujelos. Liowia de keas, DISQUET, PANTALLA g%
HOJAS DE PAPEL, Py
MARCADORES. t?-: o
P
€D
i
E‘. £ |
=i
=
4



ANEXO 8

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN




» DEPARTAMENTQ
{DE CAPACITACION

MANUAL DE
BIENVENIDA

TESIS CON

FALLA DE LuiGEN

137




VICIO POSTAL MEXICANO DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIRECTORIO

LIC. GONZALO ALARCON OSORIO

DIRECTOR GENERAL

ING. ROLF A. NIEDERTRASSER LOZANO

DIRECTOR DE OPERACION

LIC. LUIS FERNANDO JIMENEZ THOMAS

DIRECTOR COMERCIAL Y DE SERVICIOS

LIC. ALEJANDRO BRITO ROJAS
DIRECTOR DE MEXPOST

LIC. CARLOS VARGAS MORGADO
DIRECTOR DE INSPECCION POSTAL Y ASUNTOS JURIDICOS

LIC. ARMANDO LEPE ROMERO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

LIC. GUILLERMO C. ROJAS ORTIZ
GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

LIC. CECILIA ZAMORA CONTRERAS
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
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