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SE HA DEJADO DE VIVIR.

Se ha dejado de vivir...

Cuando se existe sin tener un propdésito,

cuando ya no se puede elegir el camino

porque se piensa que ninguno es bueno,

cuando se califica de absurdo todo movimiento nuevo

porque se parece a lo ya conocido.

Se ha dejado de vivir...

Cuando da lo mismo hacer una cosa que otra

porque el resultado sera siempre el aburrimiento;
cuando el espiritu de aventura ha terminado

y se prefiere hablar de las cosas en vez de hacerlas,
cuando se da mas importancia a recordar lo realizado

gue a planear lo que queda pendiente por hacer.

Se ha dejado de vivir...

Cuando el amor s6lo busca la comodidad y la satisfaccion

en vez de la pasion urgente de darse y recibir,

cuando se cree saberlo todo y ya no puede establecerse dialogo con la gente,
ni con lo libros, cuando se prefiere dormir a iniciar un suefio

bajo la tenue luz de las estrellas.

Se ha dejado de vivir...
Cuando se cree que ya se ha hecho bastante por la vida
y ahora es ella la que debe hacer algo por nosotros,
cuando ya no se puede sentir la presencia de Dios
en la accidén de nuestro trabajo diario,
cuando se prefiere transar... a pelear hasta el final.
Mario Gonzalez Ulloa (Guizar 2003).
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RESUMEN.

El presente reporte de actividad profesional tiene como objetivo describir las
funciones realizadas por un psicologo egresado de la Facultad de Estudios
profesionales Iztacala, en el area de Recursos Humanos dentro de una empresa
de impresion de artes graficas, resaltando la importancia que tiene su labor
dentro de la organizacion, al ser el encargado de proveer el recurso humano,
inducirlo y buscar el crecimiento profesional de este dentro de la empresa.

Se hace una descripcion sobre la historia y formacion de lo que hoy se conoce
como psicologia organizacional, destacando las funciones que tradicionalmente

realiza el psicologo dentro del area de recursos humanos.

Se especifican las funciones y actividades realizadas por el psicologo en la
empresa Deluxe Mexicana, la cual se dedica ala impresién de documentos de

valor.

Por ultimo se hace un analisis de como el conocimiento adquirido durante la

carrera es implementado dentro del area laboral.



INTRODUCCION.

En todas las épocas y en las diferentes sociedades, la conducta de los seres
humanos ha sido de interés para innumerables estudiosos, utilizando desde los

métodos mas subjetivos y elementales hasta los mas cientificos.

Algunos de estos estudiosos pertenecen al campo de la Psicologia la cual es el
estudio cientifico de la conducta humana o animal, de cémo los seres humanos y
los animales sienten, piensan, aprenden y conocen para adaptarse al medio que
les rodea., en general podemos entender por conducta las respuestas de una
persona o animal en una situacién dada; o bien todos los movimientos que hace y
gue pueden ser observados y registrados, incluso respuesta habladas o escrita
(Morgan, 1980).

La Psicologia moderna se ha dedicado a recoger hechos sobre la conducta y la
experiencia, y los a organizado sisteméticamente, elaborando teorias para su
comprension. Estas teorias ayudan a conocer y explicar el comportamiento de los
seres humanos y en alguna ocasion incluso a predecir sus acciones futuras,

pudiendo intervenir sobre ellas.

Histéricamente, la Psicologia se ha dividido en varias areas de estudio. No
obstante, estas areas estan interrelacionadas y frecuentemente se solapan unas
a otras. La Psicologia fisiologica, por ejemplo, estudia el funcionamiento del
cerebro y del sistema nervioso, mientras que la Psicologia experimental aplica

técnicas de laboratorio para estudiar, por ejemplo, la percepcion o la memoria.

Las areas de la Psicologia pueden también describirse en términos de areas de
aplicacion. Los psicologos sociales, por ejemplo, estan interesados en las
influencias del entorno social sobre el individuo y el modo en que éstos actian en
grupo., los psicologos de la educacion estudian el comportamiento de los

individuos y grupos sociales en los ambientes educativos, la psicologia clinica,



10

intenta ayudar a quienes tienen problemas en su vida diaria o sufren algun
trastorno mental. Los psicologos industriales estudian el entorno laboral de los
trabajadores, mientras que el psicélogo organizacional no s6lo se ocupa de
problemas tales como el reclutamiento, evaluacion, seleccion, entrenamiento,
analisis de cargos, incentivos, condiciones de trabajo, etc. sino también del
comportamiento de los grupos y subsistemas de trabajo y de la respuesta de la

organizacion en su conjunto ante estimulos internos y externos.

El estudio de la Psicologia Organizacional se desarroll6 ampliamente en las
Ultimas décadas, con un enfoque interdisciplinario, en virtud de la problematica

del manejo de los recursos humanos (Alles, 2003).

Inicialmente eran los psicdlogos industriales quienes, con pocos elementos, se
acercaban a las organizaciones para la seleccion y reclutamiento de personal al
darse cuenta que les faltaban elementos para desempefiarse idoneamente en
esta area los psicologos industriales tuvieron que empezar a trabajar mas de
cerca con los ingenieros para analizar las caracteristicas basicas de cada trabajo
y poder asi asignarle a cada persona el cargo que, (1) optimizara sus
capacidades fisicas y humanas, (2) aumentara la coordinaciéon y el trabajo en
equipo, y (3) garantizara eficiencia en todos los aspectos. Es asi que estos
realizaron su aporte ordenando los procesos con el fin de optimizar la seleccion
de personal a partir de una definicion mas clara del puesto de trabajo para
adecuar las capacidades del individuo con la tarea a realizar. Luego, gracias al
aporte de otras ciencias, surge el psicologo organizacional, cuya funcion es
analizar las relaciones entre las partes., ya que la psicologia organizacional
estudia el comportamiento humano en los contextos organizacionales (Schein,
1982).

Por lo anterior no hay que perder de vista que la vida entera de un individuo se
desarrolla dentro de las organizaciones y, dentro de ellas, encuentra una vida
social en la cual se mezclan y enfrentan ideas, sentimientos, intereses y

aspiraciones.
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El individuo aspira al éxito psicolégico y a la autoestima, por ello, si se desarrollan
las actividades esenciales de la organizacion centradas en el logro de los
objetivos, el mantenimiento del sistema interno y la adaptacion al contexto, el
individuo tendra mas oportunidad de expresar sus potencialidades, experimentar
la autoestima y alcanzar el éxito psicologico.

Los responsables de tales organizaciones se esfuerzan por canalizar y orientar
esos comportamientos con el objeto de producir bienes 6 servicios, pues una
organizacion es un conjunto de personas que actlan juntas, con una divisién

I6gica de trabajo, para alcanzar un objetivo en comun (Dibble, 2001).

Es asi que el interés por la psicologia de la organizacion como sistema total se
presento inicialmente, cuando los psicélogos empezaron a darse cuenta que para
un miembro cualquiera de la organizacion, ésta existe como un ente psicologico
ante el cual él o ella sencillamente reaccionan. La cantidad y calidad del trabajo
gue se realiza se relacionan con la imagen que se tiene de la organizacion como

un todo y no con la que uno tiene de sus caracteristicas inmediatas.

Se reconocid que el individuo no esta solo en su relacién con la organizacion,
sino que aparece integrado a varios grupos que entre si guardan patrones de
cooperacion, competencia o relaciones indiferentes entre uno y otro. Este
reconocimiento se convirti6 en la gran preocupacion por la "calidad de la vida
laboral". Es decir, entre mas estudiaban los psicoélogos el comportamiento de las
personas en la organizacion, mas pruebas reunian para probar que la
organizacién es un sistema social complejo que se tiene que estudiar como tal si

se quiere lograr alguna comprension del comportamiento individual.

La psicologia de la organizacion aument6 a medida que las teorias y los métodos
le permitieron al psicélogo capacitarse gradualmente para analizar
constructivamente los problemas del individuo en las organizaciones y a poner a

prueba sus ideas con la investigacion empirica.
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Es asi que d papel que desempefia el psicélogo en las organizaciones es de
suma importancia puesto que, se ha involucrado en todas las areas que a la
industria le competen, en base al método cientifico aplicable a la propia

organizacion.

En este sentido, y poniendo como ejemplo, la importancia que adquiere la forma
en que se elige al personal es evidente. Personas poco capacitadas provocaran
grandes pérdidas a las empresas tanto por errores en los diversos
procedimientos, como en tiempo perdido. lgualmente, personas con un caracter
no adecuado produciran conflictos, alterando la armonia que debe existir entre los
individuos, lo cual inevitablemente afectara el desempefio laboral general (Guizar,
2003).

Por tal motivo, es necesario que exista una forma rigurosa y eficaz de reunir al

mejor contingente posible para el éxito de la organizacion.

El psicélogo, con los conocimientos que maneja acerca de los individuos y sus
formas de relacionarse con otros, y consigo mismos, aporta un matiz valioso en

esta tarea.

Dado que el mundo organizacional, tanto publico como privado se ha dado
cuenta de ello, este campo se abre como una alternativa real de desarrollo para

estos profesionales (Parkinson, 1999).

El mundo del trabajo, la industria, los negocios y el gobierno, son los campos mas
recientes donde se ha aplicado la psicologia. Los primeros instrumentos
psicologicos de esta especialidad fueron los tests de inteligencia y aptitud; las
primeras mediciones sirvieron para hacer un trabajo eficaz de seleccién y
colocacion de personal. Durante la Primera Guerra Mundial se les empleo en
gran escala para la seleccién y asignacion de los soldados. Casi al mismo tiempo
se aplico su conocimiento en las escuelas publicas para evaluar la capacidad de
aprendizaje de los estudiantes. Poco después, en la década de 1920, los adopto
la industria para seleccionar al personal mas adecuado para cada puesto. En la

actualidad, las aplicaciones psicoldgicas en el mundo del trabajo van mucho mas
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alld de los tests de inteligencia o de aptitud. Los psicologos se ocupan de
cuestiones tan diversas como la capacitacion vocacional, la supervision de
personal, el mejoramiento de las comunidades, el asesoramiento de empleados y
en aligerar la rivalidad industrial. Se les emplea como consultores y trabajadores
de investigacion para explotar los mejores medios de realizar estos trabajos.

En el ambito industrial el psicélogo tiene varias funciones y cuenta con los
principios conductuales de aprendizaje para modificar los procedimientos y las

condiciones de trabajo dentro de una empresa.

Esta es una de las razones por las cuales el psicélogo se emplea en la industria,
pues posee un vasto conocimiento acerca de la conducta humana, es sistemético
en cuanto a la aplicacion del método cientifico, ademas de ser capaz de integrar
todas las pruebas y evaluaciones dandoles un caracter psicolégico, integrando

todos y cada uno de los aspectos que conforman al individuo.

Por lo tanto el objetivo del presente reporte es describir la actividad profesional
desempefiada por el psicélogo en la empresa Deluxe Mexicana S. A. de C. V. en

el area de Recursos Humanos.

Empezaremos por abordar en el primer capitulo la historia de la psicologia
industrial, mencionando como es a partir de esta que surge la historia de la
psicologia Industrial / Organizacional, y la historia de la psicologia Organizacional,
capitulo en el cual también se hace referencia a la definicién de psicologia a partir
del enfoque conductual; para concluir se mencionan las diferencias

terminoldgicas que puede tener esta area de estudio.

En el capitulo dos se mencionan los campos de la psicologia organizacional
dentro de los cuales el psicélogo se puede desarrollar implementando la
deteccién, el desarrollo, la planeacion y prevencién, asi como la investigacion

etc..



14

Por otro lado se menciona el comportamiento organizacional haciéndose
referencia a lo que se entiende por organizacion y como este influye en la
conducta, las actitudes, los valores, las expectativas etc., de los individuos.

Es por esto que dentro de este capitulo se aborda la personalidad y las
diferencias individuales, ya que las organizaciones estan compuestas por
personas las cuales no son iguales entre si, sin embargo tanto organizacién como
individuo deben trabajar en conjunto para obtener ambos sus respectivos

objetivos.

En el capitulo tres se hace una semblanza tedrica de los elementos en los cuales
se apoya el psicélogo para llevar a cabo los procesos de reclutamiento, seleccion,

contratacién, induccion y capacitacion.

En el cuarto y ultimo capitulo se mencionan las actividades desarrolladas por el
psicélogo durante un afio de trabajo en la empresa Deluxe Mexicana S. A de C.

V., dentro del area de Recursos Humanos.

En este capitulo se abordaran de manera explicita la forma en como el psicélogo
se desempefio en las areas especificas de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion y capacitacion., manejando un antes y un después de su intervencion.,
mencionando logros, objetivos alcanzados y las sugerencias que podrian hacer
gue el desemperfio de el psic6logo mejorara dentro de la organizacion.

Como ultimo punto se mencionan las conclusiones, dentro de las cuales se hace
un analisis de la relacion entre la formacion recibida en la carrera y las

actividades realizadas como psicélogo en él area reportada.

Sin mas preambulo demos comienzo a este reporte de actividad profesional,
esperando que la informacién aqui recabada sea de utilidad para los psicélogos

gue se desempefian dentro del area de Recursos Humanos.



CAPITULO I

PSICOLOGIA INDUSTRIAL Y ORGANIZACIONAL.

1.1 Historiade la Psicologia Industrial.

Escribir la historia de cualquier disciplina es realmente dificil. En primer lugar, por los
riesgos que implica, maxime cuando son tantas las perspectivas y los énfasis que se
han puesto sobre ellas en cada momento historico. Un segundo problema que se
nos presenta al escribir sobre la historia de un campo de conocimiento se refiere a la
unidad de tiempo a utilizar; sin embargo, en el campo que nos ocupa seran las dos
grandes guerras las que marquen los cambios y reconstrucciones de la Psicologia

Industrial, (Rodriguez, 2001).

Antes de escribir cualquier historia es de suma importancia el tener en cuenta la
definicion de la Psicologia la cual es la Ciencia que estudia la conducta humana y
animal, para el propésito del presente reporte podemos excluir de la definicion la
conducta animal. Sencilla como parece esta definicion contiene elementos que
merecen una reflexién cuidadosa. Las palabras importantes son ciencia y conducta.
Como Ciencia la Psicologia trata de descubrir o desarrollar conceptos explicativos.
La explicacion exige la identificacion, descripcion y observacion de variables. La
observacion debe ser de una clase especial. Por lo menos debe planearse y ser
sistematica; idealmente, debe ser experimental, es decir, ciertas variables deben
controlarse ya sea realmente o por técnicas estadisticas, mientras que otras varian
sistematicamente y se estudian sus efectos. Mas importante quizas es que las
observaciones y experimentos cientificos se determinan o especifican de antemano.
Las observaciones cientificas estan sujetas a confirmacién o invalidacién por otros
cientificos que deseen repetir cualquier observacion determinada. La principal
contribucion que la Psicologia puede hacer a la industria es introducir el método

cientifico como base para derivar decisiones que impliguen y se apoyen en la
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conducta humana que se refiere sencillamente a lo que es posible hagan una o
varias personas (Dunnette y Kirchner, 2003).

Con lo anterior podemos dar paso a conocer la historia de la Psicologia hdustrial
considerando sus origenes desde la Psicologia, indica Peiro (1984 citado en
Munduate, 1997) en su obra Psicologia de la Organizacion, que el desarrollo de la
Psicologia Industrial solo fue posible a partir de la constitucién de la Psicologia como
ciencia, y que los autores mas relevantes como Cattell (1860-1944) o Munsterberg
(1863-186) tomaron los métodos y procedimientos que Wunt utilizaba en el
laboratorio para el estudio de las diferencias individuales y las orientaron para el
mundo de la industria y del trabajo, insistiendo en la legitimacion y conveniencia de la
investigacion y experimentacion industrial.

Fue especialmente Hugo Munsterberg (1913-1914) quien merece el reconocimiento
como findador de la Psicologia Industrial, sin olvidarnos de autores como Scout
(1869-1955) y Taylor entre otros, (Munduate, 1997).

Hugo Munsterberg era un psicologo aleman con educacién académica tradicional.
Fue invitado a la Universidad de Harvard por el notable cientifico americano William
James. Munsterberg aplic6 sus métodos experimentales a una variedad de

problemas, incluyendo percepcion y atencion.

Fue una figura popular en la educacion americana, a Munsterberg le interesaba la
aplicacion de métodos psicoldgicos tradicionales a problemas industriales préacticos.
Su libro “Psicologia y eficiencia industrial” (1913) fue dividido en tres partes: a)
seleccionar trabajadores, b) disefiar situaciones laborales y c) utilizar la psicologia en
las ventas. Uno de los estudios mas renombrados de este psicologo trataba de
determinar cdmo se forma un conductor seguro de tranvia, en el cual estudio
sistematicamente todos los aspectos del puesto de trabajo, desarrollo una ingeniosa
simulaciéon de laboratorio de un tranvia y concluyo que un buen conductor tendria
gue apreciar al mismo tiempo todo lo que puede influir sobre el avance del vehiculo.
Muchos escritores consideran a Munsterberg el padre de la Psicologia Industrial.
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De igual forma Walter Dill Scout de profesion psicélogo fue persuadido para dar un
discurso a algunos lideres de negocios en Chicago por la necesidad de aplicar la
psicologia en la publicidad. Su discurso fue bien recibido y fue publicado en dos
libros, “The Theory of Advertising” (1903) y “The Psychology of Advertising” (1908).
El primer libro trataba de la sugestion y la argumentacion como métodos para influir
sobre la gente. El segundo libro apuntaba hacia el incremento de la eficiencia
humana con tacticas tales como la imitacidbn, competencia, lealtad y Ila

concentracion.

Para 1911, se incremento el interés por todo esto, y publico dos libros mas “Hombres
influyentes en los negocios” e “Incrementando la eficiencia humana en los negocios”.
Durante la Primera Guerra Mundial, Scout fue decisivo en la aplicacion de

procedimientos de reclutamiento de personal dentro del ejército .

Frederick W. Taylor fue ingeniero de profesion. Su escolaridad formal fue limitada,
pero a través de la experiencia y su propia capacitacion en ingenieria obtuvo muchas
patentes.

Estuvo en una compaiiia como trabajador, supervisor y finalmente como director de
planta. Taylor se dio cuenta del valor que tenia redisefar la situacion laboral para
alcanzar tanto una mayor produccion de la compafiia como salarios mas altos para
los trabajadores. En su obra mas conocida “The Principles of Scientific Management

(1911)” menciona los siguientes principios:

- La ciencia por encima de la regla del pulgar.

- Seleccion cientificay capacitacion.

- La cooperacion por encima del individualismo.

- Divisién equitativa del trabajo mas adecuado entre jefes y empleados.
Taylor crey0 que los principios cientificos podian ser aplicados al estudio de la
conducta del trabajo para ayudar a incrementar la eficacia del trabajador y la
productividad. Sinti6 que habia un mejor método para llevar a cabo un trabajo

particular. En forma cientifica separar el trabajo en movimientos medibles y registrar



18

el tiempo necesario para realizar cada movimiento. Taylor creyé6 que podia
desarrollar una forma mas rapida y eficiente de realizar una tarea. Tuvo total éxito en
la aplicacion de su método, el cual llegé a ser conocido como “Estudios de Tiempo /
Movimiento”. Esos procedimientos de tiempo / movimiento obtuvieron un doble, triple

y hasta cuadruple incremento laboral.

El sistema de Taylor incremento la eficiencia laboral y la productividad,
eventualmente llego a ser conocido como gerencia cientifica. Ademas de su
procedimiento Taylor también incorporo seleccion de trabajadores basandose en las

habilidades y en el uso correcto de herramientas, (Muchinsky, 2002).

No obstante y a pesar de sus contribuciones, fue la primera guerra mundial quien
consagro el desarrollo de la Psicologia Industrial como consecuencia del éxito de los
programas militares de clasificacién psicologica, y de los estudios sobre fatiga,
niveles de ruido, monotonia y otros aspectos relacionados con la calidad y la
cantidad de trabajo que requeria la fuerte demanda de produccién especialmente en

las factorias de municiones, (Dunnette y Kirchner, 2003).

1.1.1 Primera Guerra Mundial

La Primera Guerra Mundial dio un poderoso impulso a la respetabilidad de la
Psicologia. Los psicAlogos creyeron que podian prestar valiosos servicios a la nacion

y algunos vieron la guerra como un medio para acelerar el progreso de la profesion.

Robert Yerkes fue el psicélogo mas decisivo para implicar a la Psicologia en la
guerra. Como presidente de la APA (American Psychological Association) llevo a la
profesion a cumplir misiones en el esfuerzo bélico. La APA hizo muchas propuestas,
incluyendo métodos para seleccionar y reconocer a los reclutas con deficiencia
mental, asi como métodos de asignacion de reclutas a puestos en el ejército.
Comités de psicélogos investigaban las motivaciones del soldado, su moral, los

problemas psicolégicos causados por incapacidades fisicas y la disciplina. Yerkes
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continuo insistiendo en su concepcidn de que la psicologia podia ser de gran ayuda

para la nacién en tiempos de guerra.

A su vez, el ejército se mostraba algo escéptico ante las demandas de los
psicélogos. Finalmente aprob6é un nimero modesto de propuestas, sélo aquellas que
implicaban la evaluacion de reclutas. Yerkes y otros Psic6logos revisaron una serie
de test generales de inteligencia y a la larga desarrollaron uno, que denominaron
Army Alpha. Cuando descubrieron que 30% de los reclutas eran analfabetos,
desarrollaron el test Army Beta, especial para los que no podian leer el inglés.
Mientras tanto, Walter Scout investigaba la mejor colocacién de los soldados en el
ejército, clasificd y ubicé a los alistados, llevo a cabo valoraciones del desempefio de
oficiales y desarrollo y preparo deberes laborales para diferentes puestos de trabajo.

Los planes para aplicar test a reclutas marchaban lentamente. El ejército construyo
sitios especiales para realizar los test en sus campamentos y ordend que se
aplicaran a todos los oficiales, a los candidatos a oficiales, y a los reclutas recién
alistados. La orden final, autorizando el programa de realizacion de test, salié de la

oficina del ayudante general en agosto de 1918.

Como resultado, el programa de test de inteligencia no aportd tanto a la guerra
como Yerkes habria deseado.

Aungue el impacto de la psicologia en el esfuerzo de guerra no fue sustancial, el
proceso mismo de otorgar tal reconocimiento y autoridad a los psicélogos dio un gran
impulso a la profesion. Los psicélogos fueron considerados profesionales capaces de
hacer valiosas aportaciones a la sociedad y contribuir a la prosperidad de una
compafia. En 1917 también comenzé a publicarse la revista mas antigua y
representativa en el campo de la Psicologia Industrial, la Journal of Applied

Psychology (Revista de Psicologia Aplicada).

Después de la guerra hubo un gran auge en el nimero de empresas de consultoria y
oficinas de investigacion psicoldgica.
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1.1.2 Periodo entre Guerras (1919-1940)

La Psicologia glicada emergiéo de la guerra como una disciplina reconocida. La
sociedad comenzaba a darse cuenta de que la Psicologia hdustrial podia resolver
problemas practicos. Después de la guerra florecieron varias oficinas de
investigacion psicoldgica entre las que estuvo la Corporacion Psicolégica fundada
por James Cattell en 1921. Cattell la organiz6 como una corporacion de negocios y
solicité que psicologos adquirieran acciones de la corporacion, su objetivo era
impulsar la psicologia y promover su utlidad para la industria. La corporacion
también servia como banco de informacién de datos de verdaderos psicologos y no
de charlatanes que se hacian pasar por estos. A diferencia de muchas agencias que
surgieron en Estados Unidos en aquella época, la corporacion ha seguido
funcionando. Con el paso del tiempo, ha cambiado su mision original y en la

actualidad es uno de los mayores editore s de test psicolégicos.

En 1924 comenzaron una serie de experimentos en la fabrica Hawthorne, de la
Western Electric Company, estos estudios constituyen el programa de
investigaciones mas significativos que se ha emprendido para mostrar la enorme
complejidad del problema de la produccién, relacionado con la eficacia. El estudio
original intentaba hallar la relacion entre la iluminacién y la eficacia. Se instalaron
varios juegos de luces en salas de trabajo donde se producia equipo eléctrico. En
algunos casos la luz era intensa en otros fue reducida, de los resultados obtenidos
la productividad aumentaba aunque la iluminacién disminuyera. Los resultados del
estudio fueron tan raros que los investigadores lanzaron hipétesis sobre otros
factores responsables de la productividad. Los resultados de este estudio dieron
lugar a otros cuatro que se llevaron a cabo durante un periodo de 12 afios: 1) sala de
pruebas de ensamblaje de transmisiones; 2) programa masivo de entrevistas; 3) sala
de observacion del banco de alambrado, y, 4) asesoria de personal. Los estudios
Hawthorne revelaron muchos aspectos de la conducta humana en el puesto de
trabajo que no habian sido reconocidos antes. Los investigadores lanzaron la
hipétesis de que los resultados de los estudios habian sido causados por el deseo de
los empleados de complacerlos. Halagados por el hecho de que distinguidos
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investigadores se tomaban el tiempo para estudiarlos, los obreros se habian
extremado para hacer b que creian los impresionarian; precisamente, ser altamente
productivos. Los investigadores aprendieron que hay factores ajenos a los

puramente técnicos que influyen sobre la productividad.

De esta manera uno de los resultados mas importantes de los estudios fue un
fendmeno denominado el efecto Hawthorne. El rendimiento de los obreros comenzé
a mejorar tras el inicio de la intervencién de los investigadores y siguié mejorando
debido a la novedad de la situacion, o sea, los empleados respondieron de manera
positiva al tratamiento novedoso que recibian de los investigadores. Sin embargo, la
novedad comenz6 a desaparecer y la productividad regres6 a su nivel anterior. Este
fendbmeno de cambio de conducta que sigue al comienzo de un tratamiento
novedoso, con retorno gradual al nivel anterior de conducta segun desaparece &

novedad, es el efecto Hawthorne.

Los estudios Hawthorne revelaron también la existencia de grupos de trabajo
informales de empleados y sus controles sobre la produccién, asi como la
importancia de las actitudes de los empleados, el valor de contar con un supervisor
comprensivo y favorable, y la necesidad de tratar a los obreros como personas, en

lugar de cémo capital humano.

Su revelacion de la complejidad de la conducta humana abrié nuevos espacios para
la Psicologia hdustrial, que durante casi 40 afios ha estado dominada por el deseo
de mejorar la eficiencia de las organizaciones. Hoy se considera que los estudios

Hawthorne son el mayor episodio singular en la formacion de la psicologia industrial.

Esta era de la Psicologia Industrial termino con la conclusién de los estudios
Hawthorne, coincidiendo con el estallido de la Segunda Guerra Mundial. Los
psicologos industriales se enfrentaban ahora a una tarea inmensa; ayudar a movilizar

a una nacioén para una guerra en dos continentes.
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1.1.3 Segunda Guerra Mundial (1941-1945).

Cuando Estados Unidos entr6 en la Segunda Guerra Mundial, los psicologos
industriales estaban mucho mas preparados para el esfuerzo de guerra de lo que
habian estado en 1917. Para esta época, los psicologos habian estudiado los
problemas de seleccidn y colocacion de empleados, y habian refinado sus técnicas

considerablemente.

A diferencia de la primera Guerra Mundial, esta vez el ejército fue el primero en
acudir a los psicélogos. Una de las primeras misiones del comité fue desarrollar una
prueba que pudiera clasificar a los nuevos reclutas en cinco categorias, basandose
en sus habilidades para aprender los deberes y responsabilidades de un soldado. La
prueba desarrollada fue la Army General Classification Test, AGCT (Prueba General

de Clasificacion del Ejército), un punto de referencia en la historia de las pruebas de

grupo.

El comité trabajo en otros proyectos, tales como métodos de seleccion de personas
para entrenamiento de oficiales, pruebas sobre habilidades de negociacion y

pruebas suplementarias de aptitud.

Los psicélogos también trabajaron en el desarrollo y utilizacion de la prueba de
estrés situacional, un proyecto emprendido por la Oficina de Sewicios estratégicos
de Estados Unidos. El propédsito de este programa de pruebas era evaluar

candidatos para asignarlos a unidades de inteligencia militar.

Durante la guerra, la Psicologia Industrial se utilizé también en la vida civil. El uso de
pruebas de empleo en la industria aumento considerablemente. Como la nacion
necesitaba una fuerza de trabajo productiva, se convoco a los psicologos para que
redujeran el ausentismo laboral. La industria descubrié que muchas de las técnicas
de los psicologos industriales eran utiles, sobre todo en las areas de seleccion y

capacitacion, (Muchinsky, 2002).
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La Segunda Guerra Mundial tuvo un efecto muy estimulante en el desarrollo de la
Psicologia Industrial, cientos de psicélogos de todas las especialidades
contribuyeron al esfuerzo de la guerra. Los psicologos trabajaban con problemas que
ampliaban la vision general de ambos trabajos industrial y organizacional, incluyendo
la seleccién de reclutas, su ubicacion en diferentes puestos, capacitacion, moral,
evaluacion de desempernio, trabajo en equipo y disefio de equipos de trabajo. Antes
de esa época la American Psychological Association limitaba a sus intereses a la
Psicologia experimental y rechazaban los intentos de los psicélogos industriales por
incluir a la practica en su disciplina, la cual se consideraba como no cientifica. Sin
embargo como resultado de la guerra la APA abrié sus puertas a la Fsicologia
aplicada y en 1944 se formo la Division 14 of Industrial and Business Psychology.
Después de la guerra, las dos areas de psicologia industrial y organizacional
continuaron su expansion; es mas mediante la demostracion de su valor hacia la
sociedad a gran escala, las compafiias privadas tomaron mayor interés en el area,
implementando varios procedimientos Industriales / Organizacionales (I/O) como

serian las pruebas psicoldgicas.

De esta forma a partir de 1946 la Psicologia Industrial evoluciono a un campo
legitimo de investigacion cientifica, después de establecerse como una practica
profesional aceptada.

Otro evento que ayudo a dar forma al area de la Psicologia 1/0 fue la promulgacion
de Ley de los derechos civiles de 1964, la cual puso en movimiento fuerzas que han
tenido gran impacto en la manera en que las organizaciones contratan y tratan a sus
empleados. Cuando la discriminacion contra las minorias se volvio ilegal, las
organizaciones tuvieron que cambiar muchas de sus practicas laborales. De esta
manera se convocO a los psicologos industriales para que ayudaran en el desarrollo

de los procedimientos que eliminaran la discriminacion en el lugar de trabajo

En 1970, la industrial Psychology Division 14 de la APA cambié su nombre al de
Division of Industrial and Organizacional Psychology y actualmente se llama Society
for Industrial and Organizacional Psychology (SIOP; Sociedad para la Fsicologia

Industrial y Organizacional
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1.2 Historia de la Psicologia Industrial/ Organizacional (I/0O).

Como lo indica su nombre, el campo de la Psicologia contiene dos divisiones
principales: la industrial (o de personal) y la organizacional. Aunque su contenido se
traslapa y no se puede separar con facilidad, cada una partié de diferentes escuelas

en la historia del area.

La Psicologia Industrial, que era el nombre original del area, es la rama mas antigua
y tendia a tomar una perspectiva gerencial de eficiencia organizacional, a través del
uso apropiado de los recursos humanos o personas. Tiene que ver con cuestiones
referentes al disefio eficiente de empleos, seleccién de personal, capacitacion y
evaluacion de desempefio. La Psicologia Gganizacional se desarrollo a partir del
movimiento de las relaciones humanas en las organizaciones pone mas interés en el
empleado que la Psicologia hdustrial, se ocupa de entender el comportamiento y
fortalecer el bienestar de los empleados en su lugar de trabajo. Los temas
organizacionales incluyen las actitudes de los empleados, el comportamiento, el
estrés laboral y las técnicas de supervision.

De esta forma no es dificil definir en el plano conceptual la diferencia entre
Psicologia Industrial y Organizacional, como tema de estudio, y Comportamiento
Organizacional. A los Psicélogos Industriales y Organizacionales les interesa el
comportamiento humano en general y el comportamiento del individuo en las
organizaciones en particular. A los especialistas en comportamiento organizacional
les interesan las organzaciones en general y el elemento humano de las

organizaciones en particular.

Muchas veces es dificil sustentar las diferencias basicas entre la Psicologia Industrial
y Organizacional y el Comportamiento Organizacional como areas académicas de
estudio en ambientes organizacionales aplicados. La American Psychological
Association reconocio formalmente la interrelacion entre estos dos enfoques y los
mismos problemas basicos en 1973. Entonces la antigua designacién de Psicologia
Industrial fue sustituida con el término que ahora es de uso comun: Psicologia
Industrial / Organizacional (I / O).
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La Psicologia I/O se ha centrado en Estados Unidos de América, lugar donde este
campo tuvo sus inicios y gran parte de su desarrollo inicial. De cualquier manera esta
area de la Psicologia existe en todo el mundo y gran parte de sus descubrimientos y
principios provienen de otros paises; por otro lado, su practica difiere un poco en
cada pais. Por ejemplo, las técnicas implementadas para seleccionar personal
cambian de un pais a otro. En EUA, la Psicologia 1/0 ha tenido una larga tradicion de
prestar atencién un poco mayor al lado | que al aspecto O; en los Ultimos afios, esta
tendencia se ha reforzado por requerimientos legales cada vez mayores de que las
organizaciones eviten la discriminacién en sus practicas de seleccién de personal.
En otros lugares, como Canada y Europa, la psicologia 1/0O se centra un poco mas en
la direccion de la organizacion. Esto se debe en parte a la existencia de
movimientos gremiales con mayor fuerza en esos sitios, que enfatizan mas los
derechos de los empleados de lo que en realidad se hace en EUA; asigran parte de
la investigacién en los temas de actitudes, salud, seguridad y bienestar de los
empleados, proceden de Canada y Europa, (Spector, 2002).

Por lo anterior la historia de la Psicologia 1/O es rica y variadas, pues esta disciplina
nacié en la confluencia de varias fuerzas, se desarrollo y crecié durante conflictos
globales y se entrelazo en el tejido social, del que forma parte. El afio 1992 marco el
centenario de b APA, Katzell y Austin 1992 (citados en Muchinsky, 2002), citaron
una declaracion memorable de Morris Viteles, uno de los pioneros del campo que
resumido con gran sagacidad los dos dominios de la Psicologia I/0O: “si no es
cientifica, no es una buena practica, y si nho es practica, no es una buena ciencia”. De
la misma manera, Likewise, Farr y Tesluk 1997 (citados en Muchinsky 2002), citaron
el comentario del primer presidente de la Division 14, Bruce Moore, sobre la dualidad
de la ciencia y la préactica de la psicologia I/O: “El profesional aplicado sufre el riesgo
del pensamiento estrecho y miope, pero el cientifico puro extremo tiene el peligro de
aislarse de los hechos” en 1990 fue publicado el Handbook of industrial and

Organizacional Psychology (Manual de Psicologia Industrial y Organizacional).

Hoy en dia la Psicologia 1/0 es multidisciplinaria, tanto por su contenido como por

sus métodos de pesquisas. Como se puede Observar lo mismo ocurrié al comienzo
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del siglo; una confluencia del interés en investigaciones publicitarias, eficiencia
industrial y test mentales. En cierto sentido, la evolucién de la Psicologia 1/0O es la
cronica de intereses crecientes a lo largo de varias dimensiones comunes como son
la era global de la civilizacién, donde las fronteras nacionales y culturales limitan
cada vez menos, la Psicologia I/O también ha expandido sus dominios de interés e

implicacion.

1.3 Historia de la Psicologia Organizacional

En los afios sesenta, la investigacion en psicologia industrial adquiri6 un sabor
organizativo mas marcado. Los investigadores prestaron mas atencién a las
influencias sociales que afectan la conducta dentro de las organizaciones. Términos

tales como cambio organizacional vy desarrollo de la organizacién aparecieron

regularmente en la literatura, (Muchinsky, 2002).

La década de los sesenta estuvo orientada hacia perspectivas mas psicosociologicas
gue se iniciaron en Europa, y sus temas de mayor interés fueron los relacionados
con la estructura, la tecnologia y las tareas, convirtiéndose la teoria de la
contingencia en el paradigma dominante. Durante los afios sesenta cristaliza una
nueva forma de pensar y entender el fendbmeno organizativo. Las razones de este

cambio en la forma de concebir las organizaciones se resumen como siguen:

- Busqueda de nuevos paradigmas en la ciencia en general y en las Ciencias
Sociales en patrticular.

- Aplicacibn de la perspectiva del sistema abierto al estudio de las
organizaciones.

- Incremento del tamafio y complejidad de las organizaciones.

- Incremento de la influencia sindical y estatal sobre la vida de éstas.

- Preocupacion por estudiarlas como actores sociales visibles.

- Avance en el desarrollo tecnoldgico.
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En este nuevo contexto destaco la aparicion del Handbook of Organizacién de March
(1965), que tendria una gran influencia en el desarrollo del campo de estudio de las

organizaciones, sobre todo desde una orientacion cognitiva.

A pesar del éxito aparente de la Psicologia de las Organizaciones sufre una crisis

recibiendo criticas y ataques.

Una de las criticas mas importantes se referia al doblegamiento de la Psicologia de
las Organizaciones ante la clase empresarial, convirtiendose en meros asistentes
técnicos al servicio de la direccién de personal.

El segundo abanico de criticas se dirigia a cuestionar la “utilidad practica” de la
disciplina, dado que los instrumentos y técnicas utilizados estaban anticuados y

superados al haber sido disefiados para un contexto laboral que ya no existia.

La tercera serie de criticas iban dirigidas a poner en tela de juicio la ponderacion de
los Psicélogos Industriales en sus consejos, pues con frecuencia se erigian en
defensores de supuestos en modo alguno comprobados. Un ejemplo claro de esta
falta de ponderacion fue la defensa del supuesto de que la satisfaccion laboral es la
causa de la productividad, supuesto que a comienzos de los sesenta ya no se

sostenia.

Es precisamente, después de este periodo critico cuando se produce el cambio de
denominacion de Psicologia Industrial a Psicologia Organizacional, lo cual implica

una redefinicion profunda de los contenidos, (Rodriguez, 2001).

Aun asientre los psicélogos no existe un acuerdo claro sobre cual es el origen y el
campo de estudio de la Psicologia Organizacional. En general se percibe como una
disciplina que surge de las industrias y se expande hacia otros tipos de instituciones,
hasta lograr su consolidacion en la década de 1970. Algunos estudiosos la
consideran como un sinénimo de la Psicologia Industrial, otros como parte integrante

de ella o, finalmente, como una ampliacién y evolucién de la segunda.
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Fue asique el interés por la Psicologia de la organizacién aumenté a medida que las
teorias y los métodos le permitieron al psicélogo capacitarse gradualmente para
analizar constructivamente los problemas del individuo en las organizaciones y a
poner a prueba sus ideas con la investigacion empirica. Las primeras preguntas que
se hicieron tenian que ver con el problema de evaluar y seleccionar trabajadores. Asi
por ejemplo, los primeros esfuerzos en los que los Psicologos Industriales tuvieron
éxito estaban relacionados con la administracion de pruebas que le permitieran a
organizaciones tales como el Ejército o las grandes industrias mejorar sus métodos
de seleccion. El proceso de seleccion se hizo mucho mas cientifico a medida que se
trataban de identificar las caracteristicas particulares que la organizaciéon requeria de

cada nuevo miembro.

Con esta forma mas sistematica y cientifica de hacer seleccion, los psicologos se
acercaron mucho mas a los problemas de caracter organizacional y trataron de
ponerle orden al proceso de disefio y organizacion del trabajo. Los psicélogos
industriales tuvieron que empezar a trabajar mas de cerca con los ingenieros para
analizar las caracteristicas basicas de cada trabajo y poder asi asignarle a cada
persona el cargo que: 1) optimizara sus capacidades fisicas y humanas, 2)
aumentara la coordinacién y el trabajo en equipo, y 3) garantizara eficiencia en todos
los aspectos. Se llevaron a cabo estudios del tipo “tiempo y movimiento” para
determinar la forma como un trabajador competente hace su trabajo y se analizaron
los distintos “cargos” con el objeto de estandarizarlos y facilitarle asi al empresario, la
seleccion y entrenamiento del personal. Se estudiaron también las facilidades
locativas, los niveles de ruido, fatiga, monotonia y otros aspectos para determinar su

posible efecto en la cantidad y calidad del trabajo.

A medida que los psicologos estudiaban al trabajador, descubrieron que el sistema
de premio y castigo que las organizaciones estaban utilizando afectaban
considerablemente la eficiencia del trabajador. Particularmente se interesaron
entonces por estudiar el efecto que como motivador o facilitador del aprendizaje
pudieran tener premios tales como los aumentos salariales o los ascensos y castigos
tales como las reprimendas. La gran tradicion de estudiar el aprendizaje animal y



29

humano hizo posible redefinir y comprobar dentro del contexto organizacional
muchas de las hipétesis investigadas en los experimentos sobre procesos de
aprendizaje. Los tipos de incentivos que los empresarios estaban utilizando se

convirtieron entonces en materia de estudio para los psicélogos industriales.

Al estudiar las motivaciones del trabajador, se encontré que las relaciones entre ellos
afectaban la productividad y la moral de trabajo mucho mas de lo que se habia
pensado. Por ejemplo, la cantidad de trabajo que una persona hace depende mas de
la cantidad de trabajo que sus compafieros hacen que del dinero que ganen o de la
presion que el jefe ponga para hacerlos trabajar. Cada vez se hizo mucho mas
evidente que cada organizacion tiene dentro de si muchos grupos que generan sus
propias normas sobre el tipo y cantidad de trabajo que se deba hacer. Cuando los
psicdlogos empezaron a analizar de nuevo los cargos directivos encontraron que en
ellos también existian grupos en virtud de sus funciones, niveles de jerarquia o
localizacion geogréafica. En algunos casos, se encontraron grupos dentro de la
organizacién como por ejemplo, los departamentos de produccién y ventas que en su

afan por competir redujeron su nivel de eficiencia y el de toda la organizacion.

El interés por la organizacién como sistema total se presento inicialmente, entonces,
a raiz de los estudios que se hicieron sobre la motivacién del trabajador, los sistemas
de incentivos, las politicas de personal y las relaciones intergrupales. Los psicélogos
empezaron a darse cuenta que para un miembro cualquiera de la organizacién, ésta
existe como un ente psicologico ante el cual él o ella sencillamente reaccionan. La
cantidad y calidad de trabajo que uno realiza estan relacionadas con la imagen que
uno tiene de la organizacion como un todo y no con la que uno tiene de sus
caracteristicas inmediatas de trabajo o de los incentivos salariales del momento. Aln
mas se reconocio que el individuo no esta solo en su relacion con la organizacion
sino que aparece integrado a varios grupos que entre si guardan patrones de
cooperacion, competencia 0 relaciones indiferentes entre uno y otro. Este
reconocimiento es el que a la postre se convirtio en la gran preocupacion por la
“calidad de vida laboral”. En otra palabras, entre mas estudiaban los psicdlogos el

comportamiento de las personas en la organizacion, mas pruebas reunian para
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probar que la organizacion es un sistema social complejo que se tienen que estudiar
como tal si se quiere lograr alguna comprensién del comportamiento individual,. En
resumen fue éste el descubrimiento que le dio a la psicologia de la organizacion

como disciplina.

Es asi que la diferencia entre el psicologo industrial de las décadas de 1920,1930 6
1940 y el psicologo organizacional de hoy tienen dos manifestaciones. Primero, los
problemas tradicionales relacionados con el reclutamiento, evaluacion, seleccion,
entrenamiento, analisis de cargos, incentivos, condiciones de trabajo, etc., los
maneja el psicologo organizacional como problemas interrelacionados e intimamente
ligados al sistema social de la organizacibn como un todo. Segundo, los psicélogos
organizacionales han empezado a preocuparse por estudiar los problemas que
surgen del reconocimiento que se hace de la existencia de las caracteristicas
sistematicas de las organizaciones. Estos problemas tienen mas que ver con el
comportamiento de grupos, subsistemas, y aun con el de toda la organizacion en
respuesta a estimulos internos y externos, que con la conducta de cada individuo,
(Schein 1982).

Para efectos de este reporte de trabajo se tomara como definicion de Psicologia
Organizacional la propuesta por Furrnham (2001) la cual menciona que es el estudio
de la forma en que las personas se reclutan, seleccionan y socializan en las
organizaciones; de la manera en que son recompensadas y motivadas; de la forma
en que las organizaciones estan estructuradas formal e informalmente en grupos,
secciones y equipos, y de cdmo surgen y se comportan los lideres. También analiza
la manera en la cual las organizaciones influyen en los pensamientos, sentimientos y
comportamiento de todos los empleados a travs del comportamiento real,
imaginado o implicito de los demas en su organizacion. La Psicologia Organizacional
es el estudio del individuo en la organizacion, pero también se encarga de estudiar a
grupos pequefios y grandes y la influencia de la organizacion como un todo en el
individuo.
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La Psicologia Qganizacional lejos de centrarse en el estudio de la organizacién
como tal, se orienta a los individuos como integrantes de la misma.

Entre las relaciones que evidentemente mantiene la Psicologia Organizacional con
otras disciplinas, destaca principalmente el contacto con la Psicologia hdustrial, la
Psicologia Social, la Sociologia, la Antropologia, las disciplinas administrativas y el
Desarrollo Organizacional, asi como la Psicologia hdustrial la cual se considera en
estrecha relacion con la psicologia organizacional como antecedente. En cuanto a
sus vinculos con la Psicologia Social se dice que esta ultima se orienta a la
investigacion relacionada con el “como se influye la gente entre si” en la medida en
que los hechos psicologicos estan influidos por las actividades psicoldgicas
percibidas o anticipadas de los otros”, por lo tanto existen vinculos estrechos con la
Psicologia Organizacional, ya que ambas estudian practicamente los mismos
fendémenos, solo que la primera en un contexto mucho mas amplio que la segunda.
Por lo que respecta a la Sociologia, esta busca entender los procesos
organizacionales, sin enfatizar los procesos individuales, mientras que la Psicologia
Organizacional desea comprender mas los segundos que los primeros. A la
Antropologia, por su parte, corresponde el estudio del hombre como tal, sin buscar
de manera especializada los procesos psicologicos que surge en €l cuando se ubica
dentro del contexto de una organizaciéon. La administracion vista como la conduccion
de las instituciones, se ocupa de todos aquellos aspectos relacionados con sus
posibilidades de mejorar su gestion; por lo tanto, aprovecha los descubrimientos de

la Psicologia Organizacional, en la medida en que pueden contribuir a esta tarea.

La Psicologia de las Qganizaciones como cualquier otra rama de la Psicologia,
comparte las caracteristicas de la ciencia, de modo que béasicamente desempefia

cuatro papeles fundamentales:

- De investigacion, a fin de lograr una mayor comprension de los fenébmenos.
Mayormente, sus esfuerzos se encaminan a la investigacion aplicada, mas
que a la investigacion béasica.

- De orientacion de la declaracion de lineamientos, la conduccién de proyectos

y la direccion de funciones que animan a las organizaciones.
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- Como pardmetro que facilita el diagnostico, el monitoreo y la evaluacion de
proyectos, roles y funciones de una organizacion.
- Agente que compendia y describe los conocimientos, habilidades y las

herramientas que optimizan la vida organizacional, (Zepeda 2000).

De esta forma la Psicologia Organizacional contribuye al logro de los objetivos
organizacionales y, al mismo tiempo, apoya el crecimiento de los individuos y la

satisfaccion de necesidades de la sociedad.

De esta forma durante la década que finalizo se tomo conciencia de que la vida
organizacional es enormemente diversa, que no existen leyes universales para
explicar el comportamiento en las organizaciones y que los avances en el campo se
produciran en la medida en la que se desarrollen conceptos adecuados para afrontar
la gran diversidad que representa la organizacién, concebida ya como un sistema
social abierto, (Rodriguez, 2001).

La Psicologia Organizacional cada vez ira acrecentando sus intereses en las
diferencias culturales entre las naciones, inducida por la dependencia reciproca entre
los paises, asi también por el desarrollo de la empresa internacional con intereses de

alcance mundial.

1.4 Diferencias Terminoldgicas.

La enorme cantidad de términos que se intercambian y se han utilizado como
sinénimos; Psicologia aplicada, industrial, ocupacional, organizacional, vocacional y
del trabajo se utilizan indistintamente lo cual puede confundir. Ademas, se recuerde a
expresiones como Comportamiento Organizacional, Psicologia Industrial y

Organizacional, Ergonomia etc.

Son tres las razones principales por las que se utilizan tantos términos afines.
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La primera es histérica: cambio en el objetivo de las investigaciones y la valencia o
valor atribuido a las diferentes palabras. Por tanto Psicologia hdustrial es un término

muy poco utilizado actualmente.

La segunda razon es el etnocentrismo. Diferentes paises tendian a elegir distintos
términos. Asi los britanicos utilizan el término Psicologia Ocupacional, los europeos
Psicologia del trabajo y los estadounidenses emplean la expresion Psicologia

Industrial y Organizacional.

La tercera razon es principalmente el narcisismo. Gran parte de las investigaciones
ofrecen la fama “del nombre” o por lo menos la posibilidad de que una palabra o
frase incluida en alguna prueba, una técnica, un topico o una subdiciplina ofrezcan al
autor fama perdurable. Aunque esto sea menos cierto en esta area, quiza sea una

posible explicacion de la proliferacion de términos.

Dichos términos son:

Psicologia Aplicada. Contrasta con la Psicologia pura y abarca toda la Psicologia
que pretende la aplicacién directa de la teoria o los métodos de la investigacion

psicolégica.

Psicologia Industrial. Posiblemente el termino utilizado en esta area; reflejaba los
intereses iniciales de los especialistas en Psicologia aplicada, a muchos de los
cuales les interesaban los factores ambientales y fisicos en el trabajo (factores

humanos), la ergonomia y los grupos humanos.

Psicologia Industrial y Organizacional. Un término utilizado casi de manera exclusiva
en Estados Unidos de América para incluir los viejos intereses en la psicologia
industrial y los mas recientes de los psicologos organizacionales. En gran medida

sigue siendo sinénimo de Psicologia Organizacional.



34

Psicologia CGcupacional. Un término muy britanico que se refiere a toda el area de
investigacion organizacional e industrial. En cierta Forma, es confuso y ha dado

origen al término mas comun Psicologia Organizacional.

Comportamiento Organizacional. Un termino empleado para referirse a un area
multidisciplinaria con teorias y metodologias tomadas de la ciencia de la
administracion, la Psicologia y la Sociologia. En Gran Bretafia y Europa, tal vez los
soci6logos sean mayoria en esta area, mientras que en Estados Unidos de América

son los psicologos.

Psicologia Organizacional. Quiza el término mas difundido que incluye todo el
concepto de la Psicologia del trabajo y la mayor parte de los aspectos del
comportamiento en el trabajo. Probablemente sea el término que resultara victorioso
en la batalla etimolégica. Sin embargo, quienes no son psicologos se oponen al
“epiteto de Psicologia” y por tanto, prefieren el termino Comportamiento.

Psicologia del Trabajo. Un término relativamente nuevo, utilizando primordialmente
por psicélogos europeos para referirse a la Psicologia en los negocios, industrial,
ocupacional, organizacional y vocacional. Su simplicidad resulta sorprendente, pero
una vez mas es posible que algunos investigadores sin grado de psicélogos se

resistan a su uso, (Furnham, 2001).

Por lo expuesto anteriormente y para fines de uso dentro del presente reporte de

actividad profesional utilizaremos el término Psicologia Organizacional.



CAPITULO I

EL PSICOLOGO EN LAS ORGANIZACIONES.

2.1. Campos de la Psicologia Organizacional.

Las actividades profesionales de un psicologo proveen dos dimensiones bien
definidas. La primera es la intervencion directa del psicologo en la solucion de
problemas concretos o en el desarrollo de soluciones nuevas. La segunda es la
actividad del psicélogo mediada de profesionales y no profesionales. La actividad
genérica del psicélogo como profesional, incluyendo dentro de ésta su labor como
investigador basico y aplicado, se encuentra en aquellas situaciones sociales en que

el factor humano es determinante.

De esta forma Ribes, Fernandez, Talento, Rueda y Lopez (1980), definen cinco

funciones profesionales del psicélogo en relacién con los factores humanos:

1.- Funciones de deteccion de problemas, definidos ya sean en términos de
carencias de forma de comportamiento socialmente deseables, o de potencialidad
cuyo desarrollo es requerido para satisfacer prioridades individuales o sociales. Esta
funcién comprende las &reas tradicionales de evaluacion y diagnostico.

2.- Funciones de desarrollo que consisten en promover cambios a nivel individual o
de grupos, para facilitar la aparicion de comportamientos potenciales requeridos para
el cumplimiento de objetivos individuales y de grupo en lo que a recursos humanos
se refiere. Esta funcién incluye fundamentalmente lo que en forma tradicional se le
ha denominado educacion y capacitacion.

3.- Funciones de planeacién y prevencion, relacionados con el disefio de ambientes,
prediccion de problemas a mediano y largo plazo, y difusién de algunas actividades

profesionales de apoyo entre personal paraprofesional y no profesional.
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5.- Funciones de investigacion, que se dirigen a la evaluacién controlada de
instrumentos de medida al disefio de tecnologia y al establecimiento de habilidades

interdisciplinarias en el area de la salud y del cambio social.

Estas funciones generales del psicologo como especialista en el comportamiento
inciden en areas de problemas y escenarios sociales de indole variada. Cabe
destacar cuatro areas de problema generales: la salud publica, la productividad, la
instruccion y la ecologia y vivienda. Los escenarios que afectan estas areas
problema son: instituciones de salud, de educacion, de reclusion, el laboratorio, los
centros laborales y de produccién estos dos ultimos insertos en los campos de la
Psicologia Organizacional dentro de la cual se identifican como parte de sus
requerimientos: 1) el lograr que sus integrantes adopten con profundidad su filosofia
y participen activamente en la consecucion de sus fines organizacionales; ademas,
gue sean mas productivos o ayuden a captar nuevos y mas prometedores
segmentos de mercado, o bien se conviertan en mejores servidores del publico que
acude a realizar algun tramite o a obtener algun servicio; 2) que sigan con
entusiasmo a sus lideres formales y se mantengan permanentemente motivados; 3)
que se orienten al trabajo en plena integracion con los demas miembros,
solucionando de la mejor manera los conflictos interpersonales surgidos entre ellos;
4) que promuevan y adopten los cambios y las transformaciones requeridos
institucionalmente; y 5) que usen lo mejor de su creatividad y de su habilidad para
tomar decisiones con el propdsito de solucionar los problemas que enfrentan las

organizaciones.

A veces sin identificarlos con una disciplina en particular, estos aspectos se
convierten en demandas que se plantean a los encargados de atender al personal de
las organizaciones, pero invariablemente son situaciones que se espera puede
enfrentar eficientemente cualquier administrador profesional, sin importar su area de
especializacion. Por ello, la Psicologia Organizacional ha resultado a lo largo de los
afos de especial interés para todos aquellos que requieran administrar el quehacer

de seres humanos, (Zepeda 2000).
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Como la psicologia en general, la Psicologia Organizacional es una ciencia
diversificada, que contiene varias subespecialidades. Las actividades profesionales
de los psicologos organizacionales segun lo citado en Muchinsky (2002), pueden

agruparse en seis campos generales:

Seleccidn y colocacion. Los psicologos organizacionales que trabajan en este campo
se ocupan del desarrollo de métodos de evaluacion para la seleccion, colocaciéon y
promocion de empleados. Estan dedicados al estudio de puestos de trabajo y a
determinar hasta que punto las prueban pueden predecir el desempefio en estos
puestos. También se ocupan de la colocacién de empleados, a fin de identificar
aquellos puestos de trabajo mas compatibles con los intereses y habilidades
individuales.

Capacitacion y desarrollo. Este campo se ocupa de la identificacion de habilidades
de los empleados que deben ser mejoradas para aumentar el rendimiento en el
puesto. Los psicélogos deben disefiar las formas para determinar si los programas

de capacitacion y desarrollo han sido exitosos.

Evaluacion del desempefio. Los psicologos se encargan de determinar la utilidad o el

valor del desempefio del puesto para la organizacion.

Desarrollo de la organizacion. Es € proceso de analisis de la estructura de una
organizacion para maximizar la satisfaccion y la eficacia de los individuos, grupos de
trabajo y clientes. Las organizaciones crecen y maduran como las personas; por
tanto el campo del desarrollo de la organizacion se encamina a facilitar el proceso de

crecimiento organizacional.

Calidad de la vida laboral. Los psicologos que trabajan en este campo se ocupan de
factores que contribuyen a que la fuerza laboral sea saludable y productiva, estan
involucrados en el redisefio del puesto de trabajo para darles mas contenido y que

sean mas satisfactorios para las personas que los desempefan.
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Ergonomia. La ergonomia es un campo multidisciplinario que abarca a los psicélogos
organizacionales. Se dedica a disefiar herramientas, equipos y maquinas que sean

compatibles con las capacidades humanas.

Por otra parte Arnold et al 1991 (citado en Furnham 2001), sugiere que existen 12

areas en las que el psicologo organizacional se puede desempeniar:

1.- Seleccion y evaluaciéon: Para todos los tipos de puestos mediante distintos
métodos, incluidas pruebas y entrevistas.

2.- Capacitacion: ldentificacion de las necesidades de capacitacion, disefio,
imparticion y evaluacion.

3.- Evaluacion de desempefio: Identificacion del desemperio laboral.

4.- Cambio Organizacional: Implantacién de cambios como nueva tecnologia.

5.- Ergonomia : Andlisis y disefio de equipos y ambientes laborales.

6.- Alternativas vocacionales y orientacion: Andlisis de las habilidades, intereses y
valores de las personas y su transformacion en términos ocupacionales.

7.- Habilidades interpersonales: Identificacion y desarrollo de habilidades como
liderazgos, asertividad, negociacion, trabajo en grupo y relaciones interpersonales.
8.- Igualdad de oportunidades: Verificacion y, de ser necesario, aumento de las
oportunidades para los grupos minoritarios en el trabajo.

9.- Seguridad y salud ocupacional: Andlisis y las causas de accidentes y la
introduccion de medidas para reducir la frecuencia de que sucedan.

10.- Disefio del trabajo: asignacion de tareas para que los puestos de trabajo sean lo
mas satisfactorios y motivadores posibles.

11.- Encuestas de actitud: Disefio, realizacion y analisis de encuestas sobre la
opinién de los empleados y sus experiencias en el trabajo.

12.- Bienestar y trabajo: investigacion de los factores que provocan estrés y

desempleo en el trabajo, e identificacion de las formas de prevenirlo y manejarlo.

Con base a lo anterior, podemos afirmar que dentro del area organizacional el
psicélogo tiene un amplio campo de investigacion y desarrollo. La razén para afirmar

lo anterior es que el recurso mas importante para el crecimiento de una empresa es



39

el humano, y el psicélogo como estudioso de la conducta podria proporcionar un
amplio panorama de como optimizar la relacion empresa — empleado. Sin embargo
la realidad es que el psicologo dentro del area industrial se limita a llevar a cabo el
proceso de seleccidn y capacitacion al personal, sin realizar un seguimiento de ese
nuevo empleado. Esto puede justificarse con el argumento de la falta de conciencia
por parte de las empresas acerca de la relevancia de esta labor del psicélogo. Sin
embargo, en otras organizaciones la funcién del psicélogo no se limita sélo a la
aplicacion de Test, pues asesora al departamento de relaciones industriales en las
negociaciones contractuales que la empresa sostiene en el sindicato, o prepara las
investigaciones de campo orientadas hacia la mercadotecnia donde analiza las
costumbres del ama de casa cuando hace las compras en el supermercado, también
puede dar asesoria al gerente para mejorar el nivel de vida de los trabajadores y

mejorar la produccion al mismo tiempo.

En este sentido, el area industrial busca la manera en que estan relacionados la
empresa y el empleado, y de esta forma poder establecer una via de comunicaciéon
entre ambos para optimizar recursos. Hay que recordar que el primer contacto que el
sujeto tiene en la empresa, generalmente es, a través del departamento de
reclutamiento y seleccion ya que éste es el encargado de proveer a la empresa del
recurso humano, la busqueda del contacto ideal para cubrir un puesto vacante
(Bohlander, Snell & Sherman, 2001).

Estos aspectos dan una nueva direccion al trabajo tradicional del psicélogo y le
permiten abarcar nuevos campos de accién. No limitdndose sélo al proceso de
reclutamiento y seleccion de personal. Ahora su labor es amplia y se ve enriquecida
por otros elementos basicos del sistema organizacional como por ejemplo: la
motivacion, las redes de comunicacion, las técnicas para la solucion de problemas,
los cambios organizacionales y hasta el diseio mismo de la infraestructura
organizacional. En colaboraciéon con otros profesionales formando un equipo
multidisciplinario, (Zufiga 1991).
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No obstante se agrega que todavia existen organizaciones en donde la labor del
psicélogo se encuentra “encasillada”. Al respecto Morales (1972), quien realizo una
encuesta en Bogota Colombia en trece organizaciones del sector publico y privado,
donde encontré que en la mayoria de ellas, los psicologos se dedican a la seleccién
de personal; colaborando en dos de las organizaciones en el diagnostico de la

organizacion y realizacion de laboratorios vivénciales y seminarios intensivos.

Aqui en México se presentan situaciones similares, pues en una encuesta hecha por
Flores (1990) se encontré que la mayoria de los psicélogos se dedican a brindar
apoyo a las areas de reclutamiento, seleccion y capacitacion y desarrollo de
personal, asi como en otras actividades administrativas de personal 0, en puestos

llamados de Recursos Humanos.

Solo pocos participan en los procesos béasicos de la organizacion como son:
investigacion en psicologia de factores humanos, seguridad e higiene industrial,
investigaciéon de mercados. Solo unos cuantos planean, disefian, modifican o regulan
los procesos de trabajo, los medios y contenidos de comunicacién y, en general, la
infraestructura cultural dentro de la cual ocurre el comportamiento de los empleados,
(Zaniga 1991).

Es asi como el trabajo que el psicdlogo desempefia en el area laboral en México ha
ido evolucionando, abarcando factores en el area tecnoldgica, organizacional como:
analisis, evaluacion, modificacion y prediccion de la conducta individual en un
contexto particular, que puede desarrollar aunque no sea en su totalidad para tener

un avance econdmico y social en cooperacion con otros profesionistas.

2.2. Comportamiento Organizacional.

El estudio del Comportamiento Organizacional (CO) empieza, necesariamente con el

estudio de las organizaciones, por lo cual mencionaremos algunas definiciones:
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Para Schein 1965 (citado en Rodriguez 2001), una organizacién es la coordinacion
racional de las actividades de un cierto nUmero de personas, que intentan conseguir
una finalidad y un objetivo en comun y explicito mediante la division de funciones y

del trabajo, a través de una jerarquizacion de la autoridad y la responsabilidad.

Pfeffer 1997(citado en Gil y Alcocer 2003), menciona que las organizaciones, en
comparacion con otros grupos sociales, tienen como meta la supervivencia y la
autoperpetuacion, estan definidos, demarcados y fijados sus limites con mayor
claridad, y con frecuencia (aunque no invariablemente) tienen alguna relacion formal

con el estado, el cual reconoce su existencia como entidades sociales distinguibles.

Veen y Korver 1997 (citado en Gil y Alcocer 2003), mencionan que las
organizaciones son asociaciones 1) de individuos que intentan alcanzar metas, 2) en
las cuales el trabajo es dividido en diferentes tareas (especializacion vy
diferenciacion), 3) en las que la integracion de actividades tienen lugar por medio de
reglas formalizadas y una estructura jerarquica (estructura de direccién, y 4) con una

determinada permanencia temporal.

Por lo anterior y de acuerdo con Chiavenato (2004) wuna organizacion es un
conjunto de personas que actlan juntas, con una division l6gica del trabajo, para
alcanzar un objetivo en comun. Las organizaciones son instrumentos sociales que
sirven para que muchas personas combinen sus esfuerzos trabajen juntas con el fin
de alcanzar objetivos que jamas podrian alcanzar si trabajaran en forma aislada. En
realidad las organizaciones son un sistema racional de cooperacion.

Las personas estan dispuestas a cooperar entre si, de manera racional e intencional,
para alcanzar los objetivos y los resultados que, en caso de perseguirlos
individualmente, no podrian alcanzar jamas. Esta légica permite conjugar e integrar
los esfuerzos individuales y grupales con el fin de producir resultados mas amplios y
extendidos. De ahi la importancia del papel que las personas y los grupos

desempefian en el Comportamiento Organizacional.
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A partir de lo anterior se puede definir entonces que el Comportamiento
Organizacional es el estudio de los individuos y de los grupos que actdan en las
organizaciones. Trata de la influencia que las personas y los grupos ejercen en las
organizaciones, asi como de la influencia que las organizaciones ejercen sobre las
personas y los grupos. En realidad el CO retrata la interaccidon continua que existe

entre las personas y las organizaciones, las cuales se influyen de forma reciproca.

En el fondo, el CO es una disciplina académica que surgi6 como cuerpo de
conocimientos interdisciplinarios para estudiar y retratar el comportamiento humano
en las organizaciones. El nombre se quedo, a pesar de que las organizaciones no
son las que observan un comportamiento, sino que lo hacen las personas y los

grupos que participan y actuan en ellas.

El CO trata de las acciones de las personas que trabajan en las organizaciones. Esta
basado, predominantemente, en las contribuciones hechas por psicélogos y es un
campo que se refiere al comportamiento individual, es decir a temas como la
personalidad, las actitudes, la percepcion, el aprendizaje y la motivacién, el CO
también se refiere al comportamiento del grupo e incluye temas como las normas, los
roles, la construccion de equipos y el conflicto; en este sentido, se basa en las

contribuciones hechas por Sociélogos y Psicologos Sociales.

Es importante mencionar que en la organizacién, las personas no actdan sélo como

individuos, sino también como miembros de los grupos.

Las principales caracteristicas del CO son:

1.- El CO es una disciplina cientifica aplicada. EI CO se relaciona con cuestiones
practicas en el sentido de que ayuda a las personas y a las organizaciones a
alcanzar niveles de desempefio mas altos que los alcanzados nunca antes. Al
aplicarlo busca aumentar la satisfacciéon de las personas en el trabajo y, al mismo

tiempo, elevar los niveles de competitividad y éxito de la organizacion.
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2.- El CO adopta un enfoque contingente. EI CO procura identificar las diferentes
situaciones de la organizacion, de modo que sea posible manejarlas y sacar el
maximo provecho. El CO utiliza el enfoque situacional, dado que no existe una forma
Unica y exclusiva de trabajar con las organizaciones y con las personas. Todo
depende de las circunstancias y nada es fijo e inmutable.

3.- El CO utiliza métodos cientificos. EI CO desarrolla y comprueba empiricamente
hipétesis y generalizaciones sobre la dinamica del comportamiento en las
organizaciones. Los fundamentos cientificos del CO estan basados en una
metodologia sistematica de investigacion.

4.- El CO ayuda a trabajar con las personas en las organizaciones. El objetivo basico
del CO es ayudarnos a entender cada vez mas a las personas y a las
organizaciones.

5.- El CO incluye contribuciones de varias ciencias del comportamiento como serian
las Ciencias Politicas, la Antropologia la Psicologia, la Psicologia Social, la
Psicologia Organizacional, la Sociologia Organizacional. En realidad es un campo
interdisciplinario.

6.- ElI CO esta estrechamente ligado con varios campos de estudio, como la Teoria
de las Organizaciones, el Desarrollo Organizacional, y la direccidbn de personas o
Administracion de Recursos Humanos. A diferencia de estas disciplinas, la
orientacion tedrica del CO suele estar dirigida al microandlisis, dado que utiliza los
enfoques tedricos de las ciencias del comportamiento para dirigirlos principalmente al
comportamiento individual y grupal en las organizaciones. En este sentido, podemos
definir el CO como las acciones para comprender, prever y administrar el
comportamiento humano en las organizaciones (Chiavenato 2004).

Asi mismo los teoricos del CO hacen hincapié en la importancia ¢ las fuerzas
socializadoras de una organizacion sobre un individuo y prefieren centrarse en la
forma en que la cultura organizacional, el clima, las normas o las estructuras
moldean el comportamiento de las personas. El nivel individual de analisis es
intercambiado por el de las organizaciones. No obstante, las personas no solo eligen
las organizaciones (de acuerdo con sus caracteristicas, valores, preferencias), sino
que también las cambian para hacerlas mas habitables y cdmodas para vivir.
Algunos organismos se adaptan al ambiente que les es asignado; otros optan por el
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gue prefieren. Las personas escogen, pero pueden cambiar, su ambiente laboral

para adecuarlo a sus necesidades y aspiraciones.

Las organizaciones solamente pueden influir en el comportamiento de los individuos
gue pertenecen a ellas si son poderosas en el sentido de que existan diversas
recompensas y sanciones institucionales para mantener una determinada pauta de
comportamiento. Es decir ya que por la lealtad a sus valores, papeles y normas de
comportamiento 0 porque exigen un estricto apego a ellas (como en los institutos
armados, los hospitales para enfermos mentales o las instituciones religiosas), los
individuos estan fuertemente presionados dentro de un repertorio de comportamiento
homogéneo de “cultura corporativa”. Asi mismo las organizaciones pueden
recompensar la individualidad, ka excentricidad etc., (como las universidades) de tal
forma que paraddjicamente, son capaces de conformar solidamente el
comportamiento de los individuos que forman parte de ellas enfatizando la
individualidad, (Furnham 2001).

En resumen, el CO implica conocer de que modo las caracteristicas de las
organizaciones donde tienen lugar influyen sobre las conductas, las actitudes, los
valores, las expectativas, la motivacién y los resultados obtenidos de los miembros
gue forman parte de ellas, a la vez que las acciones de los miembros provocan
cambios en el contexto organizacional. Ademas es necesario tener en cuenta para
comprender este comportamiento que las organizaciones son sistemas sociales
complejos, en los que desempefian un papel fundamental las relaciones
interpersonales y las influencias grupales. Por ultimo, hay que considerar que las
propias organizaciones estdn ubicadas en un contexto determinado, cuyas
caracteristicas influyen directamente sobre ella e, indirectamente, sobre sus

miembros.

2.3. Personalidad y Diferencias Individuales.

Las caracteristicas de las organizaciones es que estan compuestas por personas.
Pero la relacidbn entre personas y organizacion no siempre es una relacion
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satisfactoria y de armonia, sino que, muchas veces, es una relacion tensa y
conflictiva debido a la existencia de intereses contrapuestos, pues la organizacion
pretende alcanzar unos objetivos que suelen ser incompatibles con las metas
individuales. No obstante, personas y organizacion se necesitan mutuamente para la
consecucion de sus respectivos objetivos. Por una parte, las personas consideran a
la organizacion como un medio para alcanzar sus metas, en tanto que la
organizacion precisa reunir un grupo de personas que le ayude a lograr los fines que
se ha marcado. Por ello, la organizacidon recluta a una serie de candidatos,
selecciona a aquellos individuos que poseen las habilidades o destrezas necesarias
para desempefar determinados trabajos, ks proporciona una adecuada formacién a
fin de optimizar su desempefio y adapta los trabajos a sus habilidades. Pero todas
estas actividades no garantizan que las personas realicen su trabajo de la forma mas
apropiada, pues intervienen una serie de factores internos o variables psicolégicas,
ademas de las habilidades, aptitudes y destrezas, que, en cierta medida determinan
el comportamiento en las organizaciones. De ahi que el estudio de las diferencias
individuales y personalidad sea de suma importancia para tener una mayor
comprension acerca de todos los fendmenos que se producen en el seno de las

organizaciones, (Rodriguez 2001).

La personalidad es una construccion hipotética y compleja, que puede ser definida
de muchas formas distintas y significa una tendencia consistente a comportarse de
determinada manera en diferentes situaciones. Si bien ninguna persona presenta
consistencia absoluta, para el concepto de personalidad si es esencial la cualidad de
ser consistente en distintas situaciones. Otro aspecto importante de la personalidad
es la peculiaridad. Cada persona actia de determinada forma en situaciones
semejantes. En otras palabras, cada persona tiene sus peculiaridades, es decir,
posee su propio conjunto diferenciado de rasgos de personalidad. Es por esto que el
concepto de personalidad es usado para explicar la estabilidad del comportamiento
de una persona a lo largo del tiempo y en distintas situaciones (consistencia), asi
como las diferencias de comportamiento entre las personas al reaccionar ante la

misma situacion (peculiaridad). En resumen, la personalidad se refiere a la gama
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singular de rasgos de comportamiento @nsistentes de un individuo, (Chiavenato,
2004).

Dos fuentes principales dan forma a las diferencias en la personalidad: la herencia y

el ambiente:

Herencia: Tanto la herencia (genes) como el ambiente (experiencias) son
importantes, aunque algunas caracteristicas de la personalidad pueden recibir mas
influencia de uno que del otro. Es decir, algunas caracteristicas de la personalidad
tienen un fuerte componente genético, mientras que otras son en gran parte

aprendidas (a partir de las experiencias).

Ambiente: El ambiente tiene un papel mas importante que las caracteristicas

heredadas. Entre los componentes ambientales estan la cultura, la familia, la
pertenencia a grupos y las experiencias de la vida.

- Cultura: Ayuda a determinar patrones amplios de similitud del comportamiento entre
las personas, pero por lo general existen diferencias en comportamiento, en
ocasiones enormes, entre las personas de una misma cultura. Las culturas, en su

mayoria, son homogéneas, aunque algunas lo son mas que otras.

- Familia: El vehiculo principal para que un individuo participe socialmente en una
cultura especifica es la familia inmediata. La situacion de la familia también es una
fuente importante de diferencias de personalidad. Las influencias de la situaciéon
abarcan el tamafio de la familia, el nivel socioecondémico, la raza, la religion y la
ubicacion geogréfica; el orden del nacimiento dentro de la familia, el nivel educativo

de los padres etc.

- Pertenencia a un grupo: Aunque en las primeras etapas de la vida los compafieros
de juego y los grupos de la escuela tal vez representen las influencias mas fuertes en
la formacion de la personalidad, las experiencias sociales y de grupo en la vida
posterior contintan influyendo y moldeando la personalidad.
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- Experiencias vitales. La vida de cada persona también es Unica en términos de
experiencias y acontecimientos especificos, que actian como determinantes

importantes de la personalidad, (Hellriegel, 2004).

Por otro lado Delgado (citado en Rodriguez 2001) menciona que las diferencias
individuales residen en tres procesos basicos como son: la percepcion, actitudes y

motivacion.

Se refiere a la percepcion ya que las personas estamos continuamente recibiendo
informacioén. Parte de la cual proviene de nuestro interior (hambre, sed, etc.) y otra
gran parte proviene de nuestro entorno mas inmediato, que captamos mediante los
sentidos (vista, oido, gusto, olfato y tacto). Ahora bien, toda esta informacién nos
llega a través de una multitud de estimulos, a los cuales les damos un significado y
hacen que nuestra conducta adopte una direccién determinada. Pero los estimulos
sblo son forma de energia, y somos nosotros quienes, a cada uno de ellos, les
atribuimos un significado para, de este modo, conocer y entender las cosas del

mundo que nos rodea.

Con lo que respecta a las actitudes son tendencias de relativa duracion de
sentimientos, creencias y comportamientos dirigidas hacia personas, grupos, ideas,
temas u objetos especificos. Las actitudes reflejan los antecedentes y las diversas

experiencias del individuo. Una actitud consta de:

- Un componente afectivo, los sentimientos, sersibilidades, disposicion de animo y
emociones sobre alguna persona, idea, acontecimiento u objeto;

- Un componente cognitivo, las creencias, opiniones, conocimientos o informacion de
la persona, y;

-Un componente de conducta, predisposicion a actuar segun una evaluacion

favorable o desfavorable a algo.
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Una actitud representa la interaccion de los sentimientos, la cognicion y las
tendencias del comportamiento en relacion con algo: otra persona o grupo, un

acontecimiento, una idea, etc.

La motivacién es el proceso mediante el cual las personas, al realizar una
determinada actividad, deciden desarrollar unos esfuerzos encaminados a la
consecucion de ciertas metas u objetivos, a fin de satisfacer algun tipo de necesidad
y/o expectativa, y de cuya mayor o menor satisfaccion va a depender el esfuerzo que

decidan aplicar en acciones futuras.

La organizacién emplea medios de recompensa 0 sancion para tratar de influir sobre
la conducta de sus miembros; trata de que aprendan cuéles son los tipos de
actuacion adecuados dentro de la organizacion a fin de desterrar los inoperantes,
para que se realice un aprendizaje efectivo los incentivos o premios deben resultar
atractivos para los miembros de la organizacion; es decir, deben estar constituidos
de manera que sirvan a estos para lograr sus objetivos personales por lo cual

citaremos la piramide de las necesidades humanas de Maslow:

Fisiologicas: Las necesidades primarias son aquellas indispensables para la
conservacion de la vida: alimentarse, respirar, dormir, etc. Pueden saciarse, a

diferencias de las secundarias. Estas ultimas son especificamente humanas:

De seguridad: El hombre desea estar, en la medida de lo posible, cubierto de
contingencias futuras; requiere sentir seguridad en el futuro aprovisionamiento de
satisfactores, para él y para su familia, de acuerdo a las necesidades primarias;
necesita, igualmente sentir seguridad en cuanto al respecto y la estimacion de los
demas componentes de sus grupos sociales.

Sociales: Para sobrevivir, el ser humano necesita, salvo raras excepciones, aliarse;
requiere vivir dentro de una comunidad. Hasta ahi el aspecto netamente utilitario de
la sociedad; pero, ademas, el ser humano necesita sentir que pertenece al grupo y
gue se le acepta dentro del mismo.
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De estima: A hombre le es imprescindible, emocionalmente, darse cuenta que
constituye un elemento estimado dentro del contexto de relaciones interpersonales
gue se instauran dentro de la comunidad; no solamente necesita sentirse apreciado
y estimado sino que, ademas le precisa destacar, contar con cierto prestigio entre los

integrantes de sus grupos en una jerarquia.

De autorrealizacion. El ser humano, por su vida en sociedad, requiere comunicarse
con sus congéneres, verterse hacia el exterior, expresar sus conocimientos y sus
ideas; asi mismo requiere trascender, desea dejar huella de su paso en este mundo.
Una manera de lograrlo es perpetuandose en las propia obra, a través de la
creacion. Esta necesidad, especialmente, se ve frustrada en el trabajo industrial,
(Arias, 1986).

Chiavenato (2004) menciona que hay diferencias individuales en aptitudes las cuales
es una predisposicion innata y natural para realizar determinadas actividades o
tareas. Consisten en la predisposicion o el potencial de cada persona para aprender

determinadas habilidades o comportamientos.

Las aptitudes pueden clasificarse en fisicas y cognoscitivas. Las primeras se refieren
a la capacidad fisica de las personas, estd compuesta por tres dimensiones

principales:

1.- Fuerza muscular. Capacidad para ejercer presion muscular contra objetos.
Incluye también la capacidad para realizar movimientos rapidos y continuos por
tiempo prolongado, es decir capacidad de resistencia a la fatiga.

2.- Resistencia cardiovascular. Capacidad para mantener la actividad fisica, que da
como resultado un aumento del pulso durante un periodo prolongado.

3.- Cualidad del movimiento. Capacidad para flexionar y extender los miembros del

cuerpo para trabajar en posiciones incoémodas o contorsionadas.
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Ademas de diferir en cuanto a aptitudes fisicas, las personas difieren respecto a las
aptitudes mentales o intelectuales que poseen.

La aptitud cognoscitiva presenta, basicamente, cuatro dimensiones:

1.- Comprension verbal. Capacidad para entender y emplear eficazmente la lengua
escrita y hablada.

2.- Habilidad cuantitativa. Capacidad para resolver todo tipo de problemas con
rapidez y precision, inclusive operaciones aritméticas como la suma, resta, asi como
para aplicar reglas matematicas.

3.- Capacidad de raciocinio. Capacidad para pensar en forma inductiva y deductiva
con el fin de crear soluciones para problemas nuevos. En el centro de un problema
de raciocinio esta la necesidad de inventar una solucion o de captar un principio, y
no de hacer célculos.

4.- Visualizacion espacial. Capacidad para detectar de manera precisa la disposicion
espacial de los objetos en relacién con el propio cuerpo.

Por lo anterior podemos observar que s todas las personas fueran iguales, la tarea
de la administracion seria extremadamente simple y fécil. Las organizaciones
podrian ser estandarizadas sin dificultad. Pero como es imposible borrar del mapa la
diversidad y las diferencias entre las personas, las organizaciones que quieran
alcanzar el éxito deben tratar de capitalizar todas las diferencias individuales de sus

miembros, de modo que puedan aumentar su competitividad.

La diversidad, es una nueva constante en las organizaciones. Se asientan en las
diferencias individuales entre las personas y tienen que ser administradas
debidamente. Para eso es preciso evitar dos falacias. La primera es la falacia de la
imagen en el espejo, la cual consiste en la vieja creencia de que todas las personas
son en esencia semejantes. La frase “todos se parecen a mi” define bien esta
creencia. Esto facilita la comprension del mundo. Si un administrador olvida que
todas las personas son diferentes y considera que comparten sSus mismas
habilidades, intereses, creencias y valores, se basa en esta idea para organizar a

las personas y motivarlas a que persigan un objetivo comun. La segunda falacia es el
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uso de estereotipo preconcebidos sobre las personas, basadas en el sexo, el grupo
racial o étnico al que pertenezcan o en la edad. Cada persona es una persona, cada
grupo es un grupo. El administrador que no preste atencion a esas diferencias sin

duda perjudicara a su organizacion y a sus integrantes.



CAPITULO Il

LA FUNCION TEORICA DEL PSICOLOGO EN LAS AREAS
ESPECIFICAS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION, INDUCCION Y CAPACITACION.

3.1. Reclutamiento.

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. En esencia, es un sistema de informaciébn mediante el cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades de
empleo que pretende llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer suficiente
cantidad de candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.
Ademas, el reclutamiento también debe suministrar la seleccion de materia prima

basica (candidatos) para el funcionamiento de la organizacion.

El reclutamiento llevado a cabo tomando como base los datos sobre recesidades
presentes y futuras en recursos humanos de la organizacién consiste en realizar
actividades relacionadas con la investigacion e intervencion en las fuentes capaces
de proveer a la organizacion el nimero suficiente de personas para conseguir los
objetivos. Es una actividad cuyo objetivo inmediato es atraer candidatos de entre los

cuales se seleccionaran los futuros integrantes de la organizacion (Grados, 2000).

El reclutamiento exige una planeacién rigurosa constituida por una secuencia de tres

fases:

1.- Investigacion Interna es decir, lo que la organizacion requiere: personas

necesarias para la tarea organizacional. Verificacion de las necesidades de la
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organizacion respecto a sus necesidades de Recursos Humanos (RH) a corto,
mediano y largo plazo para saber que requiere de inmediato y cuales son sus planes
futuros de crecimiento y desarrollo, que significaran nuevos aportes de recursos

humanos.

Este censo interno no debe ser esporadico ni ocasional, sino continuo y constante, y
debe abarcar todas las areas y niveles de la organizacion para conocer cuales son
sus necesidades de personal y cuales son el perfil y las caracteristicas que los

nuevos miembros deben mostrar y ofrecer.

2.- Investigacion Externa entendida como lo que el mercado de RH puede ofrecerle:
fuentes de reclutamiento por localizar y contactar. Es una investigaciéon de mercado
de RH orientada a segmentarlo y diferenciarlo para facilitar su analisis y su
consiguiente estudio. En esta clase de investigacion sobresalen dos aspectos
importantes: la segmentacion del mercado de RH y la localizacion de las fuentes de

reclutamiento.

La segmentacion del mercado se refiere a la descomposicion de éste segmento o
clases de candidatos con caracteristicas definidas para analizarlo y estudiarlo de
manera especifica. La segmentacion debe hacerse de acuerdo con lbs intereses de
la organizacién esto se debe a que cada segmento de mercado tiene caracteristicas
propias, atiende a diferentes necesidades, tiene expectativas y aspiraciones
diferentes, utiliza diferentes medios de comunicacién y, en consecuencia, debe
estudiarse de manera diferente. Si la técnica de reclutamiento utilizada son los
anuncios en periédicos, el seleccionado para reclutar ejecutivos sera distinto del
elegido para reclutar obreros no calificados. El problema fundamental de la
organizacién es detectar y localizar en el mercado fuentes de suministros de RH que
le interesen, para concentrar en ellas sus esfuerzos de comunicacion y atraccion. La

ubicacién correcta de las fuentes de reclutamiento permite a la organizacion:
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a) Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento, aumentando tanto la
proporcion de candidatos/ candidatos escogidos para seleccion, como la de

candidatos / empleados admitidos.

b) Disminuir el tiempo del proceso de reclutamiento, lo cual permite agilizarlo.

c) Reducir los costos operacionales de reclutamiento, mediante el ahorro en la

aplicacion de sus técnicas.

3.- Técnicas de reclutamiento por aplicar: El reclutamiento implica un proceso que
varia segun la organizacion. El comienzo del proceso de reclutamiento depende de
la decisién de la linea. En consecuencia, el o6rgano de reclutamiento no tiene
autoridad para efectuar ninguna actividad de reclutamiento si el 6érgano que tiene la
vacante no toma la decision de llenarla. Dado que el reclutamiento es una funcién de
staff, sus actos dependen de una decision de la linea, que se oficializa mediante una
especie de orden de servicio, generalmente denominada solicitud de personal o
requisicion de personal. Este documento debe llenarlo y entregarlo la persona que

quiere llenar una vacante en su departamento o seccion.

El reclutador puede utilizar el reclutamiento interno o externo, con lo que respecta al
reclutamiento interno es cuando al presentarse determinada vacante, la empresa
intenta llenarla mediante la reubicacién de sus empleados, los cuales pueden ser
ascendidos o trasladados o transferidos con ascensos. El reclutamiento interno

puede implicar:

- Transferencia de personal.

- Ascensos de personal.

- Transferencia con ascensos de personal.
- Programas de desarrollo de personal.

- Planes de “profesionalizacion” (carreras) de personal.
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Para que el reclutamiento interno sea exitoso, debe existir coordinacién interna entre

el 6rgano de RH y los demés 6rganos de la empresa.

El reclutamiento externo opera con candidatos que no pertenecen a la organizacion.
Cuando existe una vacante, la organizacion intenta llenarla con personas de afuera,
es decir, con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento. El
reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras organizaciones y puede implicar una o mas de las siguientes

técnicas de reclutamiento, (Chiavenato, 2000).

Anuncios impresos: Los anuncios se pueden utlizar cuando se hace un

reclutamiento local o para busquedas regionales, nacionales o internacionales.

Anuncios en Internet y en paginas Web especializadas: Cada vez mas los
empresarios estan acudiendo a la red como herramienta de contratacion porque los
anuncios son relativamente baratos, mas dinamicos y a, menudo pueden dar mejor

resultado que los anuncios en periddico.

Agencia de contratacion: Las agencias pueden ser nuy Utiles cuando la empresa

esta buscando a un empleado con unas cualidades especificas.

Agencias de ayuda temporal: Los trabajadores temporales permiten a la organizacién
superar los ciclos econdmicos sin tener que tomar decisiones de contratacion

permanente.

Reclutamiento en Universidades. Los centros de formacion superior suelen tener una
oficina de contratacién que ayuda a los estudiantes a contactar con los empresarios,
(Gomez, Balkin, Cardy 2001).

Consulta de los archivos de candidatos: Los candidatos que se presentan de manera
espontanea o que no fueron escogidos en reclutamientos anteriores han de tener

una solicitud de empleo debidamente archivada en el 6rgano de reclutamiento. El
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reclutamiento debe ser una actividad continua e ininterrumpida, orientada a
garantizar que haya siempre un conjunto de candidatos para cualquier eventualidad

futura.

Candidatos presentados por empleados de la empresa: la organizacion que estimula
a sus empleados a presentar o recomendar candidatos estan utilizando uno de los
vehiculos mas eficientes y de mayor cobertura, ya que llega al candidato a través del
empleado que, al recomendar amigos o conocidos, se siente con prestigio ante la

organizacion y ante el candidato presentado.

Carteles o anuncios en la porteria de la empresa: es también un sistema de bajo
costo, aunque su rendimiento y rapidez de resultados depende de factores como
localizacion de la empresa, proximidad a lugares donde haya movimiento de
personas, proximidad a las fuentes de reclutamiento, visualizacién facil de los

carteles y anuncios, facilidad de acceso.

Contacto con otras empresas (intercambio de cartera): Empresas que actian en el

mismo mercado, en términos de cooperacion mutua, (Chiavenato, 2000).

Eventos especiales de reclutamiento: Cuando la oferta de empleos no es grande o
cuando la organizacion es nueva o desconocida, algunas empresas celebran
encuentros especiales para atraer posibles candidatos. Uno de los métodos mas
interesantes son las ferias de empleo. Un grupo de empresas patrocinan una reunion
0 exposicion en la que cada una tiene un local para hacer publicos los puestos

vacantes.

La mayor parte de las veces, estas técnicas de reclutamiento se utilizan en conjunto.
Los factores de costo y tiempo son sumamente importantes al escoger la técnica o el
medio mas indicado para el reclutamiento externo. En general, cuando mayor sea la
limitacién de tiempo, es decir cuando mayor sea la urgencia de reclutar un candidato,

mayor sera el costo de la técnica de reclutamiento que se aplique.
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Por lo anterior la funcién especifica del psicélogo en el area de reclutamiento es
analizar y evaluar a través de que medio puede influir mas para que las personas se

sientan atraidas por laempresa (Stevens, 1996).

3.2. Seleccioén.

La seleccién es el proceso por el que una organizacién escoge en una lista de
solicitantes a la persona o personas que cumplen mejor con los criterios para ocupar

un puesto vacante.

Asi b meta de cualquier sistema de seleccion es determinar con precision qué
solicitantes poseen los conocimientos, destrezas, capacidades y otras caracteristicas
gue pide el puesto. Ademas el sistema de seleccion debe distinguir entre
caracteristicas que se requieren en el momento de la contratacion, las que se
adquieren de manera sistemética en la capacitacion y aquellas que el individuo

aprende por rutina cuando se instala en el puesto, (Ivancevich, 2004).

Si todos los individuos fueran iguales y reunieran las mismas condiciones para
aprender y trabajar, la seleccién no seria necesaria, pero hay una enorme gama de
diferencias individuales fisicas (estatura, peso, sexo, constitucion, fuerza, agudeza
visual y auditiva, resistencia a la fatiga, etc.) y psicologicas (temperamento, caracter,
aptitud, inteligencia, etc.) que llevan a que las personas se comporten y perciban las
situaciones de manera diferente, y a que logren mayor o menor éxito en el

desempefio de sus funciones en la organizacion.

La seleccion debe mirarse como un proceso real de comparacion entre dos
variables: los requisitos del cargo (exigencias que debe cumplir el ocupante del
cargo) y el perfil de las caracteristicas de los candidatos que se presentan. La
primera variable la suministran el andlisis y la descripcion del cargo; la segunda se
obtiene mediante la aplicacion de técnicas de seleccion. Sean X la primera variable y

Y la segunda (Figura 1).
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Cuando X es mayor que Y, el candidato no reune las condiciones ideales para
ocupar el cargo y en consecuencia es rechazado. Cuando X y Y son iguales, el
candidato posee las condiciones ideales para ocupar el cargo; por consiguiente es
aceptado. Cuando X es menor que Y el candidato tiene mas condiciones que las
exigidas por el cargo y, en consecuencia, esta superdotado para este cargo. Esta
comparacion no se centra en un unico punto de igualdad de las dos variables, sino
en una franja de aceptacion que admite cierta flexibilidad mas o menos cercana al
punto ideal y equivale a los limites de tolerancia admitidos en el proceso de control
de calidad. Esta comparacién exige que el analisis y la descripcion del cargo sean
transformados en una ficha profesiografica o ficha de especificaciones, a partir de la
cual puede estructurarse con mas rigor el proceso selectivo.

X Y
Especificaciones versus Caracteristicas
del cargo del candidato
Requisitos exigidos Lo que el candidato
para el cargo X ofrece
Analisis y descripcion del Técnicas de selecciéon para
cargo para saber cuales son saber cuales son las
los requisitos que el cargo condiciones personales para
exige a sus ocupantes X ocupar el cargo deseado.

Figura 1. Seleccién de personal como proceso de comparacion.

Una vez establecida la comparacion entre las caracteristicas exigidas por el cargo y
las de los candidatos, puede suceder que varios de ellos cumplan las exigencias y
merezcan ser postulados para que el organismo solicitante los tenga en cuenta
como candidatos a ocupar el cargo vacante. El organismo de elecciéon (staff) no
puede imponer al organismo solicitante que acepte los candidatos aprobados
durante el proceso de comparacion, sino que debe limitarse a prestar un servicio
especializado, aplicar técnicas de seleccion y recomendar a aquellos candidatos que

juzgue mas idoneos para el cargo. La decision final de aceptar o rechazar los
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candidatos es siempre responsabilidad del organismo solicitante. De este modo, la

seleccion es responsabilidad de linea (de cada jefe) y funcion de staff.

Como proceso de decision, la seleccién de personal implica tres modelos de

comportamiento:

- a). Modelo de colocacion. Cuando no se contempla el rechazo. En este
modelo hay solo un candidato para una vacante que debe ser cubierta por él.
En otras palabras, el candidato presentado debe ser admitido sin objecion
alguna.

- b). Modelo de seleccion. Cuando hay varios candidatos para cubrir una
vacante. Cada candidato se compara con los requisitos que exija el cargo por
proveer; pueden ocurrir dos alternativas: aprobacion o rechazo. Si se rechaza,
simplemente sale del proceso, porque hay varios aspirantes a ocupar el cargo
y solo uno de ellos podra ser aceptado.

- ¢). Modelo de clasificacion. Este modelo se sustenta en el concepto ampliado
de candidatos, es decir, la empresa no lo considera dirigido a determinado
cargo, sino como un candidato de la organizacion que serd ubicado en el,

cargo mas adecuado a sus caracteristicas personales.

Por lo anterior se puede decir que el proceso de seleccion de RH es un sistema de
comparacion y de toma de decisibn que se apoya en un estandar o criterio
determinado de pasos a seguir para obtener a los mejores candidatos:

1.- Requerimiento de personal. Verificacion de los datos consignados en el
requerimiento, a cargo del jefe inmediato, especificando los requisitos y las
caracteristicas del aspirante al cargo.

2.- Eleccion de las técnicas de seleccion. Una vez obtenida la informacion acerca del
cargo que debe ocuparse, el paso siguiente es la eleccion de las técnicas de
seleccion mas adecuadas para conocer y escoger a los candidatos apropiados. Las

técnicas de seleccion pueden clasificarse en cinco grupos:



|. Entrevistas de seleccion.

Il. Pruebas de conocimientos

0 capacidad.

[ll. Pruebas psicométricas.

IV. Pruebas de personalidad.

V. Técnicas de simulacion.

60

Dirigidas (con formato preestablecido

No dirigidas (sin derrotero o libres)

-

Generales de cultura general

de idiomas

Especificas { de cultura profesional

A

de conocimientos

\ técnicos.

{ De aptitud.

[ Expresivas.

generales
especificas.
Psicodiagnéstico
miocinético
Proyectivas ( de arbol
Rorscharch

< TAT.

\ Szondi.
Inventarios [ de motivacién

3 de frustracion.

\ L de intereses.
Psicodrama.

Dramatizacion (role-playing)

3.- Entrevista de Seleccion. Es la técnica de seleccion mas utilizada por pequeias,

medianas y grandes empresas. Aunque carezca de bases cientificas y sea la técnica

de seleccion mas subjetiva e imprecisa, la entrevista personal es el factor que mas

influye en la decisién final respecto de la aceptacion o rechazo de un candidato al

empleo. Las entrevistas pue den clasificarse en cuatro tipos:
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a) Entrevista estandarizada por completo. Entrevista estructurada, cerrada o
dirigida, con derrotero establecido, en que se invita al candidato a responder
preguntas estandarizadas y elaboradas con anticipacion. En muchas
organizaciones, la solicitud de empleo que llena el candidato sirve de base y
guia para conducir la entrevista estandarizada.

b) Entrevista estandarizada s6lo en cuanto a las preguntas. Las preguntas se
elaboran con anticipacion, pero permiten respuestas abiertas o libres.

c) Entrevista dirigida (entrevista estandarizada en cuanto a las respuestas). No
especifica las preguntas, sino el tipo de respuesta deseada. Se aplica solo
para conocer ciertos conceptos de los candidatos.

d) Entrevistas no dirigidas. No especifican ni las preguntas, ni las respuestas
requeridas. Se denominan entrevistas no dirigidas, no estructuradas,
exploratorias, informales, etc. Son totalmente libres y su desarrollo y
orientacion dependen por completo del entrevistador.

En general, la entrevista debe mirarse como un instrumento de comparacion, y el
entrevistador necesita utilizarla dentro de cierta precision y cierta validez, al igual que

cuando se utiliza cualquier otro instrumento confiable.

4.-Pruebas de conocimiento o de capacidad.- Son instrumentos para evaluar con
objetividad los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la
practica o el ejercicio. Buscan medir el grado de conocimientos profesionales o
técnicos exigidos por el cargo, o el grado de capacidad o habilidad para ejecutar

ciertas tareas.

- Pruebas psicométricas. EIl término designa un conjunto de pruebas que se aplica a
las personas para apreciar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades,
conocimientos, etc. La prueba psicométrica es una medida de desempefio o de
ejecucion, ya sea mediante operaciones intelectuales o manuales, de seleccion o
escritas. En general se utiliza para conocer mejor a las personas con miras a tomar

la decisién de admision, orientacion profesional, evaluacion profesional, diagnostico
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de personalidad etc. Las pruebas psicométricas constituyen una medida objetiva y

estandarizada de muestras del comportamiento de las personas.

Su funcién es analizar dichas muestras, examinarlas en condiciones estandarizadas

y compararlas con patrones estadisticos.

Las pruebas psicométricas se centran principalmente en las aptitudes para
determinar cuanto de éstas tiene cada persona, con la intencion de generalizar y

prever ese comportamiento en determinadas formas de trabajo.

Las pruebas psicométricas se basan en las diferencias individuales (que pueden ser
fisicas, intelectuales y de personalidad) y analizan como y cuanto varia la aptitud del
individuo con relacion al conjunto de individuos tomado como patrén de

comparacion.

En tanto las pruebas de conocimiento o de capacidad miden la capacidad de
realizacion de una persona, las pruebas psicométricas hacen énfasis en las aptitudes
individuales. Existe gran diferencia entre aptitud y capacidad. La aptitud nace con las
personas, es innata y representa la predisposicién o potencialidad de la persona
para aprender determinada habilidad de comportamiento. La aptitud por ser innata,
puede pasar inadvertida a la persona, que deja de utilizarla durante toda la vida. En
consecuencia, la aptitud es una habilidad latente o potencial en la persona, la cual
puede ser desarrollada mediante el ejercicio o la practica.

Capacidad es la habilidad real de la persona en determinada actividad o
comportamiento, y se adquiere a partir del desarrollo de una aptitud mediante el
entrenamiento, la practica o el ejercicio. La capacidad esta plenamente disponible y

se halla lista para que la persona la utilice en sus actividades.

- Pruebas de Personalidad. Estas pruebas sirven para analizar los diversos rasgos
de personalidad, sean determinados por el caracter (rasgos adquiridos) o por el

temperamento (rasgos heredados). Un rasgo de personalidad es una caracteristica
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marcada que distingue a una persona de las demas. Las pruebas de personalidad
son genéricas cuando revelan rasgos generales de la personalidad,, reciben el
nombre de psicodiagnoésticos. En esta categoria entran las llamadas pruebas
expresivas (de expresion corporal) como el PMK (psicodiagndstico miocinético de
Mira y Lopez) y las denominadas pruebas proyectivas (proyeccion de la
personalidad), como el psicodiagnéstico de Rorschach, la prueba de percepcion
tematica, la prueba de arbol de Koch, la prueba de la figura humana de Machover, la

prueba de Szondi, etc.

Las pruebas de personalidad son especificas cuando investigan determinados
rasgos o aspectos de la personalidad, como equilibrio emocional, frustraciones,

intereses, motivaciones, etc.

- Técnicas de simulacion. La principal técnica de simulacion es el psicodrama,
basado en la teoria general de roles: cada persona representa los roles que mas
caracterizan su comportamiento, bien sea de manera aislada o en interaccién con
otra u otras personas. Establece vinculos habituales o intenta establecer nuevos
vinculos. Actla aqui y ahora como lo hace cotidianamente, lo cual permite analizar y

diagnosticar su esquema de comportamiento.

- Poligrafo. EIl poligrafo es un instrumento que registra los cambios de ritmo
respiratorio, tension arterial, pulso y respuesta cutanea de sudoracion de las palmas
y luego grafica estas reacciones sobre papel. La teoria es que estas medidas

fisiol6gicas cambian cuando el entrevistado no esté diciendo la verdad.

5.- Verificacion de referencias y recomendaciones. Uno de los mejores métodos para
predecir el éxito futuro de los posibles empleados consiste en comprobar su historial
laboral anterior, ya que a través de esta informacidn se puede constatar que sea una
persona estable, honrada, y que no haya salido por problemas de indole laboral

como una posible demanda.
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6.- Examen médico. Es un pocedimiento que ayuda a la organizacion a detectar
candidatos con riesgos en su salud y que a la larga terminaran siendo una mala

contratacidn para la empresa, (Chiavenato, 2000).

3.3. Contratacion.

Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocupar un puesto dentro
de la organizacion, es necesario no perder de vista el hecho de que una nueva
personalidad va a agregarse a ella. El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto
inmerso en un medio con normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafios
para él. El desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa su
eficiencia asi como su satisfaccion. Entonces la propia organizacion debe
preocuparse por informar al respecto a todos los nuevos elementos, y establecer
planes y programas cuyo objeto sera acelerar la integracion del individuo, en el
menor tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacién en
general.

Un buen programa de administracion de RH que establezca un sistema técnico de
seleccion de personal quedaria inconcluso si descuidara la importancia y
trascendencia que implica la recepcion del personal de nuevo ingreso, la informacion

gue se le proporciona y su progreso en el trabajo, (Arias, 1986).

3.4. Induccioén.

La bienvenida a la organizacién es mas que un aspecto de mera cortesia y, por otra
parte, expresarle a un empleado nuevo que su presencia en verdad enriquece a la
institucion es mas que un cumplido. La bienvenida es el momento preciso para
manifestar hasta que punto nos interesa la persona, asi como para dar a entender
que el periodo de seleccion ya termino y que el nuevo integrante ya cuenta con

nuestro respaldo y confianza.
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Sin importar hasta qué punto el nuevo empleado pueda conocernos de antemano,
debemos prepararnos para hacerle una presentacion completa de nuestra
organizacion. Entre estos puntos debemos incluir la historia de la empresa, su
mision, su filosofia, sus valores, sus objetivos, su extensién geogréfica, sus
sucursales, oficinas o planteles, su estructura organizacional, sus productos y sus
servicios. Ademas debemos incluir una clara explicaciébn de las prestaciones,
beneficios y servicios al personal a los que el nuevo empleado tiene derecho
(Schultz, 1996).

Otro factor de gran importancia, desde el principio, es explicar con toda claridad al
nuevo empleado cuéles son sus obligaciones generales. Es de gran ayuda
entregarles una copia del reglamento interior de trabajo, en el que se deben
especificar claramente las normas disciplinarias a las que debe ajustar sus horarios,
turnos y jornadas de trabajo, el tiempo para tomar alimentos, las medidas de
seguridad y de higiene que deben respetar, asi como las areas cuyo acceso esté
limitado o a las que la persona no este autorizado a ingresar, los lugares y los dias
de pago, la forma y condiciones en las que puede obtener permisos, el
comportamiento y trato con sus comparferos de trabajo, asi como cualquier otra
disposicion a la que deba ajustarse, asi como las sanciones a las que puede hacer

acreedor en caso de no cumplir con lo establecido en dicho reglamento.

Conviene presentar a la persona de recién ingreso con todos aquellos con quienes

mantendra algun tipo de relacion en su trabajo.

En caso de que el puesto que ocupe la persona de recién ingreso pertenezca a un
sindicato, debera desde el principio conocer a los dirigentes del mismo, asi como las

prerrogativas y obligaciones que por ese motivo se deriven.

Aun cuando en el proceso de contratacion hayamos hablado con el nuevo empleado

acerca de los resultados y los roles correspondiente a su puesto, esta nueva
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oportunidad es fundamental para reafirmar y permitir la aclaraciéon de dudas al

respecto.

Por otra parte, la persona debera conocer los productos o servicios que sus clientes

esperan de él y la calidad o criterios de eficiencia con que debera proporcionarlos.

El nombramiento formal de quien ocupa un nuevo puesto es un simbolo importante;
significa otorgar ante los integrantes de la organizacion la investidura formal al nuevo
colega y dotarle de la autoridad para realizar todas las acciones que se esperan de
él, (Zepeda, 2000).

Por lo anterior un programa de induccidn constituye un intento por enviar mensajes
claros y ofrecer informacion fidedigna sobre la cultura de la compaiiia, el puesto y las
expectativas. Desafortunadamente, lo que es claro para una persona puede resultar
oscuro para otra. La funcidén del psicélogo en esta area es mandar mensajes claros
gue sean entendidos y aceptados para dar cumplimiento a las metas de la induccion

que son:

Reducir la ansiedad. La ansiedad en este caso, significa miedo a fallar en el puesto.
Es un miedo normal a lo desconocido, que se centra en la capacidad para hacer el
trabajo. La ansiedad aumenta si los empleados hacen pagar la novatada al recién
llegado. En una buena induccién se alerta a la persona nueva sobre la novatada

para ayudarle a reducir su ansiedad.

Reducir la rotacion. Cuando los empleados se sienten ineficaces, innecesarios o
indeseables, su reaccion mas frecuente es renunciar, la rotacién es alta durante el

periodo de introduccién. Una orientacion acertada reduce esta reaccidn tan costosa.

Ahorrar tiempo. Los empleados mal inducidos de todos modos deben hacer su

trabajo, y para ello necesitan ayuda. Los colegas y supervisores son quienes mejor
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pueden ayudarlos, y tendran que dedicar tiempo a introducir a los nuevos empleados

en sus actividades. Los buenos programas de induccién ahorran tiempo a todos.

Despertar expectativas realistas. Los empleados nuevos deben aprender en términos
realistas lo que espera la organzacion de ellos, ademas de que sus propias
expectativas sobre el trabajo no deben ser exageradas ni muy pobres. Cada
trabajador debe incorporar a su imagen personal el trabajo y los valores laborales de

éste. La induccién ayuda en este proceso, (Ilvancevich, 2004).

3.5. Capacitacion.

Una empresa crea bienes y servicios a través del esfuerzo de sus empleados que
tienen responsabilidades definidas por las metas y submetas de la empresa. El
adiestramiento de personal o capacitacion como se le conoce formalmente es el
proceso por medio del cual los individuos aprenden las habilidades, conocimientos,
actitudes y conductas necesarias para cumplir con las responsabilidades de trabajo
que se les asigna. Esta definicion implica que la capacitacion en la organizacion
consiste en programas de aprendizaje formal disefiados y realizados para servir a las
necesidades y objetivos particulares de una organizacion. Por tanto los programas
de capacitacion deben disefiarse tomando en cuenta las aptitudes y capacidades de
aprendizaje de las personas disponibles para la capacitacion, y los programas de
seleccion deben disefiarse de modo parcial para proveer candidatos que sean lo

mas adecuado posible para la capacitacion que reciban, (Dunnette & Kirchner, 2003)

Puesto que la capacitacion es una forma de educacion, es légico que se le apliquen
algunos hallazgos de la teoria del aprendizaje. Estos principios pueden ser

importantes en el disefio de programas de capacitacion.

La funcion que desempefia el psicélogo en esta area es aplicar los principios del

aprendizaje a la capacitacion laboral como son:
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El aprendizaje debe ser motivado para aprender. Para ser capaz de aprender una
persona debe querer aprender. En el contexto de la capacitacion, la motivacion
influye en el entusiasmo de una persona para el aprendizaje, mantiene centrada la
atencién en las actividades de capacitacion y refuerza lo aprendido. Las ideas e
impresiones del aprendizaje influyen en la motivacion. Si el individuo no esta

motivado, poco se logra en un programa de capacitacion.

El aprendiz debe ser capaz de aprender. Para aprender temas complejos, una
persona debe tener ciertas aptitudes. La capacidad de aprender determina si lo que
se ensefla en un programa de capacitacion puede ser entendido y aplicado al
trabajo.

El aprendizaje debe reforzarse. Los psicologos conductistas han demostrado que la
gente aprende mejor si se refuerza de inmediato el comportamiento adecuado. El
aprendiz debe ser recompensado por la nueva conducta adquirida con aquello que
satisfaga sus necesidades, como pago, reconocimiento y ascenso. Los criterios de
desempefio deben fijarse de acuerdo con el aprendiz. Los puntos de referencia por
el aprendizaje sefialan las metas y despiertan un sentimiento de logro cuando se
alcanzan. Estos criterios proporcionan una medida para la retroalimentacion

significativa.

La capacitacion debe permitir la practica del material. Se necesita tiempo para
asimilar lo aprendido, aceptarlo, interiorizarlo y desarrollar confianza en él. Esto

requiere practica y repeticion del material.

El material presentado debe ser significativo. Hay que proporcionar material
apropiado para el aprendizaje secuencial (casos, problemas, esquemas de andlisis).
Cuando el proceso de aprendizaje es efectivo, el instructor actiia tan solo como un
auxiliar. Los métodos de ensefilanza deben ser variados. Lo que destruye el

aprendizaje es el hastio no la fatiga.
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El material debe transmitir bien. La comunicacion debe darse de manera uniforme y

durante el tiempo suficiente para que se asimile.

El material ensefiado debe transferirse al trabajo. El instructor debe hacer su mayor
esfuerzo para que la capacitacion se acerque en lo posible a la realidad del trabajo.
Asi cuando el aprendiz regrese a su puesto, podra aplicar de inmediato lo aprendido

en la capacitacion, (Ivancevich, 2004).

Tomando como base el modelo propuesto por Donald. L. Kirkpatrick (citado en
Zepeda, 2000) podemos considerar que el proceso de capacitacién consta de 11
pasos:

1.- Se comienza con la deteccion de necesidades de capacitacion, sean o no
manifiestas.

2.- A partir de la deteccidn, se establecen los objetivos del plan, del programa (anual
o semestral) y de los cursos de capacitacion, determinando las conductas que
requieren modificarse, asi como las condiciones en que éstas deberan manifestarse.
3.- Los contenidos se derivan de los objetivos, por lo que deberan ser congruentes
con éstos. Por contenidos entendemos las tematicas plasmadas en guias didacticas,
manuales del instructor, manuales de los participantes y otros materiales didacticos.
4.- Los instructores podran ser internos o externos. Los internos deberan haber sido
preparados para ellos y de ser posible, tendran que ser certificados. Los externos
deberédn ser evaluados estrictamente de acuerdo a los beneficios concretos que
ofrezcan, condicionando preferentemente su pago al cumplimiento de las promesas
gue establecieron.

5.- Los participantes que integren los grupos de capacitacion se elegiran de acuerdo
con la deteccién de necesidades, para evitar que se programen en cursos que no
sean necesarios, lo cual ayudara a evitar gastos.

6.- Los cursos se programaran exclusivamente en funcion del ndamero de
participantes elegidos, del presupuesto disponible y de las necesidades que se

desee satisfacer.
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7.-Cada tipo de entrenamiento se realiza en las instalaciones que sean mas
adecuadas para su éxito. Capacitar selectivamente en condiciones apropiadas es
mas eficaz que emprender una capacitacion masiva que resulte improductiva.

8.- Las ayudas audiovisuales son solo eso. Confiar la capacitacion Unicamente a
éstas deteriora el proceso. Lo importante es como facilitar el aprendizaje, no como
ensenar.

9.- La imparticion debe regularse conforme transcurre. Esperar a su terminacion
para hacer los ajustes necesarios es permitir que un error persista.

10.- Los resultados de la capacitacion han de evaluarse conforme a una metodologia
clara, que nos ayude a corregir desviaciones e implementar mejoras. Es importante
recordar que lo que no se mide no se mejora.

11.- Como todo proceso, éste requiere de auditorias para conocer su calidad.

Por lo anterior la capacitacion es importante para los empleados, tanto nuevos como
antiguos. En pocas palabras la capacitacion es un intento por mejorar el desempefio

actual o futuro.



CAPITULO IV

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DESEMPENADAS POR EL
PSICOLOGO DENTRO DE LA EMPRESA DELUXE
MEXICANA S. A. DE C. V.

4.1. Antecedentes de la empresa.

Deluxe Mexicana S. A. de C. V, es una empresa Mexicana con amplia experiencia en
la impresion y personalizacién de cheques y documentos de valor. Nace en 1979 por
el interés de Deluxe Corporation y la familia Celorio por crear en México una
empresa que atendiera las necesidades de un mercado de cheques de forma rapida
con alta calidad y seguridad, teniendo como principal objetivo el servicio

personalizado al cliente.

Su principal actividad laboral es la impresion y personalizacion de cheques de
bolsillo, y de escritorio, asi como cheques especiales, teniendo entre sus principales

clientes a bancos de renombre como son:

HSBC.

BANAMEX CITIGROUP.

BBVA BANCOMER

SCOTIABANK INVERLAT GRUPO FINANCIERO.

Actualmente se realizan exportaciones a Bolivia, ademas de abastecer dotaciones de
cheques a nivel nacional llegando a sucursales en Tijuana, Matamoros, Cancun y
Tapachula entre otros.
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La distribucién del producto a nivel nacional e internacional se hace a través de
mensajeria contratada como es la empresa DHL, mientras que a nivel local se realiza

por personal de mensajeria interna.

Por otro lado Deluxe Mexicana en el afio 2002 implemento dentro de su programa de
mejora continua el sistema de Calidad conforme a la norma ISO 9002, sin embargo
nunca se certifico, en la actualidad se tiene contemplado implementar la norma 1ISO

9001-2000 y posteriormente certificarse bajo esta.

Asi mismo cmo impresores de alta seguridad contamos con la certificacion para
Impresores de Cheques y Valores ABMANICHEVA. (Asociacion de Banqueros de
México y la Asociacién Nacional de Impresores de Cheques y Valores) que se realiza
cada dos afios contando cada seis meses con visitas de seguimiento, esta
certificacion es un disefio de un conjunto de normas y estandares de seguridad
orientadas a prevenir la comision de fraudes. Dichas normas y estandares regulan
desde la comercializaciéon hasta la manufactura y distribucion de los documentos.
Este esfuerzo de autorregulacion se completa con la participacion de SGS (Sistema
de Gestidon de la Seguridad, como un organismo certificador independiente) en un
proceso de certificacion de cumplimiento del Reglamento de Seguridad ABM-
ANICHEVA.

El objetivo de pertenecer a la ABM-ANICHEVA fue y es para seguir un reglamento
que cuente con criterios uniformes los cuales propician un nivel base de seguridad
para todos los impresores y que garantiza que dicho nivel de seguridad se va
incrementando con el tiempo. Estos criterios cuidan que la adecuada combinacién de
recursos humanos, procesos y tecnologia permitan que la administracion de la
seguridad pase de ser un “Costo necesario” a ser un “Atributo de Seguridad

Rentable”.

Con lo que respecta a los Recursos Humanos Deluxe cuenta con una plantilla de
personal que se divide en personal administrativo y personal operativo sindicalizado
y no sindicalizado, contando con un total de 176 trabajadores.
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4.2. Politica de Seguridad, Misién y Politica de Calidad.

Una de las caracteristicas de Deluxe Mexicana es que cuenta con una Folitica de
Seguridad que forma parte de su identidad, este elemento clave constituye el nlcleo
que mantiene a su gente respondiendo y siguiendo los lineamientos de dicha

politica.

Politica de Seguridad.

Deluxe Mexicana como miembro de ANICHEVA, se reconoce como empresa de alta

seguridad y tiene como directriz proteger a su personal, activos materiales,
informacién y productos.

Para lograrlo utiliza la capacitacibn como medio de difusidbn y concientizacion,

manejo apropiado de riesgos y una clasificacién adecuada de toda la informacién.

Esta Politica es dirigida a todo aquel personal que mantenga algun tipo de relacion
con la empresa, y el incumplimiento de la misma ocasiona sanciones desde
laborales hasta penales.

Misidn.

Deluxe Mexicana es lider nacional en cheques de bolsillo. Nuestra Mision es mejorar
constantemente nuestros productos y servicios para satisfacer las necesidades de
nuestros clientes y exceder sus expectativas, o que nos permite crecer como
negocio y proporcionar utilidades razonables a los accionistas.

Nuestra Mision se cumple a través de un trabajo de equipo conjunto, respaldado con
gente profesional y de un alto involucramiento, una tecnologia de vanguardia y el

conceder una preponderante importancia a los siguientes valores basicos:
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Nuestro personal: es quién determina nuestro dinamismo y reputacion en el

mercado, es fuente de nuestra fuerza e inteligencia corporativa.

Nuestros productos: deben ser los mejores en lo que a calidad y seguridad se refiere,
son el resultado final de nuestros esfuerzos. En la manera en que nuestros clientes

opinan de nuestros productos, asi opina de nuestra empresa y de todos nosotros.

Utilidades: necesarias para asegurar nuestra permanencia en el mercado y crecer,

permitiéndonos otorgar al mismo tiempo, una retribucién justa para la sociedad.

Politica de Calidad.

En Deluxe Mexicana nos involucramos en las necesidades de calidad y seguridad de
nuestros clientes, por lo que nos comprometemos a imprimir productos que
satisfagan sus expectativas y que cumplan con los requerimientos de estandares del

sector financiero, através de un Sistema de Mejoramiento Continuo de la Calidad.

Para asegurar el cumplimiento de esta Politica, nos proponemos perseguir

permanentemente los siguientes objetivos de Calidad.
- Implantar y mantener el Sistema de Calidad conforme la Norma ISO 9002.
- Cero reclamaciones de los clientes.
- Garantizar la confiabilidad y seguridad de nuestros productos.

4.3.Estructura Organizacional.

Las areas de trabajo por departamento que conforman Deluxe Mexicana son las

siguientes (Figura 2).
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Direccion General. Representa a la empresa a nivel nacional y se encarga de
mantener una estrecha relacién con Deluxe Corporation la cual funge Unicamente

como respaldo de maquila para el producto.

Consejero. Su funcion es la de aconsejar a direccion y subdireccién sobre los

cambios que se necesitan tanto a nivel maquinaria como a nivel produccion.

Subdireccion. Representa a la empresa a nivel finanzas, asi como coordinador de

todas las jefaturas existentes dentro de la empresa.

Gerencia de Ventas. Su labor consiste en la prospectacion de clientes, asicomo dar
atencién personalizada a los clientes cautivos buscando dar una atencién de primera

resolviendo los problemas en un plazo no mayor a 24 horas.

Gerencia de Produccion. Su funcién es verificar que el producto salga en tiempo y
forma y con la calidad especificada por el cliente, a su vez coordina la Jefatura de
Produccion planta 2, la cual se encarga de la impresion y personalizacion de los
cheques asi como de su corte, asi mismo coordina la Jefatura de Produccién planta

1, la cual tiene la funcion del acabado de producto y del empaquetado.

Jefatura de Almacén. La funcion de esta area consiste en tener todo el material que
se necesita en todas las areas de la empresa tanto a nivel administrativo como a

nivel produccion.

Jefatura de Compras. Esta area tiene la funcién de comprar todo el material que es
pedido por el area de almacén para su abastecimiento siempre y cuando sean

compras autorizadas previamente por la subdireccion.

Jefatura de Seguridad. Su responsabilidad es mantener y dar seguimiento al
reglamento de seguridad asi como mantener en Optimas condiciones el CCTV

(Circuito Cerrado de Television).
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Jefatura de Sistemas. Se encarga de implementar programas de impresion mas
eficientes en las prensas de impresion las cuales ya se manejan a raves de un
sistema computarizado, asi como dar mantenimiento preventivo y correctivo a todas

las computadoras de la empresa.

Jefatura de Personal. Se encarga de la elaboracion de nomina, pagos al IMSS,

INFONAVIT, asi como mantener los expedientes actualizados del personal.

Jefatura de Recursos Humanos. Su funcién primordial es el reclutamiento, seleccién,
contratacion y capacitacion del personal siempre y cuando se encuentre autorizada

por la subdireccion.

Jefatura de Cuentas por Pagar. Se encarga de h programacion de pagos a los
proveedores autorizada previamente por la subdireccion.

Jefatura de Cuentas por cobrar. Se encarga de la cobranza a nuestros clientes.

Jefatura de Contabilidad. Se encarga de las finanzas de la empresa, dando a

conocer asubdireccion los activos, los pasivos, las perdidas y ganancias obtenidas.

Jefatura de Aseguramiento de la Calidad. Su funcién primordial es evaluar tiempos y
movimientos, buscando detectar productos defectuosos, asi como buscar mejorar la

calidad dia a dia.

Todas las areas dentro de la empresa son importantes, sin embargo para efectos de
este reporte de actividad profesional se comentaran ampliamente las funciones del

Jefe de Recursos Humanos.
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4.4. Funciones del Jefe de Recursos Humanos.

Dentro de la empresa Deluxe Mexicana, el propdésito general del puesto del Jefe de
Recursos Humanos es proveer del recurso humano adecuado a las necesidades de

la organizacién en tiempo oportuno.

Las principales funciones que se asignan a este cargo son las siguientes:

- Coordinar la publicacién de anuncios.

- Realizar el reclutamiento masivo a través de diferentes fuentes de
reclutamiento para presentar candidatos viables.

- Realizar entrevista inicial para seleccionar al personal de acuerdo al perfil y
descripcion de puestos.

- Aplicar prueba de personalidad anicamente como filtro para evaluar a posibles
candidatos.

- Coordinar la aplicaciéon de examenes psicometricos en el despacho externo
que se encarga de la aplicacién de los mismos.

- Contratacion de personal.

- Induccién de personal.

- Programar la capacitacion de los empleados con autorizacién de subdireccion.

- Realizar entrevistas de salida a los empleados que dejan la empresa.

En funcion de lo anteriormente expuesto se desglosaran las actividades realizadas

por parte del Jefe de Recursos Humanos durante el afio 2005.

Es importante mencionar que este departamento de Recursos Humanos no cuenta
con asistentes ni auxiliares por lo cual el trabajo que se desempefia es Unicamente
del Jefe de Recursos Humanos.

A través de la descripcidon de actividades haremos una semblanza de lo que se hacia
anteriormente y de la forma en que actualmente se lleva a cabo el procedimiento, asi

como los logros obtenidos.
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4.4.1. Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

Antes.

1.- El proceso iniciaba cuando cualquier area de la empresa tenia una vacante por
cubrir, el Jefe de Personal a través de la nomina se percataba de la vacante y
sacaba un anuncio en el periddico, es importante destacar que el jefe de personal

Unicamente cuenta con una carrera técnica en contabilidad.

2.- Una vez colocados los anuncios en el periddico, el jefe de personal junto con la
recepcionista seleccionaban las solicitudes o curriculas que consideraban
interesantes para cubrir las plazas vacantes. No existia como tal un perfil, y el filtro

curricular se realizaba en funcién de la intuicion y experiencia del jefe de personal.

3.- El jefe de personal entrevistaba a los candidatos y los que consideraba aptos
para el puesto los mandaba a examen psicometrico al despacho externo, es
importante mencionar que de cada 5 personas que se mandaban Unicamente en

ocasiones llegaba a pasar tan solo 1.

4.- Una vez que se contaba con los resultados de la evaluacion psicometrica, se le
proporcionaban los resultados al Subdirector, sin embargo aun cuando estos no eran
aprobados pero se tenia la premura de cubrir la vacante se contrataba al candidato
siempre y cuando no hubiera reprobado por ser agresivo, tener conductas delictivas,

o por tener alguna adiccion.

Como se puede observar la seleccion de personal a cualquier nivel llamese,
operativo, administrativo o gerencial dependia del jefe de personal, ya que no se

contaba con un departamento de Recursos Humanos.

Hasta ese momento parecia que todo funcionaba, pero no fue sino finales del afio

2004 que direccion mando a realizar un estudio en el cual evalué el costo de
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contratacion por persona, el tiempo que se llevaba en la seleccion, dandose cuenta
que cada persona contratada duraba aproximadamente entre 15 y 25 dias en el
proceso, y que la rotacion de personal en ese momento era de un 60 % en el area

operativa, por lo cual determino crear el departamento de Recursos Humanos.

Al incorporarse el Jefe de Recursos Humano a la empresa realizo una serie de
actividades que constituyeron objetivos de trabajo durante el afio, como primer
objetivo tuvo que implementar un nuevo proceso de reclutamiento y seleccion que
apoyara la disminucion de costos de reclutamiento y seleccion asi como disminuir la

rotacion de personal y el tiempo de contratacion.

Como inicio se establecieron los puestos tipo los cuales son:

Ayudantes Generales. (Aprendices de Acabado, aprendices de prensista didde y
dcop, armadores).

Prensistas de Didde.

Acabadores.

Guillotinistas.

Flejadores

Guardias.

Torres de Control.

Inspectores de Calidad.

Personal Administrativo: Contador, auxiliares contables, choferes, auxiliares
administrativos.

Ahora.

La aceptacion del departamento de Recursos Humanos no fue facil, sin embargo a la
fecha se ha logrado que los jefes de area se involucren y tengan conciencia de lo

importante que es contar con gente calificada para cada puesto.
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El jefe de Recursos Humanos elaboro un procedimiento de Reclutamiento y
seleccion que a la fecha sigue vigente, para fines del presente reporte de actividad

profesional se desglosara ampliamente:

1. Objetivo: Establecer los parametros de aceptacion para el personal requerido por

DELUXE ademés de la logistica de seleccion.

2. Alcance: Desde que se crea una vacante hasta que se selecciona el candidato

mas adecuado al puesto.

3. Definiciones.

Vacante- Se refiera a la necesidad de contratar a una persona que realice las
actividades relativas a un puesto que esta sin ocupar.

Solicitante- Persona que se presenta ante DELUXE con la intencion de ocupar una

vacante.

Candidato- Persona que cumple con el perfil requerido para cubrir una vacante.

Prospecto- Candidato que ha obtenido resultados favorables en los examenes

técnico y psicométrico.

4. Responsabilidades y Politicas.

4.1 Es responsabilidad del Jefe de Recursos Humanos:
Mante ner un Programa de reclutamiento y seleccion.

Mantener una carpeta de Descripciones de Puestos y el organigrama

actualizados.

Mantener actualizadas y cubiertas las plantillas de personal determinadas
previamente por la Direccion para cada departamento.

Mantener una Cartera de candidatos y prospectos.
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Coordinar la aplicacion de los exadmenes psicomeétrico y técnico.

Coordinar la aplicacién de examenes meédicos en caso necesario.

5.- Desarrollo.

Cuando surgia la necesidad de cubrir una vacante, el responsable del departamento
donde se generaba dicha vacante elaboraba una requisicion de personal (Ver anexo
1), y se revisaba la descripcion de puestos (Ver anexo 2) en conjunto con el Jefe de
Recursos Humanos, para que este eligiera al personal con las caracteristicas y
experiencia requeridas y asi favorecer un proceso mas rapido de adaptacion hacia

las funciones del cargo asignado.

Las requisiciones de personal debian ser autorizados por la subdireccion, siempre y
cuando estas fuesen vacantes de nueva creacion, en caso contrario el Jefe de

Recursos Humanos empezaba la busqueda de personal.

En la requisicion de personal se consignaba la posibilidad de que los prospectos
fueran entrevistados por quien seria su jefe inmediato, asi como la aplicacion de un

examen técnico por parte de éste.

El Jefe de Recursos Humanos verificaba que dicha requisicion no excediera la

cantidad establecida en la plantilla de personal (Ver Anexo 3).

Si la requisicién no excedia la cantidad establecida en la plantilla, entonces integraba
dicha requisicion al programa de reclutamiento y seleccion que incluye fechas,
actividades y fuentes de reclutamiento (Ver anexo 4).

En caso contrario notificaba al generador de la requisicion, que su plantilla de
personal estaba completa y que por lo tanto debia tramitar la autorizacion con

subdireccidn para crear un nuevo puesto.
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Recursos Humanos debia hacer una seleccion de su cartera de personal y ponerse

en contacto con las personas que cubrian el perfil requerido.

Si no habia personal viable en cartera, se investigaba en bolsas de trabajo locales y
se contacta a las personas que cubrian el perfil. Para tal fin se utilizaron las

siguientes fuentes:

Delegaciones y Municipios: Los cuales cuentan con un servicio de empleo que ayuda
a la comunidad a colocarse en un trabajo, dan a las empresas la posibilidad de
consultar su cartera de candidatos y participar en las Ferias de empleo. Durante el
afo se asistio a la de Naucalpan, Tlalnepantla, Azcapotzalco y Gustavo A. Madero,
en donde el Jefe de Recursos Humanos coloco un stand para reclutar personal y

conformar una cartera interna.

Escuelas publicas, a nivel técnico y profesional. Esta fuente fue til para boletinar las
vacantes que requerian de candidatos especializados en un area en particular. En
algunas se elaboran formatos en computadora con todos los requerimientos del

cargo ofrecido, los cuales se envian por fax o e-mail, para ser boletinados.

Grupos de Intercambio: El jefe de Recursos Humanos logro incluir a la empresa en 4
juntas de intercambio de las cuales cada una contaba de 35 a 60 miembros las
cuales se llevan a cabo una vez por mes. El Jefe de Recursos Humanos es el
responsable de asistir y elaborar los formatos correspondientes para publicar cada
una de sus vacantes, asi mismo se realizo en cada junta una relacion de candidatos
con buen potencial para otras empresas y que por alguna razon no fueron aceptados
en Deluxe Mexicana (Ver anexo 5).

Asi mismo mensualmente se boletinaban las vacantes por chambanet y por el
periédico mi chamba que es un servicio gratuito que da el gobierno a las empresas y

a los buscadores de trabajo a través de su pagina de Internet www.chambanet

.gob.mx.
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A través de los medios de reclutamiento antes descritos, los candidatos interesados
en las vacantes ofrecidas se contactaban con el Jefe de Recursos Humanos por
Internet o via telefonica para concertar una entrevista de trabajo. Entodos los casos
el Jefe de Recursos Humanos fue el responsable de atender las llamadas, revisar la

curricula y concertar citas.

Si por los medios antes descritos no se encontraba a las personas adecuadas, el
Jefe de Recursos Humanos solicitaba a la subdireccion la autorizacion para contratar

un anuncio en un periédico de amplia circulacién requiriendo el personal.

Periddicos: El Jefe de Recursos Humanos se encarga de elaborar el contenido de los
anuncios y contactar a la agencia de publicidad, la cual realizaba el disefio con la
informacién proporcionada, los periddicos utilizados fueron el Universal para puestos
administrativos y el Esto para puestos operativos.

Se seleccionaron dichos periddicos ya que se hicieron algunos analisis sobre cual
periddico tenia mayor impacto en las diferentes vacantes publicadas llegando a la
conclusién que para puestos administrativos funciona mejor el Universal y para

puestos operativos el Esto.

Durante el afio 2005 Unicamente se publicaron 4 anuncios, de los cuales 3 fueron
para puestos operativos y 1 para puestos administrativos.

Los solicitantes que llegaban a través de cualquier medio de reclutamiento para una
vacante debian llenar a mano una solicitud de empleo (Ver anexo 6) y pegar una
fotografia asi como presentar su curriculo vitae solamente en los casos que se
requirieran, dando asi inicio formal al proceso de seleccion.

El Jefe de Recursos Humanos se encargaba de realizar la entrevista inicial para
seleccionar al personal de acuerdo al perfil y descripcidbn de puestos. Todos los
candidatos desde puestos operativos hasta gerenciales eran entrevistados

inicialmente por el Jefe de Recursos Humanos.
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Estas entrevista se realizaban en un cubiculo privado y la duracién de cada una de
ellas era de aproximadamente 30 minutos, el proposito de esta entrevista era
identificar las caracteristicas personales, experiencias e interés del solicitante del
empleo.

Los pasos a seguir son los siguientes:

Saludo y Rapport. Las entrevistas inician con el saludo y el establecimiento del
rapport para que el candidato genere confianza. El entrevistador explica de forma
breve el objetivo de la entrevista, que es conocer al entrevistado con lo que respecta
a sus antecedentes, intereses y experiencias, asi mismo para que el entrevistado
conozca un poco mas acerca de la empresa y si hay un interés mutuo evaluar si en

la organizacién existe alguna oportunidad para él.

Antes de iniciar con la verificacion de datos se hacen algunas preguntas de ¢como
se entero de la vacante?, ¢ por qué le interesd?, ¢ cuanto tiempo hace de traslado de
su casa a la empresa?, ¢ si tiene algun vicio como el tomar, fumar o si tiene tatuajes
en alguna parte de su cuerpo?. Estos aspectos son muy importantes ya que son
parte del filtro y en caso de tener tatuajes, 0 que su tiempo de trayecto sea mayor a
una hora se descartan como candidatos y se les da las gracias en caso contrario
sigue el proceso.

Verificacion de Datos. Se verifica que los datos del candidato sean correctos como
son: nombre, teléfono, domicilio (es importante mencionar que por instrucciones de
subdireccién no se aceptan candidatos que vivan cerca de la empresa como son las
colonias argentina, pénsil, torre blanca, tacuba, legaria, ni de delegaciones como
iztapalapa, por ser consideradas zonas delictivas), edad, la cual debe oscilar entre

los 25 y los 48 afios, estado civil, etc.

Las preguntas utilizadas en esta area sirven para ubicar al entrevistador, para saber

gue tipo de persona tiene enfrente, por ejemplo, el estado civil mostrara algunos
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valores, como si vive en union libre, si tiene mas de 40 afios y no esta casado, 0 Si

gana el salario minimo y tiene 10 hijos.

Datos Familiares: Se investiga el nucleo social de origen: la familia, que es la que
determina los valores, imprime la primera etapa de la educacion y dirige los
esfuerzos. En este apartado se indaga como esta conformada su familia, a que se
dedican, con quien vive. Es importante el entorno familiar ya que es aqui donde se

va perfilando tanto su personalidad como habitos de conducta.

Experiencia laboral: Se hacen preguntas relacionadas con la trayectoria laboral y
profesional del candidato. Cuantos trabajos ha tenido, que cargos ha ocupado,
sueldos, logros, responsabilidades, funciones, tiempo de permanencia, asi como los
motivos de salida. De esta forma se evalla su estabilidad laboral, adaptabilidad a
diferentes condiciones de trabajo, relacion con jefes y compafieros. En Deluxe
Mexicana no se aceptan candidatos que cuenten con inestabilidad laboral o que en
su ultimo trabajo hubiesen durado 6 meses.

Esta area es de suma importancia para evaluar a los candidatos, dado que es un
segmento de conducta en el que puede verse cual ha sido su desempefio, cuales
sus niveles de logros y la experiencia adquirida. La primera etapa se concreta a
revisar de manera cronoldgica de la trayectoria del candidato en sus diferentes
trabajos, para lo cual se pregunta la fecha de ingreso a las empresas, nombres de
las mismas, motivos de separacion, puesto que desempefio, sueldo al ingresar y al

salir, ascensos obtenidos, jefe o jefes inmediatos.

Experiencia con maquinas de oficina: En este apartado se indaga si han manejado
PC, los programas de PC que maneja, esto con el fin de determinar si necesitara

capacitacion en esta area ya que a cualquier nivel se pide el manejo basico de pc.

Estudios: Se hace una revision de los estudios alcanzados por el candidato, los

motivos de eleccidn de carrera, en el caso de haber truncado sus estudios cual fue el
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motivo. Si tiene interés por seguir estudiando o si sigue estudiando, cuales son sus

horarios.

Esta es un area muy importante para detectar el potencial de desarrollo de los
entrevistados. A través de ella se verifica si el candidato cuenta con los
conocimientos teodricos de acuerdo con los requerimientos del puesto, si su
preparacion corresponde a los requisitos minimos o cuenta con una preparacion que
rebasa las expectativas del puesto. Esto seria, en esencia, el fin primordial que

justifica el sondeo de esta area.

Concepto de si mismo: Se investiga esta area con el fin de detectar que imagen tiene
de si mismo el entrevistado, cual es su nivel de contacto con h realidad, que tan
justa es la evaluacibn que hace de su propia persona. De acuerdo con la
informacion, se puede confrontar la coherencia que existe entre la descripcion que
da de si mismo y los datos que se registran en el momento de la entrevista, por
ejemplo, que se describa como una persona muy alegre, optimista, emprendedora, y
lo observemos con una actitud triste o pesimista.

Metas: Se pretende obtener informacion acerca de cémo el entrevistado intenta
proyectarse hacia el futuro, que es lo que esta haciendo para lograrlo, que grado de
objetividad tiene en la evaluacion de sus metas con respecto a sus capacidades, y se
le cuestiona a tres niveles; a corto plazo, que seria un afio; a mediano plazo, dos
afos, y a largo plazo de tres afios en adelante. Investigar esta area es de muchisima
utilidad para definir si el entrevistado se ha confrontado existencialmente, si sabe
hacia donde dirige su vida, sus esfuerzos, sus estudios, si sus relaciones familiares
tienen algun objetivo, si esta canalizando sus esfuerzos de una manera adecuada:
Todo esto puede sintetizarse preguntando qué es lo que el entrevistador quiere de la

vida y que esta dispuesto a hacer para lograrlo.

Datos complementarios: En esta seccion se hacen preguntas como si tiene algun

impedimento fisico, si trabaja algun familiar con nosotros (no se aceptan familiares).
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Referencias personales: Se le piden tres referencias personales, las cuales no
pueden ser de familiares, con las cuales se corroboraran algunos datos dentro del

estudio socioeconémico.

Cierre de la entrevista: En este punto se le explica al candidato, las caracteristicas
del puesto vacante, sueldo, condiciones de trabajo, prestaciones, las reglas de
seguridad dentro de las cuales existe una muy importante que se les hace saber a
todos los candidatos que es la revision de exclusa que consiste en pasar de forma
individual a un cuarto pequefio que esta forrado por espejos, en medio hay un cristal
polarizado en el otro lado hay un guardia mujer u hombre segin sea el caso y se
tienen que desnudar completamente pasar su ropa por el badl y el guardia o la
guardia revisan prenda por prenda y ven por los espejos que no lleven nada pegado
al cuerpo, esto es por seguridad para evitar que sustraigan alguna base de un
cheque y puedan cometer algun fraude, esta regla es para todo el personal , tanto a
nivel operativo como administrativo o gerencial., se observan sus reacciones y se da
espacio para algunas preguntas por parte del candidato, asi mismo se le comenta
que en caso de ser contratado se le realizara un estudio socioeconémico en el cual
va un investigador y saca 2 fotografias una del interior de su domicilio y otra de la
puerta de su casa, esto con el fin de que este enterado y de su autorizacion, ya que
actualmente con el indice de delincuencia muchas personas prefieren no seguir en el
proceso, posteriormente se le agradece su asistencia explicAndole brevemente como
sera el proceso de seleccién y el tiempo que se llevara aproximadamente, para que
evalué si quiere seguir en el proceso. Se le pasa a la sala de espera y se le aplica el
examen de personalidad de Karen Machover, el cual proyecta al individuo tal cual es

y como es, sus relaciones interpersonales, familiares y su autoconcepto.

Conclusion de la entrevista: Al finalizar la entrevista atras de la solicitud se marca la

viabilidad del candidato para continuar o no el proceso.

Cuando el candidato ha aceptado las condiciones, el Jefe de Recursos Humanos

aplica la prueba de personalidad como filtro, si se requeria aplicarseles un examen
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técnico se les aplicaba en ese mismo momento. El Jefe de Recursos Humanos
emitia un reporte escrito, conjugando tanto la entrevista como el examen de

personalidad y si no se observan patologias graves se sigue con el procedimiento.

Si en la requisicion de personal el Jefe de Area estipulo entrevistar a los candidatos,
en cuanto estos terminaban su examen de personalidad eran canalizados con el Jefe
de Area para ser entrevistados con este, al finalizar la entrevista el Jefe de Area
escribia sus anotaciones en la parte trasera de la solicitud en la cual especificaba si

consideraba al candidato viable para el puesto.

Cuando el Jefe de Recursos Humanos tenia diez reportes de candidatos viables se
pasaban al Subdirector para determinar a quien se traia a una tercera entrevista con
él (esta entrevista fue estipulada desde el principio por direccion que deberia ser
hecha por el subdirector, para todos los puestos desde operativos hasta gerenciales
antes de ser enviados al examen psicométrico)., los candidatos que eran de su
agrado y tomando como base el reporte entregado eran bajados a la planta y tenian
que pasar por la prueba de exclusa, el Jefe de Recursos humanos observaba las
reacciones que tenian los candidatos y si estos iban a tolerar la regla, conforme a

esto eran enviados al examen psicométrico.

Durante el afio 2005 se recibieron 802 solicitudes, de las cuales Unicamente se
entrevistaron a 407, y se realizaron 205 evaluaciones.

El Jefe de Recursos Humanos wordinaba las citas de los candidatos para que
acudieran a la aplicacion de examenes psicometricos en el despacho externo que se
encarga de la aplicacion de los mismos (Se envian a despacho externo por 6rdenes
de direccion general ya que existe un contrato firmado por 10 afios de servicio que
abarca del 2000 al 2010). El Jefe de Recursos Humanos tenia que enviar una carta
de presentacién en la cual se especificaba el nombre del candidato, hora y fecha de
cita, puesto a ocupar, y salario a percibir, (Ver anexo, 7).
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El Jefe de Recursos Humanos en cuanto se entero de la situacibn de no poder
aplicar la bateria de pruebas, envid una carta a la Licenciada del despacho
encargada de los examenes Psicométricos especificando que estos deberian

contener la bateria de pruebas necesarias para buscar indicadores tales como:

Potencial Intelectual del candidato.
Capacidad de trabajo

Actitud y manejo de autoridad, y motivacion hacia el trabajo

YV V V V

De ser posible deberan arrojar la probabilidad y tendencia del personal hacia

situaciones ilicitas.

Algunas de las pruebas que aplica la Licenciada en el despacho encargado de

realizar los estudios psicometricos son:

a) Cleaver: El objetivo de ka prueba Cleaver es proporciona una descripcion completa
de la personalidad del individuo, haciendo énfasis en sus aptitudes para realizar
diferentes labores sociales, su capacidad para desenvolverse con otras personas y
relacionarse con ellas. Asi como realiza un pronostico de la forma en que este
individuo reacciona ante determinadas circunstancias y también de sus reacciones y
actitudes tipicas bajo situaciones de presion. Para realizar la valoracion se basa en
cuatro escalas que se calculan partiendo de la autodescripcién de la persona:

Empuje, Influencia social, Constancia y Valores morales.

b) Beta II-R: El objetivo de la prueba es proporcionar una medida de la inteligencia
para examinados de 14 afios en adelante, con poca o nula habilidad para la lectura.
c) Wais: Su objetivo es medir y evaluar la inteligencia de sujetos de 16 afios en
adelante. Asi como obtener el CI del individuo.

d) Terman Merrill. Esta es una prueba de habilidad mental, valora la inteligencia y la
capacidad de aprendizaje mide, informacidbn y conocimientos, comprension,
significado de palabras, seleccién lbgica, aritmética, juicio practico, analogias,

ordenamiento de frases, clasificacion y seriacion.
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e) Minessota: Es utilizado para sacar sicopatologias. El objetivo de esta prueba es
evaluar de manera objetiva ciertos rasgos preponderantes de la personalidad
(Hipocondriasis, depresion, histeria, desviacion psicopatica, masculinidad, feminidad,
paranoia, psicastenia, esquizofrenia, hipomania).

f) Machover: El objetivo de la prueba es relacionar b que cada cual dibuja para
relacionarlo con sus impulsos, ansiedades, conflictos y compensaciones
caracteristicas de su personalidad. La figura dibujada es en cierto modo una
representacion o proyeccion de la propia personalidad y del papel que esta
desempefia en su medio ambiente.

g) 16 PF: El objetivo de esta prueba es medir la personalidad normal en aquellas
dimensiones que son Utiles en la descripcion y prediccion de la conducta del
individuo de 16 afos en adelante, como su nombre lo indica, con este cuestionario
es posible obtener mediciones referentes a 16 factores primarios, entre ellos:
fortaleza yoica, astucia, candidez, dominio, propension a la culpa, radicalismo,
adhesion al grupo, etc. Como caracteristica adicional, con este instrumento se puede
acceder a factores secundarios como: extraversion, ansiedad, liderazgo, creatividad
y otros.

h) FIGS: Para determinar las espuestas con sentido comun. El objetivo de esta
prueba es evaluar la posibilidad de una integracion conveniente del examinado a la
organizacion de trabajo, se clasifica en cuatro areas como son responsabilidad,

relaciones interpersonales, motivaciones y concepto de si mismo.

El jefe de recursos humanos al momento de darle la cita al candidato para que
asistiera a su examen psicométrico les explicaba de que se trataba, comentandoles
que se tardarian de 2 a 3 horas en el examen, esto con el fin de que fueran bien
desayunados y para que su ansiedad se viera disminuida.

Los resultados del examen psicometrico se dan via telefénica tanto al Jefe de
Recursos humanos como al subdirector el mismo dia en que el candidato acude a

realizarlos.
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Si el resultado del examen psicométrico y la entrevista que se lleva a cabo en el
despacho externo son favorables, se contactaba a los prospectos (en la tarde del
mismo dia de su examen) para pedirle documentacion y darle fecha y hora de la

contratacion.

Posteriormente la Lic encargada del despacho hacia llegar a las instalaciones el

reporte psicometrico ya plasmado en papel.

Los prospectos que no eran contratados se ingresaban a la cartera.

Durante el afio 2005 se enviaron a 65 candidatos en bloques de 5 personas, de los

cuales pasaron 52.

Este procedimiento favorecio a que el proceso de reclutamiento y seleccion que se
llevaba entre 15 y 25 dias se viera reducido a 5 dias lo cual se logro a través de
manejar un buen filtro de solicitudes y curriculas, una entrevista estructurada y la
aplicacion de un examen de personalidad con lo cual se pudo determinar que

candidatos eran idoneos para el puesto.

Se logro que los jefes de area participaran en el proceso de seleccion entrevistando
a los candidatos, con lo cual se sentian mmprometidos a darles un buen trato
durante su desempefio laboral, ya que anteriormente al no entrevistarlos ellos si el
trabajador no era de su agrado ponian poco empefio en incorporarlos al equipo de

trabajo.

Asi mismo al contar con nuevas fuentes de reclutamiento como fueron las ferias de
empleo, bolsas de trabajo, juntas de intercambio, periédicos como mi chamba que
son gratuitos ayudaron a no utilizar tanto el periédico que era un gasto excesivo y
que realmente no captaba gente con el perfil que se buscaba.
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A la fecha lo que el departamento de Recursos humanos busca es aplicar la bateria
de exdmenes psicometricos para no tener que mandar a los candidatos a un
despacho externo y con esto disminuir el gasto en el proceso de reclutamiento, es
importante tacer mencién que a la fecha de 5 candidatos que se mandan 4 son
aceptados, lo que nos habla de que el filtro y el proceso de reclutamiento esta siendo

efectivo para la empresa en un 80 %.

4.4.2 Proceso de Contratacion.

Antes

El proceso de contratacion lo realizaba el area de personal de la siguiente manera:

1.- Se le pedia la documentacion al candidato para su contratacién en original y dos

fotocopias, el candidato podia permanecer hasta 6 horas en las instalaciones

para ser contratado.

2.- Se le daban a firmar contrato confidencial, contrato individual y tarjeta chocadora.

3.- Se le entregaba uniforme, lonchera y locker, pero no se le daba induccion

4.- Se le sacaba una cita para su estudio socioeconémico, sin explicarle cual era la

finalidad de este.

5.- Se le decia la hora de entrada y con quien se presentaria sin mostrarle las

instalaciones.

Ahora.
El departamento de Recursos Humanos al ver que no se contaba con un buen
método de contratacion ni de induccién se dio a la tarea de crear el siguiente

procedimiento de contratacion que a la fecha sigue vigente.
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1. Objetivo: Establecer la logistica de la etapa de contratacion y los mecanismos que
confirmen la identidad del prospecto seleccionado, asi como la veracidad de los

documentos presentados por el mismo.

2. Alcance: Desde que se elige un prospecto hasta que se contrata definitivamente.

3. Responsabilidades y Politicas

3.1. Al personal de nuevo ingreso le seran expedidos tres contratos por 28 dias
antes de extenderles el contrato por tiempo indefinido.

3.2 La responsabilidad de seleccionar la empresa que debera aplicar los estudios
socioecondémicos sera del Jefe de Seguridad asi como de analizar el resultado

obtenido, a fin de tomar la decision sobre la aceptacion o rechazo del candidato.

3.3. El jefe del departamento de Seguridad es responsable de obtener un estudio
socioecondémico de todo el personal contratado dentro de sus primeros 14 dias
hébiles de labores. Este estudio se repetird con una frecuencia semestral. Una copia
de este estudio debe ser turnada al jefe de Recursos Humanos para integrarla al
expediente del personal.

3.3.1 El jefe de seguridad deber& asegurarse que la visita al domicilio del candidato a

cubrir la vacante se realice en la fecha pactada.

3.4 El jefe de personal tiere entre otras, las siguientes responsabilidades:

Elaborar los contratos laborales.

Elaborar los contratos de confidencialidad.

Controlar los contratos del personal eventual.

Integrar los examenes psicométricos a expedientes de personal.

Actualizar los datos generales por cada empleado de la empresa semestralmente

(Ver anexo 8).
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4.5 El jefe de recursos humanos tiene entre otras, las siguientes responsabilidades:

La evaluacion del personal en cada etapa de la contratacion.
Coordinar la induccion al personal contratado. Ver folleto de induccion.
Coordinar la asignacion de quien los capacitara.

Mantener un tabulador de salarios de personal operativo autorizado por la

direccion general.

Coordinar la entrevista con el delegado sindical.

Entregar los uniformes al personal que por su actividad los requiera.
Asignar los casilleros en vestidores y planta.

Determinar con el jefe de area si el trabajador debera tener acceso al sistema de
computo.

La revision del clausulado del contrato de confidencialidad, en caso de que este
forme parte del contrato laboral y/o cada vez que este sufra modificaciones.

El jefe de Recursos Humanos deberé recordar al o los empleados que sufran baja
de la responsabilidad que estos adquirieron al firmar el mencionado contrato de

confidencialidad aun y cuando estos ya no laboren en la empresa.

5. Desarrollo.

De acuerdo al Procedimiento para reclutamiento y seleccion, el jefe de recursos
humanos debe informar al prospecto elegido el dia en que se debe presentar y los

documentos que debe entregar para su contratacion, los cuales son:

5 fotografias tamafio infantil a color
Acta de nacimiento,

Acta de matrimonio (si tiene)
Comprobante de estudios,
Comprobante de domicilio (actual),
Hoja rosa del IMSS (si la tienes),
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Credencial de elector,

Cuenta de afore (si la tienes),

2 cartas de recomendacion laboral,

Cartilla o precartilla,

Curp

Constancia de percepciones y retenciones.

Al candidato se le informaba que deberia presentar toda la documentacion solicitada
en original y dos copias los cuales se quedaban en posesion del departamento de
personal durante dos semanas, en el caso de personal del area de seguridad la
documentacion se queda toda su estancia en el depto de personal., en caso de no

presentarla no se podia llevar a cabo lacontratacion.

En caso de no contar con cartas de recomendacion de empleos anteriores se le
pedian cartas de recomendacion personales con fotocopia de la credencial de
elector de la persona que se la estaba proporcionando.

El jefe de recursos humanos recibia del candidato la documentacion respectiva,
verificando que el candidato hubiera presentado cuando menos dos documentos de

identificacion oficial, en original

El Jefe de Recursos Humanos tramitaba la autorizacion por parte de la subdireccion

para su contratacion (Anexo, 9).

El jefe de personal al obtener la autorizacibn mencionada elabora el primer contrato
laboral por 28 dias, el contrato de confidencialidad, la tarjeta checadora y entregaba

estos al Jefe de Recursos Humanos para que los firmara el empleado.

- El Jefe de Recursos Humanos tenia la responsabilidad de coordinar y elaborar la
constancia de induccion (Ver anexo 10) para ser pasada por lo deptos a los cuales
tendria que visitar el prospecto durante su contratacion y que fuera firmada por el

Jefe responsable del area.
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El Jefe de Recursos Humanos tomaba en cuenta que cuando se selecciona y
contrata a uno de los aspirantes a ocupar un puesto dentro de la organizacion, es
necesario no peder de vista el hecho de que una nueva personalidad va a agregarse
a ella. El nuevo trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio con
normas, politicas, procedimientos y costumbres extrafios para él. El desconocimiento
de todo ello puede afectar en forma negativa su eficiencia asi como su satisfaccion.
Entonces, la propia organizacién debe preocuparse por informar al respecto a todos
los nuevos elementos, por lo cual Deluxe Mexicana se ha preocupado por acelerar
la integracion del individuo, en el menor tiempo posible al puesto, al jefe, al grupo de

trabajo y a la organizacion en general.

Se ha planeado un programa de administraciéon de recursos humanos que
establece un sistema técnico de seleccién de personal cuidando la importancia y
trascendencia que implica la recepcion del personal de nuevo ingreso, la informacion

gue se le proporciona y su progreso en el trabajo.

Se establecio un programa de induccion para el nuevo trabajador, cabe recalcar que
cada organizacion establece su propio sistema de induccién conforme a sus

necesidades.

Fase |

Bienvenida

En sentido estricto, no es posible determinar cuando se inicia y en donde se termina
la introduccién del personal de nuevo ingreso; de hecho esta se inicia desde el
momento en que es recibido para presentar su solicitud y se le proporciona

informacion sobre la vacante que se pretende cubrir.

“Normalmente, puede considerarse como terminada cuando el empleado ha tenido
tiempo suficiente para digerir la informacién requerida y aplica con un grado

razonable de éxito lo que ha estado aprendiendo”. Sin embargo, uno de los
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aspectos mas delicados del proceso de induccién tiene lugar el primer dia de
labores, el cual habitualmente resulta indeleble en la memoria. Es por ello que,
independientemente de su contenido técnico, es imperativo considerar que cuando
se inicia por vez primera las actividades en una organizacion, los individuos
exacerban su necesidad de apoyo, seguridad y aceptacion; de tal suerte, que las
actividades que se realicen deben estar matizadas por una actitud cordial.

Por lo anterior el Jefe de Recursos Humanos les entrega un MANUAL DE
BIENVENIDA (ver anexo 11), el cual contiene informacion sobre la organizacion,
politicas de personal, condiciones de contratacion, plan de beneficios para el

empleado etc.

Politica de Seguridad (ver anexo 12) y Politica de Calidad (ver anexo 13).
Se les entrega una copia en la cual esta plasmada la politica de seguridad y la
politica de calidad, esto con el fin de que el nuevo trabajado se vaya familiarizando

con nuestra politicas.

Fase Il.

Contrato de Confidencialidad.

El cual constituye parte importante para la empresa pues el trabajador se
compromete a no divulgar la informacién sobre la actividad o procedimientos que se
llevan acabo dentro de la misma asi como se compromete que en caso de salir de la
empresa no se podra contratar en otra empresa del mismo giro durante los

siguientes tres afios.

Elaboracion de Formato de Solicitud de Estudio Socioeconémico.

En el cual se recopila la informacidbn mas importante del trabajador como es su
domicilio, teléfono y trabajos anteriores (Ver Anexo 14)

De tal forma se le explicaba al trabajador que este formato sirve para solicitar al

departamento de Seguridad se realice el estudio socioeconémico, el cual se le
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realiza a todos los trabajadores de Deluxe Mexicana al ingresar a laboral y cada seis

meses después de su fecha de ingreso.

Contrato de trabajo individual.
Constituye una necesidad de caracter administrativo, tanto para el trabajador como

para la organizacion:

Para el trabajador

Porque ese documento le brinda certeza respecto de:

a) Sus obligaciones particulares: lugar, tiempo, y modo de la prestacion del
servicio.

b) La contraprestacion que recibe por su trabajo: salario, descanso, vacaciones,
retribuciones complementarias, etc.

c) Su estabilidad relativa en el empleo.

Para la organizacion:

a) Porque le facilita exigir al trabajador el cumplimiento de sus obligaciones,
sobre todo si se hace parte integrante del mismo analisis del puesto o, cuando
menos, su descripcion.

b) Porque le permite resolver con seguridad cualquier disputa sobre la manera
de desarrollar el trabajo.

c) Porque constituye un elemento indispensable como prueba, por estar firmado
por el trabajado, en algunos conflictos laborales.

Descripcion de puesto (Ver anexo 2).
Se le da a firmar la descripcion de puesto en la cual se describe sus funciones
principales y sus responsabilidades en cuestién de seguridad, esto con la finalidad

de que estuviera enterado de las funciones que tendria que realizar especificando
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claramente que sus las actividades ahi mencionadas eran enunciativas mas no

limitativas,

Afiliacion al Instituto Mexicano del Seguro Social (Ver anexo 15).

Simultdneamente a la firma del contrato individual de trabajo o con posterioridad, en
un plazo no mayor de cinco dias, debera afiliarse al trabajador al Instituto Mexicano
del Seguro Social, ya que este tramite, ademas de las ventajas que supone para

patron y trabajador, constituye un requisito de carécter legal.

Infonavit.

El patrén tiene la obligacion de inscribirse y de inscribir a sus trabajadores y pagar
las cuotas respectivas. Por lo cual al momento de la contratacion se les pregunta si
cuentan con infonavit.

Tarjetas Checadora

Se le explica al trabajado que tiene que checar cuatro veces su tarjeta:
1.- Alingresar a la planta

2.- Al salir a tomar sus alimentos

3.- Al regresar de tomar sus alimentos

4.- Cuando termina su jornada laboral.

Expediente.

Se integra con todos aquellos documentos que formen el historial del trabajador en la
organizacion, esta compuesto por una carpeta con su solicitud, contrato de trabajo,
aviso de alta al seguro social, reporte psicométrico, reporte de estudio
socioeconémico, actualizaciones del datos del trabajador, a fin de no olvidar detalles
de lo que integra el expediente se utiliza una lista de verificacion, en la cual se marca

todos ellos.



101

Posteriormente el Jefe de Recursos Humanos asignaba nimero de empleado, en
caso de que se tratara de personal operativo de produccion, el jefe de recursos
humanos asignaba los casilleros en vestidores y planta. Asi mismo les hacia entrega
de el uniforme que consta de: playera de manga corta y/o bata de trabajo (sin
bolsas), pantaldn sin bolsas, cada prenda debera estar identificada con el numero de
empleado de forma tal que sea visible al sistema de C.C.T.V., chanclas y calzado,
en este momento el Jefe de Recursos Humanos sensibilizaba al personal
explicandoles que el numero que llevaba su uniforme era para poder tener una

buena visibilidad de ellos a través de las camaras.

El Jefe de RH llevaba a la persona con el jefe de seguridad para que diera la
induccidn relativa a los lineamientos de seguridad conforme a la politica de seguridad
gue rige a la empresa, como usar el uniforme adecuadamente, no introducirse a
areas no permitidas, explicarles la importancia de la revisién en exclusa, asi como
gue coordinara la aplicacion del estudio socioeconémico en el cual se le explicaba al
prospecto que era para confirmar la informacién que nos habia proporcionado dentro
de su solicitud y que este era un requisito que se nos pedia como empresa de alta
seguridad., asi mismo se les explicaba la dinamica de dicho estudio, entregandoles
una copia de sus documentos para que estos a su vez la entregaran con la persona

que les realizaria el estudio.

El jefe de seguridad elabora la credencial de empleado, activa la tarjeta de

proximidad y la entrega al personal para dar acceso a su area de trabajo.

Tan pronto como se obtenian los resultados de estudio socioeconémico, el jefe de
seguridad informaba al jefe de recursos humanos del dictamen final. En caso de que
el estudio socioeconémico arrojara resultados negativos, el jefe de recursos
humanos notificaba al jefe de personal el finiquito inmediato si el empleado se
encuentra laborando en un area de riesgo o que al término de su contrato este no

serd renovado.
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Una vez realizada la induccién, el jefe de recursos humanos debia presentar a la
persona con su jefe inmediato, el cual se encargaba de explicarle a grandes rasgos

los tipos de productos, los procesos y sus actividades a desarrollar.

En caso de ser personal sindicalizado se le presentaba al lider sindical, el cual le
hacia saber los beneficios de pagar la cuota, en que casos podian recurrir al
sindicato, etc.

Posteriormente el Jefe de Recursos Humanos se encargaba de darle una visita
guiada por todas las instalaciones al nuevo trabajador, mostrandole cada uno de los
departamentos, las funciones que se realizaban en cada uno de ellos, la ubicacion

del comedor y de los sanitarios.

Con lo anterior se logro disminuir los tiempos de contratacion de 6 horas a 2 horas, lo
cual influyo en bajar la ansiedad que se generaba por la espera.

Asi mismo los trabajadores ya ingresaban con un conocimiento previo de la area a la

cual se presentarian y con quien se reportarian lo cual les genero confianza.

Se logro establecer contratos determinados ya que anteriormente se llegaban a dar
hasta 12 o méas contratos, lo cual ocasionaba que los trabajadores consideraran que
su trabajo no era reconocido y que no estaban echando raices lo cual también era

una constante que generaba la rotacion.

Durante el afio 2005 se realizaron 52 contrataciones de las cuales 49 fueron para el

area operativa y 3 para el area administrativa.
4.4.3. Capacitacién.
Antes.

El Jefe de personal llevaba solamente la capacitacion sobre cuestiones de

seguridad que estan enfocadas a cubrir lo que la ANICHEVA pide, dejando a un lado
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el desarrollo del personal dentro de sus puestos, anteriormente se capacitaba a los
trabajadores bajo un programa denominado plan padrino el cual ya no se llevo a
cabo por falta de compromiso entre empresa y trabajadores sin embargo como Jefe
de Recursos Humanos opte por reimplementarlo y crear el procedimiento que en la

actualidad sigue vigente.

Ahora.
El programa de capacitacion no deja de lado tanto lo estipulado por la ANICHEVA ni
deja a un lado la capacitacién del personal dentro de su area de trabajo dando un

plan de carrera dentro de la empresa.

1. Objetivo: Definir los lineamientos para impartir la capacitacion a través de un plan
permanente que garantice que el personal, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 153 de La Ley Federal del Trabajo y en cumplimiento de la politica, normas,
practica y procedimientos en materia de seguridad, cuente con todos los

conocimientos necesarios para desempeniar su trabajo.

2. Alcance: Desde que se asignan los “padrinos” hasta que se presenta un reporte

de evaluacion de los programas de capacitacion a la Subdireccion.

3. Definiciones.
Plan Padrino- Es el plan de capacitacion en el cual se asignan los “padrinos” o
capacitadores a personal de nuevo ingreso o al que pretenda ocupar un puesto de

categoria superior.

Padrino- Es el trabajador a quien se le ha encomendado la capacitacion y
adiestramiento de un elemento de nuevo ingreso, o de un elemento eventual o de

planta que pretenda ocupar un puesto de categoria superior.

Programa de Capacitacion de Seguridad- Programa que incluye los cursos de

capacitacion y concientizacion para dar cumplimiento a la politica, normas, practicas
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y procedimientos en materia de seguridad, que todos y cada uno de los empleados
deberan observar.

4. Responsabilidades y Politicas.

4.1 Es responsabilidad de la Direccion General proveer los recursos necesarios para
desarrollar los programas de capacitacion.

a) Plan padrino

4.2 El jefe de Recursos Humanos tiene entre otras responsabilidades:
Seleccionar al personal que actuara como Padrino.
Evaluar los resultados de los programas de capacitacion.
Coordinar la asignacion de Padrinos.

Mantener los registros de la capacitacion en archivo de capacitacion y
expedientes del personal.

4.3 En caso de que el apadrinado renuncie antes de presentar su examen parcial de

evaluacion, no se otorgara compensacion al Padrino.

b) Seguridad.

4.4. El Jefe de Recursos Humanos debe desarrollar el programa de Capacitacion de
Seguridad, el cual debera contar con la autorizacién de la Subdireccion, este debera
estar orientado hacia la induccion capacitacion y desarrollo de una cultura de

prevencion de riesgos y seguridad.

4.5 Los cursos de capacitacion se impartirAn por personal interno. Cualquier

propuesta para contratar capacitadores externos debe contar con la autorizacion de
la Subdireccion.
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4.6 Se procurara que los cursos de Seguridad sean impartidos al personal durante su

jornada laboral.

4.7 El objetivo de los cursos a impartir debe ser redactado de tal forma que los
resultados alcanzados puedan ser cuantificables.
4.8 Los trabajadores tienen la responsabilidad de asistir a los cursos programados en

los que estén incluidos.

5. Desarrollo.

a). Plan Padrino

El Jefe de Recursos Humanos en reunion con los responsables de cada area realiza
un andlisis de las necesidades de capacitacion del personal de nuevo ingreso o de

cambio de puesto (ver anexo 16) y les asigna un “padrino” (Ver anexo 17).

El Padrino se encarga de dar la capacitacion a sus “apadrinados”, resolviendo
cualquier duda que puedan tener hasta que se integren normalmente a sus labores

en un periodo maximo de seis semanas.

Al término de las primeras cuatro semanas de capacitacion o antes a peticion del jefe
de area, el Jefe de Recursos Humanos debe coordinar la aplicacion de un examen
parcial por los supervisores del area para evaluar si se estan asimilando los

conocimientos.

Al término del entrenamiento, el Jefe de Recursos Humanos coordina la aplicacion
de un examen practico por los supervisores del area para cerciorarse que

efectivamente fueron asimilados los conocimientos.

Dependiendo del resultado de este examen, el responsable del area y el Jefe de

Recursos Humanos determinan si se genera una compensacion al padrino (Ver
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anexo 18) y si se extiende o no, el contrato a la persona evaluada o en caso
extraordinario si se extiende un segundo periodo de capacitacidbn por cuatro

semanas, al término del cual se evalla de nuevo al capacitado.

b). SEGURIDAD
El Jefe de Recursos Humanos elabora un programa semestral de Capacitacion de
Seguridad tomando en cuenta los lineamientos establecidos para capacitacion en el

Manual de Seguridad.(Acceso, Politica de Seguridad, Evacuacion etc.)

El Jefe de Recursos Humanos elabora el presupuesto y lo presenta junto con el

programa a la Direccién General para su autorizacion.

El Jefe de Recursos Humanos conservara una copia del programa de capacitacion
autorizado.

El area de Recursos Humanos notifica de las fechas y los horarios de los cursos por

escrito.

El responsable del area debe notificar a las personas involucradas de la fecha de su
curso y en el caso que la capacitacion sea durante horas de trabajo, ajustar sus

horarios y carga de trabajo para que puedan asistir.

El area de Recursos Humanos monitorea la asistencia y realiza una evaluacion de la

asimilacién de los conocimientos.

El Jefe de Recursos Humanos elabora un reporte de los resultados de los programas
de capacitacion con relacién a los objetivos establecidos inicialmente y lo entrega a

la Subdireccion.

Siguiendo este programa de capacitacion se logro arraigar al personal a la empresa

y desarrollarlos dentro de su puesto sin la necesidad de buscar candidatos que
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vinieran a cubrir las vacantes lo que anteriormente ocasionaba el descontento del

trabajador. Asi mismo la motivacion aumento considerablemente.

4.4.4. Rotacion de personal.

Antes.
El jefe de personal no llevaba un registro de las causas que originaban la rotacién
por lo cual a través del tiempo el jefe de recursos Humanos desarrollo el

procedimiento que diera cuenta de las causas que originaban dicho problema.

Ahora.
El jefe de Recursos Humanos implemento y desarrollo el siguiente procedimiento

gue a la fecha sigue vigente.

1. Objetivo: Establecer la serie de pasos a seguir para llevar un control de la rotacion
de personal de la empresa.

2. Alcance: Desde el ingreso del trabajador a Deluxe Mexicana, hasta la aplicacion

de la entrevista de salida cuando se separa de la empresa.

3. DEFINICIONES.

indice de Rotacioén.- Se refiere a la medicion que hace la empresa para conocer el
porcentaje de personal que se da de baja, respecto al total de personal a su servicio

en un periodo determinado.

Numero de bajas en el afio X 100

Rotacion =

Promedio de personas que trabajan durante el afio en la empresa.
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Baja del empleado.- Se refiere a la separacion voluntaria o no de un trabajador

4. Desarrollo.

Cuando un trabajador cause baja de la compaiiia, es responsabilidad del jefe de
Recursos Humaros elaborar el formato “Aviso de Baja y Autorizacion de Finiquito
(Ver anexo, 19), anotando en este el nombre del trabajador, su numero, el
departamento asignado, y la fecha en que este causara baja, turnando el formato al

area de seguridad, contabilidad y sistemas para su autorizacion correspondiente.

El area de seguridad debera solicitar al trabajador la entrega de su gafete de
identificacion, su tarjeta de proximidad, llaves de escritorio, gabinetes, etc., asi como
cualquier otra documentacién o informacién que por su naturaleza de su puesto
estuviera en resguardo o poder del trabajador, debera firmar el “Aviso de Baja y

Autorizacion de finiquito” el cual deberd turnar al jefe de Recursos Humanos.

El area de contabilidad debera verificar que el trabajador no cuente con saldos
pendientes de cubrir por Préstamos, Gastos a comprobar, Fondos Fijos Asignados,
etc., firmando el formato de “Aviso de Baja y Autorizacion de Finiquito” y lo devuelve

a Recursos Humanos.

El area de Sistemas dard de baja al usuario para que no tenga acceso a la
informacion firmando el formato de “Aviso de Baja y Autorizacién de Finiquito” y lo

devuelve a Recursos Humanos.

El jefe de Recursos Humanos debera solicitar al trabajador la entrega del uniforme e
implementos del trabajo (lonchera, calzado etc), que se le hubieran asignado,
firmando el formato de “Aviso de Baja y Autorizaciéon de Finiquito” turnandolo
finalmente al area de nominas para la elaboracion del finiquito correspondiente.

El jefe de personal no podra tramitar finiquito alguno si el formato de “Aviso de Baja y
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Autorizacion de finiquito” no se encuentra debidamente autorizado por las areas de
seguridad, contabilidad, sistemas y recursos humanos.

El jefe de personal debe obtener la renuncia del trabajador (Ver anexo 20). Cuando
el formato aviso de baja y autorizacion de finiquito cuente con las autorizaciones
correspondientes programara el finiquito para el dia viernes de la siguiente semana

en la que el trabajador haya firmado su renuncia.

El Jefe de personal notificara al Jefe de RH de la renuncia del trabajador, para que

este aplique la entrevista de salida (Ver anexo 21).

La entrevista de salida se aplicara el dia del pago del finiquito o antes de ser posible.

El jefe de RH es responsable de aplicar la entrevista de salida a todo el personal que
deje de laborar en Deluxe Mexicana.

Se aplica a los empleados que abandonan su actividad ocupacional, con el objetivo
de que la empresa tenga informacion acerca de por qué renuncian sus empleados o,
en su caso, cudles fueron los motivos que originaron el despido. Esta entrevista debe
realizarse con un rapport bien establecido, para obtener asi informacion valida y

completa.

En algunos casos se intenta averiguar la verdadera razon por la cual el empleado
abandona el trabajo, pues muchas veces el motivo que comunicé como causa de la
separacion no es el verdadero y si es un buen elemento, habria que considerar la
posibilidad de retenerlo para la organizacion, dado que se esta ante un caso en que
se toma una decision que pueda basarse en falsas percepciones y esta entrevista
serviria, exclusivamente, para proporcionarle informacién y ver si rectifica su decision

de abandonar la empresa.

Manejar la flexibilidad en la entrevista de salida es significativo para que la empresa

pueda ver en el renunciante a un colaborador para mejorar la organizacion, puesto
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gue esta en posibilidad de externar con mayor objetividad sus opiniones con
respecto a su supervisor, sus comparferos y las politicas de la empresa, éstas
estardn menos matizadas por deseos de agradar o quedar bien y a esto se le puede

considerar una retroalimentacion para los sistemas organizativos de la institucion

El jefe de RH debe elaborar mensualmente un reporte en el que relaciona las bajas

de personal e indica las causas de dichas bajas.

En el 2005 las causas que mencionaron las cuatro personas que se dieron de baja

fueron las siguientes:

- Asaltos en la zona de tacuba.
- Problemas con el grupo de trabajo.
- Problemas con el Jefe Inmediato.

- Cambio de domicilio

El Jefe de RH elabora un reporte mensual que muestra el indice de rotacion de la

empresa.

En el indice de rotacion no se considerara al personal cuyas bajas hayan sido por

decision de la empresa.

El trabajador que por motivos de una incapacidad meédica deba suspender su
jornada laboral debe notificar la existencia de una incapacidad al dia siguiente de su

otorgamiento, al area de personal, haciendo llegar el original lo antes posible.
A finales del 2005 se logro bajar la rotacion a un 2. 27 %.
4 X100

R= = 227T%
176
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Con base al indice de rotacion y sus causas, el Jefe de RH presentara a la direccion

un reporte de sugerencias que tengan como finalidad reducir dicho indice.

Las sugerencias que se presentaron ante direccion fueron las siguientes:

- Evaluar el clima laborar que impera dentro de la empresa con el fin de analizar las
causas que pueden estar propiciando un mal ambiente de trabajo.
- Implementar sistema de transporte para los trabajadores del 2do turno para evitar

asaltos y /o accidentes.

Basicamente fueron las dos observaciones que se hicieron para tratar de disminuir

mas el indice de rotacion.

Como se pudo observa unicamente se establecio el indice de rotacion, sin embargo

se implemento como un objetivo para el 2006 integrar el indice de ausentismo.



CONCLUSIONES.

En general, cuando uno piensa en su futuro como psicologo la primer imagen que se
nos presenta es el consultorio, los sillones o el divan, el paciente; siendo esta una

imagen del pasado.

La psicologia posee mucha riqueza, que nos permite un desarrollo profesional muy
amplio, pudiendo estudiar y ayudar al ser humano en todo rol, situacion y momento

en que éste se encuentre.

Tan es asi que el psicdlogo puede desarrollarse en varios campos entre los cuales
esta la psicologia organizacional y de la cual surge el presente reporte de actividad

profesional.

Hoy en dia, el factor humano es reconocido como el mas importante y decisivo en el
cumplimiento de las metas de cualquier organizacién, y es el psicologo
organizacional el que debe contar con la formacion para analizar y comprender el
comportamiento humano en los dmbitos laborales, a la vez de percatarse de la
necesidad de trabajar con otras disciplinas de manera muy cercana para un mejor
entendimiento de las condiciones laborales y la planeacién de estrategias de

intervencion que beneficien el desarrollo integral de las personas.

Sabemos, por lo tanto, que nuestro quehacer es complejo y que el campo
organizacional requiere profesionistas altamente competitivos, con habilidades
conceptuales, referentes tedricos precisos, habilidades metodologicas y técnico-

profesionales que les faciliten generar estrategias de intervencion oportuna y eficaz.

Es al psicologo al que le corresponde rescatar el lado humano de las organizaciones,
poniendo especial atencidén en aquellos aspectos que beneficien la satisfaccion y el

bienestar tanto de los trabajadores como de aquellos que los emplean.

El area de recursos humanos, como area encargada de integrar, administrar y
desarrollar el elemento mas importante de cualquier organizacion: las personas, es

un area en la que, como vimos, confluyen varias disciplinas y en la que se tratan un
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sinnimero de temas extremadamente diversificados, temas que tienen que ver con
varios campos del conocimiento; incluye conceptos de administracién, psicologia
industrial y organizacional, sociologia organizacional, ingenieria industrial, derecho
laboral, ingenieria de seguridad, medicina laboral, ingenieria de sistemas, actuaria,

etcétera.

Entre los temas que se abordan constantemente estan salarios y obligaciones
sociales, accidentes de trabajo, estadisticas y registros, auditoria, la aplicacion e
interpretacion de pruebas psicolégicas y entrevistas, principios y técnicas del
aprendizaje individual y grupal, clima y cambio organizacional, nutricion vy
alimentacion, medicina y enfermeria, planes de vida y carrera, de disefio y
especificacion de puestos, de evaluacion del desempefio, de motivacion y
satisfaccion en el trabajo, de ausentismo, de aprovechamiento del tiempo libre, de

interpretacion de leyes, disciplina, valores y actitudes, responsabilidades, entre otros.

Por lo anterior, no es de extrafar la incursion de diversas profesiones en el area, y
plantear la necesidad de que el profesional de la psicologia que se inserte en el area,
deberd contar no solo con las habilidades y/o competencias profesionales que su
campo disciplinar le aporta, sino que debera tener conocimiento de los otros campos
disciplinares que intervienen y adquirir las capacidades y destrezas que le permitan
relacionarse interdisciplinariamente con otros profesionistas y le posibiliten dar
soluciébn a una gran variedad de exigencias y responsabilidades que el area

demanda por la misma complejidad del contenido de las tareas que atiende.

Al hablar de una mejor preparacién por parte del psicélogo indiscutiblemente nos
remite a la formacion escolar que recibe durante la carrera, y dado que el objetivo de
este reporte de actividad profesional fue exponer la funcién realizada por un
psicologo egresado de la FES lztacala, dentro de la empresa Deluxe Mexicana,
surge la pregunta de si 4 afios de estudio, ofrecen una buena preparacion para

desempeniarse con efectividad al salir de la carrera.

La formacién profesional que se le da al psicologo en la FES Iztacala constan de tres
modulos que son el: 1) tedrico (investigacion, revision y analisis de bibliografia,



114

integracion y discusién de textos, etc.); 2) Experimental (se implementan habilidades
para la investigacion bibliografica, integracion teérica y redaccion de investigaciones
metodoldgicas); y Aplicada ( en donde se adiestra al psicologo a la solucion de

problemas en el area educativa, clinica y educacion especial) (Feregrino, 2002).

Dentro de este plan de estudios no se contemplan materias relacionadas con la
psicologia organizacional y/o industrial, solo en algunas ocasiones se transmiten
conocimientos teéricos y practicos del area, sin embargo esto no quiere decir que
salgan sin herramientas para enfrentarse al ambito profesional ya que durante el
transcurso de la carrera aprerden elementos teoéricos y metodoldgicos para realizar
labores de deteccidn, prevencion, aplicacion, evaluacion y desarrollo de planes y
programas de trabajo, lo cual proporciona una base firme para desarrollarse en

cualquier area llAmese, clinica, laboral, educativa, etc.

La investigacién es parte primordial de esta formacién y es la que permite que el
psicologo interesado en incorporarse en el area laboral se desempefie
adecuadamente, ya que aun cuando no se reciban los conocimientos en la escuela,
cada persona es responsable de ampliar la informacién que aportan los profesores,
asi como de analizar los términos que se exponen para evaluar su vialidad en la

practica y el contexto sociocultural en el que se desarrollen.

Es decir, ser psicélogo es ejercer el oficio de la psicologia. No se es psicélogo con la
informacioén tedrica o bibliografica, sino con la aplicacién del conocimiento a una

tarea.

Con esto sefialamos la necesidad de integrar no solamente teoria y practica, sino
gue ésta integracion, es la base de la tarea del psicélogo, no puede realizarse sino

se investiga siempre lo que se hace y como se hace, mientraslo estd haciendo.

Por lo tanto el psicélogo que se encuentre interesado en incursionar a trabajar en el
area laboral deber& ser conocedor del comportamiento humano y poseedor de una
serie de habilidades teérico metodoldgicas que le permitan estar preparado para

definir las caracteristicas de las personas, asi como de las organizaciores o
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sistemas de trabajo nacionales, con el propdsito de evaluar, explicar y comprender el
comportamiento tanto individual como grupal, y le facilite la creacién o disefio de
estrategias de intervencion de acuerdo a las necesidades sociales y ocupacionales

que el pais requiere.

Es asi que sugeririamos materias enfocadas al area laboral que contemplaran
reclutamiento, seleccién, capacitacion, induccién, desarrollo y evaluacion del
trabajador, asi como temas de clima laboral, motivacién, estrés, etc., asi como
manejo administrativo de nomina, ya que en la actualidad las empresas requieren
gente capacitada en estas areas, ya que asino les costara la capacitacion y la gente

gue se maneja en esta area se ve inmersa mas rapidamente al ambito profesional.

En el caso del area de Reclutamiento y Seleccion, es necesario que el egresado ya
cuente con conocimientos aunque sea de forma tedrica de test psicometricos,
entrevistas de seleccion, y procesos en general del area de recursos humanos, este
conocimiento lo puede adquirir a través de cursos extracurriculares o como becario
en alguna empresa, pero también y porque no contemplarlo en las horas de servicio

social.

Una caracteristica importante con la que deben contar los psicologos que deseen
laboral en el &rea de recursos humanos, es que sepan valorar su trabajo por lo tanto
que sepan vender la importancia del puesto frente a los directivos, el psicélogo se
enfrenta a varios obstaculos que tiene que superar para cumplir eficientemente con
su labor, pero para comprender mejor esto es importante exponer algunas de mis

experiencias en Deluxe Mexicana.

Tuve la oportunidad de tener a 4 becarios psicélogos todos ellos egresados de la
FES lztacala, desafortunadamente tuvieron una estancia corta dentro de la empresa,
lo cual se debi6 segln su entrevista de salida a la poca tolerancia a la frustracion, la
poca importancia que le dan los directivos al area. En realidad no hay una
preparacion para ingresar al ambito laboral ya que en cuanto se les presentaban los
problemas laborales su tolerancia a la frustracion era muy poca, su motivacion se

veia reducida a nada, a pesar de que como encargada de area les hacia ver que “el
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trabajo habia que disfrutarlo y no sufrirlo, la motivaciéon te la das tu mismo cuando
contratas a alguien y cubres un puesto”, sin embargo el puesto no cubria sus
expectativas ya que ellos pensaban que era estar detras de un escritorio revisando y
firmando y nunca se imaginaron que se tenia que asistir a juntar de intercambio,
pasarse horas entrevistando o realizar reportes psicometricos., lo cual esta originado
por no tener una idea minima de lo que representa el departamento de recursos
humanos y lo que conlleva, y mientras no se cuente con materias dentro de la
facultad designadas a esta area van a seguir surgiendo falsas expectativas de los

egresados.

Deluxe Mexicana, actualmente cuenta con el departamento de recursos humanos,
departamento que surge hace mas de un afo por la necesidad de bajar costos, los
objetivos de la empresa estan bien delimitados y su crecimiento cada vez es mayor,
asi como las vacantes que se van generando, el departamento de recursos humanos
es parte estratégica en este crecimiento, ya que se debe de seleccionar en tiempo y
forma al personal idéneo., sin embargo resulta sorprendente que aun cuando en
México hay un gran numero de personas desempleadas, desafortunadamente no
todas cubren el perfil que se requiere y si a esto se le agrega que al subdirector no le
gusta gente con ciertas caracteristicas fisicas como son la estatura, el color de piel,
etc., el resultado es que en ocasiones no se cuenta con el numero suficiente de
candidatos para realizar la seleccion, este ha sido uno de los problemas més fuertes
con los que me he presentado, ya que siempre se requiere el personal con urgencia,
sin embargo esto no ha sido una limitante y se ha logrado filtrar a los mejores
candidatos con lo cual se pudo bajar la rotacién de personal ya que cuentan con las

caracteristicas necesarias para desarrollarse dentro del puesto.

Se elaboro un nuevo proceso de seleccion lo cual contribuyo a que los jefes de area
se involucraran, ya que al principio el jefe de recursos humanos realizaba todos los
filtros y esto daba pie a que el jefe de area si no le caia bien el trabajador lo
fastidiaba dandole mas trabajo o no explicandole sus funciones lo que ocasionaba la
baja del trabajador y que siempre se le echara la cual al departamento de la mala

seleccién, con este nuevo proceso se involucra el jefe de area y la seleccion se
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volvi6 una responsabilidad compartida tanto por subdireccion como por el

departamento solicitante y el departamento de recursos humanos.

Podria enumerar un sin fin de situaciones que el psicélogo tiene que enfrentar y
superar continuamente en el ejercicio de su labor, sin embargo considero que lo mas
importante es mantener una buena comunicacién con cada una de las areas de la
empresa, mantener siempre una actitud de servicio y cooperacion para el buen
funcionamiento de la organizacién y agotar todas las fuentes de reclutamiento

posibles.

Como lo menciona Richino (2000), cuando un profesional en psicologia se acerca a
una institucion debe reconocerla, tomar contacto, identificar sus caracteristicas, su
estilo, sus necesidades, su tabla de valores, sus criterios de evaluacion y de
seleccion. Se trata de un conocimiento practico. Necesita saber como son las cosas
alli.

Desde ese conocimiento puede encarar su tarea, una vez que haya decidido que ese
objetivo institucional le interesa y se sienta lo suficientemente motivado como para
encarar la tarea como un desafid atractivo a través del cual pueda expresarse, aporta

Yy Crecer.

Como ultimo me gustaria mencionar que mientras que nosotros como psicologos no
le demos el valor y la importancia al puesto que realmente tiene nadie lo va hacer,
tenemos que marejarnos con mucha ética dentro de nuestro trabajo, vender lo mejor
posible nuestra experiencia a través de resultados, propiciar el crecimiento de las
funciones del psicélogo dentro de la empresa y constantemente estar

capacitdndonos para cubrir mejor las exigencias del puesto.

Por lo anterior creo que soy una buena profesionista con bases firmes de
conocimiento lo cual adquiri a través de las ensefianzas de mis profesores y sobre
todo a la automotivacion que me puedo brindar yo misma a través de los resultados

positivos dentro de mi campo profesional.
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No basta con ser un psicélogo egresado de la mejor institucion universitaria como es
la UNAM se necesita crecer como profesionista a través de tu experiencia
profesional y ser un poco humilde y saber que te falta mucho por aprender dentro de
tu area, no hay que sentarse a ver o esperar que la informacion te llegue, hay que
buscar y estar sediento de la informacion que te lleve a la excelencia, y disfruta cada

éxito como si fuera el primero.



ANEXOS.



ANEXO 1.
FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL.

EDICION.
ﬂ 3 ERA.
. REQUISICION DE PERSONAL
25-07-05
1.- DATOS DEL PUESTO.
NOMBRE DEL PUESTO FECHA
DESCRIPCION
AREA Y O DEPARTAMENTO
HORARIO DE TRABAJO ROLAR TURNOS VIAJAR
SUELDO DE $ AS$
NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO_
VACANTE EVENTUAL () ¢CUANTO TIEMPO? PERMANENTE
2.- DATOS GENERALES.
ORIGEN DE LA VACANTE
A) PUESTO DE NUEVA CREACION () JUSTIFIQUE ECONOMICAM ENTE LA CREACION DE ESTE PUESTO:
(NOTA: SI ES UN PUESTO DE NUEVA CREACION, FAVOR DE OBTENER VO.BO. DE LA SUDDIRECCION)
B) MOVIMIENTO DE PERSONAL () C)REMPLAZO ( ) A QUIEN REMPLAZA
MOTIVO: PROMOCION (), ASCENSO( ), RENUNCIA( ), DESPIDO( )
RESICION DE CONTRATO (), INCAPACIDAD (), OTRO ( ) EXPLIQUE

3.- REQUISITOS DEL PUESTO.

EDAD SEXO EDO CIVIL ESCOLARIDAD
ESPECIALIDAD

EXPERIENCIA MINIMA DESEABLE

GENTE A SU CARGO OTRAS CARACTERISTICAS

ESPECIFIQUE CLARAMENTE HABILIDADES

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRVA NOMBRE Y FIRMA

SOLICITANTE JEFEINMEDIATO VO. BO. SUBDIRECCION




ANEXO 2.
FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

a’ DELUXE MEXICANA S. A. DE C. V.

DFIL.UXF DESCRIPCION DE PUESTOS.

PUESTO: JEFE DE RECURSOS HUMANOS.
PERSONAL A SU CARGO: No aplica.

OBJETIVO: Atraer y retener a los mejores trabajadores, asi como mejorar las
contribuciones productivas del personal a la organizacion, de manera que sean
responsables desde un punto de vista estratégico, ético y social.

FUNCIONES:

Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e induccion.

Coordinar la publicacién de anuncios en el periddico.

Mantener actualizadas las plantillas de personal.

Elaborar y coordinar los cursos de capacitacion de ANICHEVA.
Coordinar con los jefes de area la seleccion de padrinos.
Evaluar el desempefio de los trabajadores.

AUTORIDAD PARA:

Autorizar la publicacidén de anuncios en el periédico.

Coordinar eventos en el area de planta.

Autorizar la entrada de personal externo al area de planta.
Autorizar prestamos a los trabajadores.

Contratar personal en caso de encontrarse ausente el subdirector.
Determinar padrinos para el personal a capacitar.

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD.

Dar aviso sobre la perdida o desaparicion de bases, cheques y chequeras.
Reportar al personal de seguridad que infrinja alguna norma de seguridad.

Dar aviso de personal que intente introducirse en areas restringidas.

RELACION CON LAS AREAS DE EMPRESA:
Todas las areas de la empresa.




PLANTILLA DE PERSONAL.

DIRECTOR
SUBDIRECTOR

GERENTE DE VENTAS
EJECUTIVO DE VENTAS

GERENTE DE PRODUCCION

JEFE DE PRODUCCION PLANTA 1
AYUDANTES GENERALES
APRENDICES DE ACABADO
ACABADORES “ A *
ACABADORES “ AA *
ACABADORES “ AAA”
ACABADORES “UNIVERSALES”
FLOTADORES 3

JEFE DE PRODUCCION PLANTA 2
AYUDANTES GENERALES
APRENDICES DE PRENSISTA DCOP
PRENSISTAS DCOP 1ERA
PRENSISTAS DCOP 2DA
PRENSISTAS DCOP 3ERA
CAPACITADOR DIDDE
APRENDICES DE DIDDE
PRENSISTAS DE DIDDE
FLEJADOR

ARMADOR

GUILLOTINISTAS

PRENSISTAS ROLAND 2 COLORES.
JEFE DE ALMACEN
ALMACENISTA DE ROLLOS
ALMACENISTA DE AUXILIARES
JEFE DE COMPRAS

CHOFER COMPRADOR MENSAJERO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RECEPCIONISTA

JEFE DE SEGURIDAD

GUARDIAS

TORRES DE CONTROL
INTENDENCIA

CONTRALORES DE SEGURIDAD

JEFE DE SISTEMAS
AUXILIAR DE SISTEMAS

JEFE DE PERSONAL

JEFE DE RECURSOS HUMANOS
JEFE DE CUENTAS POR PAGAR
JEFE DE CUENTAS POR COBRAR

JEFE DE CONTABILIDAD
SUBCONTADOR

AUXILIAR CONTABLE

JEFE DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD
INSPECTORES DE CALIDAD

TOTAL

ANEXO 3

PLANTILLA DE PERSONAL.

R RPRPRRP PR PR RPRE ONBRRR RPRWORPRE AMMRNOODR 00 ®

176



ANEXO 4.

FORMATO DE PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO.

N

DEL.UXE

DELUXE MEXICANA S. A DE C. V.

PROGRAMA DE RECLUTAMIENTO.

NOMBRE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

FECHA DE PETICION:

FECHAS

FUENTES DE
RECLUTAMIENTO

ACTIVIDADES

OBSERVACIONES




FORMATO PARA JUNTAS DE INTERCAMBIO.

ANEXO 5.

»

DELUXE

DELUXE MEXICANA S.A DE C.V.
JUNTA DE INTERCAMBIO AZCAPOTZALCO.

NOVIEMBRE 2005.

RELACION DE VACANTES.

# DE PUESTO SALARIO HORARIOS ZONA OBSERVACIONES
VACANTES
RELACION DE CANDIDATOS
NOMBRE EDAD PUESTO TELEFONO ZONA OBSERVACIONES
REPORTE DE EFICIENCIA
EMPRESA QUE NOMBRE DEL STATUS FECHA DE SALARIO
REMITE CANDIDATO INGRESO

RESPONSABLE DEL AREA: ELVIRA QUINTANA SANCHEZ.

DIRECCION. IGNACIO ALLENDE NUM. 19 BIS. COL. ARGENTINA. METRO TACUBA X
LEGARIA. CORREO. deluxerh@hotmail.com. HORARIO DE ATENCION. 9 A. M. A 17 P.M.




ANEXO 6.
FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO.

FOTOGRAFIA

SOLICITUD DE EMPLEO
INSTRUCCIONES:

wimiwns DELUXE MEXICANA, | *

NO OMITA NINGUN DATO FRENTE

ESTA SOLICITUD ES S . A. de C. V.

CONFIDENCIAL

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
DOMICILIO _— TEL.. .|

CALLE NUM. COL. DELEG. O MPIO. Cc.P
TIEMPODERESIDIR ________ DOMICILIO ANTERIOR

CALLE NUM COLONIA
EDAD —___ESTADOCIVIL _____ — FECHA DE NACIMIENTO
DIA MES ANO
LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
POBLACION ESTADO
No. DE AFILIACION AL IMSS ___ . MNoDECARTILA ___ uBerADA _(J__siNn uBERAR_(J_Exento_(J |
CURP LIC. DE MANEJO si_(OJ__no_(J CLASE
(POSEE UD. BIENESINMUEBLES? ________ VALOR $ ________ (POSEE UD. AUTOMOVIL? VALOR §
(VIVEENCASAPROPIA? ____ (ALQUILADA? __________ (CUANTO PAGA AL MES?
(TIENE DEUDAS? . iA CUANTO ASCIENDEN? ___§ (ESTA AL CORRIENTE EN SUS PAGOS? ____
(HA SIDO AFIANZADO? ____ (EN QUECIA? (POR QUE CANTIDAD? $
¢TIENE CUENTA DE CHEQUES O AHORROS? ¢EN DONDE? (DESDE QUE FECHA?
(PERTENECE O HA PERTENECIDO A ALGUN SINDICATO? {CUAL?
{HA SIDO UD. INDEMNIZADO O LIQUIDADO EN ALGUNO DE SUS EMPLEOS ANTERIORES? _________ (DE CUAL?
(CUALES SON SUS ACTIVIDADES DEPORTIVAS?
¢QUE AFICIONES TIENE?
|_PUESTO QUE SOLICITA SUELDO MENSUAL QUE PRETENDE
DATOS FAMILIARES
g

NOMBRE COMPLETO DIRECCION OCUPACION
DE SU ESPOSA(O)
TRABAJA EN DIRECCION TELEFONO
DE SU PADRE
TRABAJA EN DIRECCION TELEFONO
DE SU MADRE
TRABAJA EN DIRECCION TELEFONO
NUMERO DE SUS HERMANOS EDADES
NUMERO DE SUS HIJOS EDADES

NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE UD.
(CUANTAS PERSONAS AYUDAN A LOS INGRESOS FAMILIARES? ¢{A CUANTO ASCIENDEN?

\




EMPLEC

(EMPIECE POR!
| NOMBRE DEL QUE FUE DURACIG.
NOMBRE DE LA EMPRESA DIRECCION Y TELEFONO ; SU JEFE INMEDIATO EMPL.
|
i DE (MES - AN
|
| A
|
I DE
1 A
|
T T DE
[A
T DE
| A
|
I DE
A
\.
INDIQUE LA EXPERIENCIA QUE TIENE EN LO SIGUIENTE:
MECANOGRAFIA MAQ. DE ESCRIBIR FOTOCOPIADORAS
TAQUIGRAFIA MAQ. SUMADORA MIMEOGRAFC
ARCHIVO MAQ. CALCULADORA OTROS
E § T U D I O S
ESCUELR ECHES CTERMING
oF A USTED?
PRIMARIA
SECUNDARIA
COMERCIO
PREPARATORIA
PROFESIONAL
¢QUE OTROS ESTUDIOS HA REALIZADO?
¢{ADEMAS DEL ESPANOL, QUE OTRO IDIOMA HABLA, LEE Y ESCRIBE?
¢ESTUDIA ACTUALMENTE? _ __¢{QuUEESTQWIA? ____ o ({CONAQUEHORARIO?

¢HA INTERRUMPIDO ALGUNA VEZ SUS ESTUDIOS?
\ .

({TIENE PENSADO ESTUDIAR EN UN FUTURO PROXIMO? {QUE?

¢POR QUE?




‘NTERIORES

UAL O ULTIMO EMPLEO)

[ )
PERS.
SUELDOS [ QUE PUESTO OCUPO Y EN QUE CONSISTIA SU TRABAJO ASU MOTIVO DE SU SEPARACION
CARGO
INICIAL o
TENAL T
'W'_“_‘+' CoT -
|
T FNAL 1
INICIAL
Teanac T
TNcial T
FINAL ;
INIIAL - T - T - - »A -
FINAL
J
DATOS COMPLEMENTARIOS
\
(PADECE O HA PADECIDO ENFERMEDADES ULTIMAMENTE? __ ____ {CUALES?
({TIENE ALGUN IMPEDIMENTO FISICO? {CUAL?
ACEPTA SOMETERSE A UN EXAMEN MEDICO COMPLETO _. Sl NO
¢SABE SU ACTUAL PATRON QUE DESEA TOMAR ESTE EMPLEQ? —
¢EN QUE FECHA PODRIA ENTRAR A TRABAJAR? _ .
ESTARIADISPUESTOAVIAJAR . S NO ____ (PORQUE?
¢TRABAJA ALGUN PARIENTE O CONOCIDO SUYO CON NOSOTROS? . SI_____NO
¢QUE PARENTESCO O RELACION GUARDA CON UD.?
EN CASO DE ACCIDENTE NOTIFIQUESE A S
POR QUE DESEA SEPARARSE DE SU EMPLEO ACTUAL 1
| {COMO SUPO DE NUESTRO EMPLEQ? J
PERSONAS QUE PUEDAN DAR REFERENCIAS DE UD.
{NO INCLUYA PARIENTES, JEFES O COMPANEROS DE TRABAJO)
ANOS DE|
NOMBRE COMPLETO OCUPACION DIRECCION TELEFONO CONO-
Lo o e CERLO
|
J

LA EMPRESA NO SE COMPROMETE A ACEPTAR AL SCLICITANTE COMO EMPLEADO POR EL SOLO HECHO DE RECIBIR ESTA SOLICITUD.

EN CASO DE SER ACEPTADO AUTORIZO A LA EMPRESA A INVESTIGAR LOS DATOS ANTERIORES. EN CASO DE ENCONTRAR FALSEDAD U OMISION ESTOY DE ACUERDO EN QUE SE DE POR

TERMINADO MICONTRATO DE TRABAJO.

T om MES ANO

FIRMA DEL SOLICITANTE




PARA LLENARSE POR LA EMPRESA

-
ENTREVISTA PRELIMINAR

EFECTUADA POR

OBSERVACIONES

EXAMENES: RESULTADOS
- \
ENTREVISTA FINAL
EFECTUADA POR
OBSERVACIONES
\
PARA CONTRATACION:
N
SUELDO MENSUAL PUESTO DEPTO

CONTRATO POR

FECHA INGRESO

OBSERVACIONES




ANEXO 7.
CARTA PRESENTACION PARA REALIZAR EXAMEN PSICOMETRICO.

)

DELUXE México. D. F. a 23 de Noviembre de 2005.

Lic. Maria Eugenia Gutiérrez Portillo
Presente.

Me permito informar a usted que el portador de la presente, Sr. MUNOZ
SANCHEZ JOSE conforme a nuestras politicas de reclutamiento y seleccion
cubre el perfil para ocupar el puesto de AYUDANTE GENERAL percibiendo un

salario de mensual de 3750 pesos.

Sin embargo, los exdmenes psicomeétricos como usted bien sabe son parte
de la seleccién y parte muy importante para tomar la decision final de

contratacion, por lo cual le enviamos el candidato para que realice dichos
exdmenes en sus instalaciones ubicadas en Calle 5 de Mayo # 27. Despacho

23y 24.Col. Centro. El dia 24 de noviembre de 2005 alas 10:00 A. M.

Sin mas por el momento, quedo a sus 6rdenes para cualquier aclaracién.

Atentamente.

Elvira Quintana Sanchez.
Jefe de Recursos Humanos.



ANEXO 8.

FORMATO DE ACTUALIZACON DE DATOS

), ACTUALIZACION DE DATOS DEL TRABAJADOR

DELUXE

DATOS DEL TRABAJADOR.

| NOMBRE DEL TRABAJADOR:

EDAD:

|NUMERO DE NOMINA :

FECHA DE INGRESO:

|PUESTO INICIAL:

PUESTO ACTUAL.:

|NUM. DE SEGURO SOCIAL: SALARIO:
|CURP:
|TELEFONO PARTICULAR TEL. DE REC:

|CELULAR:

|NUM DE TARJETA SANTANDER:

|DIRECCION ACTUAL :

DATOS FAMILIARES.

[NOMBRE DEL ESPOSO (A)

NOMBRE DE LOS HIJOS Y EDADES.

| NOMBRE DEL PADRE,

|NOMBRE DE LA MADRE




ANEXO 9.

FORMATO DE AUTORIZACION DE CONTRATACION.

FECHA:
.' DELUXE MEXICANA, S.A. DE C.V.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DELUXE

AUTORIZACION DE CONTRATACION.

NOMBRE:

PUESTO:

SALARIO BASE: SALARIO BASE DE COTIZACION IMSS:
AREA: DEPARTAMENTO

OBSERVACIONES:

SOLICITO AUTORIZO PROCESO




ANEXO 10.

FORMATO DE CONSTANCIA DE INDUCCION.

—' EDICION.
a 3ERA.
DELUXE CONSTANCIA DE INDUCCION. 25-07-05
FECHA DE INDUCCION: | NOMBRE DEL EMPLEADO: | FIRMA:

N° ACTIVIDAD Sl NO

1.0 INDUCCION A LA EMPRESA

11 EXPLICACION DE LA ORGANIZACION

1.2 DERECHOS Y OBLIGACIONES

1.3 POLITICAS DE LA EMPRESA

1.4 TIPOS DE PRESTACIONES.

2.0 INDUCCION AL SISTEMA DE SEGURIDAD

2.1 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD

2.3 UTILIZACION DE LA TARJETA DE PROXIMIDAD

24 REVISIONES DE EXCLUSA

3.0 INDUCCION AL SISTEMA DE CALIDAD

31 POLITICA DE CALIDAD

3.2 ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE CALIDAD

3.3. CONCEPTOS DE CALIDAD

34 COMPROMISOS POR LA CALIDAD

4.0 INDUCCION A SU PUEST O

4.1 VISITA GUIADA POR LAS INSTALACIONES

4.2 PRESENTACION CON SU JEFE INMEDIATO

4,3 PRESENTACION CON EL DELEGADO SINDICAL

4.4 ACTIVIDADES A DESARROLLAR

4.5 DESCRIPCION DE SU PUESTO (GENERICO)

4.6 UBICACION DE SUS ACTIVIDADES

4.7 CRITERIOS APLICABLES

4.8 TIPOS DE PRODUCTOS

4.9 TIPOS DE PROCESO

4.10 PLAN PADRINO

RESPONSABLES DE INDUCCION.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA




ANEXO 11.
FORMATO DEL MANUAL DE BIENVENIDA.

=0 DE RECUASOS HUMANGS DEFARTAMENTO DE RECURSOS HUMAANOS DEFAATAMENTD DE AECURASOS HUMANDES DEPANTANMENTO DE !ﬂ.mqp

DELUXE MEXICANA,
S.A. BE C.V.

DELUXE

TE DA LA MAS CORDIAL BIEMVENIDA A SU EQUIPO DE TRABAJO.

i Blen
venidos!

DESDE HOY FORMAS PARTE DE UNA EMPRESA DEDICADA A OFRECER:

*CALIDAD
*SEGURIDAD ¥
=SERYICIO
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;1 0 DE RECURSDS HUMANOS DEPAATAMENTD DE RECURS0S HUMANDS DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTO DE RECURS s,

INTRODUCCION

DELUXE MEXICAMA, es una empresa Mexicana con amplia experienciaen la impresian y personalizacion
de cheques y documentos de valer. Mace en 1979 por el interés de Deluxe Corporation v |a familia Celorio por
crear en México una empresa que atendiera las necesidades de un mercado de ;
cheques de forma rapida con alta calidad y seguridad. teniendo como principal
objetivo el servicio personalizado al cliente.

Debido a su crecimiento en 1988 DELUXE se ve en la necesidad de
instalar una planta en Montemey, M.L.. que actualmente funciona como
oficina de ventas, En 1994-95 DELUME actualiza su tecnalogia con prensas
DCOP (Deluxe Computer Offset Press). Lo que nos permite aptimizar ¥ & i =
ofrecer impresiones de nuestra producto con alta seguridad. B,

Actualmente rezlizames exportaciones a Bolivia, ademis de abastecer dotaciones de chegues 2 nivel
nacional llegando a sucursales en Tijuana, Matamoros, Cancin y Tapachula entre otros.

El entorno econdmico actual a obligado a DELUXE MEXICAMA a buscar herramientas e innovaciones
que nos permitan alcanzar altos niveles de operacion, eficiencia y competitividzd. Por esta razon, Deluxe decidid
implementar un sistema de calidad enforado haciala calidad total v la mejora continua, Todos los gue trabajamaos
en Deluxe tenemos un compromiso; Farticipar activamente en todas las actividades encaminadas a ofrecer
calidad en nuestro producto, recordando que la calidad es la base del fxito de nuestra empresa.

REGLAS DE SEGURIDAD

Después de haber firmado tu contrato se te realizard un estudio sociceconamico
el cual consta de una wisita a tu domicilio, misma que te realizard una persona enviada
por DELUXE MEXICAMNA con la finalidad de verificar los datos que nos diste en tu

I solicitud de emplen,

Debida a las caracteristicas del trabajo en DELUXE, se han implementado
alpunas normas muy estrictas de sepuridad cuya finzlidad es protepernos a todas.
.
EQUIFOS ¥ NORMAS Recuerda que ya eres parte de DELUXE MEXICANFA v como trabajador no se te
DE SEGURIBAD  glide cumplir con las siguientes reglas de seguridad para que trabajes concomodidad.

LO QUE DEBES HACER ANTES DE INICIAR TU JORNADA DE TRABAJD:

I. Mo olvides firmar tu tarjeta de asistencia cada lunes, checar tu entrada, horario de comida y 2l salir en
el reloj checador. Al entrar v salir de tu drea de trabajo debes utilizar tu tarjeta magnética de lo
contraria si no o haces se te sancionari de 3 siguiente forma: perderds tu premio de puntualidad, no
se te pagard el dia aungue tu jefe te haya visto trabajando

2. El Departamento de seguridad te entregard una tarjeta magnetica la cual es de uso personal e
intransferible con la que solo td puedes accesar, su forma de uso es la siguiente: solo la tiznes que pasar
por el sensor que se encuentra en cada una de las puertas de entrada, ya sea en la planta o en las
aficinas, cuando esta cerrada |2 puerta el foquito del sensor estard de color rejo v para gue se abra la
puerta sclo pon tu tarjeta en ese sensor y cuando el foquito te de luz verde ya podris abrir |a puerta, ten
cuidado de no pasarla mis de wuna vez al entrar o al salir porgue de lo contrario la puerta no se abricd ¥
tendris gue pedir a torre de control que te activen nuevamente tu tarjeta para que puedas entear,

HUMANOS DEPARTAMENTD O RECURS0S HUMANDS DEPARTAMENTO DE RECURS0S HIBMAKOS DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANDS DEFARTAMENTD DE AECUASOS HUMANDS EF‘A.RT.HM,E‘
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& HUMANCS DEFAATAMENTD DE RECURS0S HUMANDS DEPARTAMENTD DE RECUNS0S HUMANOS DEFARTAMENTO DE AECUASOS HUMANDS DEPARTAMINTD DE RECURSOS HUMANDS D!F-'.H'I'ﬂ-l'lgd’

A 0 DE AECURSOS HUMANOS DEPARTAMENTD DE RECURS0S HUMANDE DEPARTAMENTO DE RECURS0OS HUMAKDS DEPARTAMENTO DE RECUR

3.

4.

'y

5.

Mo debes permitir que pase otro compafiers con tu misma tarjeta magnética porque si lo haces se te
desactivard y no podrds tener accesoa tu drea de trabajo,

Si eres trabajador del drea de produccidn. diariamente deberds traer tu comida en lalonchera o puedes
comprar en [a tiendita que se encuentra en la planta, usa tu uniforme completo y procura na portar
ningin objeto que no sea parte de tus herramientas de trabajo,

INICIA TUS ACTIVIDADES CON ENTUSIASMO ¥ CALIDAD

B finalizar tu jornada de trabajo recuerda que pasards por una revision minuciosa, incluyends tu rapa
interior, esta revision la realizard algin puardia de seguridad, (a las mujeres una de las guardias v a los
hombres uno delos guardias).

. Recuerda que es muy wvaliosa tu cooperacién cuando se realicen simulacros de evacuacion por

incendio, sismo o atentado de bomba, ubica rapidamente la ruta de evacuacion v 12 salida de
emergencia, extinguidores y switch de energia eléctrica y apoya en lo que puedas sin obstruir [a ayuda
del departamento de seguridad.

LA SEGURIDAD ES COMPROMISO DE TODOS. ICOOPERAL!

. Dentro de tu rea de trabajo cuentas con dos botes de basura, uno exclusive para que deposites el

papel v en el otro deposites la basura, con esto mantendrads limpio tu lugar de trabajo o de lo contrario
tendris que separarla para que ésta sea retirada,

AYUDANOS A AHORRAR

Haz uso adecuado de tus instrumentos de trabajo ademas, ahorra luz, agua, teléfono, papel y todaos los
materiales que utilices para el desarrollo de tu trabajo.

@ IESTO HABLA BIEN DE TI!

Recuerda queson 3 turnos a rolary cada 15 dias se te rolard encada uno
deellos.

2. De | 4:30brs. 222,00 hes. De Lunes a 5abado.

3.
4.
3.

HORARIO DE TRABAJO

., De6:30hrs. a 14:30 hrs, De Lunes a Sabado.

Para los que trabajan en este turnola empresa cuenta con

servicio gratuito de transporte que los |leva hasta el metro Tacuba.
De 22:00hrs. a 6:00 hrs, De Lunes a Viernes.,

Die 7:00 hrs. 3 19:00 hrs. Cuatro dias a la semana,

De 19:00 hrs. a 7:00 hrs. Cuatro dias a [a semana,

HORARIO DE COMIDA

5ienes trabajador del drea de produccion: Dispondris de 30 minutos para comer, es indispensable gue lo realices
en tu horario asignado, de la contrario, perderds tu tiempo para comer, para ello debes traer tu comida o puedes
comprar aqui y podras comer en el comedor de la empresa que cuenta con servicio de horo de microondas para
que calientes tus alimentos rapidamente; &5 importante que sepas que diariamente preparan agua de sabor y
puedes beber los vasos que gustes, también contamos con television para que disfrutes tu descanso durante la
comida; al terminar tus alimentos no olvides dejar limpio tu lugar.

ITENER UN LUGAR LIMPIO SIEMPRE ES AGRADABLE!

TEHNDTE 10 QLNINVLEYGID SONYWNH SOSHNDTYE 30 DININYLE Y430 SORTWIH S0SHNI3Y 30 DUNIWYLEGES0 SONYRNH SOSHEN034 30 O
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TUNANGS PEPARTAMENTD DE RECLSGE HUMAMOS DEFAATAMENTO DE RECURBCOE HUMANOS DEFAATAMENTD DE RECURSOE HUMANDS DEFARTAMENTO DE RECURECE HUMANDS DEFARTAM

Son dias de descanso con goce de sueldo segin sea tw contrate: | de Enero, 5 de Febrera, 21 de Marzo,
jueves, viernes santos y sabado de gloria, | de Mayo, | de Septiembre (este dia es el infarme de gobierno), 16 de
Septiembre, 2 de Noviembre, 20 de Noviembre, | de Diciembre en el caso de cambio presidencial, 12, 24,25 v 31

de Diciembre.

En el casa de que trabajes alpin dia festive, recibirds un
salario doble ademids de tu salario diario v en caso de que el diz
festive coincida con tu dia de descanso, DELLEXE te dara otro diz de
deseanso con goce de salario o se te pagard el importe de un dia de
salario normal.

Nl

“i“' By

DIAS DE PAGO

Los pagns son semanales, recuerda que |a naminava desfasada
por una semanay por lo tanto tu primer semana de trabajo se te pagaria
hasta la siguiente semanay asl sucesivamente: esto no quiere decir que
no te paguemos tu 13, semana trabajada, sino gue la cobrarias una
semana después, los pagos se efectian los dias viernes y para tu
comodidad en recepcion encuentras el cajero automdtico, é3te cuenta
con billetes de baja denominacidn para el mejor retiro de tu dinero.

5i lNegaras a tener algin prablema con tu pago, por ejemplo:
pago de horas extras, descuentos por retardos o por faltas justificadas
{las faltas se justilican selo per medio de una incapacidad médica que
te proporciona el IMSS). para aclaraciones puedes acudic al
departamento de personal con tu recibo de pago que se te entrega los
dias miércoles v tus aclaraciones seria corweniente que las realizaras
#53 misma semana para reschver tus dudas
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ASISTENCIAS, FALTAS
Y RETARDOS

£

ASISTEMCIAS

Para que puedas tener derechoa 45 dias de aguinaldo que te ofrece DELUXE, tendris que haber cumplido
& meses de trabajoininterrumpido ¥ ademds no haber tenido ninguna falta injustificada o retardo.

FALTAS

Se consideraran como faltas justificadas sin goce de sueldo, las que justifica el Segure Social con una
incapacidad por enfermedad. Estas lo que evitan es tu rescisidn de contrato.

PERMISOS

La empresa concederd permiso (con goce de sueldo) al trabajador para faltar solo en las siguientas
situaciones:

1. Por fallecimiento de un familiar directo, ejemplo: esposafa), padres o hijos se te otorgaran 2 dias
contados a partir del entierra y i el fallecimiento sucede a mds de 200 Km. se otorgan 2 dias mas,

2. Por matrimonio del trabajador que se case por primera vez: 5 dias consecutivos.

3. Cuando laesposadel trabajador dea luz: 2 dias consecutivos,

Para hacer efectivas estos permisas, deberas realizar lo siguiente;

I. Avisaratu jefeinmediato.

2. Comprobarlo @ tu regreso con algin documento que acredite tales situaciones, de lo contrario la
empresa no se hard responsable del pago de esos dias o de la rescisidn de
tu contrato.

RETARDOS

Cuando por alguna cirgunstancia no pudieras llegar puntual a tu hora de
entrada, tendris gque pedir permiso por escrito, con tu jefe inmediato o si
perteneces a la planta deberds notificarle al Sr. Joaquin Menchaca para gue tu
ertrada sea autonzada, ten en cuenta gque por cada retardo gue tengas se be hard
un descuenta.

PREMIO DE PUNTUALIDAD
Este premio por puntuzlidad solamente se otorga al siguiente personal:

produceidn, seguridad e intendencia (si estas dentro de estas dreas a partir de tu
primer semana de ingrese lo obtendrds).
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: PRESTACIONES 5
@ El director de DELUXE MEXICANA reconoce que el crecimiento y prestigio de su empresa se ha venido 2
£ dandoporla participacian y empefio de sus trabajadores al realizar su trabajo eon ealidad. Par tal mativa, Deluse g
i ofrece a sus trabajadores prestaciones tanta de ley como mayores a las de [a ley trayendo éstas beneficio parael 3
trabajadory su familia. ﬁ
§ I. Aguinaldode | 5dias deacuerdo ala leyy adicionalmente 30 dias a todos los trabajadores que hayvan E
] l:l.:mp_iidl:- seis meses de trabajo ininterrumpido en la empresa o parte proporcional de aguinaldoalos  §
= trabajadores que nohayan laborado el afo completo, ﬁ
=1 oJ0: PARA TENER DERECHO A ESTE, NO DEBISTE DE HABER FALTADO, YA QUE POR
2 CADA FALTA INJUSTIFICADA SETEDESCONTARAN 2. 5DIAS DE AGUINALDO. g
g 2. Ayudaecondmica para comprar anteojos en caso de que ¢ trabajador los requiera, se le otorgardla 2
E cantidad de §500.00 para su campra ¥ g es cambio de praduacidn se le ototgaran $300.00. E
E 3. Laempresa otorgard anualmente [a cantidad de $10,000.00, 3 los trabajadores de planta para Becas g,
o de estudio de alguno de sus hijos gue estén cursando secundaria o bachillerato v que demuestren 2
g tener un promedio de calificacion superior a B, Esta cantidad debera ser repartida entre un minimo 3
= de cinco trabajadores y un maximo de diez. E
=
z 4. Ayuda econdmica para gastos funerarios; para el trabajador por fallecimiento de algdn familiar i
o directo (Esposa (o), padres o hijos) por la cantidad de §3,250.00 pesos, E
[+
2 5. Sepurode vidague la empresacontratara con una compania de seguros por I3 cantidad de $8.000.00 §
= w se le entregard a la familia del trabajador la cantidad de $16,000.00 por el fallecimiento de éste
B dentrodel area de trabajo.
E 6. La empresa otorgard 5 dias consecutivos de permiso con goce de salario al trabajador (2) que g
g contraiga matrimonio por primera vez. Este permiso se concederd como maximo hasta 5z
-
= trabajadores porafo, £
E PRESTACIONES QUE POR LEY TE CORRESPONDEN: E
% I. Cuando latrabajadeoradealuz: 42 dias que proporciona el IM55 porincapacidad. E
i 2. Vacaoiones. :
8 3. SeguroSocial. "
E 4. Repartodeutilidades (se entregan en el mes de maya), g
] 5. Apuinaldo (se entrega en el mes de diciembre). E
E 8
=] o k-
: SUGERENCIAS
4
.“’! Bl departamento de Recursos Humanaos les da las gracias a cada uno de |os trabajadores de Deluxe por §
E seguir apoyanda las medidas de seguridad, ademas de recordales nuestro compromiso de trabajar con actitud de g
E servicio y calidad porque éstas han sidoy queremos que sigan siendo las bases de nuestroéxito, a
o m
; Mo olvidemos que el crecimiento ¥ desarrolle de nuestra empresa depende de nosotios y que estamos §
£ comprometidos a cuidar, respetar v salvaguardar nuestra compafii, que es :
& nuestro centro de trabajo, fuente de ingresos v que mos brinda seguridad
L]
% coima trabajadones. 2
E Difundamos v reforcemos entre nuestros compafieros [a E
o importancia de prateger la informacion de nuestra empresa porque la g
5 seguridad es responsabilidad de todos, no clvides reportar algin ®
Z  incidente que notes fuera de las reglas de seguridad al jefe de seguridad o ala i
E direccidn, tu colaboracian es muy importante para nosotros. iCoopera! E
[}
§ Ten presente que cualquier duda o sugerencia que tengas puedes g
i acudir directamente al departamento de Recurses Humanos v con gusto te E
z dtenderemas, tu bienestar eslo mds importante para nosotros, E
o,

5
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ANEXO 12.
FORMATO DE POLITICA DE SEGURIDAD

Politica de Seguridad.

Deluxe Mexicana como miembro de ANICHEVA, se reconoce como empresa de
alta seguridad y tiene como directriz proteger a su personal, activos

materiales, informacion y productos.

Para lograrlo utiliza la capacitacién como medio de difusion y concientizacion,
manejo apropiado de riesgos y una clasificacion adecuada de toda la

informacion.

Esta Politica es dirigida a todo aquel personal que mantenga algin tipo de
relacién con la empresa, y el incumplimiento de la misma ocasiona sanciones

desde laborales hasta penales.




ANEXO 13.
FORMATO DE POLITICA DE CALIDAD.

Politica de Calidad.

En Deluxe Mexicana nos involucramos en las necesidades de calidad y seguridad
de nuestros clientes, por lo que nos comprometemos a imprimir productos que
satisfagan sus expectativas y que cumplan con los requerimientos de estandares

del sector financiero, a través de un Sistema de Mejoramiento Continuo de la

Calidad.

Para asegurar el cumplimiento de esta Politica, nos proponemos perseguir

permanentemente los siguientes objetivos de Calidad.

- Implantar y mantener el Sistema de Calidad conforme la Norma 1SO
9002.
- Cero reclamaciones de los clientes.

- Garantizar la confiabilidad y seguridad de nuestros productos.

ANEXO 14



FORMATO DE SOLICITUD DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

SOLICITUD DE ESTUDIO SOCIOECONOMICO.

URGENTE |:|
NORMAL |:|

NOMBRE:

FECHA DE INGRESO:

DIRECCION:

EDAD:

TELEFONO:

PUESTO:

EMPLEOS ANTERIORES.
ANOTAR EMPEZANDO POR EL ULTIMO EMPLEO.

EMPRESA:

DIRECCION:

TELEFONO:

FECHA DE INGRESO: FECHA DE BAJA:
PUESTO INICIAL: SALARIO INICIAL:
PUESTO FINAL SALARIO FINAL

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

CAUSA DE RENUNCIA.:

EMPRESA:

DIRECCION:

TELEFONO:

FECHA DE INGRESO: FECHA DE BAJA:
PUESTO INICIAL: SALARIO INICIAL:
PUESTO FINAL SALARIO FINAL

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

CAUSA DE RENUNCIA.:

EMPRESA:

DIRECCION:

TELEFONO:

FECHA DE INGRESO: FECHA DE BAJA:
PUESTO INICIAL: SALARIO INICIAL:
PUESTO FINAL SALARIO FINAL

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

CAUSA DE RENUNCIA.:




ANEXO 15.
FORMATO DE ALTA DEL TRABAJADOR ANTE EL IMSS.

INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL INSTITUTO DIEkI{ELN(I))SOTE/QgA(/)\T)%RI%E LA VIVIENDA AFIL02 :
SERVICIOS DE AFILIACION-VIGENCIA DE DERECHOS ———— NJUMERO S SECURTOAT STTTAL G TRAATADOR &

M.S. »

AVISO DE INSCRIPCION DEL TRABAJADOR ASeave DE 1| pERMANENTE 1 §

NUMERO DE REGISTRO PATRONAL EVENTUAL 2 2

5

EVENTUAL CONST.[ 3 g

TODIGITOS — . S—— H

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR (SIN ABREVIATURAS) g

>

a | 1 g
3 APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S} }E
= AT
= (saLario BasE o I TPODE 5[0 J VARIABLE [1 wixto| 2 EXCLUSIVO IMSS 5
o SALARIO FECHA Y HORA DE RECEPCION R
< FECHA DE INGRESO AL TRABAJO MASC FEM. EN CASO DE JORNADA O SEMANA REDUCIDA|  OCUPACION DEL DE ESTE AVISO EN EL IMSS 3
« ANOTAR LOS DIAS QUE LABORA O EL HORARIO TRABAJADOR 2
= SEXO @
- [DIA(2DIG)_MES (2 DIGITOS) __ ANO (4 DIG.) %
[*) LUGAR DE NACIMIENTO (ESTADO) FECHA DE NACIMIENTO >
< o
z 2
g

3 [ NOMBRE DEL PADRE (AUN FINADO) &
< =1
=z u. M. F H
< 'NOMBRE DE LA MADRE {AUN FINADA) %
w o
@ B
z 3
441 pomiciLio 2
- DEL CALLE Y O MANZANA NUMERO COLONIA Y O FOBLACION 5
@ | TRABAJADOR e
[=} MUNICIPIO ENTIDAD C.P. ]
= | NOMBRE, DENOMINACION, RAZON SOCIAL c
© | DEL PATRON 0 SUJETO OBLIGADO 8
°

° 8
2] UBICACION :
| DEL CENTRO CALLE Y O MANZANA NUMERO COLONIA Y O POBLACION E
@ | DE TRABAJO 3
k MUNICIPIO ENTIDAD C.P. :
EXTEMPORANEO m:] s

FIRMA DEL PATRON, SUJETO OBLIGADO O SU REPRESENTANTE LEGAL FIRMA O HUELLA DEL TRABAJADOR ~ /e

LOS MOVIMIENTOS QUE AMPARA ESTE FORMATO SURTEN EFECTO TANTO PARA EL IMSS COMO PARA EL INFONAVIT CONFORME A SUS RESPECTIVAS LEYES.
CAPTURAIAVISO ORlG]NALES CONSERVE ESTE DOCUMENTO PARA CUALQUIER ACLARACION.




ANEXO 16.
FORMATO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

=,

EDICION.

DETECCION DE NECESIDADES DE | 3ERA.

REQUERIDA | INTERNO /EXTERNO

25-07-05
DELUXE CAPACITACION.
. NOMBRE DEL EMPLEADO: EDAD:
PUESTO: DEPARTAMENTO: N° TARJETA
JEFE INMEDIATO: FECHA
PERIODO CONSIDERADO REQUIERE CAPACITACION S NO
Ne°. CURSOS REQUERIDOS FECHA INSTRUCTOR CAPACITACION PARA

PUESTO / DESARROLLO

NOTA. ESTA SECCION SERA UTILIZADA POR EL JEFE INMEDIATO DEL EMPLEADO.

SOLICITUD DE CAPACITACION.

Ne. CURSOS SOLICITADOS FECHA DE CURSO NOMBRE DEL NOMBRE DE LA
INSTRUCTOR INSTITUCION
NOTA: ESTA SECCION SERA UTILIZADA POR EL JEFE DE RECURSOS HUMANOS
AUTORIZO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRM A
DEL JEFE INMEDIATO DEL JEFE DER. H.

NOMBRE Y FIRMA DEL
SUBDIRECTOR




ANEXO 17.
FORMATO DE CARTA DE ASIGNACION DE PADRINOS.

ﬁ

DELUXE México. D. F. a 29 de Noviembre de 2005.

PADRINO: JAVIER SALAZAR FUENTES.
APADRINADO: JOSE MUNOZ SANCHEZ
PRESENTES.

Sr. Javier Salazar Fuentes por este medio le comunicamos que gracias al
altisimo desempefio que ha mostrado como Acabador “ A " y tomando en
cuenta su desempefio dentro de la empresa se le ha asignado ser el padrino
del sefior José Mufioz Sanchez el cual fungird como su apadrinado.

Este proceso de capacitaciéon durara 4 semanas tiempo en el cual usted
ensefiara a su apadrinado las funciones del puesto y como se realizan al
termino de este tiempo se le har4 una evaluacion a su apadrinado si este
cumple con las expectativas a través de un examen practico usted se hara
acreedor a una compensacion de 4 semanas de salario que es el importe de
el salario que ganara su apadrinado.

En caso de no pasar el apadrinado usted recibird la compensacion sin
embargo tendra que dar 2 semanas mas de capacitacion sin recibir ninguna
tipo de compensacion por estas, en caso de que el apadrinado renunciara
durante la capacitacion tampoco recibiria ninguna compensacion.

Sin otro particular que tratar me despido de usted agradeciendo de antemano
la aceptacion a la presente.

Atentamente.

Elvira Quintana Sanchez.
Jefe de Recursos Humanos.

c.c.p PADRINO: JAVIER SALAZAR FUENTES.
c.c.p APADRINADO: JOSE MUNOZ SANCHEZ
c.c.p Expediente.

c.c.p Subdireccion.

c.c.p. Jefe Inmediato.



ANEXO 18.
FORMATO DE COMPENSACION PARA PADRINOS.

FECHA:
.’ DELUXE MEXICANA, S.A. DE C.V.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DEILUXE

AUTORIZACION DE COMPENSACIONES, MODIFICACIONES DE SALARIO Y/O PUESTO

NOMBRE:

PUESTO:

SALARIO ACTUAL: SALARIO BASE DE COTIZACION IMSS:
AREA: DEPTO.

NUEVO PUESTO:

NUEVO SALARIO DIARIO: NUEVO SALARIO BASE DE COTIZACION:

AREA: DEPTO.

FECHA DE INICIO:

| COMPENSACION: DIARIA ( ) UNICAVEZ ( ) | A PARTIR DE:

OBSERVACIONES:

SOLICITO AUTORIZO PROCESO




ANEXO 19.
FORMATO DE AVISO DE BAJA Y AUTORIZACION DE FINIQUITO.

EDICION.
—.—’ AVISO DE BAJA Y AUTORIZACION DE | 3ERA.
» FINIQUITO. 25-07-05
DELUXE
NOMBRE DEL TRABAJADOR. NUM. DE EMPLEADO
FECHA DE ALTA FECHA DE BAJA
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD:

TARJETA DE PROXIMIDAD NUM DE TARJETA
LLAVES
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE SEGURIDAD FECHA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD.

ADEUDOS EN CAJA
PRESTAMOS PERSONALES
ADEUDOS POR OTROS CONCEPTOS

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE CONTABILIDAD FECHA

DEPARTAMENTO DE SIST EMAS.

FECHA DE BAJA ANTE EL SISTEMA

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE SISTEMAS FECHA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

ENTREGO:
UNIFORME
LONCHERA
ZAPATOS
CHANCLAS

ADEUDO POR ALGUN CONCEPTO

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE RECURSOS HUMA NOS FECHA.




ANEXO 20.
FORMATO DE RENUNCIA.

México, D.F. a de de 200 .

DELUXE MEXICANA, SA. DE C.V.
IGNACIO ALLENDE 19-BIS

COL ARGENTINA
PRESENTE.

Por medio de la presente les comunico que por asi convenir a mis intereses con
esta fecha doy por terminado voluntariamente el contrato y relacién de trabajo que me
ligaba con ustedes.

Manifiesto expresamente, que durante el tiempo que les presté mis servicios
siempre recibi el pago del salario a que tuve derecho, que siempre laboré en la jornada
convenida, que estaba comprendida dentro de la méaxima permitida por la Ley, por lo que
no se me adeuda ninguna cantidad por concepto de Tiempo Extra, que siempre disfruté y
me fué pagado el séptimo dia, los dias de descanso obligatorio, las vacaciones y la prima
vacacional respectiva, que siempre recibi el aguinaldo a que tuve derecho.

Asimismo, manifiesto que siempre laboré una jornada comprendida dentro de la
maxima permitida por la Ley, que jamas sufri a su servicio accidente, ni enfermedad
profesional alguna y que fui oportunamente inscrito en el INSTITUTO MEXICANO
DEL SEGURO SOCIAL, por lo que no tengo nada que reclamar por ningun concepto.

Asimismo manifiesto que no guardo accion legal en contra de mi patrén o sus
representantes, no teniendo inconveniente en ratificar la presente en el momento que me
sea requerido por cualquier autoridad competente.

Atentamente.



ANEXO 21.
FORMATO DE ENTREVISTA DE SALIDA.

ENTREVISTA DE SALIDA

S/
DATOS GENERALES DIA MES ANO
NOMBRE : PUESTO:
DEPARTAMENTO: No. EMPLEADO CLAVE DE AGENTE EDAD:

NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

FECHA DE INGRESO /
DIA

/ FECHA DE EGRESO:
MES ANO

—
DIA MES ANO

SUELDO FINAL: $

TRAYECTORIA LABORAL

(PUESTOS OCUPADOS)

PUESTOS OCUPADOS

/oS DURACION: MOTIVO
2.- DURACION: MOTIVO
3.- DURACION: MOTIVO

DEL CAMBIO:
DEL CAMBIO:
DEL CAMBIO:

CAUSAS

RENUNCIA VOLUNTARIA

OFERTA DE OTRO EMPLEO
ESPECIFIQUE:

PROBLEMAS CON

EL JEFE INMEDIATO

PROBLEMAS CON EL GRUPO DE TRABAJO

PROBLEMAS DE HORARIO

ASALTOS

CAMBIO DE DOMICILIO

PROBLEMAS FAMILIARES

FALTA DE OPORTUNIDAD DE DESARROLLO

ESTUDIOS

PROBLEMAS DE SALUD

SUELDO

O OO oDooOoooQgoOoood

OTRAS CAUSAS
ESPECIFIQUE:

[

Y O [ Iy

SEPARACION DE LA EMPRESA:

REDUCCION DE PERSONAL
ESPECIFIQUE:

NO SE LOGRARON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS

ABUSO DE CONFIANZA

FALTA DE PROBIDAD

FALTAS INJUSTIFICADAS

PROBLEMAS DE SERVICIO CON CLIENTES

INDISCIPLINA

IMPRODUCTIVIDAD

CONFLICTIVO

PERJUICIOS MATERIALES

INCAPACIDAD NO PROFESIONAL

INCAPACIDAD PROFESIONAL

TRANSFERENCIA

OTROS:
ESPECIFIQUE:




CAFPACITACLION

LA EWPRESA TE DIO A COMOCER S FILOSOFIA ¥ WALORES: ST {2 L

RECIBISTE LA IMPORMACION HECESARTA SOBRE LOS REGLAMENTOS, POLITICAS, PROCEDIMIEMTOS ¥ FUNCIONES PARA EL DESEWFEND
DE TU PUESTO: 51 L 31 WD { 3 POROUE:
SE TE 0I0 CAPACITACION ¥ ADTESTRAMTENTO PARA EL DESEWFESD DE TUS FUNCIONES: SI 4 ) MO [ 1

POR QUE:

OUE CURSOS DE CAPACITACION REJUIERES ¥ MO SE TE RIERDN

ER OUE GRADD CORSIDERAS QUE EL PUESTD ¥ EL AREA EH LA QUE FUISTE ASIGHADD AL IHGRESAR,. EXTABA DE ACUERDD COH TU

FACTCRES

PREFARACION ACADEMICA
CARACTERISTICAS PERSOMALES

| |

| |

COMCCINIENTOS | |
HABILIDADES | | | 1

| |

| |

YT
i

w

IRTERESES FROFESIOGHALESFFERSOMALLS

I
I
1
I
1

6.~ CAPERIENCIA

OH GUE GRADD SE TE PROPORCIOMARON LAS HEARAMIEMTAS HECESARIAS PARA REALIZAR COM EFICIEMCIA TU TRABAJDS

FRCTORES ] [ [ b [ B | L] ] 18
1, - RECURSOS WATERIALES (PAPELERIA, MOBILIARLO, E1C.) | 1 | I [ |
2.= HECURSOS TECH1COS (COMPUTADORA, EQUIPO DE OFICINA) 1 | | | 1
3, - RECURSOS HUMANOS (SOLO MANDOS MEDLOS) | 1 1 1 | |
4. - AECURSOS FINANCIERDS (PRESUPUESTO) | ] | | | |
LA RETROALIMEMTACION OUE RECIBISTE SOARE TU DESIMPERG LABCRAL FUE:
{1 DIRECTA ¥ COMTIHUA [} DCASTOHAL [ 1 SOLD EM LO RELATIVO A POLITICAS O METODOS DE THAHAJD

AMBIENTE LABOHAL

REGHESARLAS A TRABAJAR & DELUXE POR: LA%S RELACTOHES COM TUS SUPERIORES LA RELACION COM EL PERSONAL A& TU CARSD

FUE FUE (MANDOS MEDIOS):
FALTANES | 51 | w2
AHEIERTE DE TRABAID | ] I
EACTORES |51 | WO FACTORES | 8L | Ho
CAPACTTACTON |
DE AMISTAD ¥ APOYD | | \OE AMTSTAD ¥ APOYD | |
PRESTACIOHES I |

DE ASESORIA ¥ APOYD | |
DE TR&BAJO EXCLUSIVAN| |

DE ASESORIA ¥ APOYD | |
OE TRABAJD EXCLUSIVAMEMTE | |
RELACTON TENWS: ! |

L& GEMTE OUE LABORA |
DESARROLLD PROFESIDRAL

RELACION TLMSA | |

L& RELACION CON TUS COMPAMEROS FUEs COMENTAR[O% = COMEHTARIOS:

FACTORES T &1 | Wo |
DE AMISTAD ¥ APOYO | |
DE ASESORIA Y APOYQ | |
OF TRAAID EN EQUIPD T
RELACION TEMSA E ENDIF. | |




PRESTACIONES

CONTESTE EN BASE A LA SIGUIENTE TABLA, EN QUE GRADO TE SATISFACEN LAS PRESTACIONES DE LA EMPRESA:

MUY SATISFACTORIO (4) A) SUELDO s E) SEGURO DE VIDA —_
SATISFACTORIO (3) B) SERVICIO DE COMEDOR e F) PREMIOS DE PUNTUALIDAD —
INSATISFACTORIO (2) C) VALES DE DESPENSA —_— G) INCENTIVOS =

MUY INSATISFACTORIO (1) D) FONDO DE AHORRO S

QUE SUGIERES PARA CAMBIAR Y MEJORAR EL PUESTO DE TRABAJO QUE AHORA DEJAS?

OBSERVACIONES:

NOMBRE DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL EX-EMPLEADO

PUESTO:

FIRMA:
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