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RESUMEN

El presente reporte de trabajo, tiene por objeto, la descripcion de las actividades
realizadas por una psicologa egresada de la Facultad de Estudios Superiores Iztacala, dentro
del Area de Recursos Humanos de una empresa de Seguridad Privada, describiendo la
manera en que se optimizaron los procedimientos y recursos con los que dicha empresa
contaba a través de la insercion de las habilidades y conocimientos de un psicologo

congnitivo-conductal.

Se realiza una resefia de la historia de la Psicologia, desde sus inicios, las diferentes
etapas y tendencias, hasta su situacion actual, asi como las distintas Areas de aplicacion e
investigacion. Se realiza también un estudio de los inicios de la Psicologia Organizacional
tanto en México como en el mundo, estudiando las diferentes connotaciones que a la

Psicologia Organizacional se le han dado.

Se describen y explican detalladamente las diferentes actividades y funciones que
un Psicologo dentro del Area de Recursos Humanos puede realizar. Comprende la
especificacion de las actividades que realiza una Psicologa dentro de la empresa Sistemas
Ejecutivos de Proteccion Privada dedicada a ofrecer servicios y sistemas de Seguridad a las

empresas y publico en general.

Y por ultimo se concluye realizando un analisis acerca de las funciones que puede
realizar el psicologo dentro del Area de Recursos Humanos, el futuro desarrollo que puede
tener y las limitaciones que se encuentra en dicho ambiente. Se analizan las habilidades que
la FES IZTACALA brinda a sus alumnos y el uso que este puede hacer de ellas para abrirse

paso en el mundo profesional.



INTRODUCCION

En la actualidad las organizaciones se han visto involucradas en un proceso de
evolucion y desarrollo que implica un crecimiento constante para que con ello puedan

permanecer estables en una sociedad cambiante y exigente.

El crecimiento de las industrias en México, aunado al fenémeno de globalizacion
hacen que las empresas compitan cada vez a un nivel mas especializado, por lo que son de
vital importancia los recursos humanos con los que se cuenta para asi obtener los mejores
resultados y la mayor productividad al menor costo. Por esta razon, el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal ha tomado una gran importancia, para contratar a los
empleados ideales para el puesto. De la misma manera se vuelve cada vez mas importante
la motivaciéon de los empleados para fines de productividad y calidad en el trabajo, la
administracion del personal para obtener los mejores resultados y el mayor ahorro para la
empresa son vitales, por lo que los conocimientos psicologicos sobre pruebas
psicométricas, asi como diferentes técnicas de motivacion y aprendizaje se vuelven ttiles
para lograr estos fines. De esta manera la insercion de los psicélogos en el &mbito industrial

cada vez es mas fuerte y mejor remunerada.

Los Recursos Humanos han llegado a ser un factor importante debido a que
intervienen directamente en dicha situacidon; constituyen, en la actualidad, un medio
demasiado importante para cualquier aspecto que tenga que ver con el Desarrollo

Organizacional.

Es ahi, en donde el proceso de Reclutamiento y Seleccion, la Capacitacion, y la
correcta Administracion de los Recursos Humanos cumplen con una funcioén imperativa ya
que deben proporcionar a la empresa, personal apto para que las expectativas
organizacionales, en este campo, sean cubiertas, del mismo modo que apoyan a la
organizacion en todos los procesos administrativos en los que tiene que ver el factor

humano, correspondientes a cada empresa en particular.



De la misma manera, las perspectivas y potenciales de cada individuo en el ambito
laboral deben ser contempladas para su adecuacion, integracion y desarrollo de manera que

se ajusten a las demandas de la organizacion.

Con base en lo anterior, resulta obvio que si el individuo no cumple con las
expectativas de la organizaciéon o viceversa, y si la organizacion no se encuentra bien
establecida empezando por los procedimientos llevados a cabo en el Area de Recursos
Humanos, entonces no podra llegarse a una integracion y adaptacion entre ambos.
Evitando asi obtener los resultados idoneos para el mantenimiento y crecimiento de una

empresa en constante competicion en el mercado de la Seguridad privada.

Las organizaciones han ido evolucionando a pasos agigantados, por lo que las
exigencias de las mismas han sido cada vez mas fuertes. Asi, en toda empresa uno de los
principales intereses, es contar con excelencia en los Recursos Humano, ya que de ello

dependera el crecimiento, desarrollo y futuro de la organizacion.

De este modo, y en la medida en que se ha tenido contacto con una empresa de
Seguridad Privada, el objetivo de este trabajo se vuelve especifico y por ende, concreto en
cuanto a que al exponer las actividades que se llevan a cabo en el Area de Recursos
Humanos de dicha empresa por una psicologa cognitivo-conductual, y su complementacién
con un marco tedrico existente, permite tener un enfoque que determine y exponga la
préactica profesional del psicélogo cognitivo-conductual en el Area de Recursos Humanos

dentro de una de las empresas de auge en el pais.

Asi pues, el objetivo principal de este trabajo reside en exponer y proporcionar un
enfoque general de las funciones y actividades que se llevan a cabo por un psicologo
cognitivo-conductual en los diferentes procesos del Area de Recursos Humanos de la
empresa Sistemas Ejecutivos de Proteccion Privada visto desde un marco tedrico,

acompaiiado de la experiencia practica.



En el primer Capitulo se revisa el marco histérico de la Psicologia, desde sus
antecedentes filosoficos y cientificos, hasta la actualidad. Se describen las principales Areas

de Investigacion asi como de Aplicacion de la psicologia.

En el segundo Capitulo, se realizard un esbozo historico sobre el desarrollo de la

Psicologia Organizacional revisando sus Antecedentes Internacionales y Nacionales.

En el tercer Capitulo se realizard una descripcion de las actividades que
normalmente realizan los psicologos dentro del Area de Recursos Humanos y sus diferentes

variantes.

En el cuarto Capitulo se desarrolla la historia de la empresa Sistemas Ejecutivos de
Proteccion privada, asi como una descripcion de las distintas actividades y servicios que
ofrece. Su vision, su mision, su Politica de Calidad, las distintas Areas que la conforman, y
las funciones que en especifico realiza el psicélogo dentro del Area de Recursos Humanos,

desarrollando sus procedimientos y mostrando los resultados obtenidos.

Por ultimo se realiza un analisis acerca de la actuacion del psicologo en dicha Area,
la importancia del &mbito laboral en la que se desarrollan los psicologos, la importancia de
definir las actividades que un psicélogo debe realizar y la manera en que se optimizan los

recursos y los procedimientos de la empresa a través de la insercion del psicologo.



CAPITULO1
HISTORIA DE LA PSICOLOGIA

1.1 HISTORIA
1.1.1 Antecedentes filosoficos

La psicologia procede de muy distintas fuentes, pero sus origenes como ciencia

habria que buscarlos en los origenes de la filosofia, en la antigua Grecia.

Platon (427-347 a.C.) y Aristoteles (384-322 a.C.), como otros fildsofos griegos,
afrontaron algunas de las cuestiones bésicas de la psicologia que aun hoy son objeto de
estudio: ;Nacen las personas con ciertas aptitudes y habilidades, y con una determinada
personalidad, o se forman como consecuencia de la experiencia? ;Cémo llega el individuo
a conocer el mundo que le rodea? ;Ciertos pensamientos son innatos o son todos

adquiridos?

En esa época se creia que existian dos mundos: e/ mundo de las ideas (un mundo
perfecto, irreal) y el mundo de la materia (el real, el imperfecto). Pero Aristételes creyd que
solamente existia un mundo, el real, consideraba la naturaleza como algo sagrado, en donde
todas las cosas podian estar de dos formas posibles: en acto, cuando se tiene todas las
propiedades en ese mismo momento y en potencia, cuando todavia no han desarrollado las
propiedades, pero las tendran en un futuro. Por ejemplo, un nifio es un adulto en potencia,

pero un nifio en acto.

Para Aristételes la mente o psique es el acto primero de todas las cosas, es lo que
hace posible que sintamos y percibamos. Existen ademads, tres tipos de psique: vegetativa
(de las plantas), sensitiva (de los animales) y racional (del hombre). La psicologia humana

se basa en los cinco sentidos.



Creia que los procesos de conocimiento se producen a través de los sentidos.
Sostenia que la mente en el momento del nacimiento es como una tabla rasa, carece de
ideas innatas y todo depende del aprendizaje. Aprender, depende directamente de la
memoria, que trabaja en base a la semejanza (relacionando cosas parecidas), el contraste
(observando diferencias) y la contigiiidad (recordamos cosas que estan juntas en espacio y

tiempo).

Aristoteles afirmaba que los procesos de motivacion estaban guiados por dos polos:
agrado y desagrado. Nuestra mente nos guia hacia el agrado y rechaza o nos separa del
desagrado. El fin Gltimo de cualquier motivacion es la felicidad y ésta se consigue con la

busqueda del autoperfeccionamiento; ser mas perfectos y completos.

Tales cuestiones fueron debatidas durante siglos, pero la psicologia cientifica como
tal no se inicia hasta el siglo XVII con los trabajos del filosofo racionalista francés René

Descartes y de los empiristas britanicos Thomas Hobbes y John Locke.

René Descartes (1596-1650), afirmaba que el cuerpo humano era como una
maquinaria de relojeria, pero que cada mente (o alma) era independiente y unica. Mantenia
que la mente tiene ciertas ideas innatas, cruciales para organizar la experiencia que los
individuos tienen del mundo. Es considerado el primer hombre moderno por su
pensamiento. Pertenecia a la nobleza francesa. Estaba muy interesado en las matematicas,
la ciencia y la filosofia, y decidié combinar sus propositos intelectuales con los viajes. Pasé
varios afos viajando por Europa, frecuentemente como caballero voluntario en diversos
ejéreitos. En 1649 Descartes aceptd una invitacion para convertirse en profesor de filosofia

en la corte de la Reina Cristina de Suecia. Muri6 al afo siguiente en Estocolmo.

Descartes postul6 la doctrina del interaccionismo, segln la cual el cuerpo y la mente
se influyen entre si en alguna medida, y que el punto de interaccion entre ambos se halla en

la glandula pineal.
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También argumentd que debia existir un universo externo al Yo pensante, un
universo no opaco a las facultades cognoscitivas del hombre. Escribe el famoso libro
"Discurso del método" (1637), donde expone que podemos dudar de todo (de lo que
percibimos), pero de una cosa no podemos dudar, de que estoy dudando; y si estoy dudando
es que pienso, y si pienso es que existo. De aqui su famosa frase "pienso, luego existo"”
(cogito ergo sum). Para Descartes hay tres cosas de las que no podemos dudar: del Yo o del
Pensamiento, del Mundo por su extension y de Dios por su infinitud. Para ¢l lo psiquico es
lo consciente, o sea todo lo que existe en nuestra conciencia: la imaginacion, la fantasia, los

suefos, los recuerdos...

Hobbes (1588-1679) y Locke (1632-1704), por su parte, resaltaron el papel de la
experiencia en el conocimiento humano. Locke creia que toda la informacién sobre el
mundo fisico pasa a través de los sentidos, y que las ideas correctas pueden y deben ser

verificadas con la informacién sensorial de la que proceden.

La corriente mas influyente se desarrolld siguiendo el punto de vista de Locke. Sin
embargo, ciertos psicdlogos europeos que han estudiado la percepcion sostendrian varios
siglos después la idea cartesiana de que parte de la organizacion mental es innata. Esta
concepcion aun juega un papel importante en las recientes teorias de la percepcion y la

cognicion (pensamiento y razonamiento).

Hume (1711-1776), filosofo, historiador y estadista escocés, cuestiono la existencia

de Dios y del alma. Con esto lo unico real fueron las sensaciones y las ideas.

Hume distingue las impresiones de las ideas. Las impresiones, que son los
materiales de las ideas complejas, se subdividen en dos grupos, el primero de los cuales es
el de las impresiones de sensacion (color, sonido, sabor, olor), ligadas a la excitacion de
nuestros sentidos. Asi, Hume considera que el placer y el dolor son dados al alma o al
cuerpo, pues no reconoce distincion fundamental entre estas dos instancias. Toda
esquematizacion en este campo le parece responder mas bien a una preocupacion por la

comodidad que a las condiciones de la experiencia.
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Hume, que pretende explicar la complejidad de la vida del espiritu mediante asociaciones
de sentimientos y de ideas, admite la existencia de una segunda clase de impresiones, a las

que llama, a la manera de Locke, impresiones de reflexion (Mueller, 1993).

Aparte de esta herencia filosofica, el campo que mas ha contribuido al desarrollo de la
psicologia cientifica ha sido la fisiologia, es decir, el estudio de las funciones de los
diversos oOrganos y sistemas del cuerpo humano, que poco a poco fue sentando las bases
para una psicologia cientifica, una indispensable base para el futuro desarrollo de la

psicologia actual.

1.1.2. Desarrollo Cientifico

Durante esta etapa del desarrollo de la psicologia, fue muy importante el hecho de
que a través de las diferentes investigaciones y sus resultados, la psicologia poco a poco fue
considerandose como una verdadera ciencia que podia reflejar resultados interesantes

acerca de la mente humana a través de métodos cientificos de investigacion.

El fisidlogo alemén Johannes Miiller (1801-1858) intentd relacionar la experiencia

sensorial con las actividades del sistema nervioso y del entorno fisico de los organismos.

Es conocido por escribir un libro considerado esencial para los estudiantes de
medicina: "Tratado General de Fisiologia", en el que dice que no hay més psicologo que el
fisidlogo. Segun €I, nuestras sensaciones vienen por los sentidos y los nervios que trasmiten
los estimulos captados por nuestro cuerpo. Ante estimulos iguales, las sensaciones son

distintas porque los sentidos lo son.

Darwin (1809-1882) siendo todavia joven realiz6 una serie de viajes por los mares del

sur que fueron de importancia bésica para su vida y su obra.
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Lo que éste no acertaba a comprender era como la naturaleza conseguia seleccionar,
permitiendo la supervivencia y propagacion de una serie de individuos y especies, mientras
toleraba y aun favorecia que otros fuesen eliminados a pesar de tener una constitucion

organica muy semejante a la de aquellos.

Las ideas basicas del evolucionismo que repercutieron de un modo inmediato en la

psicologia segin Caparros (1990) fueron las siguientes:

-Las especies vivientes proceden de la paulatina transformacion de las otras que les
precedieron.

-Los miembros de cada especie y las mismas especies acaban por diferenciarse entre
si por acumulacion de caracteres diferentes.

-Ante las exigencias de un medio ambiente en cambio permanente solo logran
sobrevivir los individuos cuyas caracteristicas individuales les permiten una mejor
adaptacion.

-Tales caracteristicas anatomicas y fisiologicas se transmiten a su descendencia al
mismo tiempo que las de los individuos que perecen en la lucha por la existencia

desaparecen junto con sus podadores.

Con ¢l, practicamente se abandona el estudio de los contenidos de la conciencia y la
introspeccion, y pasan a primer plano las ideas de adaptacion, ajuste, éxito, fracaso,

herencia, medio, etc.
A partir de Darwin la Psicologia pasé a ser considerada como una ciencia biolédgica.
La doctrina de Darwin fue decisiva en la Psicologia ya que con ella se abren nuevos

campos de investigacion psicologica como:

Psicologia diferencial, herencia-medio, aprendizaje, motivacion y psicologia animal.
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En la conducta de muchos animales superiores, Darwin encontr6 muchas razones
para creer en la evolucion de la mente y para aceptar la existencia de facultades humanas

rudimentarias entre muchas formas subhumanas. (Keller, 1995).

Pero los primeros representantes auténticos de la psicologia experimental fueron el
fisico aleman Gustav Theodor Fechner(1801-1887) y el fisidlogo, también aleman,
Wilhelm Wundt(1832-1920). Ambos son considerados los padres de la actual psicologia

cientifica.

Fechner desarrolld6 métodos experimentales para medir la intensidad de las
sensaciones y relacionarla con la de los estimulos fisicos que las provocaban, estableciendo
la ley que lleva su nombre y que es, ain hoy, uno de los principios basicos de la
percepcion. Wundt, que en 1879 fundo6 el primer laboratorio de psicologia experimental en

la ciudad alemana de Leipzig, formo a estudiantes del mundo entero en la nueva ciencia.

La psicologia cientifica aparece con el primer laboratorio de psicologia el 1879,
creado por Wilhem Wundt (1832-1920), un profesor de medicina y fisiologia humana de
la Universidad alemana de Leipzig, a quien le interesaba conocer tanto los problemas
fisiologicos como los filosoficos que forman la base de la psicologia. Fue el fundador del
Estructuralismo. En este laboratorio estudia las sensaciones a un nivel muy elemental,
como el calor y el frio. Escribio el libro "Fundamentos de la Psicologia Fisiologica" uno de
los libros mas citados dentro de la psicologia. Para Wundt hay dos aspectos esenciales en el
comportamiento: lo objetivo (lo que vemos y sentimos) y lo subjetivo (como captamos

aquello que estamos percibiendo).

Con esta nueva psicologia experimental se describe por primera vez el tiempo de
reaccion, que es lo que tarda el organismo en reaccionar a un estimulo determinado.
También se descubren las primeras localizaciones cerebrales, base somatica de la conducta
y surge la idea de enfermedades mentales como enfermedades del cerebro, algo
fisiologico. Wundt era un individuo con vastos intereses intelectuales. Por ejemplo, entre
1900 y 1920 public6 una obra de diez volumenes titulada Psicologia de los pueblos, en la

que examinaba el desarrollo psicoldgico de la humanidad.
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Los médicos, preocupados por las enfermedades mentales, también contribuyeron
al desarrollo de las modernas teorias psicologicas. Asi, la clasificacion sistematica de estas
enfermedades, desarrollada por el pionero de la psiquiatria Emil Kraepelin, establecio las

bases de los métodos de clasificacion atn en uso.

Mas conocido, sin embargo, es el trabajo de Sigmund Freud (1856-1939), quien
elaboré el método de investigacion y tratamiento conocido como psicoandlisis. En sus
trabajos, Freud llam¢ la atencidn sobre las pulsiones (instintos) y los procesos inconscientes
que determinan el comportamiento humano. Este énfasis en los contenidos del pensamiento
y en la dindmica de la motivacion, méas que en la naturaleza de la cognicion por si misma,

ejercio una influencia decisiva en el desarrollo de la psicologia contemporanea.

1.1.3. La psicologia en el siglo XX

Hasta la década de 1960 la psicologia estuvo imbuida de consideraciones de
indole eminentemente practica; los psicologos intentaron aplicar la psicologia en la escuela
y en los negocios, interesandose muy poco por los procesos mentales y haciendo hincapié
exclusivamente en la conducta. Este movimiento, conocido como conductismo, fue en un
primer momento liderado y divulgado por el psicélogo estadounidense John B.

Watson(1878-1958).

Afirmando que, después de todo, la ciencia se basa en la observaciéon. Uno no
puede observar una sensacion, un sentimiento o los pensamientos, pero puede observar el

comportamiento externo de la gente como reaccion al estimulo exterior.

La psicologia actual todavia mantiene muchos de los problemas que se planted
originalmente. Por ejemplo, ciertos psicologos estan interesados ante todo en la
investigacion fisiologica, mientras que otros mantienen una orientacion clinica, y algunos,

una minoria, intentan desarrollar un enfoque mas filosoéfico.

Aunque algunos psicélogos pragmaticos insisten ain en que la psicologia debe ocuparse
solo de la conducta, olvidandose de los fendmenos psiquicos internos (que deben incluso

ser rechazados por ser inaccesible su estudio cientifico), cada vez son mas los psicélogos
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que estan hoy de acuerdo en que la experiencia y la vida mental (los procesos psiquicos

internos) son un objeto valido de estudio para la psicologia cientifica.

Esta vuelta al estudio de los fendmenos psiquicos internos, conocido como
paradigma cognitivo, por oposicion al paradigma conductista dominante en la psicologia
académica durante buena parte del siglo, comenz6 a extenderse a mediados de la década de

los afios setenta.

Con el paso del tiempo, la psicologia fue desarrollandose y aplicandose a
diferentes Areas de Investigacion, el estudio de la conducta humana interesé tanto a
fisidlogos, como a antropélogos, a empresarios, a los sistemas educativos, y a muchas
diferentes areas que buscaban con la ayuda de los conocimientos y bases de la psicologia
entender y mejorar la vida del ser humano en sus diferentes ambitos. Las principales areas
de investigacion de la psicologia moderna forman parte sobre todo de las ciencias sociales y

bioldgicas.
1.2. PRINCIPALES AREAS DE INVESTIGACION
1.2.1. Psicopatologia

La psicopatologia, también conocida como psicologia de los procesos anormales o
de las conductas desviadas, es quiza la especialidad mas conocida y la que el publico en
general asocia cuando escucha la palabra 'psicologia’, dado que los casos, historias y
sintomas de pacientes que muestran comportamientos inadaptados afectan a la sensibilidad
del publico y provocan la curiosidad. Por ejemplo, sentir miedo por algo es absolutamente
normal, pero estar todo el tiempo atemorizado sin que exista una causa real no lo es, aunque
las barreras entre ambos estados, dificiles de delimitar incluso para los especialistas del
tema, causen un alto grado de indeterminacién. Por lo general, y debido a la fuerte
orientaciéon clinica de este enfoque, se hace mas hincapi¢ en la dindmica, causas y
resultados de la enfermedad, pero los aspectos cognitivos de la misma pueden ser también
estudiados. Los sistemas de clasificacion de la conducta desviada han cambiado por la

mayor informacion y la modificacion de los habitos sociales.
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Los dos grandes grupos de desordenes son: las psicosis, trastornos estructurales que
implican una pérdida de contacto con la realidad (esquizofrenia, psicosis maniaco-
depresiva, paranoia y psicosis organicas) y las neurosis, trastornos no psicoticos,
funcionales, que normalmente no suponen una pérdida de contacto con la realidad, aunque
la vida del paciente se vuelve infeliz o dolorosa, incapacitandole para ciertas tareas. Entre
las patologias y cuadros sistematicos de las neurosis se encuentran: la ansiedad aguda, las
fobias, las neurosis obsesivo-compulsivas y las histerias, asi como los desérdenes de la
personalidad o psicopatias, que incluyen las personalidades antisociales -psicopatas o

sociopatas, entre otros comportamientos desviados.

1.2.2. Psicologia social

La psicologia social comprende diversas teorias que pueden ser clasificadas como
teorias del equilibrio. Son las que se ocupan, tanto en la teoria como en la practica, de como
y por qué cambian los individuos sus actitudes. Si, por ejemplo, una audiencia escucha un
discurso de una persona considerada respetable, normalmente esperan ideas con las que
estén de acuerdo. Si éste no es el caso, la audiencia pasara a desestimar al orador, o
cambiara de actitud y participaré de las ideas expresadas. En suma, los oyentes modificaran
sus actitudes hacia el orador o hacia sus ideas, buscando el equilibrio. Del mismo modo, las
personas tienden a equilibrar o reconciliar sus propias ideas con sus acciones. Al margen de
este tipo de cuestiones, la psicologia social también ha estudiado, entre otros temas, la

conducta de masas y los fenémenos de grupo.

1.2.3. Psicologia fisiologica

El estudio de las bases fisiologicas subyacentes a las funciones psicologicas se
denomina psicologia fisiologica. Los dos mayores sistemas de comunicacion del organismo
humano, el nervioso y el circulatorio, son los ejes de la mayoria de las investigaciones en

este campo.
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El sistema nervioso comprende el sistema nervioso central, que incluye el cerebro,
la médula espinal y sus correspondientes redes neuronales, y el sistema nervioso periférico,
que se comunica con las glandulas y los musculos, e incluye los receptores sensoriales para
ver, oir, oler, gustar, tocar y sentir. El aparato circulatorio, ademds de transportar la sangre,
distribuye los importantes agentes quimicos llamados hormonas desde las glandulas al resto

del cuerpo. Estos dos sistemas de comunicacion son esenciales en la conducta humana.

La unidad minima del sistema nervioso es la célula nerviosa elemental o neurona.
Cuando una neurona es estimulada de forma adecuada, envia sefales electroquimicas de
una parte a otra del organismo. El sistema nervioso tiene 125.000 millones de neuronas, de

las cuales unos 100.000 millones estan en el propio cerebro.

1.2.4. Aprendizaje y condicionamiento

Piaget (1896-1 980) el mas influyente observador de los nifios en este siglo, fue
un biologo suizo. Piaget sugiere que en funcionamiento del intelecto humano al igual que
en el bioldgico, existen dos procesos invariables: la adaptacion y a organizacion. El modelo
asimilacion-acomodacion describe la forma en que el sistema cognitivo interactia con su
entorno y como gracias a muchas interacciones de este tipo, se producen los cambios

evolutivos.

El desarrollo cognitivo tendra lugar al intentar acomodarse y asimilar una y otra
vez elementos ambientales nuevos, que atin no han sido asimilados con anterioridad y el

propio sistema ira modificando poco a poco su estructura interna.

Por otra parte, Piaget habla de los esquemas mencionando que hacen referencia a
clases o categorias de pautas de conductas organizadas y ejercitadas de un modo repetido.
La realidad exterior se asimila a los esquemas sensoriomotores y al mismo tiempo los
esquemas se acomodan a esa realidad. Si la asimilacion y la acomodacion estan

equilibradas, tienen la misma importancia en un determinado
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encuentro realidad-esquemas, se dice que el sistema cognitivo del nifio actia como una
inteligencia adaptada. Por el contrario, si predomina la acomodacion se denomina juego y a

la inversa asimilacion (Flavell, 1985).

La psicologia estudia el cambio que se produce en el organismo como resultado
de la experiencia, esto es, el aprendizaje. Gran parte de su investigacion se ha desarrollado
utilizando animales de laboratorio. El enfoque conductista, el que mas se ha ocupado de las
formas elementales del aprendizaje, distingue dos tipos de condicionamiento: el

condicionamiento clésico y el instrumental u operante.

El condicionamiento clasico también se conoce como condicionamiento
pavloviano en honor de su descubridor, el fisidlogo ruso Ivan Pavlov. Este demostré que si
un hecho arbitrario, el sonido de una campana, precede regularmente a un hecho
bioldgicamente relevante (la comida de un animal), la campana pasard a ser una sefial de
comida y el animal salivard al escucharla, preparandose para comer. La respuesta del

animal serd, por tanto, un reflejo condicionado al sonido de la campana.

Pavlov (1849-1936) precursor del estudio del aprendizaje, afirmaba que los hemisferios
cerebrales sobresalen como el logro méximo del desarrollo nervioso en el reino animal
(Keller, 1995). Sus opiniones acerca del funcionamiento del sistema nervioso estaban
basadas principalmente en relaciones vistas y en medidas estimulo-respuesta, y sus
contribuciones, a la ciencia de la conducta son tan importantes como las que pudo haber
hecho en su propio campo de especializacion: el sistema nervioso de los mamiferos. Asi
también, Pavlov y sus colaboradores trabajaron con animales (perros) con sus sistemas
nerviosos intactos; se centraron mas en las respuestas glandulares que en las musculares y,
lo mas importante, se preocuparon por los reflejos adquiridos durante la vida del animal

(Keller, 1995).

“Pavlov descubrido que todo fendmeno natural puede convertirse en sefial: un
sonido, un color, un olor, un estimulo de la piel, etc. La experimentacion, que ha adelantado

mucho en este sentido ha permitido establecer que los reflejos condicionados ponen en
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juego procesos, no solo de excitacion, sino de inhibicion” (Mueller, 1993, pag. 407).

El trabajo de B. F. Skinner(1904-) consiste en hacer un estudio sobre la conducta
de comer de la rata de laboratorio, inventando una “caja de problema repetido”, con lo cual
se abria un enorme campo de investigacion y exploracion, esto logré que se pudieran

estudiar muchos aspectos.

El método de Skinner fue adoptado primero por quienes trabajaban en el campo
de la conducta animal, al ver las posibilidades de prediccion y de control con sujetos
individuales, hasta un grado no conocido anteriormente. Era un sistema en el que las
relaciones funcionales (de estimulo, respuesta y reforzamiento), pertenecientes al

organismo individual, ocuparon el centro del escenario (Keller, 1995).

En el condicionamiento instrumental u operante, que aplicé B. F. Skinner, el
énfasis recae en la conducta del animal y en las consecuencias de sus acciones. En general,
si a una accion le sigue una recompensa, un refuerzo positivo, la accion se repetird cuando
el animal se encuentre en la misma situacion. Por ejemplo, si un animal hambriento es
recompensado con comida por girar a la derecha en un laberinto simple, tendera a girar de
nuevo a la derecha cuando se encuentre en el laberinto. Si la recompensa cesa, apareceran

otros tipos de comportamiento.

Estos dos tipos de investigacion tratan de los aspectos mas elementales de la
experiencia del aprendizaje. En el condicionamiento clasico, la atencion recae en la
importancia de la asociacion del estimulo condicionado y del no condicionado; en el
instrumental u operante, recae en la utilizacion de refuerzos, negativos o positivos, para
modificar la conducta. Dicho de otro modo, el primero se ocupa de qué clase de fenomenos
aparecen juntos en el proceso de aprendizaje, mientras que el segundo trata de las
consecuencias de las acciones. La mayoria de las situaciones reales de aprendizaje tienen,

de hecho, caracteristicas clasicas y operantes.
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A través de los tiempos la psicologia ha ido evolucionando y mas aun el
conductismo radical, y es aqui donde cabe mencionar las grandes fases del conductismo

que se pueden clasificar de la siguiente manera:

*» La del nacimiento y difusion de 1910 a 1930, representada por Watson y
caracterizada por el objetivismo antimentalista de los que pudiera llamarse el

conductismo clasico.

* La era de las teorias, de 1930 a 1950, en la que, admitido y depurado el nuevo
enfoque, se elaboran los grandes sistemas —Pavlov (1849-1936), Hull(1884-
1952), Tolman(1886-1961), Guthrier(1886-1959), Skinner(1904-),
caracterizados por el objetivismo positivista de lo que cabe denominar el

neoconductismo sistematico.

* La fase de la crisis, entre 1950 y 1960, que esta representada primero por una
critica interna, segun la cual los intentos conductistas habrian resultado
defectuosos por no cumplir adecuadamente las reglas objetivas en que pretendian

basarse.

« La segunda crisis es, en gran parte, opuesta: intenta demostrar que la
insuficiencia del conductismo se debe, mas bien, a la insuficiencia de sus propias

reglas y a la pretension de ajustarse demasiado tercamente a ellas.

Y por ultimo hay que tomar en cuenta que actualmente se considera a la conducta,
no como el objeto Unico, ni en muchos casos el objeto principal, de la investigacion

psicoldgica, sino como una de las tantas vias.
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1.2.5. Enfoque cognitivo

Hoy en dia, la corriente cognitivo-conductual es una de las corrientes psicoldgicas
mas aceptadas, ya que el conductismo necesitaba incorporar constructos cognitivos tanto en

sus procedimientos de evaluacion como en la intervencion.

Aunque muchos de los métodos cognitivo-conductuales que fueron desarrollados

en los aflos sesentas siguen vigentes, han existido cambios en los noventas.

En los afos sesenta la psicologia cognitiva se hallaba en sus estadios iniciales de
desarrollo y el principal impetu para el desarrollo de técnicas asociadas a la terapia

cognitivo-conductual brot6 de las necesidades clinicas.

El reconocimiento de que los constructos cognitivos podian desempefiar un papel
importante en la terapia conductual se produjo sin beneficio de la base empirica que habia
sido usada en el desarrollo de los métodos de intervencién que tenian sus origenes en el
condicionamiento cldsico o en el operante. Sin embargo, habia muchos terapeutas
conductuales que se hallaban en contacto directo con la realidad clinica y reconocian que

los modelos de condicionamiento eran incompletos (Goldfried, 1996).

Pero no podemos dejar de hablar de las personas que han contribuido a que la
corriente cognitivo-conductual se desarrollara y siga creciendo. Dos lineas especificas de
teorizacion e investigacion han contribuido al surgimiento del enfoque de la TCC. Una
linea deriva de los esfuerzos de los teodricos cognitivos semanticos, tales como George
Kelly, Albert Ellis y Aaron Beck. La segunda linea deriva de los recientes desafios sobre la
adecuacion de los procedimientos de la terapia de la conducta basada en la teoria del
aprendizaje, como ha quedado reflejado en los trabajos de Julian Roifer, Albert Bandura,

Walret Mischel, Michael Mahoney y Don Meichenbaum.
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Durante este desarrollo que se ha venido dando, el terapeuta semantico que mas
atencion ha recibido es Albert Ellis, quien desarrollo la Terapia Racional-Emotiva (TRE ) y
por su parte Aarén Beck que desarrollo un enfoque activo y estructurado para el tratamiento

de una diversidad de desordenes psiquiatricos que se llamé Reestructuracion Cognitiva.

Aunque el trabajo de ellos no se limita a lo que se ha mencionado, si es importante
saber que todos de alguna manera u otra han contribuido enormemente al desarrollo de la

corriente cognitivo-conductual.

Las investigaciones sobre el aprendizaje humano son, naturalmente, mas
complejas que las del aprendizaje animal, y en rigor no se pueden limitar a los dos tipos de
condicionamiento antes expuestos. El aprendizaje humano y la memoria han sido
estudiados con materiales verbales (como listas de palabras o relatos) o mediante tareas que
implicaban habilidades motoras (como aprender a escribir a maquina o a tocar un
instrumento). Estos estudios han resaltado la deceleracion progresiva en la curva del
aprendizaje (curva semejante a una funcion logaritmica, con gran rendimiento al comienzo
que después se va haciendo més y mas lento), y también la deceleracion progresiva en la

del olvido (justo después del aprendizaje se olvida mas, con el tiempo se olvida menos).

En las ultimas décadas, la investigacion psicologica ha mostrado una atencion
cada vez mayor por el papel de la cognicion en el aprendizaje humano, logrando
complementar los aspectos mas importantes de los enfoques conductistas, utilizando sus
mismos métodos de investigacion y sus mismos constructor basicos, pero dando un papel
importante, también a los valores cognitivos del ser humano. Se ha hecho hincapié en el
papel de la atencion, la memoria, la percepcion, las pautas de reconocimiento y el uso del
lenguaje en el proceso del aprendizaje, y este enfoque ha pasado gradualmente del

laboratorio a la practica terapéutica.
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Los procesos mentales superiores, como la formacion de conceptos y la resolucion
de problemas, son dificiles de estudiar. El enfoque mdas conocido ha sido el del
procesamiento de la informacion, que utiliza la metafora 'computacional' para comparar las
operaciones mentales con las informaticas, indagando cémo se codifica la informacion,

coémo se transforma, almacena, recupera y se transmite al exterior.

Aunque el enfoque del procesamiento de informacion ha resultado muy fructifero
para sugerir modelos explicativos del pensamiento humano y la resolucion de problemas en
situaciones muy definidas, también se ha demostrado que es dificil establecer modelos mas

generales del funcionamiento de la mente humana a partir de pautas informaticas.

1.2.6. Tests y psicometria

En numerosos campos de la psicologia tedrica y aplicada se emplean tests y otros
sistemas para llevar a cabo la evaluacion psicologica. Los mas conocidos son los tests de
inteligencia, desarrollados a partir del siglo XX, en los albores mismos de la psicologia
cientifica, que miden la capacidad de un individuo para relacionarse con su entorno. Estos
tests han sido muy utiles en el dambito educativo para seleccionar alumnos, asignarlos a
cursos de formacion especificos y, en general, para predecir el éxito o fracaso en la escuela.
Se han desarrollado también tests especiales para conocer el futuro éxito en diferentes
profesiones y asesorar qué campos o especialidades convienen més a un determinado
estudiante. La evaluacion psicoldgica, que también se utiliza en la psicoterapia, se ha

ocupado de medir aspectos de la personalidad, intereses y actitudes de los individuos.

Sin embargo, un problema clave en el disefio de tests es el desarrollo y aplicacion
de criterios comunes a la hora de su puntuacion. En los tests de inteligencia, por ejemplo, el
criterio mas utilizado ha sido el del éxito escolar, pero han sido puestos en duda por el
matiz cultural que implican (los resultados podrian reflejar més que la capacidad de un nifio
para aprender, su aprendizaje previo, favorecido por el nivel social de su familia). Para los
tests de intereses y orientacion vocacional, el criterio ha sido el de la persistencia en una

ocupacion determinada.
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En los tests de personalidad hay desacuerdo entre los psicologos sobre los
criterios que deberian utilizarse. Aunque se han propuesto muchos, la mayoria de los tests

solo refieren los aspectos concretos de la personalidad que tratan de evaluar.

En los tests se han desarrollado también modelos estadisticos muy sofisticados,
siendo los mas eficaces los que tienen una base estadistica compleja y sutil. Algunos
psicologos se han convertido en verdaderos expertos en la elaboracion de tests y otros

instrumentos de medida para propdsitos concretos, una vez acordada su finalidad.

En base a estas diferentes Areas de Investigacion y a la gran cantidad de
descubrimientos y resultados obtenidos, podemos encontrar tres grandes rubros en los que
la psicologia ha demostrado su efectividad y ha sido reconocida. De manera que los
psicologos han podido insertarse en ellas y con el paso del tiempo hacer mas explicita su

participacion en estas Areas de Aplicacion.

1.3. APLICACIONES DE LA PSICOLOGIA

La psicologia tiene su aplicacién en problemas que surgen practicamente en todas
las areas de la vida social. Por ejemplo, los psicologos asesoran a instituciones y
organismos tan distintos como los tribunales de justicia o las grandes empresas. Prestan sus
servicios a Instituciones educativas del mismo modo que lo hacen de manera individual en
la terapia. A continuacion presentamos un breve resumen de las tres areas principales de la

psicologia aplicada: psicologia de la educacion, psicologia clinica y psicologia industrial.
1.3.1. Psicologia de la educacion

Los psicologos de la educacion trabajan en los problemas derivados del
aprendizaje y la ensefianza; por ejemplo, investigan nuevos métodos para ensefiar a los
nifios a leer o a resolver problemas matematicos, con el fin de hacer el aprendizaje escolar
mas efectivo. Del mismo modo se investiga acerca del mismo proceso de aprendizaje a

modo de revolucionar e innovar los antiguos sistemas educacionales a todos los niveles. Y
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dan apoyo para detectar e integrar a nifios de necesidades especiales, asi como a los que

tienen problemas de aprendizaje.

1.3.2. .Psicologia clinica

Muchos psicologos trabajan en hospitales, clinicas y consultas privadas,
aplicando diferentes tipos de terapias a las personas que necesitan ayuda psicoldgica.
Entrevistan y estudian a los pacientes y realizan tratamientos que no son médicos (con

farmacos) ni quirtrgicos (mediante operaciones).

Una contribucion especial de la psicologia clinica es la terapia de conducta,
basada en los principios del aprendizaje y el condicionamiento, con la que los terapeutas
intentan modificar la conducta del paciente eliminando los sintomas negativos mediante el
descondicionamiento sistematico o el refuerzo gradual de un comportamiento alternativo
mas positivo. En otras formas de terapia, el psicologo puede ayudar a los pacientes a

comprender mejor sus problemas, buscando nuevas formas para enfrentarse a ellos.

1.3.3 Psicologia Industrial

Los psicologos desempenan diversas tareas en organizaciones empresariales y
lugares de trabajo: en el departamento de personal o recursos humanos, en asesorias para la
contratacion y seleccion de personal, en la entrevista y realizacion de tests a los candidatos,
en la elaboracion de cursos de formacion y en el mantenimiento de un ambiente laboral
adecuado; otros investigan para los departamentos de marketing (mercadotecnia) y
publicidad de las empresas, o directamente para este tipo de agencias; por ultimo, también
se dedican a investigar la organizacion metddica del trabajo y a acondicionar el equipo o

espacios laborales adaptandolos a las necesidades y potencialidades de los usuarios.

La insercion del psicologo en este ambito, ha sido muy fructifera y reconocida, el psicologo
tiene muchas maneras de poder interactuar y desarrollar nuevos sistemas novedosos de
administracion, y de manejo de los Recursos Humanos de una empresa, al mismo tiempo
que colabora a la contratacion de elementos adecuados para lo que se requiere y muchos

otros aspectos interesantes. El Desarrollo de la Psicologia Industrial en México y en el
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mundo ha sido muy interesante, pero mas aun lo es la misma actividad que el psicologo
realiza y las oportunidades futuras de desarrollo que ahora se le presentan. En el siguiente
capitulo se mencionan las diferentes definiciones que de la Psicologia Industrial se tienen,

asi como todos los aspectos relacionados con esta importante Area de la Psicologia.
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CAPITULO 11
PSICOLOGIA INDUSTRIAL U ORGANIZACIONAL

2.1. DEFINICION

A lo largo de la extensa bibliografia, encontramos que se utilizan dos conceptos
diferentes, psicologia industrial, y psicologia organizacional, a menudo podemos llegar a
pensar que estos términos son diferentes o por el contrario, se pueden entender como algo
similar ocasionando confusiéon al momento de utilizarlos o de leer acerca de ellos.
Entonces, ;significan lo mismo y podemos utilizarlos indistintamente? O (Estamos

hablando de conceptos distintos? Repasemos pues a que se refiere cada uno de ellos.

Psicologia Organizacional definida por Rodriguez (1988), es el estudio del ser
humano en sus dimensiones individual y social en las situaciones relacionadas con el
trabajo, intentando comprender y/o solucionar los problemas que se le presentan en tal

contexto.

Dunnette y Kirchner (1990) definen a la psicologia de la organizacion como el
estudio de la organizacion, su proceso y sus relaciones con la gente que pertenece a la
organizacion. Los mismos autores mencionan que la psicologia de las organizaciones

también se ha definido sencillamente como el estudio de la conducta de los individuos.

También se habla de la definicion de psicologia organizacional como un area
tecnologica de la psicologia encargada del estudio del comportamiento individual en el

contexto definido social y econdmicamente como organizacion.

Otros autores llaman organizacion a la suma total de relaciones humanas en
cualquier actividad de grupo, aunque mencionan que se pueden considerar a las
organizaciones como sinonimo de empresas industriales, y que estan dedicadas al objetivo

general de obtener un beneficio de la produccion y venta de bienes y servicios.
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“Una organizacion es la coordinacidon racional de las actividades de un cierto
numero de personas, que intentan conseguir una finalidad y objetivo comun y explicito,
mediante la division de las funciones y del trabajo, y a través de una jerarquizacion de la

autoridad y de la responsabilidad” (Scheim, 1980, pag. 19).

La psicologia industrial como una rama de la psicologia, es la aplicacion de los
métodos, acontecimientos y principios de la psicologia a las personas en el trabajo. Del
mismo modo que tiene que ver con la administraciéon de los recursos humanos de las
empresas. La conducta externa es el Uinico aspecto de la existencia humana susceptible de
ser visto, oido, medido y registrado con objetividad. De ahi que el psicologo industrial se
concentre en ella. La psicologia industrial es la aplicacion o la extension de los principios y
los datos psicologicos a los problemas relativos a los seres humanos que operan en el
contexto de los negocios y la industria. El aspecto mas relevante de la psicologia industrial
es su disciplina. Reconoce claramente que las conclusiones cientificas deben ser objetivas y
basarse en datos reunidos como resultado de la aplicacion de un procedimiento definido.

No trata las suposiciones o las hipotesis como si fueran conclusiones.

Por otra parte, Dunnette y Kirchner (1990) definen a la industria como el conjunto
de todas las organizaciones dedicadas a crear bienes y servicios. Instituciones tales como
agencias de gobierno, hospitales y clinicas, instituciones educativas, hoteles, teatros e
institutos de investigacion, asi como también fabricas, agencias de publicidad, bancos y

empresas de seguros, todas estan dentro de dicha definicion.

Asi podriamos concluir con que “El area organizacional, como contexto para la
operacion psicologica surge de la administracion, y concretamente de los cambios sociales
relacionados con los sistemas de produccion. Inicialmente se identifico como industrial al
lugar (local de operacion), la estructura (recursos materiales y técnicos) y el grupo de
individuos encargados de la elaboracion de algin producto (industria automotriz, calzado,
electronicos, etc.), titulo que cambiaria al de organizacién para abarcar otras estructuras
materiales y grupos donde no podia precisarse la elaboracion de un ‘producto’ fisicamente,

pero que comercializaban esto u ofrecian servicios (tiendas, escuelas, hospitales, etc.).
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La transicion entre psicologia industrial y psicologia organizacional no obedece a
una “reconsideracion psicoldgica, sino al cambio en las teorias administrativas y los
sistemas de trabajo que indicd un ajuste para su nombramiento” (Vargas y Velasco, 2000
pag. 10). La psicologia organizacional ha sufrido, en los ultimos 15 a 20 afios, cambios
importantes que reflejan crecimiento considerable en teoria e investigacion de problemas
que van desde la motivacion, productividad y moral de un empleado hasta aquellos que
tienen que ver con cOmMo organizar una corporacion multinacional o coOmo manejar

conflictos entre la empresa privada y el gobierno.

2.2. ANTECEDENTES HISTORICOS DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

2.2.1 Internacionales

Las condiciones econdmicas, politicas y sociales por las que atravesaba Europa a
principios del siglo XVIII, fomentaron su desarrollo industrial. Esta etapa represento el
cambio de los viejos sistemas de organizacion del trabajo, transformando radicalmente los
métodos, técnicas y procedimientos existentes hasta ese momento, provocando nueva
organizacion de la produccion (Santana y Velazquez, 2000). Estos cambios afectaron a 1
resto del mundo, provocando asi un constante avance tecnoldgico, cultural y cientifico que

influy¢ al resto del mundo. (Korman, 1978).

La psicologia industrial surgié por primera ocasion a raiz de la imperiosa
necesidad de resolver un problema practico; luego, las constantes crisis y exigencias
estimularon su desarrollo e influjo creciente. Fue fundada formalmente a principios del
siglo XX. Por Walter Dill Scott, quien, en 1901, inici6 sus estudios y se pronuncio6 a favor
de las aplicaciones de la psicologia a la publicidad, y en 1903, escribio el libro “The Theory
of Advertising” (La teoria de la publicidad), que fue el primer libro que trat6 de psicologia y
un aspecto del mundo laboral y la Psicologia en la Publicidad (1908). Fue considerado
como el pionero de la Psicologia Industrial y reconocido por sus trabajos iniciales sobre la

seleccion de vendedores y por su obra clasica de Administracion de Personal; si como su
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actividad realizada en el ejército elaborando y aplicando instrumentos de evaluacion

psicolégica del personal militar. (Muchinsky, 1995).

Frederik W. Taylor, se interes6 por la reestructuracion de la situacion del trabajo
para lograr rendimientos mas altos en la compafia y un mejor salario para los trabajadores.
Con la publicacion de su libro Shop Management en 1903, y posteriormente, Principios de
Administracion Cientifica en 1911. De ahi que ideara su famoso sistemas de
Administracion cientifica del trabajo con los siguientes postulados: “Ciencia en lugar de
empirismo; armonia en vez de discordia; cooperacion, no individualismo; rendimiento
maximo en lugar de produccion reducida; y desarrollo de cada hombre en el sentido de

alcanzar mayor eficiencia y prosperidad”(Chiavenato, 1981).

En 1913 apareci6 un libro llamado “Psychology of Industrial Efficiency”
(Psicologia de la eficiencia industrial); escrito por el psicélogo aleman maestro de Harvard,
llamado Hugo Miinsterberg. Se distinguido por aplicar el método experimental a una
variedad de problemas, entre ellos los relacionados con el contexto industrial. Se le da el
crédito de padre de la psicotécnica ya que su libro ha servido como modelo de desarrollo de
la ahora llamada psicologia industrial, en el cual se incluyen temas como: el aprendizaje, el
ajuste de las condiciones fisicas, la economia de movimientos, la monotonia, la fatiga, la
compra y la venta, entre otros. Inicid estudios sobre las aptitudes individuales en los
conductores de tranvias, en el que frecuentemente se presentaban accidentes; a raiz de esto
llegd a determinar qué factores fisicos y psicologicos en los empleados eran los causantes
do los accidentes, por lo que implant6 una serio de pruebas que apoyaron la seleccion de

personal (Rivera, 1986).

Sin embargo, no fue hasta la Primera Guerra Mundial (1914-1918), donde la
psicologia industrial marcé su nacimiento como una disciplina de suma importancia y
utilidad. El trabajo de los psicologos se centro en la seleccion y la colocacion de las
personas, la relacion del hombre con las condiciones de trabajo, tales como: el ambiente, la
comunicacion, la motivacion, las medidas de seguridad y el entrenamiento de las nuevas

necesidades. (Santana y Velazquez, 2000).
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Ante la necesidad de seleccionar y calificar a millones de reclutas, el ejército pidio
a un grupo de psicologos que elaborar un test de inteligencia general, y asi poder
seleccionar a los candidatos mas aptos, creando asi dos tests; el Army alfa para alfabetos y
Army beta para analfabetos. Gracias a esto la psicologia comenz6 a tener un

reconocimiento mayor ante la sociedad. (Shultz, 1985)

Como consecuencia de la aceptacion y el éxito que estos test obtuvieron, se
comenzaron a disefiar otros tipos de test para evaluar al personal militar. Al terminar la
guerra, otros organismos que utilizaban métodos de seleccion y clasificacion se dieron
cuenta de la utilidad de los tests, y comenzé a crecer la difusion de las actividades de la

psicologia industrial.

En 1924 crece el campo de la psicologia industrial gracias a los estudios de
Hawthorne, comenzando con la investigacion de los aspectos fisicos del ambiente de
trabajo en la eficacia del empleado. Los psicologos llegaron a la conclusion de que ademas
de esto, otro factor, posiblemente mas importante, son las condiciones sociopsicoldgicas del
ambiente laboral puesto que la calidad e indole de supervision, grupos informales entre los
trabajadores, actitud de estos ante su empleo, la comunicacion, etc., influyen en la eficacia,

motivacion y satisfaccion con el trabajo.

Otro investigador que tratdo de establecer la relacion entre las condiciones de
trabajo y la eficiencia, fue Elton Mayo. Especificamente comenz6 por tratar de determinar
la relacion entre cambios en la intensidad de la iluminacion, y otras condiciones fisicas de
la fabrica y la produccion. Las conclusiones derivadas de sus estudios demostraron que no
habia relacion especifica entre la iluminacién usual y la produccion, sin embargo esto sirvid
para que se generaran muchos otros estudios de tipo motivacional, ya que se le empez6 a
dar un mayor énfasis a los aspectos humanos y emocionales del trabajador y su influencia
en la productividad. (Blum y Naylor, 1985). Se empezaron a cuestionar los problemas
relacionados con la direccion, el mando intermedio y las relaciones humanas (Gilmer,

1976).
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Durante la Segunda Guerra Mundial (1939-1945), psicologos e ingenieros se
juntaron para disefiar el nuevo armamento y equipo militar, asi como para reclutar
elementos. Los mas de 2000psicologos se encargaron de aplicar pruebas, seleccionar,
clasificar reclutas y asignarlos a varias ramas del servicio militar, en funcion de su
capacidad para aprender los deberes y responsabilidades de un soldado. Esto crea una
nueva rama de la psicologia industrial, llamada psicologia de la ingenieria. Y un
crecimiento mayor de la utilizacion de los métodos de clasificacion y seleccion de personal

militar adaptados a escuelas, industrias y organismos gubernamentales. (Schultz, 1985).

Del mismo modo en que la utilizacion de dichas técnicas fue creciendo tanto en
numero como en diversidad de organismos en los que se aplicaba, el interés por la

investigacion crecia entre los psicologos.

Durante este periodo se desarrollaron instrumentos y métodos de instruccion,
pruebas para la seleccion y clasificacion de personal, y diversos programas de capacitacion.
Se comenz6 a considerar al psicologo como un profesional importante dentro del Area de

Recursos Humanos para el manejo y desarrollo de recursos humanos. (Siliceo, 1992).

Muchos psicologos se dieron cuenta de la existencia de los importantes retos y
problemas del mundo real, comprendiendo que podian colaborar en encontrarles una
respuesta. A partir de 1945, en USA crece la tecnologia asi como las empresas. Al crear
nuevos métodos y técnicas de fabricacion, se presenta la necesidad de ensefidrselo al
obrero, por lo que crece el campo de la psicologia industrial, asi como los psicologos

especializados en esta area.

Para 1970 se divide la psicologia industrial del American Psychological
Association (Asociaciéon estadounidense de psicologia) para nombrarse Division de

psicologia industrial y organizacional, con el objeto de incorporar las nuevas tendencias.
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Posteriormente aparece el Handbook of Industrial and Organizacional Psychology
de Dunnette, la cual muestra con claridad la diversidad hasta ese momento lograda por la

Psicologia del Trabajo y de las Organizaciones (Rodriguez, 1988).

A) Psicologia del Personal: La cual se encarga de la seleccion, la formacion y la
evaluacion del personal en funcion de sus habilidades, necesidades, niveles de desempefio,
etc.

B) Conducta Organizacional: Que se ocupa de la influencia de las organizaciones sobre
las actitudes y el comportamiento de quienes trabajan en ellas.

@] Psicologia de la Ingenieria: La cual esta relacionada con el conocimiento del
desempefio humano en los sistemas hombre-méquina, incluyendo el disefio de equipos y de
maquinaria, a fin de mejorar la productividad y la seguridad de los trabajadores.

D) Asesoramiento Vocacional y de Carreras: Que presta apoyo y orienta a los
trabajadores para la eleccion profesional, cambios en las condiciones de trabajo, jubilacion,
etc.

E) Desarrollo Qrganizacional: Que pretende diagnosticar los problemas de las
organizaciones para introducir los cambios necesarios y evaluar la efectividad de los
mismos. Implica un cambio planificado para intentar resolver los problemas concretos de la
organizacion.

F) Relaciones Laborales: La cual pretende mediar los problemas derivados de la

relacidon obrero-patronal, a través de la negociacion y solucion del conflicto.

2.2.2 Nacionales

Mientras la psicologia del trabajo comenzaba a tomar fuerza en Europa, en
México, por el afio de 1923, imperaba la orientacion clinica. Las circunstancias
econdmicas, y culturales distaban mucho de las europeas, por lo que el desarrollo de la

psicologia en el ambito industrial apenas estaba por comenzar.
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En el afio de 1929 el Departamento del Distrito Federal crea el departamento de
psicotécnia, destinado a evaluar y seleccionar correctamente a los nuevos reclutas para el
cuerpo policiaco y de transito, asi como para la Normal Superior, y otras dependencias,
utilizando ya una adaptacion del test de Binet. (Smith, 1984). En el mismo afio, se cred la
Confederacion patronal, cuyo objetivo era medir las relaciones obrero-patronales y
encontrar las soluciones a los problemas presentados. Algunos investigadores como el
Doctor José Gomez Robledo, realizaron importantes contribuciones al elaborar pruebas
psicologicas, realizar estudios sobre la psicologia del Mexicano y sobre todo al dar

orientacion de caracter laboral a la psicologia.

En 1938, Teléfonos de México funda la Escuela Tecnologica para adiestrar
técnicamente a sus trabajadores por el avance de ese tiempo. Se inaugur6 en la Facultad de
Filosofia y Letras de la UNAM la carrera de Psicologia, con un atraso en sus conocimientos
e informacién de casi 30 afios. Sin embargo, aun no se delineaba con claridad las areas de
esta nueva carrera, por consiguiente a la psicologia del trabajo le faltaba mucho para

alcanzar el nivel educacional de otros paises.

En el ambito empresarial comenzaba a surgir un gran interés por la
industrializacion del pais, logrando con ello mejores apreciaciones sobre las posibilidades
reales de la misma, la importancia de los recursos humanos y su justo valor. Y es asi, como
el factor trabajador o empleado, fue tomado en cuenta para su mejor capacitacion, seleccion
y mantenimiento, debido a las numerosas empresas transnacionales y del sector privado
que empezaron a invertir en México durante el gobierno de Lazaro Cardenas, dando paso
asi a la creacion de varias plantas productivas que requerian de recursos humanos
calificados para desempefarse en los cargos. Durante 1941 el Banco de México incorporo
la seleccion de personal a su organizacidon, creandose asi el Departamento de
Investigaciones Especiales bajo la direccion del Doctor Alfonso Quiroz Cuar6n, poniendo
atencion a los rasgos psicopatoldgicos de los candidatos. En 1944 también Teléfonos de
Meéxico impulsada por el ingeniero David Mehel comienza a aplicar exdmenes de admision

de personal. La bateria comprendia test de criterios, percepcion visual y auditiva,
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concentracion de niimeros y nombres, etc. Detectando los conocimientos minimos y las

aptitudes necesarias para un buen desempeio en los puestos ofrecidos (Nuiez, 1985).

Para 1947 el Banco de Comercio incorpord la seleccion de personal, a iniciativa
del Doctor German Herrera, quien utilizé la misma bateria de pruebas que tenia el Banco de
México. En 1949 se instald, en el Distrito Federal, el Instituto de Personal, cuyo objetivo
era el de incrementar la aplicacion de técnicas de administracion de personal, evaluacion de
puestos, investigaciones especiales, asesorias, etc., a las empresas que no contaban con

personal o recursos que les permitieran instalar un Departamento Psicoldgico.

En 1950 se funda la Sociedad Mexicana de Psicologia teniendo como objetivo
promover la psicologia como disciplina cientifica y como area profesional, dedicada a
contribuir a la solucion de aquellos problemas humanos relacionados con el
comportamiento. En 1952 se crea en la Universidad Autébnoma de México un nuevo
programa para obtener el titulo profesional de psicologo en nivel licenciatura y se establece

un programa de especialidades en clinica, social e industrial.

Para 1959 la psicologia iba tomando mas terreno ante nuestra sociedad, la
Comision Federal de Electricidad contrata varios psicologos a través de la Sra. Elena
Salazar Mayer quien los incorpora a la seleccién de personal y a la investigacion de la
psicometria adaptando para uso nacional las pruebas de Army Beta, Dominos, Wais y
Barranquilla. Despachos de psicologia del trabajo, como Dando, SA., CEIR de México,
llegaron aqui con los objetivos de transferir técnicas psicolaborales y efectuar grupos de
trabajo con profesionistas mexicanos, siendo hasta los afios sesentas y setentas que la
psicologia experimenta un desarrollo notable, no s6lo en la psicologia organizacional sino

en las demas areas.

Pero lo anterior se vio consolidado con la creacion de la facultad de psicologia
independiente de la Facultad de Filosofia y Letras de la UNAM. No obstante existe la
relacion con las disciplinas médicas y no fue hasta la creacion de la ENEP Iztacala, que los

contenidos de otras disciplinas fueron considerados como apoyo y no como base o como un
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todo. Es asi como por acuerdo del H. Consejo Universitario de la UNAM, en diciembre de
1974 se aprobo el proyecto de la ENEP lztacala, ahora FES lztacala (Facultad de Estudios
Superiores Iztacala), institucion en la que se estudiarian las carreras de psicologia,

medicina, odontologia, biologia y enfermeria.

En el afio de 1967 ya existian formalmente las areas de Psicologia del Trabajo y

de Psicologia Social dentro del plan de estudios de la carrera de Psicologia en la UNAM.

La Asociacion de Psicologos Industriales, A. C., se funda en Mayo de 1970 con la
finalidad de acrecentar la preparacion profesional de los psicologos orientados al trabajo. Y
es en 1972 cuando se oficializa el reconocimiento de la Psicologia Organizacional como
especialidad, durante el primer Congreso Internacional de Psicologia del Trabajo en
Acapulco, Gro. La psicologia industrial aumenté a medida que las teorias y los métodos le
permitieron al psicologo capacitarse gradualmente para analizar constructivamente los
problemas del individuo en las organizaciones y a poner a prueba sus ideas con la

investigacion empirica.

2.2.3 Desarrollo

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 optimizara sus capacidades fisicas y humanas, aumentara la
coordinacion y el trabajo en equipo, y garantizara eficiencia en todos los aspectos.
Particularmente se interesaron entonces por estudiar los modos de motivar o facilitar el
aprendizaje para lograr el crecimiento profesional de los trabajadores. El interés por la
organizacion como sistema total se presentd inicialmente, cuando los psicologos empezaron
a darse cuenta que para un miembro cualquiera de la organizacion, ésta existe como una
parte muy importante de su vida ante el cual €l o ella sencillamente reaccionan. La cantidad
y calidad del trabajo que 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.
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Se reconoci6 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 o relaciones indiferentes entre uno y otro. Este reconocimiento se convirtid en
la gran preocupacion por la "calidad de la vida laboral". Es decir, entre mas estudiaban los
psicologos el comportamiento de las personas en la organizacion, mas pruebas reunian para
probar que la organizacion es un sistema social complejo que se tiene que estudiar como tal

si se quiere lograr alguna comprension del comportamiento individual.

Dadas las situaciones sociales, econdmicas y politicas, es necesario que el
psicologo se enfrente a una problematica en la cual los recursos humanos técnicamente
preparados para hacer frente a la expansion del trabajo y el crecimiento industrial, son
insuficientes; es por ello que la psicologia del trabajo debe trabajar conjuntamente con otras
disciplinas afines a su campo de accidn para lograr resultado dptimos, atacando con ello los
problemas que puedan surgir dentro de las organizaciones.

Actualmente, la psicologia industrial, se especializa en las areas del personal, el
consumidor, la ingenieria humana y organizacional, abarcando todo lo que se refiere al

mundo del trabajo.

No importando donde se encuentre empleado, al psicologo industrial interesa
resolver los problemas humanos creados por la civilizacion industrial. El psicélogo formula
y resuelve problemas, revisa los conocimientos anteriores, hace observaciones preliminares,
se plantea constantemente la manera de hacer mas eficiente el trabajo, enuncia hipoétesis, da

cuenta de los resultados y los emplea.

Encontramos asi tres &mbitos importantes o etapas en las que el psicologo esta
Inmerso en una organizacion.- primero durante la eleccion de los nuevos candidatos y las
nuevas asignaciones a los empleados ya existentes, segundo en la induccién del nuevo
empleado a su trabajo asi como su monitoreo durante los meses siguientes, y tercero en la
solucion de problemas derivados de las distintas relaciones entre los individuos de la
organizacion, llaméndose también la administracion de los Recursos Humanos, lo cual

dependera de la estructura administrativa que la organizacion tenga.
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Sin embargo, aun cuando difieran un poco los procedimientos de cada
organizacion, la Administracion de los Recursos Humanos esta compuesta de distintos
procedimientos que son generales a todas las organizaciones y que cada empresa lleva de la
manera en que mas le convenga (Vargas y Velasco, 2000 pag. 185). Dichos procedimientos

se enuncian en el siguiente capitulo.
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CAP. 111
EL PSICOLOGO EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

El proposito que se tiene en este capitulo es el de exponer algunos elementos de la
Psicologia Organizacional, el Reclutamiento y Seleccion de Personal, y la Organizacion,

dentro del Area de Recursos Humanos.

3.1. ELEMENTOS DE LA EMPRESA U ORGANIZACION.

Con base en Arias Galicia, F. (1989), los elementos de la Empresa u Organizacion

son:

a) Recursos Materiales.

Son aquellos que comprenden las instalaciones fisicas, materia prima, el dinero,

herramientas, instrumental, equipo y mobiliario, entre otros.
b) Recursos Técnicos.

Aqui quedan comprendidos los procedimientos, instructivos, sistemas, etc.
¢) Recursos Humanos.

Los recursos humanos son las personas participantes de una empresa junto con sus
experiencias, habilidades, intereses, actitudes, potencialidades, aptitudes, motivacion, etc.
Estos son los mas importantes ya que de ellos dependerd la aplicacion, el
perfeccionamiento y mejoramiento de los otros dos. Lo cual no puede darse a la inversa.

La Psicologia Industrial basandose en los principios de la Administracion

(prevencidn, planeacion, control, direccidn, integracion y organizacion). Fundamenta la

importancia de los recursos humanos para la implementacion de los demas recursos que
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conforman la empresa.

3.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

"Es el proceso administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo. Las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades. etc. de los
miembros de la organizacion, en beneficio del individuo, de la propia organizacion y del

pais general." (Arias Gallcia. F.; 1989.).

Lo importante es reconocer que al ser aceptados los factores humanos como parte
primordial de la industria. Esta tiene la obligacion de comportarse reciprocamente con el
trabajador por lo que estara obligada a atender acuciosa y constantemente la adaptacion de

las necesidades y habilidades del trabajador a sus tareas.

"La labor mas dificil, pero la mas propia de la administracion de personal radica,
precisamente, en coordinar los fines de la empresa con los fines del trabajador. Cuanto

mejor lo logre, sera mejor la administracion de personal.". (Reyes Ponce, A.; 1986.).

"Desarrollar y administrar politicas, programas y procedimientos administrativa
para proveer una estructura administrativa eficiente, empleados capaces, trato equitativo,
oportunidades de progreso, satisfaccion en el trabajo y una adecuada seguridad en el
mismo, asesorando sobre todo lo anterior a la linea y a la direccion, son el objetivo que
redundard en beneficio de la organizacion, los trabajadores y la colectividad.". (Arias

Galicia, F.; 1989.).

Asi pues, la administracion de recursos humanos es un proceso que comprende las
actividades relacionadas con el establecimiento, debidamente planeado, de procedimientos
que coordinen adecuadamente al individuo y a la empresa. Esto se dara con el fin de lograr
la eficacia en la productividad de la organizacion con base en las expectativas y satisfaccion

de ambos elementos.
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3.2.1. El Puesto.
El puesto, segin Orozco, J.E. (1980), es un conjunto determinado de tareas,
deberes y responsabilidades, que en condiciones concretas de trabajo, constituye la labor

ordinaria de un individuo.

Con base en esta definicion puede decirse entonces, que el puesto constituye todos

aquellos requerimientos especificos de un individuo en una situacién de trabajo concreta.
Asi, dentro de una organizacion, el trabajo se divide en tareas manejables que
puedan ser ejecutadas por los empleados asignados a ellas; por lo tanto, la unidad mas

pequefia de una organizacion en la cual se juntan y estructuran estas tareas es el puesto.

En otras palabras: es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y

condiciones que forman una unidad de trabajo especifica impersonal.

3.2.1.1. Analisis y Descripcion de Puesto.

Andlisis de Puesto:

Como paso previo a describir un puesto, es necesario hacer un analisis del mismo
en donde se contemplen todos los factores que demanda éste, para que con ello, pueda

lograrse una adecuacion exitosa entre el puesto y la persona que va a desempenarlo.

Asi, el andlisis de puesto "es un método cuya finalidad estriba en determinar
actividades que se realizan en el mismo, los requisitos (conocimientos, experiencias,
habilidades, etc.) que debe satisfacer la persona que va a desempefiarlo con éxito y las
condiciones ambientales que privan en el sistema donde se encuentre enclavada.". (Arias

Galicia. F.; 1989.).
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Descripcién de Puesto:

"Una descripcion de puesto es una forma escrita que explica los deberes, las
condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto especifico.". (Werther. W.y

Davis, K.; 1988. ).

La descripcion de puesto variard en su contenido de una organizacion a otra. De
este modo, aunque cada empresa tenga sus propias formas para la descripcion de puestos,

deben tener un formato igual para todos los puestos dentro de la compaiia.

En la descripcion de puesto,” la realizacion de una descripcion pormenorizada de
las tareas presentes en un trabajo: determinan la relacion de un puesto con otros y se miden
el conocimiento, destrezas y habilidades necesarias para que un empleado lo ejecute bien.".

( Robbins, S.P.; 1987.).
Siguiendo el formato de Reyes Ponce (1989), la descripcion de puesto debe contener:
a. El Encabezado o Identificacion.

Son los datos que identifican al puesto e incluye los siguientes puntos:

.Titulo del Puesto: Con base en una uniformidad de criterios entre los jefes y el personal,

fijar la nomenclatura mas apropiada para el puesto en cuestion.

.Clave o nimero que se asigne al puesto dentro del indice general.

.Ubicacion: Se explorard el lugar fisico en que se desarrolla el trabajo para localizarlo

adecuadamente.

JInstrumental: Es la especificacion de las maquinas o herramientas empleadas por el

trabajador.

Jerarquia y Contactos: Se refiere al titulo del funcionario a quien reporta (de quién

depende), a quiénes manda y los contactos permanentes dentro y fuera de la empresa.
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b. La Descripcion Genérica.

Es una definicion, resumen y/o explicacion del conjunto de actividades del puesto. Esta

debe de ser lo mas breve y precisa posible.

c. La Descripcion Especifica.

Consiste en exponer detalladamente las operaciones que realiza un puesto cualquier

trabajador en determinado.

En la especificacion del puesto se anotan los requisitos que debe llenar el ocupante del

puesto. Estos requisitos se concentran en cuatro factores:

. Habilidad.

En este apartado suelen incluirse: aptitud analitica; conocimiento de equipo, operaciones,

herramientas y métodos; adaptabilidad a diversos puestos; criterio; don de mando; destreza

manual; exactitud de célculo en mediciones, seleccion, lecturas, registro; experiencia;

iniciativa; inventiva; instruccioén general; precision; ingenio.

. Esfuerzo.

Bajo este rubro pueden enumerarse, entre otros factores: esfuerzo fisico; esfuerzo mental,

atencion continua; esfuerzo auditivo; esfuerzo visual; tension nerviosa.

. Responsabilidad.

La responsabilidad puede referirse a: cantidad, calidad, dinero, datos confidenciales, costos,

equipo, procesos., uniformes, trabajo y seguridad de otros.
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. Condiciones de trabajo.

Comprende factores como: ambiente circundante. (caliente, humedo, iluminado, con
suspension de polvos, ruido. etc.) deterioro de ropas; peligro de accidentes de trabajo;

peligro de enfermedades.

Estos deben incluir apartados especificos que contengan conocimientos,
experiencia, esfuerzo fisico, mental y visual, responsabilidad en bienes, etcétera, con que

debe contar el ocupante. (Reyes Ponce, A.; 1987).

3.2.1.2 Perfil de Puesto.

Con base en la revision del tema, y para los fines que este trabajo pretende, el
perfil de puesto se define como un conjunto de diversas caracteristicas con base en la
Descripcion de Puesto y las demandas de la Requisicion de Personal que definen a un
puesto y que un empleado debe de tener al aspirar a dicha posiciéon dentro de la

Organizacion.

3.2.1.3. Requisicion de Personal.

"...ha llegado a significar un resumen de los requisitos que debe reunir la persona

para poder cubrir un puesto determinado.". (Orozco, J.E.; 1980).

"Se trata de un documento que debe de ser preparado y firmado por el responsable

que pretende llenar algin puesto en su departamento o seccion.". ( Chiavenato, 1.1989. ).

La requisicion de personal debe contener puntos que proporcionen el lugar que
ocupa el puesto en la organizacion, las responsabilidades y funciones que el puesto
demanda y las caracteristicas que el ocupante debe tener segiin se requiera en dicha

posicion.
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De tal modo, los elementos que una requisicion de personal debe de tener pueden

especificarse de la siguiente forma lo proponen como Jiménez, Menéndez, Rivera (1990 ):

a) Nombre del Puesto.

b) Ubicacion del Area, Gerencia Adscrita al puesto.

c) Fecha en la que se requiere contratar a la persona.

d) Tiempo por el que se le va a contratar a la persona.

e) Motivo de la Requisicion, por reemplazo o puesto de nueva creacion .

f) Horario de trabajo.

g) Rango de sueldo autorizado para el puesto.

h) Descripcion Genérica del puesto.

1) Descripcion Especifica mas importantes del puesto.

j) Caracteristicas que debe tener quién que ocupa el puesto:

* Nivel de Escolaridad.

* Tiempo y tipo de experiencia.

Capacitacion especial (cursos y seminarios).

Caracteristicas personales (sexo, edad, estado civil).
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Caracteristicas de personalidad (iniciativa, liderazgo, etc.).

k) Las firmas de autorizacion requeridas poder cubrir el puesto vacante.

3.3 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

"Supone un principio muy importante, el éxito o fracaso de la organizacion,
dependen en gran medida de la capacidad de sus miembros y de ahi que el Reclutamiento y
la Seleccion de empleados sigue siendo un punto que exige profundos conocimientos

psicolégicos e investigaciones rigurosas.".(Burack y Smith; 1987).

Sin duda, el interés del psicologo, en general, se centra en encontrar, entender y
tratar con aquellas caracteristicas individuales que nos hacen diferentes los unos de los
otros.

Por ello, el papel de estos profesionistas es indiscutiblemente importante en un
proceso que demanda el detectar la diferenciacion de un individuo que puede adaptarse
mejor a un ambiente (organizacién/puesto) que otro y a la inversa: que dicho sujeto cumpla

con las expectativas de la empresa y la posicion por la que esté concursando.

Es por ello, que el psicologo en la industria juega un papel determinante ya que su
formacion le permitira detectar aquellos fenomenos, caracteristicas y rasgos que hagan del
puesto y el candidato dos elementos que se entiendan entre si, y que cumplan y desarrollen

expectativas comunes.

Es importante referirse a lo que una VACANTE es, ya que ella implica el punto
de partida del proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, y cuya definicion es: "...el

puesto que no tiene titular.". (Arias Galicia, F.; 1989.).

Asi, una vacante es aquella posicion dentro de la empresa que no cuente con el

recurso humano indispensable que la haga funcionar.
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De este modo, una vacante puede presentarse por dos motivos: o bien un reemplazo

o bien por un puesto de nueva creaci6n dentro de la organizacion.

La vacante serd notificada al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal por medio de una Requisicion de Personal sefialando las pautas que dicho puesto y
el posible ocupante deben tener. Ello, con un previo anélisis y descripcion de puesto que

determinen dichos factores asi como el sueldo a pagar para proceder al reclutamiento.

3.3.1. Reclutamiento.

Definicion.

El Reclutamiento consiste en atraer y reunir un sinnumero suficiente de
solicitantes a fin de realizar la seleccion del personal adecuada a los puestos vacantes de

una empresa.

El Reclutamiento" tiene por objeto hacerse de personas totalmente extrafias a la
empresa, candidatos a ocupar un puesto en ella, tanto haciéndolos conocidos a la misma,

como despertando en ellos el interés necesario.". (Reyes Ponce, A.; 1987).

Asi, el reclutamiento de personal es el proveer a la empresa, en el momento
preciso, de personas que fungan como candidatos a cubrir un puesto vacante en el proceso

de seleccion.

3.3.2. Fuentes de Reclutamiento.

Las fuentes de reclutamiento o también conocidas como fuentes de abastecimiento

son aquellas que proporcionan a la empresa el personal requerido para cubrir un puesto

vacante dentro de la misma.
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De acuerdo con Grados Espinosa, J.A. (1988), estas fuentes pueden ser:

* Internas.

Estas proporcionan a la empresa el personal requerido sin la necesidad de recurrir a

lugares o personas externas.

En el momento en que surge la vacante debe de elaborarse un estudio sobre los
posibles empleados de la empresa que logren cubrir los requisitos esperados y considerarlos
como candidatos. Con ello, la motivacion y las perspectivas de avance o desarrollo se veran
incrementadas ademas de agilizar el proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal para

dicho puesto y minimizando los costos del proceso de contratacion.

Entre las fuentes de Reclutamiento Internas mas importantes y/o usuales, pueden

mencionarse:

a) Sindicatos:

Si el puesto entra en dominio del sindicato de la empresa, (si es que cuenta con
¢l), y el puesto es de caracter sindicalizado, por reglamentacion del contrato colectivo de

trabajo con clausula de admision, éste es, la principal fuente de abastecimiento.

b) Cartera de Personal o Archivo.

Son todas aquellas solicitudes archivadas de candidatos que se presentaron con
anterioridad, y que por algin motivo no fueron utilizadas, pero que tienen caracteristicas
requeridas para concursar como candidatos en la posicion vacante actual. El papel del
psicologo sera el revisar y determinar si dichos candidatos son o no los indicados seglin se

requiera.
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c¢) Familiares o Recomendados.

Esta fuente entra en vigor cuando se boletinan las vacantes entre el personal actual
de la organizacion con el fin de establecer contactos con conocidos o familiares de los
mismos que reunan los requisitos del puesto vacante. Ello, dependera de las politicas de la

empresa.

d) Promocioén o Transferencia Interna de Personal.

Este proceso podrd ser considerado también como una fuente interna de
reclutamiento y consiste en la determinacion por parte de Recursos Humanos con base en la
historia laboral de un empleado dentro de la empresa, que pueda ser promovido (
ascendiendo en forma vertical) o transferido ( en forma horizontal) seglin el caso. Aqui se

considera también el potencial con el que cuente el personal.

En caso de que no se encuentre a ningin recurso humano dentro de la empresa
para cubrir el puesto, entonces el proceso de Reclutamiento Externo entrara en accion con
el fin de encontrar personal externo a la organizacién y continuar con la Seleccion de los

candidatos para poder cubrir la posicion vacante.

* Externas.

Son aquellas que se utilizan fuera de la empresa ya que se tiene la necesidad de

recurrir a lugares o personas externas a la misma.

a) Educativas y Profesionales.

Este tipo de fuentes son instituciones cuya funcidon es preparar y/o capacitar

profesionistas tanto técnica corno cientificamente y pueden ser tanto universidades como

escuelas comerciales, profesionales, institutos, tecnoldgicos, etc.
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El psicologo industrial tendrd la oportunidad de saber qué tipo de preparacion se

tiene en ellas, las carreras con las que cuentan y las actividades que realizan.

Asi, el psicologo podra encontrar personas capacitadas en determinada profesion o
especialidad que cubran las expectativas de la empresa y especificamente del puesto

vacante que se esté reclutando.

b) Asociaciones Profesionales.

En ellas el psicologo reclutador tendra informacion sobre la experiencia y

actividades que desarrollan sus miembros.

¢) Bolsas de Trabajo.

Son organizaciones que se dedican a proporcionar informacién con respecto a las
vacantes en distintas empresas o centros de trabajo, y que prestan sus servicios en forma

gratuita para el trabajador. A ellas puede recurrir también la empresa y solicitar candidatos.

d) Agencias de Colocacion.

Estas cumplen con el objetivo de proporcionarle a la empresa candidatos para los
puestos vacantes cobrandole a ésta el equivalente a un mes de sueldo del candidato
contratado proporcionandole como garantia el reemplazo con otro candidato si es que el
primero no da los resultados esperados (generalmente en un plazo de treinta dias). En
algunos casos, como en los de contrataciones de puestos a nivel ejecutivo, las agencias

cobran un 10 % del sueldo anual del candidato contratado.

e) "La Puerta de la Calle".

El candidato acude a la empresa en forma espontdnea sin que haya habido alguna

manera de aviso para ¢l por parte de la empresa.
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Esto ocurre, porque el prestigio de la empresa y su importancia en el medio, atraen a

las personas para integrarse a ella.

f) Otras Empresas.

Otras empresas pueden sugerir, recomendar o enviar candidatos que por algun
motivo no pudieron ocupar, o bien porque tuvieron reajustes de personal, brindandoles
opciones para ocupar puestos vacantes en otras empresas, permitiéndoles cubrir sus

expectativas laborales.

3.3.3. Medios de Reclutamiento.

"Son aquellos medios de difusion que el psicologo utiliza para dar a conocer un
puesto vacante.". (Grados Espinosa. J.A.; 1988. ).

a) Prensa.

Por medio de la prensa, tanto la empresa puede publicar sus vacantes como la
persona ofrecer sus servicios profesionales.
La ventaja de este medio de reclutamiento es que con seguridad la informacion llegara con
rapidez al circulo que se desea para la organizacion. Sin embargo, es casi un hecho que
mucha gente incapaz se verd inmersa en el proceso y por ende, el costo de seleccion

aumenta.

b) Radio y Television.

Estos medios son poco utilizados por su costo tan elevado aun cuando el utilizar el

radio para reclutamiento en provincia se vuelve util.

¢) Grupos de Intercambio.

Este medio es muy ventajoso en cuanto a que se obtiene al recurso humano
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requerido sin costo alguno y en forma inmediata.

Consiste en la reunion de los encargados del reclutamiento y seleccion de varias
empresas para el intercambio de personal recibido en ellas con base en las vacantes de otras

que puedan servirles.

d) Boletines.

Este medio se utiliza cuando queremos captar recursos humanos que estan
localizados cerca de nuestra empresa. Para ello, se realizan impresos en los que se sefialan
las vacantes, prestaciones. etc., y se envian a domicilios cercanos o se reparten en la calle

en zonas estratégicas.

Todos los medios y fuentes de reclutamiento se utilizan segun las necesidades o

adecuacion a las politicas de cada empresa.

3.4. SELECCION DE PERSONAL.

Definicidn.

La Seleccion puede definirse corno aquel proceso mediante el cual se elige en
forma objetiva a la persona que, entre varios candidatos, resulte ser el mas apto para
satisfacer los requerimientos del puesto y de la organizacion, segin sus habilidades y

caracteristicas de personalidad.

"Es la funcién que consiste en rechazar a las personas reclutadas innecesarias,
quedandose so6lo con los elementos que satisfagan mejor las necesidades de los puestos.".

(Barriguete, G.F.; 1985.).

"... La Seleccion tiene por objeto escoger entre los distintos candidatos, aquellos

que para cada puesto concreto sean los mas aptos.". (Reyes Ponce, A.; 1987.).
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3.4.1. Elementos.

Son los elementos de la Seleccion de Personal utilizados en dicho proceso, el uso
de estos y el orden en que se empleen, suelen variar mucho y que ello depende en qué tanto

se acomoden a las necesidades y condiciones de cada empresa.

3.4.1.1. Solicitud.

"Es un cuestionario debidamente estructurado que debera contener los datos

relevantes del candidato..."( Grados Espinosa, J.A.; 1988.).

La solicitud de empleo es un formato que el solicitante debe llenar para que la
empresa conozca los aspectos mas relevantes del mismo y con ello, obtener la informacion

necesaria para llevar a cabo el proceso de seleccion que se inicia con la entrevista.

Con base en Grados Espinosa, J.A.. (1988) y Reyes Ponce, A. ( 1990 ), la

solicitud de empleo debe de contener los siguientes rubros:
a) Datos Personales (Generales del Solicitante).

En este apartado se refieren aspectos especificos de la persona que, permiten
identificar al candidato y conocer los aspectos que lo distinguen y que permiten su
localizacion (nombre, edad, sexo, estado civil teléfono, direccion, etc.)

b) Datos Escolares.
Contienen la preparacion escolar completa del candidato. Aqui se sabe donde,

cuando y en qué tipo de institucion tuvo su formacion académica asi como el tiempo que le

llevo para hacerlo.
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Asi mismo, aqui se verifica la constancia y consistencia que el candidato tuvo en

su trayectoria académica.
c¢) Experiencia Laboral o Antecedentes de Trabajo.

Proporciona la experiencia en el campo profesional del candidato asi como el
lugar, tiempo, nivel ocupacional, constancia y causas de renuncia en el mismo. La
importancia de este rubro radica en relacionar su experiencia profesional como la requerida

para cubrir el puesto vacante.

De la misma manera, se relacionan las habilidades profesionales desarrolladas y

alcanzadas.
d) Datos Familiares o Estructura Familiar y sus Caracteristicas Econdmicas.

Aqui queda comprendido el ntcleo familiar del candidato, sus caracteristicas
(edades, actividades, escolaridad) y la relacion que guardan con éste ( nimero de hermanos,

lugar que ocupa entre ellos, contribucion econdmica, etc. ).

Este apartado permitira conocer los antecedentes del desarrollo y dindmica

familiares asi como sus posibles implicaciones con el desempefio del trabajo.

Asi mismo, podra determinarse si la empresa esta en posibilidades de cubrir las

necesidades econdmicas reales del candidato.

e) Generales o Varios.

Bajo este rubro quedan comprendidos datos que son de utilidad para la empresa y

que van de acuerdo con las politicas y necesidades de la misma.
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3.4.1.2. Entrevista.

Definicion.

"Es una conversacion verbal entre dos o mas seres humanos (entrevistador y
entrevistado). Su finalidad es la de dar cardcter a la entrevista.". ( Gonzéalez Alonso.

C.;1989).

"Entrevista es una comunicacion generalmente entre entrevistado y entrevistador,
debidamente planeada, con un objetivo determinado para tomar decisiones que en la
mayoria de las veces son benéficas para ambas partes.". (Grados Espinosa, J.A.; 1988.).

n

Segin Arias Galicia, F. (1989), la entrevista: "...es una forma de comunicacion
interpersonal que tiene por objeto proporcionar o recabar informacion o modificar

actitudes, y en virtud de las cuales se toman determinadas decisiones.".

De este modo, y con base en las definiciones que plantean los autores
mencionados, la entrevista es un proceso de comunicacion en donde intervienen dos partes
(entrevistado y entrevistador) y cuyo objetivo general, es alcanzar un fin, que en el caso de
la Seleccion, sera recabar la informacion necesaria del candidato en cuestion para obtener

un panorama de ¢l y su insercion en las demandas del puesto; es decir, del perfil del puesto.

Como objetivo particular de la entrevista, se encuentra el corroborar los datos
contenidos en los rubros de la solicitud de empleo (datos personales, datos escolares,
experiencia laboral, datos familiares y generales).

b) Validez y Confiabilidad.

"La validez de la entrevista de empleados se juzga por la medida en que el tipo de

entrevista o la clase de conductas del entrevistador predicen algin criterio tal como
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aceptacion del puesto por el solicitante o posterior éxito o fracaso en el puesto.". (French

Wendell, L.; 1986.).

De este modo, la entrevista serd valida si mide lo que realmente pretende medir, lo
cual implica que ¢l factor medido tenga relacién con el objetivo que se persigue en la

entrevista. ",.

Asi, la entrevista de seleccion sera valida mientras pueda predecir aspectos como
el éxito o fracaso del candidato en el trabajo y la aceptacion y adaptacion de ambos

elementos (puesto y persona).

"La confiabilidad de una TECNICA DE ENTREVISTA es la medida en que la
TECNICA que aplican distintos entrevistadores produce los mismos resultados cuando se
entrevista a la misma persona.". (French Wendell, L.; 1986.).

De esta manera, la confiabilidad de la entrevista se refiere a la obtencion de los mismos

resultados independientemente del momento y de quiénes la realicen.

e) Modalidades.

Varios autores como Grados Espinosa, J.A. ( 1988 ), Werther, W.B./Davis. K.
(1988), coinciden en que la entrevista en general, y dentro de ella, la de seleccion, puede

darse en tres modalidades:
1. Entrevista Directa o Dirigida.

Es la modalidad de entrevista més estructurada ya que contiene un interrogatorio
previamente disefiado centrado en un asunto o una serie de ellos que se espera que resuelva

el solicitante (entrevistado).

De la misma manera, en esta modalidad es donde el entrevistador tiene la mayor

participacion.
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Esta entrevista es la que mas se utiliza en la primera fase de entrevistas en el
proceso de seleccion ya que sus ventajas son considerables:
El tiempo que se emplea para la entrevista es corto y controlable en buena medida.
Es util para obtener resultados con validez sobre todo en nimeros grandes de solicitantes.
Sirve como filtro para ver qué candidatos cubren los requisitos minimos para el puesto vy,
por ende, pueden continuar a la siguiente etapa del proceso de seleccion.
El entrenamiento para esta modalidad de entrevista y el hecho de que el procedimiento esté

estandarizado, probablemente contribuyen al éxito de la misma.

2. Entrevista Indirecta o No Dirigida.

En este caso, el entrevistado es el que toma la parte mas activli. Se le da libertad

para orientar el curso de la entrevista.

Asi, el entrevistador formula preguntas no previstas, abiertas y/o hasta cierto
punto, indefinidas con el objeto de senalar cudl es el area que interesa, dejando que el

entrevistado tome la iniciativa para hablar de ella en la forma que desee.

El entrevistador debe prestar mucha atencion tanto a las respuestas verbales del

candidato como a aquellas reacciones que presente en el transcurso de la entrevista.

Es obvio que el entrevistador en esta modalidad necesita estar bien capacitado y

tener, ante todo, experiencia en este tipo de situaciones.

De esta manera, la presente modalidad de entrevista implica el uso limitado de
preguntas, e incluso propiciar pausas en la conversacion, fenomeno que es de utilidad para
el entrevistador ya que ayuda a la observacion de las reacciones que puede tener el
candidato y la interpretacion que éste dé a las mismas (presion, tiempo para pensar o

esperar a que se le dé una guia, etc.).
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El concepto que sustenta esta modalidad de entrevista es que mientras mas neutra
en informacion sea la pregunta, quien responde se vera forzado a darle sentido y

profundidad al tema con lo que necesariamente aportard mas informacion sobre €l mismo.

3. Entrevista Mixta.

Esta es la entrevista mas utilizada en la seleccion de personal ya que es muy

flexible y permite obtener gran informacion del candidato.

Esta modalidad es una combinacion de las otras dos (directa e indirecta).

La parte dirigida proporciona bases informativas que permiten la comparacion
entre candidatos y, en la medida en que surge un ambiente de confianza, se le va dando la
parte no dirigida, que anade interés al proceso y permite un conocimiento inicial de las

caracteristicas del solicitante.

En esta modalidad se requiere de destreza por parte del entrevistador para que el

clima de confianza establecido, no desoriente el curso y los objetivos que se persiguen.
d) Fases.

Las fases o etapas de una entrevista variaran en duracion y forma dependiendo del
proposito que se persiga en ella asi como en los integrantes de la misma, entre otros

factores.

Es importante mencionar que las fases de la entrevista no son siempre visibles con

toda claridad y en ocasiones, se funden unas con otras a tal grado que es dificil separadas.

Sin embargo, estas etapas o fases, indican el movimiento de la entrevista;

movimiento que a su vez, puede ser tan rdpido que resulte muy dificil determinar
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precisamente donde termina una etapa y donde empieza la siguiente. Es posible hablar de
fases y cierto orden ya que finalmente, la entrevista es un proceso y como tal, lleva en si un

"transcurrir de momentos".

Asi pues, podemos hablar de cinco fases o etapas en cualquier entrevista:

1. Apertura: Es el primer contacto que tienen las dos partes: Entrevistado y Entrevistador.

Aqui, se da la presentacion formal de ambos.

2. Rapport: Es establecer un ambiente de confianza y aunque ello debe de darse en el
transcurso de toda la entrevista, es importante que se de desde el inicio con el fin de romper

el hielo.

Sin embargo, de acuerdo al objetivo y tipo de entrevista, se tiene que establecer
una distancia psicologica entre ambos; y ello es importante para la entrevista de Seleccion
especlflcamente, ya que si el entrevistador no lo logra, podra perder de vista los propositos

que se persiguen, o bien, perder el control de la situacion.

Asi mismo, la empatia constituye un factor preponderante ya que de ella

dependera la mayor parte del entendimiento hacia el entrevistado.

Solo de este modo, la empatia llegara a darse tal y como es:" reproducir en uno
mismo los sentimientos ajenos, a fin de comprender a la otra persona.".( Arnold Eysenck-

Meili; 1979.).

3. Desarrollo: "El desarrollo es la etapa de la entrevista que implica una gran capacidad de
percepcion por parte del entrevistador para registrar todas y cada una de las conductas y

actitudes que emite el entrevistado.". (Grados Espinosa, J.A.; 1988.).

Asi mismo, es la etapa en donde se obtiene la mayor cantidad de informacién con

mayor participacion del entrevistado o del candidato, en este caso.
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4. Cima: Esta etapa es donde se presume la mayor confianza y seguridad ya que aqui se
tratara de profundizar en informacion que se obtuvo en la etapa

5. Cierre: Se refiere a la terminacion de la entrevista.

Es conveniente que cinco o diez minutos antes de finalizar la entrevista se anuncie
la proximidad de la misma para que se tenga oportunidad de agregar o dar oportunidad al
entrevistado de cuestionar al entrevistador sobre aspectos que desee tocar. Si el candidato
no es recomendable, debe orientarse y nunca ofender o devaluarlo. Si por el contrario, el
candidato es apropiado, es importante hacer de su conocimiento el proceso o los pasos a
seguir.

e) Tipos.

Entrevista Previa o Inicial.

Esta entrevista es de caracter superficial, mas sin embargo es el primer filtro al
que es sometido el candidato, y se utiliza para aclarar y confirmar los datos expuestos por el
candidato en la solicitud de empleo y al mismo tiempo permite proporcionar informacion al

solicitante sobre el puesto vacante.

Entrevista Profunda o Formal.

En esta entrevista se pretende conocer lo mas a fondo posible al candidato y
generalmente se lleva a cabo después de haber realizado las pruebas de aptitudes y
psicoldgicas. Este paso puede ser un factor determinante o definitivo en la decision que se

tome con respecto al candidato

3.4.1.3. Pruebas Técnicas.

Se aplican con el fin de comprobar que el candidato reune los conocimientos y

experiencia laboral que el puesto requiere. Este tipo de pruebas por lo general, las aplica el

futuro jefe inmediato.
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3.4.1.4. Tests Psicoldgicos.

Definicidn.

"Un «test» psicologico constituye esencialmente una medida objetiva y tipificada

de una muestra de conducta."(Anastasi. A.; 1978.).

"Al test le podemos considerar como una situacion problematica, previamente
estudiada y ensayada, a la que el sujeto debe .responder siguiendo ciertas

instrucciones.".(Blanco, C.C.; 1981).

"Es un instrumento de mediciéon. un patrén que se aplica en forma constante y

sistematica para medir una muestra de conducta.". (Schultz, D.P.; 1985.).

Sin duda, se utiliza el término "test psicoldgico" exclusivamente a la medicion de

una muestra de comportamiento humano.

Siendo asi, un test psicologico se define como: Un instrumento de medicion

objetivo, tipificado y estandarizado de una muestra de conducta humana.

b) Importancia de los Tests en la Seleccion de personal.

Una de las etapas mas importantes en la seleccion de personal es, sin duda, la
evaluacion psicolégica ya que en ella se retinen los datos de capacidad intelectual y

emocional del candidato.

La ventaja principal de los tests psicologicos en el proceso de seleccion consiste
en que tienden a ser objetivos, ya que todo candidato tiene que responder a las mismas

preguntas o desempeiar las mismas tareas.
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Dicha evaluacion se realiza por medio de tests psicoldgicos y su respectiva
estructuracion en baterias psicologicas seleccionadas cuidadosamente con base en factores
tales como:

Nivel de Aplicacion.

Se refiere a la evaluacion psicoldgica del candidato dependiendo del nivel
jerarquico del puesto por el que esté concursando (obrero u operativo, medio o mandos
intermedios, ejecutivo o gerencial).

Caracteristicas del Perfil.

Se refiere a aquellas, caracteristicas que mayor demanda tienen en el perfil del
puesto.

Tiempo de Aplicacion.

Este aspecto es importante de considerar ya que la eleccion de tests y el tiempo
que se invierta en su aplicacion debe planearse con fin de no cansar al candidato ya que los
resultados variaran.

Costo.

Este factor dependera de la empresa y lo que esté dispuesta a invertir para evaluar

al personal.

c¢) Objetivos.

En la seleccion.

El objetivo que se persigue es el identificar al candidato que reuna las

caracteristicas requeridas para un puesto determinado independientemente de la fuente de

reclutamiento utilizada.
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En la asignacion.

Consiste en encontrarle al individuo el trabajo apropiado. El orientador vocacional
es el que se encarga de dicho proceso en donde se tratan de diagnosticar las capacidades de
la persona con el fin de sefialar qué trabajo le brindara mayores oportunidades de éxito. En
la industria rara vez se utilizan los tests psicologicos para la asignacion; suele darse mas en

escuelas o universidades.

Sin embargo, la labor de orientar al candidato estard en manos del psicologo
industrial encargado de la psicometria en el momento de la retroalimentacion de los

resultados obtenidos.

d) Criterios.

Los tests psicologicos, para ser utiles requieren de criterios especificos:

Estandarizacion.

"Material de Test, instruccion y situacion de analisis deben ser normalizados de
forma que cada sujeto examinado se encuentre en las mismas condiciones y su

comportamiento represente la unica variable.”.(Arnold- Eysenck- Meili; 1979.).

Cuando una prueba estd estandarizada, quiere decir que estadisticamente se haya
determinado cuales son los minimos y maximos que deben exigir "para el grupo en el que

van a aplicarse.". (Reyes Ponce, A.; 1987.)

*Validez

Hemos escuchado varias veces la definicion de validez, que indudablemente es la
mas sencilla que se conoce:

“El que una prueba sea valida, significa el que mida lo que realmente pretende

medir”
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En la utilizacion de tests es imprescindible saber si es util para los propdsitos que se

persiguen o no.

“Es el grado de exactitud con que un test mide lo que hay que medir”(Anastasi, A.

1978).

Existen varios procedimientos para averiguar la validez de los tests:
-Validez de Contenido
-Validez Predictiva

-Validez Concurrente

De esta manera, la validez puede entenderse como aquella cualidad que se mide de un test

que indique efectivamente la realizacion de dicha tarea.
*Confiabilidad

Anastasi, A. (1978) define la confiabilidad como la consistencia de las
puntuaciones obtenidas por las mismas personas cuando el mismo test o una forma
equivalente de él, se les aplica.

“Es la cualidad que hace que una misma prueba aplicada dos veces seguidas al
mismo sujeto, proporcione idénticos resultados; es decir, la precision de la medicion

independientemente de lo que se miden. . (Magnusson, D. 1987).

Existen varios métodos para obtener la confiabilidad de un test, siendo los méas utilizados:

- Test-Retest.

- Formas Paralelas.

- Particion por Mitades.
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. Objetividad.

“... la aplicacion, la puntuacion, la interpretacion de las puntuaciones son objetivas
en cuanto son independientes del juicio subjetivo del examinador particular.”.(Anastasi, A.

1978).

La objetividad se refiere a que varios evaluadores, al aplicar el mismo test, lleguen

a los mismos resultados.

De la misma manera Davidoff (1984) refiere que una prueba es objetiva en el

momento en que estd razonablemente libre de prejuicios o vicios del examinador.

Tipificacion.

Anastasi. A. (1978) define a la tipificacién de un test como el establecimiento de

normas, ya que con éstas es posible interpretar las puntuaciones de un test.

De este modo, la tipificacion supone UNIFORMIDAD DE PROCEDIMIENTO
en la aplicacién y puntuacion de un test. La tipificacion se refiere a que los resultados se
expresen en puntuaciones directas, de tal manera que puedan compararse los resultados de
las mismas pruebas por varias personas.

A la puntuacion tipificada suele llamarsele también puntuacion estandard o normativa.

Magnusson (1987) indica que los resultados de diferentes tests pueden ser comparables en

la medida en que deben ser expresados sobre la misma escala.

De esta manera la tipificacion nos habla de que las puntuaciones dadas por los

resultados de los tests, nos sirven como "normas".
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Por consiguiente, las normas de los tests nos sirven para hacer una estima
cuantitativa sobre el grado de desarrollo individual de una caracteristica, donde se precisan
los resultados para que sean comparables con los de otros individuos.

Asi, se establecera la posicion relativa de un individuo sobre una escala. Arnold-Eysenck-

Meili (1979).

. Clasificacién.

1) Por su tipo de respuesta:

. Psicométricos.

Se refieren a aquellos tests que parten de la apreciacion cuantitativa de los
fendmenos psicoldgicos utilizando para ello, procedimientos estadisticos los cuales
permiten elaborar e interpretar los resultados de las pruebas. Orozco R., J.E. (1980).

. Proyectivos

Consisten en presentar al sujeto material lo menos estructurado posible pidiéndole
que lo organice a su manera, lo cual no podra hacer sin revelar o "proyectar" sobre ¢l la

estructura de su propia personalidad. Orozco R., J.E. (1980).

2) Por su administracion:

*Individuales

Como su nombre lo indica, son administrados por el examinador al sujeto en
condiciones "privadas"; es decir, en un lugar o cubiculo especial, en donde solo se
encuentren ambos (examinador y examinado) en condiciones Optimas de ventilacion,
iluminacion y espacio, y que el candidato se encuentre en adecuada disposicidon para

ejecutar las tareas que tendra que realizar.
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* Colectivos.

Estan diseniados de tal modo que se administren a un grupo de personas al mismo
tiempo. El numero ideal que se recomienda de personas en el grupo es de 15 a 20 como
maximo.

Para este tipo de tests es aconsejable que el numero de examinados sea
proporcional al niimero de evaluadores o "vigilantes" con el fin de controlar las variables
interferentes que puedan distorsionar los resultados. Morales. M.L. (1990).

. Auto-administrados.

Consiste en someter al sujeto a las mismas condiciones que en la forma de
administracion individual con la excepcion de que el examinador da las instrucciones y
puede dejar el lugar dejando al examinador trabajar solo. Morales. M.L. (1990).

3) Por sus caracteristicas exteriores:

. Test de lapiz-papel

En esta modalidad el candidato debera responder por escrito las preguntas que se

le formulen.

. Test de Ejecucion.

Aqui el sujeto debera efectuar ciertos trabajos de manipulacion.

. Tests Orales.

Las preguntas del examinador y respuestas del examinado, se dan en forma

verbal.



68

4) Por su finalidad psicologica:

* Tests de Inteligencia.

Se suministran formas para evaluar la inteligencia a través del coeficiente

intelectual y de sus formas de funcionamiento.

Por coeficiente o cociente intelectual se entiende: "El valor numérico dado a la
inteligencia, que se determina a partir de, las puntuaciones obtenidas en un test de
inteligencia.". ( Morris, Ch.; 1987 ).

El C.I. es la razon entre la edad mental EM y la cronologica ( EC ), multiplicandose la

fraccion por 100 a fin de evitar el uso de decimales:
C.IL.=EM/ECx 100
* Tests de Personalidad.

Se refieren a la medicion de los aspectos internos del sujeto y su relacion con el
medio ambiente, entendiéndose por personalidad: "la organizacioén tnica de caracteristicas
que determinan la norma tipica o recurrente de conducta de un individuo.". (Whittaker,
J.0.; 1970).

* Tests de Habilidades:

Miden el resultado conjunto de la habilidad y el entrenamiento considerando la

facilidad innata real del candidato tal como es, y sus alcances.

En otras palabras, se centra en la medicion de areas donde puede destacar una

persona indicandose la mayor o menor facultad para desempefiar determinada labor.

Dicha medicion va de acuerdo, en el caso de la seleccion de personal, con el perfil

del puesto.
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* Tests de Aptitudes:

Se centra en la medicion de las areas donde la persona ha tenido alguna

preparacion escolar o capacitacion.

Dicho de otro modo, se centra en aptitudes para desarrollar alguna actividad u
ocupacion. Sin embargo, dicha medicion no pretende medir actividad especifica alguna,

sino determinar rendimientos mas generales, sobre todo, intelectuales.

*Test de Intereses:

Su medicion se refiere a la actitud o sentimiento del sujeto enfocados hacia
determinadas areas. Son elaborados para descubrir los modelos de interés personal y sugerir

qué tipo de trabajo puede satisfacer al candidato.

3.4.1.5. Examen Médico.

El examen médico es uno de los pasos finales del proceso de seleccion y su

manejo dependera de cada empresa.

Es de vital importancia que en el proceso de seleccion se incluya un examen
médico del solicitante por razones obvias como son el ingreso de personal en malas
condiciones de salud, que pudiese provocar contagios, accidentes o ausentismos
principalmente. Dichos riesgos serian una pérdida para la empresa y la seguridad de sus

integrantes.

El examen médico también es importante porque en cualquier puesto de

produccidn es relevante el estado fisico de la persona ya que puede contaminar dicha area.

De este modo, el examen médico se lleva a cabo en el proceso de seleccion para

asegurarse que la salud de los solicitantes es adecuada para llenar los requisitos del trabajo.
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"Se utiliza para conocer sl el candidato posee la capacidad fisica para desempefiar
. . . , "
su trabajo sin consecuencias negativas para €l o para las personas que lo rodean". (Grados

Espinosa, J.A. 1988).

En caso de que el candidato no cuente con un estado de salud apropiado para
desempefiar el puesto, o que represente riesgos, como los mencionados con anterioridad, su
ingreso se vera condicionado hasta que, por su propia cuenta y en un corto plazo, solucione

dicho problema detectado en el examen médico.

Sin embargo, cuando el candidato es rechazado por problemas de salud, debera

orientarsele para recurrir a alguna atencion profesional de inmediato.

3.4.1.6. Investigacion Socio-econémica.

Una vez que se determina la aprobacion del candidato como potencialmente
calificado para ocupar el puesto por el que estd concursando, se da paso a la investigacion

de sus empleos anteriores y otras referencias contenidas en la solicitud de empleo.

"Permite verificar de una manera directa y objetiva las condiciones socio-
economicas en las que se desenvuelve el solicitante. En ellas se confronta los datos
proporcionados por el candidato en la solicitud y durante la entrevista inicial.". (Grados

Espinosa J. A.; México. 1988.).

De este modo, la finalidad de la investigacion socioecondmica es la comprobacion
y el conocimiento veraz de los datos proporcionados por el candidato en la solicitud de
empleo y en la entrevista, asi como los proporcionados por referencias y trabajos anteriores.

Una investigacidn socio-economica debe contener:

-Entrevista domiciliar con el candidato para observar y verificar datos como el lugar y

dinamica familiar.
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-Sus dependientes, participacion economica de los integrantes, aspectos como récords

académicos, antecedentes penales. etc.

-Investigacion de Referencias Ocupacionales.

Se lleva a cabo para verificar los datos laborales que el candidato proporciond en
la solicitud de empleo y entrevista. Asi mismo, se investiga el comportamiento y las
relaciones con superiores y compafieros en sus trabajos anteriores.

Dichas referencias suelen obtenerse directamente en las empresas o lugares donde el

candidato trabajo.

3.4.1.7 La Contratacion

Es el paso final del proceso de Reclutamiento y Seleccion y se refiere a:

"Formalizar con apego a la Ley, la futura relacion de trabajo para garantizar los
intereses, derechos y deberes, tanto del trabajador como de la empresa.". (Orozco R., J. E. ;

México, 1980.).

De este modo, la contratacion representa la aceptacion del individuo en la empresa
garantizando los intereses, derechos y obligaciones de ambos, de manera formal y con

apego a la ley.

Es importante dar cuenta que estos procedimientos o son exclusivos de una egresa ni por el
contrario se emplean de igual manera en cada una. Cada empresa disefia en base a sus
politicas la manera en que se va a realizar. Existiran algunos procedimientos que no se
incluiran y otros se realizaran de manera distinta. Dentro de la empresa Sistemas Ejecutivos
de Proteccion Privada, dichos procedimientos mencionados anteriormente se llevan de

manera particular, de ahi que sea necesario explicarlos detalladamente a continuacion.
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3.5 CAPACITACION

Tradicionalmente se ha entendido como capacitacion al proceso a través del cual

se proporciona a los trabajadores las habilidades necesarias para desempenar el trabajo.

Hoy en dia este concepto se ha ampliado debido a las actuales exigencias de
competitividad de las empresas como miembros de la aldea global y los constantes
cambios en la tecnologia, cada vez mas rapidos, ademas del enfoque orientado al

cliente.

Es decir que hoy, ademas de la capacitacion técnica necesaria para desempenar su
trabajo, el personal debe ser capaz de resolver problemas relacionados con su labor,
trabajar en equipo y comunicarse de manera efectiva. Asimismo estamos obligados a
tener en cuenta la flexibilidad para satisfacer las necesidades de calidad, variedad,
puntualidad y hasta la personalizacion de los productos o servicios que se ofrecen a

nuestros clientes.

Finalmente, debemos agregar a todo lo anterior las necesidades derivadas de una
deficiencia en el desempefio del trabajador por una cuestion de actitudes negativas, falta

de motivacion o sensibilidad no desarrollada.
Para detectar cuando debemos capacitar, debemos realiza un diagnostico adecuado.

Lo que probablemente ocurra es que tengamos que enfrentar escenarios con diversos
problemas en la organizacidon, y del analisis que se haga podremos discernir si la

correccion de dichas deficiencias podra hacerse a través de la capacitacion.
Para ello debemos tener en cuenta algunas consideraciones:

. Para el caso de personal nuevo, debemos tener claro cuéles son los requisitos del
cargo, derivado de un analisis de las tareas que lo componen, y finalmente aplicando lo

siguiente:

Requisitos exigidos por el cargo — Requisitos cumplidos por el nuevo personal =

Necesidades de capacitacion
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. Para el caso de personal existente en la organizacion, debemos efectuar unas
evaluaciones de desempeiio, de cuyo resultado se puede inferir si las deficiencias

detectadas se corregirdn a través de un programa de capacitacion.

. En términos mas generales, se puede optar por un andlisis organizacional
enfocando el diagndstico a fin de conocer las necesidades de capacitacion requeridas para
conseguir la alineacion del personal con los objetivos a largo plazo de la organizacion.
Para ello deberan estudiarse factores como: planes, fuerza laboral, eficiencia
organizacional, clima organizacional, etc. La capacitacion interactuara profundamente

con la cultura organizacional.
3.5.1. Herramientas
Las més conocidas y utilizadas son:

. Evaluaciones de seleccion de personal

. Analisis de cargos

. Evaluacion del desempeio

. Cuestionarios

. Entrevistas con supervisores, jefes y gerentes

. Observacion

. Reportes e indices de produccion, eficiencia, etc.

. Solicitudes a supervisores, jefes o gerentes.
Adicionalmente podemos valernos de indicadores como:

. Baja calidad de produccion

e  Baja productividad

. Comunicacion ineficiente

. Falta de integracion

. Excesivas mermas o desperdicios

. Gastos excesivos en reparacion de maquinaria y equipo

. Relaciones deficientes entre el personal
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. Excesivas quejas
. Falta de interés en el trabajo
. Exceso de ausentismo

. Errores en la ejecucion de ordenes

Como coordinador de Capacitacion o encargado, el profesional de Recursos
Humanos debe planificar y ejecutar la capacitacion. Sin embargo, a pesar de que cada
vez los directores de las organizaciones estdin dando mayor atencién a los recursos
humanos como capital, existen aun algunos que no se convencen de que la capacitacion
€s una inversion y no un gasto, obligando al mencionado profesional a asumir un reto
mayor para demostrar a la alta direccion lo contrario.
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CAPITULO IV
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Y PRODUCTOS DE UN
PSICOLOGO EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS DE UNA

EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA.
4.1 HISTORIA EMPRESARIAL

Sistemas Ejecutivos de Proteccion Privada, S.A. de C.V., se constituy6 el 24 de febrero de
1997 como una respuesta a los requerimientos y necesidades en el campo de la seguridad,
planteadas por las empresas y particulares para proteger sus directivos, familias , bienes y
recursos; Todo dentro de un concepto integral de seguridad que busca disminuir y manejar
los riesgos.

Inicialmente contdbamos con una cartera de seis clientes y una plantilla de 10 elementos,
actualmente esta se ha incrementado debido a nuestra mistica de servicio; doscientos

elementos de seguridad en 21 servicios.

Sistemas Ejecutivos de Proteccion Privada se basa en la filosofia de mejoramiento
continuo, innovacion y participacién administrativa, la cual permite generar el compromiso
de quienes la integran; personas efectivas y entusiastas que luchan por la satisfaccion del
cliente. Ofreciendo servicios de asesoramiento en materia de seguridad e investigaciones.
Asistencia técnica a Corporaciones, Bufetes Legales, Industrias y Fabricas, Comercios,

Centros Docentes, Urbanizaciones zonas habitacionales y residenciales.

Implementamos sistemas de seguridad integral para disminuir los riesgos que afectan la
vida y los bienes de nuestros clientes, distinguiéndonos por contar con un equipo humano
capacitado que nos permite brindar la tranquilidad esperada, contribuyendo con ello al

desarrollo y la armonia social.

NUESTROS SERVICIOS

GUARDIA DE SEGURIDAD
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ESCOLTAS

VIGILANCIA ELECTRONICA

UNIDAD CANOFILA

EVENTOS ES PECIALES

ELEMENTO DE SEGURIDAD

Vigilancia por medio de personal a lugares especificos.

ESCOLTAS

A) Escoltas en vehiculos para proteccion permanente o eventual.

B) Escoltas en vehiculos para proteccion de valores, productos y equipo de alto riesgo.
VIGILANCIA ELECTRONICA

Alarmas.

Videocamaras.

La vigilancia por medio de una red de cdmaras nos permite vigilar y grabar anomalias
ocurridas durante las actividades que se realizan las 24 horas del dia, esto en base a nuestra
experiencia da un resultado mucho mas favorable ya que disuade la realizacion de cualquier
hecho delictivo y aunado a esto en caso de realizarse queda la grabacion para proceder
contra los responsables de los mismos.

Porteros electronicos

Sistemas de posicion satelital (GPS)

UNIDAD CANOFILA

Asistencia de seguridad con guardias caninos, con entrenamiento especial.

EVENTOS ESPECIALES

A) Investigaciones de antecedentes y de integridad de personas.
B) Investigaciones de casos especificos
( fraude, robo, extorsion, control de ausentismo en el trabajo).
C) Estudio de seguridad y vulnerabilidad de la empresa
( diagnostico, deteccion de amenaza interna y externa sobre los procesos
industriales,organizaciones clandestinas,sabotaje y evaluacion del manejo de la

informacion).
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VENTAJAS DE NUESTROS SERVICIOS
A) Personal Investigado.
B) Debidamente Entrenado.

C) Controlado por un sistema de supervision constante.

SUPERVISION

La supervision se realiza por patrullaje fisico, cada guardia se controla mediante un sistema
de radiocomunicacion, por el cual se recibe y transmite informacion sobre situaciones de
alerta; Este sistema de monitoreo opera las 24 horas del dia y en situaciones que asi lo

requieran, la central coordina el apoyo policial respectivo.

CAPACITACION
Cada dia nuestro personal se actualiza con la mejor tecnologia disponible en el mercado,

para poder cumplir con las mayores exigencias de nuestros clientes.

REGISTROS .
RFC. SEP 970224-P86
IMSS No. Y60 32116 10
PROFECO. libro 1°; volumen 8°; foja 19
SSP..registro 0641 de fecha 4 de septiembre de 1997, vigencia 15 de julio 2004
Secretaria de Gobernacion. En tramite
Secretaria de la Defensa Nacional. Expediente 12655, 16 de junio de 1997.
Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Registro de los planes y
programa de adiestramiento y capacitacion
Certificacion de ISO 9001:2000 14 de Junio de 2003
DOMICILIO .
Querétaro no. 17 Colonia Roma Sur , Cuauhtémoc,
Meéxico, D.F. C.P. 06700
teléfonos : 55-84-20-56 , 55-74-56-89
55-84-20-35 , 55-64-32-73

E-mail: seppsa@todito.com
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MISION
Crear y mejorar continuamente los procesos de seguridad privada requeridos para mantener
una empresa rentable que exceda las expectativas de los clientes, empleados, accionistas y

comunidad a través de un clima organizacional agradable y comprometido.

VISION
Ser una empresa altamente competitiva a nivel nacional en el ramo de la proteccion

privada.

POLITICA DE CALIDAD

Proporcionar servicios de seguridad privada que garanticen una total satisfaccion a nuestros
clientes y usuarios en sus instalaciones y localidades, a través de nuestro personal

calificado, en un ambiente de confianza, respeto, honestidad e imagen corporativa.

OBJETIVOS DE CALIDAD

1.- Lograr la Certificacion del Sistema de Administracion de calidad en base a la Norma
ISO-9001:2000 el mes de junio del 2003.

2.- Obtener un promedio minimo de 7 en los resultados del cuestionario de clima
organizacional en enero del 2004.

3.- Mantener un promedio minimo de 8 en las encuestas de satisfaccion del cliente en el
ultimo trimestre del 2003.

4.- Implantar un sistema electronico de administracion interna que mejore la realizacion y

control de los procesos en agosto del 2003.



79

4.2 ORGANIZACION DE LA EMPRESA

La empresa se encuentra conformada principalmente por 4 Areas, dirigidas por el Director
General, y el Director General Adjunto, siendo estas, el Area de Ventas, el Area de
Contraloria, el Area de Operaciones y el Area de Recursos Humanos. El Area de Recursos
Humanos depende directamente del Director General, y es el Area en la que se inserta el
psicologo cognitivo-conductual. Toda la organizacion de la empresa se encuentra plasmada

en el organigrama que se presenta a continuacion.
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4.3 AREA DE RECURSOS HUMANOS

El Area de Recursos Humanos se encuentra formada por un Asistente de Recursos
Humanos, un Coordinador de Recursos Humanos y el Gerente de Recursos Humanos cuyas

actividades, responsabilidades y procedimientos se describen a continuacion:

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS

A- DESCRIPCION

Proposito del Puesto

Auxiliar en las actividades y procesos administrativos del area de Recursos Humanos.

Responsabilidades

1. Apoyar en la instrumentacion de programas de deteccion de necesidades de

capacitacion.

2. Apoyar con las actividades relacionadas con las ferias del empleo y reclutamiento.

3. Brindar informacion a los aspirantes a integrarse a la Empresa respecto de los
puestos vacantes.

4. Recibir candidatos a ocupar vacantes, verificando el perfil correspondiente.

5. Aplicar e integrar los instrumentos de evaluacion correspondientes.

6. Verificar el cumplimiento de requisitos documentales durante el proceso de
contratacion.

7. Tramitary registrar los movimientos administrativos ante las areas
correspondientes.

8. Integrar, registrar y controlar los expedientes y archivos documentales de los
empleados.

9. Almacenar, inventariar y asignar los uniformes y equipos de trabajo.

10. Registrar las asignaciones de vacaciones y servicios.
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B- PERFIL

Escolaridad minima

En:

Escolaridad minima

En:

Secundaria Licenciatura

Bachillerato ler. Semestre Especialidad
Min.

Técnico / comercial Maestria

Edad |25 a 45 afios

Experiencia laboral

1 afo de experiencia en reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal.

1 afio de experiencia laborando en area de tramites administrativos y/o Recursos Humanos.

C- PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos

Basico

Medio

Avanzado

Técnicos:

Idioma:

Equipo y paqueteria de Cémputo:

PC, Office (Excel, Power Point, Word)

Internet
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D- HABILIDADES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Habilidad para: Normal Buen Amplio

Dominio | Dominio

i

Negociacion

i

Toma de decisiones

Escucha X

Flexibilidad al cambio

Influencia en otros

Liderazgo

ol B I

Creatividad

Trabajo en equipo X

=

Presentacion

Otra:

E- DISPONIBILIDAD

Para:

Si

No

Viajar

Cambiar de domicilio

Rolar turnos
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COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS

A- DESCRIPCION

Proposito del Puesto

Apoyar las labores del area de Recursos Humanos respecto a la planeacion, organizacion y

realizacion de las actividades especificas del area.

Responsabilidades

1. Recibir, registrar y controlar las requisiciones de personal.

2. Ubicar las ferias del empleo y reclutamiento y coordinar nuestra participacion en
ellas.

Establecer contactos con fuentes publicas y privadas de reclutamiento.

Informar a los aspirantes a integrarse a la Empresa respecto de los puestos vacantes.
Reclutar candidatos a ocupar vacantes, verificando el perfil correspondiente.
Aplicar, integrar y calificar los instrumentos de evaluacion correspondientes.

Verificar el correcto llenado de los documentos durante el proceso de contratacion.

© N kW

Tramitar y registrar los movimientos administrativos ante las areas

correspondientes.

9. Integrar, registrar y controlar los expedientes y archivos documentales de los
empleados.

10. Controlar las asignaciones de vacaciones y servicios.

11. Organizar y actualizar las bases de datos del area.

12. Disefiar, organizar e impartir cursos de induccion.

13. Participar en la instrumentacion de programas de DNC.

14. Realizar tramites externos con Instituciones publicas y/o privadas (IMSS, SSP, etc.).
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B- PERFIL
Escolaridad minima En: Escolaridad minima En:
Secundaria Licenciatura X | Psic., LAE.
Bachillerato Especialidad
Técnico / comercial Maestria
Edad |25 a 40 afos
Experiencia laboral
1 afio de experiencia en reclutamiento, seleccion y capacitacion de personal.
1 afio de experiencia laborando en area de Recursos Humanos.
C- PERFIL PROFESIONAL
Conocimientos Basico | Medio | Avanzado
Técnicos:
Idioma:
Equipo y paqueteria de Cémputo:
PC, Office (Excel, Power Point, Word) X
Internet X
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D- HABILIDADES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Habilidad para: Normal Buen Amplio
Dominio | Dominio

Negociacion X
Toma de decisiones X
Escucha X
Flexibilidad al cambio X
Influencia en otros X
Liderazgo X
Creatividad X
Trabajo en equipo X
Presentacion X
Otra:

E- DISPONIBILIDAD
Para: Si | No
Viajar X
Cambiar de domicilio X
Rolar turnos X
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GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

A- DESCRIPCION

Propésito del Puesto

Planear, organizar, ejecutar y controlar los procesos administrativos del area de Recursos

Humanos.

Responsabilidades

1. Coordinar las actividades de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
Establecer, ampliar y mantener las fuentes de reclutamiento publicas y privadas.

Seleccionar al personal idoneo para realizar la cobertura de vacantes.

i

Disenar y actualizar los instrumentos de evaluacion ideales para la estructura
organizacional.

Supervisar y adecuar los procesos administrativos correspondientes.
Establecer calendarios de reuniones laborales intergerenciales.

Elaborar y operar los programas de deteccion de necesidades de capacitacion.

© N

Coordinar el disefo e instrumentacion interdisciplinaria de listados de instructores
internos y programas de capacitacion.

9. Establecer contactos con fines de evaluacion de calidad, con los clientes internos y
externos.

10. Coordinar la realizacion de las evaluaciones de desempefio y competencia en todas

las areas.
B- PERFIL
Escolaridad minima En: Escolaridad minima En:
Secundaria Licenciatura X |LAE, LRI, PSI
Bachillerato Especialidad
Técnico / comercial Maestria

Edad |25 a 50 afios

Experiencia laboral
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3 afios de experiencia coordinando areas de Recursos Humanos.

C- PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos Basico | Medio | Avanzado
Técnicos:
Idioma:

Inglés X
Equipo y paqueteria de Computo:

PC, Office (Excel, Power Point, Word, Outlock) X

Internet X

D- HABILIDADES REQUERIDAS POR EL PUESTO
Habilidad para: Normal | Buen Amplio
Dominio Dominio

Negociacion X
Toma de decisiones X
Escucha X
Flexibilidad al cambio X
Influencia en otros X
Liderazgo X
Creatividad X
Trabajo en equipo X
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Presentacion X
Otra:

E- DISPONIBILIDAD
Para: Si | No
Viajar X
Cambiar de domicilio X

Rolar turnos
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4.4 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS

4.4.1 Solicitud y Reclutamiento de personal

PROPOSITO.
Establecer los pasos a seguir para llevar a cabo la requisicion y el reclutamiento de personal

en Sistemas Ejecutivos de Proteccion Privada S.A. de C.V.

ALCANCE.

Este instructivo es aplicable en todas las areas de la empresa.

DEFINICIONES.
Concepto Definicién
R.P. Requisicion de personal (Cobertura de vacante por baja, aumento de elementos

en la plantilla o vacantes de nueva creacion por implementacion de servicio)

GRH Gerente de Recursos Humanos
CRH Coordinador de Recursos Humanos
RESPONSABILIDADES.

Puesto Responsabilidades

Gerentes / | Elaboracion de Requisicion de personal (Anexo 1)
Directores

de area.

GRH Evaluar la capacidad, para suministrar los elementos solicitados en el tiempo

determinado.

CRH Apoyar al GRH en las operaciones de reclutamiento de personal
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PROCESO
SOLICITUD DE PERSONAL.
Paso | Responsable Descripcion de la actividad

1 | Directores / |Llena el formato de requisicion de personal (anexo 1), conserva la
Gerentes / | copia y entrega original al Gerente de Recursos Humanos.
de area

2 |GRH Recibe la requisicion de personal y firma de enterado.

3 | Gerente de |Estudia el perfil del personal solicitado en la descripcion de puesto
Recursos correspondiente (anexo 2) y evalua la capacidad para suministrar a los
Humanos elementos solicitados en el tiempo determinado.

4 | Gerente de |Informa por escrito al area solicitante la disponibilidad de candidatos o
Recursos el tiempo a invertir en proceso de reclutamiento.

Humanos
PROCESO

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

Paso

Responsable

Descripcion de la actividad

1

Gerente de
Recursos
Humanos /
Coordinador
de Recursos

Humanos

Determina disponibilidad de personal o el tipo de Reclutamiento para la
cobertura de vacante solicitada (Publicidad, ferias de empleo o volantes).
A) Reclutamiento por publicidad: Colocar anuncio en periodico o

revistas especializadas.

B) Reclutamiento por ferias de empleo: Solicitar participacion a los
organizadores de la feria correspondiente, para montar un stand
de reclutamiento.

C) Reclutamiento por volanteo: Elaborar y fotocopiar volantes y
repartirlos o pegarlos en lugares publicos (apoyandonos con los

empleados de la empresa).

2 | Asistente de | Proporciona informacion a los aspirantes que se interesen sobre las
Rec. Hum. |vacantes existentes.
ANEXOS.

Anexo 1. Formato de requisicion de personal IR-01-A

Anexo 2. Formato de descripcion de puesto PS-01-A
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4.4.2. Seleccion de Personal.

PROPOSITO.
Establecer los lineamientos para realizar la seleccion de personal en Sistemas Ejecutivos de

Proteccién Privada S.A. de C.V.

ALCANCE.

Este instructivo es aplicable en el departamento de Recursos Humanos.

DEFINICIONES.

Concepto Definicion
Seleccion de | Proceso para elegir a los candidatos que ocuparan las vacantes en puestos de
personal S.E.P.P.

GRH Gerente de Recursos Humanos
CRH Coordinador de Recursos Humanos
ARH Asistente de Recursos Humanos
R.H. Recursos Humanos
S.E.P.P. Sistemas Ejecutivos de Proteccion Privada S.A. de C.V.
RESPONSABILIDADES.
Puesto Responsabilidades

Gerente de | Supervisar y coordinar que los lineamientos de seleccion de personal se

R. H. establezcan y se lleven a cabo de manera adecuada para cada candidato.

Coordinador | Auxiliar al Gerente de Recursos Humanos en las actividades para llevar a cabo
de R. H. la seleccion de candidatos evaluando su experiencia en el puesto, o de empleos

anteriores.

Asistente de | Dar apoyo al Gerente y al Coordinador de Recursos Humanos en las actividades

R.H. relativas al area.
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PROCESO.
SELECCION DE PERSONAL.
Paso | Responsable Descripcion de la actividad
1 |ARH Recibe al candidato(s) y les explica brevemente datos sobre la
organizacion y en que consistiran sus funciones en caso de ser
seleccionados asi como el sueldo y horarios.
2 |ARH Proporciona solicitud al candidato.
3 |Candidato |Llena la solicitud.
4 | GRH/CRH [Realiza entrevista preliminar a los candidatos.
5 |ARH Aplica Exdmenes al candidato.
6 |Candidato |Resuelve exdmenes.
7 | CRH/ GRH | Recoge exdmenes y solicitud de empleo.
8 |GRH/CRH |Revisay califica los exdmenes aplicados evaluando la capacidad y
experiencia que tiene cada candidato (ver anexo 3, Pardmetros de
aceptacion en examenes de seleccion).
9 |GRH/CRH |Pasa al candidato al area solicitante para que realice entrevista verbal
junto con los resultados de los examenes (Anexo 4, Reporte de resultados
de Seleccion de Personal).
10 |Director/ |Entrevista al candidato y revisa el examen practico de conocimientos
Gerente de | especificos del area (si es necesario).
area
solicitante

11 | Director/ Con base en el reporte de resultados (anexo 4 ) y la evaluacion del
Gerente de | examen practico (anexo 7 ) aplicado, elige a los candidatos que seran
area contratados.
solicitante

12 | Directores / | Una vez terminada la entrevista entrega reportes y recomendaciones al
Gerentes de | area de Recursos Humanos poniendo visto bueno de contratacion de
area candidatos. (Anexo 4, Reporte de resultados de Seleccion de Personal)
solicitante
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13

CRH

Pide al candidato por lo menos dos papeles oficiales (Acta de
nacimiento, Cartilla 6 comprobante de estudios).

También copia de comprobante de domicilio e identificacion oficial.
Nota. Los candidatos a ser contratados deberan conservar en expediente
por lo menos dos de los papeles originales anteriores como resguardo de
su uniforme y equipo.

No es necesario que el personal administrativo entregue originales.

En caso de necesidad se podran contratar a empleados sin papeles, estos
expedientes se pondran por separado y se recuperaran posteriormente de

acuerdo a cada caso en especifico.

14

CRH

Realiza revision de referencias personales y laborales del candidato via

telefonica.

ANEXOS.

Anexo 3. Parametros de aceptacion en examenes de seleccion

Anexo 4. Resultados de seleccion de personal IR-02-A

Anexo 5. Caratula de BETA

Anexo 6. Caratula de examen Cleaver

Anexo 7. Examen de experiencia en el puesto (guardias)
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4.4.3. Contratacion de Personal.
PROPOSITO.

Establecer los lineamientos para realizar la contratacion del personal en Sistemas

Ejecutivos de Proteccion Privada S.A. de C.V..

ALCANCE.
Este instructivo es aplicable en el area de Recursos Humanos.
DEFINICIONES.

Concepto Definicién
GRH Gerente de Recursos Humanos.
CRH Coordinador de Recursos Humanos.
ARH Asistente de Recursos Humanos
RESPONSABILIDADES.

Puesto Responsabilidades
Gerente de | Entrevista laboral, verificacion del proceso
Recursos H.

CRH/ARH | Proporcionar los documentos de contratacion
Verificar el correcto llenado de los documentos.
PROCESO.

CONTRATACION DE PERSONAL.

Paso |Responsable Descripcion de la actividad

1 |CRH/ARH |Entrega carta compromiso (anexo 8) para firma del candidato.
NOTA: Es importante hacer énfasis en la explicacion y tipo de
penalizaciones para evitar malos entendidos posteriores con el empleado.

2 |CRH/ARH |Proporciona al empleado papeletas de alta y baja para su firma (ver anexo
9).

3 |CRH/ARH |Recaba firma del empleado en pagare (anexo 10) que queda como
resguardo por el uniforme y equipo que se le asigna (en caso de requerirlo)

4 |CRH/ ARH | Entrega croquis domiciliario (anexo 12) y Hoja de expediente personal
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(anexo 13) para su llenado y firma.

5 |GRH/CRH |Da la bienvenida al empleado, le proporciona la induccion a la empresa y

lo presenta con su jefe inmediato en el area correspondiente.

6 |Empleado |Firma hoja de resguardo (anexo 11).

7 |CRH/ARH |Proporciona uniforme y equipo al empleado (en caso de requerirlo)
enlistando lo entregado en la hoja de resguardo correspondiente (anexo

11).

NOTA: En caso de recontratacion de un empleado que ya haya laborado anteriormente en la
empresa, la decision se tomara de comun acuerdo entre el Gerente / Coordinador de Recursos
Humanos, El Director / Gerente del area operativa y el Contralor de la empresa. Con dos votos a

favor 0 en contra de la recontratacion se tomara la decision.

ANEXOS.

Anexo 8. Carta compromiso

Anexo 9. Papeleta de alta / papeleta de baja
Anexo 10. Pagare

Anexo 11. Hoja de resguardo

Anexo 12. Croquis domiciliario

Anexo 13. Hoja de expediente personal.
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4.4.4. Bajas de Personal.

PROPOSITO.

Establecer los

pasos a seguir para llevar a cabo las bajas de personal en Sistemas Ejecutivos

de Proteccion Privada S.A. de C.V.

ALCANCE.

Este instructivo aplica en todas las areas de la empresa.

DEFINICIONES.
Concepto Definicion
GRH Gerente de Recursos Humanos.
CRH Coordinador de Recursos Humanos
ARH Auxiliar De Recursos Humanos
Baja por En caso de que el empleado incurra en las siguientes acciones: robo, agresiones,
dafios al dafio de equipos y estado inconveniente en cualquiera de sus modalidades.
servicio:
Baja por Se efectuara cuando el empleado falte injustificadamente tres veces a su labor.
faltas
injustificadas:
Baja por Se determinara cuando el empleado se retire del servicio o labor encomendada

Abandono de

en forma injustificada.

servicio:
Baja Cuando el personal solicite su renuncia de forma voluntaria.
Voluntaria:
RESPONSABILIDADES.
Puesto Responsabilidades

Directores /
Gerentes de

Area

Informar de manera inmediata al area de Recursos Humanos, de las bajas del

personal adscrito a sus 6rdenes, notificando la(s) causa(s) correspondiente(s).
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CRH Verifica, tramita y registra la adecuada baja del empleado, informando de ello a
las areas correspondientes.

ARH Proporcionar el apoyo necesario al realizarse las bajas de personal.

PROCESO.

BAJAS DE PERSONAL.

Paso |Responsable Descripcion de la actividad
1 |Area Notifica al area de Recursos Humanos la baja del empleado a través de un
Responsable | acta administrativa.

2 |CRH/ ARH |Retira la boleta de baja del expediente del empleado correspondiente (ver
anexo 14) y recaba firma del titular del area solicitante, dando una copia al
area a la que pertenece el empleado y otra a Contraloria para que
determine si tiene o no adeudos.

3 |CRH Determina adeudo de equipo y uniforme, verificando en el expediente
respectivo, la hoja de resguardo (anexo 15). Si el empleado tiene adeudos
se hace vale y se lleva a Contraloria para su descuento.

4 |Empleado |Hace entrega de adeudos (si los tiene) al area de Recursos Humanos y
contesta entrevista de salida junto con el Gerente de Recursos Humanos
(anexo 16).

5 |Empleado |Firma de conformidad al recibir su documentacion, liberando su
expediente.

6 |CRH Hace cita posterior al empleado dado de baja para entrega-recepcion de
finiquito en el area contable.

ANEXOS.

Anexo 14. Boleta de baja

Anexo 15. Hoja de resguardo

Anexo 16. Entrevista de salida
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RESULTADOS

Los resultados obtenidos a lo largo de un afo de trabajo a cargo del Area de

Recursos Humanos son muchos y variados.

-Como primer cambio, se instaldé un programa de pruebas computarizadas, ya que
anteriormente las pruebas se realizaban de manera manual y cuando se requeria realizar un
reclutamiento masivo, se perdia demasiado tiempo. De modo que se instalo el programa el

cual una vez aplicada la prueba, arroja los resultados en menos de un minuto.

Con este programa podemos realizar las pruebas dependiendo del nivel de estudios
y del puesto a ocupar, pero principalmente se utiliz6 para el reclutamiento de puestos

operativos.

Se entrevistaba a un promedio de 20 a 30 personas diarias cuando teniamos
necesidad de cubrir un servicio muy grande, y el tiempo de contratacion de dichas 20 a 30

era de una semana a tres dias como minimo.

El proceso de contratacion en este tipo de empresas debe ser rapido debido a que las
personas interesadas a menudo tienen urgencia de trabajo y si pasan mas de tres dias por lo
general no regresan y van a buscar otro empleo. Pero al mismo tiempo debemos evaluar
adecuadamente al personal ya que si alguna de las personas contratadas tuviera una mala
actitud o peor aun cometiera algun tipo de ilicito, podria significar la perdida de un

Servicio.

-Un segundo movimiento fue solicitar sillas y paletas para escribir ya que los solicitantes
anteriormente realizaban la prueba muchas veces de pie debido al excedente de personas
solicitantes. Se adecud un salon para la aplicacion de prueba, se compraron crondmetros y

suficiente material como hojas blancas, lapices, gomas y sacapuntas.

-Se capacito al personal de Recursos Humanos para que supiera aplicar las pruebas

correctamente, de las instrucciones adecuadas y asi poder tener resultados mas objetivos,



100

debido a que anteriormente incluso el auxiliar que aplicaba las pruebas les ayudaba a

contestar las pruebas.

-Se acondiciono la oficina acomodo de que tuvieras privacidad y se pudieran realizar las

entrevistas en privado sin que escucharan los demads solicitantes.

-Se destinaron tiempos para realizar las entrevistas y en otro momento se llevaran a cabo

los examenes en grupo.

-Se disefio un programa de induccion a los empleados ya contratados para que se les

impartiera al dia siguiente de su contratacion.

-A través de este procedimiento se agilizd6 de una manera muy importante el tiempo de
seleccion y contratacion de elementos y en base a los resultados de las pruebas pudimos
realizar una correcta seleccion de elementos complementando dicha seleccion con las

entrevistas, y la revision de sus referencias.

De esta manera la rotacion de personal disminuy¢ hasta llegar al 8.25%, que a continuacion

se muestra en las graficas.
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Gréfica 1. Comparativo de contrataciones — bajas de Noviembre a Enero del 2003.
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Grafica 2. Comparativo de contrataciones — bajas de Febrero a Abril del 2003.
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Grafica 3. Comparativo de contrataciones — bajas de Mayo a Julio del 2003.
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Grafica 4. Comparativo de contrataciones — bajas de Agosto a Octubre del 2003.
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CONCLUSIONES

El objetivo de este trabajo, fue, el dar cuenta de las actividades realizadas por un
psicologo en el Area de Recursos Humanos de una empresa de seguridad privada. Esta
experiencia me lleva a analizar diferentes puntos concernientes a la actividad del psicologo

en la industria.

En primer lugar, es evidente en base a resultados, que los conocimientos de la
psicologia, son esenciales para la adecuada seleccion del personal. Actualmente en muchas
empresas esta actividad atn se lleva a cabo por Administradores, Ingenieros Industriales,
Pedagogos, etc. Como se menciona en el Capitulo 3, la aplicacion de Pruebas Psicométricas
al igual que las entrevistas que se les realizan a los candidatos, deben aplicarse bajo
estrictas reglas de validez y confiabilidad, y a todos los candidatos por igual, para que los
resultados de estas evaluaciones puedan ser confiables. Las habilidades de un psicologo
para observar la conducta de los candidatos haciendo uso de sus conocimientos son
inigualables por cualquier otro profesionista, aunque en muchas ocasiones veamos a otros
profesionistas realizando dicha actividad o tomando diplomados relacionados con el

Reclutamiento y seleccion, sobre todo.

La disminuciéon de bajas de personal durante el tiempo laborado en SEPPSA, se
debe a la mejora en los procedimientos de reclutamiento y seleccion ya que antes no se
realizaba ningun tipo de prueba, ni se les realizaba una entrevista formal, por el contrario,
solo se checaban sus datos en la solicitud y posteriormente se contrataban. Y lo mas
importante, no se realizaban por un psicologo, esto daba como consecuencia, la
contratacion de elementos que ni siquiera estaban interesados en el empleo, o no tenian idea
de lo que implicaba trabajar como guardia de seguridad, muchos de ellos solo buscaban el

seguro médico y al mes o dos se daban de baja.

Para mi es vital el tener un procedimiento establecido, con bases firmes en donde
cada accion este justificada. Se traté de mantener una uniformidad al momento de aplicar

las pruebas destinando un espacio especial para esto, y se llevo un control de los resultados
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de sus evaluaciones, aplicando mis conocimientos sobre psicologia, aplicando pruebas

adecuadas a su nivel educativo y realizando entrevistas profundas.

El Area de Recursos Humanos también se hace cargo de la capacitacion, induccion
y adecuada insercion de sus nuevos elementos, me parece que el psicologo cuenta con el
respaldo académico para realizar dichas actividades, y al mismo tiempo poder hacerlo de
mejor manera buscando siempre mejorar los procedimientos, no dejando del lado el factor
humano.

Todos los procedimientos del Area de recursos humanos fueron establecidos por
escrito y comenzaron a llevarse a cabo al pie de la letra no permitiendo la falta de
responsabilidad al contratar personas sin papeles oficiales. Esto cre6 un ambiente de mayor
profesionalismo y los empleados comenzaron a sentirse mas motivados tomando como un
reto el poner el departamento el orden. Al mismo tiempo que se les comenz6 a dar una
pequetia induccion a la empresa y su respectiva capacitacion, a modo de que ahora los
nuevos elementos conocian mas la empresa de la que ahora son parte y se sentian mas

motivados de saber utilizar sus herramientas de trabajo.

También me enfrente a diversos obstaculos, como el hecho de que los Directores de
la empresa, que eran Contadores Publicos (sin haber ejercido nunca su carrera), habian
iniciado su empresa de modo espontaneo, sin una organizacion debida, los procedimientos
fueron tomando forma como les fue resultando y para el momento en el que yo ingresé
apenas comenzaban a vislumbrarse algunos cambios. De manera que la mayoria del
personal de todas las Areas no estaba acostumbrado a seguir un procedimiento establecido

y la burocracia se hacia presente en cualquier tramite para los recién egresados.

Poco apoco se fueron haciendo consientes de que los cambios eran necesarios y
aunado a la Certificacion ISO 9000, las cosas comenzaron a cambiar. Los Directores no
tenian idea de lo que era el Reclutamiento y la Seleccion, la Capacitacion y la induccion de
los empleados, pero poco a poco fueron adecuédndose a los términos e involucrandose en el
trabajo a modo que hoy sepan perfectamente como se maneja el Area de Recursos

Humanos.
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Dentro del ambito de las empresas que ofrecen servicio de Seguridad Privada, me
parece an mas importante el concientizarnos de la importancia de una buena seleccion y
manejo de los recursos humanos ya que en manos de los empleados que se contraten,
estardn probablemente: los visitantes de una tienda departamental, de un banco, los

habitantes de una unidad habitacional o los nifios de un colegio.

La inseguridad que actualmente vivimos en nuestro pais ha hecho del dmbito de la
seguridad un negocio rentable y con mucha demanda, lo cudl se presta para que muchas
empresas contraten practicamente a quién llegue a sus puertas siempre y cuando “de el

ancho” como elemento de seguridad, con el fin de cubrir un servicio.

Algunas empresas de seguridad dentro del ramo, tienen fama de no cumplir con las
prestaciones ofrecidas a los empleados al momento de contratarlos, y muchas de ellas se
valen de abogados muy audaces que se aprovechan de las personas carentes de educacion, y
necesitadas de empleo. De ahi, que podamos encontrar como elemento de seguridad, a un
campesino que vienen de provincia buscando empleo, el cudl no tiene la mas remota idea
de lo que va a realizar, a una persona de bajos recursos que se interesa por el trabajo por
que tienen la posibilidad de doblar turnos y conseguir un mejor sueldo, e incluso, y este
dato es una situacion alarmante, a exconvictos, o personas con algun tipo de adiccion. Todo
esto provocado por la poca seriedad que estas empresas tienen dentro del &mbito de los

desempleados. Y también porque no cuentan con personal profesional laborando en ellas.

El rendimiento que tengan los empleados y que posteriormente se traducird en
ganancias para la empresa, depende casi en su totalidad de la efectividad de sus empleados,
y la efectividad depende en gran medida de la motivacion, la retroalimentacion y la paga

justa que los empleados reciban.

De este modo, la insercion del psicologo dentro del Area de R.H. de las empresas de

seguridad es de vital importancia para lograr empresas de calidad que tomen en cuenta a
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sus empleados y que estos sean seleccionados correctamente para que puedan ofrecer un

mejor servicio y obtengan mejores ganancias.

Sin restar importancia a las otras profesiones que también laboran en Recursos
Humanos, me parece de vital importancia hacer conciencia de las actividades para las que
realmente esta preparado el psicologo y para cuales no, como por ejemplo, realizar la
noémina de los empleados. Llegamos a un punto en el que en cualquier empresa todos los
profesionistas comenzamos a ser “mil usos” con la esperanza de lograr un aumento, con la
esperanza de ser reconocidos dentro de la empresa, o simplemente por que asi lo exige el
puesto, y en realidad nos perjudicamos los unos a los otros, pues si de por si, el elemento
subjetivo esta presente en la mayoria de las contrataciones, ahora competiremos no solo con
psicologos sino con administradores, contadores, ingenieros, pedagogos, por un mismo
puesto que realiza actividades de 3 o mas profesiones y que por si esto fuera poco, es mal

pagado en muchas ocasiones.

Me parece que en la medida en la que al menos los psicologos sepamos definir
nuestro campo de accion, podremos ofrecer un servicio de calidad y lograremos vendernos
a un mejor precio por decirlo asi, en el mercado profesional. Y asi no requeriremos

conocer operaciones para las que no estamos preparados.

En la actualidad, muchas Universidades imparten la Licenciatura en Psicologia, y
como es de esperarse los planes de estudio varian de universidad a universidad. La FES
Iztacala, y en general la Universidad Nacional Auténoma de México, se destaca por
sembrar en sus alumnos, el interés por la investigacion, desarrollamos la habilidad de ir mas
alla al momento de aprender algo estudiado o descubierto en el pasado, analizamos y
muchas veces cuestionamos el porque de las cosas y buscamos la manera de mejorarlo, o de

encontrar nuevas respuestas.

Contando con el mayor porcentaje de Investigacion realizada en el pais, la UNAM
nos brinda el invaluable tesoro de formarnos para no conformarnos con lo que ya esta

dicho, en cambio, nos impulsa a ir mas lejos y descubrir con esto nuevas lineas de
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investigacion en Areas interminables, lo que para mi, representa la caracteristica mas

importante y distinguida de la Universidad, entre muchas otras.

El psicologo egresado de la FES Iztacala, tiene la facultad de pensar en otros
aspectos muy importantes que van mas all4, de, contratar a los elementos requeridos con tal
de cumplir con un servicio. El psicologo, analiza la personalidad del candidato, tiene la
capacidad de evaluar sus conocimientos académicos o de medir sus habilidades
psicomotrices, memoria, capacidad de aprendizaje, con las pruebas indicadas, sabra en que
condiciones especificas debe aplicarlas, y se preocupa por el bienestar tanto fisico como
psicolégico de los empleados que contrata. No se deja llevar por la marca de ropa que lleve
puesta el candidato o si es bien parecido, busca sus habilidades y caracteristicas especiales
para observar si es adecuado para el empleo. Puede ver las implicaciones psicologicas que
puede tener un empleado desmotivado, mal pagado o incluso enojado, puede evaluar la
satisfaccion que los empleados experimentan en sus lugares de trabajo, y puede proponer
nuevas maneras de organizacion del trabajo y el modo de lograr una completa integracion

de los empleados con su empresa.

Todo lo mencionado, tiene una conclusion principal, que a mi perecer, es el
siguiente: Los Psicologos de la Universidad Nacional Autonoma de México FES Iztacala,
tenemos la mayoria, la capacidad de andlisis, la mente investigadora y el profesionalismo
necesario para poder mejorar cualquier empresa. El Area de Recursos Humanos, la
Psicologia Organizacional en sus diferentes ambitos, representa un campo muy grande de
trabajo en el que podemos ingresar e ir ganando terreno y prestigio haciendo uso de
nuestros conocimientos y habilidades adquiridas en nuestra Alma Mater. Por lo tanto,
debemos demostrar lo que tenemos para ofrecer y buscar mas alla de lo que ya esta dicho o
hecho y hacer crecer también mas a nuestro pais. Debemos despertar ante las necesidades
de las empresas contemporaneas, y ponernos al nivel, tener una buena imagen, hablar como
psicodlogos que somos, vivir la psicologia y aplicarla a nuestro trabajo, vender nuestros
servicios profesionales a la altura de los mejores y sobre todo, sentirnos orgullosos de ser

egresados de la UNAM.
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ANEXO 1. FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL IR-01-A

Sistemas Ejecutivos de
Proteccion Privada §.A.de C.V,

Sistemas Ejecutivos de Proteccion Privada S.A. de C.V.

Requisicion de Personal

Fecha:

PUESTOS A CUBRIR:
Guardia de Seguridad |:| Escolta

Guardia con Unidad Canina |:| Custodio

TURNOS A CUBRIR:

12x12 D 24 x 24 D

a cubrir

[]
[]

Otro (explique turno

12 x 24 D 24 x 36 D

REQUISITOS DEL (LOS) CANDIDATOS:

Estatura: Edo. Civil
Sexo: Escolaridad:
TOTAL DE VACANTES:

MOTIVO DE LA VACANTE:

Bajas de Guardias I:' Incapacidad I:'

Permisos I:I




Nuevo servicio I:' Vacaciones

Otros:

118

DATOS GENERALES:

Nombre del servicio: Sueldo:
Ubicacion: Uniforme:
Otros:

OBSERVACIONES:

Area Solicitante

Recursos Humanos
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ANEXO 2. FORMATO DE DESCRIPCION DE PUESTO PS-04-A

Sistemas Ejecutivos de

Proteccion Privada S.A. de C.V.

Sistemas Ejecutivos de Proteccion Privada S.A. de C.V.

Descripcion de puesto

A- DATOS GENERALES

Titulo del puesto Clave P Vigente desde
Puesto al que reporta Clave PR Area
B- DESCRIPCION
Propésito del Puesto
Responsabilidades
C- PERFIL
Escolaridad minima En: Escolaridad minima En:
Bachillerato Especialidad
Técnico / comercial Maestria
Licenciatura Otro:

Experiencia laboral
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D- PERFIL PROFESIONAL

Conocimientos

Basico

Medio

Avanzado

Técnicos:

Idioma:

Equipo y paqueteria de Computo:

E- HABILIDADES REQUERIDAS POR EL PUESTO

Habilidad para: Normal

Buen

Dominio

Amplio

Dominio

Negociacion

Toma de decisiones

Escucha

Flexibilidad al cambio

Influencia en otros

Liderazgo




Creatividad

Trabajo en equipo

Presentacion

Otra:
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F- DISPONIBILIDAD

Para:

Si

No

Viajar

Cambiar de domicilio

Otra:

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:
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ANEXO 3 PARAMETROS DE ACEPTACION EN EXAMENES DE

SELECCION

Los exdamenes aplicados en el area de Recursos Humanos se calificaran de acuerdo a los siguientes

parametros:
EXAMEN DESCRIPCION
APLICADO

a) Prueba Esta prueba consta de 6 tareas en donde se evalian la rapidez, la anticipacién ,

Psicolégica el aprendizaje, abstraccion, atencion, observacion y sentido comiin. Refleja el

BETA coeficiente intelectual con el que cuenta el candidato asi como una calificacién
de alto, medio y bajo para los aspectos anteriores, la aceptacion o aprobacion
del examen consiste en comparar los resultados del candidato con el perfil
establecido de acuerdo a la percepcion del entrevistador.

b) Prueba Consta de 96 reactivos agrupados de 4 en 4 de los cuales se tienen que

Psicolégica seleccionar las palabras que mejor describan al candidato para poder

Cleaver determinar el estilo de comportamiento que domina en el mismo, la aprobacion

depende de los resultados generales y no de una calificacion especifica.

¢) Examen de
experiencia en el

puesto (guardias)

Cuenta con once preguntas y una hipotesis de conflicto que determinan la
capacidad o experiencia obtenida en empleos anteriores, por lo que no se cuenta
con hoja de respuestas acertadas. Por la anterior, este examen solamente se

analiza buscando légica en las respuestas.

d) Examen de
manejo (solo a

escoltas)

Se integra con preguntas que determinan la capacidad o experiencia obtenida
durante su practica como conductores, por lo que no se cuenta con hoja de
respuestas acertadas. Por la anterior, este examen solamente se analiza

buscando logica en las respuestas.
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ANEXO 4. RESULTADOS DE SELECCION DE PERSONAL IR-02-A

Sistemas Ejecutivos de
Proteccion Privada S.A. de
C.V.

Sistemas Ejecutivos de Protecciéon Privada S.A. de C.V.

Resultados de Seleccion de Personal

Nombre del Candidato:

Fecha de aplicacion de examenes:

Concepto

Resultados

a) Estilo de Comportamiento

b) Inteligencia

¢) Examen de experiencia en el

puesto

d) Examen de manejo (solo a

escoltas)

e) Entrevista preliminar (Recursos

Humanos)

f) Entrevista final (area solicitante)

ACEPTADO SII:I NO I:I

Recursos Humanos

Nombre:

Firma:
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ANEXO 5. CARATULA DE EXAMEN BETA

Sistemas Ejecutivos de Protecclan Privada 5.4, de TV,
Reparte de Integraclon de Resultados de Seleccicn de Persanal

Memaore: Fecha:

Ferha de rmacimienla: Edad:

Saxa: Estado civili —
Droupasion: Ezcolardad:

Fxaminador:

MNa abira aste folleto hasta cue 52 le ingigqua



ANEXO 6 CARATULA DE EXAMEN CLEAVER

PROFESIONALISMOD

RESFETO
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PERSEVERANCIA

Datos Generales

Memibie

Celacd

Fecha

| A= palabras descriptivas siguisntes se ancuentran agrunadas en series de cuatn: Examire 35 palabras ds cada serie. Ponga una X bajn 1

columna b aroxima A 13 paianbra que en cada sens mejor o o

o desrnriha: Aseguress e marcar solamente una nalzbra bajo My solamente una palabra bajo L en cada sarie.
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ANEXO 7. EXAMEN DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO (GUARDIAS).

CLESTIONARIO PARA GIUTARDIAS

Usred deberd confestur todas las pregunias con lera clar. Tiene tiempo Jibre
imiciada, no podid interrogar al evaluador

Nombre complefo

WO VEY

Fecha de elaboracion:

Expligué brevemente lo que se le pregunia

—

Porque considera gue som necesa

los servicios de seguridad prvada

2. Cuales son las responzabilidades que usted adquices al trabajar dentro de una

empresd de sepuridad.

hat

Oe lo motive a guerer ser un guardia de sepuridad privada

4, Anle unasituacidn de conthcro ;) cual soria ld manery on gue precederia?

[t

n

e agpectos son §

.

Cuales cree cue son las funciencs de i guardia

7. Cual es laimporiancis de conocer a fondo las necesidades del cliente

e

o Qe activied deberd mastear en su servisin

. e dabe realizar el ouardi

AUTVILTO

el

porlntes par determnas 2 un mdividuo sospechasn

L para que o] cliente sienta gue hay un excclente

I Cual es la importancia de tener un plan de aecidn para cualgoler eventuslidad

11, Que sipe-de informacion os 1 que el guardia no debe de compartir con las demds

mEnles

Hipotesis de conflicto

Mared con uns erus lu respuesla que e parece cotreata, puede ser mas de dos o la que w

parezes, uss e criteria,

Sumos presenta un individuo armado en nuastro servicio | QUE hacemos?

Dramnos o vida por 2l servicin

Tratar de calmar & la genle gue se encuentra ¢n ¢l interior
. Teatar de hablar vy de wanguilizar al Tslion

Rascar el reoinento oigs débil del Jadran para domirario
Carremas para Buscar ayuda

Gy e L —

it and Secbingsiall UsersiDacumestn SAL s Recnrsis Tomaaned nrmates BB

LCLESTEOMARLOD PafRh UL ARIIAS dog

[IR-02-B |

126



127

ANEXO 8. CARTA COMPROMISO

SISTEMAS EJECUTIVOS DE PROTECCION PRIVADA S.A. C.V.

Meéxico, DLF., dei 20

Carta compromisao central Rema
El presente documento establece el compromiso laboral inicial del empleado para con
la emprasa contrafante y el servicio correspondiente, contiene informacion general y
especifica, puntualiza las actitudes v aptitudes requeridas para el buen cumplimiento
de las funcianes del emplec ¥ marca las sanciones a que se hard screedor en suU caso,
[ichos lineamiantos se datallan a continuacion:

Actitudes y aptitudes:
1.-Buen trato al cliente 2.-Confiabilidad  3.-Disciplina  4.-Discrecién en el servicia
S.-Disponibilidad 6.-Disposicion 7.-Lealtad &.-Limpieza y presentacion

Tiempo minimo de contratacion
Tres meses a partir de la fecha de la presente

Faltas y sanciones:
1. Descuento de $300.00 por baja anticipada (por uso de uniformes y equipa)
2, Descuento de $350.00 por baja anticipada {gastos de inscripcion ante SSP)
3. Tres retardos: pierde opcidn de bano de puntualidad
4. Por falta injustificada: Sancién econdmica, mas gl monto carespondients a la
falta y pierde opcith de bono.

Pierde la opcion de recibir bono por incurrir en dos incumplimientos:
1. Usar malas palabras
2. Uniforme ylo zapalos sucios
3, Ufas y cabello large o sucio, desaseado o no rasurarse
4, Por pérdida o mal uso de equipo (ademas de la reparacién del dafio causado)
5. Par no portar credencial.

Causas de baja irrevocahle:

Por roba o hurto {y su presentacion anle las autoridades compelentes)

Por consurmo de bebidas alcohdlicas ywo estupefacientes an el servicio

Faor abandono de servicio

Intentar contratarse directamente con el clienle (ademas de denuncia legal)
Faltar tres dias en fonma conseculiva o mas de tres dias en forma discontinua

R

Informacion adicional:

El elemento de seguridad tendra la obligacidn de reportarse a la brevedad a sus
superiares en el caso de cualguier contingencia y presentarse conh-anticipacion de 10
minutos minimo a la recepcion de su turno. Debera informarse y acatar las diferentes
consignas establecidas para su servicio. Los dias de cobro son el onee y vainlissis da
cada mes, siendo fechas de corte los dias cinco y veinte de cada mes

Leido estos requisitos aceplo la responsabilidad v en su case las sanciones de forma
voluntaria y consciente

NOMERE ¥ FIRMA DEL ELEMENTO

Cop-archive
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ANEXO 9. PAPELETA DE ALTA / PAPELETA DE BAJA

Sistamas Ejecutivos de Protecoién Privada S5.A. de C.V,
Alta de Personal

Fecha:

Atencion:

Presonte:

Por este medio comunico a usted que el Sr.

labora en esta empresa a partir de ia fecha enla plaza de
e ©on una percepoion mensual de
asignado al servicio

Atantamente

Firma Empigado El Supervisor
IR-03-C

= ————

Sistemas Ejecutivos de Proteccion Privada 5.A. de C.V.
Baja de Personal |

Fecha:

Atencion:

Presente:

Par este medio comunico a usted que el Sr,

Deje de prestar sus serviclos en esta empresa a partir de la fecha

debido a

Atentamente

Firma Empleada El Supervisor
IR-04-4,
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ANEXO 10. PAGARE

Pagaré

N BUEMD POR |
Eti

ded 20
i sk v faal o}
Babalrras: v pagareimos| ncokdicianalinets por sste Pagerd ale orden de

k- roE Ly - T
En =}
L Canticad il

|
Watar racibide-a fl IALASEE| Brare Batafsecldn, Eara panard forme parte de ura Saris iomiecsis ce 13l

Lodos estdn sulelos & &
coadleldn ga que, al ne pagarse. ciakguicrs de allos b su vandimients, serdn exigibas tdos 108 que-a sigdn ey nomera, i‘ld':lll'ﬂﬂ-'- o |y pa vancitas,
dmsde la fecha de venclntianio @8 este dacuments hesin aldia de s iquidonion, causar interases froalories 8l lgo de % rarsul, pagsders
an pxbecluded junilsreiie sof ol prncipal i

Acaplalamos

Firma:s}

Zrzzn o (R 2 A P 1y AT AR O 1 seal
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ANEXO 11. HOJA DE RESGUARDO

@g\; SISTEMAS EJECUTIVOS DE PROTECCION PRIVADA $.4. C.V.
RESGUARDO DE UNIFORMES Y EQUIRDO

S0 ITACLE ENTRFEGA AT SH.

CON FECHA DEL SERVICIO
CARGO

PANTALON TALLA oo e CANTIDAD ..o
FAPATOS 7] T e e CANTIAD, o a s
CAMISA TALLA i CANTTDAD s
PLAYERA PALEA s e CANTIDAD... ...

CHAMARRA 2 S . (R CANTIIAD: o s e
GORRA TALLA .o eeseen CANTIDAD, .o s
PINES CANTIBAD. o iy
FORNITURA CANTIDAD.
PORTARADIO CARTHRAD o maniliianais
GAS CANEIREAD oo s
GORIMIN DE MANDO CANTIDAD: o e
PR-24 CANTITAD  covceicinamvsiosis

R M R R e i o e e s e s e

NO¥TA: Hage consear gue ¢l equipo me s entrepado en buenas condiciones ¥ me
caormnpromers o cnidarlo asi come darle el uso apropiade. Acepio mi responsabilidad ¥ estoy
de acuerdo on pagar a la Empress per la pérdida o cuaiquier dafio que Lseara a sucederls.

RIELCIBE ENTREGA
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ANEXO 12. CROQUIS DOMICILIARIO.

f %—‘* SISTEMAS EJECUTIV0S DE PROTECCION FRIVADA S.A. C.V,
B CROQUIS DOMICILIARIC

Suponienso que gl suadoo desn mecio es is manzana conde Usted
wivi, sohals B lgesr praciss con ung X, anclands al nomare de las a
calss que la radean v el de fos da las avericas principales cercanas. E

I I [—

S FE— |

SUEMIDA O CALLE FRINCIPAL MAS PROXIMA

Ivombre del e plrada

Calls; avenda manzana, nimeno sdenion gintenion

Ciignin, Relagasdn o Muricipo -

Covige Postal. Tel: Tizl, ricadas:

N2 A describia @ rowerso coro lagar & su dedt & i, pamiendocessla Emaress v utilizando i vgpare pudlica
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ANEXO 13. HOJA DE EXPEDIENTE PERSONAL.

i
f?ﬁ% SISTEMAS FJECUTIVOS DE PROTECCION PRIVADA S.A. C.V.

e EXPEDIENTE PERSCNAL
FOT

FEGHA__ PUSETO . EDR oL
MORERE (55 ) FECHADE WAGIMIENTS: 3
AFELLIDD PATERMD: L AFELLIDG MATERMD:
EDAD: 13 o SETATURNY FESO:
Q05! PELE: WARIZ! TIFC DT SANGRE: y
SERLS VISBLES: SOBRENCMERE (APODOE -
DA GILIC ACTUAL )  TELEFOMNCH
COLOKA;  CODIGDPOSTAL T: I RESIDEMCIA:

DATOS FAMILIARES

NOMBRE DEL FADRE: DEUPACIGN:
MOMBHRE DE LA MADRE: _ QCUPACION,
DOMICILIO: TELEFOMO:

REFERENXCIAS PERSOMALES

MO BRE 3  QCURAZION

a1t He{leX i . TELEFONG: _ —
NOMERE: _ OCUPACION: -
DOMIGILID: TELEFONG

I A A
[ Y e O iy I

Aaps FINES DE REGISTRO AUTORIZO 5E REGOPILEN TOROS LOS DATDS AUl SOLICITADDS LGS CUALES SOM
MECESARIOS PARA COMELETAR M EXPEDIENTE POR LO QUE KD TENGO NCOMYENENTE QUL SE RFALICEN

MOMBRE ¥ FIRMA
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ANEXO 14. BOLETA DE BAJA

ﬁ Sistemas Ejecutivos de Proteccion Privada 5.A. de l:.".l’.—|
T A s Baja de Personal
b TR TR SR
Fecha:
Atencion:
Fresente:

Por este medio comunice a usted qgue el Sr.

Dejo de prestar sus servicios en esta empresa a partir de la fecha

debido a

Atentamente

Firma Empieado El Supervisor
IR-04-4



134

ANEXO 15. HOJA DE RESGUARDO

#_g%::: SISTEMAS EJECUTIVOS DE PROTECCION PRIVADA $.4. C.V.
RESGUARDO DE UNIFORMES Y EQUIRDO

S0 ITACLE ENTRFEGA AT SH.

CON FECHA DEL SERVICIO
CARGO

PANTALON TALLA oo e CANTIDAD ..o
FAPATOS 7] T e e CANTIAD, o a s
CAMISA TALLA i CANTTDAD s
PLAYERA PALEA s e CANTIDAD... ...

CHAMARRA 2 S . (R CANTIIAD: o s e
GORRA TALLA .o eeseen CANTIDAD, .o s
PINES CANTIBAD. o iy
FORNITURA CANTIDAD.
PORTARADIO CARTHRAD o maniliianais
GAS CANEIREAD oo s
GORIMIN DE MANDO CANTIDAD: o e
PR-24 CANTITAD  covceicinamvsiosis

R M R R e i o e e s e s e

NO¥TA: Hage consear gue ¢l equipo me s entrepado en buenas condiciones ¥ me
caormnpromers o cnidarlo asi come darle el uso apropiade. Acepio mi responsabilidad ¥ estoy
de acuerdo on pagar a la Empress per la pérdida o cuaiquier dafio que Lseara a sucederls.

RIELCIBE ENTREGA
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ANEXO 16. ENTREVISTA DE SALIDA

SISTEMAS EJECUTIVOS DE PROTECCION PRIVADA, SA. DEC.V.
Entrevisia de salida

NOMBRE:
Pussto:

Uibieacitn del sanvicio:
Facha afta: Fecha baja:

1. i Cudl es &l mokivo de su baja? —

2.~ iComo considera a su Jefe inmediato?
Bueno [ Regular ] Male —] LPorque?

3~ ;Comp considera su relaciin con sus compaderos ¢ &l medio gue lo rodeaba?
Busna [ Regular Mala LPor qui?

4. ;COmMO considera gque fue su desempefio faboral?
Bueno | ] Regular Male - £Par qué?

5.- ¢ Tuve aigun problema taboral durante su estancia con nosolros?
R — MO —— £ Por qué?

4.~ ¢ Tuvo alguna pérdida de equipo o materdal con el que dispoenia para trabajar?
- — NG 2Par qué?

7. 4Qud opina de. ésta empresa®

8- s le gustaria que cambiara para el mejoramiento de la empresa

9,- jRecomendaria esta empresa’?
&5 NG LPor qué?

10.- Volveria atrabajar can nosatros?
- T — NO LPor gué?

|

Fombre v Firma
Marnbira y camentarios entievistadon -

FREH-4C
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