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RESUMEN

La presente Tesina muestra la experiencia adquirida dentro del area de la Psicologia laboral
realizando funciones especificas como la descripcion de puestos, el reclutamiento y la
seleccion, la induccion a la empresa, el inventario de recursos humanos y la capacitacion a
la organizacién. Asi mismo, hace énfasis en la necesidad de resaltar la importancia del
psicologo en las organizaciones, y en especifico en la Empresa Setalent Soluciones

Empresariales S.C., donde se llevo a cabo el presente trabajo.

Estas areas de la psicologia laboral fueron trabajadas en la organizacion enfatizando la
contribucion del psicélogo en funcién no solo de la empresa, sino del trabajador mismo
buscando crear una sinergia entre ambas partes con la finalidad de que exista un
crecimiento y desarrollo simultdneo, donde los protagonistas se retroalimenten

constantemente.

Se exponen los procesos de administracion de la empresa Setalent S.C. Se cita la Mision,
Vision y Valores, la descripcion de actividades de las diferentes areas que la conforman, asi
como, el reporte de las actividades realizadas en la organizacion durante los seis meses

asignados Y el aprendizaje adquirido en esta etapa.

También se muestran los resultados obtenidos en la empresa, las fechas y actividades
especificas para lograrlos; la discusién en relacion al desempefio que se llevé a cabo y la
participacion realizada como psicélogo desarrollando al personal y motivandolo para lograr

los objetivos planteados por la organizacion.



INTRODUCCION.

Una empresa cuenta con diversos tipos de recursos que le permiten funcionar y alcanzar
sus metas. Los empleados, trabajadores y colaboradores son quienes conforman lo que se

conoce como recursos humanos de una entidad.

El concepto de recursos humanos también se utiliza para nombrar al departamento,
la oficina 6 la persona que se dedica a analizar, elegir, contratar, formar y retener a los

trabajadores de una compafiia.

Los recursos humanos son el conjunto de empleados y colaboradores que trabajan
en una empresa u organizacion. Una de las tareas del departamento de recursos humanos
como Staff o soporte de la organizacion, es la de administrar de la mejor manera posible a
los empleados bajo criterios de costo, buen clima de trabajo, desarrollo del potencial
humano de cada trabajador e impulsar la motivacion en el equipo. La intencion es que el
empleado esté satisfecho con sus labores y que se involucre en alcanzar las metas de la

empresa y personales.

También se encarga de la planificacion reclutamiento y seleccion del personal, asi
como en apoyar a los diferentes departamentos de la organizacion a definir las necesidades
de plantilla de la empresa, estableciendo el perfil profesional para cada puesto de trabajo

en la organizacion.



Otra de las ocupaciones habituales seria la elaboracion de planes de formacion y
desarrollo de los trabajadores gestionando cursos de formacion para ellos definiendo el

plan de carrera de cada profesional dentro de la compafiia.

En la actualidad existen empresas pequefias y medianas que no cuentan
con un Area solida de Recursos Humanos dando como resultado ciertas
problematicas como la rotacion de personal, la desmotivacion, desintegracion de
las &reas, bajo desempefio y desconocimiento de las funciones de cada empleado,
entre otras, lo cual representa costos para la organizacién, asi como una
frustracion para los empleados que pertenecen a dichas organizaciones. (Alles,

2006:16).

Algunas profesiones que se encargan de la Direccion del Departamento de
Recursos Humanos son la Administracion, la Ingenieria en Relaciones Industriales y las
Relaciones Laborales entre otras, sin embargo se sugiere que la mas conveniente es la del
Psicdlogo Laboral debido a que su formacién es totalmente dirigida a las personas y no a

los procedimientos.

Debido a lo anterior, se considera que es importante resaltar la importancia del rol
del Psicdlogo en el desarrollo del area de Recursos Humanos a partir de diferentes
estrategias para poder lograrlo, tales como el desarrollo de encuestas de Clima
Organizacional, Evaluaciones de Desempefio, Disefio de perfiles, programas de desarrollo
y motivacion, un buen proceso de Reclutamiento y Seleccion y una adecuada deteccion de
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necesidades de capacitacion con la finalidad de fortalecer, integrar y motivar a la gente que

labora en las organizaciones.

Los Recursos Humanos han pasado por diferentes fases, anteriormente la funcion
del personal se dirigia a la implementacion y aseguramiento de los procedimientos.
Posteriormente, la tecnologia surge en areas como en los examenes psicométricos y en las
entrevistas, por lo que el departamento de Recursos Humanos comenzo a jugar un papel
importante en todo el proceso de recursos humanos, desde el reclutamiento y la seleccién,

capacitacion, evaluaciones de desempefio y asensos de personal.

El papel de los Psicologos Organizacionales es de vital importancia en el Area de
Recursos humanos debido a que actian como agentes de cambio en las organizaciones, lo
que implica contratar a la gente adecuada, capacitarla con eficiencia, e impulsarla en el

logro de sus objetivos.

Setalent Soluciones Empresariales S.C donde se realizé el presente trabajo, es una
Consultoria de Recursos Humanos que se encarga de asesorar a diferentes empresas en el
ambito de los Recursos Humanos con la finalidad de coadyuvar al crecimiento de las
organizaciones. En dicha Organizacion mi participacion consistio en asesorar a diferentes
empresas en diferentes areas de recursos humanos tales como reclutamiento y seleccion,
cursos de capacitacion, integracion y motivacion, descripcion de puestos y evaluaciones de

desempefio, entre otros.



El objetivo de la presente tesina es fomentar un mejor desarrollo del trabajador en
su vida laboral y mostrar la importancia del Psicologo Organizacional en las empresas, asi
como compartir mi colaboracion y actividades como Coordinador de Reclutamiento y
Seleccion en SETALENT S.C. desarrollando las funciones y las actividades que se me
designaron en diferentes empresas con la finalidad de ayudar al crecimiento y formacion
de las estructuras que fortalezcan los procedimientos y procesos de las organizaciones, asi

como el desarrollo y la motivacion del personal.

En este material explico la forma de abordar las probleméticas encontradas, asi

como los planes de accién para su solucion y los resultados obtenidos.

Entre las actividades que se me asignaron se encuentran la Descripcion de Puestos,
Induccion a la Empresa, la Capacitacion, Cursos de Integracion y Motivacion al aire libre,

el Reclutamiento y Seleccion por Competencias y el Inventario de Recursos Humanos.

Este reporte de mi experiencia laboral, describe la forma de trabajo de Setalent S.C,
asi como la importancia de la implementacién de formatos y establecimiento de procesos

para lograr un mayor control en los temas de Reclutamiento y Seleccion.

Los temas que se abordaran en este trabajo son Psicologia Laboral, Descripcion de
Puestos, Induccion a la empresa, Reclutamiento y Seleccion, Inventario de Recursos
Humanos y la Capacitacion en la Organizacion, en la cual incluye Integracion y

Motivacion de equipos.



CAPITULO 1

PSICOLOGIA LABORAL

La psicologia laboral es la rama de la psicologia dedicada al analisis de la conducta
humana dentro del contexto de una empresa y durante el desarrollo de un trabajo. También
se utiliza la denominacion de psicologia del trabajo y de las organizaciones, ya que puede
analizar el comportamiento en entidades civiles y gubernamentales. Ademas, sostiene que
las organizaciones y las comparfiias comerciales componen sistemas, formados por seres
humanos que mantienen interacciones y cuyos accionares son interdependientes. Estos

sistemas, por otra parte, son influenciados por el contexto.

Este tipo de psicologia orienta al funcionamiento de estas entidades mediante un
énfasis sobre sus recursos humanos. Al estudiar los vinculos dentro del sistema, puede

brindar pautas que mejoren el rendimiento y su efectividad.

La psicologia laboral tiene en cuenta que en las organizaciones conviven dos tipos
de sistemas: un sistema formal, que apela a la racionalidad para usar los medios que estan
disponibles y gestionar la conducta de los trabajadores de manera tal que el
funcionamiento tenga previsibilidad y que se puedan alcanzar los objetivos; y un sistema
que se desarrolla de acuerdo a la presion que ejerce el sistema formal y a las respuestas de

las personas a traves de conductas que no pueden ser predecidas por la organizacion.



Ademas de todo ello podemos exponer que la psicologia laboral lleva a cabo el
estudio de diversos campos con el Unico fin de alcanzar los resultados que se requiere
mediante la conjuncion de diversos factores. En concreto cinco son los citados campos de

anélisis:

- La psicologia del personal. Analiza las habilidades, capacidades, destrezas y
necesidades del citado personal para de esta manera aumentar los rendimientos laborales a

través de la formacion y seleccion.

- La ergonomia. Se encarga de estudiar las relaciones entre el hombre y los

aspectos ambientales que les rodean.

- El desarrollo organizacional. Se trata de cambiar y desarrollar a las

organizaciones para hacerlas mas eficientes y efectivas.

- Conducta organizacional. Se dedica a analizar la influencia que las organizaciones

tienen sobre las conductas o los comportamientos de los individuos.

- El asesoramiento vocacional. Se encarga de proveer informacion laboral y

educacional con la finalidad de elegir la carrera que mas convenga al interesado.



Una parte importante de la Psicologia Laboral es la administracion de recursos
humanos, la cual consiste en la planeacion, organizacion, desarrollo y coordinacion asi
como también control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente del
personal a la vez que la organizacion representa el medio que permite a las personas
colaborar en ella alcanzando los objetivos individuales relacionados directa o

indirectamente con el trabajo.

Martha Alles en 2008, usa la palabra administracién en un sentido amplio del

término.

No nos estamos refiriendo a los aspectos administrativos del area sino a
(la accion de administrar) y administrar en su primera acepcion: gobernar, regir,
aplicar. Administracion de recursos humanos hace al manejo integral del capital
humano, a su gobierno.

Implica diferentes funciones, desde el inicio hasta el fin de una relacion

laboral.

- Reclutar y seleccionar empleados.

- Mantener la relacion legal / contractual: llevar los legajos, pagar los
salarios, etc.

- Capacitar y entrenar y desarrollar competencias o capacidades.

- Desarrollar sus carreras / evaluar su desempefio.



- Vigilar que las compensaciones (pagos) sean correctas.
- Controlar la higiene y seguridad del empleado.

- Despedir empleados. (Alles, 2008:19)

Las funciones anteriores son realizadas por el departamento de Recursos Humanos,
lo cual significa que la administracién de recursos humanos como parte de la Psicologia
Laboral debera conquistar y mantener las personas en la organizacion trabajando y dando
el méximo de si con una actitud positiva y favorable, lo cual representa todas aquellas

cosas que hacen que el personal permanezca en la organizacion.

Es importante comentar que como psicologo las areas importantes de intervencion
en la organizacion son reclutamiento y seleccion, capacitacion del personal, desarrollo de
competencias y evaluacion del desempefio; desarrollar planes de motivacién e integracion
del equipo, asi como fomentar un ambiente laboral sano y de beneficio para los

trabajadores como se mencion6 anteriormente.

En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tienen que ser mas objetivas
y més afinadas determinando los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las
fuentes méas efectivas que permiten allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la
potencialidad fisica y mental de los solicitantes; asi como su aptitud para el trabajo
utilizando para ello una serie de técnicas como la entrevista, las pruebas psicométricas y

los examenes socioecondmicos.



La seleccién de personal procura prevenir cuales solicitantes tendran éxito si se les
contratan; es al mismo tiempo, una comparacién y una eleccioén. Para que pueda ser
cientifica, necesita basarse en lo que el cargo vacante exige de su futuro ocupante es decir,

las exigencias del cargo o descripcion del puesto.

La seleccion del personal es una comparacién entre las cualidades de cada
candidato con las exigencias del cargo, y es una eleccién entre los candidatos comparados;

para entonces, se hace necesaria la aplicacion de técnicas de seleccion de personal.

La administracion de recursos humanos tiene el proposito de integrar y coordinar
los recursos organizacionales tales como personas, materiales, dinero, tiempo espacio, etc.,
para alcanzar los objetivos definidos de la manera mas eficaz y eficiente posible. La
administracion de los recursos humanos persigue alinear las politicas de la organizacion, su
funcion la conforman &reas como reclutamiento y seleccién, capacitacion y desarrollo
compensacion y beneficios entre otros dependiendo de la amplitud que tenga la empresa
pueden funcionar otros desempefios que se dediquen a la ndmina de empleados vy el

manejo de aspectos sindicales.

Para ello y como punto clave se debera lograr controlar y dirigir las reuniones que
el Departamento de Recursos Humanos tenga con otros encargados de otras areas, asi
como con el personal en general. En dichas reuniones Recursos Humanos debera reunir a

las personas esenciales con algo que aportar para discutir los problemas que aquejan a la
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organizacion y tomar determinadas decisiones necesarias para alcanzar los objetivos

establecidos con anterioridad a la reunién.

Aunque cada reunion es distinta, tanto por lo que se refiere a su contenido
como por su estilo, todos los participantes deben prepararse adecuadamente. Los
organizadores de la sesion deben poder confiar en que los miembros de la reunion
prepararan y dispondran de informacion, al menos en relacion con el area de la que

se ocupan, y que podran entregarla o exponerla. (Martin, 1995:67).

Es importante que en el departamento de Recursos Humanos no se pierda de vista
el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros de la

organizacion para alcanzar las metas establecidas.

“Es aquel que se puede crear mediante una planeacién y esfuerzo dirigidos y tiene
como resultado la especificacion del Plan Estratégico.

Al considerar esta clase de futuro, la empresa puede determinar las
acciones mas importantes que le permitan desarrollarse y obtener mejores
posiciones competitivas, surge al comparar el futuro inercial y el futuro
idealizado, haciendo posible que la empresa identifique qué aspectos necesitan
mejoras haciendo, en algin momento, obvios los cambios para definir las

estrategias”. (Reyes, 2012:31)
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Para Steiner la Planeacion es de vital importancia debido a que es el punto de inicio

para lograr los objetivos de recursos humanos, asi como de cualquier area.

“La Planeacion estratégica es el apoyo determinante para la direccion estratégica.
Por supuesto que no representa todo el proceso de la direccidn estratégica sino que solo es
un factor principal en la realizacion de la misma. Se reconoce que la direccion estratégica

proporciona una guia, direccion y limites para la operacional.” (Steiner, 2011:12)

Los elementos basicos que constituyen el sistema de la administracion de personal
corresponden a los que se localizan dentro del proceso administrativo planeacion
organizacion coordinacion y direccion y control estos elementos a su vez estan integrados
por funciones especificas integrando permanentemente insumos como técnicas principios
relaciones procesos y funciones para suministrar como producto final la calidad de la

fuerza laboral expresada en términos de desempefio laboral.

El considerar la importancia del proceso administrativo en la administracion del
recurso humano le permite a la empresa la interaccion de los diferentes recursos que la
integran. No se puede dirigir y controlar sin haber definido antes qué se requiere, qué se

persigue, como se ordena y cémo se relaciona.

Es importante que exista un sistema de calidad que le permita a la organizacion y al

area de recursos humanos en particular comprender las exigencias de los clientes internos o
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externos, saber cémo satisfacerlas y lograr aumentar la rentabilidad y la competitividad de

la empresa.

El objetivo de un sistema de gestion de calidad es aumentar la calidad
eliminando las causas de incumplimiento de las exigencias en cualquier actividad
de la compafiia. Todos cuanto se inician en gestion y direccion han de rechazar de
plano la idea de la inevitabilidad de los errores, y concentrarse, antes que nada, en

evitar la aparicion de los mismos. (Munro-Faure, 1995:14).

Uno de los fines del area de recursos humanos es utilizar lo mejor posible sus
propios recursos con calidad, colaborar con la empresa en la obtencién de beneficios y
prever de estrategias y tacticas para el desarrollo del personal y motivarlos a través de

incentivos y planes de vida y carrera.

“La calidad se utiliza cada vez mas para medir el grado de satisfaccion del cliente.
Las normas de calidad pueden aplicarse y adaptarse a distintos tipos de empresas. Deben
ser medibles, deben controlarse estrechamente y ajustarse a las normas de una

organizacion independiente”. (Liton, 1995: 269).

La planificacion del personal desde un punto de vista general, tratara de asegurar

cuantitativamente y cualitativamente (personal administrativo mandos medios, operativos

y directivos) las necesidades de personal a fin de secundar los planes generales de la
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empresa. Asegurar, no sélo pretende decir ingresar trabajadores de cierta clase en un

momento determinado sino también reducir la plantilla si asi fuera preciso e inevitable.

Las previsiones deben abarcar todo el abanico de posibilidades que pueden
producirse. Su conveniente flexibilidad permitird ir tomando las medidas necesarias en
cada momento para cada circunstancia. Amplitud y flexibilidad son pues dos de sus

caracteristicas esenciales.

Desde el punto de vista individual, la planificacion comprende el desarrollo
profesional humano y econémico del personal a través de la promocion basada en la
oportuna formacion, mediante el estudio de las aptitudes y el potencial de cada persona,

que permitan su calificacion en orden a dicha promocion.

Gary Dessler en 2011 explica que la administracién de recursos humanos se refiere
a las préacticas y a las politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con
las relaciones personales de la funcion gerencial; en especifico, se trata de reclutar,
capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro, con un c6digo de ética y trato
justo para los empleados de la organizacion. Tales précticas y politicas incluyen, realizar
los analisis de puestos (de determinar la naturaleza de la funcién de cada empleado),
planear las necesidades de personal y reclutar a los candidatos para cada puesto, generar
programas de induccion y capacitacion para los nuevos trabajadores, evaluar el
desempefio, comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar), capacitar y desarrollar a los
empleados actuales, asi como fomentar el compromiso de los colaboradores.
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En la Administracion de los Recursos Humanos no podemos perder de vista un

factor muy importante que rige en ella, la Evaluacion del Desempefio.

Hoy en dia las organizaciones estan empefiadas en medir todo: desde los factores
concretos y faciles de cuantificar hasta los mas intangibles y subjetivos (lo que por cierto
pone en aprietos muchas veces a las areas de recursos humanos). La verdad es que no se
les puede culpar, ya que los tiempos agitados por los que atraviesan y la dificultad de
sobrevivir en un entorno complejo e impredecible, les exigen aprovechar al méximo sus

recursos para asegurar su contribucion a resultados.

Un elemento que contribuye en gran medida a que evaluar el desempefio sea dificil

es el que este proceso no se inicie con el de la planeacion del desempefio.

En otras palabras, no se puede evaluar algo si el objetivo a lograr no estuvo claro
desde el principio. Es muy frecuente encontrar que cuando un jefe da a su colaborador
retroalimentacion sobre sus resultados, éste Gltimo se sorprenda al enterarse, hasta ese

momento, de cuéles son los criterios por los que esté siendo evaluado.

De acuerdo a lo anterior Andrade 2011 comenta lo siguiente:

En este sentido, actualmente se hace una diferencia entre el enfoque

tradicional y el de desarrollo en la evaluacion de desempefio. El primero es el que
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se centra en el pasado, mientras que el segundo se preocupa mas por el futuro, lo
que necesariamente implica el establecimiento, por mutuo acuerdo entre jefe y
colaborador, de los objetivos a cumplir y de los pardmetros que serviran de la
base para medir los resultados obtenidos. La revision del desempefio pasado
sirve, entonces mas para planear el desempefio futuro y para definir el desarrollo
y el apoyo que requerira la persona, que para realizar un “ajuste de cuentas”.

(Andrade, 2011:103).

Por lo anterior es importante que antes de que se den estas evaluaciones se planteen
los perfiles, asi como las Descripciones de Puestos con la finalidad de mantener un registro

de lo que se espera de los empleados.

“El desempeiio de un colaborador puede ser considerado y medido desde dos
enfoques o puntos de partida: o por los resultados que entrega en relacion con las metas, 0
por las competencias, las cuales inciden significativamente en la transformacion de las

actividades en resultados” (Ortiz, 2012, 125:126).

Es importante exponer que la participacion del psicdlogo convoca a implementar en
las organizaciones un enfoque humanista que no solo se encargue de los temas
administrativos y de buen desempefio del personal, sino de escuchar al empleado, entender
sus necesidades, asi como una escucha constante para lograr una agradable y sana estancia

dentro de la organizacion.
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Como psicologo es imperativo el involucrarse con los empleados de manera
individual o grupal para entender sus requerimientos tanto personales como del area de

trabajo y lograr un equilibrio entre su vida personal y laboral.
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1.1 DESCRIPCION DE PUESTOS

Los constantes cambios y transformaciones en las que se ven envueltas las
organizaciones actuales, han llevado a adaptar las estructuras anticuadas y rigidas a
sistemas avanzados y flexibles. La gestion de recursos humanos ha pasado a ser una
funcion eminentemente estratégica y dinamica que proyecta en el factor humano su

principal clave del éxito.

El anélisis de los puestos de trabajo es un proceso objetivo, en la medida en que no
tiene en consideracion a la persona que ocupa el puesto de trabajo, sino al puesto en si.

El psicologo en este sentido deberd entender y analizar las capacidades del
empleado para poder encontrar un equilibrio entre las actividades a realizar y los
requerimientos del puesto. Es imperante como psicologos entender cuéles son las areas de
oportunidad de los empleados, asi como sus motivaciones para identificar de qué manera
podemos impulsarlos a lograr cubrir puestos, en los que, de primera instancia no cumplen
con las caracteristicas deseadas. La pregunta no es si el empleado cumple o no cumple con
los lineamientos de la descripcion de puestos, sino (Como impulsamos al empleado a
desarrollar ese conocimiento para poder cubrir el puesto? Siempre y cuando exista el deseo

del mismo empleado.

“Los recursos humanos de la organizacion constituyen quizds su mas valioso
elemento. Esto es especialmente asi cuando las personas que desempefian las labores mas
importantes en la organizacion son altamente capacitadas” (Lusthaus, 2001:93)
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El puesto de trabajo determina en gran medida el rol que las personas juegan en las
organizaciones. Esto hace que se espere un determinado comportamiento de un individuo
por el simple hecho de ocupar un determinado puesto de trabajo. El puesto de trabajo es el
principal nexo de union entre los empleados y la organizacion. Efectivamente, este vinculo
permite a los individuos realizar aportaciones para con su organizacion, al tiempo que les

permite recibir las recompensas pertinentes.

El anélisis de puestos de trabajo es un procedimiento de obtencion de informacion

acerca de los puestos, su contenido y los aspectos y condiciones que los rodean.

La descripcion de puestos de trabajo es un documento que recoge la informacion
obtenida por medio del andlisis, quedando reflejada de este modo, el contenido del puesto
asi como las responsabilidades y deberes inherentes al mismo. Tiene como finalidad
determinar las actividades que va a desarrollar el empleado dentro de la empresa asi como
definir las caracteristicas que debera tener quien va a ser contratado, en pocas palabras va a
revelar las caracteristicas mas importantes, el puesto es la unidad funcional de una

organizacion.

"El andlisis de puestos de trabajo es el procedimiento para determinar las

responsabilidades de éstos, asi como las caracteristicas que debe tener la gente que se

contratara para cubrirlos. (Dessler, 2011:80)
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El andlisis de puestos de trabajo también tiene un papel esencial en la observancia
de la igualdad de oportunidades. Los empleadores deberan ser capaces de demostrar que
sus herramientas de seleccion y evaluacion estan relacionadas con el desempefio en el
puesto de trabajo que se ocupa con el fin de asegurar la calidad del trabajo y el bienestar
del trabajador. Para lograrlo el gerente debe conocer las implicaciones del puesto lo cual

requiere de una crisis de impuestos congruente.

Las organizaciones consisten en puestos de trabajo que deben ser ocupados por el
personal requerido. El analisis de puestos de trabajo es el procedimiento para determinar
las responsabilidades de estos, asi como las caracteristicas que debe tener la gente que se
contratard para cubrirlos. Luego, esa informacion se utiliza para elaborar las descripciones
de los puestos de trabajo (lo que implica tal puesto) y las especificaciones pueden ser

puestos de trabajo.

Las organizaciones recaban datos para el andlisis de puestos de varios individuos
relacionados con su trabajo, mediante cuestionarios y entrevistas. Luego, promedian unos
datos de empleados de diferentes departamentos, para determinar la cantidad de tiempo

que un trabajador comuln dedica a diferentes tareas especificas como las entrevistas.

En el pasado el analisis de puestos requeria varios dias para entrevistar a cinco o
seis trabajadores muestra y a sus gerentes asi como tratar de explicarles el proceso y los
motivos del analisis. En la actualidad, el mismo proceso llevaria de tres a cuatro horas, y
los pasos serian saludar a los participantes y darles una breve introduccion, explicar
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concisamente el proceso del andlisis de puestos de trabajo y los roles que juega el
participante en tal proceso, dedicar cerca de 15 minutos para determinar el &mbito del
impuesto que se va a analizar, a llegar a un acuerdo sobre el resumen basico del puesto, e

identificar las areas funcionales o de responsabilidades generales del puesto.

Dentro del andlisis del puesto se encuentra la descripcion del puesto y la

especificacion del puesto. La descripcion del puesto esta formada por tres partes:

Descripcion de encabezado.

Denominacién del puesto. Es el nombre que se le da de manera oficial, siendo lo
mas breve posible, lo cual a su vez tiene los siguientes puntos.

1. Clave. Numero que corresponde al puesto

2. Categoria. Rango que se le otorga de acuerdo a la empresa

3. Horario. Especifica la hora de entrada y salida

4. Sueldo asignado al puesto. Se determina la cantidad a pagar.

5. Ubicacion del puesto. Se refiere a la localizacion del mismo dentro de la
estructura de la empresa.

6. Jerarquia y contactos. Se debe anotar jefe directo y trabajadores que tendré su
cargo

Descripcion generica.
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Es una explicacion del conjunto de actividades del puesto, la funcion al aire con

mayor frecuencia recurre.

Descripcion especifica.

Es la descripcion detallada de las operaciones en un puesto determinado, esta
dividido en tres etapas principales.

Actividades diarias.

Actividades periddicas.

Actividades eventuales y accesorios del puesto. Son los elementos que permiten el
desarrollo del puesto, incluye los recursos técnicos, herramientas, maquinaria, papeleria,

etcétera.

Especificacion del puesto.

Determina las capacidades ¢ competencias que la persona posee para ejecutar el

puesto, y consiste en reportar la habilidad, responsabilidad y esfuerzo que exige el puesto,

asi como las condiciones a que se somete el ocupante.

Los elementos que se deben tomar en cuenta para una descripcion de puestos son

los siguientes:
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Nombre del puesto
Ubicacion del puesto, seccidn o area.
Jerarquia: a quien reporta y quién le reporta Relacion con otros puestos Actividades

y responsabilidades Caracteristicas personales: pagos, horarios y prestaciones.

Estas especificaciones estan relacionadas con los requisitos personales que exige la
empresa, ya que mediante esta informacion se realiza el perfil de puestos.

Es importante conocer también la definicion de cada uno de estos conceptos.

Funcién. Conjunto de tareas realizadas por una persona que forman una érea
definida de trabajo.

Obligacién. Son los diversos compromisos que tiene que desarrollar una persona
dentro de una empresa.

Puesto. Se trata de una 0 mas funciones que se organizan y constituyen una nueva
unidad y que se adopta una posicion jerarquica dentro de una empresa.

Ocupacion. Clases de puestos que pueden ser halladas en diferentes empresas y que
presentan similitud entre si.

Tarea. Conjunto de actividades individuales ejecuta una persona y hace referencia a
los cargos simples o rutinarios.

Objetivo. Es la esencia del puesto, es la razén de existir el puesto.

Para una correcta descripcion de puestos es importante, antes de iniciar la tarea,
clasificar los puestos a revelar, es decir, aquellos sobre los cuales se debera recolectar la
informacidn para su posterior descripcion: segun el nivel jerarquico, esto se refiere a la alta
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direccidn, a las gerencias de area, a las jefaturas intermedias y demas supuestos iniciales;
por la formacion requerida, las cuales se refieren a la alta formacion y conocimientos
especializados de los puestos operativos para los que no es necesaria, por lo resultados de
la gestion a su cargo los cuales son de alto impacto uno en los resultados de la

organizacion y por altimo por los recursos humanos que maneja.

Martha Alles comenta "Es igualmente importante definir, antes de la recoleccién de
informacion - y luego confirmarla durante el proceso de revision - la relacion entre los
puestos: puestos paralelos y puestos subordinados.

En ocasiones esta relacion no estd muy clara, aunque se mantenga previamente un
organigrama. Por ello serd muy importante la confirmacién durante el relevamiento de las

reales relaciones entre los puestos.

Una correcta descripcion de puestos incluye tres momentos:

1. Entrevista de relanzamiento estructurada, utilizando cuestionario o entrevista
dirigida. El planteamiento de la entrevista en la utilizacion de formularios es
imprescindible.

2. Confirmacion de la informacion obtenida.

3. Descripcion del puesto propiamente dicha." (Alles, 2008, 112 pag.).

Y continta mas adelante:
“El andlisis de puestos es el procedimiento sisteméatico de reunir y analizar
informacion sobre: el contenido de un puesto tareas a realizar; los requerimientos

=24 -



especificos; el contexto en que las tareas son realizadas; qué tipo de personas deben

contratarse para esa posicion. (Alles, 2008, 112 pag.).

Existen algunas pistas o situaciones que nos pueden indicar la necesidad de revisar
o0 describir los puestos de la organizacion. Tales son, cuando los salarios inequitativos o la
escala salarial es inconsistente, cuando los empleados que no saben exactamente qué se
espera de ellos, en los conflictos frecuentes por no saber exactamente quien hace cada
tarea, las responsabilidades abiertas de modo que se duplican los esfuerzos, la seleccion y
contratacion de personas no calificadas para sus trabajos, el inadecuado pobre
entrenamiento con la consecuencia de poca produccién y baja calidad; y por ultimo la

demora en la prestacion de servicios o entrega de productos.

Los beneficios més importantes de una correcta y actualizada descripcion de
puestos son comparar puestos y clasificarlos, asi como disminuir cargas de trabajo. De este
modo las compensaciones son mas equitativas, es una muy valiosa herramienta para
reclutar, seleccionar y contratar personal, capacitar, entrenar y desarrollar personales
mucho més sencillo con la ayuda de la descripciéon de puestos, define requerimientos
estandar, lo que permite realizar correctas evaluaciones y es vital en los planes de sucesion.

Otros usos pueden ser para realizar los flujos de informacion de la compafiia.
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1.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Para iniciar el reclutamiento y la seleccion como proceso antes debemos recolectar
la informacion del perfil requerido por la empresa, puede ser operativo, administrativo,

gerencial o directivo.

Actualmente las caracteristicas de un puesto son complejas y se debe a la
cambiante realidad de los negocios. Si se esta revisando un perfil para una posicion para
negocios financieros, por ejemplo, es preciso entender en qué consiste ese negocio en
particular, por lo que es importante realizar una serie de preguntas hasta una correcta

comprension del perfil a buscar.

Marta Alles en 2012, comenta que se recomienda a los expertos en recursos
humanos que aprendan todo lo que puedan acerca de los cargos especificos que estan
tratando de cubrir; pero ante todo, deben concentrarse en las destrezas propias de su
especialidad. Datos objetivos como edad, sexo, educacion y experiencia laboral se
resuelven en una primera instancia nuestra parte mas dificil de la tarea; de todos modos es
necesario despejar la real necesidad que se nos plantea. Los puntos claves y de mas dificil
definicién estan dados por las competencias caracteristicas personales y las relaciones

dentro de la organizacion.

Ademas de lo anterior, la participacion del psicdlogo en estas funciones es
importante debido a que se puede otorgar una mayor importancia a la motivacion de los
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empleados para cubrir determinados puestos y no solo reclutar y seleccionar en funcién de
las necesidades de la empresa. La funcion del psicdlogo en ésta area es empatar los
intereses y necesidades de las personas identificando si el puesto es apto para ellas y no
como ha venido siendo: que las personas se apeguen al puesto que requiere la
organizacion. Se deberd buscar a la persona iddnea para el puesto que permita la
realizacion del trabajador en el desempefio de su puesto y el desarrollo de sus habilidades y
potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se
desenvuelve para contribuir a los propésitos de la empresa. Resulta obligado conocer la
filosofia y los propositos de la organizacion, asi como los objetivos generales,
departamentales y por puesto, lo cual implica la valoracion de los recursos existentes y la
planeacion de los que van a ser necesarios para alcanzar esos objetivos, y que comprende
la determinacion de las necesidades presentes y futuras en cuanto a cantidad y calidad.

El reclutamiento es importante porque de él depende el éxito de las futuras
contrataciones que realice la organizacion. En la medida en la que ésta sea capaz de atraer
candidatos potencialmente calificados aumentara la posibilidad de seleccionar personas
que puedan alcanzar los rendimientos esperados.

A través del reclutamiento se trata no sélo de atraer candidatos a la empresa, sino
de aumentar la posibilidad de que mantengan una estabilidad a partir de su contratacion.

También es importante analizar las competencias o caracteristicas personales de
aquellos que se relacionan directamente con el puesto y la influencia que esto tenga en su

definicion del perfil.
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El proceso de reclutamiento y seleccion es parte del contexto de una organizacion,
sin embargo cada empresa en particular determinara las normas internas que indiquen la
modalidad a encarar cada etapa del proceso. Por ejemplo, en ocasiones se recurre a fuentes
internas de reclutamiento, o transferir el proceso a una consultora externa como Setalent

Soluciones Empresariales S. C.

El reclutamiento hace referencia al proceso de atraer a la gente para que pida un

trabajo. Existen dos tipos de reclutamiento: el interno y el externo.

Reclutamiento Interno.

La primera fuente de reclutamiento la constituye la base de datos interna dentro del
proceso y programa de desarrollo de personal y el plan de carrera. Se convierte en un
factor de motivacion para los empleados el poder planear su vida organizacional teniendo

la posibilidad de progreso y escala en la piramide organizacional.

Es muy comdn encontrar buenos prospectos dentro de las organizaciones, personas
cuyo desempefio ha sido Optimo y que ademas se han preocupado por subir su nivel
academico. Esta fuente resulta ser eficaz y bajo los costos de un proceso de reclutamiento
y seleccion de personal.

De igual manera, el inventario de los recursos humanos que se tenga dentro de la
organizacion, partiendo de un seguimiento efectivo por parte del érgano encargado, se
puede identificar candidatos bastante calificados y dispuestos a recibir la capacitacion
correspondiente.

-28-



El desarrollo del espiritu de competencia fortalece el clima organizacional desde el
punto de vista de la promocion y ascenso, que es el resultado de una planeacion estratégica
de reclutamiento, de manera que no sélo se piensa en cubrir las necesidades inmediatas,
sino que por el contrario se trata del cubrimiento futuro de las vacantes.

Una de las ventajas de éste tipo de reclutamiento es que exige menos cantidad de
gasto del presupuesto de recursos humanos, ademas de la rapidez con que se efectia este
proceso.

El reclutamiento interno exige que los empleados nuevos tengan condiciones de
potencial de desarrollo para poder ascender, al menos, a algunos niveles por encima del
cargo donde estan ingresando, y motivacion suficiente para llegar alli, si la organizacion
realmente no ofrece oportunidades de progreso en el momento adecuado, existe la
desventaja y el riesgo de frustrar a los empleados en su potencial y en sus ambiciones,
causando diversas consecuencias, como apatia, desinterés, o el retiro de la organizacion

con el proposito de aprovechar oportunidades fuera de ella.

Reclutamiento Externo.

Dentro del plan estratégico de personal, conformado por el monitoreo del mercado
laboral, los prondsticos de necesidades y los planes de carrera, se debe prever el esquema
del ingreso a la empresa de personal externo, puesto que existe la posibilidad de
oxigenacion e innovacion. En este caso, se hace importante determinar cuél es el nivel en

que se suplirén las vacantes con personal externo.
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Algunas fuentes de atraccion de personal son las agencias especializadas, head

hunters, instituciones educativas y gremios especializados.

Una de las ventajas de este tipo de reclutamiento es atraer nuevas experiencias en la
organizacion, la entrada de recursos humanos ocasiona siempre una importacion de nuevas
ideas y diferentes enfoques acerca de los problemas internos de la organizacion; ademés
aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrollo de personal efectuadas por otras

empresas o por los propios candidatos.

La desventaja para este tipo de reclutamiento es que tarda mas que el reclutamiento
interno, es Mas costoso y exige inversiones y gastos inmediatos con anuncios de prensa,

honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales y equipo de reclutamiento.

“Los reclutadores pueden seleccionar de entre las personas que han solicitado el
puesto; asi, si son pocos los que lo han hecho, la tarea de encontrar al candidato més firme
es mas sencilla cuando son muchas las personas entre las que debes elegir." (Muchinsky,

1994: 160)

El numero de entrevistas siempre depende de cada busqueda especifica y los
sectores de la organizacion que comprenden el proceso. En ocasiones existen posiciones
muy técnicas, también se recurre a una evaluacion especifica en estos casos, por ejemplo el
lenguaje de programacion de algunos desarrolladores de sistemas, conocimientos legales
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en los abogados o alguna otra informacién detallada. En ocasiones el futuro jefe o el

entrevistador revisan los conocimientos técnicos del postulante.

La seleccién es un tema de eleccion para emplear a un subgrupo de candidatos que
pueden ser contratados. Esto significa que algunos que ellos seran contratados y otros no.
En el caso de que hubiera el mismo nimero de aspirantes que de puestos de trabajo, no

habria seleccion. En esta parte tendriamos que hablar de colocacion 6 clasificacion.

“Es importante comprender en funcion de que criterio se suele seleccionar a los
aspirantes para contratarlos. En realidad, se predice que los solicitantes seleccionados son
los que tienen mayores probabilidades de desempefiar con éxito el trabajo que aquellos
aspirantes que no resultan seleccionados y esta prediccion puede basarse en las
puntuaciones de unos tests, los resultados de una entrevista con cualquier otro predictor."”

(Muchinsky, 1994, 165 pag.).

El propdsito del entrevistador es reunir datos pertinentes y evaluar los datos y
decidir seleccionar o rechazar al aspirante. La naturaleza y cantidad de informacion que
genera una entrevista se debe al tipo de entrevista y a las caracteristicas del solicitante y el
entrevistador. En una entrevista estructurada, el entrevistador hace una serie de preguntas
predeterminadas a todos los solicitantes y después registra las respuestas.

En una entrevista no estructurada, el entrevistador procede en base a las respuestas

del solicitante, es libre y abierta. En la entrevista estructurada el entrevistador se basa
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totalmente en un formato establecido de preguntas para recabar la informaciéon que
requiere.

La Entrevista Semiestructurada, conocida también como mixta o semi-libre, es una
herramienta de investigacion cualitativa que las empresas y entidades de recursos humanos
utilizan para evaluar al postulante durante una entrevista de trabajo. Su composicién es
mixta, precisamente, porque el entrevistador utiliza dos estrategias integradas en una, la

modalidad estructurada o cerrada y la libre o abierta.

Entonces, la entrevista Semi-estructurada estd organizada, si, pero en torno a una
guia de entrevista en la que se encuentran los tdpicos, temas o areas que deben ser tocados
durante la entrevista; complementados con una lista de preguntas principales a seguir. En
base a las respuestas a estas preguntas iran surgiendo los puntos de interés en los que

ahondar con mas preguntas no preparadas.

Otro tipo de entrevista seria un grupo de seis o siete entrevistadores para un solo
solicitante. Nuevamente, los entrevistadores combinan sus opiniones y toman una decision.
A diferencia de las pruebas de papel y lapiz, una entrevista es un dispositivo dinamico de
seleccion. Los entrevistadores influyen en el comportamiento de solicitantes, y viceversa.

El solicitante intenta impresionar entrevistador provocando alguna decision favorable.

“Las respuestas no verbales bostezar, sonreir, aprobar, contacto ocular pueden
alterar también el comportamiento del solicitante. Ademas, el resultado de la entrevista
puede verse afectado por el comportamiento del entrevistador. Asi, la conducta del propio
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entrevistador durante la entrevista puede ser determinante en la contratacion. Los
entrevistadores mas experimentados aprendan un estilo de entrevista normalizado que
minimizar el impacto de su comportamiento sobre el resultado de la entrevista".

(Muchinsky, 1994, 136 pag.).

La validez de los entrevistadores se refiere a la capacidad de ser jueces precisos en
la seleccion del talento humano. La validez del proceso de la entrevista se refiere a los
contenidos de la informacién sobre un solicitante que llaman la atencién del entrevistador
y son predictivos del desempefio del trabajo. Esto incluiria no solamente el contenido de la
entrevista sino también la puntuacién en las pruebas, las cartas de referencia y registro de

trabajos pasados.

En concreto, entrevistas estructuradas en donde todos los solicitantes se le hacen las
mismas preguntas dan coeficientes de validez mas altos que entrevistas no estructuradas.
También, las entrevistas circunstanciales son especialmente Gtiles. En una entrevista

circunstancial se pide al solicitante que responda una situacién hipotética particular.

En la actualidad se manejan las entrevistas por competencias en las organizaciones.
Las competencias son los conocimientos, aptitudes y habilidades de la persona, las cuales
estan relacionadas con el desempefio del trabajo.

“La competencia es una parte profunda de la personalidad; conocerla puede ayudar
a predecir comportamientos en una amplia variedad de situaciones y desafios laborales”
(Alles, 2006:105)
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Las competencias se manejan dentro de criterios estandar, lo que significa que la
competencia realmente predice quien hara algo bien o pobremente en relacién con el
criterio especifico o estandar definido con anterioridad.

Para entrevistar por competencias es importante conocer la mision, vision y valores
de la organizacion, asi como las competencias genéricas (las que debe de tener todo el
personal de la organizacion), y las competencias especificas (que pueden ser por puesto o
por &rea); con lo anterior podremos entender que se busca especificamente en los
candidatos.

La entrevista por competencias se basa en la investigacion de experiencias pasadas
con la finalidad de poder predecir el comportamiento del candidato, estd enfocada a
encontrar evidencias de ciertas conductas en el pasado para aplicarlas en el presente y el
futuro.

Dentro del proceso de seleccion encontramos la aplicacion de las pruebas
psicomeétricas, las cuales son importantes en la gestion del talento humano porque pueden
ser empleadas no solo para la seleccion de personal, sino para otros procesos
administrativos de la gestion tales como: evaluacion de desempefio, disefio de plan de
carrera, para decidir ascensos 0 rotaciones y para capacitacion y entrenamiento. Las
pruebas bien aplicadas proporcionan informacion valiosa de manera rapida y exacta sobre
caracteristicas psicolégicas de los individuos.

Es importante comentar que no podemos centrar todo el proceso de una eleccién de
candidatos en los resultados que muestren una o varias pruebas psicometricas, debemos

tener claro que son solo una de varias herramientas de seleccion; estas vendrés a fortalecer
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0 aclarar panoramas ya visualizados con anteriores filtros, como pueden ser entrevistas
iniciales, profundas.

Las pruebas no son un medio para hacer juicios, son una herramienta para
complementar o reafirmar nuestro andlisis, y aportan objetividad al proceso. Ademaés
miden de forma objetiva y estandarizada el comportamiento humano, son instrumentos o
herramientas psicoldgicas que poseen un valor de diagnostico y prediccion. Someten al
candidato a un examen o prueba bajo condiciones normativas, verificando la aptitud, para
intentar generalizar y prever como se manifestara ese comportamiento en determinada
forma de trabajo.

Dentro de estas pruebas podemos encontrar test de Inteligencia los cuales miden la
capacidad del saber identificando los tipos de inteligencia, ya sea de tipo verbal, abstracta
o funcional; pruebas de aptitudes las cuales evalUan las capacidades y aptitudes necesarias
para la realizacion de tareas concretas relacionadas con el puesto; el test de personalidad
que evalua el caracter y temperamento existentes en la persona resultantes de los procesos
bioldgicos, psicoldgicos y sociales; y por Gltimo las pruebas proyectivas los cuales evaldan
rasgos del caracter de la persona como el equilibrio emocional, autoestima, grado de

ansiedad, control de impulsos, etc.

Como sabemos la psicometria se ocupa de los problemas de medicion en
Psicologia, utilizando la estadistica como pilar basico para la elaboracion de teorias y para
el desarrollo de métodos y técnicas especificas de medicion. Usualmente, suelen

diferenciarse varios nucleos tematicos diferentes propios de la Psicometria. Las pruebas
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psicométricas son uno de los elementos indispensables para la seleccion de personal.

(Humansmart, 2014)

Existen cuatro tipos de psicometrias, enfocadas a medir diferentes aspectos de la
persona segiin Humansmart:

Test de Inteligencia: Mide la capacidad para aprender y aplicar lo aprendido de
manera rpida y eficiente, a través de la comprension y se manifiesta por la adaptacion a
situaciones cambiantes o rutinas, facilidad para la toma de decisiones, iniciativa en la
solucion de problemas, por ello ademéas de medir el indice de inteligencia de un sujeto se
detectan también las habilidades intelectuales que ha desarrollado.

Test Personalidad: Mide aspectos del individuo enfocados al temperamento y
caracter. El temperamento estd constituido por las caracteristicas observables de
comportamiento y que son predisposiciones heredadas genéticamente y el caracter que son
caracteristicas de comportamiento observable pero que son aprendidas y se fortalecen a lo
largo de la vida y por interaccion con el ambiente.

Test aptitudes y habilidades: Mide en el individuo capacidades, destrezas y
competencias, las cuales van a influir de manera positiva 0 negativa al logro de objetivos
del puesto.

Test proyectivos: Los test proyectivos sirven para valorar aspectos personales y
sociales, de adaptacion, de relacion, conflictos internos de la vida de la persona que los

realiza, esta valoracion se basa en la forma en que el individuo interpreta la realidad.
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Un aspecto fundamental en la actualidad es el correcto planteamiento del proceso
completo de seleccion. Para ello se necesita la correcta identificacion de los pasos a seguir,
no solo en la teoria de un proceso de busqueda, sino la busqueda particular que se desea
resolver. Cuando se hayan identificado los pasos y el grado de dificultad que se prevé para
realizar esta blsqueda, se definiran los plazos con un adecuado margen de tiempo. Este no
debe ser excesivo para el cliente interno lo cual recaeria en una ineficiencia; ni demasiado

estrecho como para que no pueda ser realizado.

De acuerdo a lo anterior Martha Alles plantea el siguiente cuadro.

Planificacion de un proceso de busqueda

Es de fundamental importancia la planificacion del proceso de blsqueda. No todas ellas
tienen en el mismo grado de dificultad y cada una requerira una estrategia diferente.

En todo proceso "complicade” es mas dificil la blsqueda propiamente dicha que la posterior
seleccién .

Si partimos de un buen " reclutamiento” la seleccién seré luego sencilla.

Perfil Canales Entrevistas Evaluaciones Encieas

Identificar pasos y precisar tiempos
aproximados
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Figura 1. (Alles, 2008:165).
El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientados a atraer e identificar
candidatos potencialmente calificados capaces de ocupar posiciones dentro de la empresa,

y de los cuales se podra seleccionar a algunos para realizarles alguna oferta de empleo.

Es importante tener en cuenta dentro de este proceso la informacion mediante la

cual la empresa ofrece al mercado las oportunidades de empleo que pretende cubrir.

Es importante diferenciar el reclutamiento y la seleccion debido a ciertas

confusiones que se presentan ocasionalmente.

El reclutamiento es la convocatoria de candidatos. Es una actividad de divulgacion
de informacion con la finalidad de atraer los candidatos requeridos y que cubren con los

requisitos minimos para la posicion solicitante.

La seleccion se refiere a la actividad de clasificar a los candidatos de acuerdo a sus

fortalezas y areas de oportunidad, con la finalidad de identificar a aquellos que se apeguen

al perfil solicitado por la empresa.
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La siguiente figura muestra las diferencias entre los conceptos de reclutamiento y seleccion.

Reclutamiento y Seleccion

Diferencias y relacion entre ambos conceptos

2

Figura 2. (Alles, 2008:168)
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1.3 INDUCCION A LA EMPRESA

Despueés de haber sido realizadas con éxito las etapas del proceso de seleccion el
candidato es contratado, es el momento de iniciar el proceso de socializacion en el cual el
empleado empieza a comprender y aceptar los valores, normas y convicciones que se
postulan en una organizacion.

Al ingresar a una empresa un nuevo trabajador experimenta, incertidumbre por la
situacion nueva y el cambio, expectativas poco realistas de lo que la empresa es y de lo que
se espera de él como trabajador, angustia por las sorpresas con que se enfrenta el
trabajador en su encuentro inicial con la organizacion, y temor por la posibilidad de no ser
aceptado por los nuevos comparieros de trabajo.

Como psicélogos nuestra tarea es ayudar al nuevo empleado en su ingreso a la
empresa, Yy acortar el tiempo de adaptacion y aprendizaje de las nuevas funciones en esa
organizacion, es conveniente llevar a cabo un programa que recibe el nombre de induccion,
este proceso nos permite conseguir que los nuevos empleados tengan un buen comienzo en
la organizacién y segun estudios realizados un buen programa de induccién nos ayudara a

retener y motivar a los empleados.

El objetivo de la induccién es brindarle al nuevo empleado una orientacion sobre
las funciones que desempefiaré en la empresa, asi como sus responsabilidades y derechos
dentro de ella. Esta orientacion debera estar enfocada a estimular al nuevo integrante del

grupo de trabajo, a sus comparfieros, a sus obligaciones y a las politicas de la empresa. El
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proceso de induccion va a depender de los diferentes métodos que utilice en la

organizacion.

El tiempo invertido en la induccién de un nuevo empleado es una pieza
fundamental de la relacion futura y debe fijarse una politica. Cada compafiia puede hacerlo
en forma diferente, segin su estilo, m&s o menos sofisticado, mas o menos extenso. Los
métodos mas frecuentes utilizados son las carpetas, los cursos, los videos, los CD, y la
pagina web.

La informacion que debe contener un manual de induccion tiene que ver con la
informacion de la empresa donde se comparten los valores, la mision y la vision, el
organigrama, las operaciones, las politicas y normas internas, beneficios, sistemas y por

ultimo las comunicaciones o las costumbres de la compafiia.

La induccién a los empleados brinda la informacion basica que necesita para
realizar sus labores de forma satisfactoria, como la informacién acerca de las normas de la
compafiia. La induccion es un elemento del proceso de socializacion del trabajador nuevo,
que tiene que realizar el empleador. La socializacion es el proceso continuo de inculcar
todos los empleados de las actitudes, los estandares, los valores y los patrones de conducta

que la organizacion y sus departamentos esperan de ellos.

En este proceso el involucramiento del psicologo permite impulsar el bienestar, la
comunicacion y una formal bienvenida al empleado, la cual le permitird al nuevo recurso
humano integrarse de manera sana en los procesos de la organizacion. El psicélogo
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ayudara y servira de guia en esta adaptacion del trabajador hasta el logro de las correctas
funciones de su puesto, sin perder de vista los factores que lo motivan a realizar su trabajo

y ayudandolo a lograr un equilibrio entre su vida laboral y personal.

“Los programas de induccion varian desde introducciones breves informales, hasta
extensos programas formales del mediodia o quiza mas. En cualquier caso, los trabajadores
nuevos, por lo general, reciben manuales impresos o digitales que cubren temas como
horario laboral, revisiones del desempefio, inclusion en la nGmina y vacaciones, asi como

un recorrido por las instalaciones. "(Dessler, 2011:184)

Se considera que una induccion debe tener cuatro propdsitos para realizar su

cometido.

- El empleado nuevo debe sentirse bienvenido y motivado.

- Tiene que entender el clima de la organizacion en un sentido amplio incluyendo
su cultura y la direccion hacia el futuro.

- Es necesario que el trabajador entienda lo que la empresa espera de él en cuanto a
su desempefio laboral.

- Y por altimo la persona deberan comenzar el proceso de socializarse en las

formas de actuar y hacer las cosas que prefiere la organizacion.
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Ademas la tecnologia puede ayudar a mejorar el proceso de induccion donde se les
provee de informacion en archivos PDF de su puesto y de la organizacion asi como los
datos de contactos, claves y las principales tareas a desarrollar e incluso imagenes digitales
del personal que el nuevo empleado necesita conocer. Algunas empresas entregan discos
que contienen informacién acerca de la cultura corporativa, videos de instalaciones del
trabajo y saludos de bienvenida por parte de los altos ejecutivos. Otros crean sitios web de
induccion. Generalmente recursos humanos realiza la primera fase de la introduccion
explicando temas como la Mision y Vision y Valores, la historia de la empresa, el horario
laboral y las vacaciones. Posteriormente el trabajador nuevo se reine con quien sera su
supervisor. Este tltimo continta la induccion explicando la naturaleza exacta del puesto de
trabajo, presentando a la persona con sus nuevos colegas y familiarizando con el lugar y el

puesto de trabajo.

Ventajas de una buena induccion.

Grados (2003) refiere que si una empresa proporciona una buena induccién al

empleado sobre todo en el puesto podra obtener resultados favorables.

En cuanto a la empresa.

1) Reduce costos de reclutamiento y seleccion, ya que si no existe mucha rotacion

de personal no sera necesario reclutar tan seguido.
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2) Los registros de induccién podrian servir como una primera evaluacion de
desempefio para empleados.

3) Se crea una actitud favorable hacia la empresa.

4) Acelera su integracion al grupo con los que estaran laborando.

5) Valora el area especifica de supuesto.

6) Se compromete moralmente con la empresa.

En cuanto al puesto.

1) Permite que se realicen mejor sus labores.

2) Labora con mas seguridad en sus actividades.

3) Evita fricciones sobre el cumplimiento de sus obligaciones.

4) Modifica las actitudes del personal, despertando sentimientos favorables hacia el
puesto y empresa.

5) Disminuye el porcentaje de accidentes.

Ademéas de lo anterior, es preciso comentar que el beneficio que obtiene el
empleado al tomar una buena induccion por parte del psicélogo es conocer los valores, las
dinamicas, la forma de trabajo y politicas de la organizacion con la finalidad de que su
colaboracidon en la empresa sea benéfica con respecto a su desarrollo y crecimiento,

brindandole nuevas oportunidades de progreso.
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Induccion general a la empresa.

Esta induccion se puede dar de diferentes formas y tiene que ser impartida por el
departamento de personal, 0 en su caso con el jefe directo con el que estara laborando, pero
en este punto es elemental que esta persona domine todo lo relacionado con la empresa y
con el puesto en cuestion. Los siguientes puntos muestran las diferentes modalidades de

como llevar la induccion a la empresa y los elementos que deben considerarse.

1) Una forma de impartirla es por medio de conferencias, cursos, platicas o
talleres. Consiste en dar informacién general sobre la empresa, asi como la historia de la
misma, la cantidad de personas que laboran y filiales, si existen.

2) Otra forma es por medio de peliculas en donde se detalla la informacion de
internet, con sonido, animacién, fotografias de las instalaciones, textos donde se detallen la
mision, vision, historia, y valores.

3) Presentar al empleado de forma personal, con su jefe directo y con sus
nuevos compafieros con los que estara laborando.

Es importante presentar al nuevo empleado con el grupo de trabajo. De la

bienvenida que le den, depende muchas veces la futura integracién del trabajador

coN sus comparieros.

4) Asignar un mentor que se encargue de dar la induccion de forma
personalizada, tiene que ser una persona con amplia experiencia en el puesto y que pueda
auxiliarlo cuando lo necesite.

5) Descripcion de puesto por escrito, para que el trabajador conozca sus limites
y sepa lo que la empresa espera de él.
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En este punto se explica al nuevo empleado, en qué consiste especificamente su
puesto, se le ubica dentro de la empresa y se le dice como lo debe desarrollar. Los
puntos que se deben compartir son los siguientes:

- Nombre del puesto.

- Obijetivo del puesto. Por qué y para qué esta hecho este puesto.

- Funciones del puesto. Es decir, las labores que estan a cargo del empleado.

- Objetivos de desempefio. Es lo que se espera que logre con sus funciones el

empleado.

6) Otra estrategia seria las juntas de bienvenida.

7) Proporcionar al empleado un manual de bienvenida que seria un folleto con
informacion general de la empresa, la mision, la historia, , filosofia, reglas de seguridad y
politicas de la empresa dentro de las cuales se encuentran prestamos, salario, asistencias,
retardos, permisos, horario de trabajo, localizacion de sanitarios, normas internas de
trabajo.

8) Prestaciones como pueden ser el servicio médico, seguro de vida, caja de
ahorro, plan de jubilacion, vacaciones, aguinaldo, etc.

9) Especificar dias festivos en los que no se labora.

La induccion al puesto se refiere a la presentacién con sus compafieros de areas
relacionadas con las actividades a realizar, asi mismo se le dan a conocer las expectativas
que la empresa espera que cubra el empleado. Dicha induccion la realiza por lo general el
Jefe inmediato, el cual tiene como objetivo dejarle claro al nuevo empleado sus funciones,
actividades, responsabilidades, atribuciones y la ubicacion de su puesto con respecto a las
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areas de la organizacion, con la finalidad de identificar los canales de comunicacion
adecuados y la manera de utilizarlos. Los perfiles de puesto son una herramienta
indispensable para llevar a cabo este tipo de induccién.

Otra de las ventajas de una buena induccion es que gracias a la motivacion y a la
integracién a un buen ambiente laboral del nuevo empleado durante ésta, podremos influir

en su productividad y buen desempefio.
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1.4 INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

El inventario de recursos humanos es una base de datos que guarda la informacién
acerca del personal que labora en la empresa. Esta base de datos muestra el status de cada
empleado mostrando todo el proceso de su desarrollo, desde su ingreso hasta el presente en

la organizacion.

Las empresas deben tener, tanto un inventario de recursos materiales, por
exigencias contables, como un inventario de personal, por exigencias de crecimiento, para
mantener un nivel de productividad. El inventario debera de contener el total de personal y
caracteristicas de cada uno de ellos, asi como su nivel educativo, experiencia,

evaluaciones, habilidades, etc.

“El inventario de recursos humanos es una herramienta de la administracion de
recursos humanos que abarca una serie de registros histdricos, de la suma de aptitudes,
experiencias y cualidades del personal de una empresa que permiten generar un analisis y
una valuaciéon extra econémica del nivel competitivo de la empresa en un momento

determinado, dado por su capital intelectual” (Cerén, 2011:14).

Es el registro o catalogacion pormenorizada de la informacion sobre el personal de
la empresa en cuantos datos generales de identificacion, instruccion, capacitacion,
experiencia, trayectoria en la empresa, es el actitudinal y de personalidad, asi como
desempefio laboral.
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El inventario de recursos humanos constituye una base general manual o
mecanizada, que concentra todos los datos e informacion sobre los colaboradores, a partir
de la cual sera posible determinar el potencial humano con el que cuenta la empresa,
ubicando y clasificando a los elementos mas idéneos con los que se podra disponer para la
cobertura de vacantes.

El inventario de recursos humanos, se organizara clasificando la informacion del

personal de acuerdo a los siguientes puntos:

1. Datos generales. Considerar informacion referida a nombre y apellidos y edad
del colaborador, ubicacion orgéanica, fecha de ingreso, puesto y cargo actual, categoria

remunerativa y estado civil.

2. Aspectos curriculares. Reflexionar la informacién pertinente al grado de
instruccion, especializacion, capacitacion dentro y fuera de la empresa, experiencia
profesional y empresarial fuera de la empresa, publicaciones, trabajos de investigaciones,
distinciones, ejercicio docente, etc.

3. Desempefio laboral. Este rubro incluye informacion relativa a los resultados de

las evaluaciones de desempefio aplicadas al colaborador desde su ingreso a la empresa.

4. Accidentes laborales. Incluye informacion del récord de meritos y deméritos

registrados durante la trayectoria del colaborador en la empresa.

-49 -



5. Carrera administrativa. Esta parte considera los diferentes puestos de trabajo
desempefiados por el colaborador, con las indicaciones de las acciones de promocion,
ascenso o transferencia de las que haya sido objeto, asi como el tiempo de permanencia en

cada puesto.

6. Evaluacion psicométrica. Considera informacion relativa a los resultados de los

examenes psicométricos.

Martha Alles en 2008 explica como hacer un Inventario de Recursos Humanos y
enuncia que para confeccionar un listado detallado de personas por sector, serd muy Util la
participacién de las areas involucradas, porque puede suceder que la oficina de personal o
area de Recursos Humanos cuente con informacién no actualizada sobre ciertos aspectos

fluctuantes en la vida de las personas (por ejemplo, los conocimientos).

La confeccion de un inventario de capacidades implica un listado donde se
consignan las caracteristicas relacionadas con la capacidad para desempefiar diferentes
trabajos. Estas caracteristicas podrian incluir asistencias a las clases de formacion,
experiencia previa, titulos obtenidos, examenes aprobados, juicios del supervisor sobre
capacidad, e incluso sobre la fuerza o resistencia. Un inventario de capacidades puede
ayudar a que los planificadores estimen la posibilidad de que un empleado cambie a un

nuevo puesto de trabajo, basandose en su calificacion para éste.

También es factible hacer un inventario por competencias, las cuales se refieren a

destrezas, habilidades y conocimientos que manejan los empleados seguin su experiencia y
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desarrollo en el puesto. Es importante comentar que el mecanismo es similar, solo que las

competencias requieren de una evaluacion especifica. Si la organizacién tiene en

funcionamiento un método de evaluacion del desempefio por competencias, las mismas se

pueden obtener de esta fuente. En caso contrario habra que realizar mediciones antes de

confeccionar el inventario.

En el Cuadro 1 se explica como se debe realizar un inventario por competencias y sus

partes esenciales.

Cuadro 1. Inventario de Recursos Humanos.

Nombre

Puesto

Estudios/titulos(1)

Edad

Otras  competencias

caracteristicas (2)

y

(1) Estudios formales y conocimientos en general.

-51-



(2) Competencias: pueden ser evaluadas en ocasion de realizarse el inventario de recursos

humanos o desprenderse de la evaluacion de desempefio.

Antes de tomar la decision de utilizar el aprovisionamiento externo es conveniente
evaluar la demanda en relacion con el propio inventario. En ocasiones, con pequefias

modificaciones a la demanda pueden satisfacérsela sin necesidad de recurrir al mercado.

En otras ocasiones se sale al mercado, y antes de decidir sobre los candidatos
externos realizan nuevamente el esquema: demanda, aprovisionamiento interno y externo
al que la organizacion puede acceder. Y la decision se toma en ese momento con el

panorama completo, mercado externo y aprovisionamiento interno.

No se debe partir del perjuicio de que el recurso interno es mejor que el recurso
externo y aplicarlo a las diferentes situaciones. Es altamente aconsejable analizar cada caso

y aplicar la politica mas conveniente en cada uno.
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1.5 CAPACITACION EN LA ORGANIZACION

Se podria pensar que si una organizacion destina esfuerzos a capacitar y desarrollar
a sus recursos humanos y de este modo éstos se tornaran mas deseables de contratacion, el
mercado los requerira, y la empresa que ha invertido en su capacitacion los perdera y solo

habra capacitado mejores personas para otras organizaciones del mercado.

Visto tan parcialmente, quizd pueda ser cierto; algunas empresas se quejan al
respecto. Pero, por otra parte, si no se entrena y desarrolla al personal que integra una
organizacion éste no poseera las capacidades que un contexto competitivo requiere. Esto

afectara de un modo u otro a la empresa en general.

Las organizaciones tienden a ser hoy en dia organizaciones del conocimiento. Cada
puesto es ocupado por alguien que conoce la tarea, que no acttia tanto por delegaciéon como

por pericia. Los mercados globales son cada vez mas exigentes.

En pleno siglo XXI parece un ocioso discutir cual es el papel de la capacitacion
dentro de las organizaciones; sin embargo, no lo es. No queremos decir que los que dirigen
una organizacion no sepan que la capacitacion es importante. Este es un concepto muy
difundido. No obstante, no siempre la inversion en capacitacion esta bien direccionada, y a
veces los muchos o pocos recursos que se disponen se utilizan de manera inadecuada.
Ciertos conceptos basicos, como que la capacitacién debe estar relacionada con el puesto
que cada persona ocupa en el presente o se prevé que ocupard mas adelante, parecen ser

solo frases sin aplicacion cuando se analizan los planes de formacién de las
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organizaciones. Un sin nimero de empresas disefian programas de formacion sobre ciertos
topicos que, si bien pueden ser interesantes o de utilidad potencial, no tienen relacion
alguna con el puesto de trabajo; los ejemplos mas clasicos estan dados por los “cursos de
inglés” para todo el personal, que conforman un item del programa de formacion cuando
deberian ser un item de remuneraciones y beneficios, ya que representan un beneficio para
el personal pero no una necesidad de la empresa si el inglés no es un requisito para el

puesto que cada colaborador ocupa.

El psicologo en ésta area tiene un peso importante debido a que la formacion de los
trabajadores y el desarrollo de sus conocimientos dependen de una correcta manera de
transmitir no solamente la informacién formal de la organizacién, sino de las brechas que

existen para que el empleado se desenvuelva de la mejor manera en la empresa.

La importancia del psicologo en la capacitacion de los empleados debera enfocarse
a desarrollar sus habilidades y conocimientos, motivando su crecimiento en la

organizacion a través de técnicas pedagogicas y de integracion grupal.

Es importante diferenciar la capacitacion del adiestramiento con la finalidad de
tener un concepto claro. El adiestramiento se refiere a desarrollar habilidades y destrezas
del colaborador, con el prop6sito de incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo,
principalmente el fisico, desde este aspecto se imparte a niveles operativos para el uso de
maquinas y/o equipos. El objetivo del adiestramiento es lograr que las personas que

trabajen perfeccionen sus conocimientos y practicas.

La capacitacion incluye adiestramiento, pero su objetivo es proporcionar

conocimientos, en los temas técnicos del trabajo; fomentando e incrementando los
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conocimientos y habilidades necesarias para desempefiar su labor, mediante un proceso de

ensefianza-aprendizaje bien planificado.

Capacitar a una persona es darle mayor aptitud para poder desempefiarse con éxito

en su puesto

Es hacer que su perfil se adecue al perfil de conocimientos y competencias
requeridos para el puesto, adaptandolo a los permanentes cambios que la tecnologia y el

mundo globalizado exigen.

La capacitacion debe estar siempre en relacion con el puesto o con el plan de
carreras, y con los planes de la organizacion, su Vision, Mision, Valores. No puede estar

disociada de las politicas generales de la empresa.

Por tanto, si bien para el empleado puede ser interesante, por ejemplo, recibir
formacion en un conocimiento en software, esto solo sera considerado capacitacion cuando
el puesto de esta persona lo requiera. En caso contrario debera ser considerado un
beneficio para el individuo y comprendido dentro del paquete de compensaciones y

beneficios.

Si bien capacitacion y entrenamiento pueden ser utilizados como sinénimos, no lo

son.

Se entiende por capacitacion actividades estructurales, generalmente bajo la forma
de un curso, con fechas y horarios conocidos y objetivos predeterminados. Por lo tanto,

debe ser una transmision de conocimientos y habilidades.
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Organizada;

Planificada;

Evaluable.

“Aprender es un proceso para obtener conocimientos, destreza o
habilidad. Para la organizacion eso implica la adquisicién del conocimiento de
productos, clientes, mercados y competidores, entender su alcance y, finalmente
determinar la oportunidad que representa. Es un proceso interactivo de respuestas
al cambio y una prueba y experimentacién constante con una realimentacion en
cada etapa el objetivo es la aplicacion en formas practicas de las lecciones
aprendidas para anticipar el mercado. La relacion se esfuerza. Por la razén se

mantiene o intensifica una ventaja competitiva”. (Cram, 1994: 119).

Entrenamiento es un proceso de aprendizaje en el que se adquieren habilidades y

conocimientos necesarios para alcanzar objetivos definidos, siempre en relacién con la

Vision y la Mision de la empresa, sus objetivos de negocios y los requerimientos de la

posicion que desempefia 0 a desempefiar.

Transmision de informacién
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Desarrollo de habilidades

Desarrollo o modificacion de actitudes;

Desarrollo de conceptos

La funcién del subsistema de Capacitacion o Formacién, como la de cualquier otro
de Recursos Humanos, debe de estar alineada con la estrategia de la organizacion. Por
tanto, los planes de capacitacion deben estar disefiados con este propdsito. Dentro de este
amplio enunciado es posible encontrar desde actividades para formar a personas en ciertos
conocimientos basicos, hasta sofisticadas acciones para realizar un ajuste cultural cuando
esto sea necesario. Las competencias de los integrantes del area de Formacion también
deben ser variadas, ya que ciertas capacidades como la adaptabilidad al cambio o la
capacidad para comprender a los demds seran mas importantes que conocer ciertas rutinas
educativas, no porque éstas sean necesarias, sino porque el éxito llegara de mano de
competencias como las mencionadas u otras, como el pensamiento estratégico o la vision

de negocios.

La funcién de Formacion enfrenta grandes desafios como promover la
generacion de conocimientos y ponerlo a disposicion de todos los actores de la

organizacion, innovar en materia de formacion.
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Es de importancia comentar que el desarrollo de personal es diferente a la
capacitacion y al adiestramiento, y se refiere a la educacion que recibe una persona para el
crecimiento profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. Tiene objetivos a
largo plazo y generalmente busca desarrollar actitudes relacionadas con una determinada

filosofia que la empresa quiere desarrollar.

PROCESO DE CAPACITACION

La capacitacion se refiere a los métodos que se utilizan para dar a los trabajadores

nuevos o actuales habilidades que necesitan para realizar sus labores.

En la actualidad, el ambito de la capacitacion es mucho méas amplio de lo que era
hace varios afios. La capacitacion solia enfocarse en habilidades técnicas, como ensefar
planes de clase. Actualmente, también puede significar capacitacion remedial (de
recuperacion) en educacion, ya que los programas de mejoramiento de la calidad requieren
que los empleados elaboren diagramas y graficas, y analicen datos. Asimismo, quiza los
trabajadores actuales requieren capacitacion en habilidades para trabajar en equipo, tomar
decisiones y comunicarse. Y, conforme las organizaciones se vuelven mas avanzadas
tecnoldgicamente, los empleados requieren capacitacion en habilidades tecnoldgicas y
computacionales, como disefio y fabricacién asistidos por computadora. Ahora los
expertos en capacitacion usan cada vez con mayor frecuencia la frase “aprendizaje y
desempefio en el lugar de trabajo” en vez de capacitacion del aprendizaje del empleado y

del desempefio organizacional.
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La capacitacion tiene una influencia muy significativa en la eficacia organizacional
y resulta mas util que la evaluacién y la retroalimentacion, solo por debajo del

establecimiento de metas, en cuanto a su efecto sobre la productividad.

La capacitacion tiene un papel vital creciente en la implementacion de los planes
estratégicos de la organizacion. Como sefiala un instructor: Ya no tan solo nos
concentramos en los objetivos tradicionales de la capacitacion [...] Nos sentamos con la
gerencia y la ayudamos a identificar metas y objetivos estratégicos, asi como las
habilidades y el conocimiento necesario para lograrlos. Después, trabajamos en conjunto
para identificar si nuestro personal tiene habilidades y el conocimiento y cuando no los

tiene, empezamos a considerar las necesidades de capacitacion.

De igual modo en la actualidad la capacitacion juega un rol fundamental en el
proceso de gestion del desempefio de las organizaciones. Basicamente, la gestion del
desempefio significa dar un enfoque sistematico a la capacitacion, la evaluaciéon y la
retribucion de los empleados, de manera que sus esfuerzos tengan sentido en cuanto a las
capacitacion significa que la capacitacion deberia-explicitamente-tener sentido en términos
de aquello que la compafiia requiere de cada empleado aporte, para alcanzar las metas de la

organizacion en su conjunto.

El proceso de capacitacion y desarrollo

Los programas de capacitacion y desarrollo consisten en cinco pasos, diagndstico

de necesidades, disefio didactico, validacion, implementacion y evaluacion.
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Diagnostico de las necesidades de la capacitacion

El primer paso de la capacitacion es determinar que capacitacion, si acaso, requiere,
algunos llaman a esto el proceso de determinar la carencia de habilidades. Los
empleadores determinan las habilidades que requiere cada puesto de trabajo, asi como las
habilidades de los empleados actuales o potenciales. Después, se disefia la capacitacion
para solventar tal carencia de habilidades. La evaluacion de las necesidades de
capacitacion de los trabajadores nuevos por lo general implica un analisis de desempefio,
es decir, desglosar los puestos de trabajo en subtareas y ensefiar cada una de ellas al
trabajador nuevo. El diagnostico de necesidades para empleados actuales resulta méas

complejo:

“Lo que es una persona es lo que determinara si su inteligencia, sus talentos, sus
competencias, su energia, su esfuerzo, sus capacidades para los negocios y sus

oportunidades tendran éxito”. (Cloud, 2006:20).

El analisis de tareas se usa para determinar las necesidades de capacitacion de los
trabajadores nuevos. Con personal inexperto, la meta consiste en brindar a la nueva
contratacion las habilidades y el conocimiento requeridos para alcanzar un desempefio
eficaz. ;Como se determina que habilidades y conocimiento se requieren? El andlisis de
tareas es un estudio detallado del puesto de trabajo para determinar que habilidades
especificas se requieren como soldar (en caso de un trabajador de linea de ensamble) o
entrevistar (en el caso de un supervisor). La descripcion y la especificacion del puesto de

trabajo daran informacion atil, pues indican las responsabilidades y habilidades especificas
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requeridas en ese puesto, y se convierten en el punto de referencia basico para determinarla

capacitacion requerida para desempeniarlo.

El diagnostico de necesidades de capacitacion (DNC) es un proceso que esta
orientado a estructurar y desarrollar planes y programas para el establecimiento y
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes de una organizacion, a fin de

contribuir en el logro de los objetivos de la misma.

Debemos hacer un DNC cuando exista baja de productividad, cambios culturales
en politicas, métodos o técnicas, asi como en cambios de funcion o puesto. También se
puede dar por experiencias que han demostrado ser problematicas y que impiden el

desarrollo del proceso de capacitacion.

Las estrategias para el trabajo participativo son algunas de las herramientas de la

DNC.

Conferencia de busqueda. Su objetivo es contar con una vison mas concreta de la
problematica con la finalidad de generar opciones novedosas que permitan entablar
relaciones mas estrechas entre quienes, a causa de una aparente incompatibilidad o
conocimiento parcial, no habian podido llegar a un acuerdo. Los participantes comparten
puntos de vista sobre los problemas y tendencias derivadas del pasado, los cuales influyen

en el presente y en el futuro predeterminado.

Cuestionario. Su objetivo es obtener informacién sobre temas determinados con
informacién que permita identificar las problematicas principales. En él se contruyen

preguntas donde las respuestas nos acerquen a la realidad del problema. EL cuestionario se
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puede aplicar de manera colectiva y se involucra a los participantes del caso y se les toma

opinion.

Entrevista. Para identificar las necesidades de capacitacion es importante contar
con la mayor informacion posible, la cual nos permitira delimitar los cursos y programas a
ofrecer, por lo tanto la entrevista es de vital importancia como una herramienta de nos

permite identificar las principales necesidades.

Los cinco pasos en el proceso de capacitacion y desarrollo

DIAGNOSTICOS DE NECESIDADES

Identificar habilidades especificas necesarias para mejorar el desempefio y la

productividad.

Asegurar que el programa serd adecuado para niveles de educacién, experiencia y

habilidades especificos de los aprendices.

Establecer los objetivos de la capacitacion.
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DISENO DIDACTICO

Compilar objetivos, métodos, medios audiovisuales, descripcion y secuencia del
contenido, ejemplos o ejercicios y actividades de la capacitacion. Organizarlos en un plan

de estudios.

Asegurarse de que todos los materiales, como las guias de los instructores y los
manuales de los aprendices, se complementen entre si, estén escritos con claridad y se
funcionen en un programa de capacitacion unificado que tenga sentido en términos de los

objetivos de aprendizaje establecidos.

El proceso generalmente da como resultado un manual de capacitacién, el cual
suele contener la descripcion del puesto de trabajo del aprendiz, un bosquejo del programa
de capacitacion y una descripcion escrita de lo que se espera que aquel aprenda, asi como

(posiblemente) muchos autoexamenes breves.

VALIDACION

Presentar y validar la capacitacion frente a una audiencia respectiva. Las revisiones

finales se basan en los resultados piloto para garantizar la efectividad del programa.

IMPLEMENTACION

Cuando sea factible, usar un taller de “capacitar al instructor” que se enfoque en la
presentacion del conocimiento y las habilidades, ademas del contenido de la capacitacion.

Luego se implementa el programa de capacitacion.
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EVALUACION

Valorar las reacciones, el aprendizaje, el conocimiento y los resultados de los

aprendizajes.

De acuerdo a lo anterior, el Cuadro 2 muestra las herramientas para descubrir las

necesidades de capacitacion en un puesto de trabajo.

Fuentes para obtener datos del puesto de | Informacién sobre necesidades de

trabajo. capacitacion

Descripcion del puesto de trabajo Bosqueja las actividades y
responsabilidades comunes del puesto
del trabajo, lo cual no significa que se
incluya todo. Ayuda a definir las

discrepancias en el desempefio.

Especificaciones o analisis del puesto de . - .
Menciona tareas especificas requeridas

trabajo. por cada puesto de trabajo. Es mas

especifico que las descripciones del
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Estandares del desempefio

Desemperio en el puesto de trabajo

puesto mismo. Las especificaciones
pueden extenderse a valoraciones del
conocimiento 'y las  habilidades
requeridas por el titular del puesto de

trabajo.

Determina las tareas del puesto de
trabajo y los estandares por los que se
evallan. Estos también podrian incluir

pardmetros de referencia.

La forma mas efectiva para identificar
las tareas especificas de un puesto de
trabajo aunque tienen serias limitaciones
en los puestos de nivel superior, ya que
los requisitos de desempefio usualmente
tienen brechas méas grandes entre el

desemperio y los resultados obtenidos.
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Revision de muestras de trabajo realizado

Consulta de literatura concerniente al

puesto de trabajo

Investigacion en otras industrias
Revistas profesionales
Documentos relacionados
Fuentes gubernamentales

Tesis doctorales

Preguntas acerca del puesto

Del titular del puesto

Del supervisor

Posiblemente util, pero muy alejada de
los aspectos Unicos del puesto de trabajo
dentro de alguna organizacion especifica,
los

0 de requisitos de desempefio

especificos.

Las sugerencias desde varios puntos de
vista con frecuencia pueden revelar

necesidades o deseos de capacitacion.

Indicaciones de interferencia de tareas,
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De gerentes superiores

Comités o conferencias de capacitacion

Anélisis de problemas operativos

Reportes de periddicos de iniciativa
Desperdicio

Reparaciones

Entregas tardias

Control de calidad

factores ambientales, etcétera.
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Dressler 2008, comenta que las empresas identifican las diferencias en el desempefio de los

trabajadores y las necesidades de capacitacion de diversas formas. Una lista tipica incluiria:

Revisiones del desempefio por parte del supervisor, los colegas, uno mismo y de 360
grados

Datos de desempefio relacionados con el puesto de trabajo (como productibilidad,
ausentismo e impuntualidad, accidentes, enfermedades de corto plazo, quejas, desperdicio,
entregas tardias, calidad de producto, periodos de inactividad, reparaciones, utilizacion de
equipo y quejas de los clientes)

Observacion por parte de supervisores u otros especialistas

Entrevistas con el trabajador o su supervisor

Revision de cuestiones como conocimiento del puesto de trabajo, habilidad y asistencia
Encuestas de actitudes

Bitacoras diarias del empleado individual

Situaciones planeadas con juego de roles y estudios de caso, y otra clase de evaluaciones
Centro de evaluacion

Evaluacion del tipo “administrativo por objetivo

La importancia de diversos factores para lograr el desempefio esperado de los
trabajadores y como psicélogos poder generar un buen programa de capacitacién, radica
en diferentes motivantes para el empleado, tales como hacer algo valioso (que el trabajo

sea interesante y variado), la participacion de los trabajadores, reconocer su esfuerzo,
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comunicarle lo que esta sucediendo y porqué, hacer las cosas juntos y en equipo; y por

ultimo conocer el objetivo y lo que se necesita para alcanzarlo.

“Nos sentimos orgullosos de formar parte de un equipo que consigue resultados”.

(Rabey, 1995:194)

Plan de Capacitacion.

El Plan de capacitacion es el siguiente paso después de haber detectado las
expectativas y necesidades de la empresa. Corresponde a las expectativas que se quieren
satisfacer, por lo que estd relacionado con el recurso humano, recursos materiales y
disponibilidad de la empresa. El plan de capacitacion conlleva la mejora continua de las
actividades laborales con el objeto de implementar formas 6ptimas de trabajo; por lo que
va dirigido al perfeccionamiento teérico del empleado y el trabajador; para que el
desempefio sea mas eficiente en funciones de objetivos de la organizacion.

Existen dos maneras de iniciar el plan de capacitacion, el interno y el externo. El
primero es realizado dentro del mismo grupo de trabajo. El segundo, una empresa externa
brinda los conocimientos que se requieren, ésta se denomina capacitaciéon inducida. Los

dos métodos son efectivos y su uso depende de las circunstancias.

La constitucion del plan de capacitacion comprende cinco pasos:
1. Deteccion y analisis de las necesidades.

2. Disefio de plan de capacitacion

3. Validacion del plan de capacitacion
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4. Ejecucion del Plan de capacitacion

5. Evaluacion del plan de capacitacion

A partir de lo anterior se tendrdn que delimitar el disefio de las propuestas de
capacitacion, las cuales dependeran de la modalidad de ensefianza o metodologia de
trabajo que se desee poner en practica en la implementacién de la iniciativa.

Taller. Consiste en una metodologia de trabajo donde se integran la teoria y la
practica. Los participantes son parte activa del proceso de aprendizaje.

Curso. Hace referencia a una modalidad de ensefianza donde el formador imparte a

los participantes conceptos, teorias, procesos, para que los interioricen.

Entrenar y capacitar al personal, ademas de mantenerlo empleable , actualiza el
capital intelectual de la empresa. La forma mas usual es cuando el mismo jefe
asume un rol de entrenador y desarrolla las capacidades de los empleados a su

cargo.

Algunas formas de capacitacion dentro del trabajo son el entrenamiento y la
rotacion de puestos. Esta forma de capacitacion es uno de los mejores métodos ya
que es planeado, organizado y se lleva a cabo en el lugar de trabajo del empleado.
Por lo general es un procedimiento para ampliar las habilidades del trabajador y
para incrementar la productividad. Este método es util para desarrollar
competencias especificas de un empleado; en especial en trabajos que son
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relativamente faciles de aprender y que requieren de equipamiento e instalaciones

locales.

Existen también métodos de desarrollo de personas fuera del trabajo. Es importante
que estos programas deban de ser flexibles y acordes con la disponibilidad del
trabajador y la organizacion. En la actualidad las organizaciones entienden que la
capacitacion puramente teérica es insuficiente, por lo que se busca combinar la
capacitaciéon con la experiencia del participante, en esta va relacionada su
experiencia con los conocimientos adquiridos y posteriormente relacionar estos

conocimientos con situaciones concretas laborales en un circulo de enriquecimiento.

Aspectos Legales de la Capacitacion.
Consideramos que es importante incluir en este apartado alguno de los aspectos
legales que incluye la Ley Federal del Trabajo respecto a la Capacitacion, por lo que

a continuacion se enunciamos algunos.

Articulo 153-A. Los patrones tienen la obligacion de proporcionar a todos los
trabajadores, y éstos a recibir, la capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le
permita elevar su nivel de vida, su competencia laboral y su productividad,
conforme a los planes y programas formulados, de comdn acuerdo por el patron y el
sindicato o la mayoria de sus trabajadores.

Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme al parrafo anterior les
corresponde, los patrones podran convenir con los trabajadores en que la
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capacitacion o adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la misma empresa o
fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores especialmente
contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados, o bien, mediante
adhesion a los sistemas generales que se establezcan.

La capacitacion o adiestramiento a que se refiere este articulo y demas relativos,
debera impartirse al trabajador durante las horas de su jornada de trabajo, salvo que
atendiendo a la naturaleza de los servicios, patrén y trabajador convengan que podra
impartirse de otra manera, asi mismo en el caso en que el trabajador desee
capacitarse en una virtud distinta a la de la ocupacion que desempefie, en cuyo

supuesto la capacitacion se realizara fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 153-B. La capacitacién tendrd por objeto preparar a los trabajadores de
nueva contratacion y a los demas interesados en ocupar las vacantes o puestos de

nueva creacion.

Articulo 153-C. El adiestramiento tendra por objeto:

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los trabajadores y
proporcionarles informacion para que puedan aplicar en sus actividades las nuevas
tecnologias que los empresarios deben implementar para incrementar la

productividad en las empresas.

Avrticulo 153-D. Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento
estan obligados a:
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Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades
que formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento;

Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; y

Presentar los exdmenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud o de
competencia laboral que sean requeridos. (Ley Federal del Trabajo,

2014:52,53 pags)
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CAPITULO 2

PROCESOS DE ADMINISTRACION DE LA EMPRESA SETALENT

SOLUCIONES EMPRESARIALES S.C.

La consultoria de recursos humanos “Setalent Soluciones Empresariales” fue
fundada en 2008 por la Lic. Jacqueline Vazquez, la cual brinda el servicio de Head Hunter,

Capacitacion, Administracion y Desarrollo de Personal.

Enfocada en mayor porcentaje a buscar talento para niveles administrativos,
ejecutivos y directivos en empresas de tecnologia principalmente asi como los diversos

giros de empresas comercializadoras.

En su desarrollo e interés por generar Relaciones de trabajo, busca establecer

alianzas comerciales con todo giro de empresas con el fin de establecer una vasta cartera

de servicios y asi cumplir la necesidad de sus clientes.

La vision de SETALENT es posicionarse entre las 10 mejores consultorias del pais,

para lograrlo ha establecido un cdédigo de valores como el valor en la palabra, los cuales

son bajados al equipo de trabajo para de esta manera llegar al objetivo establecido.

SETALENT esta constituido por las siguientes areas de apoyo:
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Administracion.
Encargada de gestionar la organizacion y control de facturacion, cobranza, pago a
proveedores, ndmina, y todos los procesos para el buen funcionamiento interno de la

empresa y las responsabilidades fiscales requeridas.

Area Comercial.
Dedicada a la atraccién de clientes, prospeccion, deteccion de necesidades,

generacion de citas, presentacion de servicios y cierre de negocios.

Area Operativa. Dedicada a otorgar diferentes servicios como Reclutamiento y

Seleccion, Estudios Psicométricos, Estudios Socioecondmicos, Capacitacion.

Reclutamiento y Seleccidon. Concentrado en la busqueda de talento, postulacion de
las diferentes vacantes en las diversas bolsas de empleo, entrevistas de seleccion,
Evaluaciones Psicométricas, coordinacion de investigacion socioecondmica hasta la
colocacidn del postulante.

Capacitacion. Es la realizacién de diversos cursos de capacitacion tales como
Atencion a Clientes, Entrevistas por Competencias, Induccion, Cursos de Integracion y
Motivacion en escenarios abiertos donde bajo un método experiencial, el objetivo es
facilitar al grupo de trabajo el conocimiento tedrico organizacional de la empresa con
actividades fisicas enfocadas a la mision, vision y valores de la empresa poniendo

ejemplos de situaciones reales para evaluar el comportamiento del personal y puesta en
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marcha de las metas establecidas como grupo con el fin de reforzar el método experiencia

igual a conocimiento.

El Departamento de Operaciones — Recursos Humanos, esta estructurado por el

siguiente personal.

Gerente de Recursos Humanos

Administracion y Gestion de Proyectos

Coordinacion y seguimiento de la Seleccion de Talento

Evaluacion de las Dindmicas y Cursos de capacitacion e Integracion.

Control de los procesos administrativos del departamento de Recursos Humanos

Consultores

Consultores encargados de los diferentes proyectos de las empresas como

Capacitacion, Desarrollo de Competencias, Reclutamiento y Seleccion, Consultoria en

Procesos de Recursos Humanos.
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Coordinador de Recursos Humanos

Como Psicologo Laboral me desempefio como Coordinador de Recursos Humanos
en Setalent Soluciones Empresariales S.C. apoyando a los diferentes Consultores y los

procesos que llevan con sus clientes realizando las siguientes funciones.

Revisar las descripciones y perfil de puestos de todo el personal, de acuerdo a las
necesidades administrativas y operativas de la empresa.

Reclutamiento y Seleccion de Personal, asi como su coordinacién con los
ejecutivos.

Aplicacion e Interpretacion de Pruebas Psicométricas.

Coordinacion de Estudios Socioeconémicos

Generar Expediente del Personal de Nuevo Ingreso.

Difundir al nuevo personal y Normas Generales de trabajo.

Impartir capacitacion en diferentes temas como Induccion, Cursos de Entrevistas

por Competencias y de Integracién y Motivacion al Aire Libre.

Con respecto al procedimiento del Reclutamiento y la Seleccion de Personal se
llevé a cabo el siguiente proceso el cual iniciaba desde el momento en que los clientes

requieren una vacante.

1. Recibir Requisicion de Personal llena correctamente por parte del Cliente
que la solicita. (ANEXO 1)
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2. Realizar Ilamada o junta de alineacion con la finalidad de estar en la misma
frecuencia con los datos del formato de Requisicidn de Personal.

3. Asignacion al Ejecutivo correspondiente la vacante. En caso de ser vacante a
Nivel Ejecutivo me encargo de la Busqueda personalmente.

4. Publicacion de la Vacante en las diferentes Bolsas de Trabajo (OCC,
Bumeran, Linkedin)

5. Recepcion de curricula de candidatos y preseleccion.

6. Entrevista via telefonica con la finalidad de identificar si el candidato
cumple con un 80% minimamente del perfil para citarlo a entrevista.

7. Realizacion de Entrevistas iniciales, profundas y por competencias a los
candidatos pre filtrados.

8. Realizacion de Pruebas Psicométricas si los candidatos se apegan al perfil.

9. Envio de los candidatos que se apegan al perfil con el cliente para que pueda
decidir sobre los candidatos enviados y cubrir su vacante.

10.  Coordinacién del Estudio Socioecondmico si al cliente le parece interesante

que ingrese el candidato a su empresa.

En Setalent se ocupa un programa de computo Ilamado Psicosoft, en el cual se
aplican las pruebas psicométricas y son interpretadas por el mismo, ello contribuye de
manera importante en la rapidez del proceso y la confiabilidad de los datos, ello contribuye

a presentar reportes inmediatos de los candidatos.
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Las Pruebas Psicométricas que se aplican en Setalent son las siguientes:

Machover.
Es una prueba proyectiva donde el evaluado representa rasgos de su personalidad

mediante un dibujo de la figura humana.

Therman.

Es una prueba de inteligencia dividida en 10 reactivos, la cual arroja resultados del
Coeficiente Intelectual del candidato.

Cleaver.

Evalla el comportamiento del sujeto en el area laboral en tres tiempos: motivado,
bajo presion y en situaciones normales, ademas arroja sugerencias de como el jefe puede
obtener mejores resultado de sus actividades y comportamiento.

Gordon.

Es una prueba que evalla los rasgos personalidad del candidato y el factor de
autoestima relacionados con la adaptacion y la eficiencia en situaciones sociales,

educativas y laborales.

Una vez aplicadas dichas pruebas psicométricas se califican en maximo tres dias

posterior a la aplicacion e integrar los resultados con su solicitud para poderlo canalizar

con el cliente que lo requirio.
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11.  Recibir retroalimentacion del cliente sobre los candidatos enviados y recibir
su retroalimentacion sobre su decision final.

12. Informar al candidato que el cliente ha decidido por él y solicitarle los
documentos que deberé presentar en la empresa para su contratacion.

13.  Se informa al Area Administrativa que se ha colocado un candidato por
parte de Setalent con nuestro cliente con la finalidad de realizar la facturacion de dicho

servicio.

El Cuadro 4 muestra este proceso en forma de pasos ejemplificando lo explicado.
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DIAGRAMA DE FLUJO (Figura 3)

1. CLIENTE
Envia Requisicion de
Personal Elaborada

4. Publicacion de la vacante

7. Realizacién de
Entrevistas

10. Coordinacion del Estudio
Socioecantmico

2. Junta o Bamada de
Alineacion con el cliente

5. Recepcion curricular y
Preseleceion

8. Pruebas Paicométricas

3. Asignacion de Vacanta al
Ejecutivo de Reclutamienta
Correspondiente

6. Entrevista Via telefonica

9. Envib de candidatos con
el cliente

11. Retroalimentacion del
cliente y decisitn del
candidato final

13. Se informa al area
administrativa sobre Ia

colocacion del candidato por

parte de Setalent

12, Informar al candidato
sobre 84 ingreso a la
organizacion
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CAPITULO 3

REPORTE DE ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LOS SEIS MESES DE
ESTANCIA EN LA EMPRESA SETALENT SOLUCIONES EMPRESARIALES

S.C.

A continuacion se explicard cada una de las funciones realizadas durante los seis
meses de trabajo; estas funciones fueron ejecutadas en el periodo que comprende del 01 de

octubre del 2012 al 01 de abril del 2013.

En este tiempo realicé diversas actividades en torno al Reclutamiento y la
Seleccidn de diferentes puestos para los clientes de la organizacion, realicé la descripcion
de puestos de empresas como TCEI Y 41T; imparti diversos cursos de Induccién tanto en
Setalent, como con algunos de nuestros clientes mencionando a Grupo Editorial Nova y

Ezkorzo entre ellos.

Por otro lado, realicé Cursos de Capacitacion y Motivacion para organizaciones

como Cll y VMC,; y por ultimo implementé diferentes Inventarios de Recursos Humanos

para dos de nuestros clientes, los cuales ya he mencionado.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

Durante los seis meses de trabajo realicé las siguientes funciones acordes a las
responsabilidades de mi puesto como Coordinador de Recursos Humanos.

DESCRIPCION DE PUESTOS

1. Se realizaron diversas juntas con la direccion para identificar cuéles eran las
competencias mas importantes de la organizacion.

2. Se realizan diversas encuestas a todos los integrantes de la organizacion con la
finalidad de identificar los principales elementos de los puestos que nos permitan
comprender su responsabilidad e impacto dentro de la organizacion.

3. Posterior a ello se realiza un reporte de los datos recabados y se envian al Jefe
inmediato, asi como al Director del Area con la finalidad de confirmar dichas actividades.

4. Posterior a ello se analiza qué actividades si debe cumplir el empleado y cuéles
no, ademas de identificar la duplicidad de funciones con la finalidad de hacer un proceso
eficiente en la cadena de valor.

5. Después de su analisis, se autoriza el perfil del puesto con la firma del ocupante,
el jefe inmediato y el director del &rea.

Posterior a ello se realiza el organigrama formal de la organizacion.
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INDUCCION A LA EMPRESA

1. Se realizaron cursos de induccion con la finalidad de introducir a los nuevos
colaboradores con la cultura organizacional de la empresa, con el fin de lograr la
bienvenida, generar familiaridad y confianza en la empresa.

2. Se les informa sobre la creacion y desarrollo de la empresa hasta la actualidad,
organizacion de la empresa, objetivos de cada area, mision, vision y valores de la
organizacion, competencias esperadas de los nuevos empleados ( competencias genéricas o

especificas ), asi como mostrarles el codigo de ética y las politicas.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Las actividades de reclutamiento y seleccion se realizaban diariamente en un
horario de 9:00 am a 4:00 pm, donde realizaba entrevistas iniciales, profundas y por
competencias. Ademas evaluaba y calificaba pruebas de Inteligencia, Comportamiento y

Personalidad.

Durante este periodo de tiempo se realizo la busqueda de candidatos para cubrir los

siguientes perfiles:

Administrativos

Auxiliar. Administrativo
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Auxiliar. Contable

Asistente de Direccion
Contador

Recepcionista

Gerente de Recursos Humanos
Mensajero

Coordinador Administrativo

Area Comercial

Ejecutivo de Ventas de Tecnologia
Ejecutivo de Ventas ERP

Tele marketing

Gerente Comercial Tecnologia

Asistente Comercial

Proceso de Reclutamiento y Seleccion.

1. Postulacion de las vacantes en diferentes bolsas de trabajo como lo son OCC,
Bumeran, Linkedin y Computrabajo.

2. Recepcion de curricula via correo electronico de los postulantes a las diferentes
vacantes activas, asi como la Seleccion de los CVs que aplican al perfil tentativamente.
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3. Comunicacion con los Candidatos que cumplen en el perfil de la vacante con la
finalidad de identificar si cumplen con las caracteristicas solicitadas por la vacante. En
caso de ser positiva la respuesta se concreta una cita con la finalidad de realizar la
entrevista profunda y por competencias.

4. Se realiz6 la entrevista con el candidato personalmente y de manera profunda
con la finalidad de identificar si cumple con las caracteristicas del perfil.

5. Aplicacién de Pruebas Psicométricas de acuerdo al puesto.

6. Elaboracion de Estudios Socioecondmicos con la finalidad de identificar si el
candidato es recomendable a partir de las evidencias recabadas respecto a los aspectos
sociales, familiares, personales y culturales.

7. Entrevista con el cliente que solicité cubrir la vacante con la finalidad de
confirmar o rechazar si el candidato cumple con las requisiciones y necesidades del puesto
y el area.

8. En caso de ser aceptado el candidato el Cliente nos lo informa de manera
telefonica o electrénica con el objetivo de confirmar la fecha de ingreso y recabar los
documentos personales del candidato para su contratacion.

9. El dia del ingreso laboral del candidato se confirma con el Cliente con el fin de

enviar la factura correspondiente de acuerdo al servicio realizado.

Formato de Requisicion de Personal es aquel que tiene la finalidad de recabar toda

la informacion necesaria de la nueva vacante, con la finalidad de que el Departamento de

Reclutamiento y Seleccidn esté alineado al perfil requerido.
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INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS.

Proceso de alimentacion de la base de datos.

1. Se registran todos los datos importantes de los empleados de la organizacion con
la finalidad de disefiar programas de desarrollo.

2. Dentro del cargado de la base de datos ingresamos informacion personal (Fecha,
Nombre, Domicilio, teléfono, lugar y fecha de nacimiento, estado civil, titulo y nombre del
puesto, fecha de ingreso a la empresa, antigliedad en el puesto actual, direccion general
adjunta a la que pertenece, region.

3. Se ingresa Informacion académica (Preparatoria, carrera técnica en, licenciatura
en, postgrado/diplomado, idiomas 1. Bésico 2. Medio 3. Avanzado)

4. Trayectoria Profesional (titulo / nombre del puesto, area, empresa, fecha inicid,
fecha de término)

5. Logros en el puesto (descripcion - impacto en resultados)

6. Areas de interés (puestos de interés para usted en el plazo de un afio, puestos de
interés para usted en el plazo de tres afios)

7. Conocimientos técnicos y especializados (generales, intermedios y avanzados)

8. Cursos y seminarios (nombre del curso o seminario, institucién, duracién, fecha)
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CURSOS DE CAPACITACION AL AIRE LIBRE - INTEGRACION Y
MOTIVACION
Se llevaron a cabo los fines de semana, donde las organizaciones podian realizar

esas actividades fuera del horario de trabajo. (Anexo 2)

Proceso.

1. EI Area comercial de Setalent confirma la aceptacion del cliente por realizar en
la empresa un Curso de Integracion y Motivacién al aire libre.

2. Inicio con la Planeacion y La Estrategia que se llevara a cabo para realizar el
curso.

3. Identifico Dinamicas de Integracion enfocadas a mejorar el ambiente laboral de
la empresa.

4. Elijo los facilitadores para realizar dichas dinamicas

5. Trabajamos con las competencias genéricas de la organizacion.

6. Administramos los materiales con los cuales se llevaran a cabo las dindmicas.

7. Se realiza el Curso de Integracion y Motivacion al Aire Libre.

El objetivo de estos cursos es el de fortalecer las relaciones personales de los
integrantes de la organizacion a partir de diferentes dinamicas enfocadas a la
comunicacion, el trabajo en equipo, la confianza, entre otros introyectando en la practica

sus valores, su mision y vision como organizacion.

88



Los Cursos realizados en este periodo se otorgaron a las siguientes empresas:

- Editorial Nova
- VMC
- MT

- TCEI

Los resultados fueron favorables y se vieron reflejados en documentos y diplomas

emitidos por las organizaciones agradeciendo el trabajo realizado por parte de Setalent

Soluciones Empresariales para el fortalecimiento de sus equipos.
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RESULTADOS

En esta seccion se explicaran los resultados obtenidos en la Empresa Setalent

Soluciones Empresariales durante los seis meses de trabajo en la empresa.
EL Cuadro 5 muestra que del 01 de octubre al 01 de noviembre del 2012 realicé el
reclutamiento de diversas posiciones administrativas, el total fueron 14 posiciones

cubiertas en el Area de Reclutamiento y Seleccion.

Realicé la Induccion a la empresa de 6 empleados en total para las empresas que se

muestran en dicho cuadro, asi como el Inventario de Recursos Humanos.
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PERIODO DEL 01 DE OCTUBRE AL 01 DE NOVIEMBRE DEL 2012

(Cuadro 5)
EN ESTE PERIODO SE| |SE REALIZO INDUCCION A LA SE REALIZO EL INVENTARIO
RECLUTARON: EMPRESA: DE RH:
1 Auxiliar

Administrativo

3 Auxiliares Contables
1 Asistente de
Direccion

4 Mensajeros

2 Coordinadores

Administracion

3 Recepcionistas

de

Julio Cedillo Vallin MARAN
Pedro Lopez Raobles MARAN
Antonio Portillo

Solares MARAN
Juan Cejas Luz MARAN
Leticia Carranza NOVA
Luz

Molina TCEI

Pedro Lopez Robles MARAN
Pedro Lopez Robles MARAN
Antonio Portillo

Solares MARAN
Juan Cejas Luz MARAN
Leticia Carranza NOVA
Luz

Molina TCEI
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El Cuadro 6 muestra las actividades de noviembre a diciembre del 2012 donde se

registra el reclutamiento y la seleccion de 12 personas en total, 5 inducciones de personal,

asi como la descripcion de puestos para la empresa Maran en su Area Administrativa.

PERIODO DEL 01 DE NOVIEMBRE AL 01 DE DICIEMBRE DEL 2012

(Cuadro 6)
EN ESTE PERIODO SE| [SE REALIZO INDUCCION A LA DESCRIPCION DE PUESTOS
RECLUTARON: EMPRESA: REALIZADA:
Se realizo la
1 Contador Benjamin Hidalgo TCEI descripcion
1 Vendedor Guadalupe Montalvo  CllI de puestos del Area
3 Gerentes Adalberto Trujillo MARAN Administrativa de dos

2 Almacenistas

1 Gerente de Recursos Humanos

3 Telemarketing

Rocio Lopez Libio Cll

Lucia Moreno NOVA
Luz
Molina TCEI

Empresas: Cll y TCEI.
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El Cuadro 7 muestra como actividades los Cursos de Integracion y Motivacion, la

induccion realizada para diferentes empresas y por Gltimo la descripcion de puestos

realizada en el periodo del 01 de diciembre al 01 de enero del 2013.

PERIODO DEL 01 DE DICIEMBRE AL 01 DE ENERO DEL 2013

(Cuadro 7)

CURSO INTEGRACION

SE REALIZO INDUCCION A LA

EMPRESA:

DESCRIPCION DE PUESTOS

Se realizd el Curso de Integracion
y

motivacién al aire libre en el
Parque

el Batan, donde se llevaron a
cabo

una serie de dinamicas enfocadas
a

integrar y motivar al personal de
la

Organizacién.

Pedro Lopez Anguiano NOVA

Lucio Cardenas Cll

Mariana Suéarez MARAN
Jimena

Ruiz MARAN
Gina

Lopez TCEI

Se realizd la descripcion de

puestos

del area comercial de la empresa
Maran con el objetivo de
continuar

con la reestructuracion de la

organizacion
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El Cuadro 8 expone que se realizaron Un Curso de Integracion para la empresa

Maran, 4 inventarios de Recursos Humanos y la descripcion de puestos para Maran

también.

PERIODO DEL 01 DE ENERO AL 01 DE FEBRERO DEL 2013

(Cuadro 8)

CURSO DE INTEGRACION

INVENTARIO DE RECURSOS

HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

Se realiz6 el curso de integracion
y

motivacién al Aire libre en el
parque

Ecoldgico Ajusco, donde se
llevaron

a cabo una serie de dinamicas
enfocadas

a integrar y motivar al perso-

nal de la organizacion.

José Castillo Rivera Avantika
Susana Estrada Maran
Dulce Robles Enter
Angélica Pineda Maran

Se realizd la descripcion de
puestos

del area de almacén de la
empresa

Maran con el objetivo de
continuar

con la estructuracion de la

empresa

en general.
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En el cuadro 9 se muestran actividades como la imparticion de Cursos de
Integracion al Aire Libre, la realizacion de 4 Inventarios de RH y la descripcion de puestos
elaborada para las tres empresas mencionadas en dicho cuadro. EL periodo de dichas

actividades comprendié del 01 de febrero al 01 de marzo del 2013.

PERIODO DEL 01 DE FEBRERO AL 01 DE MARZO DEL 2013

(Cuadro 9)

INVENTARIO DE RECURSOS

Curso de Integracion HUMANOS INDUCCION A LA EMPRESA

Se realizO0 el Curso de
capacitacion Rosario Alvarez COLINDE Enrique Robles NOVA
integracion en el parque ecoldgico | | Damaris Gregorio ACTECH Pilar Augusto Maran
Cuemanco, donde se llevaron a
cabo Alfredo Sanchez MAPA Carlos Lombardi Cll
una serie de dinamicas enfocadas Rodolfo Ramirez Maran Francisco Lopez o]
a integrar y motivar al personal de
la

Organizacion.
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En el Cuadro 10 se muestra la realizacion de un curso de integracion y motivacion,

el llenado del inventario de recursos humanos para las empresas Maran, Casa Ortiz y TCEI

y la induccién realizada en empresas como Maran, Casa Ortiz y Lamitec; en el periodo

comprendido entre el 01 de marzo al 01 de abril del 2013.

PERIODO DEL 01 DE MARZO AL 01 DE ABRIL DEL 2013

(Cuadro 10)

Curso de Integracion

Inventario de Recursos Humanos

Induccidn a la empresa

Se realizo el Curso de
capacitacion

e integracion al aire libre en Batan
donde se llevaron a cabo una serie
de dindmicas enfocadas a integrar
y

motivar al personal de la organiza-

cion.

Rosalinda Pefia Maran
Daniel Ballesteros Maran
Gabriel Dondé Casa Ortiz
Cecilia Robles Cll

Ernesto Robles

Lilia Escalante

Gina Dorantes

Silvia Pedroza

Roberto Flores

Maran

Maran

Casa O.

Lamitec

Lamitec

96




DISCUSION

Esta seccion se refiere a mostrar la experiencia que he adquirido en SETALENT
SOLUCIONES EMPRESARIALES S.C. En la cual mostré un desarrollo profesional
constante, en las acciones en Reclutamiento y la Seleccion de Personal, Capacitacion y

Consultoria a Clientes.

En el tema de la Seleccion de Talento logré desarrollar diferentes competencias y
habilidades, tales como trabajo en equipo, liderazgo, solucion de problemas, motivacién al
personal, analisis, empowerment, creatividad e innovacion entre otras; las cuales me
[levaron, no solo a disminuir la rotacion de nuestros clientes en un 20% en relacion a los
ultimos dos afios, sino a gestionar al equipo logrando motivarlos e integrarlos con la

finalidad de lograr los objetivos planteados.

En esta area inicié con dos personas a mi cargo, contribuyendo a su desarrollo por
mi interés en capacitarlas y desarrollarlas en temas de seguimiento de procesos y
autogestion en los avances dentro del procedimiento de reclutamiento y seleccion. Los
asesoré durante dos meses en la aplicacion e interpretacion de pruebas psicométricas como
el Cleaver, Therman y Gordon; asi como en la aplicacion de estudios socioecondémicos.
Logré darle seguimiento puntual a cada una de sus actividades obteniendo como resultado
el cumplimiento de la imparticion de la induccion a nuevos empleados dentro de la

organizacion.

Es de vital importancia la Psicologia en el area de Reclutamiento y Seleccion
debido a que contribuye de manera significativa y eficaz en los procesos de seleccion de

talento debido a la capacidad de los psicologos de poder identificar el talento que ingresa a
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las organizaciones, apegados a importantes lineamientos de seleccion logrando impactar de

manera trascendental en los resultados de la organizacion.

Las actividades de Head Hunting que realicé en Setalent Soluciones Empresariales
S.C. me ayudaron a aterrizar los conocimientos que obtuve en la carrera de Psicologia
tedricamente, tales como aplicacion de pruebas psicométricas (Therman, Machover, HTP,
Bender, Gordon, Cleaver, entre otras); de esa manera logré afinar mi proceso de seleccion

con mis candidatos.

En el transcurso de mi estancia en Setalent viaje a Colombia para realizar el
Reclutamiento y Seleccion para uno de nuestros clientes llamado Cengage Learning, por
lo que como Psicélogo, mis funciones fueron la atraccion de talento de aquel pais para

lograr abrir oficinas e iniciar operaciones en un lapso de 3 meses.

La formacion en la carrera de Psicologia y la informacion que se despliega para
formar a sus estudiantes, en temas de entrevistas iniciales y profundas, contribuyd de
manera importante en mi funcién de caza talentos. La busqueda de talento a nivel ejecutivo
que realice en diferentes organizaciones se vio respaldada por los conocimientos obtenidos
en la carrera. De esta manera la contribucion del psiclogo en las organizaciones es

fundamental para la gestion del recurso humano en general.

En la parte de Induccién de los empleados en las empresas o clientes nuestros,
logré desarrollar el manual de induccion incorporando la historia de la empresa, sus
clientes, el organigrama de la empresa, sus servicios y productos, asi como los objetivos a

corto, mediano y largo plazo.
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En estas inducciones se compartieron datos como la mision, visién y valores de las
organizaciones con la finalidad de integrar inmediatamente a los nuevos colaboradores

logrando una confianza inmediata, la cual es la base de su buen desempefio.

Dentro de la inducciéon se compartieron también las Competencias Genéricas,
Competencias Especificas de la empresa, asi como lo que se espera de cada &rea, y de cada
persona con respecto a los perfiles de puestos que ocupan cada uno de los empleados

ingresados.

Con los Manuales de Induccién los nuevos empleados se ubican dentro de la
organizacion, y logran puntos de referencia en relacion a la cadena de puestos y funciones
de la que son parte esencial. La funcidn del psicdlogo en este sentido es mantener presente
en las empresas que la informacion que se provea a los nuevos empleados contribuira a la

rapida adaptacion a sus puestos y por ende al logro de las metas que se les planteen.

Como Psicologo Laboral contribui en los programas de induccién a que los nuevos
empleados ingresaran a una zona de confianza al darles recorridos dentro de las
instalaciones, asi como presentarlos ante el personal de la organizacion manifestando como

resultado un bajo nivel de rotacién de personal.

Respecto a los Cursos de capacitacion, motivacion e integracién, lo cual fue un
gran desafio, logré tener un mayor control de grupos y coordinacion de dindmicas y

actividades para lograr la integracion y motivacion en las aéreas que lo necesitaban.
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Se realizaron un promedio de 10 cursos de este tipo, ademéas de los cursos de
capacitacién para incrementar competencias como Comunicacion, Servicio al cliente,

Logro de objetivos y Administracién de Proyectos.

Mi formacion en Psicologia contribuyé de manera importante en esta actividad
debido a que se logré integrar y motivar a cada uno de los participantes con dindmicas y
juegos logrando caer en un ambiente de amabilidad y trabajo en equipo. Como psicologo
es importante entender las problematicas de las organizaciones y acercarse al personal con
la finalidad de poder apoyarlos en lograr sus objetivos y de qué manera pueden realizar
mejor su trabajo sin recaer en conflictos, pereza u otros factores que impactan

negativamente en las organizaciones.

La coordinacion y la planeacion de estos cursos fortalecieron mi gestion y
administracion de proyectos, debido a que mi objetivo principal era que se llevaran a cabo
en los tiempos y formas establecidos en el programa, asi como la satisfaccion total del

cliente en sus expectativas de mejora de sus relaciones interpersonales.

Durante la realizacion del inventario de Recursos Humanos en diferentes
organizaciones me dio una mayor vision de como se administra el personal bajo el modelo
de competencias. El inventario de recursos humanos ayudd a que 5 de los clientes de
Setalent Soluciones Empresariales lograran planeaciones a corto plazo respecto la
diferentes temas como el plan de vida y carrera de los empleados, las compensaciones y
los cambios anuales que se llevarian a cabo, gestionar de manera puntual las evaluaciones
de desempefio que se realizan generalmente cada 6 meses, los planes de capacitacion

especificos para cada persona y cada area, asi como identificar las competencias con las
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que ingresaba el personal y su desarrollo en la organizacién. Es decir, el Inventario de
Recursos Humanos es un mapa conceptual que los psicélogos industriales utilizamos con
el fin de entender como se encuentran las organizaciones actualmente en relacion a su
personal, asi como visualizar el crecimiento de la organizacion a partir de esta

administracion.

A partir de estos hechos y acciones realizadas considero a partir de los logros
obtenidos que mi labor como Psicdlogo Laboral en SETALENT SOLUCIONES
EMPRESARIALES S.C causé buen impacto en el desarrollo de la organizacion, asi como

de algunas areas en Recursos Humanos.

La felicitacion realizada por parte del Director a mi trabajo ante todo el personal de
la empresa en el afio 2012 debido a mi contribucion y logros alcanzados, fue de gran
motivacién para mi debido a que ello me llevd a ocupar la Gerencia de Reclutamiento y

Seleccion en la actualidad.

En esta estancia en Setalent Soluciones Empresariales S.C. logré Certificarme por
Competencias Laborales ante CONOCER, cursé 5 diplomados de Recursos Humanos
(Competencias, Administracion de Recursos Humanos, La Capacitacion en la
organizaciones, Pruebas Psicométricas, Liderazgo y Gerenciamiento — (Harvard Business

Management).

En resumen, puedo terminar comentando que los cimientos que he dejado a través
de mi accionar en la empresa como Psicélogo Industrial, podran en un futuro no muy
lejano servir de apoyo para nuevos desarrollos en la organizacién habiendo logrado el

objetivo que tenia planteado en mi paso por la organizacion.
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CONCLUSIONES

Como hemos visto, la psicologia laboral, debe buscar y adoptar una posicion que
permita desarrollar la conciencia de los trabajadores primero con los individuos y luego

como grupo, identificando a su individualidad.

Mi formacidén como psicologo dentro del area laboral, me permitié fomentar la
productividad dentro de SETALENT SOLUCIONES EMPRESARIALES S.C., logrando

de esta manera contribuir a los objetivos planteados por la organizacion.

Mi experiencia en la empresa me permitié conocer méas a fondo el procedimiento
que implica el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, y lograr aportar mejoras
en el &rea de Recursos Humanos, logrando como resultado tener un mayor control del

departamento y el equipo que lo integraba.

El inventario de Recursos Humanos implementado en diferentes empresas ha sido
un tema que se le ha dado poco valor en las organizaciones, sin embargo en los resultados
de las organizaciones donde fue implantado este proceso, se vieron manifestadas las

acciones en una mejor gestion de los colaboradores.

Es importante comentar que a lo largo de este paso en la organizacion, en el tema
de Capacitacion, logré Certificarme como Instructor de Capacitacion ante CONOCER,
parte de la SEP, y el cual es un organismo que certifica que son de calidad los cursos que

pueda impartir en la organizacion.

Considero que la importancia del trabajo del psicélogo en las organizaciones es

mayor de la que muchas pudieran creerlo, sobre todo las Pymes, debido a que no cuentan
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en varias ocasiones con una vision global del negocio, y queda claro que recursos humanos
puede integrar a las organizaciones y sus objetivos desde una vision estratégica y no tanto

operativa.

Un punto importante que podria sugerir a la Facultad de Estudios Superiores
Zaragoza, es que pudiesen de alguna manera apoyar al Area de Psicologia Industrial
debido a que considero que en la carrera se le otorga demasiada importancia al tema de
terapias personales a pacientes sin reforzar otro punto importante en este tema, el cual es
Recursos Humanos. El resultado de lo anterior es que nos encontramos sin armas en la
vida laboral en relacion a otras Universidades que han desarrollado a sus estudiantes en
estas areas, siendo mas dificil la cuesta arriba para universitarios como yo, repercutiendo

incluso en la insercién laboral por la falta de conocimientos en el tema.

Afortunadamente en el presente el nuevo plan de estudios contempla el area de

Psicologia del Trabajo y las Organizaciones la cual incluye la formacién en el area de la

salud laboral.
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ANEXOS.

ANEXO 1. FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

PERFIL DEL PUESTO

Puesto: Temeraketing Fecha de requisicion: 02 de septiembre de 2012
Cuenta: Mach Internacional Direccion: Julio Verne No. 56
Contacto: Lic. Marco Magallén Teléfono: 5282 3229

Responsable: Lic. Marco Magall6n

Perfil

Nombre del puesto: Ejecutivo de Telemarketing

Principales funciones: Llamadas de entrada y de salida atendiendo a clientes en sus requerimientos.
Conocimientos requeridos: Conocimiento del mercado ferretero

Habilidades: Facilidad de palabra, buen tono de voz, cierre de ventas.

Experiencia: Mas de un afio de experiencia en el puesto.

Escolaridad: Bachillerato terminado

Idiomas: Ninguno

Datos personales

Sexo: Indistinto Estado civil: Indistinto
Edad: Hasta 40 afios Presentacion: Buena
Ofrecen:

Sueldo mensual: $6000

Prestaciones: De ley

Horario: Lunes a viernes de 9:00 am a 6:00 pm

Lugar de trabajo: Oficinas en Polanco

Forma de contratacion: Por la empresa
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ANEXO 2.

CURSOS DE CAPACITACION INTEGRACION Y MOTIVACION

La siguiente foto muestra la dinamica del Aro, donde se trabajan las competencias de

Comunicacion, Estrategia, y Trabajo en equipo.

El objetivo es que los participantes pasen dentro del Aro en el menor tiempo.
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La foto anterior muestra la dindmica llamada “Confia Ciegamente”, en la cual se forman
parejas donde uno de los participantes se le vendan los ojos y tendra que confiar en su

compafiero ante el recorrido que se le asigne. Se trabaja la competencia de confianza,

comunicacion, y liderazgo.
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En esta Gltima foto estamos dando los resultados de las dindmicas con la organizacion

donde la gente estd motivada e integrada gracias a las dinamicas empleadas durante esta

sesion.
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