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Resumen 



El presente reporte laboral, tuvo como finalidad diseñar un proceso para la realización 

de Estudios Socioeconómicos (ESE's) en una Consultoría de Recursos Humanos 

tendiente a acortar el tiempo de entrega del reporte final, elevar la productividad y 

mejorar el servicio al cliente a través de entrega de avances de la investigación y un 

reporte más completo y confiable para la toma de decisión respecto a su proceso de 

selección de personal y contratación. 

Para llevar a cabo la implementación, fue necesario que los Ejecutivos Centrales 

(conformado por el Coordinador y Ejecutivos ubicados en las instalaciones de la 

empresa), informaran y compartieran nueva dinámica a los Ejecutivos Home Office 

(HO), quienes se encuentran distribuidos en 31 entidades federativas y realizan el ESE 

en el domicilio de la persona a investigar, a la par que un cliente requería del servicio. 

El resultado obtenido de la implementación, muestra un incremento en la productividad 

del área, de 50.57 ESE's entregados en promedio el primer trimestre del año 2014 se 

pasó a 117.67 en el último; lo que representa ganancias superiores al 200 por ciento 

para la empresa. 

La labor del psicólogo es papel fundamental en el proceso, pues para velar por los 

intereses de la empresa, se volvió inherente y esencial posicionar a un primer plano la 

mejora y desarrolló continuo del recurso humano. Lo que también favoreció que el 

cliente contara con una investigación más completa en torno a su candidato y decidiera 

si se trataba o no de la persona idónea para el puesto a cubrir. 

Palabras clave: Selección de personal, Estudio Socioeconómico, Capacitación, 

Inducción, Contratación 
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Introducción 



Las organizaciones tienen un elemento común, se integran de personas, que ejecutan, 

toman decisiones y manipulan los demás recursos que la constituyen. 

Al desempeñar un papel importante el desempeño del recurso humano en el alcance de 

metas de la organización; el presente trabajo tuvo como finalidad mejorar e implementar 

un proceso para la realización de Estudio Socioeconómico (ESE) en una Empresa cuyo 

giro son los servicios en Recursos Humanos. 

Con lo anterior, se buscó disminuir el tiempo de respuesta y entrega del reporte final, 

elevar la productividad de los Ejecutivos involucrados y mejorar la calidad del trabajo y 

servicio al cliente. En este último punto, la atención se centró en la entrega de una 

investigación con información fidedigna, completa y confiable para facilitar la toma de 

decisión a la hora de contratar; ya que, hoy día, muchas empresas colocan el ESE 

como filtro final del proceso de Selección de Personal, y posteriormente culminar con la 

Contratación. 

Al abordar al empleo y a las organizaciones como una realidad en constante desarrollo 

y movimiento (Flores et al., 2008; García, Díaz, &, Santiago, 2013; López et al., 2014); y 

dado que en los últimos 15 o 20 años, las empresas han prestado mayor atención a las 

pruebas de honestidad e integridad al representar un alto costo la inestabilidad laboral y 

deshonestidad por parte los empleados (Salas, 2008); cabe prestar mayor atención a 

los procesos de Selección de Personal, Capacitación y Contratación. 

Indagar y tener un mejor conocimiento sobre la persona que ingresará a la empresa se 

ha vuelto indispensable, toda vez que se quiera tener a los mejores elementos y 

salvaguardar e incrementar la productividad de la organización. Confiar en lo referido 

durante la entrevista ya no basta en un proceso de Selección de personal; pues con la 

incorporación de otras técnicas se puede confirmar o rechazar la veracidad, apego al 

puesto y honestidad de un candidato. 

Por otro lado, en lo que respecta a la Capacitación es vital que esta sea continua, ya 

que se busca los trabajadores estén preparados para avanzar hacia mejores y nuevas 

oportunidades, y se denoten mejoras en el clima laboral, motivación y disminución en 
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los riesgos laborales que puedan desembocar en pérdidas para la organización (Rosas, 

2013). 

Al hacer énfasis en el papel del desempeño del recurso humano para alcanzar las 

metas de la organización, se puede concluir que esta última puede influir en el 

compromiso y esfuerzo que recibirá de sus empleados; a mayor motivación y desarrollo 

mejores resultados, y viceversa. 

Lo anterior, ha llevado a los psicólogos y psicólogas a la labor de trabajar 

principalmente en la solución de problemas en torno al logro de las metas, de 

maximización de ganancias y eficiencia en la producción (García, Díaz, & Santiago, 

2013). 

A continuación, se resumirá la temática de los seis capítulos en que se decidió dividir el 

presente reporte laboral. 

En el capítulo uno, se aborda el tema de Administración de Personal, sus funciones y 

procesos, así como el impacto dentro de las organizaciones. 

En el capítulo dos, se desarrolla el tema de Reclutamiento, Selección e Integración de 

personal a la organización. 

En el capítulo tres, el antecedente del Estudio socioeconómico y una descripción del 

teletrabajo. 

En el capítulo cuatro, se habla de las acciones que se implementaron en la 

intervención. 

En el capítulo cinco, se plasman los resultados obtenidos y el análisis de la información 

como consecuencia de los cambios efectuados. 

Y finalmente, en el último capítulo se presentan las conclusiones, críticas, limitaciones y 

contribuciones del trabajo desempeñado. 
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Contexto laboral 



Red Ring nace en Julio del año 2000 con el objetivo de proveer soluciones en Recursos 

Humanos como calidad y precios competitivos, es una empresa 100% Mexicana en 

constante crecimiento, desarrollando un centro integral de servicios que detectan e 

implementan estrategias de capital humano con tecnología de punta, de acuerdo a las 

necesidades de sus clientes; incorporando el esquema de franquicias, modelo que 

aumenta notablemente la calidad del servicio porque: 

• El líder de cada sucursal es un empresario emprendedor. 

• La orientación es 100% a resultados vs compromisos con sus clientes. 

• El estándar de calidad se adapta perfectamente a cualquier empresa en toda 

industria. 

• El know how es un modelo exitoso replicable en cada una de las sucursales. 

La visión de Red Ring es: ser una empresa generadora de alianzas entre empleadores 

y trabajadores, detectando los mejores talentos y proporcionando metodología y 

tecnología para la administración de los Recursos Humanos a todo tipo y tamaño de 

empresa. 

Su Visión: ser reconocidos como la mejor opción en Recursos Humanos por su calidad, 

flexibilidad, servicio personalizado con calidad humana; generando negocios donde 

todas las partes se desarrollen y sean rentables. 

Valores: 

• Integridad-. Congruencia, Honestidad y Confianza. 

• Pasión-. Voluntad, Entrega y Entusiasmo. 

• Disciplina-. Orden, Respeto y Compromiso. 

• Eficiencia-. Resultados optimizando Recursos. 

• Servicio-. Calidad Humana, Incluyente, Apoyo a los más Vulnerables 

Cuenta con una vasta experiencia, ofreciendo los siguientes servicios en materia de 

Recursos Humanos: 
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• Administración de personal-. Servicio de tercerización apegado 100% a las 

reformas laboral y fiscal. 

o Disminución de costos conforme a "Picos y Valles" de la operación de 

clientes. 

o Sistema automatizado de alta seguridad con redundancia, conforme a 

protocolos internacionales vía web, permitiendo la realización de nóminas 

en forma rápida y exacta. 

o Consultas de recibos de nómina en forma electrónica en un portal de 

internet (Kiosko para colaboradores). 

o Atención personalizada a colaboradores en las instalaciones de los 

clientes. 

o Contratación con el IMSS, pago puntual de nómina y asistencia legal a 

colaboradores. 

• Atracción de talento-. Reclutamiento y selección de candidatos idóneos para 

cubrir las vacantes solicitadas de los clientes. 

o Contando con el Sistema de Alineación Integral de Red Ring único en 

México. 

o Garantizando la calidad del Reclutamiento. 

o Cobertura en tiempo y forma. 

o Teniendo casos de éxito en Reclutamiento de puestos Directivos, 

Administrativos y Operativos. 

• Pruebas psicométricas-. El servicio consiste en la evaluación de competencias, 

personalidad, inteligencia, comportamiento, valores y honestidad de los 

candidatos o empleados actuales con la finalidad de conocer características 

personales del individuo para la toma de decisiones. 

o Identificar las características de las personas y hacer una comparación 

puesto/persona. 

o Conocer las áreas de oportunidad del individuo para fines de 

Capacitación. 

o En puestos donde la actividad implica el manejo de valores, el cliente 

conocerá las tendencias de honestidad del candidato. 
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o Cobertura de aplicación en más de 125 puntos a nivel nacional. 

• Pruebas de honestidad-. Es una herramienta que ayuda a medir de manera 

confiable y amigable la tendencia conductual de candidatos y empleados a 

involucrarse en actos deshonestos en dimensiones como lealtad, credibilidad, 

robo, soborno, acoso sexual, uso de substancias y respeto al orden social. 

o La prueba cuenta con un sistema de gestión de calidad internacional 

orientado a servicio al cliente (ISO 9000-2008). 

o Está hecho en México para México, no traducido. 

o Atiende solicitudes directamente y en tiempo real, no a través de terceros. 

o Precios más accesibles y económicos. 

o Detecta varios tipos de manipulación. 

o Permite definir perfiles de puesto. 

o No hace juicios de valor sobre la persona. 

o Test de seguimiento para empleados. 

o Reporte útil para tomar decisiones y entrevista. 

o Permite agregar nuevas dimensiones a la medida. 

• Headhunting-. Reclutamiento y selección de candidatos de puestos de niveles 

gerenciales, altos ejecutivos y directivos requeridos por los clientes identificando 

las características relevantes de cada una de las posiciones y del mercado 

especializado. El cliente cuenta con el Sistema de Alineación Integral de Red 

Ring para puestos directivos el cual permite: 

o Conocer las características sutiles que el cliente requiere. 

o Conocer el comportamiento de los candidatos en situaciones dinámicas. 

o Se propone el match ideal en cuanto a valores, objetivos de mediano y 

largo plazo así como la oferta económica más adecuada para ambas 

partes. 

o Se presentan candidatos idóneos a la misión, visión y valores de cada una 

de las empresas. 

• Consultoría de Recursos Humanos-. Diseños especiales para Pymes y 

corporativo: 

o Estudios Socioeconómicos 
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o Psicometría 

o Pruebas de Honestidad 

o Descripción de Puestos 

o Desarrollo y Clima Organizacional 

o Capacitaciones Personalizadas y por Área 

• Gestión de nómina-. Procesamiento de movimientos e incidencias de la nómina 

de los clientes. Beneficios al contratar este servicio: 

o Salvaguarda de la información con redundancia. 

o Cálculo de impuestos con cero errores. 

o Ahorro en software, hardware, licencias, actualizaciones, mantenimiento, 

personal de sistemas y nómina, espacio de trabajo y gastos directos. 

o Entrega de la póliza contable en interface con cualquier sistema ERP. 

o Garantía en cálculos con responsabilidad ante multas y recargos. 

o Consultas web para clientes y colaboradores. 

• Capacitación-. Desarrollo de programas de Capacitación que coadyuven al 

cumplimiento de sus objetivos en áreas como: 

o Servicio a clientes. 

o Ventas especializadas. 

o Manejo efectivo de juntas de trabajo. 

o Administración del tiempo. 

o Método del caso y sus aplicaciones. 

o Coaching a empleados que saldrán de la empresa en: elaboración de un 

CV efectivo, comportamiento durante la entrevista, red de contactos: 

diferencias entre emprendedor y empleado, diferencias entre ir a trabajar y 

dar resultados. 

• Estudios socioeconómicos-. El objetivo principal del estudio es rectificar la 

información y veracidad del mismo de acuerdo a lo indicado por el candidato 

referente a identidad, escolaridad, experiencia laboral, ambiente que rodea al 

candidato etc. Todo esto con los permisos necesarios basado en la ley de 

protección de datos. 
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o Se brinda información oportuna y veraz para las toma de decisiones de 

Contratación o continuidad de personal. 

o Se reduce la posibilidad de contratar personal que haya estado 

involucrado en robos, fraudes y demandas laborales. 

o Obtención de un diagnostico objetivo e imparcial acerca de un candidato. 

o Los tiempos de entrega son cortos, lo que provee de tiempo al cliente para 

la toma de decisiones de manera rápida y eficiente. 

o Cobertura de aplicación en más de 125 puntos a nivel nacional 

A continuación se describirá un poco el área de Estudios Socioeconómicos, lugar en 

donde se llevó a cabo la intervención (en el Anexo 1 se describe el procedimiento 

anterior e interacción entre el Cliente, Ejecutivo Central (EC) y Home Office o también 

conocido como teletrabajador (HO)). 

Mercadotecnia 

Dirección 

Comercial 

Atención a 

franquicias 

Dirección General 

Gerente de 

Sistemas 

Dirección de 

Operaciones 

Gerente de 

Payrolling 

Coordinador 

ESE'S 

Ejecutivo 1 

Ejecutivo 2 

4ecutivo 3 

Figura 1. Organigrama de la Empresa en el año 2014 

Gerente de 

Proyectos 

Especiales 

Ejecutivo Sr 

Ejecutivo J r 

Coordinador 

reclutamiento 
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Como puede observarse en la Figura 1, la Gerencia de Proyectos Especiales no solo 

tenía bajo su mando al área de Estudios Socioeconómicos (ESE's), sino también la de 

Administración y Reclutamiento; áreas que si bien no dependían una de la otra llegaban 

a tener relación entre sí. Es decir, en ocasiones en un mismo paquete (al cliente) se le 

vendían y/o incluían los tres servicios de tal forma que se le brindase mayor certeza de 

la persona a contratar. 

El área de ESE's no dependía directamente de las otras, pero si representaba el último 

filtro decisivo respecto a la Contratación de nuevos ingresos para la misma 

organización y para el proceso de Atracción de Talento de los clientes que solicitaban el 

servicio; pues un estatus "No recomendable" durante la investigación (por ejemplo por 

robo o demanda) podía echar abajo la labor del reclutador, y por ende, hacer que 

volviera a comenzar con su proceso. 

Dentro del área, se encontraba un coordinador, que además de desempeñar las 

mismas funciones del Ejecutivo Central como la asignación de ejecutivo Home Office 

(HO) para las visitas domiciliarias (en la Ciudad de México y las diferentes entidades de 

la República), validación de antecedentes laborales, Reclutamiento de HO, aplicación 

de MIDOT (Prueba de honestidad), y revisión de formatos, datos y congruencia en la 

información; daba seguimiento al pago de proveedores y facturación del servicio y se 

encargaba de la supervisión, coach y repartición de actividades a los ejecutivos bajo su 

cargo. 

El tiempo estimado para entregar la investigación socioeconómica completa al cliente 

constituía de 5 días hábiles, tomando como referencia la fecha de solicitud. Aunque, en 

ocasiones se extendía por la falta de localización al candidato, su poca disponibilidad, 

renuencia a la visita o no obtención de los antecedentes laborales con las empresas en 

donde laboró (al no localizar a la persona encargada, sólo se proporcionaba en 

determinados días y horarios, o se solicitaba vía correo electrónico respondiendo en un 

promedio de tres a cinco días) o porque la información recabada por el ejecutivo HO 

resultaba parca o inconsistente. Por los motivos anteriores, se decidió intervenir en la 

mejora del proceso de ESE de tal manera que el tiempo para trabajar la información 

resultara suficiente y el nivel de productividad se viera influenciado de forma positiva. 

13 



Capítulo 1. Administración de Personal 



Al posicionar al recurso humano como el elemento más básico e importante dentro de 

la organización (Díaz, 2016; López et al., 2014; Moreno,&, Godoy, 2008); y considerar, 

de acuerdo con Alfaro (2012), como propósito de la administración de recursos 

humanos utilizar de manera eficiente y eficaz los recursos en todo organismo social; 

vale la pena mencionar los diferentes recursos organizacionales al constituirse el 

primero como uno de ellos. 

Snell (2013), hace alusión a la siguiente clasificación: 

Recursos físicos y materiales: están constituidos por el mismo espacio físico, el 

proceso productivo, la tecnología que lo orienta, los métodos y procesos de 

trabajo encaminados a la producción de bienes y de los servicios que ofrece la 

organización. 

Recursos financieros: sirven para garantizar los medios para la adquisición u 

obtención de los demás recursos que se requieren. 

Recursos humanos: constituyen el único recurso vivo y dinámico de la 

organización, además de ser quien decide cómo operar los demás recursos que 

son inertes y estáticos. 

Recursos mercadológicos: son los medios mediante los que la organización 

entra en contacto e influye en sus clientes y usuarios. Además de incluir el 

mercado de consumidores o clientes de los productos o servicios que ofrece la 

organización. 

Recursos administrativos: son los medios con los cuales se planean, organizan, 

dirigen y controlan las actividades de la organización; en otras palabras, 

constituye el proceso de toma de decisiones y distribución de la información. 

De los recursos anteriores, como se indicó el único recurso vivo es el humano, y 

también es el único que se encarga de manipular y coordinar a los demás. De su 

interrelación y uso dependerán los resultados que obtenga la empresa. 

Un manejo eficiente de dichos recursos y del proceso administrativo, de acuerdo con 

Alfaro (2012) y Garreta (2008), tendrá un efecto positivo en el desempeño de los 

empleados, al encaminar su esfuerzo hacia el logro de los objetivos institucionales. Lo 
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que también impactará en la competitividad y rentabilidad de la empresa (Dolan et al., 

2007, en Nicolás-Martínez, & Rubio-Bañón, 2015). 

Influir positivamente en los empleados es una labor del área de recursos humanos, al 

identificar áreas de oportunidad, deficiencias o carencias para costear el desarrollo del 

capital humano en cuanto a su motivación, empleo de herramientas de trabajo y 

actividades a desempeñar; a tal grado que se mire como una inversión y no como un 

gasto innecesario. 

Para Wienclaw (2014), es menester toda organización cuente con un área de recursos 

humanos con capacidad para atraer, contratar y manejar el capital humano. Sobre todo 

este último punto, ya que como Flores, Badii, y Abreu (2008), distinguen se ha vuelto un 

reto para las organizaciones conocer cuán motivadas y satisfechas están las personas 

con las que se encuentran vinculadas. 

Considerar la intervención del departamento de Recursos Humanos, desarrollo humano 

o personal como factor clave para el éxito de la organización (Rodríguez, 2007); ha 

llevado a los psicólogos y psicólogas a la tarea de trabajar principalmente en la solución 

de problemas en torno al logro de las metas, de maximización de ganancias y eficiencia 

en la producción (García, Díaz, & Santiago, 2013). 

Dirimir una situación que aqueja a una empresa es un cometido adjudicado 

principalmente al psicólogo. Pero porqué un psicólogo y no otro profesionista, tal vez 

sea la preparación durante la carrera, el énfasis en prestar atención al lado humano, al 

anteponer al recurso humano sobre todos los demás; ya que como se ha venido 

mencionando de este depende el funcionamiento de la organización. 

Por el motivo anterior en el siguiente apartado se abordarán algunos de los 

antecedentes que dieron origen a la administración de personal, primordialmente en la 

psicología. 
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1.1. Antecedentes de la Administración de Personal 

Ramos (en García, Díaz, & Santiago, 2013), menciona a finales del siglo XIX, en las 

industrias el psicólogo intervino para maximizar la eficiencia y productividad de los 

trabajadores, y en el siglo XX con la selección de los reclutas idóneos para la Primera y 

Segunda Guerra Mundial, siendo sus técnicas de Reclutamiento y selección las que 

posteriormente se implementarían al ámbito laboral. 

En tanto que Cabrera y Chávez (2015), remontan el origen de la Administración y 

Psicología a la época de la Revolución Industrial, en donde con el aumento de la 

socialización, la complejidad económica y técnica se otorgó al proceso de Selección de 

personal un carácter científico. 

Alfara (2012), de manera similar, refiere con el crecimiento de la fuerza laboral, la 

complejidad en la asignación de los puestos, establecimiento de políticas, entre otros, 

se hizo necesario contar con personas especializadas, lo que a su vez dio lugar a la 

administración de recursos humanos. 

De acuerdo con los autores anteriores, se puede observar fue con la Primera y 

Segunda Guerra Mundial y la Revolución Industrial que se dio origen a la administración 

de personal y la intervención del psicólogo. Al surgir la necesidad de atraer y 

seleccionar a las personas idóneas para desempeñar un puesto o actividad 

determinada, y con el menester de establecer lineamientos que fomentaran la 

potenciación de productividad y eficiencia laboral. 

1.2. Teoría y sistema administrativo 

Si bien, es importante contar con el personal idóneo para tener efectos positivos en la 

organización, es importante también abordar los diferentes procesos administrativos 

que existen así como el impacto que puede tener en el trabajador. Me Gregor (en Snell, 

2013), distingue las siguientes concepciones: 
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Teoría X-. La teoría de administración se restringe a la aplicación y control de 

energía únicamente en dirección de los objetivos; de acuerdo a esta teoría, las 

personas tienden a comportarse con indolencia, pasividad, resistencia al cambio, 

falta de responsabilidad, tendencia a creer en la demagogia y demanda excesiva 

de beneficios. 

Teoría Y-. Se refiere a un estilo de administración participativo y democrático 

basado en valores humanos; aquí la administración constituye un proceso para 

generar oportunidades, liberar potencialidades, eliminar obstáculos, facilitar el 

crecimiento, proporcionar orientación; es una administración por objetivos y no 

por controles. 

Por otro lado, Likert (en Snell, 2013), menciona los siguientes sistemas administrativos: 

Sistema 1 (Autoritario-coercitivo): controla con rigidez todo lo que ocurre dentro 

de la empresa; se considera el sistema más duro y cerrado. 

- Sistema 2 (Autoritario-benevolente): sistema autoritario, pero menos duro y 

cerrado que el Sistema 1 . 

Sistema 3 (Consultivo): se inclina más al lado participativo que al autocrático e 

impositivo. 

Sistema 4 (Participativo): es democrático y participativo; se delegan por completo 

la toma de decisiones a los niveles más bajos de la organización. 

Complementando lo anterior, y retomando lo que indica Rosas (2013), la empresa se 

forma o destruye por la calidad y el comportamiento de su gente. 

Mientras menos rígida sea la autoridad como en la Teoría Y o en los Sistemas 

Consultivo y Participativo más beneficios se pueden obtener de los trabajadores, al 

fungir la motivación como uno de los principales motores para su desempeño, calidad 

de vida y compromiso con la organización. 

O en términos de Project Management lnstitute (en Rueda et al., 2015), entretanto más 

valorado y motivado (el personal), mayores son las probabilidades de que se cumplan 

los cronogramas del trabajo y necesidades de los clientes. 
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1.3. Funciones de la Administración de Personal 

Fomentar la rentabilidad y desarrollo de la empresa no solo depende de los procesos y 

sistemas administrativos, sino de encaminar los objetivos mediante las funciones del 

área de recursos humanos. 

Por ejemplo Moreno y Godoy (2008), sostienen que sus funciones (la planificación, 

organización, dirección y control de recursos) constituyen el proceso administrativo. 

En tanto para Snell (2013), son las siguientes: 

i) Crear, mantener y desarrollar al personal con habilidades, motivación y 

satisfacción por alcanzar los objetivos de la organización. 

ii) Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales para el empleo, 

desarrollo y satisfacción plena de las personas, y para el logro de objetivos 

individuales. 

iii) Lograr eficiencia y eficacia por medio de las personas. 

Y para Alfare (2012), y Dolan y Schuler, (en Naranjo, 2012), lo constituyen la 

descripción de responsabilidades y cualidades para cada puesto laboral; la captación 

de recursos humanos; administración de sueldos; y la Capacitación y desarrollo de 

programas referentes al mejoramiento de los conocimientos del personal. 

Se puede decir entonces que la función del área de recursos humanos implica desde la 

atracción del personal adecuado, descripción de puesto laboral y Contratación hasta su 

incorporación e identificación con los procesos y políticas de la empresa, desarrollo de 

condiciones organizacionales y satisfacción de las personas mediante la motivación y 

programas de Capacitación o desarrollo organizacional que provean adquisición y 

actualización de conocimientos. 

Velar por el recurso humano, su calidad de vida laboral, motivación y satisfacción 

debería ser tarea fundamental de toda organización para menoscabar la inestabilidad 

laboral y el alto costo que esto implica. 
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1.4. Proceso de la Administración de Personal 

Visualizar el área de recursos como un sistema comprende la relación entre los 

siguientes procesos o subsistemas interdependientes (Snell, 2013; y Chiavenato, en De 

León, 2008): 

Provisión (o atracción)-. Investigación de mercado de Recursos Humanos, 

Reclutamiento y Selección de personal. 

Organización-. Socialización de las personas, diseño, descripción y análisis de 

puestos; y evaluación del desempeño. 

Retención-. Remuneración y retribución; prestaciones y servicios sociales; 

higiene y seguridad en el trabajo; y relaciones sindicales. 

Desarrollo-. Capacitación y desarrollo organizacional. 

Evaluación de los recursos humanos-. Bancos de datos/sistemas de información, 

controles-constancia-productividad-equilibrio social. 

Aunque el proceso global no siempre presenta la secuencia anterior dada la interacción 

entre los subsistemas (Muchinsky, en De León (2008); se debe prestar la misma 

atención a todos, de tal forma que se posicione al empleado como una ventaja y no 

como un recurso obsoleto al depender la organización de su grado de preparación, 

Capacitación y desarrollo ante la competencia (Alfara, 2012). 

Contar con el personal idóneo va más allá del Reclutamiento y Selección de personal, 

es decir, la empresa puede ya poseer el recurso. Lo que resta es brindar las 

condiciones organizacionales que favorezcan su buen desempeño a través de las 

herramientas adecuadas, motivación, desarrollo y mejora continua. 

No se debe olvidar que retener a un empleado motivado y satisfecho es sinónimo de 

productividad y compromiso por su parte. 
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Capítulo 2. Reclutamiento, Selección de persona 
e Integración a la organización 

2 



Como se mencionó en el apartado anterior, un proceso de la administración de personal 

lo es la provisión o atracción de talento. 

Este proceso debe tener como finalidad lograr que la organización mejore y asegure la 

productividad, eficiencia y eficacia por un largo tiempo mediante el Reclutamiento y 

Selección de personal efectivos (Alfaro, 2012). 

No contar con el personal correcto al cargo, con las habilidades más fuertes y que 

cumplan con las demandas de la organización, de acuerdo con Charney (2016) y 

Mendoza (2016), es el principal problema al que se enfrentan las empresas 

Por tanto, antes de iniciar dicho proceso (la empresa) debe determinar porqué desea 

contratar, especificar las cualidades como rasgos físicos, personalidad, intereses o 

habilidades sensoriales que representan cierto potencial para desempeñar el trabajo o 

recibir Capacitación para realizarlo (Dessler, y Varela, 2011; Hatum, 2011 ). 

Conocer los aspectos y habilidades que requiere tener el candidato es elemental para 

comenzar al proceso, sino cómo saber qué es lo que necesita la empresa y cómo 

conocer qué se está buscando. Su desconocimiento puede culminar en una selección 

errónea e implicar un alto costo e innecesario; sería como caminar sin rumbo. 

Al iniciar con el proceso, la empresa debe contar con un sistema inicial que incluya 

pasos a seguir tomando como base los objetivos, ambiente interno, estructura de la 

empresa, entre otras circunstancias (Alfaro, 2012; Ramírez, 201 O). 

Posteriormente quien se encargue del proceso debe elaborar los perfiles de puesto; es 

decir, la descripción de los conocimientos y habilidades, las herramientas e información 

requeridas, así como las relaciones a establecer con otros puestos o áreas, y los 

objetivos y resultados que debe alcanzar (Alfaro, 2012). 

Para que el análisis laboral sea compatible debe estar centrado en el comportamiento 

que se espera del empleado y el que debe mostrar (Wienclaw, 2014). 

La importancia del análisis del puesto yace en que la persona que ingrese a la 

organización debe ser afín a las políticas, compaginar lo más posible e identificarse con 

22 



su misión, visión y valores. De lo contrario, cabe la posibilidad que refleje insatisfacción 

y por ende baja productividad. 

Como dato adicional, otro uso que dan los empleadores al análisis de puesto, señalado 

por Dessler y Varela (2011 ), es para desarrollar programas de Capacitación y 

determinar el salario de los puestos. 

Una vez elegidos los candidatos que podrían encajar con el puesto y la empresa, lo que 

procede es realizar entrevistas, y tras su realización escoger a las personas que 

pasarán a la siguiente etapa de Selección de personal, en donde se recurra a la 

siguiente técnica que haya sido definida para el proceso. 

Después de aplicar diversas técnicas para elegir a la persona o personas 

(generalmente una terna), se pasará a entrevista con el responsable quién tomará la 

decisión final respecto a si procede o no la Contratación (M. González, 2015). 

La persona que toma la decisión final, frecuentemente es el responsable del área; ya 

que para bien o mal el nuevo ingreso se encontrará bajo su subordinación. Si bien el 

área de recursos humanos cuenta con noción de las actividades que desempeñará la 

persona que ingrese, el responsable es quien mejor conoce el puesto. 

En el siguiente apartado se realizará una mayor descripción al respecto. 

2.1. Reclutamiento 

Tomando como referencia lo anterior, una tarea básica de la Administración de 

Recursos Humanos radica en proporcionar el talento humano requerido por la 

organización y desarrollar habilidades y aptitudes para asegurar y mejorar la 

productividad y satisfacción del mismo (Grados, en Garreta, 2008; Alfaro, 2012); por lo 

que en esta sección se abordará el proceso de provisión o atracción de talento. 

Cubrir una vacante sugiere preguntarse si el puesto es realmente necesario (Roberte 

Wendover, en Kasper, 2011 ); y/o reconsiderar las conductas y los productos del trabajo 
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que se esperan del puesto a manera que se puedan realizar adecuaciones (Alfaro, 

2012). 

Analizar el motivo por el que surge una vacante supone cuestionarse la razón de su 

aparición, si en verdad se requiere un nuevo elemento o alguien más puede 

desempeñar la actividad, y conocer si las actividades a desempeñar son las indicadas o 

existe una saturación. 

Kasper (2011), señala que es importante decidir quién dirigirá el proceso, elaborar una 

descripción clara del puesto y elegir quién se encargará de la entrevista, los factores 

qué se ahondarán y sueldo probable antes de iniciar la búsqueda del nuevo empleado; 

de tal forma que se salvaguarden los intereses de la empresa determinados por 

factores internos y externos (Grados, en Garreta, 2008). 

El proceso de Reclutamiento, para Nicolás-Martínez y Rubio-Bañón (2015), y Rodríguez 

y Guth (en Ramírez, 201 O), es el comienzo para proporcionar los recursos humanos 

apropiados a la organización; debido a que tiene como objetivo la atracción del mayor 

número de solicitudes, para escoger entre varios candidatos los más idóneos (Ramírez, 

2010). 

Reclutar permite tener al recurso humano necesario e indispensable para que una 

empresa u organización funcione (Grados, en Cabrera, & Chávez, 2015); lo que hace 

importante desarrollar indicadores de rendimiento exitoso en la función, especificando 

los aspectos que serán evaluados y los resultados deseados (Kasper, 2011 ). 

La descripción o análisis de puesto es una fuente principal de información para efectuar 

el Reclutamiento y posterior selección, al incluir la explicación de las actividades, 

funciones y responsabilidades del cargo (Llanos, 2015; M. González, 2015); además de 

proporcionar las características de la persona que tendrá que realizar dichas 

actividades (Zarazúa, 2013). 

Dicho análisis es fundamental para saber lo que la organización necesita, no se puede 

comenzar el Reclutamiento si se desconocen las características que se buscan; el 
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hacerlo podría concluir con una Contratación errada que lleve a la insatisfacción tanto 

del empleado como del empleador; y no solo eso, convertirse en un alto costo. 

Para Kasper (2011 ), con un buen análisis se puede detectar qué trasfondo educativo y 

experiencia se requieren, quién será el supervisor y cuáles son las responsabilidades 

específicas. En tanto para García a través de la requisición y Reclutamiento se puede 

definir o establecer adecuadamente los perfiles necesarios y descubrir o identificar a los 

candidatos potenciales para ocupar el puesto vacante dentro de una organización 

(García, Murillo, & González, 201 O). 

Con base en los autores anteriores, se puede concluir que el análisis de puestos es el 

paso previo al Reclutamiento. Proporciona información clave sobre las características 

que debe tener la persona (como nivel educativo y experiencia), así como la descripción 

de actividades, funciones y responsabilidades que desempeñará, e interacción con 

supervisor y otras áreas de trabajo. 

A continuación se presenta el proceso de Reclutamiento y selección propuesto por 

Dessler y Varela (2011): 

Planear y pronosticar la fuerza laboral para determinar los puestos que deberán 

cubrirse. 

Integrar una bolsa de trabajo para tales puestos, reclutando candidatos internos 

o externos. 

Indicar a los aspirantes que llenen los formularios de solicitud de empleo y que 

participen en una entrevista de selección. 

Usar diversas herramientas de selección como exámenes, verificación de 

antecedentes y estudios médicos para identificar a los candidatos viables. 

Enviar a uno o varios candidatos viables para el puesto con el supervisor 

responsable del trabajo. 

Hacer al candidato o candidatos una o más entrevistas de selección con el 

supervisor y otras autoridades relevantes, con la finalidad de determinar a qué 

aspirante se le realizará un ofrecimiento real. 
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Actualmente las empresas recurren a diversas fuentes y medios para llevar a cabo el 

proceso de Reclutamiento. Alfara (2012), distingue los siguientes componentes: 

Fuentes (proveedores de personal calificado): 

o Internas-. Los propios empleados (promoción); familiares, amigos o 

conocidos de los miembros de la organización (recomendación). 

o Externas-. Bolsas de trabajo; grupos de intercambio entre empresas; las 

universidades e instituciones de enseñanza técnica y superior; empresas 

especializadas en el ramo (como head hunters) y la sociedad en general. 

Medios (manera de acercarnos a dichos proveedores para hacer de su 

conocimiento nuestras necesidades): 

o Internamente-. los tableros de avisos o de información, boletín interno de 

vacantes, los sindicatos, programas de trainees, los planes de carrera y 

de vida que rigen en el interior de la organización. 

o Externamente-. Anuncios en las secciones especializadas de los diarios; 

anuncios en los medios electrónicos (radio, televisión, internet); boletines 

internos de los grupos de intercambio; presentaciones de la organización 

a los grupos de estudiantes a punto de egresar; agencias de colocación. 

El uso de una determinada fuente o medio dependerá de la persona encargada del 

proceso, de los recursos con que cuente y del puesto a cubrir. 

Mientras más especializado un puesto mayor costo e inversión para la empresa; ya que 

se deberá contar con los recursos necesarios para llevarlo a cabo. No tendrá el mismo 

costo y el tiempo para cubrir la vacante será diferente al buscar a un auxiliar 

administrativo que a un ingeniero mecatrónico por mencionar un ejemplo. 

Además de los componentes indicados, Dessler y Varela (2011), sugieren para 

aminorar el tiempo de cobertura de una posible vacante, elaborar una ficha de 

reemplazo en el puesto para cada trabajador, donde se muestren a los posibles 

sustitutos, su desempeño, potencial de ascenso y la Capacitación que podría requerir. 
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Realizar un buen Reclutamiento no atrae necesariamente a muchos candidatos, sino 

solo a aquellos cuyas características se aproximan lo más posible a nuestra solicitud 

(Alfaro, 2012). 

Filtrar solo a los candidatos que se apeguen a lo que precisa la empresa favorece que 

el proceso de selección sea menos costoso, puesto que solo aquellas personas serían 

las que pasen a la siguiente etapa. 

2.2. Proceso de Selección de personal 

Otra de las responsabilidades fundamentales del departamento de administración es la 

Selección de personal (Wienclaw, 2014). 

Mientras el Reclutamiento se enfoca, mediante diversas técnicas, en escoger 

candidatos que posean los requisitos mínimos para ocupar el puesto vacante (Alfaro, 

2012); el proceso de selección consiste en determinar, escoger y clasificar los 

prospectos con mayores posibilidades de ajustarse al puesto y satisfacer las 

necesidades de la organización (Alfaro, 2012; Hernández, 2012; Naranjo, 2012). 

En sintonía con lo mencionado García, Murillo, y González (201 O), definen al proceso 

de selección como "la escogencia del mejor candidato para el cargo, quién es la 

persona adecuada para mantener o aumentar la eficiencia y desempeño 

organizacionaf (p. 61 ). Y por su parte, Grados (2013), sostiene que "la selección es la 

aplicación de una serie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona adecuada 

para el puesto adecuado" (p. 225). 

Definir adecuadamente un proceso de selección permitirá elegir a los candidatos bien 

calificados, reducir tiempos de respuesta en la Contratación, aumentar índices de 

productividad y mermar la rotación (Garreta, 2008). 

Para ciertos autores será labor del psicólogo elaborar un método de evaluación que 

considere la experiencia laboral, trayectoria académica (área intelectual) y perfil 

psicológico necesarios para realizar cada actividad (Cabrera, & Chávez, 2015; Grados, 

2013; Zarazúa, 2013). En tanto para Baron y otros, las organizaciones deben 

seleccionar a los empleados de acuerdo con tres criterios: habilidades, potencial, y 
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grado en que el candidato se adecua a la organización ("fit" organizacional) (Hatum, 

2011). 

Por su lado Claver et al., (1995, en Nicolás-Martínez y Rubio-Bañón, 2015), señalan en 

el proceso se debe buscar incrementar las fuentes más efectivas que permitan 

acercarse a los candidatos idóneos, evaluando su potencialidad física y mental, aptitud 

en el trabajo, etc. 

Básicamente se puede hacer referencia al proceso de selección como la elección del 

candidato idóneo utilizando técnicas encaminadas a dicho fin, tomando como base las 

especificaciones del puesto y necesidades de la empresa. 

Para García, Murillo, y González (201 O) y Hernández (2012), este proceso se hace 

necesario toda vez que se requiere predecir el comportamiento, desempeño y 

rendimiento del personal dentro de la organización, ya que se busca la adaptación del 

mismo a las descripciones y especificaciones del puesto. 

Iniciar el proceso varía de acuerdo a cada autor, por ejemplo para Llanos (2015), 

comienza cuando alguna área interna solicita a la de Reclutamiento un candidato para 

cubrir la vacante disponible, originada por promoción, nueva creación o baja de 

personal. En tanto para García, Murillo, y González (201 O), surge en el momento en 

que una persona solicita un empleo y termina cuando se produce la decisión de 

contratar a uno o más solicitantes. 

Otros ejemplos son los expuestos por García, Murillo, y González (2010): 

- Pereda y Berrocal indican consta de 8 etapas: 1 ) preselección de candidatos, 2) 

entrevista preliminar, 3) pruebas, 4) entrevista en profundidad, 5) entrevista con 

el superior inmediato, 6) toma de decisiones, 7) contratación, y 8) acogida e 

incorporación. 

- Rodríguez y Serrano lo estructuran en 1 O pasos: 1) identificación de necesidades, 

2) definición del puesto de trabajo, 3) determinación del perfil de factores de 

desempeño eficaz, 4) evaluación del puesto de trabajo, 5) diseño del proceso de 

selección, 6) captación de las personas adecuadas, 7) evaluación de las 
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personas, 8) toma de la decisión, 9) comunicación a la persona seleccionada, y 

1 O) introducción a la compañía. 

Bohlander y Snell refieren los siguientes: 1) decisión de contratar, 2) examen 

médico/prueba de detección de drogas, 3) supervisor/entrevista en equipo, 4) 

selección preliminar en el departamento de RH, 5) investigación de 

antecedentes, 6) pruebas de empleo (aptitud, logros), 7) entrevista inicial en el 

departamento de RH, y 8) conclusión de la solicitud. 

En una investigación realizada por Zarazúa (2013) para analizar las formas de 

aplicación de las técnicas y procedimientos de la administración de recursos humanos 

en las organizaciones, y en un estudio llevado a cabo en España a pequeñas y 

medianas empresas por Levy-leboyer (en Alonso, Moscoso, y Cuadrado, 2015), se 

halló que existe una relación directa entre el tamaño de la empresa y los métodos 

utilizados respecto al proceso de selección; es decir, mientras más grande la empresa 

más métodos y/o etapas se utilizan. 

Para encaminar el proceso de selección al éxito Rodríguez (2007), menciona las 

siguientes claves: 

Aplicación de pruebas psicométricas: ya que tienen una base científica. 

Solicitar referencias: es importante conocer los comentarios de las personas que 

trabajaron alrededor del candidato, desde compañeros cercanos de manera 

ascendente, descendente, mismo nivel o jefes directos. 

- Realizar estudios socio-económicos: esta parte permite tener noción del medio 

en que se desenvuelve el candidato, sus condiciones familiares, de vivienda, 

económicos, costumbres y hábitos; además de confirmar su trayectoria laboral. 

Con la finalidad de evitar una decisión subjetiva, Arias (en Garrete, 2008), sugiere 

recurrir a diversas técnicas como el análisis de puesto, pruebas técnicas, encuestas 

socioeconómicas, etc. 

Entre las técnicas más utilizadas, de acuerdo con García, Murillo, y González (201 O) se 

encuentran las siguientes: 
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- Análisis de antecedentes: consiste en verificar la información suministrada por el 

candidato estudiando la hoja de vida, comprobando sus referencias y revisando 

la legalidad de sus certificados laborales y académicos. 

Entrevistas: cuyo objetivo es confrontar a cada uno de los candidatos para 

complementar la información suministrada en la hoja de vida, indagando más en 

los aspectos personales, familiares, sociales, laborales y comportamentales. 

Pruebas de conocimiento: evalúan el nivel de conocimiento general y específico 

de los candidatos a través de exámenes teóricos, prácticos, verbales o escritos. 

Simulación de trabajo: el candidato debe realizar algunas actividades que le 

permitan resolver una situación particular. 

Visita domiciliaria: hace referencia a las condiciones socio-económicas de vida 

que se desean comprobar, acercándosele al entorno personal y familiar del 

aspirante, para conocer el grado de influencia que éste puede, o no, tener en el 

desempeño de sus labores. 

Estudio de seguridad o factibilidad de riesgo de seguridad: dependiendo del tipo 

de organización ésta selecciona el candidato del sector social que menos riesgo 

le represente. 

Bohlander y Snell mencionan otras herramientas como son el uso del polígrafo, la 

grafología, pruebas de honestidad e integridad, pruebas de conocimiento del puesto, 

pruebas de trabajo y pruebas de idioma (García, Murillo, & González, 201 O). Y Collins 

(en Alonso et al., 2015), añade el Centro de evaluación o Assessment Center, técnica 

que mezcla ejercicios de simulación y otros procedimientos diseñados para evaluar 

habilidades y destrezas relacionadas con el trabajo. 

En una encuesta realizada por Naranjo en el año 2012 y un estudio de Flores et al. 

(2008), se halló que las compañías con una selección incorrecta y/o que no valoran al 

recurso humano con que cuentan genera desmotivación y frustración; lo que, conduce a 

la insatisfacción y, en casos extremos, desemboca en rotación laboral. 

Adicional es importante contar con el personal profesional y capacitado para que se 

encargue de realizar dicha labor, ya que como sostiene Hernández (2012), a partir de 

los procesos de selección y de la percepción de candidatos pareciera que lo que se 
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busca es la falta, la falla, la mentira y la debilidad del candidato más que las 

capacidades, aptitudes y virtudes. 

A continuación se hablará acerca de los siguientes métodos: 

Evaluación técnica y psicológica 

Entrevista 

Estudio socioeconómico 

Examen médico 

• Evaluación técnica y psicológica 

Una técnica muy común en el proceso de Selección de personal lo constituyen las 

evaluaciones. De acuerdo con Dessler y Varela (2011) y, Landy y Conte (en Salas, 

2008), se utilizan desde hace mucho tiempo como predictor de conducta y desempeño 

laboral al medir variables relacionadas con la psicología como: inteligencia, 

personalidad, aptitudes, intereses, actitudes y valores. 

Por su parte Cabrera, y Chávez (2015), apuntan, que al requerir cada puesto de ciertos 

conocimientos para desempeñar sus funciones, la evaluación técnica ayuda a 

seleccionar al personal con mayor preparación, en tanto, la evaluación psicológica 

provee información sobre la capacidad intelectual y emocional con que cuentan. 

El análisis de puestos tiene un papel fundamental en las evaluaciones, ya que con base 

en la información que arroja se podrá definir qué tipo de evaluación aplicar a los 

candidatos; y a la vez estipular el nivel de desempeño deseado para cada una. Elegir 

entre un tipo de evaluación y otra, u optar por ambas será labor de la persona a cargo 

del proceso. Existirán vacantes en donde no sea necesario evaluar la parte técnica al 

buscar personas donde la experiencia no sea requisito. 

La aplicación de estos mecanismos de valoración requiere entrenamiento especializado 

y periodos de supervisión por parte del personal experimentado (Alfaro, 2012); y 

además que las pruebas a utilizar cuenten con validez (que midan lo que dice medir) y 

confiabilidad (lo que implica que si la misma persona hace la prueba dos veces en 
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situaciones idénticas los resultados serán similares) (Cabrera, & Chávez, 2015; Dessler 

y Varela, 2011; Zarazúa, 2013). 

Contar con una persona con el conocimiento y preparación para aplicar y calificar la 

batería es de suma relevancia, al disminuir errores durante la ejecución, dar las 

instrucciones adecuadamente, tomar nota sobre la actitud del evaluado y, en caso de 

las pruebas que tienen un límite de tiempo, cuidar su correcta aplicación. 

Existen diferentes tipos de pruebas psicológicas y dependiendo del autor es la 

clasificación que se hace. De León (2008), las cataloga en: 

Pruebas proyectivas de personalidad-. Se presenta al individuo una serie de 

estímulos estándar, que permiten respuestas muy variadas, principalmente, 

determinadas por procesos inconscientes. 

Inventarios de personalidad-. Se pide a los examinados que indiquen si se 

aplican a ellos o no una larga serie de comentarios. 

Pruebas de inteligencia-. A veces conocida como prueba de aptitudes, es un 

recurso estandarizado para valorar la actual capacidad mental de la persona. 

Además de tener uso también en pruebas de logro, para diagnosticar problemas 

de aprendizaje e identificar puntos fuertes y débiles para planificación 

académica, etc. 

En tanto Llanos (2015), las divide en dos rubros dependiendo del criterio que pretenden 

medir: las de ejecución máxima (aptitud, habilidad y rendimiento) y de ejecución típica 

(personalidad). 

Se puede decir entonces que las pruebas de inteligencia e inventarios de personalidad 

del primer autor corresponden a las de ejecución máxima del segundo; y las proyectivas 

de personalidad a las de ejecución típica. 

La correcta aplicación e interpretación de un test psicológico (conjunto de pruebas que 

se aplican para valorar desarrollo mental, habilidades, conocimiento, entre otros) exige 

a la persona que lo utiliza una formación profesional en psicometría, así como en el test 
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y las bases teóricas sobre las cuales se sustenta (M. González, 2015; De León, 2008; 

Hernández, 2012). 

La relevancia yace en que al tener (el psicólogo) la preparación, se dará el uso 

adecuado a las pruebas y la interpretación e integración de pruebas se hará de manera 

objetiva. 

Grados (2013), sugiere que la prueba técnica se realice antes de la valoración 

psicométrica para que la empresa ahorre en tiempo y costos. 

Implementar la evaluación técnica como segundo filtro, después de la entrevista, 

llevaría a invertir tiempo solo en aquellos candidatos que cumplan con los 

conocimientos técnicos solicitados y más apegados al perfil. Y por el contrario, no 

incluirla desembocaría en una selección incorrecta o volver a iniciar con el proceso (lo 

que representaría un costo). 

El espacio donde se realice la aplicación debe contar con ciertos cuidados como una 

buena iluminación, ya que puede influir de manera positiva o negativa en el 

desempeño del evaluado. 

Para finalizar, es menester tomar nota de la actitud del evaluado ante el test, 

comentarios y toda aquella información que pueda ser relevante para el proceso de 

selección, puesto que una actitud negativa denota desconfianza en el criterio de los 

profesionales de recursos humanos de la empresa y falta de respeto por las funciones 

que se desempeñan (M. González, 2015). Además, de mostrar la tolerancia del 

candidato al estrés lo que puede ser un reflejo de su manera actuar. 

• Entrevista 

Hoy dia la mayoría de las empresas recurren a la entrevista como técnica de selección 

para conseguir abiertamente la información más relevante del postulante, y con base en 

esta tomar una decisión sobre su idoneidad (M. González, 2015; Wienclaw, 2014). 

Un filtro que suele ser empleado por las empresas para la realización de una criba de 

aspirantes y posterior cita para entrevista es el currículo (Anderson et al., en Alonso et 
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al., 2015). En donde se puede observar si el candidato cuenta con el nivel académico, 

laboral (experiencia) y motivacional para cubrir la vacante. 

Para Salas (2008), el objetivo del entrevistador es: " .. . responder a dos preguntas 

generales ¿Puede el candidato desempeñar el puesto?, ¿ Cómo se compara respecto a 

otras personas que lo han solicitado?" (p. 33). En tanto para Naranjo (2012), es detectar 

si la personalidad y la motivación del aspirante coinciden con el perfil de la persona 

requerida para ocupar la vacante. 

De la información obtenida durante la entrevista se puede determinar si el candidato 

puede o no ser idóneo para el puesto. Por ejemplo, una persona que no comparta los 

valores de la empresa difícilmente va a encajar con las políticas, y por consiguiente su 

productividad será baja. 

Durante la entrevista por una parte se corroboran los datos incluidos en la solicitud y/o 

currículo, se tiene contacto visual con el candidato, se ahonda en la experiencia e 

información cualitativa, se registra la conducta observacional y se analiza y dilucidan los 

mecanismos de la psicodinámica para prever el comportamiento del candidato en el 

desempeño de sus labores (Cabrera, & Chávez, 2015; Grados, 2013; Naranjo, 2012). 

Y por otro lado, se presenta al entrevistado un panorama general del puesto que se 

ofrece (actividades a desempeñar, horario, responsabilidades, entre otras) de tal 

manera que cuente con los elementos necesarios para cavilar si le interesa ingresar o 

no a la institución (Alfaro, 2012; Salas, 2008). 

No solo cotejar datos en la entrevista para ver la adecuación del candidato al puesto es 

elemental, sino también lo es hablarle sobre la empresa y sus políticas .. Conocer sobre 

las políticas evitará en la medida de lo posible genere falsas expectativas y reconsidere 

si quiere o no continuar con el proceso. 

Luecke y Bartlett (en Kasper, 2011 ), y Garrete (2008), mencionan que se puede 

comenzar con una entrevista telefónica para tener una visión general del perfil de cada 

candidato y así optimizar el proceso, seguida por una preliminar cara a cara y, luego, 

una entrevista final. 
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Realizar primero el filtro telefónico favorecerá a la empresa con la reducción de costos y 

que las entrevistas cara a cara se lleven a cabo con aquellas personas que se apeguen 

mayormente al perfil. 

A continuación se mencionan los diferentes tipos de entrevista que refieren M. 

González (2015) y Alfaro (2012), en función de: 

Su grado de estructuración 

a) No estructurada (o abierta)-. El entrevistador sigue el cuso mismo de la 

conversación sin que se hayan definido previamente las preguntas a 

realizar; similar a una conversación informal. 

b) Estructurada (o cerrada)-. Se realiza en torno a preguntas planificadas en 

un cierto orden y que se repiten a todos los candidatos de la misma 

manera. 

c) Semiestructurada (o mixta)-. Es una modalidad mixta entre la entrevista no 

estructurada y la estructurada. 

Número de participantes 

a) Individual-. Es la forma más habitual entrevistador-candidato. 

b) Grupal-. Hay varios candidatos y un único o varios entrevistadores; tiene 

la particularidad de ser una dinámica de grupo en la que se propone a los 

candidatos la realización de una actividad, una simulación de una 

situación de trabajo o un debate sobre un tema concreto. 

c) Tribunal / panel-. Se da cuando hay dos o más entrevistadores y un único 

candidato. Habitualmente se emplea en la Administración Pública durante 

una selección para concurso-oposición, pero también en empresas 

privadas y consultoras de selección. Lo más común es que lleve la mayor 

parte del peso durante la entrevista uno de los entrevistadores. 

Clima generado 

a) Normal o relajado-. El entrevistador trata de establecer un clima de 

confianza para poder valorar adecuadamente el ajuste del candidato al 

perfil. 
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b) Ansiógenas o duras-. Puede partir de la hipótesis: que la auténtica 

personalidad del candidato sale a la luz en situaciones de tensión; o que 

provocando la situación de estrés se podrá comprobar su tolerancia. 

Contenido 

a) Convencional-. Su contenido se compone de preguntas sobre 

credenciales, logros y datos biográficos (15%), descripciones sobre la 

experiencia (32%) e información auto-evaluativa (48%). 

b) Conductual-. Se centra en preguntas sobre conocimientos técnicos (40%) 

y descripción de conducta (33%). La entrevista por competencias, es un 

tipo de entrevista conductual. 

También se halla la entrevista por competencias, donde se integran preguntas 

encaminadas a las competencias profesionales necesarias para el puesto de trabajo 

(Cabrera, & Chávez, 2015). 

En opinión de M. González (2015) y Wienclaw (2014), las entrevistas estructuradas y de 

contenido resultan ser más fiables al medir con mayor precisión la adecuación de la 

persona al puesto. 

Entablar una entrevista estructurada podría propiciar se indaguen las mismas áreas a 

todos los candidatos, y por ende la valoración sea más objetiva al poder comparar las 

respuestas. 

Si bien la entrevista se realiza con la finalidad de profundizar en información relevante 

para el puesto, también consta de la siguiente secuencia o etapas (Cabrera, & Chávez, 

2015): 

- Apertura: es la recepción formal del entrevistado. 

Rapport: se refiere a crear simpatía con el candidato a fin de aminorar los niveles 

de estrés y ansiedad. 

Desarrollo: se obtiene mayor información, por lo que se recomienda hacer 

preguntas directas. 

Cima: se puede obtener aún más información cualitativa, las preguntas son de 

tipo abierto. 
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- Cierre: el entrevistado puede añadir información extra y se le pueden aclarar 

dudas al postulante. 

Favorecer un clima de confianza durante la entrevista resulta benéfico en tanto el 

entrevistado se siente con mayor libertad para hablar y sincerarse; pues lo que se 

busca es analizar si el candidato es idóneo o no para el puesto. 

Por otro lado Grados y Sánchez (2007), aluden que existe una serie de objetivos que 

deben perseguirse dentro de la entrevista, independientemente del campo de 

aplicación, por lo que a continuación se mencionan y describen brevemente los del 

ámbito laboral: 

Área general-. Sirve para validar los datos anotados en la solicitud o si existe 

contradicción, aunado a que ubica al entrevistador respecto al tipo de persona 

que tiene enfrente, por ejemplo, el estado civil mostrará algunos valores, como si 

vive en unión libre. 

- Área escolar-. Aquí se detecta el potencial de desarrollo, se verifica si su 

preparación corresponde a los requisitos mínimos o tiene una experiencia que 

excede las expectativas del puesto; se va a indagar el entorno cultural y 

económico en el que se desenvolvió; cuáles fueron los valores predominantes 

que tuvo que incorporar en sus estudios y los estándares de exigencia a los que 

está acostumbrado, 

- Área ocupacional-. Permite evaluar al candidato en la forma cómo se ha 

desempeñado en sus anteriores empleos, cuáles son sus niveles de logro y cuál 

es la experiencia que ha adquirido. Se pregunta fecha de ingreso al primer 

trabajo, fecha de ingreso y salida de los trabajos, nombre de las empresas, 

sueldo al ingresar y al salir, funciones en su puesto, jefe o jefes inmediatos, 

cómo establece contactos para ingresar a trabajar y motivo de salida. 

Autoconcepto-. Su importancia radica en detectar qué imagen tiene de sí mismo; 

se puede confrontar la coherencia entre la descripción de sí mismo y lo 

registrado al momento de la entrevista. 
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- Metas-. Se busca obtener información de cómo el candidato intenta proyectarse 

hacia el futuro, qué está haciendo para lograrlo y el grado de objetividad que 

tiene tomando a consideración sus capacidades. 

- Área familiar-. Puesto que el núcleo de origen, la familia, determina los valores, 

imprime la primera etapa de la educación y dirige los esfuerzos, se analiza 

cuáles son las secuelas que le dejaron las experiencias vividas y qué estabilidad 

tiene en general. 

Pasatiempos-. La finalidad es conocer como el entrevistado utiliza su tiempo 

libre; ya que estos indican tipos de personalidad. 

Salud-. Se investigan las enfermedades que ha padecido, si son típicas de la 

infancia, si dejaron secuelas o alguna fue grave y con mayores repercusiones. 

Además de padecimientos de los padres por si hubiera heredado alguno. 

Es deber del entrevistador indagar sobre los ámbitos anteriores si quiere tener un 

panorama general de la persona que tiene delante; por ejemplo, al cuestionar sobre el 

área de salud puede percatarse si se trata de un individuo que se enferma con 

frecuencia y por ende falte constantemente lo que no es redituable. 

Kasper (2011), señala el entrevistador debe mantener una mente abierta, permitir que 

el aspirante hable y prestar atención, incluso al lenguaje corporal, sin dejar de tomar 

apuntes y manteniendo el control de la entrevista sobre todo cuando las respuestas 

quedan inconclusas. Para que, como sugiere De León (2008), una vez finalizada, el 

entrevistador inicie con la evaluación del candidato, anotando los detalles, y determine 

si es aceptado o rechazado (en el proceso). 

Es fundamental que la persona que funja como entrevistador cuente con las 

competencias necesarias para evitar el resultado desemboque en una mala 

Contratación. Ya que, como menciona Hatum (2011), una entrevista realizada de un 

modo adecuado, puede ser un método de selección confiable, y debe modificarse 

según lo que se quiera explorar. 

A continuación se enlistan los errores más comunes dentro de la entrevista nombrados 

por Grados (2013) y Dessler y Varela (2011 ): 
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Efecto de halo, tendencia a sentir simpatía o antipatía sin que exista justificación 

alguna; 

a veces los entrevistadores se ven más influidos por la información desfavorable 

del candidato que por las causas favorables; 

prolongar el tiempo que se tenía estipulado para la entrevista, solo por satisfacer 

curiosidad del entrevistador; 

- falta de interés en algunos aspectos o momentos de la entrevista, volviéndola 

más cuantitativa que cualitativa; 

desconocimiento del puesto de trabajo, qué tipo de candidato es el más 

conveniente para ocuparlo; 

la presión para contratar disminuye la utilidad de una entrevista; 

influir en las respuestas, de tal forma que el entrevistador escuche lo que desea 

escuchar; 

- el orden en que se presentan los candidatos afecta la manera en que se los 

califica 

y perder de vista el objetivo de la entrevista, entre otros. 

Caer en dichos errores supone terminar con un mal proceso de selección, contratar a la 

persona no adecuada y, una posible, rotación de personal en el futuro; motivo por el 

que es importante preparar la entrevista con antelación y evitar en la medida de lo 

posible cometer algunas de las fallas enlistadas, lo que conducirá seguramente a una 

entrevista productiva, satisfactoria y objetiva. 

Para disminuir dichos errores Dessler y Varela (2011), establecen los siguientes 

lineamientos: 

- Planear la entrevista-. Revisando la solicitud de empleo y currículo. 

- Estructurar la entrevista (asegura que las preguntas brindarán información real 

sobre el desempeño que el candidato tendrá en el puesto de trabajo). 

Empatía (el principal objetivo es conocer al aspirante y para lograrlo se necesita 

relajarlo). 

Cerrar entrevista (antes de finalizar la entrevista responder cualquier inquietud 

del candidato y recomendar su empresa al solicitante). 
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Cabe mencionar, mientras más especializado el puesto más tiempo será necesario 

invertir en la entrevista especializada, así como la profundidad en su aborde (Alfara, 

2012); lo que hace necesario contar con un personal especializado en la materia. 

Un entrevistador preparado sabrá en qué aspectos necesita enfocarse más para hacer 

la entrevista más enriquecedora. 

• Estudio socioeconómico 

La historia de cada individuo se encuentra unida a su familia (V. González, 2003); por lo 

que al proceso de selección Alfara (2012), Gómez Aquino (en Ramírez, 2010) y, 

Cabrera y Chávez (2016), agregan el estudio socioeconómico, cuya finalidad es 

comprobar y conocer la veracidad de los datos proporcionados por el candidato en la 

solicitud de empleo, entrevista, referencias y trabajos anteriores (puestos ocupados, 

honestidad, capacidad para supervisar o acatar órdenes, características de su 

desempeño y posible existencia de problemas laborales que haya vivido), así como 

cotejar su documentación personal y escolar. 

Por su parte Hernández (2012), refiere lo siguiente al respecto: 

... cuando se llevan a cabo las visitas domiciliarias, se analizan, 
más que las relaciones sociales, las condiciones de lujo, con quién 
vive, qué consume, cómo ordena la casa, si es soltero o casado, si 
se puede verificar la información que estableció en todo el proceso 
de selección; ante todo, que no vaya a ser delincuente ... (p. 179). 

Hablar de estudio socioeconómico acarrea aludir a la visita domiciliaria en la que se 

realiza una segunda entrevista y se adiciona la revisión de la documentación personal y 

escolar original. Básicamente, su intención es ratificar y ahondar en la información 

adquirida durante la entrevista. 

Para Arias Galicia (en Garrete, 2008), la investigación socioeconómica se divide en tres 

etapas, con los siguientes objetivos: 

Proporcionar información de la actividad socio-familiar, para dilucidar posibles 

situaciones conflictivas que impacten en el rendimiento laboral. 
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Ahondar en posible actitud, responsabilidad y eficacia en el trabajo tomando 

como referencia a sus empleos anteriores. 

Cotejar la honestidad y veracidad de la información proporcionada. 

Al considerar dichos objetivos durante la investigación se podrá recabar información 

acerca del tipo de relaciones que establece el investigado, su manera de resolver 

situaciones complejas, actitud y nivel de compromiso en el ámbito laboral, entre otras. 

Aunque al ser un tipo de prueba de confianza, también se obtienen datos respecto a su 

nivel de transparencia (honestidad). 

Generalmente esta información se obtiene por medio de un cuestionario aplicado por 

una trabajadora social, por el personal de Recursos Humanos o a través de despachos 

u organizaciones especializadas en esta actividad (Grados, 2013). 

Como se mencionó anteriormente parte de la investigación está relacionada con las 

referencias laborales, por lo que Dessler y Varela (2011 ), sostienen para su obtención 

se utilice un formulario estructurado de tal manera que la formulación de preguntas sea 

correcta, lo que permitirá verificar la información previamente recabada y descubrir 

información nociva, como antecedentes penales; ya que de acuerdo a Silula y McKenna 

" ... aquello que haga una persona en el futuro será lo que hizo en el pasado" (Llanos, 

2015, p. 65). 

Durante la validación de referencias laborales se puede obtener información nociva 

como: antecedentes penales, demandas laborales, falta de probidad, incumplimiento de 

responsabilidades o actitudes negativas; pero también vislumbrar las competencias 

denotadas y áreas de oportunidad. 

Otro factor que se puede indagar es el ausentismo (tiempo en que el empleado no está 

trabajando cuando debería de hacerlo), que puede ser originado por la falta de 

motivación por el trabajo realizado, salario, sexo, edad, situación familiar, entre otros 

(Chiavenato, en Flores et al., 2008); lo que tendrá un impacto negativo en la 

productividad. 
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Las siguientes áreas a indagar que refiere Llanos (2015), como objetivo de la 

investigación del estudio socioeconómico, corresponden en gran medida con las que 

Grados y Sánchez (2007) mencionan como objetivos dentro de la entrevista: 

Referencias y antecedentes laborales-. Calidad del desempeño, sueldo, 

calidad de relaciones sociales con los compañeros y superiores, la 

motivación, las aportaciones, puntualidad, el cumplimiento, el compromiso, 

los puestos ocupados, los periodos, los logros, el motivo de salida y 

estabilidad laboral. 

Domicilio-. Ambiente social, dentro del que se desenvuelve, ubicación 

geográfica de la vivienda, vías de comunicación, traslado, accesibilidad a 

transporte público; así como la situación de servicios de agua, luz, 

condiciones de vivienda y mobiliario. Además, tipo de vivienda y condiciones 

(higiene, número de cuartos y baños, etc.). 

- Número de personas que habitan la casa. 

Tipo de ocupación y nivel de estudio de los miembros de la familia. 

- Antecedentes escolares 

- Comprobantes de estudio, cuyo objetivo será constatar fechas, títulos o 

grados obtenidos, cursos tomados y constancias. 

- Periodos de inactividad escolar, laboral o profesional, así como sus causas y 

acciones desplegadas para afrontarlos. 

Ambiente familiar 

Precedentes personales como estado civil, enfermedades, logros, gastos, 

actividades recreativas, situación económica actual, propiedades, adeudos, 

entre otros. 

- Área social. 

Analizar cada una de las áreas proveerá de suficiente información en cuanto a la 

persona que se quiere contratar, sus hábitos, metas, manera de relacionarse y acatar 

órdenes, compromiso y honestidad. Motivo por el que distintas empresas lo utilizan 

como último filtro para proceder con la Contratación. 
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Al depender hoy día muchas organizaciones de despachos que realicen los estudios 

socioeconómicos, es importante, el departamento de Selección de personal no relegue 

su responsabilidad y verifique que la información incluida en estos se ajuste a las 

necesidades de la empresa (Grados, 2013); ya que, como sostiene Rodríguez (2007), 

permite prevenir situaciones no deseadas; obteniendo información adicional y un 

dictamen final como recomendable, recomendable con reservas o no recomendable. 

Cada empresa debe contar con lineamientos para considerar a una persona en un 

estatus u otro (recomendable, recomendable con reservas o no recomendable) ya que 

lo que aplica para una puede no coincidir con los requisitos de las demás 

organizaciones. 

Un punto importante que no se debe olvidar en esta clase de investigación, es que los 

profesionales deben mantener un apego estricto a las normas de confidencialidad en 

todo momento. Debido a que al acudir los candidatos a una organización suelen confiar 

información relevante acerca de su vida personal y laboral, estado de salud, 

capacidades personales y profesionales, experiencias, logros y dificultades en las que 

se vieron inmersos en empleos anteriores, así como situación socioeconómica (Alfaro, 

2012). 

Algunos criterios para rechazar a un candidato durante el proceso de selección 

(Grados, 2013), tomando como herramienta la información obtenida durante la visita 

domiciliaria son: 

Falsificación de información que el candidato haya proporcionado al 

departamento de selección, sobre todo en lo que atañe a los requisitos de 

ingreso. 

Que sus ingresos sean insuficientes para cubrir sus egresos (en tal caso se 

debe confrontar al candidato para saber cómo solventa el excedente). 

Que la situación económica en la que se desenvuelve el aspirante sea 

inadecuada para los requisitos de le empresa. 

o Aspectos laborales negativos como: manejo indebido de los recursos 

materiales de la empresa; falta de actitud de servicio; problemas para 
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relacionarse con autoridades, compañeros de trabajo o ambos; falta de 

responsabilidad en el desempeño de sus funciones; inasistencias 

constantes; falta de probidad, entre otros. 

El que un candidato haya salido mal de un empleo es un foco rojo culminar con la 

Contratación. Si fue evaluado con un mal desempeño posiblemente se vuelva a repetir; 

pero esto no debe tomarse como una verdad absoluta, pues podría darse el caso que 

por haber tenido diferencias con la persona que proporciona información ésta provea 

datos errados para perjudicarlo. En este tenor resulta relevante indagar lo más posible 

tanto con la empresa como con el investigado para contar con un panorama más 

objetivo. 

La ventaja de este método yace en que es confiable al confirmar los datos que un 

candidato expone tanto en su hoja de vida y solicitud de empleo (Ramírez, 201 O); lo 

que implica un filtro más para el proceso de selección. 

• Examen médico 

Cuando el candidato ha mostrado ser una persona recomendable para el puesto, se le 

solicita someterse a una valoración del estado general de salud experimentado; para 

prevenir sorpresas no gratas, como reclutar a personas que al poco tiempo de ser 

contratadas ingresen a tratamientos médicos prolongados que no les permitan cumplir 

con regularidad las tareas del puesto, o aquellos que llegan con enfermedades crónicas 

que a la larga pueden ser consideradas enfermedades de trabajo y por consiguiente la 

organización deba responder económicamente (Alfare, 2012). 

2.3. Integración de Personal a la Organización 

Una vez elaborados los reportes necesarios e integrados los estudios diversos lo que 

procede es confrontar los datos, resultados y todo análisis y evaluación de las diversas 
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fases del proceso de Selección de personal, con la finalidad de integrar una terna que 

admita la elección del aspirante conveniente. 

Ya tomada la decisión, el siguiente paso será formalizar la Contratación y cumplir con la 

función de Inducción y Capacitación del personal (Llanos, 2015); por lo que a 

continuación se abordarán dichos temas. 

• Contratación 

En la Contratación la idoneidad de la persona es más importante que las habilidades: si 

se escoge la persona competente y con el carácter deseado que encaje en el equipo 

luego podrá aprender lo necesario para desempeñarse bien en el puesto asignado 

(Collins, en Kasper, 2011 ). 

Si bien, la persona elegida puede adquirir nuevos conocimientos; para algunas 

empresas no basta debido a la magnitud de sus procesos. 

Tal como indican Cabrera y Chávez (2015), una mala decisión puede ocasionar 

pérdidas monetarias y de tiempo; o como mencionan Dessler y Varela (2011) una 

Contratación negligente conllevar posibles implicaciones legales. 

Dado lo anterior, es preferible invertir en un estudio socioeconómico para aminorar las 

posibilidades de contratar a un mal elemento; que escatimar y ulteriormente implique un 

costo mayor para la empresa por situaciones como rotación de personal, mal 

desempeño de funciones asignadas y baja productividad. 

A continuación se mencionan algunas de las estrategias a considerar al momento de 

contratar, según Charney (2016): 

Identificar que tienen en común los empleados rentables con los candidatos 

(personalidad y habilidades). 

Si no se ha podido combatir la escasez y no se cuenta con un buen número 

de candidatos, se deberá cambiar la manera y el lugar en que se está 

buscando; comenzando con sus competidores se podría atraer a sus mejores 

empleados. 
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- Construir un pool de talento incluso si no está contratando para identificar 

candidatos potenciales quienes continuamente pueden ser adquiridos cuando 

publican las vacantes. 

- Utilizar tecnología móvil y redes sociales, hasta el día de hoy está estimado 

que la búsqueda de trabajo se realiza al 90% por medio de dispositivos 

móviles; tomando a consideración fuentes como Facetime para ver al 

candidato que se está postulando y las más populares como Linkedln, Twitter 

y Facebook. 

Publicitar a la organización como el mejor lugar para trabajar ya que no 

solamente va a incrementar el número de personas que quieran trabajar para 

la firma sino también mejorará la moral y el orgullo de los empleados. 

- Transparencia en el proceso de Contratación, esto requiere atención al 

detalle; significa crear una descripción de puestos empezando con la razón 

por la cual se abrió la vacante, retraso del tiempo de respuesta en el proceso 

y las desventajas de la posición. 

Ser transparente en el proceso servirá para aminorar que el nuevo elemento cree falsas 

expectativas respecto a la empresa y sus funciones. Engañarlo acarrearía insatisfacción 

laboral y, a su vez, baja productividad. 

La relevancia del contrato laboral yace en que ayuda a fijar límites, las funciones, 

prestaciones, sueldo, derechos y obligaciones del empleado (Alfara, 2012); además de 

obligarse a prestar su servicio bajo dependencia o subordinación (García, Murillo, & 

González, 201 O). 

Concluir el proceso de Selección de personal con la firma de contrato más allá de 

obligar al nuevo empleado a prestar un servicio, denota compromiso por ambas partes. 

Brinda seguridad y confianza al personal de ingresar a una empresa seria. 

Grados (2013) considera que después de un tiempo conveniente, una vez el candidato 

electo se encuentre trabajando para la empresa, se envíe una carta de agradecimiento 

a los candidatos que participaron en el proceso, agradeciendo su tiempo e interés, y se 

les solicite autorización para mantenerlos en la cartera de candidatos. 
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Lo anterior, además de reflejar profesionalismo por parte de la empresa; sirve para que 

se haga de una cartera de candidatos por si en un determinado momento se volviera a 

abrir la vacante. 

Dolan et al. (2007, en Nicolás-Martínez &, Rubio-Bañón, 2015), comentan que una 

política y un procedimiento sistemático de Contratación, recepción y acogida de los 

nuevos miembros permitirá se asegure la inversión que conlleva y se facilite una rápida 

integración por lo que en el siguiente apartado se abordará el proceso de Inducción de 

personal. 

• Inducción 

Alfare (2012), Díaz (2016), García, Murillo, y González (2010), coinciden en que la 

Inducción es un proceso elaborado de presentación y aclimatación del personal que 

constituye a una organización; abarca desde el impacto inicial hasta la identificación 

con la cultura, los comportamientos y procesos de la organización con la intención de 

lograr una identificación entre el trabajador y la organización. 

Mientras más familiarizado se encuentre el personal con la empresa (valores, misión, 

visión, funciones, etc.) y se sienta parte de ella, mayor compromiso podrá esperarse de 

su parte. 

Para García, Murillo y, González (2010) dicho proceso consta de dos etapas: 

- la primera se orienta en la introducción que se realiza hacia la organización, en la 

que se expone de manera global la visión de la compañía, las prestaciones, 

servicios a los que se tiene derecho, las normas de rendimiento, el reglamento, 

las políticas y el procedimiento; y finalmente el impacto de su trabajo, 

productividad y desempeño; 

y la segunda consta de la introducción a su puesto de trabajo, donde el nuevo 

miembro entrará en contacto con su jefe inmediato y compañeros, y se le 

explicará a detalle cuáles serán sus actividades y con quiénes se relacionará 

directamente. 
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Proporcionar los datos necesarios e indispensables de la empresa y su nuevo puesto 

(al personal de nuevo ingreso) favorecerá su nivel de adaptación y productividad; por lo 

que es importante el proceso de Inducción se realice de manera inmediata. 

Snell (2013), sostiene que contar con políticas bien definidas (reglas establecidas para 

dar a conocer funciones y garantizar el desempeño de acuerdo con los objetivos 

deseados) evita se desempeñen actividades indeseables o se ponga en riesgo el éxito 

de las labores específicas. 

Compartir los lineamientos desde un comienzo influirá en la disminución de errores, 

sino de qué otra manera se puede conocer lo que está permitido y no por la empresa. 

Díaz (2016), con base en los resultados obtenidos en su investigación, concluye que: 

" .. . la inducción para el personal de nuevo ingreso, propicia la alineación de actitudes 

del personal ... , en sentido positivo hacia el trabajo y la organización a la que está 

ingresando" (p. 85); lo que implica un mayor y eficaz acercamiento entre el nuevo 

empleado y la organización. 

Por otro lado, López et al., (2014), mencionan que al aceptar su responsabilidad y 

compromiso (las organizaciones) de crear un ambiente de trabajo adecuado, 

promueven y permiten el desarrollo del potencial humano y crean oportunidades para 

que la persona experimente un sentido de actualización del yo en lo personal y 

profesional. 

Por ende se puede decir que al trabajar el sentido de pertenencia y desarrollo de los 

empleados dentro de la organización, se promueve su motivación, satisfacción laboral y 

productividad. 

• Capacitación 

La Capacitación ayuda a los miembros del equipo a ser más responsables y 

comprometidos en sus actividades en un menor tiempo y con la máxima eficacia, 

conllevando al logro de objetivos (Pant & Baroudi, en Rueda et al., 2015; Rosas, 2013). 
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Que la empresa proporcione herramientas (no solo materiales, sino motivacionales e 

intelectuales) impacta en el desarrollo del personal, y disminuye errores en la comisión 

de las actividades laborales; por lo que es importante invertir en la Capacitación del 

personal. 

A través de la Capacitación, de acuerdo con De León (2008), Dessler y Varela (2011 ), y 

Rosas (2013), se otorga y promueve en los trabajadores conocimientos, habilidades y 

competencias indispensables para el desempeño de las actividades laborales y logro de 

objetivos. 

En un estudio realizado por Díaz (2016) se determinó que "la capacitación propicia un 

incremento en sentido positivo sobre las actitudes laborales del personal de nuevo 

ingreso" (p. 81). 

Lo anterior, hace necesario que la organización reconozca las carencias, aspectos y 

configuraciones de su equipo de trabajo para mitigar los aspectos negativos y dar una 

solución. 

Para Snell (2013), la Capacitación abarca cuatro formas de cambio de conducta: 

Transmisión de información-. Generalmente la información es respecto a la 

empresa, sus productos y servicios, su organización, políticas, reglas y 

reglamentos. 

Desarrollo de habilidades-. Orientada directamente hacia las tareas y 

operaciones que se realizaran. 

Desarrollo o modificación de actitudes-. Modificación de actitudes negativas 

para convertirlas en otras más favorables; implica la adquisición de nuevos 

hábitos y actitudes, sobre todo en relación con los clientes o usuarios. 

Desarrollo de conceptos-. Puede dirigirse a elevar la capacidad de 

abstracción y la concepción de ideas y filosofías. 

Como se puede observar, esencialmente la Capacitación busca la configuración del 

personal en cuanto a su manera de pensar, actuar y desempeñar sus labores; de tal 

forma que su productividad y satisfacción laboral se vean incrementadas. 
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Aunado a lo anterior, Katz y Kahn (López et al., 2014), hablan de la influeocia bilateral 

entre la organización-entorno; asumiendo que si la organización influye de manera 

positiva o negativamente (en el trabajador), esta contribuirá también al enriquecimiento 

de su ambiente y/o destrucción (desempeño). 

La Capacitación de acuerdo con Snell (2013), implica las siguientes cuatro etapas: 

Detección de las necesidades de Capacitación (diagnóstico)-. Donde se 

consideran tres niveles de análisis: 

o Sistema organizacional: nivel de análisis de toda la organización 

(misión, objetivos, recursos, competencias y su distribución; además 

del ambiente socioeconómico y tecnológico en el cual está inserta). 

o Sistema de Capacitación: nivel de análisis de los recursos humanos 

(constatar si son suficientes, en términos cuantitativos y cualitativos, 

valorando si los empleados cuentan con las suficientes habilidades, 

conocimientos y actitudes que desea la organización). 

o Sistema de adquisición de habilidades: nivel de análisis de las 

operaciones y tareas (es un proceso que consiste en constatar las 

habilidades, conocimientos y características personales o 

responsabilidades que se exigen al individuo para desempeñar sus 

funciones; lo que permite preparar la Capacitación para cada puesto. 

Los medios principales para la detección de necesidades de 

Capacitación son: evaluación del desempeño, observación, 

cuestionarios, solicitud de supervisores y gerentes, entrevista con 

supervisores y gerentes, reuniones interdepartamentales, examen de 

empleados, reorganización del trabajo, entrevista de salida, análisis de 

puesto y perfil del mismo; e informes periódicos). 

Programa de Capacitación para atender las necesidades (este se sistematiza 

y sustenta en: ¿qué se debe enseñar?, ¿quién debe aprender?, ¿cuándo se 

debe enseñar?, ¿dónde se debe enseñar?, ¿cómo se debe enseñar?, ¿quién 

lo debe enseñar?). 
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- Implantación y ejecución del programa de Capacitación (supone el binomio 

formado por el instructor y el aprendiz, que depende de los siguientes 

factores: 1) adecuación del programa de Capacitación a las necesidades de 

la empresa, 2) calidad del material de Capacitación, 3) cooperación de los 

gerentes y dirigentes de la empresa, 4) calidad y preparación de los 

instructores y, 5) calidad de los aprendices). 

Evaluación de resultados (debe considerar dos aspectos: 1) constatar si la 

Capacitación produjo las modificaciones deseadas en la conducta de los 

empleados, y; 2) verificar si los resultados de la Capacitación tienen relación 

con la consecución de las metas de la empresa). 

Para llevar a cabo un proceso de Capacitación, lo primero que se debe hacer es 

detectar las áreas de oportunidad (del personal, área, empresa) para en función de 

estas definir la forma de intervención. Posteriormente, se realiza la implementación del 

programa para concluir con su evaluación; es decir detectar si funcionó y qué cambios 

produjo. 

La meta de la detección de necesidades de Capacitación es brindar al personal de 

nuevo ingreso las habilidades y conocimientos requeridos en el puesto para alcanzar un 

desempeño eficaz; y para el caso de los trabajadores actuales valorar si existe 

deficiencia en el desempeño y determinar si ésta debería rectificarse mediante 

Capacitación u otro medio (como transferir al empleado o cambiar su plan de 

remuneración) (Dessler y Varela, 2011). Relacionado con lo anterior De León (2008) y 

Snell (2013), refieren los principales objetivos de la Capacitación y desarrollo, que se 

obtienen de la evaluación de necesidades de Capacitación son los siguientes: 

Preparar a las personas para la realizar de manera inmediata diversas tareas del 

puesto. 

Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo en sus puestos 

actuales y otras funciones más complejas y elevadas. 

- Cambiar la actitud de las personas, crear un clima más satisfactorio entre ellas o 

para aumentar su motivación y volverlas más receptivas a las nuevas tendencias 

de la administración. 
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Capacitar al personal surte efectos positivos toda vez que los beneficios resultan 

bidireccionales, es decir, cuando también se llevan a cabo para el desarrollo personal y 

profesional de los empleados. 

Entre las diversas técnicas de Capacitación, Dessler y Varela (2011 ), mencionan las 

siguientes: 

- Capacitación en el trabajo: donde se puede localizar el coaching (un 

trabajador experimentado o el supervisor de aprendiz capacita al empleado 

en el puesto de trabajo), la posición de asistente (para capacitar y desarrollar 

a los futuros altos ejecutivos de la compañía) y la rotación de puestos (un 

empleado se mueve de un puesto de trabajo a otro a intervalos 

determinados). 

Aprendizaje informal. 

Capacitación del tipo aprendices-maestro: es un proceso estructurado, 

mediante el que los individuos se convierten en trabajadores habilidosos 

usando una combinación de instrucción tipo académica y Capacitación en el 

trabajo. 

Capacitación con simuladores: es una técnica donde los educandos aprenden 

acerca del equipo real o simulado que usarán en su puesto de trabajo; con 

frecuencia implica el uso de simuladores de equipo de trabajo. 

Técnicas de aprendizaje a distancia audiovisual y tradicional: como películas, 

televisión de circuito cerrado, audio cintas y videocintas, o discos. 

Capacitación basada en computadora: el aprendiz usa un sistema basado en 

computadora para incrementar de manera interactiva su conocimiento o 

habilidades. 

- Capacitación vía internet y portales de aprendizaje: la tendencia es mezclar 

soluciones de aprendizaje donde el aprendiz use varios métodos (por 

ejemplo: manuales, conferencias en clase, programas de aprendizaje y 

autoguiado y seminarios basados en la Web) para aprender el material. 

Capacitación para propósitos especiales (por ejemplo, enseñar a convivir con 

la diversidad). 
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Emplear una técnica u otra depende de cada empresa y sus posibilidades; por ejemplo: 

para empresas que trabajan con personas a distancia (teletrabajadores) puede resultar 

más redituable apoyarse en internet y portales de aprendizaje que utilizar la 

Capacitación en el trabajo. 

Este proceso conlleva beneficios bidireccionales, se refleja en un incremento en la 

rentabilidad, el posicionamiento en el mercado y el desarrollo de personal, reduciendo 

errores y mermas por la mala utilización del recurso humano o material (según sea el 

caso), promoviendo a su vez la comunicación y solidificación de la organización para la 

solución de problemas en los que se pudiese ver envuelta (Díaz, 2016; Rosas, 2013). 

Los objetivos especifican qué debería alcanzar el aprendiz después de completar 

exitosamente el curso (Dessler, & Varela, 2011 ); por lo que una Capacitación continua 

busca que los trabajadores estén preparados para avanzar hacia mejores y nuevas 

oportunidades dentro y fuera de la empresa que, permitirá mejorar el clima laboral, 

motivación y reducir la rotación de personal, así como riesgos en el trabajo que 

desencadenen pérdidas (Rosas, 2013). 

En gran medida, de la organización depende la productividad de sus empleados. 

Otórgarles las herramientas necesarias, motivarlos y brindarles Capacitación continua 

conlleva la disminución de insatisfacción y rotación laboral, y mengua en su 

rendimiento. 

El impacto de la Capacitación según Rosas (2013), se da de las siguientes formas: 

- Elevando el nivel de vida-. Al abrir brecha para aspirar a un mejor puesto los 

ingresos se elevan. 

Incrementando la productividad-. A mayor conocimiento mayor productividad 

lo que conlleva a la merma de errores e incremento de calidad. 

En un estudio realizado por Rueda et al. (2015), para conocer los efectos de la 

Capacitación, Selección de personal y compensación en el éxito de proyectos cuyos 

parámetros fueron costo, tiempo y calidad (eficiencia) en 108 empresas de los 
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municipios de Tampico y Victoria, se encontró que la Capacitación y compensación 

tienen un efecto positivo. 

Todo proceso de Capacitación y desarrollo de los recursos humanos debe llevar a cabo 

cambios y mejoras continuas, ya que la adquisición de capacidades, competencias y 

formas de ser asociados a los cambios en las organizaciones y las motivaciones 

personales puede impactar en la disminución de la rotación de personal, que hoy día se 

ha vuelto un desafío (Flores et al., 2008; Rosas, 2013). 

Adicional a lo anterior, Quast (2012), señala que motivar a los empleados para 

aprender, crecer, intentar nuevas asignaciones que impliquen un reto y trabajar juntos 

como un equipo puede resultar satisfactorio; y conducir a un buen clima laboral y 

contribuir con la disminución de la rotación de personal. 

De acuerdo a lo expuesto se puede concluir que para combatir la desmotivación, baja 

productividad, insatisfacción laboral y rotación de personal; la Capacitación resulta ser 

la mejor opción al reducir costos (por el desatino o abandono de empleo) e incrementar 

la rentabilidad de la organización. 
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Capítulo 3. Antecedentes del Estudio 
socioeconómico y Teletrabajo 



En el presente capítulo se abordará la importancia del Trabajo Social en la realización 

del Estudio Socioeconómico con la finalidad de poder contextualizar su origen; y tener 

una mejor comprensión de su posterior incorporación al ámbito laboral. 

3.1. Antecedentes 

Los antecedentes más significativos en los que se establecen los orígenes del trabajo 

social respecto al estudio socioeconómico, están relacionados con la beneficencia 

pública debido a que esta se encargaba de proporcionar apoyo a la población 

necesitada mediante diversas instituciones creadas con dicha finalidad (Silva, 2006). 

Al fungir la visita domiciliaria como herramienta para llegar a la información buscada 

(Programa de Intervención Directa de Fundación Telefónica, 2013) y el Trabajo Social 

intervenir en los puntos en que las personas interactúan con su entorno (Ramírez, 

201 O); es importante recalcar que la labor de "las inspectoras" y "enfermeras 

visitadoras" fue un antecedente para el origen de dicha profesión; al igual que la 

entrevista e informe valorativo para el Estudio Socioeconómico (Silva, 2006); pues el 

hogar tiene un lugar fundamental en la vida de cada individuo, tanto en el plano 

individual como en la perspectiva de vivir en familia; de tal forma que trasciende en 

nuestra existencia, en las costumbres, intimidad, rutina, convivencia, etc. 0/. González, 

2003). 

La relevancia de la visita domiciliaria en sí, tenía como objetivo analizar el estilo de vida 

de las personas que solicitaban apoyo, cotejar su nivel de vida y, con base en los 

resultados encontrados, emitir un juicio respecto a si podrían o no ser acreedoras a 

ingresar al programa (recibir apoyo). 

Algunos antecedentes históricos citados por Silva (2006) son los siguientes: 

María Luisa Flores González refiere que en nuestro país los orígenes se 

remontan a 1920, con el personal (investigadoras) que se encargaba de 

investigar la problemática de casos dentro del ámbito de la beneficencia 

56 



pública; basándose en aspectos educativos y de la educación de los niños 

alojados en la Casa de Cuna. 

- En 1929, se designaron diez personas como Inspectoras de la Beneficencia 

Pública para investigar a solicitantes de ayuda; visitaban los domicilios de 

indigentes y rendían un informe al que agregaban conclusiones donde 

indicaban si procedía o no la ayuda en base a su pesquisa. 

- Para 1930 se determina que los datos a recabar serían: nombre completo, 

domicilio exacto, petición, motivo de ésta, organización familiar y recursos de 

la familia. Aquí la investigadora opinaba si procedía la ayuda pero era el jefe 

de departamento quien tenía la última decisión. 

Hacia 1943, la Secretaría de Trabajo, la Secretaría de Salubridad y Asistencia 

y el Instituto Mexicano del Seguro Social contrataron a las primeras 

trabajadoras sociales. 

El Trabajo Social se encuentra inexorablemente vinculado a la Visita Domiciliaria, se 

puede decir que esta acción ha sido el punto de arranque de la profesión; ha ido 

cambiando de aquellas visitas caritativas que realizaban las voluntarias visitadoras a las 

visitas en los domicilios con un sentido meramente técnico-profesional (Y. González, 

2003). 

La visita domiciliaria, entrevista domiciliaria o consulta social domiciliaria como se le 

denomina en ciertos países, en el contexto asistencial consiste en el acercamiento al 

escenario donde se producen problemas, para comprobar confirmar, valorar datos 

necesarios de la situación (carencias, conflictos, necesidades, recursos y 

potencialidades), y realizar informes oportunos que pudieran derivar de la solicitud del 

usuario (Alfare, 2012; V. González, 2003). 

La labor del trabajador social no se limita a la beneficencia pública, sino su trabajo 

también se ve aplicado en diferentes ámbitos como lo es el civil y penal. 

De acuerdo con el Programa de Intervención Directa de Fundación Telefónica (2013), 

en el ámbito legal la visita domiciliaria es " ... una facultad de comprobación que recae 

en las autoridades, principalmente las fiscales, sobre el estado que guardan los 
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visitados en relación a su situación del orden fiscal o legar (p.16), en tanto, en el ámbito 

de acción social es útil para la construcción de casos de estudio, de seguimiento y de 

éxito, y para la integración de información básica y clave para los indicadores de 

impacto del programa. 

El trabajador social, debe contar con amplios conocimientos del sector en que se 

desenvuelva, y asumir una conducta de respeto y empatía, necesita establecer los 

límites del apoyo a la familia evitando crear falsas expectativas y contaminar el 

propósito y fin de la intervención, además de evitar juzgar o apresurar juicios respecto a 

la información que recibe (Programa de Intervención Directa de Fundación Telefónica, 

2013; Ramírez, 2010). 

Es importante cuente con la formación y preparación, ya que de igual manera que la 

entrevista laboral se busca la obtención de información objetiva. 

No en todos los casos se hace necesario realizar una visita domiciliaria, pero sí en 

aquellos en los que se precisa realizar un diagnóstico-tratamiento o seguimiento mucho 

más ajustado y fiable (Evaluación-Intervención-Acompañamiento, en V. González, 

2003). 

En el Programa de Intervención Directa de Fundación Telefónica (2013), diseñado para 

la protección infantil en cuanto a su inserción al ámbito laboral, se alude que al 

momento de realizar la visita, primero es necesario realizar la lectura del Aviso de 

Privacidad de la organización ejecutora del programa y solicitar la firma de aceptación y 

acuerdo de los fines del mismo, lo que permitirá a los visitados tener una clara idea de 

cuál es el propósito de la visita, el uso que se dará a la información recabada y los 

derechos que, como titulares de la información, poseen conforme a la Ley Federal de 

Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares (LFPDPPP). 

Utilizar un aviso de confidencialidad proveerá al visitado mayor confianza y certeza de 

que su información se encuentra en buenas manos, y por ende no se le dará un mal 

uso. 
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Por su lado, Margarita Terán, en su Revista Perfil Profesional de Trabajo Social, 

publicada en la UNAM, menciona que a raíz de la emanación de fenómenos sociales en 

las relaciones laborales dentro de las empresas, el Trabajador Social tuvo un nuevo 

impulso en el ámbito laboral (citada en Ramírez, 2010). 

Para Sánchez Rosado (en Ramírez, 2010): 

... el trabajo social en empresas identifica, diagnostica, y 
contextualiza problemas y necesidades de la empresa, de la 
organización de empleados desde la perspectiva integral que 
considera los aspectos económicos, psicológicos, y sociales, con 
la finalidad de poder conocer las relaciones productivas, y 
humanas, tendiendo hacia el aumento de la productividad en un 
ambiente cordial y agradable. (p. 53). 

Además de los puntos que aborda Sánchez Rosado, el trabajo social en las 

organizaciones también previene la inadecuada Contratación de un elemento; debido a 

que al emplearse como un filtro previo a este proceso se pueden corroborar datos 

obtenidos durante todo el proceso. 

De acuerdo con Alfaro (2012), es importante que el profesional encomendado a realizar 

la visita domiciliaria cuente con un previo entrenamiento de tal forma que las 

interferencias de la familia del investigado y el lugar en que se realice la entrevista 

(sala, cocina, habitación) no impacten negativamente en su competencia profesional al 

recabar información y emitir un juicio. 

Como se ha observado, nuevamente se hace hincapié a la preparación del personal 

(trabajador social) para que la entrevista se lleve a cabo de la manera más fluida y sin 

interrupciones. 

Por último Brown (2016), refiere que los programas de visita domiciliaria pueden 

funcionar correctamente cuando están claramente definidos, bien implementados y 

evaluados en una base confiable; por lo que hace alusión a los siguientes elementos 

clave para hacerla efectiva: 

Objetivos claros y definidos 

- Visitadores que logren alcanzar objetivos y metas 
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Reclutamiento cuidadoso y entrenamiento de visitadores 

Rigurosa evaluación y mejoramiento de esfuerzos 

Colaboración con organizaciones y comunidades 

Puesto que en Red Ring, se realizan los Estudios Socioeconómicos a través de lo que 

Ramos llama trabajo de casa, remoto o teletrabajo (home office) (en Home office 

aumenta 28% la productividad de las empresas, 2016); el siguiente apartado abordará 

dicha temática. 

3.2. Teletrabajo 

Para comprender el neologismo de 'teletrabajo', es menester recurrir a su raíz griega 

'tele' (lejano, a distancia) que alude a la forma de trabajo fuera del centro de la 

organización, donde la actividad productiva se conecta directamente con la vida 

personal (La Nación de Costa Rica, 2015). 

En este tipo de empleo, el teletrabajador tiene la opción de acomodar sus actividades 

en función de sus actividades cotidianas sin necesidad de acudir a una oficina. 

Hablar de teletrabajo, para Camacho (2012) y Ramos (en Home office aumenta 28% la 

productividad de las empresas, 2016) es versar sobre la actividad laboral desarrollada a 

distancia (fuera de la organización), estableciendo una comunicación constante a través 

de distintas plataformas (tecnologías de la información), lo que hace que el producto 

sea el que se desplace hasta el sitio de interés, y no el trabajador. 

A diferencia de un trabajo en donde el empleado necesita trasladarse, generalmente, a 

una oficina donde se cuenta con horario de entrada y salida; en esta nueva modalidad 

la tecnología funge un papel muy relevante al ser el medio para enviar la información. 

Esta práctica permite que el trabajador se sienta más a gusto, con la posibilidad de 

trabajar sin descuidar otras obligaciones como el cuidado de los niños, con flexibilidad 

laboral y un mayor equilibrio entre la calidad de vida y tiempo; lo que conduce al 

aumento de productividad y compromiso, disminución de ausentismo, y reducción de 

costos para la empresa y el empleado en servicios como luz, agua, internet, gasolina y 
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tiempo de traslado (Beltrán y Sánchez, en Camacho, 2012; La Nación de Costa Rica, 

2015; López, 2016). 

Un empleado satisfecho tendrá un mejor desempeño y compromiso, que aquella 

persona desmotivada; lo que se verá reflejado no solo en los pagos de servicios sino en 

la reducción de costos e incremento de productividad. 

Para la Unión Europea el teletrabajo tiene los siguientes objetivos: 1) incremento de 

oportunidades en sectores con mayores dificultades de inserción laboral; 2) corroborar 

los efectos que tiene sobre el ambiente el desuso de medios de traslado al trabajo y; 3) 

promover el desarrollo regional (Belzunegui, en Camacho, 2012). 

Los consejos para las empresas que buscan implementar este esquema son los 

siguientes (Alcántara, 2016): 

- Inversión en tecnología de calidad que se verá traducida en un menor gasto 

de la compañía a largo plazo. 

Facilitar las herramientas de trabajo remoto, proporcionando equipo de 

computadora y un software de gestión diseñado especialmente para este 

trabajo. 

Capacitar a todo el personal que labora desde su hogar, para obtener mayor 

ganancia con el mayor ahorro. 

Tener presente los resultados y que estos sean de calidad. 

Recordar que la tecnología está al servicio de las personas y no viceversa, 

aprovechándola a favor de la organización. 

En palabras de los trabajadores, de acuerdo a una investigación realizada por Camacho 

en 2012, el teletrabajo y el que la organización proporcione las condiciones que 

requieren para mejorar su bienestar y calidad de vida contribuye a su productividad y 

que se sientan mayormente comprometidos. 

Pese que al momento se ha versado sobre los aspectos positivos de este tipo de 

empleo también es importante mencionar los negativos. López (2016) y Minitrabajo (en 

Camacho, 2012), señalan los siguientes aspectos: sedentarismo, conflictos en el 
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entorno familiar, no existe sentido de pertenecer a un equipo de trabajo y llegan a 

sentirse poco valorados lo que conduciría al aislamiento y que los límites entre la vida 

laboral y privada no se administren correctamente, y la posible desconcentración por 

compromisos familiares; y en el caso de la empresa: el control y la supervisión se 

disminuyen y la figura jerárquica difuminada. 

Cada empresa necesita identificar los elementos, recursos, procesos y cambios que se 

requieren si desea implementar la práctica del teletrabajo (Camacho, 2012). Lo primero 

a analizar es cuáles son las necesidades estructurales, identificar qué profesiones y 

actividades se adaptarían a este estilo; además de dejar en claro la manera de trabajar, 

lineamientos de horario y objetivos, y mantener contacto con el lugar y equipo de 

trabajo a través de medios de comunicación efectivos (López, 2016). 

Como se mencionó en el apartado de Inducción de personal, se necesitan establecer 

lineamientos y buscar la integración del elemento a la empresa para que se sienta 

satisfecho y comprometido con la organización. 

Por su lado Etkin (en Camacho, 2012), alude que no basta con adquirir nueva 

tecnología, sino que además, las personas deben estar en condiciones de apropiarse 

de ella mediante la Capacitación. Complementando lo anterior, Gabriel Alvarado, 

director general para Kronos Latinoamérica (en Mendoza, 2016) concluye que " ... con el 

uso cuidadoso de tecnología, una estrategia clara, una apreciación del cambio cultural y 

del compromiso directo de los empleados, ... , las empresas pueden aumentar sus 

probabilidades de responder a los desafíos que enfrentan los negocios hoy en día". 

La tecnología actualmente desempeña un papel fundamental dentro de las 

organizaciones, por lo que su uso debe ser para mejorar los procesos y no reducirlos. 

Es decir, se requiere utilizarla en beneficio del empleado-empleador y que la 

información se transmita de una manera más efectiva. 

Hoy día la calidad de vida se ha vuelto tan importante como la productividad ya que se 

afectan mutuamente; lo que se relaciona con Ramos (en Home office aumenta 28% la 

productividad de las empresas, 2016), al mencionar: " ... quien destina más de cinco 
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horas diarias en viajes metropolitanos no tiene la misma capacidad de rendimiento 

laboral que alguien que llega a su lugar de trabajo en un menor tiempo y esfuerzo". 

Por lo que, para desempeñar este tipo de actividad Andrea Caballero (citada en 

Alcántara, 2016), recomienda lo siguiente (para los teletrabajadores): 

Prepararse mentalmente para ir a trabajar como si fuera a una oficina. 

Establecer horarios definidos, iguales a los de una oficina. 

Elegir un espacio especialmente dedicado para realizar las actividades. 

Evitar distracciones innecesarias, eliminando elementos como televisores y 

celulares. 

Concientizar a familiares y amigos respecto al trabajo para impedir 

distracciones. 

Si bien es cierto el teletrabajo cuenta tanto con aspectos positivos como negativos; es 

importante establecer compromiso y lineamientos por parte de la empresa y de la 

persona que va a desempeñar las actividades a distancia; de tal forma que no solo 

aumente la productividad y rentabilidad de la organización, sino también la calidad de 

vida y motivación de los empleados. 
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Capítulo 4. Procedimiento 



Al tratarse de una empresa que brinda servicios en el ámbito de Recursos Humanos 

como: Administración de Personal, Atracción de Talento, Pruebas psicométricas, 

Pruebas de honestidad, Headhunting, Gestión de nómina, Capacitación y Estudios 

socioeconómicos; y dado que en este último servicio se detectaron fallas en el proceso 

respecto a los tiempos de respuesta, calidad y confiabilidad de la información se decidió 

diseñar una estrategia para la mejora del proceso. 

Si bien, el Estudio socioeconómico es un servicio que se puede contratar de manera 

independiente, dentro de la organización (Red Ring) y para el proceso de Atracción de 

talento de las empresas que contratan el servicio forma parte del proceso de Selección 

de Personal fungiendo como último filtro para pasar a la Contratación en función de los 

resultados obtenidos. A continuación, se muestra el diagrama del proceso empleado en 

la empresa (ver figura 1 ): 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 
DE PERSONAL 

Figura 2. Proceso Reclutamiento y Selección de personal de Red Ring. 
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Una vez explicado lo anterior, para estar en el mismo contexto que Red Ring, por ser 

los términos utilizados internamente, en este apartado a la persona que realiza la visita 

domiciliaria se le denominara Home Office (HO) y al encargado de coordinar los 

Estudios Socioeconómicos (ESE's) en la oficina Ejecutivo Central (EC). 

Estudio Socioeconómico ESE 

Ejecutivo Central EC 

Ejecutivo Home Office HO 

Tabla 1. Términos empleados en la organización. 

Antes de hablar acerca del procedimiento, es importante mencionar las áreas que el 

psicólogo, a través de grupos focales, detectó susceptibles a mejorar con el apoyo de 

los Ejecutivos Centrales (EC's): 

El no contar con un proceso estandarizado de Bienvenida (Inducción

Capacitación) para el personal HO de nuevo ingreso y el que ya tenía más 

tiempo, influyó en el llenado erróneo del formato de ESE y/o que la 

información recabada fuera insuficiente. 

La inexistencia de un procedimiento para el seguimiento de citas propiciaba 

que: cuando el cliente solicitaba estatus y/o avance del ESE, el EC tardara en 

dar retroalimentación e invirtiera tiempo innecesario en consultar al HO 

respecto a la coordinación de visita, dificultades y/o avances en el reporte. 

Además, que a partir de dicho momento se buscaba solución a los casos en 

que se presentaba inconveniente para realizar o concertar la cita 

(generalmente, entre el segundo y tercer día después de hecha la solicitud). 
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La mayoría de las referencias laborales verificadas por los HO carecían de 

validez, siendo que en lugar de marcar al área de recursos humanos de la 

empresa llamaban a un teléfono celular o la información obtenida resultaba 

vaga e incompleta (omitiendo datos relevantes como nombre y puesto de 

quien proporcionaba la información, o motivo de separación). 

Derivado de lo anterior, y dado que los Ejecutivos Centrales (EC's) informaron que 

invertían más tiempo del necesario en la revisión y completamiento de información del 

ESE; surgió la necesidad de que el psicólogo diseñara una estrategia con la finalidad de 

reducir el tiempo para la revisión de datos; disminuir el periodo de entrega de avances y 

resultados al cliente; y con ello elevar la productividad y calidad del servicio (a través 

del seguimiento de cita y con la entrega de un reporte más completo y confiable para la 

toma de decisión respecto a la contratación del investigado}. Para ello el proyecto se 

llevó a cabo de la siguiente manera (ver tabla 2): 

DISEÑO PLAN DE INTERVENCIÓN 

Etapa 1: Identificación de áreas de oportunidad y definición del nuevo proceso 

Etapa 2 
Creación de Manual de Bienvenida-Inducción al personal de nuevo ingreso 

(HO); y nuevos formatos (para antecedentes laborales y solicitud de estudios). 

Etapa 3: Implementación del proceso y fase formativa 

Tabla 2. Proceso de intervención. 

Para llevar a cabo la intervención se tuvo que trabajar con los Ejecutivos Centrales 

(conformado por un Coordinador y dos Ejecutivos ubicados en las instalaciones de la 

empresa) y los Ejecutivos HO. En el caso de los últimos, se trató con 97 personas 

distribuidas en las diferentes entidades de la República Mexicana, tal y como como se 

muestra en la siguiente tabla, y donde también se puede apreciar el número de 

personas por cada Estado: 
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• Aguascalientes 1 • Nayarit 1 

• Baja California 3 • Nuevo León 2 
• Campeche 2 • Oaxaca 3 

• Cd. de México 2 • Puebla 3 

• Chiapas 1 • Querétaro 1 

• Chihuahua 7 • Quintana Roo 1 

• Coahuila 4 • San Luis Potosí 4 

• Colima 2 • Sinaloa 1 

• Durango 1 • Sonora 4 
• Estado de México 7 • Tabasco 1 

• Guanajuato 3 • Tamaulipas 6 

• Guerrero 3 • Tlaxcala 1 

• Hermosillo 1 • Veracruz 8 

• Hidalgo 3 • Yucatán 1 

• Jalisco 9 • Zacatecas 3 
• Michoacán 8 

Tabla 3. Número de personas involucradas para la mejora del proceso de realización de Estudio Socioeconómico. 

Etapa 1: Identificación de áreas de oportunidad y definición del nuevo proceso. 

A principios del primer trimestre del año 2014, en una primera instancia el psicólogo 

realizó un grupo focal con los Ejecutivos Centrales para hacer una detección de 

necesidades, con la idea de tomar en cuenta sus requerimientos y el de los Ejecutivos 

HO, y así incrementar la productividad y dar un mejor servicio al cliente (ver anexo 2). 

La empresa tiene alrededor de 100 puntos de cobertura a nivel nacional, por lo que se 

apoya del trabajo a distancia contando con personal que reside en diferentes 

localidades, por mencionar algunas: Apatzingán, Campeche, Chihuahua, Durango, 

Guadalajara, Durango, La Piedad, Monclova, Monterrey, Navojoa, Oaxaca y Tuxtla 

Gutiérrez. Lo anterior deriva en que la principal deficiencia detectada fuera la falta de 

comunicación y seguimiento por parte del EC y HO. 
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El hecho de que el HO no contacte de manera inmediata al investigado (el mismo día 

que se le realiza la solicitud), no informe de la cita, de las dificultades para concretarla, 

del rechazo a la investigación, de la discrepancia entre el domicilio proporcionado por la 

empresa y el corroborado por la persona a investigar para efectuar la visita domiciliaria 

o alguna otra situación implica no dar retroalimentación al cliente. Lo que a su vez 

conlleva a que el tiempo de resolución o entrega de resultados se vea incrementado, 

las referencias laborales no se logren concretar y no se profundice en el análisis de la 

investigación; y por ende, el cliente no cuente con la información suficiente para una 

clara toma de decisión respecto a la contratación. 

Sumado a lo anterior, al desempeñar el ejecutivo HO sus funciones fuera de oficina y, 

de acuerdo a las necesidades del cliente, reactivar zonas que hubieran permanecido 

inactivas por meses (de dos hasta doce) o bien iniciar el Reclutamiento para cubrir una 

nueva plaza; surgió la necesidad de crear un Manual de consulta e Inducción a manera 

de acompañamiento para el HO, donde se expusieran las actividades esperadas por 

cada una de las partes involucradas y de la empresa. Ya que como mencionan Dessler 

y Varela (2011), y Snell (2013), en este proceso de Inducción se proporciona la 

información básica para realizar las labores de una manera satisfactoria y se inculcan 

las políticas que evitan el desempeño de funciones indeseables o que pongan en riesgo 

el éxito de tareas específicas. 

Posteriormente, se realizó la revisión de las fases en el proceso de Estudio 

Socioeconómico, con la finalidad de adecuar aquellas que no resultaran funcionales y 

sistematizar nuevas tareas con el propósito de afinarlo y hacerlo eficaz (ver tabla 4). 

PROCEDIMIENTO ESTUDIO SOCIOECONOMICO 

Responsable Actividad cuando el HO verifica Actividad cuando el HO no verifica 

referencias laborales referencias laborales 

FASE 1 Cliente Envía formato de solicitud (nombre, números telefónicos, domicilio completo y 

solicitud de empleo o CV) a Ejecutivo Central 

FASE 2 EC Identifica si se cuenta con HO en la ciudad. 

a) Si hay cobertura (ir a Fase 3). 

b) No hay cobertura: 

1. Si se puede cubrir de otra zona el cliente debe aprobar el cobro 

adicional por gasto de transporte (ir a Fase 3). 
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FASEJ EC 

FASE4 EC-Cliente 

FASES EC 

FASE 6 EC 

2. No se cuenta con cobertura o el cliente no acepta cobro 

adicional (Ir a Fase 9). 

Llama a los números proporcionados por el cliente (en un lapso menor a 24 horas a 

partir de la recepción de solicitud): 

a) Si la dirección es correcta y el candidato accede a la visita, pide referencias 

(entre que calles, vías principales, color de fachada y puerta, etc.) para llegar 

a su domicilio, solicita disponibilidad de horarios en que se le pueda realizar 

la visita para coordinar la cita con el visitador; y aunado a lo anterior le 

comenta que requerirá tenga a la mano datos de sus empleos anteriores (ir 

a Fase 5). 

b) No logra contactar al candidato (números erróneos, manda a buzón), la 

dirección reportada por el cliente es distinta al actual domicilio de la persona 

y/o no acepta se le realice la visita (ir a Fase 4). 

EC reporta lo sucedido al cliente para recibir retroalimentación: 

a) El cliente pide se le contacte nuevamente al candidato, y/o proporciona 

información correcta (ir a Fase 1). 

b) El cliente pide no continuar con el proceso (ir a Fase 14). 

Contacta a HO para conocer su disponibilidad y en función de la información 

recabada en la Fase 3 inciso "a" coordina cita (día y horario) para realizar el estudio 

socioeconómico; y envía información vía electrónico (nombre del cliente, teléfono (s), 

dirección, referencias para llegar al domicilio) mencionando si se verificarán o no 

antecedentes laborales (ir a Fase 6). 

Contacta al candidato para formalizar día Contacta al candidato para formalizar día 

y horario de visita; indicándole en la y horario de visita; indicándole en la 

llamada telefónica la documentación llamada telefónica la documentación 

(acta de nacimiento, identificación oficial, (acta de nacimiento, identificación oficial, 

comprobante de domicilio no mayor a 6 comprobante de domicilio no mayor a 6 

meses, curp, cartilla militar y certificados meses, curp, cartilla militar y certificados 

escolares) que necesita tener en original escolares) que necesita tener en original 

para su cotejo en la visita. para su cotejo en la visita. 

a) Si el candidato cuenta con los 

datos de sus antecedentes 

laborales se le solicita 

proporcione los siguientes 

datos: nombre y domicilio de la 

empresa, nombre y puesto de 

jefe inmediato, 

laborado, sueldo, 

periodo 

tipo de 

contrato, y motivo de 

separación. En caso de que no 

cuente con toda la información, 
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se le solicita un horario 

aproximado para volver a 

contactarlo (ir a Fase 7). 

b) No cuenta con la información o 

no tiene tiempo; se le solicita 

correo electrónico al que se le 

puede enviar documento en 

Word con la información que se 

requiere, y que necesita enviar a 

la brevedad posible, de 

preferencia en menos de 24 

horas y/o se le vuelve a marcar 

dando seguimiento (ir a Fase 7) 

FASE 7 EC En un periodo menor a 24 horas, envía En un periodo menor a 24 horas, envía 

correo al cliente notificando cita (día y correo al cliente notificando cita y 

horario acordado) (ir a Fase 8) comienza con la investigación laboral (ir 

a Fase 8). 

Nota. En caso de encontrar un dato 

negativo de alto impacto durante la 

verificación de referencias laborales ir a 

Fase 4. 

FASE 8 EC Da seguimiento con el candidato y/o HO para conocer si se llevó a cabo la visita en el 

horario y día acordado: 

a) Se realizó sin dificultad alguna (ir a Fase 9) 

b) No se llevó a cabo la visita (ir a Fase 4). 

FASE 9 HO Captura información y verifica referencias Captura información (ir a Fase 10) 

laborales (ir a Fase 10) 

FASE10 HO A más tardar el 4 º día hábil entrega A más tardar el 2º dia hábil entrega 

resultados a EC (ir a Fase 11 ). resultados a EC (ir a Fase 11 ). 

FASE 11 EC Revisa (complementa información si es Revisa (complementa información si es 

necesario) y da formato al reporte (ir a necesario) e integra referencias laborales 

Fase 12). verificadas (ir a Fase 12). 

FASE12 EC Asigna estatus y entrega reporte al cliente. 

FASE13 EC Si EC considera necesario, se pone en contacto con HO para darle retroalimentación 

respecto su trabajo, le comenta tanto aspectos positivos como aquellos que puede 

mejorar. 

FASE14 Fin del proceso. 

Observaciones: 1 EC= Ejecutivo Central Red Ring 

HO= Home Office 

Tabla 4. Nuevo proceso para área de Estudios Socioeconómicos. 
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Etapa 2: Creación de Manual de Bienvenida-Inducción al personal de nuevo 

ingreso (HO)¡ y nuevos formatos. 

Como parte del proceso de intervención, a mediados del primer trimestre, se diseñó 

material didáctico para capacitar a distancia y compartir la nueva manera de trabajar al 

Ejecutivo HO (ver anexo 5). En el manual se abordaron los siguientes puntos: 

Bienvenida a Red Ring 

Sobre la empresa 

Que es un Ejecutivo HO 

Documentación de ingreso 

- Condiciones de pago 

- Proceso de realización de ESE 

- Instrucciones de llenado 

Comentarios generales 

Consideraciones 

La relevancia de lo anterior yace en que anteriormente el HO no tenía una idea clara de 

la empresa, la forma de pago y descripción de las actividades a desempeñar. Lo que lo 

llevaba a llenar inadecuadamente el formato de ESE y que la calidad fuera baja. 

Asimismo también se elaboró un formato (ver anexo 3) para recabar la información 

laboral del investigado; mismo que serviría para que el EC diera inicio a la verificación 

de antecedentes laborales, incluso antes de llevarse a cabo la visita domiciliaria, y 

entregara avances al cliente sobre el proceso. 

Al formato de solicitud de estudio (ver anexo 4) enviado al HO vía correo electrónico, en 

donde se incluía información del cliente, puesto, nombre del candidato, dirección, 

teléfono fijo, teléfono celular y número de Identificación (ID); se añadió una fila para 

indicar la cita concertada (día y hora de visita) y otra de indicaciones para llegar al 

domicilio de la persona investigada; lo que facilitó la coordinación de citas y detección 

de situaciones que la obstaculizaran (número telefónico incorrecto, indisposición por 

parte del candidato, diferencia en domicilio, etc.). 
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Etapa 3: Implementación del proceso y fase formativa 

La implementación de la nueva dinámica se comenzó en el segundo trimestre 

compartiendo el material creado y explicando a los Ejecutivos Centrales su 

funcionamiento y el nuevo proceso de ESE. 

Posteriormente, dado que en gran medida se realizan ESE's foráneos (un noventa por 

ciento aproximadamente), durante el resto del año 2014 (fase formativa), el EC en la 

fase 5 del proceso (ver tabla 4) compartió vía correo electrónico el nuevo material, y 

capacitaron y retroalimentaron, respecto a lo detectado en la Etapa 1 (ver tabla 2), vía 

telefónica a los Ejecutivos HO conforme un cliente solicitaba una nueva investigación. 

Es decir, al ser un servicio con más de 100 puntos de cobertura a nivel nacional y ser 

variable la cantidad de trabajo en una determinada localidad al depender de las 

necesidades del cliente; por un tema de estrategia y resultar un menor gasto para la 

organización se optó por dar acompañamiento y capacitación a distancia al HO 

conforme se fueran activando las zonas. 

Cabe mencionar, que en un mismo día el EC podía pasar por las diferentes fases del 

nuevo procedimiento (ver tabla 4); por lo que además de capacitar y retroalimentar al 

HO, se encargaban de verificar antecedentes laborales y de revisar o entregar otros 

reportes. 

Adicional, durante la transición, por el mes de agosto 2014 se decidió añadir una 

columna para estatus (Recomendable, Recomendable con reservas o No 

recomendable) al "CONTROL DE ESTUDIOS" (archivo en Excel, donde se registraban 

los Estudios; así como cliente, fecha de solicitud y entrega, pago a HO y costo del ESE 

sin IVA). 

Conforme fue incrementando el volumen de estudios, el formato de solicitud de 

referencias laborales se fue modificando, de tal forma que el candidato también fuera 

capaz de proporcionar la información vía correo electrónico (anexo 3); e incluso en las 

instalaciones de Red Ring después de aprobar la Prueba de honestidad (MIDOT), para 

los casos en que el cliente también requiriera del servicio. 
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Capítulo 5. Análisis y evaluación 



En la tabla 2, se puede apreciar que el promedio de Estudios Socioeconómicos (ESE's) 

realizados en el primer trimestre del año 2014 fue de 50.57, correspondiente a las 

etapas 1 y 2; donde se trabajó la identificación de áreas de oportunidad (detección de 

necesidades), implementación del nuevo proceso y creación de manual de Inducción. 

A partir del segundo trimestre, se llevó a cabo la etapa 3 con la implementación (ver 

tabla 2), que consistió en compartir la información con los ejecutivos Home Office (HO) 

vía correo electrónico (al encontrarse distribuidos en diferentes estados de la república) 

y a la vez darles una breve explicación vía telefónica de la nueva manera de trabajar. Si 

bien se aseguró que el personal aprendiera el nuevo proceso (mediante Capacitación a 

distancia y el manual), también se les dio una retroalimentación sobre los aspectos 

negativos detectados en la investigación socioeconómica y se reforzaron sus aciertos. 

En tabla 4, se visualiza que el promedio de estudios entregados por mes fue de 83 en el 

segundo trimestre (donde se llevó a cabo la implementación del nuevo proceso); lo que 

representa un incremento de 32.43 en comparación con el primero. 

Trimestre 2014 Promedio MES ESE's entregados 

Enero 46 

Primero 50.57 Febrero 52 

Marzo 54 

Abril 69 

Segundo 83 Mayo 73 

Junio 107 

Julio 76 

Tercero 81 Agosto 65 

Septiembre 102 

Octubre 102 

Cuarto 117.67 Noviembre 139 

Diciembre 112 

Total general 997 

Tabla 4. Promedio de Estudios Socioeconómicos entregados por trimestre y mes 
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En cierta medida, el aumento se debió a que al verificar, en su mayoría, las referencias 

laborales los Ejecutivos Centrales (EC's) se redujo el tiempo para que los HO's 

entregaran el reporte; y la integración y análisis de resultados fuera más rápida y 

completa. En comparación con el anterior proceso, en donde el HO se encargaba de la 

visita domiciliaria y validación de antecedentes laborales, el tiempo para profundizar en 

la investigación resultaba escueto, ya que, en varias ocasiones, en el caso de las 

referencias resultaban poco fidedignas al obtenerse de números celulares o no buscar 

números alternativos a lo indicado por el candidato (como por ejemplo el del 

Corporativo). 

Cabe mencionar, por estrategia y debido a que el área se conformaba por un 

Coordinador y tres ejecutivos, y que gran parte de los ESE's se realizan a nivel 

nacional, se decidió dar retroalimentación e informar del nuevo proceso a los ejecutivos 

HO conforme surgiera la solicitud de un cliente en su zona de cobertura. 

En función de la zona de residencia del HO es como se asignaban las visitas 

domiciliarias, a cada ejecutivo se le identificaba por su zona de residencia (ciudad, 

municipio o delegación) para identificar la cobertura, por ejemplo: HO Álvaro Obregón, 

HO Tlalnepantla, HO Texcoco, HO Chihuahua, HO Guadalajara, HO Nuevo Laredo, HO 

Poza Rica, HO Tijuana, HO Villahermosa, entre otros). 

Al cliente, en la etapa de implementación (ver tabla 2) también se le hacía énfasis en 

proporcionar el domicilio completo (calle, número, colonia, municipio, estado y código 

postal), por una parte para la fácil identificación de la zona de residencia y por otra, 

corroborar no existiera discrepancia entre la dirección que le hubiera indicado el 

candidato y la verificada para efectuar la visita domiciliaria. De tal forma que la 

información fuese más clara y concisa, y con ello el EC desde la primera llamada 

pudiera identificar desde la primera llamada inconsistencias o mentira por parte de 

investigado y/o obtener información para dar inicio a la verificación de antecedentes 

laborales. 
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Ahora bien, en la figura 4, se muestra el promedio de reportes entregados (a los 

clientes) por mes; lo que lleva suponer la productividad del área de ESE's se elevó con 

la implementación del nuevo proceso. 

También se evidencia como en el último trimestre, se duplico el volumen de reportes 

entregados en comparación con el primero; lo que contribuyo en la Contratación de un 

nuevo Ejecutivo Central para disipar la carga de trabajo y favorecer la calidad de vida 

laboral de los demás EC's. 

t' .. 

! 140 ! 

120 
Etapas 1 y 2 

100 

80 · 

60 

40 

20 

o +------,---~----..-------,-------, 
ler Trimestre 2do Trimestre 3er Trimestre 4to Trimestre 1 

Total 51 83 81 118 

Figura 4. Promedio de Estudios Socioecon6micos entregados por trimestre en el 2014. 

La productividad se debió al diseño de manual reforzar el conocimiento de los 

Ejecutivos Home Office, a la capacitación a distancia, a las nuevas fases en el proceso 

(actividades y funciones mejor definidas para las partes involucradas); y a qué desde el 

momento en que se contactaba al candidato se le sensibilizaba sobre el proceso y se 

podía dar comienzo a la investigación laboral. 

Anticiparse a verificar los antecedentes laborales, sirvió para prever situaciones como 

que la información solo la otorgue determinada persona, en ciertos días y horarios; o 

por correo electrónico con una posibilidad de respuesta de 3 a 5 días hábiles. 
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Retomando a Snell (2013), y un tanto acorde a lo anterior, se puede decir que contar 

con políticas bien definidas evita se desempeñen funciones indeseables y se ponga en 

riesgo el logro de las funciones específicas (en este caso entregar un reporte lo más 

completo posible). 

Si bien, uno de los objetivos del presente reporte consistía en acortar el tiempo de 

entrega (5 días hábiles) y no se logró; el hecho de que se mantuviera y no sobrepasará 

los días estipulados refleja la eficiencia y compromiso del equipo en trabajo. Es decir, 

aún con el incremento de solicitudes y trabajo, el periodo de entrega se conservó (figura 

5). 

~-------------------------·---~. 
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Figura 5. Promedio de días transcurridos para la entrega de resultados al cliente. 

Aminorar el periodo de entrega se torna un reto debido a que no sólo la visita y la 

revisión de reportes implica inversión de tiempo. Sino verificar una referencia laboral 

puede demorar desde unos minutos (si se cuentan con los datos necesarios y suerte) 

hasta varios días. Puede conllevar desde la búsqueda de números telefónicos y 

empresas en intemet, en la sección amarilla y marcar a 040; llamar a los diferentes 

números localizados para hallar quien pueda proporcionar la información (anteponiendo 

al área de RRHH) hasta enviar un correo electrónico con la promesa de recibir una 

respuesta entre 3 y 5 días hábiles. 





Incluir nuevos pasos en el proceso de ESE's no solo influyó en el aumento de utilidades 

para la empresa (figura 5); sino atenúo las probabilidades de que la información no se 

obtuviera en tiempo y forma. 

El beneficio no solo fue para el EC en cuanto a evitar el re-trabajo de la información. La 

empresa obtuvo, en el último trimestre, ganancias superiores al 200 por ciento en 

comparación con el primer trimestre. El cliente, recibió retroalimentación en un tiempo 

no mayor a 24 horas, y en caso de algún dato negativo hallado durante la investigación 

se hacía de su conocimiento a la brevedad para que evaluara el detener o continuar 

con el proceso de Selección de personal. Y en cuanto al HO, ya no tenía que batallar 

con la localización de los candidatos, al ser el EC el primer filtro para la concertación de 

cita. 

Con las llamadas de seguimiento y retroalimentación al HO sobre puntos a mejorar 

durante la visita domiciliaria y obtención de información; y alusión a los aciertos 

desempeñados en su labor, los EC's observaron efectos positivos, al mencionar que la 

revisión de los reportes se hacía en menos tiempo lo que incidió en más entregas y 

mayor motivación por las partes involucradas. 

Dar inicio a la investigación laboral en cuanto se concreta cita para la visita domiciliaria 

menguó los tiempos para integración de información; incluso, llevó a la detención del 

proceso (visita) al hallar una referencia evaluada como no recomendable, por ejemplo: 

por demanda, robo o falta de probidad. Lo que para el cliente implicó una mejora en la 

calidad del servicio e información oportuna, manifestando satisfacción por el nuevo 

proceso. 
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Conclusiones 



Durante el trabajo se ha hecho hincapié en la importancia del recurso humano, como 

único recurso vivo dentro de la organización; al ser quien administra los demás 

recursos; encamina los objetivos o se equivoca en las funciones designadas (Garrete, 

2008). 

La labor del psicólogo va más allá de la coordinación de recursos, al buscar 

herramientas y adecuaciones que favorezcan el crecimiento y desarrollo bidireccional 

(empleado-empleador) mediante la Selección idónea de personal, Capacitación y 

desarrollo, y satisfacción laboral (motivación). 

Al realizarse la intervención en una empresa de servicio, la atención al cliente se vuelve 

fundamental, por lo que proporcionar retroalimentación respecto a los avances, sea 

positiva o negativa sirvió para que el cliente se sintiera tranquilo y contento con el nuevo 

proceso. 

Una ventaja de la implementación, se apreció con los candidatos en el primer contacto, 

ya que una de las tareas del Ejecutivo Central radicó en sensibilizarlos para que 

percibieran la visita domiciliaria como un requisito del proceso de Selección con 

carácter confidencial, y no como invasión de privacidad; favoreciendo la fluidez y 

transparencia en la información. 

Otro beneficio de la intervención del psicólogo, derivado de la detección de necesidades 

en el grupo focal con los Ejecutivos Centrales, fue realizar una descripción de puestos 

para delimitar tareas y funciones específicas para cada una de las partes involucradas, 

y hacer una reingeniería del proceso; lo que se reflejó en el manual de Bienvenida

Inducción para el Home Office (HO). 

Puesto que, aproximadamente el noventa por ciento de los Ejecutivos HO son foráneos 

(se encuentran distribuidos en los diferentes estados de la República Mexicana), la 

Capacitación a distancia, por un lado resultó redituable para la organización (al utilizar 

medios como el teléfono y correo electrónico), y por otro tuvo un impacto positivo en: el 

adecuado llenado de formato, incremento de la calidad del reporte y disminución en los 

tiempos de respuesta para el cliente. Lo que también contribuyó con el aumento de 

productividad y utilidades para la empresa. 
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Relacionado a lo anterior y al fungir, en la mayoría de clientes, el Estudio 

socioeconómico (ESE) como última etapa del proceso de Selección de personal; con el 

reporte se tuvo un mayor conocimiento de la persona investigada al contar con 

información más completa, fidedigna y confiable para la toma de decisión final a la hora 

de Contratar, ya que retomando lo que indican Silula y McKenna " .. . aquello que haga 

una persona en el futuro será lo que hizo en el pasado" (Llanos, 2015, p. 65). 

Como ya se había mencionado uno de los objetivos primordiales del área de Recursos 

humanos es hacerse del mejor personal; por lo que es relevante de la persona 

encomendada para dicho proceso realizar una síntesis, conciliación y análisis de 

información de las diferentes etapas del proceso de Selección para realizar una 

Contratación efectiva. Pues lo que se busca es mejorar y asegurar la productividad, y 

no que se vuelva un costo innecesario y refleje pérdidas para la organización. 

Actualmente para las organizaciones se ha vuelto un reto mermar la inestabilidad e 

incrementar la productividad laboral, información que se puede apreciar en el ESE, y 

de la que vale la pena cuestionarse qué desencadena a la primera y cómo favorecer a 

la segunda. Que el psicólogo o encargado del área de recursos humanos se enfoque en 

el desarrollo continuo del personal, brinde oportunidades de crecimiento y fomente un 

clima laboral más satisfactorio conducirá al empleado a sentirse valorado, motivado y 

comprometido en sus funciones; lo que reducirá, surja la necesidad de buscar otra 

organización. 

Partiendo de que " ... se puede afirmar que no hay trabajadores malos, sino mal 

seleccionados" (Zarazúa, 2013, p. 70); para reducir tiempos de respuesta en la 

Contratación, aumentar índices de productividad y menguar la rotación de personal se 

vuelve necesario definir adecuadamente el proceso de selección (Garreta, 2008). 

Cabe destacar, debido a que el establecimiento del nuevo proceso para realizar ESE 

resultó atractivo para la organización y satisfactorio para los clientes se estandarizó y 

compartió con las franquicias de Red Ring; con la finalidad de seguir un mismo 

esquema de trabajo y fomentar la mejora continua en el EC y HO. 
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Para finalizar, en la investigación realizada, del 2006 a la fecha, solo se halló una Tesis 

donde el tema principal es el estudio socioeconómico con un enfoque laboral; por lo que 

cabría realizar más investigaciones al respecto; al ser una herramienta utilizada, con 

mayor frecuencia para el proceso de Selección de personal y toma de decisión en la 

Contratación. 
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Anexos 



o 
REDRING ANEXO 1. 
~Recursos 

..... Humanos 
PROCEDIMIENTO ESTUDIO SOCIOECONÓMICO ANTES DE LA INTERVENCIÓN 

PROCEDIMIENTO ESTUDIO S0CIOECONOMICO ANTES DE LA INTERVENCION ' 

Responsablé Actividad cuando el HO verifica Actlvidad "cuando el HO no vermi:ia 

referencias laborales referencias laoorales 
~ ~---- " ·- -- "" " - " -~ - -~ 
FASE 1 Cliente Envía formato de solicitud (nombre, números telefónicos, domicilio completo y 

solicitud de empleo o CV) a Ejecutivo Central (EC). 

FASE2 EC (Ejecutivo Identifica si se cuenta con HO (Home Office) en la ciudad. 

Central) 1. Si hay cobertura (ir a Fase 3). 

2. No hay cobertura: 

a. Si se puede cubrir de otra zona el cliente debe aprobar el cobro 

adicional por gasto de transporte (ir a Fase 3). 

b. No se cuenta con cobertura o el cliente no acepta cobro adicional 

(Ir a Fase 9). 

FASE3 EC Canaliza información a HO para que haga concertación de cita con candidato (envia 

nombre del cliente, teléfono (s), dirección) e informa vía telefónica o con mensaje de 

texto (ir a Fase 4). 

FASE4 HO Contacta al candidato: 

1. Concreta cita (ir a Fase 5). 

2. No concreta cita (sea porque el candidato no acepta o no lo localiza). 

a. Informa a EC para que a su vez informe al cliente y de 

retroalimentación (ir a Fase 1). 

FASE4 HO Visita domiciliaria: Visita domiciliaria: 

1. Realiza visita domiciliaria y 3. Realiza visita domiciliaria, solicita 

verifica referencias laborales información laboral pero no la 

(ir a Fase 4). verifica con las empresas (ir a 

2. No realiza visita domiciliaria (ir Fase 4). 

a Fase 4, opción 2, inciso 4. No realiza visita domiciliaria (ir a 

na"). Fase 4, opción 2, inciso "a"). 

FASES HO Envía reporte a EC a más tardar el s· Envía reporte a EC a más tardar el s• día 

dia hábil (ir a Fase 7) hábil (ir a Fase 7) 

FASE7 EC Revisa (complementa información si es Revisa (complemente información si es 

necesario) y da formato al reporte (ir a necesario), verifica referencias laborales y 

Fase 8) da formato al reporte (ir a Fase 8). 

FASES EC Entrega información al cliente. 

FASE9 Fin del proceso. 

Observaciones 
1 Al HO se le dan 5 días hábiles para la entrega de resultados. 
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ANEXO 2. 

DETECCION DE NECESIDADES 

A continuación se presentan una sene de actividades desempeñadas por el HO, favor de 

seleccionar con una "X'la opción que consideres evalúa su desempeño: 

i o l i 1 11 G) 
Q,. :¡ " m w 

a} Qmtadar a candidato para ooncera cita: 

b) lnfolmación de cita concertada a Ejecutivo de cuenta: 
e) lncomenientes para concertar cita o contactar al candidato: 

d} Qmfirmación a Ejecutivo de menta realización de visita: 

e) Información recabada en ~ domiciliaria: 

f) Verificación de antecedei 1tes laborales: 

En este apadado, responder a las siguientes p,egunfas: 

¿QJál es el tiempo aproximado que inviertes para revisión de un estudio socioeconómico (a 

partir de que el HO ro envía, y su entrega al 
dienter _______________________ _ 

¿Qué aspecto(s) consideras se puede(n) en el 

área? _______________________ _ 

¿Qmsideras que el HO cuenta con la suficiente capacitación para realizar la visita domiciliara? 
_¿Porqué? _________________ _ 



o 
ANEXO 3. SOLICITUD DE REFERENCIAS LABORALES 

• Uenar cuidadosamente (no dejar espacios e11 blanco), ya que con ello se podrán obtener más prooto las 
referencias y por ende entregar los resultados en menor tiempo a la empresa solicitante. 

• Comenzar mn el último empleo donde laboró, hasta el más antiguo 
• Es importante propordonar número f",jo de la empresa y además si we11ta con el número del jefe directo 

pn,pon:lonarlo también, sin olvidar ClAVE LADA. 
• En caso que exista algún periodo laboral inactivo, mencionar a qué se dedim en dimo tiempo. 

De n,querirlo, puede añadir más tablas para anll!a!dentes laborales. 

1 . : . , .. • . ' ..... • 1 

Empresa: 1 Puesto: 
Domiálio: 
Jefe directo: 1 Puesto: 
Teléfonos: 1 Fecha de Ingreso: 1 Fecha de egreso: 1 

Tioo de contrato: 1 1 Afiliación o ouesto sindical: 
Inaresos mensuales: 
Motivo separación: 

: •1~ . •• • ·-· 11:. 1 

Empresa: 1 Puesto: 
Domiálio: 
Jefe directo: !Puesto: 
Teléfonos: 1 Fecha de ingreso: 1 Fecha de egreso: 1 

Tioo de contrato: 1 1 Afiliación o puesto sindical: 
lru:iresos mensuales: 
Motivo seoaración: 

1 ···: ... ................ . .. 
Empresa: !Puesto: 
Domicilio: 
Jefe directo: 1 Puesto: 
Teléfonos: 1 Fecha de ingreso: 1 Fecha de egreso: 1 

TiDO de contrato: 1 1 Afiliación o ouesto sindical: 
Inaresos mensuales: 
Motivo seoaración: 



o 
RE DRING ANEXO 4. 
~ R'et:t}f"'"'..i-OS 

Hu-rt~t~nos 
-. FORMATO SOLICITUD ESTUDIO A EJECUTIVO HOME OFFICE 

Buen día. 

De acuerdo a nuestra llamada telefónica, favor de aplicar el siguiente ES sin 

veñficación de referencias laborales: 

Quedo al pendiente de tu confirmación y de resultados a la brevedad posible. 

Saludos cordiales. 

PD. Se adjunta formato a utilizar y aviso de confidencialidad. 
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Bienvenida 
o 

REDRING 
.-, ~eqvrs1),; 

......;.Hun'.!On:::s .. 

Estimado colaborador nos permitimos darte la mas cordial de las 
bienvenidas a este nuestro equipo de trabajo, el cual se caracteriza por 
su excelencia y calidad. 

En Red Ring nuestro principal interés se centra en nuestra·gente,.por lo 
que tu colaboración es muy valiosa para nosotros. La misma nos 
permite seguir manteniéndonos y creciendo como lideres del sector. 

Agradecemos tu confianza, estamos seguros de que este es el inicio de 
una relación laboral exitosa y duradera. 

Gracias por ser parte de este gran equipo 



Sobre la empresa 

Somos una empresa mexicana, conformada hace 14·áños, 

Contamos con presencia en toda la Republica Mexicana a 
sucursales y más de 130 puntos de atención a clientes. 

Nos especializamos en ofrecer a nuestros clientes las mejores ' 
Soluciones en Recursos Humanos a través de nuestros diferentes 
servicios: 

./ Atracción de talento 

./ Reclutamiento y selección de personal 

./ Administración de personal 

./ Estudios socioeconómicos 

./ Evaluaciones Psicométricas 
,/ Head hunting 



Que es un Eiecutivo (a} HO 
Es la persona que presta sus SetVicios a Red Ring directamente en su Plaza o Localidad de resídeil<;IÍ!I y 
como enlace para la realiZación de ciertas actiVidades asignadas por alguno de nuestros EjecutlVos cel'.l~i ··· 

Algunas de esas actividades son complementarias en la realización de alguno de 
enfocarse a la: atracción de talento, administración de nomina. ESE entre otros_ 

Documentacion. de ingreso 
o Identificación oficial (IFE. Pasaporte} 
o Comprobante de domicilio 
o Acta de nacimiento 
e, CUrriculum actualizado 
o Ullimo comprobante de estudios 
o CURP 
o RFC (Si no se cu~ con er, se les darán indicaciones para el tramite) 
o Estado de cuenta bancario a su nombre con datos de cuenta y CLABE 

inlertlancarta: 
.., Bancomer, Banamex. Santander 

Condiciones de pago 
o Pago a través de transferencia bancaria_ 
o Se realiza a mes vencido_ 
o Todo trabajo realizado y entregado hasta et día 23 de cada mes, se paga entre los días 4 y 7 del mes 

siguiente_ 



Proceso de realización de ESE 
A continuación encontrara algunos puntos importantes que deben de ser considerados en la realización de lo& . ~i 
socioeconómicos. Ce Jgual manera, las opciones existentes para la concertaci6n de citas. · · 

En cualquiera de los dos escenarios es de suma importancia acordar la cita a la bravedad posible, 

Cita concertada directament9 por Ejecutivo HO 

• Se sugien> ulilmr el,.....--: "Buen día. mi nombre es~ me c:amuníco de RED RING em¡xesa asignai:Ía por (nmnbno;dal ~).,. 
para la noalización de su estudio scci<>-eca10mico, ccmo parie de su proceso de ingll!SO. • · 

• Coordinar cita: Se dl!bení de a,:,c,,dar día y hDnl di,. aplicación - esludic> de manera conjunta enlre el imresligador y el ewtuado. Esl<n,o cl..i,e 
de - en .., plaza m;¡yo, " ·24 horas y solo sí el c¡eculivo cenbal na logra cancertar la c:ila dín,damanle. No se deben de· perder de "51:a las. 
tiempos deenlrega espec:illcadas: · · 

•4 días CON vmificacíón de -..,,..¡a5 labarales locales 

•2 días SÍNverific:acíÓitde - -

•Confirmar damidlio propc,n,íonado: Si el candidalo noliere.., domicilio difarente al i~rmado par la emp,esa solicilade, se deberá de ·1ace1: 
del ccnoaimíenlD de las pa.-S inwluaadas. 

• Usta di, documenl.c>s a pn,sentar el d'oa de la-= La misma d&beni de ser eit original '1/ solo es para validarla. no se requierén copias. Erl 
caso de nop,asentar algún documento de las indicados o alguno en copia. se debe ele P'"'IIUnlar el IX"'Qué para .serinfolmado. 

Cita concertada por Ejecutivo Central 
•Ses......, utiliur el siguienb, -.,, "Buen día, mi ncmbnt es_.""" cc,munico ele RED RING empesa oamisianada por (nambn> del cliente) 

pan,aj,licaciolffdesu esludioSO<io-económioo-pa,tedesupoce50deingreso. 

• Coanlinar cib: I:~ cennl coanlina dín!c:tamenle día y horario de-.. enbe el lmoesligador y el canáodalo oanfinn-o las dalDs con 
ambas pa,tes·via maiL Se_ de cansidenlrlas tiempos de"""-' 
•4 dias CON verificación de refe-,cias labarale5. 1oca1as 
• 2 dias SIN wrificaáÓn de -s 1.-a1es 

•Confinnar el - _,,;onado: Siel canciclabrefiere un damicilio-.....,.. al infarmado por la empesa solc:itante. se del>erio infamar 
para nace1o da! canocimienlD de la.s pam,s .imralucmdas. 

• Usta de documentos a pn,sentar el diil de la -: La misma debeni de ser en original '1/ solo es para validarla, no se requ1....,. copias. En 
ca11ode no¡,n,sentar algún documenk> de los indíc:adoso alguno en copia, se debe de -ntar el IX"'Qui para ...,. informado. 



Formato e instrucciones de llenado 
1ª parte 

Julio Cesar Méndez Macias 

Dish 

OSHTXCOO 

28 Septiembre 2010 

. . ......... ~.. . 
Feclla de nacimi11nto: 1 02/08/1981 1 Lugar de nacimi&nto: 1 TUld:la Gutiérrez 
Edad: 1 2!1 1 Sexo: 1 Ma.sodino I Estado civil: 1 casado {en proceso de divorcio} 
Fl!clla de matrimonio: l 1.3/04/2002 1 No. da hijos ) 1 
Nacionalidad: 1 Mexicana I Vive con: 1 Padres e hija 

,.~ . th'r• • • .. 
oam1e1Bo, 1 1 cefular, 1 gi;1 20 27 J. "1.6 1 Rocadas, 1 Wil. 20 35 947 

Correos: 1 1 
Comentarlos: 1 El teléfono de recados perteneca asu amlQa Glorta Macfas. 

Tipo de letra: 

o Se utiliza de manera general: Tahoma 9. 

o Nombra, emprasa, ID y fecha de aplicación: Tahoma 11 

o Tocios los espacios deberán de ser requisitados completamente. En caso de que el entrevistado no 
proporcione algún dato solicitado, se deberá de especificar eo el apartado de comentarios generales. 



CURP 
AFORE (Banco 
Comprobante de domicilio 
Credencial del JFE 
Comentarios: 

Notiene 
OON003~6~3~23-----

MEMJ810802HCSNO.OS 
Banamex 

CFE Padre Cecilio Méndez 
169089902437 

Legitimidad de Documentos: 

o Se debe ele escribir la palabra •presentó• cuando se muestre la documentación original o lo contraño de no ser asi. En caso,de que 
sea copia deberá especificarse como tal: "copia" . 

e En el caso de RFC, efiliación del IMSS y AFORE se puede comprobar mediante recibos de nómina, credenciales o documentos· 
propios del IMSS. 

o En el caso de AFORE deberá anotarse el banco que la administra. 

e Para el comprobante de domicilio deberá anotarse a nombre de quien está expedido así como la empresa o institución que lo emite: 
,1 Recibo de luz, leléíono, pn,dial, agua. 
.r Pma c:ntdern:tal daf IFE a1Q1ar nümaro que apare.ce en 1a vuelta de la misma. 
,1· Respecta al.cridiia de INFONAVIT, anotar el número de crédito y la fecha de ca,,venio. 

o Debe de existir conconfancla entre el nombre del candidato y los documentos presentados, en caso de discrepancias anoblrto en 
comentarios. Veñficar que las fechas sean recientes. 

o cuando el candídalD tenga un domicilio <lislinlo al que aparece en au idenlificación oficial, se deberá solicilar infonnación sobre los 
motivos de esa diferencia y debem ser reportada en fas .condusiones del mismo estudio socioeconómico. 



3ª parte 

Escolaridad: 

o Se debe de detallar en cada columna la infonnación que se solicita. Así como anotar los datos de todas y cada Una de 
las instituciones en las cuales el candidato haya cursado IQS diferentes niveles escolares. 

o En la columna de lugar se debe de anotar el lugar o municipio de ubicación de la escuela o institución. 

o Periodo, detallar año de inicio/año de terminación. (En caso de disconlinuidad en los periodos se debe de ano1ar en el apartado de 
comenlariDs la razón}. 

o En el espacio de documento se debe de especificar el tipo de documento presentado que compruebe la escolaridad, 
por ejemplo: certificado, constancia, titulo, tira de materias, etc; y si es original o copia. De igual manera, el folio o 
numero de.referencia del documento. 

o No perder de vista los criterios para verificar la legitimidad de los documentos. 

o En caso de contar con Carrera Técnica, Licenciatura o Ingeniería, anotar que carrera estudio o está cursando y en que 
semestre o cuatrimestre se encuentra. 
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Estructura familiar: 
,, En la columna oon:espondiente · a nombre se deberá de. escribir el completo el de cada uno de 

conforman .la familia tal como se solicita o indica en la columna de parentesco. No solo se considera 
sino la familia o personas con la que se comparte el domicilio. 

o En el espacio de edad se deberá de ano1ar con número la misma. en caso de menores de un ai'IQ se anolal'a el 
número de meses seguido de la letra M. · · 

o Para el estado civil, se detallara el mismo: soltero, casado. unión libre, divorciado o separado. En casos de divorcio.se 
deberá solicitar se explique la situación legal que guarda su proceso así como la posible recunencia a juicios para la 
conclusión de dicho proceso, dicha infonnación deberá redactarse en el espacio de comentarios. 

o En la columna de puesto u ocupación se deberá escribir la posición o actividad que se desempeña: dueño o 
empleado. Así como el nombre de la empresa para la cual presta sus servicios columna siguiente. 

o Escolaridad se debe de especificar la misma y el estado: si es titulado, trunco o estudiante, En este ultimo. especificar 
el último grado de nivel de estudios en caso de seguir cursándolo. 

o En caso de que algún familiar finado. se deberá de detallar en comentarios, la mayor información posible sobre la 
pérdida. 



¡;¡ 

5ª parte 

<,Pad.ce_oh~ad&Cldo alguna enmmedad serla o a6nlca? 
tEl!im, enlJ'e ,;uf.amll,.a ~nll ... ,nr.rm,,4-.a4 ~ot_lt!tltfi,,i,? 
e.Qué tipo de servido médico utiliza ustied v su familia?' 
Ob"Ot 

u:uma7 l NO l <.Ct.1alnt<17 
leebe? j NO 1 ,con qué frecuencia? 

No_l__í,:;CU,.aá:,:I?"-··· -~ 
~-1 .... .!.Q.ljl?,_<.f;lU!ftl? 
JSSSTE I CENTRO DE 5"LUD PARTJC:UlAI\ 

i.Practlca algún deporte? ,-si ¿cuál?' Alll!IISmo .i:con _g_ué rtecianclil? Cada tari:ardfa 
Com8'nt¡¡¡l"k>s: 

Relimón: 1 c.-lsdano 1 Afiliado a un oartído oofitlc:o: 1 Si PRJ 1 AflU"® a un ,.¡r,a;cato: 1 NO 
Pa:;atiempos: 1 Cuidar a su hna 
Cometarlos: 1 

Datos familiares: 

o Es importante especificar la infonnación de cada miembro de la familia detallando: domicilio completo y teléfono 
con dave lada. 

Q El apartado de salud y hábitos personales así como el de referencias sociales, deberán de requisilarse completas 
tal como se indica. En caso de que el candidato no proporcione la información, debera de especificarse en los 
comentarios finales. 







8ª parte 

~., l lkNllllllllo__. ......... iiiiiiíiliii ......... ,lliiiiioliiiiiliii!olliisdiiih ... 1 
~-~~-........ 1_....._ ................ - ....... ..... 

~ Emet!H rctt:q w:naz j e I' ij z: ., 

Q St existe algún . ~ ac11®na( p« i 
ejempl~H>~.de renm se ~ de··· lnclulr Ollcl casilla, . . . . . ·. . .. 

o Cuando los egiesos rebasen IQs 
ingresos, indagar como· se solvenla et 
excedente. 

o De lol.lal manera se de!Muá de obtener 
la illformacfón: reten1nte a palrfmonlo; 
referencias crediticias y S8g\lros tal 
como se indica en el formato. En caso 
de que el candidato no. este de 
acuerdo en proporcionar la 
infonnacíón requerida· se deberá · de 
lndicar en ccmentarlos. 



9ª parte 

tiguasAzulescleClúa~ 
Uhramfell!D s11 Ple. 655 COI. ca!YariOOJ 
CtdlioM&Hlez(pillredeJC3111idato) 

Te~fon~: 6124 222 Fema de ingrm: 09J04/2004 Fecha de egreso: llfOS/2006 
Ti~ de conlrato: Indeterminado Afilia.ción o puesto ~m: No 
In_[esos mensuale~ 1 U,800.00 
MOtivo separación: l lletlunda voluollla 

~micilio: l 5ti oorte }'!O IJO!llenle 
Jefu dwecto: 1 Lir. Pira ~e-~u: 1 Gele~te 
TeléfoftDS! l 60 01886 Fema de ingreso: 101/01/2001 !Fecha de egreso: 115/03/2004 
r,o de conlrato: 1 Indetnillado ,Afiliación o puesto sllldkal: 1 No 
Ingresos mensuales: 1 $1,400.00 
Motivo separación: 1 Rellunda volunllla 

Antecedente$·· 
laborales: 

o Se soticitara infotmaciQ!l d~ émp! 
que abarq1Jen mínimo 5 años;. es d. 
del añci 2010 a la fecha. Si el ~el<> 
no es suficiente, se< ágregaran'niás 
labias. · 

-~ Es importante ser específico ,y l)llnp.i¡ll 
en ra información que · se ob~rae ya 
que así resullara mas fácil validación, 

o En el e.aso de que el candi_dalo traba~ 
actualmente preguntar si existe algún 
inconveniente para valid_ar su empleo 
actual. De ser positiva su respuesta, se 
deberá de indaga el motivo y detallar1o, 
por ejemplo: ·Desconocen que va. a 
renunciar". 

o Si el candidato no proporciona algún 
dalo detallar lo que indique, por 
ejemplo: "No proporcionado" 
"Desconoce•. 



10ª parte 

Pt~oet\ .. ){~J.,id;k:~ Nombre completo 

Número de Sequridad Social (NSS} 71968165812. 

i=> Hombre too1pleto Matnrz MBIOOlA JIIS1lflA 

~~~ :-• Húmero de Segtlridad Social (NSS} 25008103597 ,_o,_ ~JI mi<: , _ 

~~:] 
rrombra comp4eto MEHOEl MACIAS JUtlO CES.AR 

tlúmaro de Seguridad Social {MSS} 25000103597 

lnfonavit: 

o Para la obtención de esta información es necesario ingresar al link abajo delaDado, colocar lo$ datos solicitados 
en las casillas y presionar consultar. Una vez que nos haya .direccionado fa pagina congelar pantalfa {o imprimir 
pantalla) para. pegarla en el ESE. 

o http:llportal.infonavit.orq.mx/wps/wcmlconnect/lnfonavitlTrabajadoreslObten+tu+Numero+de+Seguridad+ 
soci11•%28NSS%29/Qbten+ru+Nume(O!de+Sequridad+Socia1+%28NSS%29?jd=com.jbm.workptace.wcm. 
api.WCM Content/Obten 

o Cualquier duda sobre el punto la podemos aclarar. 



11ª parte 

ns•iil• n-
Verificacion de referencias: 

o Existe la opción de que se le requiera la validación de las referencias laborales de manera local, esto se le 
infonTlara con anticipación. {El pago del ESE veril en función de ta antes detallado) 

o De no contar con teléfonos para realizar la investigación de la empresa y la referencia. se deberá de acudir a 
consul1ar los diferentes meá10S posibles para ello: Sección amarilla. intemet. etc .. 

o Es importante no dejar espacios en blanco y detallar todo lo que el referente indique. Si se requieren más 
espacios se deberán agregar. 

.; REFERENaA VECtNAL.- Esta imonnación se deberá de recabar sin informarle al candida1o y se debera de acudir al 
donücDio más cercano para eUo. 

., REffRENOA PERSONAL- Solicitar al candidato nombre y domicílio de algún amigo o conoci<k> con el cual tenga contacto 
frecuente. No deberá de ser familiar y se debe de anotar teléfono fijo y celular. 



12ª parte 

Datos sociales y culturales: 

o Se deben de anotar los datos que el espacio requiere. 

o No dejar ningún apartado en blanco. 

,:, Se debe ser muy especifico con la información requerida. En caso de que el entrevistado haya tenido alguna 
situación como: una incapacidad por accidente o enfermedad o haber demandado a alguna empresa para fa cual 
laboro, se deberá de indagar al respecto y anotarae en el espacio. de comentarios finales .. 



13ª parte 

Familia: 

Casa: 

De 28 aliu. c:asado>, ,,¡,,.. con ntilCI~ espoA, hijo y abvdo, pn:senta c10wmentadó1 
escolar en ort,lnaL 
EXperlenda labanl - OPrJPOWER S.A. DE c.v. (DEVLYN) como Admlnl!itnld!Sn de per50Dlll de 
O!'.i/08/2009 al 31/0!'.i/:Z014. 
La d1retd611 · registrada en ,u IR amesponde wn el domJdllo visitado, 
Padre de 53 · llftofi, caado. por segunda OGl!li6n, escolaridad Ucielldatura; madre de 53 atlos, 
divordada. dedicada al hogar, esmlaridad affl!i'II a,mettiaf, esposa de :29 afio$. dedicada al hogar, 
Uc:a1dahlra en Gastronomño; 1i1Jo de 3 añ~ abuelo de 79 años, 'ldudi>, pensionado, escolaridad 

s«Dnd:;:arla=·:....,..--------------------A nombre de su abuelo lesd$ zavata RiUD, ~ mn 3 recamaras y· un bailo, ublaida en moa 
urbana media. c:on nM!I medio en dellnOlenda,. y bajos en almhollsmo y drogadkddn. 

Conclusiones: 

o Es en este espacio en donde se deberán de detallar la info1T11ación que los espacios solicitan y que son obtenidos 
en la entrevista. los cuales nos permiten tener un perfil completo sobre el entorno familiar de los canóidatos . 
Se anexa cuadro de ejemplo para basarse en el para el llenado del definitivo . 

.. 



14ª parte 

La lnfomw:lón en OJallto a su identidad y dirección es fidedigna¡ se comprobó mediante visita domiciliaria y 
presentación de dOCllTlffltos. 
Las referencias vecinales constataron vive en el domldlio. 
Las referendas laborales se evalúan re~llar debido a que en Administración de Intercambios, S.A. de C. V. 
(ATCOM) de 12/2012 al 2014 menciona Luis.~ (director} que es W'la persona que se IIM bien con 
las demás personas y no le gusta tener problemas; pero operativamente su blbajo es deftdente por eso la 
eval6a reoutar, aunque· la considera l'lonesta; y en RECORCOM, s. De R..L. OE c.v. Cllffl. Oay) del 
10'°"/2011 al 10/09/2012, Ullana Sánchez (Coordinadora de cuentas}, solo propordonó fechas de f,veso y 
de egreso V motivo de separaa6n. 
Adklonal la caidldata no permitió que se le tomara foto algooa de su dornfdlto, documentad6n ni de su 
persona y argumenta que no proporcionaba lnformadón económlaí Poi' OJestlones de seguridad. 
Se le considera una persona reoomendable con íeseMlS debl<kl al área laboral. 

Comentarios generales 

o Es en. este apartado en donde se debe detallar la información complementaria o adicional que se haya 
obtenido en la .entrevista y que sean de utilidad para tener un reporte más completo sobre el candidato. 



Consideraciones 

o Es de suma importancia que todos los datos vertidos en el formato se hayan 
o Cabe la posibilidad de que la localidad del estudio requerido se ubique a 

transporte_ En este caso se deberá de indicar el monto de esos gastos para solicitar 
aplicación. · 

o Identidad y dirección debe de ser veraz y fidedi~, lo cual se . comprueba mediante la 
fotografia y con el cotejo de los documentos oñginales. 

o Refenmcias personales y vecinales deben de ser verificadas para reportar su resultado favor.able o no. 
o Referencias laborales, de igual manera verificadas y con los comentarios tal cual se obtienen del Jeferente. 
o El status del candidato se manejara como: 

.,. Recomendable 

.,,- Con reservas 
_,, No recomendable 

o De la Identificación Oficial (IFE} se deben de lomár fokigrafias por ambos lados al documento oñginal . 
o Se realizara la ubicación del domicilio en htl¡>://maps.g009le_com/ y la pantalla se anexara al estudio_ 
o Es importante confirmar recepción y envió de resultados al solicif.inte y a los que aparecen en copia. De. esta 

forma se conoce el status que nos permite tener informado del proceso al cliente_ 
o Se puede localizar a los Ejecutivos centrales de REO RING en los siguientes números telefónicos: 

~ 018008010 121 

o En el teléfono registrado en las &mas del oorreo-
º En el c:ekJlar 044 :55 63 17 29 93 y a ·través de mensaje indicando quiefl lo envía pata su identificaciOl"I~ 

o Se debe de enviar correo electrónico en los siguientes casos : 
,; Cuando el Ejecu1MJ central "ª'"'"rté la cita emriara al Ejecutiw HO los dams de la solicitud y este confirmara de R!Cibid<>
., Ejecutñro cenlr.al fl'IYiara al, cliente corteo informandoe fecha y hora de aplicación del estudio. 

¿ S. el ejecutivo HO concefllt la·ctta notificarlo • E'"¡eculivo central los .detalles de- la misma. 

o En caso de existir alguna discrepancia como pueden ser: 
-./ Si el ni:,men:, dal ewtd.idalo no ,e,tis.te. manda a -buzlón o no es suyo. 
.,- Si refiere domiciio diferente informarlo a la emprasa, para soicilar autorización al diente. 

" Si el <:an<li-cancela el eslu-
,¡· Sí el candidato una. vez acordada la cita con hora y dia no esta pn!Seffte~ En este caso se procede a bnar foto de fachada como prueba y 

envia fW!porte -de vista con el detalle. 
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