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RESUMEN

El presente trabajo es una propuesta para Reclutar y
Seleccionar instructores del instituto Mexicano del Petréleo,
la cual se basa tanto en fundamentos teéricos como
précticos. Tal propuesta se deriva de un andlisis y critica al

proceso que actualmente existe,

En esencia el trabajo plantea un cambio en los
procedimientos y técnicas empleadas para realizar dicho
proceso, y una reorganizacién del mismo, para adaptarse a
los cambios que vivird, en un futuro no muy lejano, el

Instituto Mexicano del Petréleo.
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INTRODUCCION

Desde que se crearon las organizaciones y se concentré a un grupo de
personas para que laboraran en ellas, el hombre ha sido el recurso mas

Importante de una empresa; ya que sin él, simplemente ésta no podria existir.

En un principio, el personal trabajador era seleccionado empleando para ello,
métodos y tdécnicas sumamente subjetivas y de baja confiabilidad, lo que
originaba una enorme desercién de personal y uia situacién de inseguridad

para fa existencia de las empresas.

Al pasar el tiempo, fueron surgiendo métodos y técnicas de reclutamiento y
seleccién de personal, cuya finalldad ha sido colocar a la persona en el

puesto mds adecuado a sus capacidades, habilidades y actitudes, asl como

también asegurar su eficiente d pefio y per ia en la empresa.

El contratar personal competente es fundamental para e! éxito de cualquier
organizacién. Si bien no todas las empresas cuentan con un departamento de
personal y un sistema bien estructurado de provisién de recursos humanos,

en todas ellas se contrata personal.

Sin embargo, retomando la idea de Sikula y Mackena {1989) : " Se considera
que la seleccién es lo més importante en todo el proceso de personal. Es en
este punto donde la empresa toma decisiones muy importantes acerca de sus
recursos humanos. Una decisién mala o una tomada a la carrera, puede
significar un gasto incalculable v un problema emocional tanto para el

individuo como para la organizacién”.



Por supuesto que este factor es de menor riesgo en las empresas pequedias,
ya que es mas facil identificar aqui a un trabajador que no estd
desempefidndose eficientemente; por lo tanto, los recursos invertidos en él y

la frustracién del mismo por no estar agusto, disminuirdn significativamente.

Como podemos darnos cuenta, el reclutar y seleccionar personal es una tarea
nada fécll y entre mayor sea la efectividad del proceso, mayor serd la

probabilidad de que una organizacién sobreviva y crezca.

Actualmente el pais estd atravesando por muchos y grandes cambios a los
cuales no son ajenas las empresas mexicanas, entre ellas ef Instituto
Mexicano de! Petrélec {IMP). Dentro de & ha habido numerosas
modificaclones referentes a procedimientos de trabajo y Hneamientos

Institucionales; entre uno de los bios se er a: el d tralizar

determinadas funciones, la de reclutamiento y selaccién de personal es una de
tantas. Es por esta razén que ahora tendrd que replantearse y modificarse el
proceso de provisién de instructores, mismo que estsd a cargo de la Divisién
de Formacién y Actualizacién de Instructores (DIFAI) en la cual es donde yo
he estado laborando; es asi que este trabajo, es una propuesta de

Tecl Y idn de candidatos a instructores basada en el proceso

existente, en las nuevas condiciones que tendrad que enfrentar el IMP y en mi

experiencia laboral.

Este trabajo se integra por 3 caplftulos y 7 anexos, la descripcién de su

contenido es la siguiente:



En el capitulo 1 se trata el tema de la Administracion de Recursos Humanos,
situando al Reclutamiento y Seleccién de Personal en un contexto histérico y

llegando hasta su empleo actual en las organizacionas.

En el capitulo 2 se menciona al IMP, las funciones que en él desempefia el
psicélogo, las estrategias, politicas y procedimientos para reclutar vy

seleccionar personal instructor, seguido de un proceso llevado a la préctica.

Por ultimo en el capitulo 3, se encuentra lo que es mi propuesta, misma que
se basa en la experiencia que he adquirido en el IMP y en fundamentos

tedricos.

Los anexos contienen formatos que sugiero sean utilizados para determinar el

perfil, evaluar a los candidatos y recabar informacién de los mismos.

El objetivo del presente trabajo es dar a conocer una de las facetas en la que
se puede desempefar el psicdlogo de la Escuela Nacional de Estudios

Profesionales - lztacala; especificamente en el 4rea industrial,



CAPITULO 1



1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

L.a moderna Administracién de Recursos Humanos (ARH) ha evolucionado
a partir de importantes progresos e interrelaciones que datan de! comienzo
de la Revolucion Industrial, misma que consistié esenciaimente, en la
evolucién de la maquinaria, la vinculacién de la energia humana con las
méaquinas y el establecimiento consecuente de fabricas en las que se

empleaba a gran cantidad de personas,

Como consecuencia, el trabajo en la fabrica reemplazé al trabajo de
manufactura hogarea; la principal causa de ésto, fue la velocidad con la
que trabajan las maquinas y la eficiencia obtenida por medio de una mayor
subdivisién del trabajo y una especializacién de las tareas. Con esta
nueva situacién, las personas se vieron obligadas a trasiadarse a las
fabricas para realizar ahi su trabajo, a regirse por un horario, por un jefe y

a trabajar por jornada, no por producto. Sikulay Mackena (op. cit.)

Es de esta manera como surgen las primeras organizaciones de trabajo
institucionalizadas y con ellas la necesidad de saber cémo funcionan, qué
aspectos intervienen para su mantenimiento y cdmo deben administrarse.
Respondiendo a estas necesidades se inician los primeros trabajos sobre
tiempos y movimientos, y se pretende aplicar el método cientifico al
trabajo de los obreros, teniendo como principal finalidad aumentar la

productividad,

Para Arias Galicia (1983), la ARH es un proceso que consiste en

determinar los requerimientos de personat y los medios para saiisfacerios,



todo esto con el fin de llevar a cabo planes integrales de una empresa.
Las actividades de la ARH son importantes a nivel individuai,
organizacional y nacional para aprovechar al maximo los recursos

humanos,

Como objetivo la ARH tiene: el desarrollar y administrar politicas,
programas y procedimientos para proveer una estructura administrativa
eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso,

satisfaccion en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo.

Sikula y Mackena (op. cit.) consideran a la ARH como un procedimiento
sistematico que conlleva programas de accién, mismos que pueden
implantarse en cierto numero de areas generales de personal, pero los
ejemplos siguientes se cuentan entre las dreas mas comunes de operacién

general:

a) Recl iento y Seleccion.

Los programas especiales de reclutamiento y seleccién {RS) suelen ser ol
resultado final de actividades de auditoria y prondstico de recursos
humanos (RH). El objetivo de estos esfuerzos es contratar a ios tipos de
empleados cuyas habilidades tendran la mayor demanda y !la menor oferta

en el futuro.

b) Capacitacién def Emplead

A menudo, los programas especlales de capacitacién del empleado, son
el resultado de esfuerzos de planeacién de recursos humanos. Tal vez [a

mejor manera de describir este proceso sea como un resntrenamiento en



vez de un entrenamiento, puesto que se van a ensefiar nuavas habilidades
y capacidades al trabajador que ya tiene experiencia y capacidad necesaria
en &reas que no las requerirdn en el futuro. El propésito de estos
programas de entrenamiento y reentrenamiento, es el de adquirir las
habilidades necesarias de la fuerza de trabajo para el futuro, tomandolas

de los miembros actuales de la empresa.

¢) Desarrollo Administrativo.

Cuando la capacitacién del empleado se da a nivel de supervisién o
administrativo de una organizacién, se le suele conocer como desarrollo
administrativo o gerencial. Todos estos esfuerzos estan disefados para
acrecentar la habilidad administrativa de los gerentes, con el fin de
prepararios mejor para el futuro, donde ocupardn puestos de liderazgo

més exigentes.

d) Negociaciones Colectivas de Relaciones Laborales.

A menudo, las estrategias y tacticas de negociaciones de contratos
pueden ser parte del proceso de ARH. Ya sea que los empleados cambien
de un trabajo sindicalizado a un puesto no sindicalizado, o viceversa, las
actividades de la ARH deberian concentrarse en las relaciones futuras

entre la gerencia y los trabajadores,

e) Prest, y Comp ione:

Otros programas de accién de los recursos humanos requieren de
prestaciones especiales para ol empleado y compensaciones para el

trabajador.



Aunque los programas de accién de recursos humanos pueden ocurrir en
otras areas de personal, los cinco lipos de actividades generales de
actividades de accién que se acaban de mencionar (reclutamiento y

selecciébn, capacitacién, desarrollo dministrativo, faci

colectivas de relaciones laborales y, prestaci y comp iones) son

las mas comunes.

A continuacion se hablara ampliamente de lo que es el reclutamiento y fa
seleccién de personal, ya que es en esta area donde se llevé a cabo el

presente trabajo.
1.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Por reclutamiento de personal se entiende, un conjunto de procedimientos
que tienen como finalidad proveer a una organizaciéon de los recursos
humanos potencialmente aplos para cubrir sus vacantes en ol momonto
oportuno. Especificamente, es un sistema de informacién mediante el
cual fa organizacién ofrece oportunidad de empleo; su objetivo es el de
identificar las fuentes de reclutamiento que cubran las exigencias de la
organizacién y emplear los medios mas efectivos para atraer a los

candidatos necesarios para cubrir Jas vacantes.
Existen tres casos en los cuales se requiere realizar el reclutamiento:
a.En ! momento que la empresa tenga que cubtir

determinados puestos con elementos especialmente

entrenados o con alguna preparacion especifica.



b. Cuando existe una rotacién constante de personal,
provocada por causas internas o externas a la
organizacion,

c, Para contar con un banco de candidatos que se

puedan requerir en el futuro.

El reclutamiento empieza con la existencia de una vacante, o incluso,
cuando se prevé la existencia de una; ésto dependerd de las necesidades
presentes y futuras de la organizacién, Es por ésto que el reclutamiento es
considerado como un procedimiento permanente y continuo en una
organizacion, es decir, exista o no la necesidad de cubrir una vacante
puede llevarse a cabo; puesto que de esta manera la organizacién podrd
tener a la mano un archivo donde tenga registrados a candidatos que en el
futuro pueda requerir. El hacer esto ahorra tiempo y costo a la

organizacién,

Arlindo Vieira (1957) distingue dos etapas en el proceso de reclutamiento y

seleccién: la de investigacién y la de ejecucién.

Etapa de Investigacidn

1. Examen del mercado de trabajo con miras a:
a) Ntimero probable de personas, del tipo que se
necesita.
b} Niveles salariales del cargo, en las diversas partes
del pais.

c)Consuita a las empresas que tengan empleados de



este tipo.

d) Conocimiento de las fuentes de !a mano de
obra buscada.

e) Centros de preparacién y de formacién de personal
y cantidad proporcional de mano de obra preparada
periédicamente.

f) Productividad generalmente presentada por este tipo
de empleado en las diversas empresas.

g) Area que debe cubrir el reclutamiento (mercado
local, regional, nacional, etc.), para la probable

obtencién de mano de obra,

2. Determinacidn de las necesidades de personal, mediante el estudio de:
a) Fluctuacién normal del personal oen los diversos
cargos de la empresa.
b) Posibilidades de expansion de la empresa o de algun
departamento, por aumento o por transformacién de
los métodos de trabajo.
c) Retiro del personal cesante por promociones,

enfermedades, jubilaciones, etc.

3. Listado del tipo y de las caracteristicas del personal buscado.

Etapa de Ejecucidn

1. Epoca en gue se ejecutara el reclutamiento.

2. Area que el reclutamiento debe inclulr (mercado local,



reglonal, nacionat, etc.).

3. Recursos que seran utilizados.

4, Sitios de divulgacién de la publicidad.

5. Numero probable y tipos de candidatos que se pueden
obtener.

6. Requisitos y exigencias que se deben hacer
a los candidatos.

7. Condiciones y ventajas ofrecidas por la empresa,

8. Quién, cuando y dénde se recibira a los candidatos.

Para iniciar el proceso de reclutamiento cuando existe una vacante se
procede a mandar al departamento encargado def mismo, una orden
denominada "requerimiento de personal*, la cual debe ser preparada y
firmada por quien requiere llenar la vacante. Una vez recibida la orden se

determinara el procedimiento a llevar a cabo para cubrirla.

Antes de tratar el tema, es necesario scilalar que existen diferentes
categorias bajo las cuales se encuentran catalogados los candidatos. Al
respecto, ldalberto Chiavenato (1988) dice lo siguiente: los candidatos
pueden estar ocupados o empleados ({rabajando en una empresa) o
disponibles {desempleados). Llos candidatos ocupados- o disponibles
pueden ser "reales"” que estan buscando trabajo o pretendiendo cambiar
de empleo, y "potenciales”, los que no estén interesados en cambiar de
empleo. Puede ocurrir que los candidatos ocupados, reales o potenciales,

estéan trabajando en una empresa, inclusive en la propia,



Dentro del reclutamiento existen fuentes y medios:

Fuentes de Reclutamiento.- son aquellos lugares donde se pueden
localizar a candidatos para cubrir una vacante; escuelas, bolsas de trabajo,

la misma empresa, etc.

Medios de Reclutamiento.- al hablar de ellos, nos referimos a todos
aquellos recursos de los cuales se puede valer una organizacién para
difundir en el mercado la existencia de una vacante, tales como la radio, la

television, los periddicos, etc.

Una vez aclarado lo anterior, se continuard mencionando a los diferentes

tipos de reclutamiento que existen.

El reclutamiento se denomina Extferno cuando aborda candidatos reales o
potenciales, disponibles u ocupados en otras empresas. Se denomina
Interno cuando se dirige a candidatos reales o potenciales unicamente en
1a propia empresa. Por tiltimo, tenemos al reclutamiento Mixto, el cual esta

formado por los dos anteriores.

1.1.1 RECLUTAMIENTO INTERNO

Se habla de reclutamiento interno cuando se obtienen candidatos de la
misma empresa, ya sea mediante promociones {movimiento vertical),
transferencias {movimiento horizontal} o adn transferencias con

promocidn (movimiento diagonal).



Para poder llevar a cabo el reclutamiento interno {datberto Chiavenato {op.

cit.) menciona varios aspectos que deben tomarse en cuenta:

1. Conocimiento de los resultados obtenidos por el candidato en las
pruebas de seleccidn y tests psicométricos al ingresar a la empresa.

2. Conocimiento de los resultados de las evaluaciones del desempeiio.

3. Conocimiento de los resuitados de los programas de entrenamiento y
perfeccionamiento en los cuales participé el candidato.

4. Examen de {os andlisis y descripciones del cargo actual que se estd
considerando, con el objetivo de evaluar las diferencias entre ambos y los
requisitos adicionales que se haran necesarios,

5. Examen de fos planes de carrera o planes de profesionalizacién o aun,
planeacién de los movimientos del personal con miras a verificar la
trayectoria mas adecuada del ocupante del cargo considerado, antes y
después de asumirlo,

6. Verificacidon de las condiciones de promocién de! candidato intemmo y de

substitucién,

Entre las ventajas del proceso se encuentran fas sigulientes:

- €s més econdémico que otros

- Es mas rapido

- Motiva al personal

- Incrementa la lealtad ala empresa

- Crea en los trabajadores el autoperfeccionamiento y
fa autoevaluacién

- Aprovecha fas inversiones ya efectuadas por la empresa



en términos de entrenamiento y perfeccionamiento dal

personal

Como desventajas se pueden mencionar:

-Puede generar conflicto de intereses, cuando los
individuos que no tienen potencial no son promovidos
- Crea uniformidad y evita la entrada de nuevas formas
de pensamiento

- Puede originar fricciones y conflictos que surgen entre
familiares por la falta de objetividad cuando se

sanciona a algun pariente

El reclutamiento interno se lleva a cabo en la misma empresa y se vale de

las fuentes Internas para atraer a los candidatos.

Las Fuentes Internas son fas que se encuentran dentro de la empresa y le

proporcionan al personal requerido en el momento oportuno.

Entre jas fuentes y medios mas conocidos para Hevar a cabo el

reclutamiento interno, encontramos las sigulentes:

1. Sindicatos.- es una de las principales fuentes de reclutamiento que por
ley funciona dentre de una empresa, se emplea cuando el personal
requerido esta dentro del dominio del sindicato. La empresa sdlo tiene
que comunicarse con el sindicato e informarle sobre la existencia de la

vacante, éste asignaré (generalmente) a las personas por antiguedad, para
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que se presenten a la compariia. Es un medio muy util y econémico para la

organizacién.

2, Archivo o cartera de personal.- se va formando con las solicitudes de
los candidatos que se presentaron a la empresa buscando trabajo, y que
por alguna razén no fueron contratados por la misma. A cada uno de los
candidatos, se les abre un expediente que es archivado, con la finalidad de

recurrir a él en el caso de que se necesite cubrir una vacante.

3. Famillares y recomendados.- se lleva a cabo boletinando las vacantes
entre fos empleados de la misma empresa, a fin de que lleguen candidatos
que reunan las caracteristicas del puesto vacante. Se realiza en empresas
donde la politica permite contratar familiares. Es un sistema de bajo

costo.

4. Promocién o transferencia Interna de personal.- consiste en hacer una
revision de la historia laboral del personal para determinar si existe o no
un candidato viable de ser promovido (ascendido en forma vertical o
transferido en forma horizontal), segln el puesto vacante. Asimismo, se

pueden revisar los informes de evaluacién del rendimiento,

Para relizarlo se pueden emplear avisos de vacantes, o bien difundir la
informacién de manera verbal. Esta técnica trae como ventaja, la

motivaclén del personal y lo estimula a mejorar su desempeiio.



1.1.2 RECLUTAMIENTO EXTERNO

Se habla de reclutamiento externo cuando se busca cubrir una vacante
con personas ajenas a la organizacion, éste recae sobre candidatos reales

o potenciales, disponibles o colocados.

Jaime A. Grados (1988) contempla dos modalidades de reclutamiento

externo: Fordneo e Internacional.

1.- Reclutamiento Foraneo - lo encontramos a nivel ESTATAL y a nivel
MUNICIPAL. El primero de éstos se realiza en la capital o principales
ciudades de un estado. Antes de Hevar a cabo este tipo de reclutamiento,
se debe tener informacion acerca de los periddicos de mayor circulacién
(para colocar anuncios) y contratar el hotel o salén més conocido de esa

entidad para citar a los candidatos.

De igual manera, para realizarlo es necesario recabar informacién acerca
de los salarios vigentes en las zona, también es importante tener
conocimiento de las instituciones educativas de ese estado para
determinar qué caracteristicas generales tienen los estudiantes y

egresados de esos planteles.

E! reclutamiento municipal se realiza en un municipio o poblado y es aquf
donde se consignan candidatos que lienen los requisitos establecidos por
la empresa. Aqui de la misma manera que en el estatal, se relne

informacién relacionada con las escuelas, tecnoldgicos, secundarias,



normal 'de‘maestros. etc. En este reclutamiento el nivel académico es mas

bajo que en tas zonas urbanas.

Para llevar a cabo cualquiera de los dos tipos de reclutamiento
anteriormente nombrados, es conveniente conocer las fuentes de trabajo
que existen en relacién con el ntimero de habitantes, para de asta manera

asagurar Ja existencia de candidatos.

También debemos de conocer los sueldos que rigen en ia zona, ya que no
son los mismos en toda la Republica. Si no se tiene esta informacion, es
posible que los sueldos por ofrecer estén por debajo de los ya

+

establecidos, lo que puede ocasionar un reclut to no exit

Asimismo al llevar a cabo el reclutamiento externo, se debe Indagar si
alguna otra empresa ha realizado reclutamiento y saber que impresion dejé

ésta.

2.- Reclutamiento Internacional - se realiza cuando las necesidades de
personal de una empresa no pueden ser cubiertas por las fuentes que
proporciona el pais (lo cual puede suceder por no existir esa actividad
tecnolégica o mano de obra en el mismo). Esto sucede con poca

frecuencia y tiene un alto costo.

Generalmente las vacantes en estos casos requieren personal altamente

especializado, ya sea a nivel técnico o ejecutivo,



También se puede llevar a cabo el reclutamiento extermo dentro de la
‘misma cludad o entidad donde esté localizada la empresa; para realizario,

ésta se vale de las siguientes fuentes y medios de reclutamiento:

a. Anuncios en los diferentes medios de comunicacién tales como son: fa
radio, televisidn, peridédicos, revistas especializadas, etc. De todos éstos,
quizd el de mayor empleo sea la prensa, ya que tiene la ventaja de ser

econdmico, llegar facilmente a muchas personas y ser muy rapido.

b. Grupos de intercamblio - estan formados por parsonal encargado del
reclutamiento de diversas empresas, las cuales proporcionan informacién
sobre los candidatos que han recibido en sus organizaclones. Aqui se
tiene la ventaja de que no le cuesta a la empresa y es una forma inmediata

de obtener candidatos.

¢. Boletines - consiste en informar acerca de las vacantes, mediante
impresos en los que se seflala el puesto, prestaciones etc. y se envian a

domicilios cercanos a la empresa.

d. Entidades profesionales y educativas - aqui se encuentran todas
aquellas instituciones que se dedican a preparar profesionales en las
distintas areas cientificas y tecnoldgicas (escuelas comerciales,

universidades, profesionales, tecnoldégicos, institutos, etc.).

e. Asociaciones profesionales - en ellas se puede localizar personal de
experiencia en un determinado campo cientifico, tecnoldgico o

profesional.
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f. Bolsas de trabajo - son organizaciones que se dedican a proporcionar
informacién acerca de ias vacantes existentes, en las diversas empresas o

centros de trabajo, y que prestan sus servicios en forma gratuita.

g. Agencias de colocaciones - estas agencias no cobran al candidato, sino
a la empresa. La tarifa consiste en un mes de salario de la persona que
colocan y cuando se trata de personal ejecutivo, cobran 10% de salario

anual.

Aqui se mantienen registros tanto de los interesados en empleos, como de
las organizaciones que buscan personal nuevo. La agencia sirve de

intermediario entre los recursos humanos y la empresa.

h. La puerta de la calle - asi se denomina cuando un candidato se presenta
sin que haya existido para él, una forma de aviso por parte de la empresa,

es decir, el candidato acude en forma esponténea.

i. Programas de internado - muchos colegios superiores, universidades y
escuelas de artes y oficios, proporcionan un programa de internado para
estudiantes donde se permite a los alumnos interesados, ausentarse del
salén de clases como parte de su orientacion formal, para pasar un tiempo
trabajando para una empresa del sector publico o privado, en una area de
interés para sus carreras. Tales programas suelen incluir un salario
minimo y un miembro del cuerpo docente de la universidad, que supervisa
al trabajador-estudiante. De esta manera, pueden llevarse a cabo ambas

actividades simultdneamente.



j. Programas federales y estatales de entrenamiento laboral- las agencias
estatales y federales patrocinan programas de capacitacién laboral en los
cuales se proporciona empleo temporal y actividades de capacitacién en
forma simultanea. En la mayoria de los casos, estos programas estan
dirigidos a las necesidades de los miembros de la comunidad que suelen
tener problemas para encontrar trabajo, debido usualmente, a que carecen
de las habilidades necesarias para el empleo. Una vez terminado el
programa, la empresa tiene ia opcidn de colocar a la persona en un puesto
permanente dentro de ésta. Tales programas pueden operar con un gasto

minimo o nulo para el patrono o aprendiz.

k. Correo directo - una compaiiia que tiene vacantes establece contacto
mediante una carta con individuos especificos, con la esperanza de
encontrar quienes fa ocupen. Para ésto se requieren varias listas de
nombres y direcciones, las cuales se pueden obtener en las asociaciones
profesionales, los directorios comerciales, los grupos de negocios y las

listas de suscriptores de revistas.

I. Llamadas telefénicas espontdneas - aunque no es muy comun, algunas
personas que buscan empleo suelen Hamar a diferentes empresas para
ofrecer sus servicios; en este caso la recepcionista del departamento de
RH debe tener a la mano una lista de los puestos vacantes, lo mismo que
una descripcién de oficio simplificada para cada uno. Cada vez que llame
un aspirante espontineo, debe consuitar la lista y si el individuo manifiesta
interés en alglin empleo que figure en ella, debe informérse.le a un

entrevistador.
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1.1.3 RECLUTAMIENTO MIXTO

Desde el punto de vista de ldalberto Chiavenato {op. cit.) una empresa
nunca realiza Gnicamente el reclutamiento interno o externo, ya que uno
complementa al otro; a esta combinacién de ambos, se le denomina
reclutamiento mixto. Aqul se abarcan tanto fuentes internas como

externas y puede ser adoptado en tres aiternativas de sistema.

a. Inicialmente utiliza reclutamiento externo seguido de reclutamiento
interno, en el caso de que el primero no dé los resultados deseados. La
empresa al no encontrar candidatos externos de altura, promueve a su

propio personal.

b. Utiliza el reclutamiento externo y el interno, concomitantemente. Es el
caso de la empresa mas preocupada por cubrir la vacante existente, ya sea
atrayendo nuevos candidatos y/o a través de la transformacién de los RH,
es decir, mediante un programa de capacitacién y desarrolio da los

propios empleados.

c. Emplea inicialmente el reclutamiento interno seguido del reclutamiento
extemo, en caso de que éste no praesente los resultados deseados. La
empresa da prioridad a sus empleados en la disputa de las oportunidades
existentes, No encontrandose candidatos a la altura, apela al

reclutamiento externo,



1.2 SELECCION DE PERSONAL

"Antiguamente, después de iniciada la Revolucién Industrial, en las
organizaciones, 1a seleccién de personal era realizada por el supervisor
basandose solamente en las observaciones y datos subjetivos, y pueds
decirse que era intuitiva; sin embargo, es necesario recordar que muchas
caracteristicas humanas (habilidades, inteligencia, intereses vocacionales,
motivacién, etc,) no son apreciables a simple vista, por o cual se hace
necesario una seleccién técnica de personal que empleé métodos ideados

por los psicélogos y administradores"”. Wendell L. (op. cit.)

La seleccién de personal inicia una vez que se ha terminado el

reclutamiento y se tiene a los candidatos requeridos.

Cuando se habl$ de reclutamiento, se hizo referencia 2 el atraer y escoger,
mediante varias técnicas de divulgacién, candidatos que posean los
requisitos minimos para ocupar el cargo que debe ser cubierto, mientras
que la tarea de seleccién es la de escoger entre los candidatos reclutados,
a aquel que tenga mayores probabilidades de ajustarse al puesto vacante.
Siendo asi que el objetive basico del reclutamiento, es el de abastecer el
proceso selectivo de su materia prima béasica: los candidatos. ldalberto

Chiavenato (op. cit.)

Para que la seleccién de personal sea efectiva debe tomar en cuenta las
politicas de la empresa y basarse en el conocimiento del puesto vacante,

asi como las caracteristicas que se requieren de un individuo para que



pueda desempenarse en él eficazmente, tales como: nivel académico,

deberes y funciones del mismo, habilidades, actitudes, experiencia, etc.

Obtenida la informacién referente al cargo y al ocupante del mismo, el
paso a seguir es la eleccidn de las técnicas de seleccién mas adecuadas;
éstas pueden ser: la entrevista de seleccién, pruebas de conocimiento,
tests psicométricos y de personalidad, técnicas de simulacién y el examen

médico.
A continuacion se hablara de cada una de ellas:

1.2.1 Entrevista de Seleccién

Esta es quiza la técnica mas empleada en la seleccién de personal y llega a
tener tanto peso en el proceso, que muchas veces es lo tunico que se
emplea para elegir un candidato. Consiste en entablar una comunicacién
directa donde el tema principal sera el desempefio labora! (sl 05 que ha

trabajado) y la vida profesional del mismo.

Para poder realizar la entrevista de seleccién, es importante antes de
hablar con el candidato, tener informacién acerca de él; la cual se puede
obtener revisando el curriculo y la solicitud de empleo para posteriormente
derivar de ahi, una gufa de entrevista. Al revisar e} curriculo se pueden
plantear preguntas especificas sobre las calificaciones o antecedentes de
la persona; de igual maneré, se puede conocer su trayectoria estudiantil

y/o laboral, si tiene la experiencia necesaria, etc.



" El objetivo de ia entrevista inicial es corroborar los datos obtenidos en la
solicitud, tener contacto visual con el candidato y hacer un registro
observacional de Jas conductas de éste; igualmente, durante el desarrollo
de la misma se proporciona al candidato informacién de {a vacante,

condiciones de trabajo, sueldo, etc," Jalme Grados (op. cit.)

La entrevista de seleccidn se puede estructurar en cinco etapas: apertura,

rapport, desarrolio, cima y cierre.

a, Apertura.- se refiere a recibir al candidato y hacerlo sentir cémodo. Aqui
es donde se forma la primera impresién de ambos. Comienza con el

saludo.

b. Rapport.- significa crear un clima de confianza, espontaneidad y
naturalidad; lo cual tiene la finalidad de reducir la ansiedad del candidato.
En esta etapa, el entrevistador debera "establecer las reglas”, as decir, si
se tutearan, si van a tener un escritorio entre los dos, etc. También el
entrevistador debera empatizar con el candidato y conducirlo para que le
proporcione (de la mejor manera) la mayor cantidad de informacion
necesarfa para saber si es la persona adecuada para ocupar el puesto

vacante.

Una forma de establecer el Rapport, es explicar al candidato antes de que

se le interrogue, las caracteristicas de la empresa y del empleo.

c. Desarrollo.- para muchos autores ésta es la parte central de una

entrevista, ya que es aqui donde tanto el candidato como el entrevistador,



obtienen fa informacién que desean. Los tipos de preguntas que se
pueden emplear son las siguientes: cerradas (se pueden contestar con un
" si 0 no, aungue también pueden prestarse para mlltiples respuestas
opcionales), abiertas (dan al aspirante gran amplitud para contestar y
7 proporcionan mayor cantidad de informacién), de sondeo (se busca mayor
informacidn sobre un tema), hipotéticas (plantean situaciones probables),
intencionadas (Gnicamente existen dos opciones indeseables para elegir,
por ejemplo, ¢Es usted uno de esos organizadores sindicales o es
enemigo de los sindicatos?), capciosas (para éstas no existe mas que una

respuesta correcta), entre otras.

La informacién que aqui se obtiene es basicamente del tipo cuantitativo;

esto es, datos generales y escolaridad principalmente.

d. Cima.- en esta etapa se recaba informacién de tipo cualitativa; aqui se
da una mayor intervencion del entrevistado que del entrevistador. En tal
situacién la entrevista girard en torno a los planes futuros del candidato y
el concepto que tiene de sl mismo; en este caso conviene mas emplear las

preguntas abiertas.

e. Cierre.- una vez que se ha recabado informacién, tanto por el
entrevistado como por el entrevistador, la entrevista se dirige hacia su
parte final. Aqui el entrevistador anuncia, ya sea con una pregunta de
salida o con un gesto, que la entrevista estd por terminarse. Por ultimo el
entrevistador debe informar al candidato que es lo que sucedera después
de la misma, si se le llamara posteriormente, si tendra que regresar en una

determinada fecha o serad sometido a evaluacidn.
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Cuando se ha dado por terminada la entrevista, el entrevistador debe
realizar un informe de la misma plasmando en él los datos relevantes del
candidato y 1a percepcién que de él se tuvo, asimismo, si utilizé una hoja
de evaluacion, debe Ilenarla completamente. Posteriormente el
entrevistador debe anotar su decisidn final, esto es, dacir si el candidato

o8 recomendable o no.

En algunas ocasiones, como se mencioné anteriormente, con esta tinica
entrevista basta para contratar o no a un candidato; sin embargo existen
empresas donde se requiere més de una entrevista y ademas se emplean

otras técni de faccidn, mi que se irdn mencionando a

continuacién,

1.2.2 Pruebas de Conocimiento
Para Chiavenato (op. cit.), las prusbas de conocimiento tienen como
objetivo evaluar el grado de nociones, conocimientos y habilidades

adquiridas a través del estudio, la practica o del eJerciclo.

De acuerdo a su aplicacién las pruebas se dividen en: orales (respuestas
y preguntas verbales), escrifas (preguntas y respuestas escritas) y de

realizacién {mediante {a ejecucién de un trabajo).

El grado de conocimiento que se pida sobre un tema, dependera de las
caracteristicas del puesto vacante.  Esta prueba debe ser realizada por
personas conocedoras de la especialidad. En las pruebas escritas se
pueden inclulr diversos tipos de preguntas, tales como: de alternativas

simples (verdadero o falso), completar espacios en blanco, de evocacién,
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de ordenacién, seleccién multiple, etc. Para calificarlas existen guias o se

emplea el criterio de una parsona conocedora de! tema.

1.2.3 Tests Psicométricos y de Personalidad

Mediante a aplicacién de tales instrumentos, se reinen datos referentes a

la capacidad intolectual y tonal del , asi como rasgos de

personalidad.

Chiavenato (op.cit.) menciona que los tests se basan en el andlisis de
muestras do comportamiento humano y*en condiciones estandarizadas
que verifican la capacidad o aptitud para generalizar y prever el

caomportamiento en un determinado trabajo.

El test psicométrico es una medida objetiva y estandarizada que mide el
comportamiento. Generalmente se refiere a las capacidades, apliludes,
intereses o caracteristicas del comportamiento humano, e incluye la
determinacién de "cuénto”, o sea, la cantidad de aquellas capacidades,
aptitudes, intereses o caracteristicas proplas del comportamiento del
candidato. Estos se basan en las diferencias individuales, que pueden ser
fisicas, intelectuales y de personalidad, y que analizan en "qué” y "cuénto”
varia la capacidad o la aptitud de un individuo, en relacién con el grupo

tomado como patrén de comparacién.

Los tests deben do ser aplicados e interpretados por personas
capacitadas y preparadas en esta area. Existen plantillas y gulas para

calificarlos, incluso programas de computacién,
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Cuando sean utilizados dentro del proceso de seleccién, debe emplearse
uUnicamente la informacién que tenga que ver directamente con los
requerimientos del puasto, ademéds de que dicha informaclén debe ser

manejada en forma confidencial,

1.2.4 Técnicas de Simulacién

Estidn constituidas por comportamientos reales de trabajo, es decir, el
candidato es sometido a una situacién de dramatizacién de algun
acontecimiento generalmente relacionado con el papel que desempeiiara
en la empresa. Al sometersele a una situacion real con la cual se puede
enfrentar en el puesto, tanto el evaluador como el candidato mismo, se
daran cuenta de su adecuacién o no al cargo pretendido; ésto tiene como
finalidad, obtener una expectativa mas realista sobre su comportamiento

en el futuro cargo.

Para aplicar esta téciica es necesario basarse en un andlisis del puesto,
para determinar los conocimientos, destrezas y habilidades que se

requieren en cada puesto y que se evaluaran durante la simulacién.

1.2.5 Examen Médico

En algunas empresas incluyen tal examen en su proceso de selecclién, en
otras, éste se realiza cuando el empleado ha sido contratado, es decir, es
un requisito que como trabajador tiene que cubrir; "se emplea para saber
si el candidato posee la capacidad fisica para desempeifiar el trabajo sin
consecuencias negativas para él o para las personas que lo rodean”.

Jaime Grados (op.cit.)
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Generalmente, este tipo de examen se incluye cuando el puesto exige
ciertos requerimientos fisicos. En ocasiones los resultados del examen
médico, condicionan el ingreso de una persona a la organizacién.

Una vez que se han realizado los exdmenes correspondientes, se procede
a integrar los datos obtenidos en un formato destinado para tal fin, 0 en
un reporte de evaluacién; donde ademas de contener las calificaciones
obtenidas en cada evaluacién parcial debera incluirse un juicio valorativo
que indique si es recomendable el candidato para ocupar el puesto
vacante, asi como sugerencias y observaciones. Finalmente se tomara la
decision de si es aceptado o no. Esto lo decidird el jefe directo, el jefe de
personal o inclusive el duefio de la empresa (previa revisién del reporte de

evaluacion).

En este capitulo se ha tratado de manera teérica, lo referente a la

Administracién de Recursos Humanos, hasta llegar al tema principal de

esfe tratado que es el Reclutamiento y Seleccién de personal. En el
capitulo siguiente se mencionard a la institucién donde se realizé el
trabajo, hasta situar al Reclutamiento y Seleccién (RS) y al psicélogo en la

misma.



CAPITULO 2



2. EL INSTITUTO MEXICANO DEL PETRCLEO

2.1 ESTRUCTURA

En el aiio de 1938, después de 1a Expropiacién Petrolera, se cred Petréleos
Mexicanos (PEMEX), el cual integré pequefios grupos de investigadores
cuyos trabajos eran realizados en forma relativamente independiente,
aunque tendientes a desarrollar tecnologia y preparar al personal
calificado para futuras expansiones y crecimiento; ésto sentd fas bases
para que por via del decreto presidencial del 23 de agosto de 1965 se
creara el Instituto Mexicano del Petréleo (IMP), como organismo que

suministra servicios tecnoldgicos a la industria en general.

E! IMP es un organismo publico, descentralizado del Goblemo Federal, con
personalidad juridica y patrimonio propios, cuyas funciones y actividades
estan enfocadas a servir en forma prioritaria a PEMEX; es autosuficiente y
continia creciendo con los ingresos obtenidos por los pagos que se
realizan a esa instituciéon generados por investigacién, capacitacién y
servicios, que le son proporcionados a otros organismos del gobierno
federal y a particulares, e incluso a otros palses que requieren de los

servicios que éste brinda. IMP {s/f, a)

En general, las funciones béasicas del IMP son de caricter

preponderantemente técnico, educativo y cultural,
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Actualmente el IMP esta formado por la siguiente estructura orgénica:

- Un Consejo Directivo

- Una Direccién General

- Una Comisién de Coordinacién y Consulta

- Una Contraloria Intema

- Una Coordinacién de Programacion, Organizacién y
Presupuesto

- Una Gerencia de Divulgacién y Relaciones Piblicas

- Siete Subdirecciones Generales

- Doce Subdirecciones de Rama

- Siete Gerencias de Zona

Entre tas funciones y objetivos de cada una de las siete subdirecciones

generales, se encuentran las siguientas:

1. Subdireccién General de Tecnologia de Exploracién y Explotacién- en
su mayor parte, se encarga de cubrir los requerimientos de la
Subdireccion de Produccion Primaria de PEMEX, por lo tanto busca lograr
que la Investigacién, el desarrollo cientifico y tecnolégico y la adaptacién
de nuevas técnicas, asi como los serviclos que se proporcionan, sean
eficlentes, de alta calidad y de aplicacién oportuna en la exploracién

petrolera.

Contribuir a la solucién de problemas relacionados can la explotacién de

hidrocarburos de la industria petrolera, tanto en el aspecto teérico como

en el experimental, mediante la in igacién y el desarrollo tecnolégico de
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proceso y productos, asi como de servicios, que permitan disponer de una

tecnologla propia y adecuada.

2. Subdireccién General de Tecnologia de Transformacién Industrial - tiene
como finalidad proporcionar apoyo a las industrias nacionales de
refinacién, petroguimica y quimica, a través de la investigacién y el
desarrollo de tecnologias de procesos, productos y servicios. Del estudio,
conocimiento y aplicacién de la caracteristica comportamiento de las

materias primas y materias involucrados en la transformacién industrial,

3. Subdireccién General de Investigacion Aplicada - los objetivos
generales de esta Subdireccidn son los siguientes: conocer con precisién
las bases cientificas de los procesos existentes e intervenir en el
desarrollo de los nuevos procesos mediante el dominio de aquellos
aspectos de las ciencias béasicas que desempedian un papel relevante en
materia de tecnologia de la Industria Petrolera, como &l de 12s tecnologias

necesarias para el desarrolio de energéticos altermos.

4. Subdireccién General de Capacitacién y Desarrollo Profesional -
funciona para elevar los conocimientos teéricos y las habilidades
précticas de los RH de la industria Petrolera, para procurar una éptima
utilizacién de los recursos e incrementar la eficiencia en el desarrollo de
las actividades productivas, atendiendo a la necesidad de mantener una
constante superacion en la formacién de los recursos humanos, para que
éstos puedan adaptarse a los dindmicos camblos de ia ciencia y de la
tecnologia; asi como propiciar un cambio de actitudes y conducta en

funcién de los objetivos individuales, institucionales y sociales.
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Participar en el desarrollo del personal profesional de las industrias

petroleras, petroquimica y quimi tner tando los cc imlentos y
mejorando sus aptitudes y actitudes, a fin de lograr incrementar la
productividad y la eficacia, aumentar la seguridad, perfeccionar la
administracion, propiciar la innovacién tecnolégica, estimular la
investigacién y la formacién de investigadores, difundir los avances

tecnoldgicos y fomentar la cultura.

5. Subdireccién General de Ingenieria de Proyectos - fue creada para
proporcionar a la Industria Petrolera los servicios de ingenieria que
solicite, para llevar a cabo sus planes en el campo de las instalaciones de

explotacién de hidrocarburos tanto en tierra como en mar.

Realizar los estudios de factibilidad y la Iingenieria béasica y de detalle que
requieran las instalaciones de plantas de proceso de la industria petrolera,

petroquimica y quimica en general.

6. Subdireccién General de Comercializacién - su objetivo es establecer y
mantener una adecuada comunicacién, tanto a nivel naclonal como
internacionat, de los logros del instituto a fin de fomentar la utilizacién de
los procesos, tecnologias y productos desarroliados, asi como
proporcionar los servicios de asistencia técnica que requieran los usuarios

de las tecnologias del instituto.

Formular, evaluar y actualizar los planes de desarrolio de las industrias
petrolera y petroquimica bésica, mediante los estudios econémicos y de

planeacién industrial que se requieran.



7. Subdireccién General de Administracién - esta Subdireccién tiene como
objetivo, coadyuvar a las diferentes dependencias quo constituyen este
organismo, a través de la presentacién eficaz de los servicios y del
eficlente aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y
financieros, a fin de contribuir a la consecucién de los objetivos generales

del IMP, Cerda V. y Nufiez E. (1993)

A partir de diciembre de 1988 y atendiendo a ias politicas y directrices del
consejo directivo, la actual direccién del Instituto ha establecido los

siguientes lineamientos:

- Encauzar los esfuerzos institucionales a proyectos prioritarios y
esenciales que propicien la modernizacién de la industria petrolera

nacional.

- Intensificar la funcién de investigacién del instituto y aprovechar la
capacidad nacional existente en el area, mediante programas de interés
petrolero, asi como establecer concentraciones con centros del exterior de

reconocido prestigio.

- Incrementar la calidad y disminuir los costos y tiempos de los servicios

tecnolégicos que se presta a PEMEX y a otras entidades.

- Lograr los méas avanzados conocimientos y la mas alta calificacién

laboral de todos los empleados de 1a institucién.
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- Reducir el tamaiio de las areas administrativas, asi como perfeccionar y

modemizar el cuerpo directivo.

- Impulsar la comercializacién en los &mbitos nacional e internacional, de
sus tecnologias y patentes, ya sea en forma directa o mediante los
mecanismos empresariales adecuados para una mayor agilidad de esos

propésitos,

- Incorporar sistematicamente el analisis financiero, de rentabilidad

financiera, de riesgo y de costo para los programas que se realicen.

- Establecer un sistema permanente de evaluacién, certificacién de
calidad, de programacién y costos de todos los proyectos, con el fin de

cuidar el rendimiento financiero 6ptimo de la institucién.

Desde su creacién hasta el uitimo decenio, el IMP ha conseguido los

siguientes logros:

* Crecimiento importante de los medios de trabajo, nuevos edificios,

laboratorios, sistemas de cémputo, y en general los activos fijos.

* Incremento de los activos intangibles en nuevas tecnologlas y procesos

relacionados con el diseflo y operacién de instalaciones petroleras.

* Desarrollo de tecnologias avanzadas para el diseiio de plataformas
marinas, plantas desaladoras de agua de mar, simuladores de brotes en

pozos petroleros, nueva tecnologia de proceso para la produccién de



lubricantes, desintegracién catalitica de gaséleos de vacio,
aprovechamiento Sptimo de crudos pesados (proceso IMPEX) obtencién
de etileno, propileno, butadieno y de arométicos por pirolisis de cualquier
tipo de destilados del petréleo (proceso OLIMP), para la produccién de

estireno, de eter- metilterbutilico, de divinilbenceno y muchos maés.

* Diseflo y construccién de sistamas eléctricos que forman parte de los
equipos de perforacion y de las plantas de proceso de refinerias y

complejos petroquimicos.

* Diseilo de prototipo de computadoras de 8 y 16 bits, que permitieron
integrar simuladores para fines de enseilanza y procesamiento de

informacién.

* Disefio y construccién (por primera vez en México con tacnologia propia)
de instrumentos para ta medicion de! espesor de la pared de los
oleoductos y gasoductos utilizados en el transporte de hidrocarburos y los
primeros instrumentos de control de cualquier variable, como flujo, tiempo
presién o nivel, basado en un sistema programable eléctrico digital

(Controlador CDU-10).

* Desarrollo de un sistema propio de control distribuido para multiples de
32 variables, basados en una computadora "Sistema Compo”™, que ofrsce
una alternativa tecnolégica 100% nacional y con posibilidad de fabricarse

totalmente en México, con costos muy inferiores a los de importacién.
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* Modernizacién de los elementos de trabajo, gran manejo de la informatica

y mejoramiento de Jos sistemas de cémputo.

* Se lograron las mayores ventas en |a historia del IMP, por concepto de
exportaciones de tecnologia y servicios (Gasoducto de Loma de la Lata, en

Argentina).

* Elaboracion del catdlogo de Microfésiles y Microfacies de la Republica

Mexicana y el primer mapa estratotécnico de México.

"Como objetivos de orden superior el IMP tiene ios siguientes:

- Lograr el 6ptimo aprovechamiento de ios energéticos con °’
tecnologia del IMP,

~Incorporar a México en el ambito de los paises lideres
que estan diseilando el futuro.

- Ser uno de los guias en la busqueda de los caminos para
la autorrealizacién de los mexicanos.

- Desarrollar en la comunidad del IMP unaCultura

Cormporativa de productividad profesionalismo y

conciencia social*. IMP (s/, a)
2.2 LAS FUNCIONES DEL PSICOLOGO EN EL IMP
Dentro del IMP laboran numerosos profesionistas; ingenieros, arquitectos,

quimicos, administradores, pedagogas, contadores, psicélogos, etc.

Hablando especificamente de los psicélogos y para situarlos dentro del
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IMP, se mencionardn fas tres subdirecciones donde se encuentran:
Subdireccién General de Administracién, Subdireccién de Capacitacién, y
Subdireccién de Desarrolio Proleslona‘l. En éstas pueden desempeiiarse
(retomando la investigacién realizada por Cerda y Nafez (op. cit.)) en las
siguientes areas:

R y Seleccién - donde tiene como tarea identificar fas

caracteristicas conductuales idéneas para cubrir una vacante. La
seleccidn del candidato a ingresar consiste en comparar el peril del
trabajador con los requerimientos del puesto., Para llevar a cabo esta
comparacién, el psicélogo emplea varios instrumentos como son: las
pruebas psicolégicas (de conocimiento, habilidades, intereses y
personalidad), segun sea el puesto, nivel o categoria en que se pretende
contratar a un trabajador. Ademés de ésto se realiza una investigacién
socio-econémica, un examen médico general, un examen de
conocimientos generales y una evaluacién curricular; que sirve de base
para la contratacién de una persona, Esta tarea se lleva a cabo en el

Departamento de Valuacién de Puestos y da servicio a todo el IMP Sede,

Induccidn de personal - el papel de psicélogo consiste basicamente en

llevar a cabo un "Programa de Orientacién” ( bién I do Prog de

Induccién) que sirve para familiarizar a los empleados con la organizacién,
sus objetivos, politicas, funciones, actividades especificas de la

Subdireccion, prestaciones de las que goza, etc.
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Valuacién de puestos - tiene como finalidad proporcionar bases
sistematicas y objetivas para determinar el valor relativo de los diferentes

trabajos y asi establecer un sistema de salarios racional.

La valuacion de puestos permite establecer desde un principio y en forma
segura, la importancia que tiene el puesto dentro de la organizacién
estableciendo el gradoe de habilidad y condiciones de trabajo para
desarrollario y asf ;Soder realizar una justa comparacion del puesto con los

demas existentes en la organizacién.

Disefio y Andlisis de Puestos - consiste en hacer una descripcion
pormenorizada de las tareas que consta un puesto, determinar la relacién
de un trabajo con otros y averiguar el conocimiento, destrezas, habilidades

y aptitudes necesarias para que el trabajador realice debidamente su labor.

El psicélogo realiza esta actividad analizando y validando el perfil del
puesto con la persona, tomando en cuenta para ello los aspectos

conductuales y administrativos para tal efecto.

Investigacién del Factor Humano en la Organizacién - para lograr tal fin, se
lleva a cabo una investigacién psicolégica, la cual se vale de medios tanto
tedrico metodolégicos como técnicos, vinculados ambos en una practica

cientifica.

Este conocimiento psicolégico se aplica al desarrollo de proyectos a
través de los cuales se mejoran las condiciones generales del trabajador y

la organizacién. Por ello, la actividad de investigacién se clasifica en areas
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de trabajo tales como son: el desarrollo de carrera de! trabajador y los
directivos, el comportamiento organizacional, la educacién, el diseiio de
sistemas y programas enfocados a la capacitacion y actualizacion
) profesional, 1a calidad de vida en el trabajo, las relaciones humanas en el

trabajo y el desarrolio organizacional entre otros.

Capacitacién y Desarrollo de Personal - dentro de la capacitacién se llevan
a cabo las cuatro etapas: planeacién organizacién, ejecucién y evaluacién.
El psicélogo se encarga del disefo, elaboracidn y aplicacién de
instrumentos para la deteccion de necesidades de capacitacion,
elaboracién de planes y programas de capacitacion, disefio y elaboracién
de manuales de instruccion y material didactico, asi como analizar los
contenidos de aprendizaje; esto es en lo que se refiere a la etapa de

planeacién.

En cuanto a organizacion, la labor del psicélogo consiste en seleccionar
instructores, integracién del factor humano y material, y establecimiento

de sistemas y procedimientos.

Dentro de la etapa de ejecucion, el psicélogo se encarga de la contratacion
de servicios, coordinacién de eventos, control administrativo y
presupuestal y por ultimo lo podemos encontrar trabajando como

instructor.

En la ultima etapa, que es la de evaluacién; el psicélogo interviene

evaluando el proceso instruccional, los cambios de conducta, el sistema
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de capacitacién y la relaclén costo-beneficio de los cursos de

capacitacién.

Esta es una descripcién breve del las funciones que el psicélogo realiza
dentro el IMP en el 4rea de ARH,

2.3 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

En el "Manual de Procedimientos Institucionales" del IMP queda
estipulado en el apartado referente a "Normatividad del Proceso de
Ingresos", que las plazas con categoria de instructor sélo podrén ser
ocupadas con personal contratado por la Subdireccién General de
Capacitacién y Desarrollo Profesional. IMP (1990). Por lo tanto, cuando

existe una vacante de ihstructor, el proceso de Reclt iento y Seleccién

{o ileva a cabo la Divisién de Formacion y Actualizacién de Instructores; la
cuat pide apoyo a la Divisién de Desarrollo, Reclutamiento y Seleccion de

Personal para que se encargue de realizar la evaluacién psicométrica.

2.3.1 ESTRATEGIAS, POLITICAS, Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATAR

PERSONAL INSTRUCTOR INTERNO

POLITICAS

- Siempre que sea posible se deberd contratar personal

preparado con experiencia reconocida y caracteristicas



de personalidad que garanticen tener a corto plazo
instructores de calidad, para lo cual se ofrecerdn
percepciones y estimulos competitivos de acuerdo al

mercado que prevalezca.

-Todo el personal instructor al Ingresar al IMP
independientemente de su experiencia y formacién
técnica, deberd adquirir una formacién didactica

enfocada a la industria petrolera,

-No se escatimardn los esfuerzos y los recursos
necesarios para mantener a la vanguardia a los
instructores; en los conocimientos y tecnologias
especializadas que se requieren para desempenarse

eficientemente dentro de la industria petrolera, asi
como los que surgen cada dia y aquellos que

se presentaran en un futuro inmediato.

- Se tomarén las acciones adecuadas para atraer y
retener personal que por su preparacién, experiencia
y personalidad; sea un elemento valioso como

instructor.

-Deberd implementarse un programa para que

alumnos destacados de instituciones educativas,
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ingrasen al IMP como becarios y posteriormente

sean una fuente de reclutamiento de instructores,

-Se evitara en lo posible la rotacién de personal
instructor, para lo cual se revisarén cada que sea
necesario, las estrategias y politicas que se estén
aplicando.

- Se disefiaran los sistemas para |a evaluacién objetiva
de los instructores; estableciendo parametros,
objetivos y metas precisas, lo que servird de base

para sus promociones.

-Se promoverd el desarrollo de los instructores,
poniendo en préactica el PLAN DE DESARROLLO DE
CARRERA mismo due deberd contemplar el

crecimiento técnico, pedagégico y humano.

-El plan de formacién de instructores debera
contemplar la contratacién de personal, para cubrir
las vacantes originadas por renuncias o por nuevas
necesidades que se contemplen a corto y largo

plazo.

“
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PROCEDIMIENTO

Entrada

La Gerenéia Operativa y/o las Gerencias de zona solicitaran a la Gerencia
de Técnologia Educativa, autorizado por el Subdirector de Capacitacién, la
contratacidn de candidatos a instructores, justificando sus requerimientos
en los programas de capacitacién, asi como en la planeacién de recursos,
previendo las posibles salidas de instructores y las necesidades que se

presenten a corto y largo plazo.

L.a solicitud se hard a través de la forma SOLICITUD DE CONTRATACION
DE INSTRUCTORES, donde se asientan los requerimientos de instructores,
asi como e! PERFIL REQUERIDO el cual debe contener las caracteristicas
mas importantes, los conocimientos y habilidades que se requieren para
cubrir el puesto de instructor, en la especialidad y subespecialidad en
particular, no se incluyen las caracteristicas de personalidad, ya que éstas

se consideran genéricas para todos los instructores.

Reclutamiento
En base al PERFIL REQUERIDO, se reclutard a los candidatos de las

siguientes posibles fuentes:

Fuentes de Reclutamient Experiencia

- Personal del IMP Deseable

- Personal jubilado de PEMEX Alta

- Entidades Educativas Instruc. en formacién

- Programa de becarios-instructor  Instruc. en formacién

Base de Datos de Candidatos Potenciales
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- Candidatos no aceptados anteriormente
- Solicitudes de empleo

- Candidatos "La puerta de la Calle"

- Familiares y recomendados

- Personal transitorio de PEMEX

Estrateglas para realizar el reclutamiento:

- Se establecera un programa de becarios-instructor, para
requerimientos de mediano y largo plazo.

- Se visitaran periédicamente entidades educativas para
informar y motivar a los mejores egresados, para que
ingresen al IMP como instructores.

- Se pondra atencion en el personal préximo a jubilarse de
PEMEX, que por sus caracteristicas pueda ser buen
candidato a instructor.

-Cuando no hubiera inconvenientes, personal de otras
Subdirecciones del IMP, con la experiencia y
conocimientos requeridos, se les invitard para ser

instructores.

Seleccién

Para la seleccidn de personal instructor intemo el procedimiento es el

siguiente:

. Establecer las CARACTERISTICAS Gerencia Operativay
OBLIGATORIAS que deben reunir Gcia. de Tecnologia
los  solicitantes  para ser Educativa

considerados como candidatos,



. Establecer las CARACTERISTICAS
DESEABLES. Se le dara pondera-
cién y calificacion a cada una de

ellas,

. Recepcién de los solicitantes
Se eliminaran aquellos que no
reina las CARACTERISTICAS
OBLIGATORIAS.

. Entrevista preliminar. Se orientara
al posible candidato sobre las
las actividades del instructor, se
evaluardn las caracteristicas
deseables y se conoceran sus

expectativas econémicas.
. Entrevista con el jefe técnico.

. Evaluacidén Técnica. Se evaluarén

los conocimientos y habilidades

3

técni que se establ on en

el Perfil Requerido, se eliminardn
aquellos que a criterio del jefe téc-
nico, su calificaciéon no sea sufi-

ciente.

Gcia. de Tecnologla
Educativa y Gcia.
Operativa

Gcia. de Tecnologla

Educativa

Gcia. de Tecnologia

Educativa

Gcia. Operativa

Gcia. Operativa

4



. Evaluacién  psicométrica. Se
evaluardn sus caracteristicas de
personalidad y su potencialidad, de
acuerdo al Perfil Deseable de los
Instructores, se eliminard a aquellos

que no retinan estas caracteristicas.

. Aceptacién de todos los candidatos
que han cubierto los requisitos ante-
riores. Se seleccionardn para su
contratacién; aquellos que presen-
ten las maés altas calificaciones en
tas  evaluaciones, considerando
ademas sus expectativas econdmi-
cas, asi como las probabilidades de
desarrollarse como instructor dentro
del IMP. Los candidatos no aceptados
se registraran en una base de datos

de candidatos potenciales.

. Contratacién, Aquellos que han sido

seleccionados se les contratara pro-

Tal . 4

| e invari por un pe-
riodo de tres meses, como instructor
en formacidn, en ol cual ademas de

desarroflar un programa de induccién

Dpto. de Evaluacién

de Puestos

Gcia. Operativa

Gcia. de Tecnologla

Educativa

48
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y formacién se observard su compor-

tamiento y desempeilo.

2.3.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA EL PROYECTO LLAMADO:
SISTEMA INSTITUCIONAL DE IDENTIFICACION UNICA {SliU)

Este proceso constd de las sigulentes etapas:

A. REQUISICION DE PERSONAL

l.a Divisién de Técnicas Administrativas y Socioeconémicas, hizo llegar a
la DIFAI el oficio de contratacién de 25 instructores para que desarrollaran
un Sistema Institucional de ldentificacién Unica; las vacantes se
encontraban en centros foraneos del IMP, éstos fueron: Coatzacoalcos.
Villahermosa, Cd. del Carmen, Salina Cruz y D.F.; 1a DIFAl para recabar
mayor informacién le solicité a tal division, que llenara el formato

"Solicitud de Contratacién”™,

B. RECLUTAMIENTO
Se llevé a cabo et reclutamiento externo y for&neo {este tltimo tnicamente
se limité a recabar informacién y establacer contacto mediante via

telefénica), para lo cual se investigaron en el ANUIES (Asociacién Nacional

de Universidades e Institutos de Ensefianza Superior) las posibles fuentes

de reclutamiento existentes en cada ragion; entre ellas se contactaron las
siguientes: Universidades, Tecnolégico de Juchitan, y para el D.F,, Bolsa
de Trabajo Universitaria, CONACYT, UAM-, UPICCSA, etc.
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El contacto que se establecié con tales fuentes fue mediante via telefénica,
es decir, se hablé a cada uno de estos centros y se le informaba a los
encargados de las bolsas de trabajo y servicios a la comunidad, que se
estaban solicitando candidatos para cubrir 25 vacantes de instructores en
informatica o computacién; ademas de proporcionarles el perfil requerido.
Posteriormente se les envio un fax (a quienes contaban con él), de las
convocatorias o avisos que deberian de ser distribuidos. También se les
especificé que unicamente deberian remitir a la DIFAI (IMP, D.F.} a los
candidatos que cubrieran en su totalidad los requisitos. Este trabajo fue

realizado por dos becarias.

C. SELECCION
Una vez que los candidatos llegaron a la DIFAI, tuvieron que pasar por el

siguiente proceso:

1. Informacién sobre las caracteristicas de las vacantes., Esta la
proporciond el jefe del departamento y consistié basicamente en informar
a los candidatos acerca del proyecto, cual era el perfil requerido, asi como

las condiciones de trabajo y lo que el instituto ofrecia.

2. Entrevista. Fue realizada por el jefe de division, tuvo una duracién de 30
minutos y las dreas a investigar fueron dos: aptitudes para la enseflanza y

posibilidad de adaptacidn a la empresa y al puesto,

3. Evaluacion Técnica. Esta fue realizada por personal de la divisién

donde solicitaban a los candidatos y giré en base a lo que eran los
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conocimientos de paqueteria, Sistema Operativo MS2, Procesador de

Palabras, Base de Datos Lotus, etc,

En cada una de estas fases, sl responsable asentaba su firma y su visto
bueno en el formato "Primera Entrevista del Candidato a Instructor”;
posteriormente los resultados fueron entregados al solicitante {Divisién de
Técnicas Administrativas y Sot;ioeconémlcas), el cual se encargé de tomar

la decisién final.

L.os formatos que se muestran a continuacidn, son a los cuales se hizo

referencia durante la descripcién del proceso de RS.



OFERTA DE EMPLED

EL INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

SOLICITA CON URGENCIA

PROFESIONISTAS, DE PREFERENCIA INGERTEROS EN
COMPUTO O LICENCTADOS EN SISTCMAS O INFORMATICA

CON EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE SISTEMAS OPERATIVOS
BASE DE DATOS Y LENGUAJE C: APLICADO A
WICROCOMPUTADORAS

PARA TRABAJAR COMO- _XNSTRUCTORES gy yp INDUSTRIA

PETROLERA, (PREVIA CAPACITACIOR) ER EL INVERIOR
DE LA REPUBLICA (TAMPICO, VERACRUZ Y YILLAHERMOSA).

REQUISITOS DOCUNENTACION
~ EDAD DE 25 A 49 ANOS = 2 FOTOGRAFIAS
= EXCELENTE PRESENTACION = CURRICULUM VITAE (ORIGINAL}
~ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR = COPIA DE ACTA DE MACIWIENTO
= SEXO MASCULINO = COPIA DEL TITULO O CARTA DE
PASANTE

SUELDO $2°500,000.00 AL MES ($2'000,000.00 DURANTE EL ENTRENAKIENTO EN LA CIUDAD DE WEXICO)

LOS INTERESADOS FAVOR DE PRESENTARSE EN: EJE CENTRAL LAZARO CARDEHAS Num 152 (AV. DE LOS 199 WETROS)
EDIFICIC DE CAPACITACION, CUBICULO 202 O LLANAR AL TELEFOMO 567-87-52, COH EL LIC. MARCO AKTONIO VARGAS



INSTITUTO  MEXICANG DEL PETROLEO
SUBDIRECCION OE  CAPACITACTON

SOLICITUD DE CONTRATACION DE XNSTRUCTORES‘

. R T
CANTIDAD DE INSTRUCTORES () Y FECHA [N QUE SE REQUIERIN, -
ADSCRITOS AL CENTRO: TONA_
ESPECTALIDAD, TALIDAD,
HIVEL DE LA CAPACITACION,
PERFIL REQUERIDO
ESCOLARIDAD: tlicancisturs, tecnico, otro.
titulndo pasante.

EXPERIENCIA: necesaris. Canos. )

(en caso de 3ar necesaria), En que hadliidedas,

CONOCIMIENTOS WECESARIOS:

EDAD: minima © maxims,

LEER INGLES TECNICO: reguiare.

no requisre____

En caso de que requiera, Cuanto Liempa (aproximadaments).

SOLICIYANTE:




PRINERA ENTREVISTA DE CANDIDATOS A INSTRUCTORES

NOUBRE, EDAD,
ESTADOD CIVIL PROFESION,
ORIGINARLIO OE. ESCUELA,

PER100O, TELEFOND,
P Al DE L4 ESPECIALIDAD,
OF LA SUBESPECTALIDAD,
COR ADSCRIPCION EN,
HA TRABAJADO EN EL IMP. TIEWPO,

HA TRABAJADO EN PEMEX T1EWPO.

ANTECEDENTES DE TRABAJO.

FECHA EN QUE SE PRACTICARA EL EXAMEX TECHICO. - -

E RESULTADO,

FECHA EN QUE SE PRACTICARA EL ENAMEX PSICOMETRICO,

E. RESULTADO,
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El proceso de reclutamiento y seleccion que se acaba de presentar es muy
sencillo, pero respondié a una necesidad real del instituto; sin embargo se
puede observar que en el proceso del SHU se omitieron algunos pasos que
se establecen en las estrategias de seleccidn de instructores; las razones
de ésto fueron varias; tiempo insuficiente, falta de recursos, falta de
planeacién y conocimiento de lo que es el RS, entre otras cosas. Como se
puede observar, aln existen muchos contratiempos y problemas para
realizar el RS de instructores. Por tal razén me permito proponer algunas
modificaciones al mismo. En la propuesta también se contempla la
situacién futura del iMP, esta es, la descentralizacién de las funciones de
RS, entre otras; lo cual traerd como consecuencia, que cada uno de los
centros foradneos, lleve a cabo su propio proceso y la DIFAl funja

unicamente como coordinadora del mismo.

En el capitulo siguiente se presenta la propuesta que hago con base en mi

conocimiento y experiencia en el IMP.



CAPITULD 3
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3. PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
INSTRUCTORES

La propuesta que se presenta a continuacién responde a una nocesidad
real de IMP, especificamente de la DIFAl, donde no existe un proceso
proplamente establecido para RS personal instructor, es decir, cada vez
que se abre un proyecto en el cual se requiere contratar instructores, se
elabora un nuevo proceso de RS basado en el ya existente; dsto origina
perdida de tiempo, asi como de recursos materiales, financieros y trabajo

humano.

Lo que se pretende con esta propuesta no es dotar al IMP de nuevos
instrumentos sino mas bien, proporcionar al personal de la DIFAl un
proceso de RS organizado y planeado, en el cual se da a conocer una
forma de llevarlo a cabo, justificando el empleo de cada una de las
evaluaciones y técnicas; al cual se pueda recurrir cuando se requiera
contratar personal instructor, ademéas de que pueda responder a las

nuevas necesidades del IMP.

3.1 RECURSOS HUMANOS

Para que pueda llevarse a cabo el RS de Instructores en los centros IMP,
es necesario que éstos cuenten con personal competente que conozca

esta 4rea.

El psicélogo industrial es uno de los profesionales que puede encargarse

de dicha tarea, puesto que esté facultado para desempefiar este trabajo;
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durante su formacioén académica es entrenado para recabar informacion,
seleccionarla y analizarla e integrarla; observar las conductas y
describirlas operacionalmente; estructurar entrevistas, realizarlas vy

analizar la informacién recabada, etc.

Considero que es importante aclarar quiénes son los profesionistas que
pueden estar a cargo de esta tarea; de lo contrario se puede creer que
cualquier profesionista esta capacitado para hacerlo, lo cual ademéas de
ser falso, puede ocasionar numerosos obstaculos al RS y lo que es peor,

hacerio fracasar por completo,

Si los centros IMP no cuentan con personal apto para realizar el RS, lo
recomendable es que contraten los servicios de una compaiiia extema o

que solicite al departamento de RH que se los proporcione.

E| procedimiento que se siga dependera de las politicas y presupuesto del
MP. '

3.2 REQUISICION DE PERSONAL

El reclutamiento debe iniclar cuando exista una requisicién de personal
{consultar anexo 1) y sea enviada al departamento de RH del centro o a la

DIFA), en ol caso de que la vacante se encuentre en Sede.

Una técnica que facilita el llenado del formato de requisicién de personal
es el "Anilisis de Puestos”, lo cual significa recopilar informacidn acerca

detl puesto de instructor en este caso, para determinar las habilidades, el



esfuerzo y la responsabilidad que se requiere para desempeiiarse
eficientemente en el mismo (consultar anexo 2, esta informacién se obtuvo
de Weiss H. (1991) y Reyes P. (1985)).

"El andlisis de puestos es una investigacién sobre los elementos que lo
integran, encaminada a conocer y definir su contenido y requisitos; lo
fundamental en ella es ia separacién y ordenamiento de los elementos que

componen el puesto,

Para aplicar esta técnica se requiere:

A. Recabar todos los datos referentes al puesto, con
integridad y precisidn.

B. Separar los elementos objetivos que constituyen el
trabajo, de los subjetivos que debe poseer el
trabajador y ordenar ambos grupos con los datos
correspondientes.

C. Consignar por escrito los datos obtenidos de manera
clara y sistemdtica.

D. Organizar el conjunto de los resuitados del analisis.”

Grados J. (op. cit.)

Para llevario a cabo se deben de determinar los objetivos, establecer un
programa de accién, seleccionar y entrenar a los analistas, definir métodos
de trabajo y diseiiar los instrumentos para recopilar los datos; informar y

seloccionar a los trabajadores de los cuales se obtendran los datos.
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Las ventajas que tendria el llevar a cabo un andlisis de puesto, son las

siguientes:

- La informacion que se recaba ofrece mayor objetividad
que el sélo inferiria.

- Aunque es un proceso que exige bastante tiempo, si se
lleva a cabo de manera eficaz, reditGa a la empresa.

-Esta investigacién brinda datos con los cuales se
pueden crear estandares de desempeiio.

- Eficientiza el proceso de reclutamiento y seleccion.

- Proporciona informaciéon sobre los requisitos que

deben i igarse al selecci personal.

- Permite colocar al trabajador en el puesto

adecuado a sus aptitudes.

Existen dos formas de recabar tal informacidn, el observar directamente al
trabajador y mediante 1a aplicacién de entrevistas. La segunda de ellas es
la que més se adectia a las caracteristicas del IMP, ya que es mas rapida y

de menor costo. Aplicar entrevistas evitaria ir a cada uno de los centros.

La recabacién de datos mediante entrevistas se puede realizar de la
siguiente manera: recurrir a personas que tengan contacto directo y
permanente con los instructores (jefes de centro, capacitandos, etc.), a fos
mismos Instructores, e incluso a personal que lo haya sido; para recabar la
informacion necesaria. Para lo cual se puede emplear la entrevista directa,

los cuestionarios, 1a "técnica cleaver”, las encuestas, stc.
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Considero pertinente ahondar sobre lo que es e! empleo de la técnica
Cleaver para el andlisis de puestos, ya que la aplicaclén de ésta para ta!

fin, no es muy conocida.

"El Cleaver se cred con el propdsito de establecer una descripcién acerca
del tipo de comportamiento que se ha pensado como necesario para
satisfacer un trabajo dado y el tipo de comportamiento de} interesado.
Nosotros no esperamos medir aptitud, Inteligencia, tendencias o
diagnésticos clinicos de los tipos de personalidad. El objetivo fue el de
explorar la compatibilidad del empleo con el empleado; y de estar seguros
de que esta compatibilidad tuviera éxito, y de que si no lo hubiera y
existiera un empleado afectado por “stress" de trabajo, se cuantificard y se

mejorara su condicién de trabajo”. Socledad de Psicologfa Aplicada (s/f)

El Cleaver se utiliza para:

a) Seleccién de personal

b) Con fines de reubicacién

c) Promocién

d) Con fines de capacitacién y desarrolio
@) Para aspectos de organizacién

f) Para formacién de equipos

g) Para motivacldn de personal

h) Para supervisién de personal

i) Para planeacion de carrera

j} Para anélisis de puestos



En este.trabajo Unicamente se hablara de su aplicacién para el analisis de

puestos,

En el Cleaver se encuentra un aspecto llamado Factor Humano (HF), esta
parte proporciona informacién sobre las caracteristicas que el puesto
requiere y dice cdmo deberia desempefarse éste. Para tal fin, se emplea
un formato (ver anexo 3} en el cual se muestran una serie de factores, los
cuales con base en el conocimiento del puesto, son elegidos por orden de
importancia. Tal formato debe ser entregado a expertos que dominen las
caracteristicas del puesto, por ejemplo, el supervisor, el jefe inmediato, e!

analista, el evaluador de puestos, el mismo trabajador, etc.

Para su aplicacién se deben seguir los siguientes pasos:

1. Entrevista (rapport)

2, Desarrollo (datos generales, instrucciones de flenado)

3. Validacién por la técnica de jueces (revision y ajuste
por factor, presentacién de conclusiones)

4. Recoleccién de informacién

Una vez que ha sido aplicado se procede a calificarlo, para lo cual se
consulta el manual. Posteriormente se remite uno a la tabla "Tipos de
Puestos” y se hacen las combinaciones basicas (igual que cuando se
califica para seleccién de personal) y se busca la interpretacién en el

manual. Por Gitimo se reportan los resultados obtenidos.



El anélisis de puestos no es un procedimiento que se realice en la DIFAL; si
bien se habla de obtener el perfil requerido, no se menciona el
procedimiento a seguir; por otra parte, considero que la informacién que
se pueda obtener de la "Solicitud de Contratacién de Instructores" no es
suficiente como para poder derivar de ahi un perfil. Como se puede
observar en el capitulo anterior, fas preguntas que se encuentran
contenidas en la solicitud, son elementales; la informacién que con ella se
recaba no es de gran ayuda para determinar un perfil. Ademas, el emplear
preguntas abiertas, como lo son: ¢En qué habilidades? y Conocimientos
necesarios, propician que la informacién recabada sea muy difusay por lo

mismo insuficiente.

A mi consideracidn, al andlisis de puestos no se le da sl valor que tiene,
generalmente se piensa que es muy costoso, dificil de llevar a cabo y que
se tiene que emplear demasiado tlempo en realizarlo, La mayoria de las
vaces ésto ocume por falta de conocimiento del mismo proceso y de sus

alcances.

Una vez mas puede verse la importancia que tiene el poner las tareas o

= .

trabajos en manos de prof dores del area,

3.3 DETERMINACION DEL PERFIL

PR

Ya que se han deterr

tos requisitos del puesto de instructor se
emplea esta informacién para elaborar un perfil, es decir, enlistar por
categorias los conocimientos, experiencia, habilidades y actitudes que se

requieren de un individuo para que pueda desempefiarse como instructor;
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estos datos son el resultado del analisis de puestos y van a ser de utilidad
para llevar a cabo el reclutamiento.

En el caso del SHIU, anicamente se recabo informacién mediante el formato
de "Solicitud de Contratacién” (del cual ya se han hecho los comentarios

pertinentes).

Si so hubiera realizado un anélisis de puestos y de ahi derivado un perfil
del instructor de esta especialidad, el proceso de seleccién podria haberse
facilitado; ya que tal informacién sirve no sélo para realizar el
reclutamiento, sino también para estructurar el proceso de seleccién (guia

de entrevista, evaluacién técnica y psicométrica, etc).

Crear un perfil por especialidad no es algo que tenga que hacerse cada vez
que existe una vacante; ésta es una tarea que puede irse realizando antes
de que se requiera contratar personal, de esta forma se facilitaria, tanto el

{lenado de la requisicién como la estructuracion de o que es la seleccion.

De la misma forma, se realizaria un proceso de RS mdés profesionat,
ademas de que permitiria ahorrar tiempo, ya que muchas veces se requiere
que se haga una seleccién “reldmpago” para disminuir el costo; esta
situacién (que también se presenta, entre oftras causas, por el
desconocimiento de lo que debe ser un proceso de RS, por parte de las
personas que lo solicitan), no permite llevar a cabo un proceso completo y

con mayor probabilidad de acierto.
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Los perfiles basicamente constarian de dos partes fundamentales:

1) El 4rea de conocimientos y habilidades teéricas y

practicas de la especialidad

2) El 4rea de conocimientos tedricos y practicos que
conclemen propiamente a lo que as ef proceso de

enseianza-aprendizaje en adultos.

Lo primero seria factible de realizarse, en conjunto, personal de la DIFAl y
personal encargado de cada especialidad. Dando prioridad, por supuesto,

a las especialidades mas solicitadas.

En lo que se refiere a la segunda parte, ya existe en la DIFA! un perfil de
instructor que contempla esta area y en la cual participé para su

elaboracién {ver anexo 4).

La elaboracién de este perfil, se derivé de una solicitud de la subdireccién
para realizar un "perfil basico del instructor”, para lo cual se empleé la
técnica cleaver y encuestas a personas conocedoras de la labor de
instruccién; mediante eflas se obtuvo informacién valiosa y algo que

valoran mucho en el IMP, validacidn de la misma.



3.4 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Con el perfil ya elaborado, se procede a realizar el reclutamiento; para

iniciarlo se deberd recabar la siguiente informacién:

- Namero de candidatos que se necesitan

- Salarios existentes en la zona para este puesto (en la
medida de lo posible deben estar acordes con los que se
manejan en el mercado)

- Fuentes a las cuales se puede recurrir

- Area geografica que abarcara el reclutamiento

- Recursos que seran utilizados

- Requisites y exigencias que se deben hacer alos
candidatos

- Ventajas ofrecidas por la empresa

-Parsonal que lo Hevara acabo, fecha en la cual se
realizard y lugar para recepcién de los candidatos

- Tipos de reclutamiento

- Medios de reclutamianto

Todo esto tiene como finalidad elaborar un plan de actividades, en el cual

se estableceran criterios de reclutamiento y seleccién, costo, tiempo y

recursos necesarios; lo que a la vez, ayuda a llevar un control del

procedimiento.
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3.5 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El tipo de reclutamiento que puede llevarse a cabo en la DIFAl y centros

IMP, en base a mi experiencia, es el que a continuacién presento;

INTERNO

Este tipo de reclutamiento puede abordar al personal que esta en calidad
de becario dentro de la institucién; podria funcionar siempre y cuando
existan becarios que conozcan el area y se les incluya en un programa de
"formacién de instructor”, el cual ya existe dentro de la empresa; ya que la
experiencia con la que cuentan al estar laborando dentro del {MP, no es
suficiente para que ellos puedan impartir cursos. Esto debido a que para

ser instructor, no se requiere unicamente el dominio de un &rea, sino

o A

se T it conocimient: acerca de manejo de grupos,
materiales y técnicas didicticas, andragogia, politicas de la empresa,

caracteristicas de los capacitandos, stc.

Entre las ventajas que tiene el emplear este tipo de reclutamiento se
encuentran: la motivacién del personal, contar con candidatos que estén
famitiarizados con la empresa, en quienes se ha invertido dinero y de los
cuales se tienen referencias como trabajador, asl como también contar con

personal nuevo, con otras ideas y ficilmente adaptables a la empresa.

En cuanto a el abordar personal trabajador del IMP, considero que no es
atractivo para ellos, sélo en el caso de que se tratara de algo eventual, ya

que los que pertenecen al IMP y tienen un puesto administrativo, cuentan
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con un horario bien establecido, con residencia en el mismo lugar en el
que estan trabajando, muchas veces con mejores sueldos y mayores
prestaciones; quiza si el cambiar a instructor les proporcionard un nivel
mas alto, entre otros beneficios, si seria factible llevario a cabo, de ofra

forma, no creo que ésta sea una fuente de reclutamiento importante,

Para realizar el reclutamiento interno en el IMP pueden empiearse los

siguientes medios:

Boletines- deben de contener informacién acerca del puesto, requisitos,
habilidades, area de la que se trata, a quién referirse, etc. Estos podrian
ser colocados en las divisiones, en ol departamento de becas, en los

pizarrones informativos, etc.

Archivo de Personal- recurrir al departamento de becas para Identificar a
los posibles candidatos en cada una de las diferentes areas. Para hacer la
seleccién, se puede tomar en cuenta la antiguedad del becario, su
situacién escolar, los planes futuros del mismo, recabar informacién sobre

su desempeiio y sus reportes de tiempo.

Familiares y Recomendados- se difunde la informacién de la existencia de
una vacante entre personas que conozcan o tengan becarios, ya sean

familiares o compaiieros de trabajo.



66

EXTERNO

El reclutamiento externo se enfocarfa a el atraer como candidatos, a
personal jubilado de PEMEX {(la eleccién de tales candidatos se restringiria
a quienes tengan habilidades y aptitudes para la instruccién), dos grandes
ventajas con este tipo de candidatos, es que ademas de conocer el
entorno PEMEX (procedimientos de trabajo, maquinaria, etc.) y a sus
trabajadores, tienen muy buena aceptacién entre los capacitandos. Esto
ultimo se debe principalmente a la fuerte imagen que tiene PEMEX (a nivel

naclonal) y a que es el cliente mas grande del IMP,

También se pueden buscar candidatos en entidades educativas, cartera de
personal del IMP, asoclaciones profesionales y bolsas de trabajo. Dos de
estas fuentes de reclutamiento no estan contempladas en el proceso
existente en la DIFAI, sin embargo, considero que pueden proporcionar
informacién valiosa para ampliar ei alcance del reclutamiento, ademas de

que no representa un gasto fuerte para el IMP.

Si se parte del hecho de que la DIFAl va a llevar a cabo el proceso de

reclutami

ito y seleccién de instructores para IMP Sede, y para los centros
IMP for&neos va a fungir como coordinador del mismo proceso; a la DIFAl
le convendria llevar a cabo el reclutamiento externo en dos de sus
modalidades: el LOCAL para cubrir vacantes en Sede y el FORANEO para

los centros que se encuentran en el interior de 1a Repblica.

Al proponer el reclutamiento FORANEO estoy basdndome en lo siguiente:

actualmente cuando se requiere de candidatos a instructores para cubrir
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vacantes en los centros, lo que se hace es difundir la existencia de
vacantes en los centros y aqui en el D.F., lo cual origina primeramente, un
reclutamiento no sistemético ni controlado, donde tnicamente basta con

pasar la informacidn por teléfono y en el mejor de los casos por fax.

La situacion anterior trae como consecuencia, un manejo de informacién
vaga y facilmente distorsionable; asimismo, aunque muchas veces el
ndmero de candidatos que se logra atraer es arande, éstos no relinen las

caracteristicas requeridas y la mayoria de ellos son del D.F.

Otro factor que interviene, es el que las vacantes se encuentran en estados
alejados al lugar de residencia de los candidatos, por lo cual, después de
la entrevista es frecuente que deserten. Y por ultimo, lo que a mi
consideracién crea una pésima imagen del IMP, es el hecho de que los
candidatos que ilegan a diferentes partes de la Reptiblica, tienen que
pagar su ostancia aqui y a veces ésta se alarga por mas de 15 dias, ésto es
mientras se decide quienes se quedan en el puesto y quienes no; por
supuesto los que no son elegidos no recuperan nunca el dinero invertido.

Esto fue lo que sucedid en el proceso de RS del SHU.

En este caso el reclutamiento fordneo seria una buena opcién. Sila DIFA!
se va a encargar de supervisar y coordinar el proceso, y dando por hecho
que los centros cuenten con el personal apto para realizar el reclutamiento
y la seleccion de personal, ésta inicamente tendria que marcar los
lineamientos para realizar el proceso, proporcionaries los formatos y

enviar a una persona para que los oriente.
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Para realizar este tipo de reclutamiento, 1a DIFAI necesitard recabar la
siguiente informacién: posibles fuentes de reclutamiento, salarios vigentes
en la zona, nivel académico méaximo y areas profesionales y técnicas
existentes en la regidn. Esta informacién es util para conocer las
caracteristicas de los posibles candidatos y saber si bastara con los que
existen en ese lugar o se tendré que recurrir a otros municiplos o estados

para obteneros.

Una vez recabada tal informacién para el reclutamiento externo, tanto local
como forineo, se procede a difundir la existencia de la vacante (el
procedimiento es el mismo para ambos tipos e reclutamiento externo). Se

puede recurrir a los siguientes medios:

ANUNCIOS- en periddicos vy revistas especializadas; los
cuales son econdmicos y llegan rapido y facilmente a

un gran ntimero de personas.

BOLETINES-colocados dentro de la misma empresa, en entidades

educativas y iaciones profi

LA PUERTA DE LA CALLE- significa recibir a los candidatos
que acuden en forma espontinea, En este caso,
siempre deberd haber una persona en fa divisién
y en cada uno de los centros, preparada para
recibir y entrevistar al candidato; aunque en ese

momento no se esté realizando reclutamiento.
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3.6 RECEPCION DE CANDIDATOS

Una vez que comiencen a llegar los candidatos, deberan ser recibidos por
fa persona que esté a cargo del reclutamiento, quien les proporcionara una
"solicitud de empleo” (ver anexo 5), les dara informaci6n general sobre el
puesto vacante, recogera sus documentos y les indicard facha, lugar y
nombre de la persona con la que tendran que entrevistarse. Los
documentos que entregue el candidato, se archivaran y pasarén a formar

parte de un banco de informacién.

3.7 PRIMERA ENTREVISTA

En lo que se refiere a la conduccion de la entrevista y a la busqueda de
informacidn, dependerd de la formacién del entrevistador y de las
habilidades que tenga; si bien aqui no se puede sugerir el procedimiento a

seguir, si considero pertinente puntualizar clertos aspectos:

- El entrevistador debera ser una persona que, aunque suene
absurdo, conozca el proceso de la entrevista, sepa cémo
debe llevarse a cabo, tenga habilidad para transmitir sus
ideas, escuchar, discriminar entre la informacién que es
valiosa y 1a que no lo es, posea conocimiento de la
conducta humana, etc. Esta es otra de las tareas que

puede estar a cargo del psicélogo industrial.



-La persona que vaya a realizar la entrevista tendra que
elaborar una guia, para lo cual algunos autores
recomiendan leer el curriculo y la solicitud de empleo;
para con base en eso, derivar preguntas, obtener datos
que permitan conocer [a trayectoria estudiantif y
profesional del candidato, asf como sus habilidades,
conocimientos y caracteristicas personales (consultar

anexn 6).

-La entrevista debera de realizarse en un lugar apropiado,
es decir, donde Unicamente se encuentren el entrevistado

y el entrevistador, donde no existan objetos o
situaciones distractoras y en el cual el candidato pueda

sentirse tranquilo.

- Es recomendable no citar a las personas a la misma hora,
ya que por no poder atenderlas a todas al mismo tiempo, y
mas alin si no se cuenta conun lugar apropiado, se les
tendra esperando; lo cual ademas de inquietarlos, da la

idea de que no hay organizacién,

-La entrevista no anicamente se debera limitar a obtener
informacién acerca del candidato, sino también a
informarlo acerca de las caracteristicas del trabajo y de
la empresa, ¢Qué es lo que la empresa espera de un

candidato?, ¢Qué es lo que puede brindarle?, etc.

70
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-El realizar un informe de la entrevistay anexarloa los
documentos de los candidatos, es una forma de ordenar la
informacién recabada y facilita el manejo dela misma,
tarbién permite que tales datos puedan ser consuitados y

comprendidos por quien lo requiera.

3.8 EVALUACIONES

Después de haber realizado la entrevista y si se considera que el candidato
tiene aptitudes para desempeiiarse eficazmente en el puesto, éste debera
ser sometido a diferentes evaluaciones, mismas que se mencionaran a

continuacion:

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO

La primera evaluacién es la de sus conocimientos, la deberdn realizar
profesionales dei &rea donde se encuentra la vacante. Para ello puede
emplearse desde una pléatica bien estructurada (si el que la hace tiene gran
conocimiento'y experiencia en el areaj, hasta un examen perfectamente
elaborado y validado que permita conocer el nivel en el que se encuentra

el candidato, en cuanto a conocimientos de su especialidad se refiere.

Un instrumento de evaluacion bien elaborado, puede aumentar el grado de
objetividad , ademés de ser de facil manejo para el personal del area.
Aslmismo, éste después de ser aplicado varias veces, puede ser una

medida estandar de respuestas de un candidato.
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Por supuesto que una herramienta asi deber4 ser elaborada por un experto
del drea, el cual se puede asistir de un pedagogo para diseilar el
instrumento. De la misma manera, él deber4 calificarlo y determinar si el

candidato tiene los conocimientos necesarios o no.

En este caso, la evaluacion técnica que se realizé en ef SlIU, fue mediante

una entrevista con una persona del drea de computacidn,
PRUEBAS DE SIMULACION

Es una técnica objetiva que permite evaluar al candidato en una situacién
ficticia; estan constituidas por comportamientos reales de trabajo y no por
sustitutos, como sucede con las pruebas escritas. Tales pruebas se basan
en los datos relativos al andlisis de puestos y por tanto, la informacién

que se recaba se acerca mas a la realidad.

Algunos autores se refieren a éstas como "muestra de trabajo”, esto es,
crear réplicas en miniatura de un trabajo. Si se diseflan con cuidado tales
muestras, se determinaran los conocimientos, destrezas y habilidades que
se requieren en cada puesto. Posteriormente cada elemento de la muestra

se aparea con el correspondiente elemento en el desempefio del trabajo.

Segtin Chiavenato (op. cit.), algunas empresas emplean esta técnica como

complemiento de otras, en el proceso de seleccién.

“A la par de los resultados de los tests psicol6gicos y de las entrevistas, el

candidato es sometido a una situacién de dramatizacién de algin
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acontecimiento generalmente relacionado con el futuro papel que
desempediard en la empresa, obteniendo una expectativa mas realista
sobre su comportamiento en el futuro cargo. El error probable intrinseco
de cualquier sistema de seleccién, puede ser sensiblemente reducido, e
incluso el propio candidato puede verificar su adecuacién o no al cargo
pretendido, por la representacién de una situacion que enfrontard

después”, Chiavenato (op.cit.)

En el caso del puesto de instructor, considero que la técnica anteriormente
mencionada se puede adaptar en gran medida para evaiuar a los
candidatos, ya que muchos de los aspectos de la tarea del instructor
pueden evaluarse mediante la simulacidn; pues una gran parte de tales
tareas, estan directamente relacionadas con interacciones con otras

personas,

Para evaluar a los candidatos a instructores esta técnica basicamente
consistiria en pedirles que en determinado tiempo (30 minutos, por
ejemplo) improvisaran un tema para ser expuesto, en 10 minutos, para el
cual tendran que elaborar apoyos didécticos (el material lo deberan tener a
la mano: cartulinas, marcadores, acetatos, rotafolios, material para
recortar, tijeras, pegamento, etc,). Posteriormente, cada uno de ellos
pasari a exponerlo y habrdn de evaluarlo personas encargadas de la
seleccién (2 6 3 para ser mas objetivos). Para tal fin, pueden emplear un
formato de evaluacién (anexo 7), el cual permitila recabar la misma

informacidn por todos y hacerla de facil manejo para su anélisis.
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Existe otra forma de evaluar a los candidatos, ésta seria mediante una
videofilmacidn; sin embargo por el costo que implica y los recursos que se

raquleren, no seria factible de implementarse en el IMP,
TESTS PSICOMETRICOS Y DE PERSONALIDAD

Esta os otra de las evaluaciones por la que tendria que pasar un candidato,
Si se considera importante que la evaluacion de conocimientos sea
realizada por profesionales del area, aqui lo es mas , puesto que gran parte
de la Informacién que se recaba es cualitativa y no observable. Para poder
aplicar y aiin més, para calificar e interpretar los resultados de un test, se
requieren habilidades y conocimientos especializados, mismos que posee

el psicélogo industrial,

"Es muy importante para las organizaciones que sus miembros

desemperien el trabajo para el cual tienen mas aptitudes.

Asl se incrementara la productividad y la satisfaccion psicoiégica del

individuo. Podra decirse que un plan de seleccién va a ser un éxito, si

tiene como resultado la eleccion y colc i6n de individuos que , hablando
en términos generales, cumplan eficazmente en e! desempefio de su
trabajo. Pero la parte dificit de dicho proyecto consiste, en primer lugar,

en conocer la clase de caracteristicas humanas que se necesitan para

d

desarrollar con éxito cada uno de los distintos trabajos, y en

lugar, en la capacidad para medir dichas caracteristicas antes de que se
confie el empleo al candidato, o de que la persona siga esa ocupacién; es

decir, el problema consiste en gran parte, en la calibracién de las
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caracteristicas de distintos individuos y en su valoracidn con respecto a
los requisitos y exigencias del trabajo que se les va a destinar". Wendell

{op. cit.)

Para la tarea anteriormente mencionada, el psicélogo puede recurrir a los
tests, los cuales son una herramienta mediante la cual se puede obtener
informacién acerca de las caracteristicas de personalidad y habilidades de
un individuo; intereses ocupacionales, conocimientos, aptitudes, etc.; asi

como predecir su grado de adaptacién al puesto,

Los tests pueden proporcionar informacién que permita corroborar la que
se obtuvo mediante otras técnicas; pero 1o méas importante que se puede
detectar mediante el empleo de los mismos, son los rasgos de
personalidad y el comportamiento futuro de un individuo en un
determinado trabajo, dicho de otra manera, mediante tales evaluaciones,

se puede detectar la compatibilidad del empleo con el candidato.

En el proceso del 51U no se realizé la evaluacion psicométrica por faita de

tiempo y de planeacion.

Sin embargo, dentro de las estrategias del proceso de RS de la DIFAI, si se
contempla esta evaluacién. Algunas consideraciones que puedo hacer al
respecto, en base al conocimiento que tengo del mismo, son las

siguientes:

-Teniendo como base el perfil que se elabore en la DIFA],

personal del departamento de evaluacion de puestos, podré
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ammar una baterfa para evaluar a los candidatos a

instructores.

- Las personas que deben decidir el nimero y tipo de tests
empleados, son aquellos que tienen conocimiento de esta
drea; en este caso, los psicélogos del departamento de

evaluacidn de puestos.

-El formato para reportar la evaluacién psicolégica deberad
ser elaborado tanto porla DIFAl como por el departamento
encargado de tal evaluacién, ya que de esta manera se
puede responder a las necesidades de la Divisién sin alterar

alterar la informacién recabada.

Mientras siga existiendo el Departamento de Evaluacién de Puestos y
tenga que dar servicio a las subdirecciones del IMP Sede, éste podra llevar
a cabo dicha evaluacién; cuando se descentralicen las funciones, la
Divisién de Control Técnico Administrativo de cada subdireccién, tendra

que proporcionar al personal necesario para dicha tarea.

EXAMEN MEDICO

Esta evaluacién no se realiza en el proceso de RS de instructores do la
DIFAl. A mi consideracién, es importante realizarla. Si partimos del hecho
de que una de las condiciones para ser instructor en ol IMP es la
disponibllidad para viajar e incluso camblar de residencia por algunos

afios; lo cual implica tener que adaptarse a diferentes climas,
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caracteristicas geograficas, etc, Podemos damos cuenta de que, debido a
estas condiciones de trabajo es recomendable qﬁe el proceso de seleccién
incluya un examen médico; para asi asegurar que un candidato va a poder
desempefarse en forma eficiente en el puesto, adem4s de preservar la
salud del mismo.

E! IMP cuenta con personal médico que podria realizar tal evaluacién; por
fo tanto, los gastos generados serian minirnos en relacién con los

beneficlos que ésto traeria.

En el caso de que por cuestiones de presupuesto no fuera posible llevario
a cabo; el candidato tendra que entregar junto con sus documentos, un
certificado médico oficial. La DIFAl o*el departamento responsable del RS,

tendra que asumir los riesgos que esto implique.

Regularmente estas son las evaluaciones que se realizan en un proceso de

seleccidn de candidatos,
3.9 DECISION FINAL

Una vez que se han realizado las evaluaciones correspondientes y se tiene
el resuitado de cada una de ellas, se procede a realizar un andlisis de los
datos obtenidos y a tomar una decisién de aceptacién o rechazo del

candidato.

El andlisis de datos puede ser realizado por el futuro jefe directo o la
persona que haya hecho la requisicién y por el encargado del RS; tales

personas deberan intercambiar opiniones y tomar una decisién. Es
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importante que para la decisién final sean tomados en cuenta los

resultados de las evaluaciones de manera global.

Por lo general, unicamente se les llama a los candidatos que fueron
elegidos, sin embargo puede ser una atencién por parte del IMP,
informarles también a quienes no fueron elegidos (siempre y cuando no

sea una poblacién muy grande).

A quienes se eligid, deberd decirseles cuindo tendrin que presentarse
para que conozcan a sus compaiieros de trabajo y las instalaciones, asi
como el procedimiento a seguiry hacer de su conocimiento los derechos y’

obligaciones que tendrdn como trabajadores.

En el caso de los candidatos que no fueron aceptados, se les hara saber
tal decisién. La persona encargada del RS, le dard una explicacién de por
qué no fue aceptado, dejando claro, que no retne las cualidades
suficientes para desempeflarse eficientemente en ese puesto en
especifico, 1o cual no significa que no tenga aptitudes para ocupar otro; se
le puede decir que se abrirdA un expedients con todos sus datos,
documentacién y evaluaciones, y que tal informacién formaré parte de un
banco de datos, mismo que seri consultado cuando se realice otro

proceso de RS.

El tltimo paso es la contratacién del candjdato; el procedimiento que aqui

se siga dependeré4 totalmante de las politicas y procedimlentos del IMP.



: CONCLUSIONEg

H3 DERE
SAE!SE{ A Bgmi.g.& BilIBTECA
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CONCLUSIONES

La propuesta que presento no se basa tinl te en fund. to

tedricos, tan es asl, que algunas de las técnicas incluidas en cierta forma

se han empleado en el IMP,

Hablando de la técnica Cleaver, ésta se ocup6 para elaborar el perfil del
instructor que aqui se presenta, lo cual demuestra que es factible su
empleo para recabar informacién. Si bien es cierto que Unicamente fue
utilizada para determinar ef perfil, sus alcances pueden ser mayores; en lo
que se refiere al RS pemite analizar y describir los diferentes puestos de

una organizacidn, en este caso las més de 30 especialidades que existen

en el Instituto, obtener la infor 16 ia para elaborar carteles
donde se difunda la existencia de la vacante, elaborar la guia de
entrevista, determinar los instrumentos de evaluacién adecuados al

puesto, etc.

En lo referente a la capacitacién, facilita la realizaciéon de la DNC al

A

comparar los estandares de d peiio (que se p

fijar mediante
dicho analisis) y la elaboracién de programas dirigidos a cubrir las
deficiencias existentes en cada una de las 4reas. Asimismo, en lo que
concierne al Desarrollo Organizacional, aporta datos valiosos acerca del
desempefio del individuo en su puesto, sus puntos fuertes y débiles, asi
como sus potencialidades.

Regresando a lo que es “El Andlisis de Puestos”, considero que puede

traer algunos heneficios el realizarlo, éstos son:
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-Un mayory mds real conocimiento sobre el puesto de
instructor en las diferentes especialidades
- Una administracién mas acertada de todos los recursos

y por ende un mejor desempeiio en el trabajo

Es svidente que para que alguien pueda desempeiiarse eficientemente en
su trabajo, es necesario que conozca y tenga claros sus objetivos y

funciones.

Las desventajas de implementar el andlisis de puestos serfan las

siguientes:

-Es ‘una tarea que requiere gran dedicacién y tiempo,
sobre todo en este caso en el que son més de 30

especialidades

- Se requiere de paciencia paralograr la cooperacién

de todas las personas

Otro aspocto que considero importante en mi propuesta, es el
reclutamlento forineo; aunque éste solamente se llevé a cabo
parcialmente, fue un buen intento y demostré que no es algo imposible de

"

impl . Enel to en que se raalizé, sélo se tenfa una idea de lo

que éste era, en este trabajo lo doy a conocer en forma amplia y sugiero un

procedimioento a seguir.
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Las ventajas de emplearlo serian las siguientes:

- Ampliar el mercado de candidatos

- Aumentaria probabilidad de permanenciaen el puesto,
al ser ocupado por personas arraigadas en la zona
- Esperar un desempeiio mas eficiente de los instructores,
por encontrarse mas tranquilos on su trabajo, esto es,
no tendrian que separarse de su familia y viajarcon
tanta frecuencia, no aumentarian sus gastos por tener
que radicar en otro estado, y podrian dedicar mas

tiempo a cuestiones relacionadas con su trabajo

Algunos de los puntos en contra serian:

- Se tienen que invertir més recursos para implementario
- Por lo mismo que tiene mayores alcances, la supervisién,
el control, el esfuerzo humano y el tiempo empleado

aumentan

Con respecto a la seleccién, en lo que se refiere a la entrevista, las
evaluaciones técnica, psicométrica y médica, me limito a sugerir cambios
en los procedimientos y estrategias, porque las condiciones y
lineamientos del IMP no permiten mayor libertad de accién. En lo referente
a la evaluacién de aptitudes, todavia se puede hacer més (ya que la DIFAI
puede elegir otras formas de evaluacin); en este caso especifico estoy
hablando de! emplieo de las "pruebas de simulacién”, Alguna vez llegaron

a emplearse en forma plloto y dieron resuitados, sin embargo se abandoné
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su empleo por el desconocimientos de sus alcances. Para este puesto,
considero que es una de las formas mediante la cual se puede obtener
informacién muy valiosa ;Qué evaluacién puede ser mas real, para
alguien que va a trabajar ante un grupo y a transmitirle sus conocimientos,
que el hacerlo?. Aqui es donde verdaderamente se puede saber cémo es
que va a reaccionar un instructor ante un grupo, que tan habil es para

afrontar situaciones imprevistas, atc.

Resumiendo, ésta es una manera de evaluar ese aspecto tan importante
en un instructor, que es la transmisién de conocimientos y el manejo de
grupo; en fos candidatos con experiencia en el area de instruccién se
pueden observar sus habilidades, y en candidatos con poca o nula

experiencia se pueden determinar sus potencialidades.

Una de las desventajas que a mi parecer traeria la implementacidn de tal
evaluacién, es que se requiere disponer de tiempo, es decir, alargar el
periodo de seleccion, y que se tendria que entrenar a personal para que

fungiera como evaluador.

Como podemos darnos cuenta, lo que aqui propongo no es nada nuevo y
creo que es éste un factor importants en mi trabajo, en el sentido de que
no son instrumentos que deban ser validados o probados; su eficacia
puede verse en la aplicacién que otros han hecho de elios y en los
resultados que se han obtenido. No pretendo decir con ésto que son

infalibles, pero si dar a conocer sus bondades.
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Considero que no hay que perder el tiempo tratando de inventar lo que ya
estad hecho (en el caso del RS lo que abundan son estudios, técnicas e
instrumentos), es mas productivo adaptar lo que ya existe a las

necesidades de una organizacién.

Hasta el momento he hecho referencia a lo que es mi propuesta, a
continuacién tocaré un aspecto que es muy importante para mi: la
aplicacién de los conocimientos que me fueron transmitidos formalmente

y su aplicacién en el &mbito laboral.

Las bases tedrico-metodolégicas que me fueron transmitidas mediante el
aprendizaje formal, al cursar la carrera de psicologia, me han permitido
desempeilarme como psicéloga en el drea industrial. Si bien es cierto que
en el plan de estudios de esta carrera en la ENEP lztacala, no se incluye tal
area (en forma estricta), 1a formacién y orientacién de los alumnos que
cursamos la carrera estd enfocada hacia la investigacion, el andlisis, la
resolucién de problemas y la formacion de un criterio propio; lo cual
significa que estamos capacitados para desempeilarnos en trabajos donde

se requieran esas habilidades.

El &rea industrial es una de ellas, pues aqui podemos encontrar tareas que
tienen que ver con la elaboracién de programas de capacitacién, andlisis y
evaluacién de puestos, reclutamiento y seleccién de personal, deteccion
de necesidades de capacitacién, desarrollo de carrera y evaluacion del
desempeflo , entre otras. Para todas estas tareas se requiere de

Investigacién, anélisis y seleccién de informacion, toma de decisiones, etc.
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' Todo esto ayuda a que el egresado se pueda Incorporar y desempefar en
el dmbito laboral industrial; sin embargo, hace faita conocer el aspecto
teérico en fo que se refiere a esta 4rea, ya que de dicha manera el
estudiante se beneficiaria. Tener estos conocimientos le permitiria
famitiarizarse con o que es la psicologla industrial. Para tal fin puede
emplearse bibliografia actual y nacional, inclusive practicas en empresas
donde existe ia opcién de desemperiarse en un dmbito laboral, siendo ain
estudiante; asimismo, incluir materias que estén dirigidas exclusivamente

a esta drea.

Todo esto, enriqueceria la formacién profesional del estudiante y le daria
una mayor seguridad para enfrentarse a la realidad del trabajo, al mismo
tiempo que permitiria romper con el mito de que el psicélogo Unicamente

puede dar terapia y realizar evaluaciones psicolégicas.

Pasando a otro punto y hablando de mi experiencia laboral, he podido
darme cuenta de que existen numerosos obsticulos para el psicélogo,
comenzando con la invasién de &reas y tareas; es asi que en muchas
empresas podemos encontrar a diferentes profesionistas a cargo del
proceso de RS y capacitacién; desde ingenieros (en fas diferentes
especialidades), contadores, quimicos, etc., hasta personas que no tienen
una formacién académica y han ocupado esos puestos porque no hay

personal capacitado que lo haga.

La situacién es grave, ya que por desconocimiento, tanto en el proceso de

reclutamiento y 1

ién como en el de capacitacién, por mencionar
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algunos, se cometen muchos errores que pueden llegar a crear
menosprecio y repudio por estas dreas.

Esto es algo muy comun en las empresas. Por principio de cuentas, el
reclutamiento y seleccién de personal sigue siendo "intuitivo" en muchos
lugares, y las pruebas psicolégicas, que son una herramienta de trabajo
del psicélogo, se convierten en una obligacién, y por otro lado, ia
capacftaclén pierde todo su sentido de aprendizaje y utilidad para
convertirse mas en un requisito, que en una inversién; muchas de las

veces resuita un gasto inatil.

Creo que tal situacién se debe en gran parte al mal manejo que se ha
hecho de estos procesos, se aprende echando a perder y experimentando;
olvidindose de que en este caso, los que van a resultar mayormente
afectados, son los recursos humanos, lo cual va a reflejarse directamente

en su trabajo.

Otro de los aspectos fundamentales en !a formacién como psicdlogos, es
la conciencia social y la ética profesional, lo cual en el trabajo, se pasa
por alto o simplemente no se tiene. Es obvio que una persona que no esta
capacitada para emplear tales o cuales herramientas, va a hacer mal uso

de ellas.

Los psicélogos tenemos un gran compromiso y una @norme labor por
realizar, la cual se puede iniclar, haciendo bien nuestro trabajo,

defendiéndolo y dandolo a conocer.
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ANEXD 1

REQUISICION DE PERSONAL

FECHA
CARACTERISTICAS DEL PUESTO
NOUBRE DEL PUESTO,
DESCRIPCION.
DEPARTAMENTO. ESPECTALIDAD,
CENTRO 1WP, TONA,

TIPO DE VACANTE: sermanenia () Temporal () Cuanto Tiempo,
HORARIO DE TRABAJO. SUELDO,

NIVEL. PARTIDA FRESUPUESTAL NUMERD OF PROYECTO_
REQUISITOS DEL OCUPANTE

£0AD, SEXO, ESTADO CIVIL

PROFESION wIveL EScoAR__

EXPERIENCIA DE TRABAJO (Liempo y areas),

HABILIDADES ESPECIFT IAS,

OTRAS CARACTEAISTICNS,

SOLICITADO POR:.

WOWBAE FUEITO Firua

Volo JEFE INMEDIATG

WOWBRE FUESTE FIANA




ANEXO 2 CONT,

ANALISIS DEL PUESTO

RECOPILACTON DE DATDS
LOS PRINCIPALES WEDIOS PARA RECOGER LOS ELEMEKTOS QUE INTEGRAN CADA PUESTO
PUEDLN RESUMIRSE EM LOS STGUIENTES:
~ OBSERVACION DIRECTA
= INFORMES DEL TRABAJADOR

~ INFORMES DE SUPERVISORES JNMEDIATOS
= CUESTIONARICS

DESCRIPCION

PARTES DE LAS QUE SE COKFORMA:

ENCABEZADG ,TITULO
JMUMERQ, CLAVE O MIVEL
-UBICACION
LESPECIFICACION DE LAS MAQUINAS O HERRAMIENTAS
. JERARQUIA ¥ COMIACTOS

LA DESCRIPCION GEMERICA
+EXPLICACION DEL CONJUNTO DE ACTIVIDADES DEL PUESTO CONSIDERADO COMG UN TODO

LA DESCAIPCION LSPECIFICA
<EXPOSICION DETALLADA DE LAS OPERACIONES QUE REALIZA CUALQUIER TRABAJADOR EN
UN PUESTO DETERMINADO

KOTA: ESTA IKFORMACION SE DEBE PLASMAR €N FORMA ESCRITA, YA SEA COMO "DESCRIPCIOM LIBRE™
0 LISTA CHECABLE.




ANEX0 2 CONT,

HOJA DE TRABAJO DEL ANALISIS DEL PUESTO

INSTRUCCIONES: (1) INICIE €L WOMBRE DE CADA TAREA CON UK VERBO DE ACCION;
(2) USE HOMBRES CORTOS PARA LAS VAREAS: (3) PRINERO ENUMERE
LAS TAREAS QUE CONSUMEN HAS TIEWPO; {4) EK WUMERO DE HORAS,
ANOTE CON QUE FRECUENCIA SE REALIZA CADA TAREA Y CUANTAS
HORAS REQUIERE,

b = DIARIA S = SEMANAL N = UENSUAL

DPTO, O UNIDAD.

NOBRE DEL PUESTO.
CaJETIVOS.

CALIFICACTONES REQUERIDAS PARA EL PUESTO.

FRECUENCIA/DURACION APROXIMADA
UM, TAREAS DESQN OTRAS WUM, HORAS




ANENO I

HOJA DE TRABAJO DEL AWALISIS DE TAREAS

INSTRUCCIONES: (1) ENUMERE POR ORDEN DE IMPORTANCIA LAS TAREAS: (2) ENUMERE
POR ORDEW DE [WPORTAKCIA LAS RABILIDADES REQUERIDAS PARA REA-
LIZAR CADA TAREA.

£ = ESCENCIAL 1 « IMPORTANTE 0 « DESEABLE

NOMBRE DEL PUESTO.

DEPART.

NUNERO TAREAS/HABTLIOADES JWPORTANCIA




NOMBRE

PUESTO QUE SOUCITA.

INSTITUTO MEXICAND DEL PETAOLED FECHA.

CAUDEL

FACTORES DEL TRABAJO PARA REVELAR S5U

 DE ACUERDO CON LA SIGUIENTE ESCALA.

1.- MUY BAJO 2.8AJ0

10N EN TRABAJO OE DETALLE.

HABILIDAD PARA TOMAR DECISIONES IMPOPULARES DE LAS TAREAS
BAJO SU RESPONSABILIOAD.

PERSISTENCIA PARA TRABAJAR EN FORMA CONTINUA EN TRABAJO DE RUTINA.

HABIL TIPOS DE GENTE,
NECESIDAD DE SER DIPLOMATICO ¥ COOPERATIVD
DECISION PARA ACTUAR SIN PRECEDENTES.

CREATIVIDAD PARA GENERAR NUEVAS IDEAS.

HABILIDAD PARA INICIAR RELACIONES CON EXTRARDS.

‘CONSTANCIA DE SEGUIR UN PATRON DE TRABAJO ESTABLECIDOD

NECESIDAD DE TENER AL JEFE DISPONIBLE PARA AYUDA.

. SEGURIDAD Y DOMINIO DEL IDIOMA PARA EXPRESARSE CON FLUIDEZ.

CAPACIDAD DE SEGU!R UN SISTEMA A LA PERFECCION.

RELATIVA EN LAE.

3 - SIGNIFICATIVO

TRABAID. COLOAUE EL No APROPIADG PARA.

4.ALTO S . MUY ALTO

HASILIDAD PARA RESOLVER CONFLICTOS HUMANOS.

NECESIDAD OE PEAMANECER EN UN MISMO LUGAR OE TRABAJO

RITMO ¥ ¢ CION EN TRABAJO REPETITIVO,

CAPACIDAD PARA HACER FRENTE A INTERRUPCIONES Y CAMBIOS
DURANTE EL TRABAJO

SER CAUTELOSO AL CALCULAR RIESGOS

PCOER MOTIVACIONAL PARA HACER QUE LA GENTE ACTUE "
HABIUDAD PARA SUPERAR OBJECIONES.

VISION PARA PLANEAR A FUTURO EN GRAN ESCALA.

HABILIDAD PARA PERSUADIA A OTROS HACIA NUESTRO PUNTO DE VISTA.
CAUTELOSO EN LA TOMA DE DECISIONES QUE PUEDEN SENTAR PRECEDENTI

PACIENCIA PARA SEGUIR INSTRUCCIONES DETALLADAS

SATISFACCION PARA MANTENERSE AL NIVEL DEL PUESTO ACTUAL.

J0B DESCRIPTION"

ofn{-lo




ANEXO 4

PERFIL DEL INSTRUCTOR
AREAS FACTORES
» BASICOS DECOMPUTACION E IMFORMATICA
CONOCTUIENTOS ® INTERPRETAR INGLES TECNICO
T TECKICOS DE LA C> ® BASICOS OF LA ESPECIALTDAD
E b ® TECKOLOGICOS ESPECTIALITADOS, APLICADOS A SU T.E.
c « OPERACION Y MAMTENIMIEWTO DE LAS INSTALACIONES Y
N €quIPOS
1 * PROCEDINTERTOS DE TRABAJO EN PETROLEOS MEXICANOS
14
A HABILIDADES EN * PARA OPERAR Y MANTENER LAS INSTALACIONES Y EQUIPOS
LA T.DEE. v PARA DESARROLLAR LOS PROCEDIMIERTOS DE TRABAJO
. ST1CAS OE LOS HumANOS
CONCCIMIERTOS ® TECNICAS ¥ RECUASOS DIDACICOS
:: E DIDACTICOS EM @ * ANDRAGOGIA
fl 3 EL TRABAJO # APRENCIZAJE EN EL YRABAJO
f E v PROCESO DE LA CAPACITACION
H
: X HABILIDAD PARA ® PARA PLANEAR, OPTIMITAR Y EVALUAR EL APREMOXZAJE
LA CAPACITACION © WANEJAR GRUPQS
» CULTURA DE CALIDAD
CALIDAD EN EL « ATENCION ¥ SERVICIO AL CLIENTT
SERVICIO A PEMEX * CONOCINIENTO DE PEMEX
. O DE 1.M.P.
o
R
< : ¥ RELACIONES INTERPERSOMALES
‘l{ .l' a LIDERAZGO
l} : ACTITUDES E> & IKICIATIVA
: f * AUT Lo
: * IRVESTIGACTON
y
:> ® PRESENTACION PERSOMAL
IMAGEN ADECUADA
# COMPORTAMIENTO

C T. €. » TEMATICA DE ENSEMANZA = TEMA, EQUIPO,

SUBESPECTALICAD, ETC. )




ANEXQ 5 CONT.

SOLICITUD DE EMPLEOD

INSTRUCCTONES: SEA USTED TAN AMABLE DE LLENAR ESTA SOLICITUD, LOS DATOS GQUE
AQUL SE RECABFN STRYIRAN PARA CONOCER SUS INTERESES Y HABILIDADES
RO CUAL ES OF GRAN IMPORTANCIA PARA CONSIDERARLO FARA UN PUESTO
DONDE SE SIENTA SATISFECHO Y TENGA POSIBILIDADES DE DESARROLLO.

FECHA,

PUESTO SOLICITADO.

SUELDO MENSUAL QUE PRETEMDE_____ . FECHA DISPONIBLE PARA EMPEZAR
A TRABAJAR.

OATOS PERSONALES

NOMURE, EDAD.

LUGAR ¥ FECHA OE SEXO.

boWICItIo, €00, CIVIL,
RFC,

PERSOKAS COX QUIEN VIVE,
PERSOMAS QUE DEPENDEN DE USTED.

|[Es7ape o€ satup v HABITos peRsoNaLES ||

COHO CONSIDERA SU ESTADO DE SALUD ACTUAL:  Bueno { ) Mato () Regulsr ()
PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONTCA: Sé ( } Mo () Especifique,

PRACTICA ALGUN DEPOATE: Mo ( ) St () cust
CUAL ES SU PASATIEMPO FAVORITO.
CUAL ES SU META EN LA VIDA___




ANEXO 5 CONT.

T0S FAUILIARES

NSWBRE VIvE ooMIciL1o OCUPACION
PADRE
MAORE
CORYUIE
HIJO0S
DATOS ESCOLARES
HOUBRE DE LA ESCUELA ENTIDAD ANOS  CERTIFICADO
PRIMARIA
SECUNDAA. \
PREPARAT SHIA
PROFESIONA. ¢
COMERCTA,. .
QTRAS
REALTIA ALZLWCS ESTUDIOS EN LA ACTUALIDAD: Mo ¢ ) Si () Cuntes
CONOCIMIENTOS GENERALES
TOIOMAS QUE DOMINA: TRADUCE, T HABLA, T  ESCRIBE, I




ANEXO 5 CONT.

FUNCIONES DE OFICINA QUE DOMINA,

MAQUINAS DE OFICINA O TALLER QUE DOMINA,

OTROS TRABAJOS O FUNCIONES QUE DOMINE.

EWPLED ACTUAL Y ANTERIOR

CONCEPTO EWPLEQ ANTERTOR EMPLEO ANTERIOR
TIEMPO QUE PRESTO DE A BE A
SUS SERvVICIOS
NOMBRE DE LA
COMPANIA
ACTIVIDAD DE LA
COMPAMIA

DOMICILIO

TELETOHO

PUESTO
DESEMPENADO
SUELDOS . INICIAL
. FINAL
WOTIVOS DE U
SEPARACION
HOMBRE DEL JEFE
SIRECTO
PUESTO DE SV JEFE
CIRECTO
|popemos soLrcitar tnForuEs DE wo.
ST () NO () RAZONES:




ANEXO 5 CONT.

REFERENCIAS PERSONALES

(Favor de no Inctuir parientes o Jefes anteriores)

NOMBRE DOMICILIO TELEFONO OCUPACION

DATOS GENERALES

€OMO SE ENTERO DEL EAPLEO.
TIENE PARTENTES TRABAJANOO EN LA EMPRESA: Wo () SU € ) Lluger— .
TIENE DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: S1 C ) No ()} Razomes_ .

ATOS ECONONICOS

TIENE UD. OTROS INGRESOS: No { ) S1{ ) Cusles

Imparte Mansusl - —_

OIRA DE LAS PERSONAS COM QUIEM UD. VIVE, TRABAJA: Mo ( } Si { } Qulenss,

QUIENES APORTAK DINERO AL GASTO FAWILIAR

TIENE AUTOMOVIL PROPIO: Ko € )} 5§ ()  Marca Modelo,
A CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS MENSUALES.




ANEXO S

INFORNACION COMPLEMEMTARIA

CUAL DE SUS EWPLEOS ANTERIORES LE HA SATISFECHO MAS Y POR QUE:

CUAL DE ELLOS LE HA ¥ POR QUE:

SE CREE UD. CAPACITADO PARA EL PUESTO QUE SOLICITA, POR QUE:

EXPRESE UD. CON AMPLITUD LAS RAZONES QUE TENGA PARA DESEAR TRABAJAR EN £5TA COMPANTA _

HAGO CONSTAR QUE LAS DECLARACIONES AMTERIORES
HECHAS POR W, SOM VERDADERAS

FIRUA

ATENDIDO POR:.

HNOMBRE FIRUA




ANEXD & CONT.

GUTA DE ENTREVISTA

IMSTRUCIIDKES: A CONTIWUACION SE PRESCNTAN LOS TEMAS ACERCA DE LOS CUALES
SE TIENE QUE IKDAGAR PARA DETERMIMAR LOS ASPECTOS TWPORTANTES
SE SUGTERE REVISAR LA SOLICITUD DE EMPLEO, EL CUARICULO Y LOS
DOCUMENTOS DEL CANDIOATO,

MOMBRE SEL CANDIDAYO. SEX0,
ESCOLARICAD, EDAD,
PROFESIOM, STTUACION ESCOLAR, ~

DATOS PERSOMALES

HISTORTA EDUCACTOMAL

EXPERTENCIA PROFESTONAL




ALEAV 0 Lunte

ASPIRACIONES ¥ PLANES FUTUROS

| 1uvereses recreativos v sociaces J|

CONDICION FISICA

FLUIDEZ VERBAL

SEGURIDAD APARENTE




ANEXO 6

STTUACION ECONOMICA

COMPORTAMIENTO DURAKTE
LA EXTREVISTA

ODSERVACTONES

FECHA

ENTREVISTO.

DECISION _____




AMEXD 7

GUIA DE RETROALIMINTACION

NOMORES

FACTORES

PRESTANCTA

SEGURIDAD

COMOCIMIENTOS

ATUERDO

WULETILLAS

COMTACTO VISUAL

LENGUAJE ADECUADO
AL GRUPO

APOYQ VISUAL

TAMANO, CLARIDAD
Y TIEWPO

PROPOSITO

USO DE WOTAS

MANEJO DEL GRUPO

HACE PARTICIPAR
AL ORUPG

EVALUA EL APRENDIZAJE Y
PIOE RETROALIMENTACION

RESUELVE DUDAS

OPTIMIZACION DEL TIEWPO

OBSERVACIONES

FECHA o

EVALUO.

nombre

firma
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